. Département des Pyrénées-Orientales REPUBLIQUE FRANCAISE
—_— Liberté — Egalité - Fratemité

CORNEILLA DEL VERCOL, 5 Octobre 2020

Monsieur le Maire
De la Commune de
66200 CORNEILLA DEL VERCOL

Monsieur le Président

COMITE TECHNIQUE PARITAIRE
Centre de Gestion

Centre Del Mon

35, Boulevard Saint Assiscle
B.P. 901

66901 PERPIGNAN CEDEX

OBJET : MISE EN PLACE DU TELETRAVAIL AU SEIN DE LA COLLECTIVITE

Monsieur le Président,

J'ai 'honneur de vous demander votre avis sur la mise en place du télétravail
au sein de notre collectivité dans les conditions ci-dessous (extrait de la délibération) :

Considérant ce qui suit :

Le télétravail est un mode d'organisation du travail dont 'objectif est de mieux articuler vie
personnelle et vie professionnelle. Le décret n® 2016-151 du 11 février 2016 détermine ses
conditions d'exercice : quotité des fonctions pouvant étre exercées sous la forme du
télétravail, nécessité d'une demande de l'agent, mentions que doit comporter l'acte
d'autorisation. Sont exclues du champ d'application dudit décret les autres formes de travail
a distance (travail nomade, travail en réseau...).

Le télétravail désigne toute forme d'organisation du travail dans laquelle les fonctions qui
auraient pu étre exercées par un agent dans les locaux ou il est affecté sont réalisées hors de
ces locaux en utilisant les technologies de I'information et de la communication.

Le télétravail peut Btre organisé au domicile de I'agent, ou dans un autre lieu privé ou
encore dans tout lieu a usage professionnel. Un agent peut bénéficier au titre d'une méme
autorisation de ces différentes possibilités.

L'autorisation de télétravail est délivrée pour un recours régulier ou ponctuel au télétravail.
Elle peut prévoir l'attribution de jours de télétravail fixes au cours de la semaine ou du mois
ainsi que l'attribution d'un volume de jours flottants de télétravail par semaine, par mois ou
par an dont I'agent peut demander l'utilisation a F'autorité responsable de la gestion de ses
congés.

Un agent peut, au titre d'une méme autorisation, mettre en ceuvre ces différentes modalités
de télétravail.
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La quotité des fonctions pouvant étre exercées sous la forme du télétravail ne peut étre
supérieure 3 trois jours par semaine ou 3 12 jours par mois. Le temps de présence sur le lieu
d'affectation ne peut étre inférieur 4 deux jours par semaine ou a 8 jours par mois.

Par dérogation, les fonctions pourront étre exercées sous la forme de télétravail plus de 3
jours par semaine dans les cas suivants :

» pour une durée de six mois maximum, 3 la demande des agents dont I'état de santé, le
handicap 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 ;

P 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.

Les agents exercant leurs fonctions en télétravail bénéficient des mémes droits et
obligations que les agents exergant sur leur lieu d'affectation.

L'employeur prend en charge les colts découlant directement de {'exercice des fonctions en
télétravail, notamment le colit des matériels, logiciels, abonnements, communications et
outils ainsi que de la maintenance de ceux-ci. L'employeur n'est pas tenu de prendre en
charge le coit de la location d'un espace destiné au télétravail.

Dans le cas ol la demande est formulée par un agent en situation de handicap, ['autorité
territoriale met en ceuvre sur le fieu de télétravail de I'agent les aménagements de poste
nécessaires, sous réserve que les charges consécutives a la mise en ceuvre de ces mesures
ne soient pas disproportionnées, notamment compte tenu des aides qui peuvent
compenser, en tout ou partie, les dépenses engagées a ce titre par I'employeur.

Lorsqu'un agent demande l'utilisation des jours flottants de télétravail ou l'autorisation
temporaire de télétravail en raison d'une situation exceptionnelle, I'autorité territoriale peut
- autoriser |'utilisation de I'équipement informatique personnel de 'agent.

Tout refus d’une demande initiale ou de renouvellement de télétravail ainsi que
l'interruption du télétravail a l'initiative de I'administration peut faire 'objet d’une saisine de
la commission administrative paritaire (CAP) par le fonctionnaire ou de la commission
consultative paritaire {CCP) par 'agent contractuel.

Le Conseil municipal aprés en avoir délibéré et a I'unanimité, décide :

ARTICLE 1 : ACTIVITES ELIGIBLES AU TELETRAVAIL
Les activités éligibles au télétravail sont les suivantes:
- Service administratif
- Direction service jeunesse ;

ARTICLE 2 : LIEUX D'EXERCICE DU TELETRAVAIL
Le télétravail a lieu exclusivement au domicile de I'agent

ARTICLE 3: REGLES A RESPECTER EN MATIERE DE SECURITE INFORMATIQUE ET DE
PROTECTION DES DONNEES
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La mise en ceuvre du télétravail nécessite le respect de régles de sécurité en matiere
informatique.

