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MISE EN PLACE DU TELETRAVAIL DANS LA COLLECTIVITE
Rapporteur : Liliane MARTEVILLE

La transformation numérique a, en quelques années, bouleversé les modes de vie et produit des effets
importants sur le monde du travail. Elle a un impact sur les formes, les conditions et I’organisation du travail
et implique de nouveaux modes de production et de collaboration.

En parallele, I'enjeu de la qualité de vie au travail est croissant (prévention des risques psychosociaux,
réduction du stress, forte demande des agents d’aide a la conciliation de leurs temps de vie professionnel et
personnel), ainsi que les exigences économiques et environnementales.

Durant |a crise sanitaire du COVID19, afin de permettre la continuité des services publics, de nombreux
agents ont inopinément pris part a une expérimentation massive du travail a distance, & partir de leurs postes
professionnels ou personnels accélérant de fait la démocratisation de ce mode d’organisation du travail.

Le développement du télétravail s'inscrit dans ces dynamiques. Cette modalité de travail repose sur le
volontariat et la confiance. Pour I'administration, il s'agit d’adapter des modes de management et de
construire de nouveaux collectifs centrés sur les résuitats, la qualité et la confiance.

Posée par la loi n°2012-347 du 12 mars 2012 dans son article 133, la possibilité de recourir au télétravail dans
la fonction publique a été définie par le décret n°2016-151 du 11 février 2016 modifié par le décret
n® 2020-524 du 5 mai 2020 qui en précise les modalités d’application.

Afin de répondre aux demandes exprimées par des encadrants et agents de divers services de la collectivité,
la ville souhaite mettre en place le télétravail dans la collectivité.

Il est donc proposé d’instaurer le télétravail 8 compter du ler octobre 2020 selon les modalités définies dans

la charte du télétravail ci-annexé.
Vu le Code Général des Collectivités Territoriales,

Vu la loi n°83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires,

Vu la loi n°84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique
territoriale,

Vu le décret n°85-603 du 10 juin 1985 relatif a I'nygiéne et a la sécurité du travail ainsi qu'a la médecine
professionnelle et préventive dans la fonction publique territoriale,

Vu le décret n°2016-151 du 11 février 2016 modifié par le décret n°2020-524 du 5 mai 2020 relatif aux
conditions et modalités de mise en ceuvre du télétravail dans la fonction publique et la magistrature,

Vu I'avis du Comité technique du 16 Septembre 2020 ;

Vu |'avis de la commission « Finances, ressources humaines, agglomération » du 10 septembre 2020 ;
Vu le rapport présenté en séance du Conseil municipal ;

LE CONSEIL MUNICIPAL, aprés en avoir délibéré :

» MET EN PLACE le télétravail au sein de la collectivité & compter du 1 octobre 2020
» APPROUVE la charte du télétravail ci-annexée

Délibération adoptée & F'UNANIMITE

Le registre diment signé.
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CHARTE DE TELETRAVAIL

PREAMBULE
Le télétravail répond a plusieurs finalités recherchées par la collectivité :

o/l permet une qualité de vie au travail, une efficacité professionnelle et une meilleure articulation
entre la vie professionnelle et la vie privée.

¢l participe & la modernisation de I'administration en innovant dans les modes de travail et en pro-
mouvant le management par objectifs, qui se traduit par la confiance et la responsabilisation. Il déve-
loppe l'implication au travail.

e/l participe aussi d'une démarche de développement durable : limitation des déplacements pendu-
laires, des risques d'accident de trajet, réduction des gaz a effets de serre.

CADRE JURIDIQUE

L’accord interprofessionnel du 19 juillet 2005 définit les conditions du télétravail. Il est complété par
I'arrété du 30 mai 2006.

Larticle 133 de la Loi du 12 mars 2012 autorise I'exercice des fonctions des agents publics en télétra-
vail. Il indique que cet exercice est accordé a la demande de I'agent et aprés acceptation du directeur
de service. Il précise qu'il peut y étre mis fin & tout moment, sous réserve d’un délai de prévenance.
Enfin, il rappelle que les agents télétravailleurs bénéficient des mémes droits que les agents en fonc-
tion dans les locaux de 'employeur.

Le décret du 11 février 2016 modifié par le décret du 5 Mai 2020 fixe les conditions d’organisation de
cette modalité de travail.

Les conditions générales du dispositif sont définies au sein de la présente charte.

Ce document de cadrage est complété par le protocole individuel que chaque agent télétravailleur
signe avec son encadrant direct.

