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DU CONSEIL D’ADMINISTRATION DU CENTRE COMMUNAL D’ACTION SOCIALE DE PESSAC

SEANCE du Jeudi 06 Octobre 2022

L’an deux mille vingt-deux le six octobre a dix-huit heures, les membres du Conseil d’ Administration du CENTRE
COMMUNAL D’ACTION SOCIALE, réguliérement convoqués en date du vingt-neuf septembre 2022, se sont
réunis au lieu habituel de leurs séances, sous la présidence de Madame Patricia GAU.

Nombre de membres en exercice : 16

Présents : Madame Patricia GAU, Vice-Présidente

Madame Nathalie BRUNET, Madame Zeineb LOUNICI, Madame Marie-Claire KARST, Madame Catherine
DAUNY, Monsieur Alhadji NOUHOU, Monsieur Jean-Luc BOSC, Monsieur Michel GELIS, Madame Karine
PERES, Monsieur Serge BILLIERES, Monsieur Gérard DEVEL,

Formant la majorité des membres en exercice.

Absents excusés ayant donné procuration :

Monsieur Pierrick LAGARRIGUE a Madame Patricia GAU
Madame Christel CHAINEAUD & Monsieur Alhadji NOUHOU
Madame Martine JULLIEN 4 Madame Nathalie BRUNET
Madame Marie-Pierre LAFARGE a Monsieur Serge BILLIERES
Madame Christine MARROT a Madame Catherine DAUNY

Absent excusé : Monsieur Franck RAYNAL, Président
Secrétaire de séance : Madame Nathalie BRUNET

Délibération 2022-44
Objet : Intégration du télétravail comme modalité d’organisation du travail pérenne a4 compter du 1*
janvier 2023 - rénovation et adaptation du cadre d’exercice

Madame Patricia GAU, Adjointe au Maire déléguée aux Solidarités, la Santé et la Cohésion Sociale, Vice-
Présidente du Conseil d'admunistration du Centre Communal d’ Action Sociale, présente le rapport sutvant :

Notre assemblée, par délibération du 20 décembre 2019, avait déja instauré le télétravail au CCAS de Pessac a
compter du 1° janvier 2020, tirant le bilan d’un an d’expérimentation réussie.

Mais les deux années de pandémie que nous venons de vivre sont venues modifier fortement les habitudes et les
besoins de ’organisation. Elles ont révélé la nécessité d'instaurer un cadre assoupli, adaptable et modulable qui
permet d’intégrer de maniére pérenne cette modalité d’organisation du travail au sein de notre collectivité.

Le télétravail est une forme d'organisation du travail dans laquelle les fonctions qui auraient pu étre exercées par
un agent dans les locaux de son employeur sont réalisées hors de ces locaux de fagon réguhére ou ponctuelle et
volontaire en utilisant les technologies de 1''nformation et de la communication.

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 colits découlant directement de l'exercice des fonctions en télétravail, notamment
le cofit des matériels, logiciels, abonnements, communications et outils ainsi que de la maintenance de ceux-ci.

1/ Les activités éhigibles au télétravail
La collectivaté fait e choix de raisonner par I’exception. Ans, toute activité est éhgible au télétravail sauf :

» Quand la présence physique effective sur le lien de travail est mdispensable a la réalisation de I'activité,
comprenant :

- les fonctions opérationnelles telles que 1’accueil des enfants, ’entretien des locaux, 1’aide aux personnes agées,
I’assistance de collégues, le travail d’équipe ou avec des prestataires, etc.

- I’accueil et/ou la présence physique aupres d’usagers ou de bénéficiaires.

- toute activité professionnelle supposant qu'un agent exerce hors des locaux de la collectivité, notamment pour
les activités nécessitant une présence sur le terrain ou sur des sites particuliers

- le traitement de courriers et des circuits de parapheurs.

- la permanence physique sur le lieu de travail.
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- les tAches/activités d’impression, de reprographie et de numénisation

- les actvités portant sur le traitement et/ou la manipulation de documents confidentiels, d’actes, de valeurs ou de
données a caractére sensible ne pouvant étre transportés hors des locaux de I’employeur sans risque.

- les activités nécessitant I"utilisation de logiciels ou d’applications faisant I’objet de restrictions d’utilisation a
distance ou nécessitant I’utilisation de matériels spécifiques.

- les activités nécessitant 'utilisation au format papier de dossiers de tous types nécessitant au préalable des
impressions ou des manipulations en grand nombre.

