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Ville de Landivisiau - Séance du 16 décembre 2021-n° 2021/601

ACCORD RELATIF A LA MISE EN PLACE DU TELETRAVAIL AU SEIN DES SERVICES
MUNICIPAUX — ELEMENTS CADRES

VU TPaccord cadre européen du 16 juillet 2002 repris en France par 1’accord national
interprofessionnel du 19 juillet 2005 ;

VU les articles L. 1222-9 a L. 1222-11 du code du travail ;

VU larticle 133 de la loi n® 2012-347 du 12 mars 2012 relative a l'accés a 1'emploi titulaire et a
l'amélioration des conditions d'emploi des agents contractuels dans la fonction publique, & la lutte contre les
discriminations et portant diverses dispositions relatives & la fonction publique dite « Loi Sauvadet » et
autorisant 1'exercice des fonctions des agents publics en télétravail ;

VU le décret du 11 février 2016 modifi¢ par le décret du 5 mai 2020 fixant les conditions
d'organisation de cette modalité de travail ;

CONSIDERANT que la collectivit¢ doit engager un dialogue social de proximité avant le 31
décembre 2021 sur le projet d’accord ;

VU I’avis favorable a I’'unanimité du Comité Technique réuni le 3 décembre 2021 ;

VU I’avis favorable de la commission « Administration Générale - Personnel - Sécurité / Quartiers -
Environnement - Communication - Jumelages » en date du 9 décembre 2021 ;

APRES en avoir délibéré,
LE CONSEIL MUNICIPAL,
A L’UNANIMITE,

APPROUVE L’ACCORD RELATIF A LA MISE EN PLACE DU TELETRAVAIL AU SEIN
DES SERVICES MUNICIPAUX TEL QU’ANNEXE.

Pour extrait conforme au registre des délibérations du Conseil municipal.

VOTE
SUFFRAGES EXPRIMES 29
POUR 29
CONTRE 0

Fait 4 Landivisiau, le 16 décembre 2021

Le Maire,
Laurence C

Certifié exécutoire

Compte tenu de la trangmission

En Préfecture, le.. Tiﬂz‘inﬁ tf) 21

Et de la publication, le. (.0 tZ Eﬁ% |

Fait 2 Landivisiau, le..... 2? ﬂ .......
Le Directeur Général des Services,

Pascat‘ﬁfm‘:%
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DEPARTEMENT ) i Landiy 1p/:029:212901052:20211227-2021601000-DE
DU :
FINISTERE

" VILLE DE LANDIVISIAU

ELEMENTS CADRES POUR UN ACCORD RELATIF
A LA MISE EN PLACE DU TELE TRAVAIL. -
AU SEIN DES SERVICES MUNICIPAUX.

- Aprds plusieurs mois dé travaﬂ et de négociations, le premier accord relatif & la mise en ceuvre du-

 télétravail dans la fonction’ publique a &té signé le 13 juillet 2021, & I'unanimité, par Amélie de
Montchalin, ministre de la Transformation et de la Fonction pubhque les neuf organisations
syndwales des trois versants de la fonction pubhque et les employeurs territoriaux et hospltahers :

Un accord 1néd1t dans un contexte parncuher ou le tefetravall $’est masswement developpe pendant -

la erise sanitaire, voire a’ été la regle dans certalnes administrations durant’ les pénodes de
conﬁnement o

1l donne désormais un cadre clan" a toutes. les admlmstranons, qui vont pouv01r s’ appuyer sur ces
nouvelles régles et ce socle commun aux trois versants de la fonction publique pour; 3 leur tour,
~ engager des neg001at10ns locales et décliner cet accord 3 leur niveau. _

_' Ce dialogue social de pr0x1m1te devant 8tre engage d’1ci le 31 decembre 2021, le present document
recense les premleres pistes de reﬂean pouvant étre conduites au sein de la collectivits,

]

REAMBULE

- Le télétravail peut en paftie, réporidre a ‘plnsieurs ﬁnalités recherchées par la collectivité ; +

- uhe quahte de vie au travall une efficacité professmnnelle et une mellleure articulation entre la

vie professmnnelle et la vie privée ;

-la promotion du management par objectifs ; ‘

- la limitation des deplacements pendulalres des risques d‘acmdent de trajet et de I’é emlssmn des gaz

a effets de serte. _ : -

CADRE JURE DIQUE

- Le télétravail ¢ést encadré en France par I’accord cadre européen du 16 juillet 2002 repns en France
par ’accord national mterprofessmnnel du 19 Julllet 2005. -

L’accord natien-al interprofessionnel de 2005 a été transposé dans 1a 16i du 22 mars 2012 relative 4 la
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Ses dispositions S_ont codiﬁées_ aux articles L. 1222-9 4 L. 1222-11 du code du travail,

Par ces dispositions, le teletravallleur frangais d1spose desorma1s d’un statut Jurldlque qui s apphque
aux employeurs de droit-prive, aux salari¢s ct aux agents des personnes pubhques employes dahs les
conditions du droit privé.