DEFINITION

Le télétravail désigne toute forme d’organisation et/ou de réalisation du travail, reposant sur les
technologies de I'information et dans laquelle un travail, qui aurait également pu étre réalisé dans les
locaux de I'employeur, est effectué hors de ces locaux de fagon réguliére et volontaire.

Le caractere régulier de la présente définition n’implique pas que le travail doit étre réalisé en totalité
hors de la collectivité.

PRINCIPES GENERAUX

*Volontariat : le télétravail revét un caractére volontaire. Il ne peut étre imposé a l'agent par
'administration. De méme, il ne peut pas étre exercé par I'agent sans I'accord de sa hiérarchie.

*Réversibilité : la situation de télétravail est réversible. A tout moment, chacune des parties peut y
mettre fin, sous réserve du respect d’un délai de préavis dont la durée est fixée par l'organisation.

*Maintien des droits et obligations : le télétravailleur bénéficie des mémes droits et avantages légaux
que ceux applicables a ses collégues en situation comparable travaillant dans leur bureau. Il est sou-
mis aux mémes obligations.
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*Protection des données : il incombe & I'employeur de prendre, dans le respect des prescriptions de la
Commission Nationale de I'nformatique et des Libertés (CNIL), les mesures qui s’imposent pour assu-
rer la protection des données utilisées et traitées par le télétravailleur & des fins professionnelles.

*Respect de la vie privée : I'employeur est tenu de respecter la vie privée du télétravailleur.

LES CONDITIONS D’ELIGIBILITE

a) Les activités télétravaillables

Le télétravail n’est pas compatible avec toutes les activités et tous les métiers de la collectivité. Dans
lintérét des agents, qui doivent bénéficier, en télétravail, des meilleures conditions pour atteindre
leurs objectifs professionnels, et dans I'intérét de la collectivité qui doit veiller & la qualité et & la con-
tinuité de ses missions, des postes éligibles au télétravail sont sélectionnés.

Ne sont pas télétravaillables les fonctions suivantes :
- les fonctions d’accueil et d’orientation du public ;
- les fonctions de médiation et d’animation ;

- les fonctions dans lesquelles I'agent est chargé d’apporter en temps réel, en présence physique de
ses interlocuteurs, des renseignements aux usagers du service, de les aider & effectuer une démarche
ou une formalité, de les conseiller dans I'accomplissement de celles-ci, de leur délivrer des piéces ad-
ministratives ; sont notamment concernés les agents affectés & un guichet en vue de recevoir, en de-
hors de tout rendez-vous préalablement fixé, le public, ainsi que les agents qui délivrent des piéces ou
des informations & leurs collégues dans le cadre de I'examen de leur situation individuelle ;

- les fonctions dans lesquelles I'agent est chargé de fournir directement et immédiatement une pres-
tation de service relevant des compétences ou des activités de support et d’appui aux services réali-
sées en interne ;

- les fonctions dans lesquelles I'agent est appelé & se déplacer sur la voie publique ou dans les établis-
sements ou béatiments communaux ;

- les fonctions dans lesquelles I'agent est appelé & consulter ou exploiter des documents administratifs
non dématérialisés, ou des documents administratifs méme dématérialisés comportant des données
sensibles, notamment a caractére personnel, lorsque ne sont pas réunies les conditions de leur pré-
servation ou qu’existe un risque de divulgation ;

- les fonctions de surveillance d’un site ;

- les fonctions liées a des opérations matérielles ou opérationnelles de maintenance, de construction
ou d'installation a caractére technique ou informatique, ainsi que les fonctions de contréle et de véri-
fication de ces opérations ;

Toutefois, I'inéligibilité de certaines activités ne s'oppose pas & la possibilité pour un agent d'accé-
der au télétravail, si celles-ci ne constituent pas la totalité des activités exercées par | ‘agent et que
ses tdches éligibles puissent étre regroupées pour lui permettre de télétravailler.
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La grille proposée ci-dessous est constituée de critéres objectifs qui permettent d’apprécier le carac-
tére éligible des demandes :

Critéres d’acces

Ancienneté obligatoire

6 mois dans la collectivité

Pré-requis technique sur le lieu de télétravail

Connexion : débit (15 méga octets minimum
ou fibre optique) — Test de débit obligatoire

Conformité électrique du domicile

Espace de travail ergonomique

Distance entre le domicile et le lieu de travail
(critére de priorisation si nécessaire)

Appréciation des kms effectués, du temps de
transports, des modes de déplacement

Personne en télétravail pour raison médicale

Agents suivis par la médecine du travail

Criteres d'éligibilité

Dématérialisation du processus de travail

Taches télétravaillables identifiées

Disponibilité d'une version dématérialisée des
dossiers (accés au serveur de fichiers)

Acces possible a distance aux applicatifs mé-

tiers utilisés

Aucune conséquence sur le plan de charge et
le fonctionnement de I'équipe

Capacités de I'agent

Capacité de I'agent a travailler 2 distance

Sérieux, motivation et engagement de |'agent

Autonomie de |'agent

Capacité a s'organiser seul et a faire un retour
sur son travail

Maitrise de I'informatique et des outils colla-
boratifs

¢) Lecas particulier du télétravail pour raison médicale

Des agents confrontés a un contexte médical grave peuvent solliciter le bénéfice du télétravail 3 do-
micile, suivant les préconisations en ce sens du médecin de prévention exclusivement.