» Quand les activités sont fractionnées au point de ne pas pouvorr étre regroupées a minmima sur une demi-journée
de télétravail hebdomadarre.

Toutefois, I''néligibilité de certaines activités ne s'oppose pas a la possibilité pour un agent d'accéder au télétravail,
st celles-c1 ne constituent pas la totalité des activités exercées par I'agent et que ses taches éligibles peuvent étre
regroupées pour lui permettre de télétravailler.

Ainsi, la nature des activités constitue une condition essentielle pour déterminer I’éligibilité d’un poste au
télétravail. La fiche de poste doit étre le support d’analyse.

Par conséquent, le télétravail est donc ouvert aux activités d’mstruction ou de gestion de dossiers, aux tiches
administratives, d’expertise, d’étude, de rédaction de rapports, de notes, de comptes-rendus, a I’exercice de la
veille juridique ou encore aux fonctions de conseil Ces activités peuvent étre réalisées en télétravail sous réserve
toutefois qu’elles sotent techniquement réalisables a distance et qu’elles n’aient pas de conséquence sur le plan de
charge et le fonctionnement de 1’équipe.

2/ Le lieu d’exercice du télétravail

A Pessac, le télétravail sera exercé prioritairement au domicile de I’agent. Le domicile s’entend comme un lieu de
résidence habituelle, sous la responsabilité pleine et entiére du télétravailleur. Le lhieu du domicile est
obligatotrement confirmé a la Direction des ressources humaines par I’agent au moment de son entrée en
télétravail. 1.’agent doit alors disposer d’un lieu 1dentifié & son domicile lui permettant de travailler dans des
conditions satisfaisantes, d’une connexion internet haut débit personnelle et d’une couverture au service de
téléphonie mobile (GSM) au domicile.

Par exception, 1l pourra étre exercé dans un autre hieu privé particulier identifié et sous réserve que celui-ci
remplisse les mémes conditions d’exercice du télétravail que le domicile de 1’agent.

Compte tenu de la difficulté de vérifier les conditions de sécurité informatique sur 'ensemble des lieux, I’exercice
du télétravail en espaces privés de coworking ou auprés de partenaires publics n’est pas envisagé dans la phase de
déploiement nitial du télétravail ; cette question pourra faire I’objet d’une étude dans un second temps, sous
réserve de validation technique préalable.

L’autorisation individuelle de télétravail précisera le lieu ot ’agent exercera ses fonctions en télétravail. Lorsque
le télétravail est organisé au domacile de I'agent ou dans un autre lieu privé, une attestation de conformité des
mstallations aux spécifications techniques est jomnte a la demande.

3/ Les 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 mformatique. Le systéme
mformatique doit pouvoir fonctionner de maniére optimale et sécurisée, de méme la confidentialité des données
doit étre préservée.

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

Seul l'agent visé par ’autorisation individuelle peut utiliser le matériel mis a disposition par la collectivité. I
s’engage a réserver I'usage des outils mformatiques mis a disposition par I’administration a un usage strictement
professionnel. Ainsi, I’agent en télétravail ne rasseinble n1 ne diffuse de téléchargement illicite via internet a 1’aide
des outils informatiques fournis par I’employeur.

Le télétravailleur doit se conformer a I'ensemble des régles en vigueur au sem de la collectivité en matiére de
sécurité des systémes d'mformation et en particulier aux régles relatives a la protection et a la confidentialité des
données et des dossiers en les rendant inaccessibles aux tiers.

Il s’engage également a respecter la confidentialité des informations obtenues ou recueillies dans le cadre de son
travail et & ne pas les utiliser 4 des fins personnelles. Les données a caractére personnel ne peuvent &tre recueillies
et trartées que pour un usage déterminé et légitime, correspondant aux missions de la collectivité.

Par ailleurs, la sécunité des systémes d'information vise les objectifs survants :

- la disponibilité : le systéme dott fonctionner sans faille durant les plages d'utilisation prévues et garantir 'accés
aux services et ressources nstallés avec le temps de réponse attendu ;

- ['intégrité - les données dorvent étre celles que l'on attend, et ne dowvent pas étre altérées de fagon fortuite, 1llicite
ou malveillante. En clair, les éléments considérés dorvent étre exacts et complets.
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- la confidentialité : seules les personnes autorisées ont accés aux informations qui leur sont destinées. Tout acces
mdésirable doit étre empéché.