L’ordonnande relatlve dla prév1s1b1hte etala secunsatlon des 1elat10ns de travail publiée air Journal
ofﬁmel du 22 septembre 2017 modifie l’artlcle L 1222—9 du code du travail. Ti dlspose que

« Le télétravail deszgne toute forme d’organisation du travail dans laquelle un travail qui aurait pu
étre eéxéeuté dans les locaux, de ‘employeur est eﬁ’ecme hors de ces locaux de facon volontaire en
utilisant les technalogzes de 1 ‘information et de la communication. Le téléiravail est mis en place

dans le cddre d’un accord collectif ou, a defaut dans le cadre d’ wne charte elaboree par, ] empfoyeur 7

apreés avis du comité Soczal econamzque s il exzsre »

En apphcatmn de Tarticle 21 de cette ordonnance, tout salarié peut bénéficier du télétravail au sein:
de son entreprise dés lors qu un accord collectif (ou charte aprés avis des représentants du personnel)

le prévoit.

[

Il n’est plus 1 hécessaire que le teletravaﬂ soit inscrit dans son contrat de travaﬂ ou dans un avenant a-
son contrat de travail.. Initialement prévu dans les textes, lanotion derégularité du télétravaﬂ disparait -

des nouvelles dispositions et le travail occasionnel est reconnu

: Dans'ld foriction pubiique le télétravail est organisé par [*article 133 delaloin °2012-347 du 12 mars

2012 relative 4 l'accés 3 I'emploi titulaire et 4 'amélioration des conditions d'emploi des agents _

contractuels dans la fonction publique, a la lutte contre les discriminations et portant dlverses
dispositions relatlves_a la fo_nohon publ_lque dite (( Loi Sauvadet P ‘

1. indique que cet exercice est accordé a la demande de l'agent et aprés acceptatlon du directeur de
service. I précise qu'ﬂ peut y étre mis fin & tout moment, sous réserve d'un délai de prévenance. Bnfin,

il rappelle que les agents télétravailleurs bénéficient des mémes droits que les agents en fonction dans

les locaux de l'employwr.

" L'accord 1nterprofessmnnel du 19 Juﬂlet 2005 complété par l'arreté du 30 mai 2006 déﬁmt les

conditions du téletravall

L'article 133 de la loi du 12 mars 2012 autonse I'exercice des fonctmns des agents pubhcs en
télétravail.

. Ilindique que cet exercice est accordé & la démande de I'agent et aprés accord du chef de service. 11
- précise quil 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 én fonction dans les locaux”

de l'employeur.

Le décret du 11 février 2016 modlﬁé par le décret du 5 ma1 2020 fixe les condmons d'orgamsatlon
" de cefte modahte de travail.
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bénéfice des agents publics. .
LFL ON

Le télétravail désigne toute forme d'organisation et/ou de réalisation du travail, reposant sur les,
technologies de l'information et dans laquelle un travail, qui avrait egalement pu étre réalisé dans les
locaux de I'employeur, est effectusé hors de ces focaux de fagon reguhere et volontaire.

Le caractere reguher dela présente defim‘non n 1mp11que pas que le travail doit 6tre Téalisé en totalité
hors de la collectmte

NCIPE; GE'y ):

Le télétravall est une forme d'orgamsatmn du travail sans 1nc1dence sur le regune statutalre et
indemnitaire de I'agent qu1 respecte les pnnc1pes su1va11ts :

- Volontariat : le télétravail revét un ca:ractere volontaire. 1l ne peut atre imposé a l'agent par
l'adrmmstratmn De meme, ilne peut pas étre exercé par I'agent sans 'accord de sa h1erarch1e '

- Revers1b111te la situation de teletravall est réversible. A tout mornent chacune des partles peuty
mettre ﬁn sous réserve du respect d'un délai de préav1s dont la durée est fixée par l’orgamsatmn

- Malnt:en des droits et obligations : le teletravallleur beneﬁme des mémes droits et avantages-
l1égaux que ceux applicables a ses collégues en situation comparable travmllant dans leur bureau.
- Il est soumis aux mémes obligations. : Co

- Protection des données : il incombe a 'employeur de prendre, dans le respect des prescriptions
de la Commission. Natlonale de linformatique et des Libertés (C.N.LL.), les mesures qui
s'imposent pour assurer la protectlon des données utlhsees et traitées par le télétravailleur 3 & des

~ fins professmnnelles - :

- Respect de la vie prlvée l'employeur est ténu de respecter la vie pnvee du teletravaﬂleur -

- Respect du principe de _continuité du service public : le t&létravail ne peut perturber le bon
fonctionnement des services communaux ni jamais ére de nature a fifire supporter aux agents
physlquement presents une charge de travail inappropriée ou contraire a leurs missions.