Les agents concernés :

En vertu des dispositions de I'article 26 du décret du 28 mai 1982, le médecin de prévention peut
proposer le télétravail a domicile comme une solution d'aménagement du poste de travail d'un
agent. Ce dernier doit bien entendu étre volontaire pour bénéficier de ce dispositif.

Cet aménagement vise les personnes souffrant de pathologies graves avérées ou en état de gros-
sesse, dont I'état de santé et/ou le handicap nécessite une diminution des déplacements pour se
rendre sur le lieu habituel du travail ou une réduction du temps de présence dans les locaux profes-

sionnels.
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Le télétravail ne concerne que des agents en activité, aptes a I'exercice de leurs fonctions.

Ce dispositif ne doit donc pas étre utilisé comme un moyen d'évitement d'un congé maladie (congés
ordinaires, CLM/CLD, temps partiel thérapeutique).

LES MODALITES DU TELETRAVAIL

Le télétravail constitue une possibilité offerte & I'agent d’exercer une partie de son activité profes-
sionnelle a son domicile, dans un autre lieu privé ou dans un autre lieu & usage professionnel.

» Lieu d’exercice du télétravail

Le télétravail sera exercé a uniquement au domicile des agents ou dans un lieu privé et/ou dans un
local a usage professionnel. L'autorisation individuelle de télétravail précisera le (ou les) lieu(x) ol
I’agent exercera ses fonctions en télétravail.

Le lieu normal de travail reste cependant la collectivité. Ainsi, en raison des nécessités de service, cer-
taines journées de télétravail @ domicile pourront, & la demande du chef de service ou de I'autorité
territoriale, étre effectuées sur le lieu de travail habituel.

» Temps et conditions de travail

Lorsque I'agent exerce son activité en télétravail, il effectue les mémes horaires que ceux réalisés
habituellement au sein de la collectivité ou de I'établissement.

Durant ces horaires, I'agent est a la disposition de son employeur sans pouvoir vaquer librement @ ses
occupations personnelles.

I doit donc étre totalement joignable et disponible en faveur des administrés, de ses collaborateurs
et/ou de ses supérieurs hiérarchiques.

Il ne peut, en aucun cas, avoir & surveiller ou & s’occuper de personne éventuellement présente a son
domicile (enfant, personne en situation de handicap ...).

Par ailleurs, I'agent n'est pas autorisé & quitter son lieu de télétravail pendant ses heures de travail.

Si l'agent quitte son lieu de télétravail pendant ses heures de travail sans autorisation préalable de
I'autorité territoriale, ce dernier pourra étre sanctionné pour manquement au devoir d'obéissance

hiérarchique.

L'agent pourra également se voir infliger une absence de service fait pour le temps passé en dehors
de son lieu de télétravail,

Toutefois, durant sa pause méridienne, conformément & la réglementation du temps de travail de la
collectivité ou de I'établissement, I'agent est autorisé & quitter son lieu de télétravail.

» Modalités du télétravail

Les modalités de télétravail, définies en amont avec la hiérarchie du service, répondront aux principes
suivants :

- 3 journées entiéres au maximum de télétravail possible par semaine ou tous les 15 Jjours,

- Les agents travaillant en decd d’une quotité de temps de travail inférieure ou égale & 70% ne
pourront télétravailler que 1 jour tous les 15 jours,
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- En fonction des nécessités de service, aucun jour n’est proscrit pour téletravailler. Cependant,
les jours de télétravail sont fixes. lls ne peuvent pas faire I'objet de report sur un autre jour de
la semaine ou sur une autre semaine. lls ne feront pas l'objet de compensation s’ils tombent
sur un jour férié ou pendant un jour de congé ou de formation/mission.