4/ Les régles de gestion du temps et des conditions de travail

Lorsque I’agent exerce son activité en télétravail, 1l effectue les horaires de travail fixés dans le protocole d’accord
mdividuel autorisant le télétravail, dans le respect des régles de la collectivité.

Les plages horaires de travail seront déterminées entre I’agent et son encadrant, dans le respect des régles
applicables pour un agent en présentiel (bommes horaires, plages, coupures, ...). De plus, le volume horaire
Journalier sera celui correspondant au planning théorique de travail de I’agent. Pour les agents badgeant, 1l n’y
aura pas de badgeage a distance en télétravail, la valeur de la journée sera celle définie an planning.

Durant ces horarres, I'agent est a la disposition de son employeur sans pouvotr vaquer librement 4 ses occupations
personnelles. Il doit donc étre totalement joignable et disponible en faveur des administrés, des partenaires, de ses
collégues, de ses collaborateurs et/ou de ses supérieurs hiérarchiques et doit ams: consacrer la totalité de son
amplitude horaire au travail a réaliser.

Par ailleurs, I'agent n'est pas autorisé a quitter son lieu de télétravail pendant ses heures de travail. S1 I'agent quitte
son lieu de télétravail pendant ses heures de travail sans autorisation préalable de l'autonté territoriale, ce dernier
pourra étre sanctionné pour manquement au devoir d'obéissance hiérarchique. L'agent pourra également se vorr
mfliger une absence de service fait pour le temps passé en dehors de son lieu de télétravail.

Toutefois, durant sa pause méridienne, conformément a la réglementation du temps de travail de la collectivité,
l'agent est autorisé a quitter son hieu de télétravail.

5/ Les régles a respecter en matiére de sécurité et de protection de la santé

L’agent en télétravail s’engage a respecter les dispositions légales et réglementaires en matiére de santé et de
sécunité au travail

11 bénéficie de la méme couverture des risques que les autres agents travaillant sur site, d&s lors que 1’accident ou
la maladie professtonnelle est imputable au service.

Les agents travaillant a leur domicile sont couverts pour les accidents survenus a I’occasion de ’exécution des
taches confiées par I’employeur. Tout accident mtervenant en dehors du lieu de télétravail pendant les heures
normalement travaillées ne pourra donner lieu a une reconnaissance d'imputabilité au service De méme, aucun
accident domestique ne pourra donner lieu a une reconnaissance d'imputabalité au service.

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

L’agent télétravailleur bénéficie de la médecine préventive dans les mémes conditions que 1’ensemble des agents.
Le poste du télétravailleur fait I’objet d’une évaluation des risques professionnels au méme titre que 1’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’ergonomue.

Il alertera 1’assistant de prévention, le cas échéant, sur les pomts de vigilance éventuels pouvant porter attemnte a
terme a sa santé et sa sécunté dans son environnement de travail 8 domcile.

6/ Les modalités d’accés des institutions compétentes sur le heu d'exercice du télétravail afin de s’assurer de la
bonne application des régles applicables en matiére d'hygiéne et de sécurité

En vertu de Particle 40 du décret n°85-603 du 10 juin 1985 relatif & I'hygiéne et a la sécurité du travail ams1 qu'a
la inédecine professionnelle et préventive dans la fonction publique territoriale, les membres du Comité d'Hygiéne,
de Sécunté et des Conditions de Travail pwis du Comité Social Territorial en formation spécialisée peuvent
procéder a mtervalles réguliers a la visite des services relevant de leur champ de compétence. Ils bénéficient pour
ce faire d'un droit d'accés aux locaux relevant de leur aire de compétence géographique dans le cadre des missions
qut leur sont confiées par le comité.

La délégation du CHSCT peut réaliser cette visite sur le heu d'exercice des fonctions en télétravail.

Dans le cas ou 1'agent exerce ses fonctions en télétravail 3 son domuicile, l'accés au domicile du télétravailleur est
subordonné au respect :

- d’un délat de prévenance de 15 jours

- et a l'accord de 'mtéressé, diiment recueilll par écrit.

Les visites accomplies en application du présent article dorvent donner lieu a un rapport présenté au comité.
L’agent qui refuse une visite pourra voir son autorisation de télétravail retirée ou non renouvelée.
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7/ Les modalités de prise en charge par I’employeur des coiits découlant directement de ’exercice du télétravail -
modalités de versement de 1’allocation forfaitaire de télétravail

L'employeur met & la disposition des agents autorisés a exercer leurs fonctions en télétravail les outils de travail
suivant : ordmateur portable, accés a la messagerie professionnelle, acces aux logiciels indispensables a ’exercice
des fonctions et éventuellement téléphone portable. Il assure également la maintenance de ces équipements.
Lorsque le télétravail a lieu au domicile de 'agent, ce dernier assure la mise en place des matériels et leur connexion
au réseau.