L'agent en situation de télétravail s'engage a utiliser le matériel informatique qui lui est
confié dans le respect des régles en vigueur en matiére de sécurité des systémes
d'information.

Le télétravailleur doit se conformer a I'ensemble des régles en vigueur au sein de son service
en matiere de sécurité des systémes d'information et en particulier aux régles relatives a la
protection et a la confidentialité des données et des dossiers en les rendant inaccessibles
aux tiers.

Par ailleurs, le télétravailleur s'engage a respecter la confidentialité des informations
obtenues ou recueillies dans le cadre de son travail et a3 ne pas les utiliser a des fins
personnelles.

Seul l'agent visé par l'acte individuel peut utiliser le matériel mis a disposition par
I'administration.

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

L’agent en télétravail ne rassemble ni ne diffuse de téléchargement illicite via I'internet a
I'aide des outils informatiques fournis par 'employeur. |l s'engage a réserver I'usage des
outils informatiques mis a disposition par I'administration 3 un usage strictement
professionnel.

Une fois la période de télétravail terminée l'accés permettant le travail a distance sera
déconnecté.

ARTICLE 4 : REGLES A RESPECTER EN MATIERE DE TEMPS DE TRAVAIL, DE SECURITE ET DE
PROTECTION DE LA SANTE

Lemployeur est responsable de la protection de la santé et de la sécurité professionnelles du
télétravailleur.

L'agent en télétravail est soumis a la méme durée du travail que les agents au sein de la
coliectivité ou de I'établissement. La durée du travail respecte les garanties minimales
prévues a l'article 3 du décret n® 2000-815 du 25 ao(t 2000.

L'agent assurant ses fonctions en télétravail doit effectuer les mémes horaires que ceux
réalisés habituellement au sein de la collectivité.

Durant le temps de travail I'agent est a la disposition de son employeur et doit se conformer
a ses directives sans pouvoir vaquer librement a des occupations personnelles.

Par ailleurs, I'agent nest 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
préalable de I'autorité territoriale, il pourra faire I'objet d’'une procédure disciplinaire pour
manguement 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.

L'agent télétravailleur bénéficie de la méme couverture accident, maladie, décés et
prévoyance que les autres agents.

Les agents travaillant a leur domicile sont couverts pour les accidents survenus a l'occasion
de l'exécution des taches confiées par I'employeur. Tout accident intervenant en dehors du
lieu de télétravail pendant les heures normalement travaillées ne pourra denner lieu a une
reconnaissance d'imputabilité au service. Le télétravailleur s'engage a déclarer tout accident
survenu sur le lieu de télétravail. La procédure classique de traitement des accidents du
travail sera ensuite observée.

Lagent télétravailleur bénéficie de la médecine préventive dans les mémes conditions que
'ensemble des agents.
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Le poste du télétravailleur fait '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.

Les risques liés au poste en télétravail sont pris en compte dans le document unique
d'évaluation des risques.

ARTICLE 5 : MODALITES D’ACCES DU COMITE D’HYGIENE, DE SECURITE ET DES CONDITIONS
DE TRAVAIL (CHSCT} SUR LE LIEU D’EXERCICE DU TELETRAVAIL AFIN DE S’ASSURER DE LA
BONNE APPLICATION DES REGLES APPLICABLES EN MATIERE D’HYGIENE ET DE SECURITE
Les membres du CHSCT peuvent réaliser une visite des locaux oU s'exerce le télétravail afin
de s'assurer de la bonne application des régles applicables en matiére d'hygiéne et de
securité, dans les limites du respect de la vie privée. Ces visites concernent exclusivement
I'espace de travall dédié aux activités professionnelles de l'agent et, le cas échéant, les
installations techniques y afférentes.

Dans le cas ol l'agent exerce ses fonctions en télétravail & son domicile, ces visites sont
subordonnées & I'accord de ce dernier, ddment recueilli par écrit.

Les missions du CHSCT doivent donner lieu a un rapport annuel présenté au comité et au
comité technique.

ARTICLE 6 : MODALITES DE CONTROLE ET DE COMPTABILISATION DU TEMPS DE TRAVAIL
L'agent doit remplir, périodiquement, des formulaires dénommés « feuilles de temps » ou
auto déclarations.

ARTICLE 7 : MODALITES DE PRISE EN CHARGE DES COOTS DECOULANT DIRECTEMENT DE

LUEXERCICE DU TELETRAVAIL

Il est mis 3 la disposition des agents autorisés 3 exercer leurs fonctions en télétravail les outils

de travail suivants :

e Installation d’une application permettant le travail a distance afin d’avoir accés a la
messagerie professionnelle ; aux logiciels indispensables a 'exercice des fonctions et ses
dossiers.

e Ordinateur portable et téléphone portable si besoin

Toutefois, I'autorité territoriale pourra autoriser |'utilisation de l'équipement informatique
personnel de I'agent lorsque :

- le télétravail est accordé sur des jours flottants ;

- le télétravail est accordé temporairement en raison d'une situation exceptionnelle.