- Durant la journée de télétravail, I'agent reste a la disposition de son employeur durant les
plages fixes de travail définies dans la collectivité et définit en concertation avec la hiérarchie
du service un aménagement libre de son temps de travail dans les plages définies par la col-
lectivité soit entre 8H et 18H

- 1 jour de télétravail correspond a la méme quotité de temps de travail que la journée habi-
tuelle, les jours télétravaillés ne peuvent pas faire I'objet d’acquisition de temps complémen-
taire et/ou supplémentaire.

Les périodes de télétravail feront I'objet d’un enregistrement dans le logiciel RH, sous un code spéci-
fique correspondant a cette modalité d’accomplissement du temps de travail.

La charge de travail et les critéres de résultats du télétravailleur sont équivalents a ceux des agents
travaillant au sein des services municipaux. Il est de la responsabilité du chef de service ou de
l'autorité territoriale de s’assurer que le travail fourni par I'agent est conforme aux attentes définies
au préalable.

En cas d’incident technique empéchant le télétravailleur d’effectuer normalement son activité a do-
micile, il doit en informer immédiatement sa hiérarchie qui prend alors les mesures appropriées pour
assurer la bonne organisation de I'activité. A ce titre, il pourra étre demandé au télétravailleur de
revenir au sein de la collectivité afin de poursuivre son activité, dans I'attente de la résolution du ou
des problémes technigues.

Dérogation a la quotité de télétravail :

Il peut étre dérogé a la quotité de fonction pouvant étre exercées sous la forme du télétravail prévue
ci-dessus :

- Pour une durée de six mois maximum, a la demande des agents dont |'état de santé, le han-
dicap ou I'état de grossesse le justifient et aprés avis du service de médecine préventive ou
du médecin du travail ; cette dérogation est renouvelable, aprés avis du service de médecine
préventive ou du médecin du travail ;

- Lorsqu'une autorisation temporaire de télétravail a été demandée et accordée en raison
d'une situation exceptionnelle perturbant |'accés au service ou le travail sur site (pandémie,
événement climatique ...)

LES MOYENS MIS A DISPOSITION ET TRAITEMENT DE L'INFORMATION

L’usage du matériel fourni par la collectivité est exclusivement réservé au télétravailleur dans le cadre
de son activité professionnelle a domicile.

1. Equipements de travail

La ville de Ploemeur met a disposition du télétravailleur les équipements en matériels informatiques
ordinateurs portables et logiciels nécessaires exclusivement a I'exercice de son activité profession-
nelle. L’équipement sera fourni et maintenu par la collectivité et restera sa propriété.

En cas de vol, le télétravailleur avertit immédiatement sa hiérarchie et le service des systémes
d’information. Le matériel sera remplacé étant entendu que toute fausse déclaration entraine la res-
ponsabilité pénale du télétravailleur. Tant que le matériel n’est pas remplacé, le télétravail est sus-
pendu.
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L’autorisation de télétravailler est subordonnée & I'existence dans les lieux d’une connexion internet
suffisante (ADSL 15 méga Octets minimum ou fibre optique) en termes de débit pour utiliser les outils
numeériques dans des conditions permettant de répondre aux besoins de I'emploi occupé par I'agent
sans perte de productivité. Un test de débit internet sera demandé & chaque télétravailleur.

A lissue de la durée d'autorisation d'exercice des fonctions en télétravail, I'agent restitue &
I'administration les matériels qui lui ont été confiés.

La ville de Ploemeur ne prend pas en charge le colt des aménagements des postes de travail au
domicile des télétravailleurs (mobilier...)

2. Installation et utilisation de logiciels

Afin d’assurer la sécurité des communications et des données, les télétravailleurs ne doivent pas ins-
taller d’'imprimantes, de périphériques personnels et de logiciels non autorisés par le service informa-
tique de la ville de Ploemeur sur le poste fourni.

Il est important de noter que les échanges d’informations entre le PC du télétravailleur et le systéme
d’information de la ville de Ploemeur ne sont sécurisés qu’a partir du moment ol le logiciel de con-
nexion au systéme d’information est actif et connecté. De ce fait, le télétravailleur ne peut utiliser un
logiciel sur son poste de travail (application métier, Microsoft Outlook, ...) qu’aprés avoir établi la
connexion sécurisée avec la ville de Ploemeur.

Toute nouvelle application métier déployée au sein de la ville de Ploemeur fera I'objet d’une évalua-
tion préalable afin de s’assurer qu’elle puisse étre utilisée dans le cadre du télétravail.

Dans le cadre du télétravail, les performances d’utilisation des logiciels de la ville de Ploemeur sont
liées au débit de la box ADSL du télétravailleur.

