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Par la présente, nous souhaitons solliciter I'avis du prochain comité technique
sur les projets suivants : lignes directrices de gestion des ressources humaines et le projet de mise
L eslian sl s S s A
en place du télétravail durable.
SR IR Py

Nous joignons a cette demande les documents correspondants.

Vous remerciant par avance de |'attention que vous porierez a cette demande,
recevez, Monsieur le Président du Centre de Gestion, I'expression de nos salutations respectueuses.

Séverine CAS YAS
Directrice du Parc Naturel Régional

des Pyrénées Catalanes



NOTE
Pare BUREAU DU JEUDI 9 SEPTEMBRE
e 2021
careiancs

Parc del Pirinee calafa

DELIBERATION FIXANT LES MODALITES DE MISE EN (EUVRE
DU TELETRAVAIL AU SEIN DU PARC NATUREL REGIONAL
DES PYRENEES CATALANES

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

Vu la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives a la Fonction Publique
Territoriale ;

Vu la loi n°2012-347 du 12 mars 2012 relative & 'accés a I'emploi titulaire et a I'amélioration des
conditions d'emploi des agents contractuels dans la fonction publique, a la lutte contre les

discriminations et portant diverses dispositions relatives a la fonction publique, notamment ['article
133,

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

Vu le décret n® 2000-815 du 25 ao(t 2000 relatif a 'amenagement et a la réduction du temps de travail
dans la fonction publigue de |'Etat et dans la magistrature,

Vu le décret n°2020-524 du 05 mai 2020, modifiant le décret n® 2016-151 du 11 février 2016 relatif aux
conditions et modalités de mise en ceuvre du télétravail dans la fonction publique et la magistrature,

Vu 'avis du comité technigque en cours de sollicitation et dont les remarques devrant étre intégrées,
Considérant I'expérimentation du télétravail en péricde de crise sanitaire, et I'évolution des outils de
travail mis en place pour maintenir et garantir la continuité et la qualité du service public

Le comité syndical, aprés en avoir délibére ; Décide :

Article 1 : Activités éligibles au télétravail

Au vu de la nature des activités des agents du Syndicat mixte du Parc naturel régional des Pyrénées
catalanes, tous les postes peuvent bénéficier du télétravail hormis :

- ceux dont la mission est d'assurer un accueil ou une présence physique dans les locaux de I'établissement
public ;
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- les missions nécessitant |'utilisation en format papier de dossiers de tous types ou nécessitant des impressions
ou manipulations en grand nombre ou portant sur des documents confidentiels ou des données a caractére
sensible, dés lors que le respect de la confidentialité de ces documents ou données ne peuvent &tre assurées en-
dehors des locaux de travail.

L'inéligibilité de certaines activités au télétravail (rendez-vous et présence a des animations et
réunions), si celles-ci ne canstituent pas la totalité des activités exercées par I'agent, ne s'oppose pas
a la possibilité pour I'agent d'accéder au télétravail dés lors qu'un volume suffisant d'activités
télétravaillables peut étre identifié et regroupé.

Article 2 : Locaux mis a dispasition pour Fexercice du télétravail
Le télétravail peut avoir lieu :

- 50it au domicile de I'agent ;

- soit au sein du tiers lieu de proximité conventionné avec le Parc;

- soit dans un autre lieu ponctuellement et faisant 'objet d’une autorisation par 'autorité
hiérarchique.

L'acte individuel (arrété pour les fonctionnaires ou avenant au contrat pour les agents contractuels)
précise le ou les lieux ol I'agent exerce ses fonctions en télétravail.
L'agent a I'obligation d’informer en amont I"'administration.

Article 3 : Régles a respecter en matiére de sécurité des systémes d'information et de protection
des données

La mise en ceuvre du télétravail nécessite le respect de régles de sécurité en matiére 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.

Il se conforme a I'ensemble des régles en vigueur au sein du PNR en matiére de sécurité des systémes
d'information et en particulier aux régles relatives a la protection et a la confidentialité des dennées
et des dossiers en les rendant inaccessibles aux tiers conformément au réglement intérieur dont
chaque agent a regu un exemplaire.