LES CON])ITIOES ])‘ELIQ!B]LITE

a) Actlv1tes susceptlbles détre realtsees dans le cadre du télétravall
Le télétravail peut s’avérer to'talement incompatible avec Ie principe de continuité des missions de
service public qui, en pratique, impose la'présence physique des agents municipaux. De ce fait,
certaines fonctions peuvent étre exercées en télétravail, d’autres en sont par nature exclues,
_Les fonctions ne pouvant pas étre exercée en télétravail :
- I’accueil et Iorientation du public A un guichet ;

- les actions de médiation et d'animation auprés des publics ;
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I accompagnement direct des adrmmstres ou des salariés (demarche administrative,

. conseils, dehvrance de pléces adlnlmstratlves . .) ;

s

-les preétations des services s't_lpports.po'ur pemiettre la continuité des autres services ;

les interventions sur la voie pu‘hlique ou dans les batiments communaux :

les fonctions dans Iesquelles l'agent est appelé a consulter ou explmter des documents
administratifs non dématérialisés, ou des documents administratifs méme dématérialisés
comportant des données sensibles, notamment & caractére personnel lorgque ne sont pas
réunies les concl1t10ns de leur preservatlon ou qu 'existe un risque de dlvulgatmn ;

les fonctwns liées a des operatlons materlelles ou operauonnelles de mamtenance de.
construction ou d'installation & caractére technique ou informatique, ainsi que les

fonct10ns de contrdle et de verlﬁcatlon de ces operatmns

Les fonctlons susceptlbles de pouvmr etre reallsees en teletravall

la conception et la‘féalisation d’études tgchﬁjquesj o

la conception et la réalisation de supports de communication ;

1a rédaction de rapports ;

la' p'articipation a des ‘webinaires.

Le teletravaﬂ ne doit pas condulre ala dégradanon de la quahte du service rendu ni risquer
d’mterrompre la contmulte des services publlcs ‘ :

) Exemple de postes susceptlbles d’etre concernes par Ie teletravall

Administration générale | o

Responsable de service
Assistant adm1mstrat1f

Services TechniQues _ : .| Chargé commande publique

'Dlrecteur et Adjoints (Batlment/V RD)

- Instructeur ADS

Finances et Ressources Humaines

: Responsable de service . \
Asslstant admmlstratlf

¥

Action Sociale - Assistant administratif

Responsable de service -

: Enfance'Famil__Ie Jeunesse

Travallleur‘socml

Responsable de service
Asgistant administratif

Cultuie _ e _ ' Chargé des spectacles wvanté/exposﬂmns

| Responsable de service

Ass1stant adm1mstrat1f
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L’analyse préalable des possibilités de teletravall s effectue au départ & partir de’ trois critéres
- principaux !

Ancienneté obligatoire _ +de 1 an dans la collectivité

Connexmn débit (15 méga octets m1n1mum :
lou fibre opthue) ' '

'Pré-requis_‘ technique sur le liga'de ~  [Test préalable de débit obl1gat01re
s o1 . [télétravail _ -
Criteres n° 1 Conformité élecirique du domicile

conditions | |
_ d acees' _ Espace de travail adapté
Distance entre Ie domicile et le lieu de Appreclatlon des kms effectues du temps de
fravail - '_ transport deS modes de deplacement
sonne en télétravail pour raison L o
Pe'r sonde on Vat polt faiso Sur avis exclusif du médecin de prévention
médicale : : ‘
Taches ou missions 1dent1ﬁees ‘par l’automte
temtomale
. Disponibilité d'une version déthatétialisée
S : des dossiers (a;cces'au serveur de fichiers)
Critéres n° 2 :
o Dematenahsatlon possible des tiches 4
conditions

déligibilité effectuer o - ~ |Accds poss1b1e ou éventucl 3 distance @ aux
' _ apphcatlfs métters nécessaires

IPas d’incidehce négative sur la continuité du
isetvice public ni sur la charge des agents en
‘presentlel

Comprehens1on des attentes de la

(Capacité  travailler & distance
. collectmte motwatmn engagement

Critéres n° 2 : :
capacités de : ' . |Capacité a s'organiser seul et & rendre
lagent utonomie - lcompte de son travail
' Maitrise des outils informatiques