3. Assistance

La ville de Ploemeur fournit au télétravailleur un service d’assistance informatique et téléphonie pen-
dant les heures ouvrées de bureau. A noter que I'assistance informatique ne sera prise en compte
qu’a partir du moment ou le télétravailleur est connecté a internet, avant cela le service informatique
ne pourra pas prendre le contréle de I'ordinateur.

En cas de panne ou de mauvais fonctionnement des équipements de travail mis & disposition, le télé-
travailleur doit en aviser immédiatement le service des systémes d'information qui prendra les déci-
sions pour réduire au plus tét le temps d’indisponibilité.

En cas de probléme avec sa connexion internet, le télétravailleur devra contacter son fournisseur
d’acces. En cas d'incident technique I'empéchant d’effectuer normalement son activité a domicile, le
télétravailleur doit en informer immédiatement sa hiérarchie qui prendra alors les mesures appro-
priées pour assurer la bonne organisation de I'activité. A ce titre il pourra étre demandé au télétra-
vailleur de revenir au sein de son bureau afin de poursuivre son activité, dans I'attente de la résolu-
tion du ou des problémes techniques.

4. Confidentialités et protection des données, sécurité des systémes d’information
La mise en ceuvre du télétravail nécessite le respect de régles de sécurité en matiére informatique. Le

systéme informatique doit pouvoir fonctionner de maniére optimale et sécurisée, de méme la confi-
dentialité des données doit étre préservée.
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L'agent en situation de télétravail s'engage a utiliser le matériel informatique qui Jui est conjie dans le
respect des regles en vigueur en matiére de sécurité des systémes d'information. Seul l'agent visé par
I'autorisation individuelle peut utiliser le matériel mis a disposition par la collectivité.

Il s’engage a réserver 'usage des outils informatiques mis a disposition par I‘administration & un
usage strictement professionnel. Ainsi, I'agent en télétravail ne rassemble ni ne diffuse de téléchar-
gement illicite via I'internet & I'aide des outils informatiques fournis par I'employeur.

Le télétravailleur doit se conformer a I'ensemble des régles en vigueur au sein de son service en ma-
tiere de sécurité des systémes d'information et en particulier aux régles relatives & la protection et &

la confidentialité des données et des dossiers en les rendant inaccessibles aux tiers.

Les données a caractére personnel ne peuvent étre recueillies et traitées que pour un usage déterminé
et légitime, correspondant aux missions de la collectivité.

5. Coat
Les télétravailleurs doivent étre détenteurs des systémes de télécommunications permettant de se

raccorder au réseau informatique de la ville de Ploemeur, aucune prise en charge en termes
d’abonnement ou de communication ne sera supportée par la collectivité.

LA PROCEDURE DE DEMANDE ET DE VALIDATION DU TELETRAVAIL

Congu comme une mesure d’amélioration des conditions de travail, le télétravail est un choix indivi-
duel. Il résulte d’un double volontariat : celui de I'agent, et celui de I'autorité territoriale. Le fait qu’un
ou des agents travaillent & domicile doit étre une mesure positive ou @ minima neutre pour tous. Elle
ne doit pas constituer une contrainte tant pour I'équipe que pour la hiérarchie sur le site, c’est pour-
quoi chaque emploi en télétravail fait 'objet d’un engagement contractuel entre I'agent et la direc-
tion, par signature d’une convention individuelle de télétravail,

a) La formalisation de la demande

L'autorisation de télétravailler est subordonnée a une demande expresse formulée par I'agent. Celle-
ci précise les modalités d'organisation souhaitées, notamment les jours de la semaine travaillés sous
cette forme ainsi que le ou les lieux d'exercice.

Les candidatures (formulaire mis a disposition des agents — annexe 1) sont & rédiger & 'attention de
I'autorité territoriale et a transmettre a la direction des Ressources Humaines avec copie au direc-
teur/responsable de services. L’autorité territoriale disposera d’un délai maximum de deux mois &
dater de la réception de la candidature pour se prononcer, son avis étant réputé défavorable au-deld
de ce délai.

Lorsque le télétravail est organisé au domicile de 'agent ou dans un autre lieu privé, I'agent devra
fournir a I'appui de sa demande écrite :

- Une attestation de conformité des installations aux spécifications techniques conformément
au modeéle joint en annexe 2 et un justificatif de test du débit internet de I'installation

- Une attestation de I'assurance auprés de laquelle I'agent a souscrit son contrat d'assurance
multirisques habitation précisant qu'elle couvre l'exercice du télétravail sur le lieu choisi par
I'agent
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L’approbation des demandes de participation au régime de télétravail est laissée & la seule discrétion
de I'autorité territoriale et chaque cas doit étre traité séparément. La mise en place du télétravail est
une mesure d’organisation, non un droit pour 'agent.