La collectivité fournit, installe et assure fa maintenance de ces équipements.
Dans le cas ou la demande est formulée par un agent ensituation de handicap, I'autorité
territoriale met en ceuvre sur le lieu de télétravail de I'agent les aménagements de poste
nécessaires, sous réserve que les charges consécutives ala mise en ceuvre de ces mesures
ne soient pas disproportionnées, notamment compte tenu des aides qui peuvent
compenser, en tout ou partie, les dépenses engagées a ce titre par I'employeur.

Lorsque le télétravail a lieu au domicile de |'agent, ce demier assure la mise en place des
matériels et leur connexion au réseau.

Afin de pouvoir bénéficier des opérations de support, d'entretien et de maintenance, il
appartient au télétravailleur de rapporter les matériels fournis, sauf en cas d'impossibilité de
sa part.
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A l'issue de la durée d'autorisation d'exercice des fonctions en télétravail, I'agent restitue a
I'administration les matériels qui lui ont été confiés.

ARTICLE 8: MODALITES DE FORMATION AUX EQUIPEMENTS ET OUTILS NECESSAIRES A
LUEXERCICE DU TELETRAVAIL
Sans objet

ARTICLE 9: MODALITES ET DUREE DE LUAUTORISATION D’EXERCER SES FONCTIONS EN
TELETRAVAIL
Lagent souhaitant exercer ses fonctions en télétravail adresse une demande écrite a
l'autorité territoriale qui précise les modalités souhaitées de télétravail. (télétravail régulier
au cours de la semaine ou du mois / télétravail ponctuel avec jours flottants par semaine, par
mois, par an/ télétravail temporaire en raison d’une situation exceptionnelle perturbant
I'accés au service ou le travail sur site/ lieu d'exercice des fonctions en télétravail).
Lorsque I'agent souhaite exercer le télétravail a son domicile ou dans un autre lieu privé, il
joint a sa demande :
P une attestation de conformité des installations aux spécifications technique
P> une attestation de l'assurance aupres de laquelle il a souscrit son contrat
d'assurance multirisques habitation précisant qu'elle couvre I'exercice du télétravail
P une attestation précisant qu'il dispose d'un espace de travail adapté et qu'if
travaille dans de bonnes conditions d'ergonomie ;
P un justificatif attestant qu'il dispose de moyens d'émission et de réception de
données numériques compatibles avec son activité professionnelle.
Au vu de la nature des fonctions exercées et de I'intérét du service, le Maire apprécie
I'opportunité de l'autorisation de télétravail. Une réponse écrite est donnée a la demande de
télétravail dans un délai d'un mois maximum a compter de la date de sa réception.
En cas de changement de fonctions, une nouvelle demande doit étre présentée par Vagent.
Chague autorisation fera 'objet d’une période d’adaptation d’une durée de un mois.
En dehors de la période d'adaptation, il peut &tre mis fin au télétravail, 3 tout moment et par
écrit, a l'initiative du Maire ou de |'agent, moyennant un délai de prévenance de deux mois.
Dans le cas ol il est mis fin & I'autorisation de télétravail a I'initiative du Maire, le délai de
prévenance peut étre réduit en cas de nécessité du service diment motivée. Pendant la
période d'adaptation, ce délai est ramené a un mois.
Le refus opposé a une demande initiale ou de renouvellement de télétravail ainsi que
l'interruption du télétravail a Pinitiative de l'administration doivent &tre précédés d'un
entretien, motivés et peuvent faire I'objet d'un avis de la commission administrative paritaire
(pour les fonctionnaires) ou de la commission consultative paritaire {pour les agents
contractuels de droit public) a l'initiative de 'agent.
Lors de la notification de l'autorisation, est remis a I'agent un document d’information sur sa
situation professionnelle précisant notamment les dispositifs de contréle et de
comptabilisation du temps de travail prévus, ainsi que les matériels mis a sa disposition pour
I'exercice des fonctions a distance.
De plus, il doit lui étre communiqué un document faisant état des régles générales contenues
dans la présente délibération, ainsi gu’un document I'informant de ses droits et obligations
en matiere de temps de travail, d’hygiéne et de sécurité.

ARTICLE 10: DATE D'EFFET DE LA PRESENTE DELIBERATION
Les dispositions de la présente délibération prendront effet & compter du 1°" octobre 2020
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ARTICLE 11: CREDITS BUDGETAIRES

Les crédits correspondants sont prévus et inscrits au budget.

ARTICLE 12 : VOIES ET DELAIS DE RECOURS

Le Maire certifie sous sa responsabilité le caractére exécutoire de cette délibération qui
pourra faire I'objet d'un recours pour excés de pouvoir devant le tribunal administratif de
Strasbourg dans un delai de deux mois & compter de sa publication et de sa transmission au
représentant de I'Etat. Pour les membres du conseil, le délai de deux mois court & compter
de la séance au cours de laquelle la délibération a été adoptée.

Vous en remerciant par avance, je vous prie d'agréer, Monsieur le Presude’nt
Fassurance de mes sentiments les meilleurs.

Le Maire,
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