¢) L_e £as particulier du télétravail pour‘ raison médicale

En appheatlon de I'article 26 du décret du 28 mai 1982 seul le médecin de preventton peut proposer
le télétravail 4 domicile comme une solution d'aménagement du poste de travail d'un agent. Le poste
occupé doit le permetire et ’agent concerné doit etre volontaire pour bénéficier de ce d1sp051t1f '

Le télétravail ne concerne que des agents en activité, aptes al'exercice deleurs fonetlons Ce dispositif
ne doit donc pas étre utilisé comme un moyen d'ewtement d‘un congé maladie (congés ordinaires,
C.LM/CL.D. temps partiel thérapeutique).
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Le teletravall constitue une possibilité d‘exercer une partie de son activité professionnelle son
domicile, dans un autre lieu p11ve ou dans un autre lieu 4 usage professmnnel
a) Lieu d‘exercice du -_télétravail

Le t6létravail est exercé uniquement au domicile des-agents ou dans un lieu privé et/ou dans un-looal
a usage professmnnel ['autorisation 1nd1v1due11e de télétravail preclse le (ou les) heu(x) ol l'agent
exerce ses fonctions en teletravaﬂ

Le lieu normal de travail reste cependant la collectivité.

b) Temps et condltlons de travail

L'agent qLu exerce son activité en teletravaﬂ effectue les mémes hora1res que ceux réalisés
: hab1tuellement au sein de 1a collectivité.

Durant ces hora1res T'agent est 2 & 1a disposition de son em,ployeur sans pouv01r vaquer librement & ses
occupatlons personnelles ' — , o : :

Il doit etre totalement joignable et d1spomble en faveur des admtmstres de ses collaborateurs’ et/ou
de ses supérieurs hlerarchlques

1l ne peut, en aucun cas, avoir a surveiller ou & s'occuper de personne eventuellement présente 3 son
domicile (enfant persone en situation de hand1cap J.

- L'agent n'est pas autorisé 4 qultter son lieu de telétravall pendant ses heures de travail,

Si l'agent quitte son lieu de télétravail pendant ses heures de travall' sans autorisation préalable de
l'autorité t'erritoi‘iale, ce dernier pourra‘étre sanctionné pour manquement au devoir d'obéissance. :

L'agent pourra egalement se voir 1nﬂ1ger une absence de service fait | pour le temps passé en dehors
~ de son lieu de télétravail. : ‘

Conformément a. la reglementatlon du temps de travail de la collectivité, 'agent est autorisé a quitter -
son lieu de télétravail durant la pause méridienne obligatoire d’une heure trente (1h30).

c)A Modalités du télétravail

"Les modalltés déﬁmes en amont avec e responsable de service et I’autorité territorialc, repondent
aux pnnc1pes sulvants '

- les agents travaﬂlant en decd d'une quotité de temps de travail inférieure ou egale a 70 % ne.
peuvent pretendre au télétravail ; : :

- sauf derogatwn accordee par Pautorité temtonale le téletravaﬂ ne peut excéder 1 Joumée ent1ere-
par semaine (exemple : déploiement d’un prej jet structurant, grossesse 1mposant une limitation des
déplacements, ...) ; :

- les jours de téletravall prévus mais non réalisés ne peuvent pas faire 'objet de report sur un autre
jour de la semaine ou sur une autre semaing ;
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- les jours teletravaﬂles ne peuvent pas faire l'ob_]et d'acquisition | P :029,21200105220211227,2021601000 DE
supplémentaire ; '

- les jours de télétravail sont comptablhses dans le logiciel de gestlon des Tessources humaines
'CIRIL sous un code spécifique. : _

La charge de travail et les critéres de résultats du téletravaﬂleur sont équivalents a ceux des agents
travaillant au sein des services mun101paux

Il estde la responsablhté du chef de service et de l'autorité territoriale de g’ assurer que le travail fourni
par I'agent est conforme aux attentes deﬁmes au préalable. -

En cas d'incident technique empechant le. teletravaﬂleur d'effectuer normalement sof actwlte a
.domicile, il doit en informer immédiatement sa hiérarchie qui prend alors les mesures appropriées
pour assurer la bonne organisation de Lactivité. A ce titre, il pourra étre demandg au télétravailleur de
revenir au sein de la collectivité afin de poursulvre son act1v1té dans l'attente de la résolution duou
des problémes techmques - : :

@ _Dérogati'on 2 I quotité de télétravail

Ti peut étre dérogé A la quotlte de télétravail pouvant etre exercées sous la forme du teletrava;ll prévue
m—dessus ‘ '