Le télétravailleur s’engage alors a accomplir, sur son lieu de télétravail, le méme travail en quantité et
qualité que sur son lieu de travail habituel.

b) Le dialogue entre I'agent et la hiérarchie du service

» L’entretien d’examen de la demande initiale

Le directeur est chargé de formuler un avis sur la demande de télétravail ou son renouvellement &
l'issue d’un entretien préalable & la candidature.

Son avis s’appuie sur un examen soigné des motivations, des conditions pratiques du déroulement du
télétravail (installations électriques, équipement informatique, type d'accés a Internet, outils dispo-
nibles, moyens téléphoniques, espace de travail préservé...), de I'aptitude de I'agent & télétravailler
(autonomie, capacité d’organisation...), de I'effectif des agents dans le service, du nombre d’agents
du service qui ont exprimé le souhait de télétravailler ou qui télétravaillent effectivement et des mis-
sions télétravaillées.

Une période d’adaptation de 3 mois est mise en place afin de permettre aux télétravailleurs de mesu-
rer les impacts tant sur le plan professionnel que personnel du télétravail et aux responsables de ser-
vices d’évaluer les incidences sur les organisations de service.

En tout état de cause, si le dialogue débouche sur un refus d’autorisation de télétravail ou de son
renouvellement, ce refus devra obligatoirement étre précédé d’un entretien.

Le Comité RH sera saisi des cas complexes nécessitant un arbitrage et étudiera les cas de recours des
agents en cas d’avis défavorable. La CAP compétente ou la Commission Consultative Compétente
pourra étre saisie également pour avis, en cas de refus de la demande initiale ou de renouvellement,
par I'agent concerné.

Remarque : En cas de changement de poste, I'autorisation de télétravail est remise en question.
L’administration demande a I'agent de revenir & une organisation de travail en présentiel. L’agent qui
souhaite poursuivre le télétravail doit formuler une nouvelle demande d’autorisation.

» L’entretien de bilan de la période d’adaptation (3 mois) si mise en place

La fin de la période d’expérimentation du télétravail au bout de 3 mois maximum fait I'objet d’un
entretien spécifique avec I'agent qui doit porter sur les résultats et les faits marquants de la période &
I'aune de trois objectifs :

B Vadaptation de I'agent au télétravail,
@  [l'adéquation du mode d’organisation mis en place aux besoins de I'employeur,
B  Vimpact sur le service.

Un bilan de la période d’adaptation sera effectué pour tirer les enseignements et définir les éven-
tuelles mesures correctrices.
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¢) Ladécision de I'administration
» L’accord de I'administration
Une réponse écrite est apportée dans un délai maximal de deux mois aux demandes de télétravail.

Lorsque la demande de I'agent est acceptée, 'accord de la hiérarchie du service a la demande de
télétravail est formalisé pour une durée maximale d’un an comprenant en concertation entre I'agent
et sa hiérarchie une période d’adaptation de 3 mois.

Un protocole individuel de télétravail (Annexe 3) comportant :

e Les fonctions de I'agent exercées en télétravail,

e Lelieu ou les lieux d'exercice en télétravail,

e Les modalités de mise en ceuvre du télétravail et, s'il y a lieu, sa durée, ainsi que les plages ho-
raires durant lesquelles I'agent exergant ses activités en télétravail est a la disposition de son
employeur et peut étre joint, par référence au cycle de travail de I'agent ou aux amplitudes
horaires de travail habituelles,

La date de prise d'effet de I'exercice des fonctions en télétravail,

e Le cas échéant, la période d'adaptation et sa durée.

sera formalisé et visé par I'agent et le directeur de service et servira & la formalisation de I'arrété indi-
viduel autorisant I'agent a télétravailler.

Lors de la notification de I'arrété individuel, la hiérarchie du service remet a I'agent un document
d’information indiquant notamment :

@ linventaire des équipements mis a disposition, leurs conditions d’installation et de res-
titution, les conditions de renouvellement et de maintenance de ces équipements plus
généralement, les modalités de recours a l'assistance technique et fonctionnelle asso-
ciée aux outils mis a disposition de I'agent,

@ I'arrété individuel de télétravail, la charte du télétravail, la convention individuelle de
télétravail, la délibération qui a précisé les conditions de mises en ceuvre du télétravail
au niveau de I'employeur, la charte informatique et des systémes d’informations,

] Un kit de santé/sécurité des télétravailleurs

L’autorisation de télétravailler est valable un an a compter de la date de notification de 'arrété, at-
testée le cas échéant par la premiére journée effective de télétravail.