Afin de pouvorr bénéficier des opérations de support, d'entretien et de mamntenance, 1l appartient au télétravailleur
de rapporter les matériels fournis.

A l'issue de la durée d'autonisation d'exercice des fonctions en télétravail, I'agent restitue & 'administration les
matériels qui lu1 ont été confiés

Lorsqu'un agent demande l'utilisation d’une autorisation temporaire de télétravail (situation exceptionnelle),
I'autorité peut autoriser l'utilisation de 'équipement informatique personnel de l'agent.

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

Enfin, en application du décret n® 2021-1123 du 26 aofit 2021 portant création d'une allocation forfaitaire de
télétravail au bénéfice des agents publics et des magstrats et de ’arrété du 26 aoiit 2021 pris pour I'application du
décret n°2021-1123, les agents de la collectivité autorisés a télétravailler dans les conditions fixées par la présente
délibération bénéficieront d'une indemmté contribuant au remboursement des frais engagés au titre du télétravail,
sous la forme d'une allocation forfaitaire dénommée « forfait télétravail »

Le montant de ce forfait est fixé a 2,50 euros par journée de télétravail effectuée dans la limite de 220 euros par
an.

Le « forfait télétravail » est versé trimestricllement sur la base du nombre de jours de télétravail demandé par
I'agent et autorisé par l'autorité termtonale. Le cas échéant, 1l fait 'objet d'une régularisation au regard des jours de
télétravail réellement effectués au cours de l'année civile. Cette régulansation wtervient a la fin du premier
trimestre de I'année suitvante

8/ Formation aux équipements et outils nécessaires a l'exercice du télétravail

Les agents autorisés a télétravailler recevront une mformation de la collectivité, notamment par le service
informatique, afin d’accompagner les agents dans la bonne utilisation des équipements et outils nécessaires a
I’exercice du télétravail.

Les personnels encadrants seront sensibilisés aux techniques de management des agents en télétravail et du
management d’équipes mixtes.

9/ 1Les modalités pratiques d’attribution de l'autorisation d’exercer ses fonctions en télétravail

9-1) Demande de I’agent :

L'autorisation est subordonnée a une demande expresse de ’agent formulée par écrit. Celle-c1 précise les modalités
d'organisation souhaitées, notamment les jours de la semaine travaillés sous cette forme amnsi1 que le hieu d'exercice
du télétravail.

Lorsque le télétravail est orgamsé au domicile de 1’agent ou dans un autre lieu privé, ’agent devra fournir a ’appu
de sa demande écrite :

Une attestation sur ’honneur de conformité des installations aux spécifications techniques (Conformité électrique,
connexion mtemet, espace de travail, garanties minimales d’ergonomue).

Une attestation de l'assurance auprés de laquelle 1l a souscrit son contrat d'assurance multirisques habitation
précisant qu'elle couvre l'exercice du télétravail sur le lieu choist par 1’agent.

Une attestation d’espace de travail dédié permettant de travailler dans de bonnes conditions d’ergonomie

Une attestation de bonne capacité d’émission et de réception des données numériques.

9-2) Réponse a la demande :

L’autorité territoriale apprécie la compatibilité de la demande avec la nature des activités exercées, la capacité de
I’agent a travailler a distance et I'!mtérét du service.

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

L'acte autorisant I'exercice des fonctions en télétravail mentionne :

Les famuilles de fonctions exercées par l'agent,

Le lieu d'exercice en télétravail,
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Les modalités de mise en ceuvre du télétravail et, s'il y a lieu, sa durée, amns:t que les plages horaires durant
lesquelles '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 amplitudes horaires de travail habituelles,

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

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

Lors de la notification de cet acte, I’autor1té ou le responsable de service remet a l'agent intéressé :

Un document d'information mdiquant les conditions d'application & sa situation professionnelle de I'exercice des
fonctions en télétravail précisant notamment la nature des équipements fournis.

Une copie des régles prévues par la délibération et dans la charte du télétravail et reprenant notamment les droits
et obligations en matiére de temps de travail, d’hygieéne et de sécurité.