-ala demande des agents dont I'état de santé, Ie hand1cap ou I'état de grossesse le justifie apres avis'
du service de médecine préventive ou du medecm du travall cette déro gatlon est accordée pour
une durée 11m1tee ‘ : - '

- Iorsqu une  autorisation temporalre de telétravaﬂ est accordée. en raison ‘ d'une . s1tuat10n
exceptlonnelle perturbant I'acces au service ou le travaul sur site (pandemm ¢vénement chmathue

LES MOYENS IVHS A DISPOSITION ET TRAITEMENT DFE L'INFORMATION

L'usage du matenel fourm par la collectmte est excluswement réserve au teletrava:llleur dans le cadre
de son actmte professmnnelle a donncﬂe ' o

: a) Eq:u'ipem_ents de travail

‘La Ville met & disposition du téletravallleur les equlpements en matenels mformathues ordmateurs
portables et logiciels nécessaires excluswement 3 1‘exerc1ce de son activité professionnelle. )

, )
, L‘éqmpement fourm par la collectmté reste sa propriété, La Ville ne prend pas en charge le coﬁt des
amenagements des. postes de travall au domicile des télétravailleurs (mob111er Do

| En cas devol, le téletravallleur avertit 1mmed1atement sa hlerarchw Le matériel est remplace étant
entendu que toute fausse déclaration entraine la responsabilité pénale du teletravallleur Tant que le -
niatériel n'est pas remplacé, le télétravail est suspendu. '

A Tissue ‘de la durée d'autonsatzon d'exercice des fonotlons en télétravail, l'agent restitue &
l'administration les matériels qui lui ont té confiés. :
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Afin d'assurer la sécurité des communications et des données, les télétravailleurs ne doivent installer'
sur le poste fourni ni Jmprlmantes ni. perlphérlques ni logiciels personnels non autorlses par le
- prestata1re de serv1ce intervenant pour le compte de la collectivité. : -

' Toute 110uvelle application métier deployee au sein de la Ville fera l'objet d'une évaluatmn préalable
afin de quahﬁer sa capac1té a éire ut111sée ou non en teletravaﬂ

Les perfo‘rmahces dutilisation des Iogic_iels de la Vﬂle Sont lides au débit internet du téiétraveilleur.
o) Assistance i

En cas de panne ou de mauvais. fonctmnnement des equlpements de travail mis 3 dlspos1t10n l’agent :
d01t en aviser 1mmed1ate1nent le semce qu1 prendra les dlsposmons necessa1res ‘

En cas de probleme avec sa connexmn internet, le teletravaﬂleur devra contacter son fourtisseur
‘d'accds. En cas 'd'incident techmque l‘empechant deffectuer normalement son activite a domlcﬂe
r agent doit reprendre se8 fonct1ons sur 80t lieu de travail hab1tuel c

d) Confidentlallte ot protectmn des donnees, sécurité des systémes d'mformatlon

La mise en ceuvre du teletravall necess1te le respect de régles de sécurité 1nformat1que Le systéme
doit pouvoir fonctlonner de mamere optunale et sécurisée ot la confidentlallté des données doit étre
strictement préservee. ' :

L'agent en situation de télétravail s engage 4 utiliser le matériel mformahque qu1 lui est conﬁé dans
le respect des regles en vigueur en matiére de sécurité des systémes d'mformauon

s’ engage aréserver I'usage des outils informatiques mis & dlsposmon par l'administration & un usage
strictement professionnel. Ainsi, l'agent en télétravail ne rassemble ni ne diffuse de téléchargement'
'1111c1te via internet & 1'a1de des out1ls informatiques fournis par l'employeur -

L’agent doit se confomil'er a l'ens'e'mble des régles en v‘1gueur an scin de son service en miatitre de
sécurité des systémes d'information et en particulier aux. régles relatives 2 la protecnon et é la
conﬁdent1al1te des données et des doss1ers en les rendant maccess1bles aux tlers

e) Prise en -charge fin_an'ciére _
Les telétravallleurs dowent 8tre détentevirs des systémes de telécommumcatlon permettant de se

* raccorder au réseau informatique de la Ville, aucune prise en charge en termes d'abonnement ol de
commuication ne sera supportee parla collectmte : '

~ Congu comme une mesure d’amehoranon et d’efficacité des conditions.de travall le teIétravaﬂ resulte
d'un double volontatiat : celui de T'agent et colui de l'autorité territoriale. Le fait qu'un ou des agents
travaﬂle(nt) a don_ncﬂe d011: étre une mesure pos_ltlve ou a miniima neutre pour tous.