Elle est renouvelable tacitement chaque année sous réserve que soient satisfaites les conditions au vu
desquelles I'autorité territoriale a autorisé initialement I'agent a télétravailler et, le cas échéant, sous
réserve des autres demandes exprimées par d’autres agents du service.

» La suspension/cessation de "administration

Afin de garantir le caractere de volontariat au-dela de I'engagement initial, I'agent ou la collectivité
peut & tout moment mettre fin au télétravail. Cette décision est signifiée par I'une ou I'autre partie
par courriel ou lettre recommandée. Cette décision sera motivée par la partie qui mettra fin au télé-
travail, ladite décision devant étre motivée par des raisons de service s’agissant de la collectivité.
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La cessation du télétravail est effective au plus tard un mois aprés notification de I'une ou I'autre des
parties, sauf commun accord entre I'agent et sa hiérarchie sur un délai de report de mise en applica-
tion, ou si I'intérét du service exige une cessation immédiate ou avancée du télétravail.

Le télétravail pourra étre suspendu dans les mémes conditions durant une période & déterminer ex-
pressément en fonction des motivations conduisant a cette suspension.

L’agent qui renonce temporairement ou définitivement & télétravailler est maintenu sur le site et le
poste qui étaient les siens antérieurement & la période de télétravail.

Trois cas de refus d’exercer en télétravail peuvent se présenter :

B /e refus de la demande initiale de I'agent

Bl le refus de la demande de renouvellement de I'agent,

B Ja demande d’interruption du télétravail : 'autorisation de télétravail étant réversible, il peut
en effet étre mis fin a cette forme d’organisation du travail, & tout moment et par écrit, &
I'initiative de I'administration ou de I'agent, moyennant un délai de prévenance de deux mois.

Quelles que soient les circonstances, le refus d’autorisation de télétravail doit étre motivé, signifié par
écrit et faire I'objet d’un entretien préalable avec la hiérarchie.

DROITS ET OBLIGATIONS
> Le respect de la vie privée
L’agent en télétravail a droit au respect de sa vie privée et I'employeur est tenu de la respecter.

Afin de respecter la vie privée de I'agent en télétravail et aussi de garantir I'activité du service, les
plages horaires durant lesquelles I'agent pourra étre joint par téléphone ou courriel seront définies en
concertation avec la hiérarchie du service.

Ces plages, définies en cohérence avec les horaires du service, respectent les plages horaires habi-
tuelles des agents travaillant sur site (les temps de repas n’étant pas inclus dans ces plages horaires).

Pendant ces plages horaires, et dans la limite du temps de travail de I'agent, I'agent en télétravail
reste a la disposition de I'employeur, et ne peut donc vaquer & ses occupations personnelles.

Il doit donc étre joignable par téléphone ou par messagerie ; pendant son temps de travail, I'agent
s’engage donc a consulter sa messagerie professionnelle réguliérement.

Comme pour le travail sur site, le fait d’étre joignable & tout moment pendant les heures de travail
habituelles ne signifie pas pour autant que I'agent soit dans I'obligation d’apporter une réponse im-
médiate a toute sollicitation.

La qualité de la réponse n’est pas en effet toujours optimale lorsqu’elle s’inscrit dans une situation
d’'immédiateté et d’isolement. Par ailleurs, sur son site, I'agent peut ne pas étre Jjoignable & tout mo-
ment (réunions, entretiens téléphoniques, pauses,...).

En dehors des plages horaires définies, I'agent en télétravail n’est pas réputé connecté, aussi aucune
réponse immédiate ne peut étre attendue, par exemple, & un courriel durant la pause méridienne, ou
le soir en dehors des plages horaires définies dans 'arrété individuel ou 'avenant au contrat de tra-
vail, le week-end ou pendant ses congés.

Remarque : Par ailleurs, I'agent n’est pas autorisé a quitter son lieu de télétravail pendant ses heures
de travail. Si I'agent quitte son lieu de télétravail pendant ses heures de travail sans autorisation
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préalable de I'autorité territoriale, il pourra étre sanctionné pour manquement au devoir d’ obéissance
hiérarchique.

L’employeur doit s’engager & ne pas diffuser les coordonnées personnelles de I'agent en télétravail (il
ne peut pas, par exemple, diffuser son numéro de téléphone personnel pour des communications pro-
fessionnelles).

> Les droits et obligations statutaires

Les télétravailleurs bénéficient des mémes droits et avantages légaux que les agents en situation
comparable travaillant dans les locaux de la collectivité. Iis disposent des mémes droits collectifs que
les agents travaillant dans les locaux de la collectivité en ce qui concerne notamment leurs relations
avec les représentations du personnel et I'accés aux informations syndicales. lls sont électeurs et éli-
gibles aux élections des représentants du personnel.