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

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

L'agent en télétravail ne rassemble ni ne diffuse de téléchargement illicite via 'internet a 'aide des
outils informatiques fournis. Il s’engage a réserver |'usage des outils informatiques mis & disposition

ar I'administration a un usage strictement professionnel.
p B

Pour garantir la préservation de l'intégrite de son systéme informatigue, le Parc met 3 disposition tous
les outils d’acceés au serveur, sauvegarde réguliére.

L'agent se conforme au réglement intérieur s’agissant notamment des procédures relatives a la
protection des données personnelles.
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Article 4 : Régles a respecter en matiére de temps de travail, de sécurité et de protection de la santé

L'employeur est responsable de la protection de la santé et de la sécurité professicnnelles du
téletravailleur.

L’agent en télétravail est soumis a la méme durée du travail que les agents au sein du syndicat mixte.
La durée du travail respecte les garanties minimales prévues  I'article 3 du décret n® 2000-815 du 25
aolt 2000.

L’agent assurant ses fonctions en télétravail peut effectuer les mémes horaires que ceux réalisés
habituellement au sein des locaux du Parc.

Durant la pause méridienne, I’agent n’étant plus a la disposition de son employeur, il est autorisé a
quitter son lieu de télétravail.

Durant le temps de travail, I'agent est a la disposition de son employeur et doit se conformer a ses
directives sans pouvoir vaguer librement & des occupations personnelles. Il doit étre joignable et
dispanible par mail et/ou par téléphone.

Par ailieurs, 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 préalable de
I'autorité territoriale, il pourra faire 'objet d’une procédure disciplinaire pour manguement au devair
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 que les autres agents.
tes agents travaillant & leur domicile sont couverts pour les accidents survenus a I'occasion de
I'exécution des tiches confiées par 'employeur. {ls doivent fournir la preuve d'un contrat d’assurance
pour 'exercice du télétravail & domicile par leur assureur.

Tout accident intervenant en dehors du lieu de télétravail pendant les heures normalement travaillées
ne pourra donner lieu @ 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.

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

Le poste du télétravaifleur 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 {accessible sur le serveur du PNR).

Article 5 : Modalités d'accés des institutions compétentes sur le lieu d'exercice du télétravail afin de
s'assurer de la bonne application des régles applicables en matiére d'hygiéne et de sécurité

Les membres du comité d’hygiéne et de sécurité peuvent réaliser une visite des locaux ol s'exerce le
télétravail afin de s'assurer de la bonne application des régles applicables en matiére d'hygiéne et de
sécurité, dans les limites du respect de la vie privée. Ces visites concernent exclusivement I'espace de
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travail dédié aux activités professionnelles de I'agent et, le cas échéant, les installations techniques y
afférentes.

Dans le cas ol I'agent exerce ses fonctions en télétravail a son domicile, ces visites sont subordonnées
a l'information préalable de |'agent en télétravail en respectant un délai de prévenance de 10 jours, et
a l'accord écrit de celui-ci.

Les missions du CHSCT doivent donner lieu a un rapport présenté au comité syndical.

Article 6 : Modalités de contrdle et de comptabilisation du temps de travail

L’agent doit remplir, périodiquement (avant le jeudi midi de |a semaine précédente}), son google agenda
et tableau cloud (si jauge a la maison du Parc) a des fins d’organisation et autorisation préalable
nécessaire. L'autorisation est donnée par la Direction dans I'exercice de ses fonctions concernant
I'organisation du service le vendredi au plus tard précédant la semaine concernée par |'organisation
avec télétravail. Le lundi demeure un jour de présence a la Maison du Parc conformément au
reglement intérieur.

La Direction veillera pour chacun des agents au bon équilibre présence/télétravail afin de mener a bien
le programme d’activités.

Article 7 : Modalités de prise en charge des colits découlant directement de I'exercice du télétravail

Il est mis a la disposition des agents autorisés a exercer leurs fonctions en télétravail les outils de travail

suivants :
- ordinateur
- casque et clé 4 G le cas échéant sur demande
- acces a la messagerie professionnelle ;
- accés aux logiciels indispensables a I'exercice des fonctions ;
- acces au serveur.

L’établissement fournit, installe et assure la maintenance de ces équipements.

Lorsque le télétravail a lieu au domicile de I'agent, ce dernier 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.