Elle ne doit pas eonstltuer une contramte tant pour 1'équipe que pour l’autorlte temtonale

- Clest pourquoi: chaque mission effectuée en télétravaﬁil fait l'objet d'un engagement contractuel entre
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' a) Formalisation de la demande
L‘autorlsatlon de télétravailler est subordonnee d une demande expresse formulée par l'agent. Celle-
¢l précise les modalités d'orgamsa.tlon souhaitées, notamment le jour de la semaine travalllé sous cette
forme ainsi que Ie ou les lieux d'exercice.

Les demandes sont a red1ger a I'attentlon de ['autorité terr1t0r1a1e et a transmettre a la direction des
Ressources humames avec copie au responsable de service. L‘aut0r1te territoriale dispose d'un délai -
maximum de deux mois & dater dela réception de la demande pour se prononcer son avig etant repute
~ défavorable au-dela de ce dela1 :

Lorsque le téletravaﬂ est organisé au domicile de lagent ou dans un autre lieu prlvé I'agent doit
fourmr a l‘applu de sa demande écrite, urie attestatlon - : : :

- - de conformité des 1nsta11at10ns aux spe01ﬁcat10ns techmques et un Justlﬁcahf de test. du débit ,'
internet de l‘mstallatlon ; B

-de l'assurance aupres de laguelle l‘agent a sousrit son contrat d'assurance multlnsques habltatlon
precusant qu' elle couvre l'exercice du teletravall sur le lieu choisi par l'agent :

L'accord du teletravaﬂ est lalsse ala seule d1scret10n de l‘autorlte temtonale

/

'
o~

La 'mise en place du télétravail est mi'éinesure d'o’rganisation interne, non un dreit pour I'agent.

Le teletravaﬂleur g' engage alors a aecomphr sur son lieu de télétravail, le méme travaﬂ en quantLte_ ,
et quahte que sur son lieu de travaﬂ habituel.

b) Le dlaIOgUe entre l’.agent etla hiérarc'hie du service ._
F'L’entretien d'examen'de la dem‘ande iﬁitial'e' L o

Le responsable de service est chargé de formuler un avis sur la demande de téletravaﬂ ou- son-
renouvellement a-lissue d'un entret1en prealable ala demande :

Son avis s'appuie sur un examen seigné des missions, des motivations, des condmons pratiques du
deroulement du teletravaﬂ (installations électriques, équipement 1nfomlat1que type d'accés & Internet,
outils disponibles, moyens téléphoniques, espace de travail préservé...), de I'aptitude de l'agent a
télétravailler (autonomie, capacité d'organisation...), de l'effectif des agents dans le service, du
nombre d'agents du service qui ont exprimé le souhait de télétravailler ou. qu1 teletravaﬂlent
effectivement et des missions télétravaillées. '

Une période d'adaptation de3 mois est mise en place afin de permettre aux télétravailleurs 'de mesurer
les impacts tant sur le plan professionnel que personnel du télétravail et aux responsables de services

d'évaluer les 1n01dences sur les orgamsatlons de serv1ce

En tout état de cause si le dlalogue débouche sur un refus d'autonsatlon de telétravaﬂ ou de son
renouvellement, ce refus devra obli gatmrement étre précédé d'un entretien. -

Le service des ressources humaines sera saisi des cas complexes nécessitant un arbitrage et étudiera
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L

compétente ou la Commission Consultative Compétente pourra ‘&fre saisie ¢galement pour avis, en
cas de refus de- la demande initiale ou de- renouvellement par l'agent concerné.

Remargue “En das de changement de poste, I'autorisation de télétravail n’est pas reconduite,
L'administration demande & Pagent de revenir & une organisation.de travail en présentiel. L'agent qui .
' souhéute poursuwre le telétravaﬂ doit- formuler une nouvelle demande d‘autorlsatwn '

b L'entretien de bilan de la période d'adaptation t3 mois)
Alafin dela période d‘expéﬁﬁentdtion un entretien d’évaluation a\'..rec l‘agént porte sur leé tésultats
et les faits marquants de la période en prenant en considération quatre objectifs :
-~ le nivéau d’accomphssement des missions ; '
- l‘adaptanon de I'agent au télétravail ; | _
- l'adéquation dumode d'orgamsatlon mi§ en place aux besoms de l'employeur ;
- 1‘1mpact sur le semce

Un bilan de la période d'adaptatmn sera effectue pour tirer les ense1gnements et définir les éventuelles
: mesures correctlves :

¢) La décision de I'administration
b L'accord de I'administration
Une réponse écrite est appoftée aux demandés de télétravaﬂ.