En dehors de la période d'adaptation, 11 peut étre mis fin au télétravail, & tout moment et par écrit, & I''mitiative de
I’autor1té territoriale ou de l'agent, moyennant un délai de prévenance de deux motis. Dans le cas ot 1l est mis fin
a l'autorisation de télétravail a 'mitiative de 1’autorité territoriale, le délar de prévenance peut étre réduit en cas
de nécessité du service diiment motivée Pendant la période d'adaptation, ce déla1 est ramené & un mo1s

Le refus opposé a une demande tmtiale ou de renouvellement de télétravail amnst que 'imterruption du télétravail
a I''mtiative de 'administration doivent étre précédés d'un entretien et étre motivés.

La commussion administrative paritaire ou la commission consultative paritaire compétentes peuvent étre saisies,
par l'agent intéressé, du refus opposé a une demande mitiale ou de renouvellement de télétravail formulée par lut
pour l'exercice d'activités éligibles fixées par la déhibération, ainsi que de 'mterruption du télétravail a I''mitiative
de 'admmustration.

Ce refus peut également faire I’objet d’un recours contentieux devant le tribunal administratif dans un déla1 de
deux mo1s a compter de sa notification.

9-3) Durée et quotité de 1’autorisation :

Au sem de la collectivité, le recours au télétravail s’effectuera prioritairement de maniére réguliére.

11 sera ainsi attribué entre 0,5 et 2 jours de télétravail fixes au cours de chaque semaine de travail.

Le temps de présence sur le lieu d'affectation ne peut donc étre inférieur a 3 jours par semaine

Toutefois, les journées de télétravail fixes sont réversibles si la présence de 1’agent s’avére nécessatre.

Le télétravail pourra aussi étre attribué de maniére flottante sur la base d’un volume annuel de jours télétravail
dans la limite de 50 jours par an. L'agent peut demander 'utilisation a l'autorité ou au responsable de service de
ces jours flottants dans la hmite maximale de 2 jours flottants par semaine.

Dans le cadre de cette autorisation, I’agent devra — sauf circonstances exceptionnelles - utihiser le logiciel de
gestion des temps et prévenir 3 jours & I’avance afin de faire valider en amont les jours de télétravail flottants
souhattés Dans tous les cas, I’autor1té ou le responsable de service pourra refuser, dans I’intérét du service, la
validation d’un jour flottant s1 la présence de 1’agent s’avére nécessaire sur site

La durée de l'autorisation de télétravail est d'un an maxmmum. Elle peut étre renouvelée par décision expresse,
aprés entretien avec 1’autorité ou le supérieur hiérarchique direct et sur avis de ce dernier

En cas de changement de fonctions, I'agent mtéressé doit présenter une nouvelle demande

L'autorisation peut prévoir une période d'adaptation de trois mois au maximum

A titre exceptionnel, I'autorisation pourra étre délivrée pour un recours ponctuel au télétravail notamment pour
réaliser une tiche déterminée. Dans ce cadre, la quotité des fonctions pouvant étre exercées en télétravail
ponctuel ne peut étre supérieure a 2 jours sur une semaine. La durée de cette autorisation est strictement hmaitée a
la réalisation de la tiche et n’est pas renouvelable, sauf pour la réalisation ultérieure d’une nouvelle tache

9-4) Dérogations aux quotités .

11 peut étre dérogé aux quotités prévues ci-dessous

Pour une durée de six mois au maximum, a la deinande des agents dont I'état de santé ou le handicap le justifient
et aprés avis du service de médecine préventive ou du médecin du travail ; cette dérogation est renouvelable,
apres nouvel avis.

A la demande des femme enceintes.

A la demande des agents éligibles au congé de proche aidant prévu a l'article L 3142-16 du code du travail, pour
une durée de trois mois au maximum, renouvelable ;

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

10/ Bilan annuel
Le télétravail fera l'objet d'un bilan annuel présenté au comité technique et au comité d’hygiéne, de sécurité et
des conditions de travail compétents et futurs Comité Social Territonial en formation spécialisée
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Charte du télétravail 2023 — CCAS de Pessac
3ureau du Courv:«

Intégration du télétravail comme modalité d’organisation du travail pérenne a compter
du 1° janvier 2023- rénovation et adaptation du cadre d’exercice

Par délibération du 20 décembre 2019, la ville de Pessac avait déja instauré le télétravail a compter
du 1¢ janvier 2020 tirant le bilan d’'un an d’expérimentation réussie.