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

Article 8 : Modalités de formation aux équipements et outils nécessaires a I'exercice du télétravail

Il a été effectué et sera effectué auprés des nouveaux arrivants et autant que nécessaire pour rappel,
une information en interne permettant de comprendre les principaux enjeux et modalités de
fonctionnement du télétravail, de connaitre les droits et obligations du télétravailleur et de sensibiliser
aux risques du télétravail.

Si des agents doivent s’approprier un outil spécifique (applicatif ou autre), ils se verront proposer une
formation correspondante.
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Article 9 : Modalités et durée de I’autorisation d’exercer ses fonctions en télétravail

L’agent souhaitant exercer ses fonctions en télétravail adresse une demande écrite a I'autorité
territoriale.

Lorsque I'agent souhaite exercer le télétravail 3 son domicile, il joint a sa demande une attestation de
I'assurance auprés de laquelle il a souscrit son contrat d'assurance multirisques habitation précisant
qu'elle couvre I'exercice du télétravail au lieu défini dans I'acte individuel + attestation de télétravail.

Au vu de la nature des fonctions exercées et de I'intérét du service, "autorité territoriale apprécie
I"opportunité de I'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 &tre présentée par 'intéressé.
Chaque autorisation fera |'objet d’une période d’adaptation d’une durée de 6 mois maximum.

En dehors de la période d'adaptation, il peut &tre mis fin au télétravail, a tout moment et par écrit, a
I'initiative de I'autorité territoriale ou de 'agent, moyennant un délai de prévenance de deux mois.
Dans le cas o il est mis fin & I'autorisation de télétravail 3 l'initiative de I'autorité territoriale, 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 l'initiative de I'administration doivent &tre précédés d'un entretien, motivés et peuvent
faire I'objet d'un avis de la commission administrative paritaire ou de la commission consultative
paritaire a l'initiative de I'agent.

De plus, les régles générales contenues dans la présente délibération, ainsi qu’un document I'informant
de ses droits et obligations en matiére de temps de travail, d’hygiéne et de sécurité seront annexées
au réglement intérieur et consultables par les agents.

Article 10 : Mise en ceuvre progressive du télétravail durable (hors période de télétravail imposé par
la crise sanitaire)

Il est décidé de mettre en place une quotité de télétravail d'un jour par semaine maximum pour
I’'ensemble de I'équipe pour une période d’expérimentation de six mois, ( avec un point d’étape au
bout de trois mois de sa mise en ceuvre) soit jusqu’au 31 mars 2022 et selon |'organisation suivante :
1ETP= 1j maximum de télétravail/semaine ; entre 0.7 et 0.8 ETP=1 j de télétravail par 15j.

Aprés validation de la demande de chaque agent, les jours télétravaillés seront autorisés par semaine
en fonction de I'organisation et des besoins du service, selon les mémes regles que les autorisations
d’absences et de déplacements.

Un agent dont la demande de télétravail a été refusée, ne pourra se voir refuser plus de 3 fois ses temps
de télétravail par I'autorité hiérarchique, ceci afin de faire valoir son droit au télétravail.

Un bilan de sa mise en ceuvre sera dressé afin d’en tirer les enseignements.
[l s'agit de s'assurer :

- du bon fonctionnement du travail d’équipe ;

- de la dynamique des échanges ;

- de la transversalité ;
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- des missions extérieures sur le territoire, ces modes de fonctionnement faisant la spécificité et la plus-
value d’un Parc Naturel Régional pour garantir une bonne réalisation des missicns attendues.

Ce bilan déterminera la suite qui sera donnée au dispositif.

Les crédits correspondants sont inscrits au budget

Ainsi fait et delibéré les jours, mois et an ci-dessous.

Le/la Président.e

Le/ta Président.e informe que la présente délibération peut faire I'objet d’un recours pour excés de pouvoir devant le
Tribunal Administratif dans un délai de 2 mois, a compter de |a présente publication.
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Organisation au sein du PNR

Proposition initiale: Proposition retenue:

Jusqu’au 30/9/21 nous sommes en état d'urgence sanitaire:

Un retour sur site progressif

Le régime transitoire dérogatoire se poursuit de la fagon suivante :

dés a présent, le retour a un jour sur site est possible sans en faire la demande
expresse ;

a compter du 9 juin 2021 : 3 jours de télétravail par semaine (au lieu de 5 jours) ;
a compter du 1° juillet 2021 : si la situation sanitaire le permet, 2 jours de
télétravail par semaine ;

Les agents publics vulnérables ne sont pas concernés par ce calendrier. lls
continuent de bénéficier des dispositions prévues dans la circulaire du
10 novembre 2020 .