Les télétravailleurs bénéficient des mémes entretiens professionnels que les autres agents de la col-
lectivité, leurs encadrants s’engageant de surcroit & faire réguliérement le point avec eux sur le dérou-
lement et les conséquences du télétravail. lls sont soumis aux mémes politiques d’évaluation et/ou
notation que les autres agents, et ont les mémes droits & la formation et au déroulement de carriere
que les agents en situation comparable qui travaillent dans les locaux de la collectivité.

* Les droits et obligations en matiére de sécurité et la protection de la santé

L’agent en télétravail s’engage & respecter les dispositions légales et réglementaires en matiére de
santé et de sécurité au travail.

L’agent en télétravail bénéficie de la méme couverture des risques que les autres agents travaillants
sur site, dés lors que I'accident ou la maladie professionnelle est imputable au service.

Les agents travaillant @ leur domicile sont couverts pour les accidents survenus & I'occasion de
I'exécution des tdches confiées par 'employeur. Tout accident intervenant en dehors du lieu de télé-
travail pendant les heures normalement travaillées ne pourra donner lieu & une reconnaissance d'im-
putabilité au service.

De méme, aucun accident domestique ne pourra donner lieu & une reconnaissance d'imputabilité au
service.

L’agent s’engage a déclarer tout accident survenu sur le lieu de télétravail. La procédure classique de
traitement des accidents du travail sera ensuite observée.

L’agent télétravailleur bénéficie de la médecine préventive dans les mémes conditions que I'ensemble
des agents.

Le poste du télétravailleur fait I'objet d’une évaluation des risques professionnels au méme titre que
I'ensemble des postes de travail du service. Il doit répondre aux régles de sécurité et permettre un
exercice optimal du travail.

L'agent télétravailleur doit exercer ses fonctions en télétravail dans de bonnes conditions
d’ergonomie. Il alertera 'assistant de prévention, le cas échéant, sur les points de vigilance éventuels
pouvant porter atteinte & terme a sa santé et sa sécurité dans son environnement de travail & domi-
cile.

Un kit retragant des conseils en matiére de prévention des risques professionnels est remis aux télé-
travailleurs (Annexe 4)

e Ledroit a la formation
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Chaque télétravailleur peut recevoir, s'il le souhaite, et avec accord de la hiérarchie de service ou de
l'autorité territoriale, une formation sur I'utilisation sur son poste des outils de connexion & distance.

e lerespect des régles en matiére de sécurité informatique

La mise en ceuvre du télétravail nécessite le respect de regles de sécurité en matiére informatique. Le
systéme informatique doit pouvoir fonctionner de maniére optimale et sécurisée, de méme la confi-
dentialité des données doit étre préservée.

Depuis son domicile, le télétravailleur doit impérativement respecter la législation, les réglements
relatifs a I'informatique, aux fichiers et aux libertés. Le télétravailleur s’engage & assurer la confiden-
tialité des mots de passe et des informations qui lui sont confiés. Il doit se conformer & la charte in-
formatique et des systémes d’informations de la collectivité qui lui sera remise (Annexe 5)

AUTRES DISPOSITION
a) Les assurances

La collectivité garantit les dommages qui pourraient résulter des conséquences des actes du télétra-
vailleur @ son domicile, dés lors que celui-ci démontre qu’ils découlent directement de son activité
télétravaillée, ainsi que le vol du matériel le cas échéant mis a disposition.

Dans le cadre de ses fonctions, la responsabilité civile du télétravailleur est couverte par la collectivité.
Le télétravailleur est néanmoins tenu de souscrire & une « assurance responsabilité civile » person-
nelle qui couvrira sa responsabilité. Le télétravailleur est en outre tenu en ce qui concerne son loge-
ment de déclarer & son assureur I'utilisation professionnelle de ce dernier. Le télétravailleur s'engage
a fournir des attestations annuelles d'assurances responsabilité civile et logement @ la direction des
Ressources humaines.

Tout sinistre subi doit étre déclaré dés survenance a la direction d’affectation du télétravailleur et & la
direction des Ressources humaines.

Formulaire & compléter

Nom et Prénom :
Grade :
Service :

Déclare avoir pris connaissance de la charte de télétravail et de ses annexes et de m’y conformer.

Fait le :

(Signer aprés avoir indiqué la mention et lu et approuvé)

Documents remis :

- Attestation sur I'honneur de conformité des installations de I'agent
- Protocole individuel de télétravail

- Kit de santé/sécurité du télétravailleur

- Charte informatique de la collectivité