Lorsque la demande de I'agent est: acceptee Taccord du responsable de service & la demande de
télétravail est formahse pour une durée maximale d'un an.

Un protocole individuel de télétravail est formalisé et visé par l'agent et le responsable de service. Il
sert a la formalisation de l'arrétc individuel autorisant l'agent & teletravaﬂler Ce protocole 1nd1que

- les fonctions de l'agent exercées en télétravail ;
- lelienou les lieux d'exercice en télétravail ;’

e les modahtés de mise en ceuvre du télétravail et, s'il y a lieu, sa durée, ainsi que les
plages hotaires ‘durant lesquelles T'agent exergant ses activités en télétravail est a la
disposition de son employeur et peut étre joint, par référence au cycle de travail de
l'agent ou aux amphtudes horaires de travail habituelles ; '

- la date de prise d'effet de I'exercice des fonctions en télétravail ;
- lapériode d'adaptatlon et sa durée,

Lots de la not1ﬁcat1on de l'arrété individuel, le service des Ressources humalnes remet a l'agent un.
document d'information 1nd1quant notamment : : :

linventaire des équipements mis & disposition, leurs conditions d'installation et de
restitution, les conditions de renouvellement et de maintenance de ces équipements ;

. Tarrété individuel de télétravail, la charte du télétravail, la délibération qui a prec1se les
cond1t1ons de mise en ceuvre du télétravall la charte 1nformat1que
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le cas échéant par la premiére journée effective de télétravail.

Elle est renouvelable tacitement chaque année sur demande ‘expresse et sous réserve que- soient
satisfaites les conditions au vu desquelles l'autorité territoriale a autoris¢ initialement l'agent &
télétravailler et, le cas échéant, sous réserve des autres demandes expnmees par d'autres- agents du
service.

b La suspension/cessation de I'administration

Afin de garantir le Volontanat au-deld de l‘engagement 1111t1a1 I'agent ou la collectwlte ‘peut a tout
moment mettre fin au télétravail,

' Cette déc181on est SIgmﬁee par I'une ou l'autre partIe par courrier. Cette décision est motivée par la
partie qui met fin au télétravail, ladite dé01s1on devant étre motivée la collectivité pour des ralsons de
service. -

La date de cessatmn du télétravall est effective par accord commun entre la collectmte et I’agent.

Le teletravaﬂ pourra etre suspendu dans les mémes conditions durant une periode & détermmer
expressément en fonction des motivations: condulsant a cette suspension..

N L'agent qui renonce tempora1rement ou deﬁmtwement a telétravailler est mamtenu sur e site et sur -
le poste qui eta1t le sient anteneurement ala penode de téletrava;ll -
Trois cas d_e refus d'exereer en telét'ravail peuvent se présenter :
- lerofus dela dema.nde initiale de I'agent ;
- . lerefusdela demande de renouvellement de I'agent

~ la demande d'mterruptlon du télétravail : l'autorisation de télétravail étant réversible, il
peut en effet &tre mis fin 2 cette forme d'organisation du travail, & tout moment et par
écrit, a1 1111t1at1ve de l'admlmstratmn au de l'agent. :

Quelles-que soient les circonstances, le refus d'autonsatlon de teletravml est motive, signifié par Serit
et fait ]’ objet d'un entretien préalable avec le responsable de servme ou I"autorité temtonale

'DROITSET. OBngAT'Io_ﬂg
a) Le respect de la vie privée
L'-ageri’t en télétravail a droit au respect de sa vie privée et 1’employeur est tenu de la respecter..

~ Afin de respeeter la vie pnvee de l'agent en teletravall et aussi de garant1r l'activité du service, les -
plages horaires durant lesquelles I'agent pourra €tre joint par téléphone ou coumel seront déﬁmes en
concertation-avec le responsable de serv1ce

Ces plages déﬁmes en coherence avec les horaires du service, respectent les plages horaires
habituelles des agents travalllant sur s1te (les temps de repas n’etant pas inclus dans ces plages
horalres)

‘Comme en present1e1 le fait d'étre joignable pendant les heures de travail habituelles ne signifie pas
pour autant que l'agent soit en capacité d'apporter une réponse immédiate 4 toute sollicitation.
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réponse 1rnmedlate ne peut étre attendue.