A noter : Les régles sanitaires renforcées doivent étre appliquées sur le lieu de
travail, en particulier la désinfection des postes de travail et le respect des gestes
barriéres.

Les réunions de travail

Les réunions en présentiel qui, depuis le 5 février 2021, devaient étre évitées
autant que possible et limitées a 6 personnes, sont de nouveau autorisées a



compter du 9 juin 2021 avec une jauge recommandée de 4 m? par personne dans
un premier temps et dans le strict respect des régles sanitaires renforcées :
distanciation, gestes barriéres (notamment le port du masque).

Attention si I'état sanitaire se dégrade, it faudra se référer aux obligations
gouvernementales, cette mise en place s'entend en conditions sanitaires normales,



Y

v

Mise en ceuvre :

Liberté d'organisation du télétravail dans la limite de 1j/ semaine pour un temps completjusqu'au 31/3/21, \\
puis bilan. |

Vigilance a avoir sur la continuité/la qualité de service/lacommunication/la visibilité et le suivide
I’ensemble de I'activité: 1] de télétravail maximum si I'organisation de travail le permet

Nécessité d'organiserle télétravail & I'avance: inscription le jeudi midi dans le google agenda pour la

semaine d'aprés (comme pour ODM) (Edition des google agenda le jeudi midi pour validation de la directionde
l'organisation individuelle de la semaine d'aprés)

Nécessité d’ouvrirtoutes les réunions en visioconférence pour maintenir le travail d'équipe quelque soitle
lieu de travail
Amplitude horaire de télétravail : mémes horaires, nécessité d'étre joignable de Sh a 13h etde 14ha 18h

Lieu de télétravail : priorité domicile/tiers lieux dans la limite des jours maximums fixés




La demande a f | tl
15/8/21:
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FORMULAIRE DE DEMANDE DY EXERCICE DES ACTIVITES aldozadice
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Identification des activités pouvant éte exercées en teletravail et des moyens
il utilisés

Actvites Togiaek utlves




L’acte d’autorisation individuel: l’arrété
individuel

Aprés instauration par délibération ( prévision CS septembre 2021), apreés avis
préalable du Centre de Gestion:

» Demande écrite agent: formulaire

» Examen demande de ’autorité territoriale

> Réponse écrite auprés de l’agent

»  Arrété individuel

» Prise de connaissance des conseils de prévention en la matiére

L'agent souhaitant exercer ses fonctions en télétravail adresse une demande écrite a
I'autorité territoriale qui précise les modalités souhaitées de télétravail (télétravail
régulier ou temporaire, jours fixes ou jours flottants, quotité hebdomadaire, mensuelle
ou annuelle, lieu d'exercice des fonctions en télétravail)

Lorsque l'agent souhaite exercer le télétravail a son domicile, il joint a sa demande : une
attestation de l'assurance auprés de laquelle il a souscrit son contrat d'assurance
multirisques habitation précisant qu'elle couvre I'exercice du télétravail au lieu défini
dans l'acte individuel + attestation de télétravail.

Au vu de la nature des fonctions exercées et de I'intérét du service, la Présidente
apprécie 'opportunité de I'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 |'intéressé. Chaque autorisation fera l'objet d’'une période d’adaptation
d’une durée de 3 mois maximum.

En dehors de la période d'adaptation, il peut &tre mis fin au télétravail, a tout moment
et par écrit, a l'initiative de la Présidente ou de I'agent, moyennant un délai de
prévenance de deux mois. Dans le cas ol il est mis fin a l'autorisation de télétravail a
l'initiative de la Présidente, 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 rencuvellement de télétravail ainsi que
l'interruption du télétravail a 'initiative de I'administration doivent étre précédés d'un
entretien, motivés et peuvent faire |'objet d'un avis de la commission administrative
paritaire ou de la commission consultative paritaire a I'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 le dispositif, 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, ainsi
gu’un document I'informant de ses droits et obligations en matiére de temps de travail,
d’hygiéne et de sécurité,