L'employeur doit s'engager A ne pas diffuser les coordonnées personnelles de l'agent en télétravail (il
ne peut pas, par exemple, diffuser son numéro de téléphone personnel pour des commumcatmns
professionnelles). - :

b) Les droits et ob_ligations_ statutaires

Les téletravaﬂleurs beneﬁc1ent des mémes droits et avantages legaux que les agents en situation
comparable travaillant dans les locaux de la collectivité, Ils dlsposent des mémes droits collectifs que
les ‘agents travaillant dans les locaux de la collectivité en ce qui concerne notamment leurs relatlons
avec les représentations du personnel et 'accés aux informations syndicales. Ils sont électeurs et
éligibles aux élections des représentants du personnel. : :

Les télétravailleurs bénéficient des ménies entretiens professionnels que les autres agents de la -

. collectivité, leurs encadrants s'engageant dé surcroit & faire régulierement le point avec eux sur le

- déroulement et les conséquences du télétravail. Ils sont souinis aux mémes politiques d'évaluation

que les autres agents, et ont les mémes droits 4 la formation et au déroulement de carriére que les
agents-en situation comparable qui tra,valllent dans les locaux dela collectmte

¢) Les droits et obligations en matiér_e_de sécurité et la _p'rotection de lar santé

L'agent en télétravaﬂ slengage a respecter les dlsposﬁmns 1ega1es et réglementa1res en matiére de
santé et de séeurité au travail. :

. L'agent en télétravail bénéﬁcie de la méme couverture des risques que les antres agents travaillant sur
site, dés lors que I'accident ou la maladie professionnelle est i-mputable au_service. '

"Les agents ‘travaillant & leur. domicile sont couverts pour les accidents survenus a l'occasion de

. T'exéeution des taches confiées par l’employeur Tout accident intervenant en dehors du liey de
télétravail pendant les heures normalement travaillées ne pourra donner lieu- une reconnaissance
d'imputabilité au service. o

- De méme, aucun acc1dent domesthue ne pourra donner lieu 4 une reconnaissance d‘1mputab111te an
service. : ‘

L'agent S'engaged déclarer tout accident survenu sur le heu de teletravall La procedure classique de
traitement des accidents du travail sera ensuite observee

L'agent télétravailleur bénéficie dela médecine préventive dans les mémes conditions que l'ensemble
des agents. A

Le poste du télétravailleur fait I'objet d'une évaluation des risques professionnels au méme titre que

I'ensemble des postes de travail du serwce It doit répondre aux régles de sécurité et permettre un

exercice optlmal du travail. N

L'agent télétravailleur doit exereer ses fonctions én t&létravail dans de bonnes conditions d'ergonomie.

Il alertera l'assistant de prévention, le cas échéant, sur les points de vigilance éventuels pouvant porter
" atteinte 2 terme-4 sa santé et sa sécurité dans son environnement de travail & domicile.
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Chaque télétravailleur peut recevoir, sl le souhaite, et avec accord de la hiérarchie du service ou de
I'autorité territoriale, une formatlon relatlve a l’utlllsauon sur son poste des outils de connexlon a
distance. o

AUTRES DISPOSITIONS
"a) Les assurances

La collect1v1te garantlt les dommages qui pourrajent résulfer des conséquences des actes du

télétravailleur & son domicile, dés lors que celui-ci démontre qu'ils découlent directement de son

activité télétravaillée, ainsi que le vol du matériel le cas écheant mis 4 d1sp031t10n

Dans le cadre de ses fonctions, 1a responsab111te cmle du teletravailleur est couverte par la
- collectivité. Le télétravailleur est néanmoins tenu de souscrire & une « assurance responsablhte

civile » personnelle qui couvrira sa responsabilité.

Le telétravaﬂleur est en outre tenu en ce qu1 concerhe son logement de déclarer A son assureur
l'utilisation professmrmelle de ce dernier. Le teletravallleur s'engage a fourmr des  attestations
annuelles d'assurances responsablhté civile et lo gement au service des Ressources humaines.

Tout sinistre subi doit étre declare dés survenance au responsable de serv1ce et an semce des
Ressources humaines.. ‘ - :
b) L’allocatmn forfaltalre de télétravail

Le decret n° 2021 1123 du 26 aoﬁt 2021 porte creatmn d'une allocatlon forfa1ta1re de teletravaﬂ au
bénéfice des agents pubhcs (

Les collectivités terrltorlales ct les etabllssements publics, locaux ont la possibilité d'instaurer un

forfait télétravail, aﬁn d'mdemm ser leurs agents prathuant le telétravaﬂ

Le telétravaﬂleur béneﬁc1e de Pallocation forfa1ta1re de télétravail ﬁxe a 2,50 euros par journée de
télétravail effectuee qui s appllque désle prem1er jour de téletravall et ne peut dépasser 220 euros par
an. - : _ :

Le forfait télétravail est versé sur 1a base dunombre de jours de teletravall reahse Le forfalt télétravail
est versé trimestriellement.
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