Mais les deux années de pandémie que nous venons de vivre sont venues modifier fortement les
habitudes et les besoins de l'organisation. Elles ont révélé la nécessité d'instaurer un cadre assoupli,
adaptable et modulable qui permet d'intégrer de maniére pérenne cette modalité d’organisation du
travail au sein de notre collectivité.

Il s'agit désormais d’‘organiser sa mise en ceuvre a I'horizon de sortie de crise et dans la durée,
c'est pourquoi le Conseil d’Administration a pris une nouvelle délibération le 6 octobre 2022
dont les dispositions prendront effet au 01/01/2023.

Le télétravail est une forme d'organisation du travail dans laquelie les fonctions qui auraient pu
étre exercées par un agent dans les locaux de son employeur sont réalisées hors de ces locaux de
fagon réguliere ou ponctuelle et volontaire en utilisant les technologies de l'information et de la
communication.

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

L'employeur prend en charge les colits découlant directement de I'exercice des fonctions en
télétravail, notamment le colit des mateériels, logiciels, abonnements, communications et outils ainsi
que de la maintenance de ceux-ci.

Aucun candidat a un emploi ne peut étre incité & accepter un poste sous condition d'exercer en
télétravail, aucun emploi ne peut étre réservé a un agent en télétravail, ni sous condition de ne
pas demander a télétravailler.

La présente charte reprend et précise les conditions générales du dispositif définies dans la
délibération. Ce document de cadrage sera complété par un protocole individuel que chaque agent
télétravailleur signera avec son responsable direct.
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ipes généraux du télétravail

Le télétravail répond ainsi a plusieurs finalités recherchées a Pessac :

Il permet une qualité de vie au travail, une efficacité professionnelle et une meilleure articulation
entre la vie professionnelle et [a vie privée.

Il participe a la modernisation de I'administration en innovant dans les modes de travail et en
promouvant le management par objectifs, qui se traduit par la confiance et la responsabilisation.
Il développe l'implication au travail.






1.2 Les conditions liées au statut de I'agent

Tous les agents sur postes permanents sont éligibles au télétravail qu'ils soient titulaires, stagiaires,
contractuels de droit public en CDI ou en CDD. Le dispositif est accessible aux agents a temps
complet et a temps partiel. Le dispositif est ouvert aux encadrants.

1.3 Les conditions liées a I'environnement de travail

En télétravail a domicile, I'agent s'engage a travailler dans un environnement de travail
ergonomiquement satisfaisant, calme et isolé et respectant les normes de sécurité, de conformité
des installations électriques et de connexion internet.

En télétravail, I'agent reste soumis aux principes fondamentaux de la fonction publique, en
particulier le respect de I'obligation de discrétion professionnelle, et du secret professionnel le cas
échéant. I veille a ce que I'environnement dans lequel s’exerce son télétravail soit compatible avec
ces obligations.

1.4 Les conditions liées a |'agent

Il appartient au supérieur hiérarchique d'apprécier les compétences de I'agent pour exercer ses
activités en télétravail dont l'autonomie, les capacités a rendre compte de son activité, la
communication, la maitrise des outils de communication a distance, la maitrise des outils et logiciels
permettant de réaliser l'activité.

L'article 4 du décret n°2020-524 du 5 mai 2020 prévoit que « en cas de changement de fonctions,
I'agent intéressé doit présenter une nouvelle demande. » De fait, lors d'un changement de poste,
l'autorisation de télétravail doit &tre réinterrogée. A défaut de mise en place d’un protocole entre
l'agent et sa nouvelle hiérarchie avant la prise de poste, I'agent est réputé revenir a une
organisation en présentiel. L'agent qui souhaite bénéficier du télétravail dans sa nouvelle affectation
doit en faire la demande expresse, soit a l'occasion du premier entretien professionnel avec sa
nouvelle hiérarchie, soit par I'intermédiaire du formulaire spécifique.

A loccasion de l'entretien annuel d’appréciation de la valeur professionnelle, le supérieur
hiérarchique et I'agent échangent a posteriori sur les modalités d’exercice du télétravail par I'agent
et sur d'éventuelles adaptations a apporter au protocole de télétravail. Ces adaptations sont le cas
échéant actées par un avenant au protocole initial.

2/ Le lieu d‘exercice du télétravail

A Pessac, le télétravail sera exercé prioritairement au domicile de I'agent. Le domicile s’entend
comme un lieu de résidence habituelle, sous la responsabilité pleine et entiére du télétravailleur. Le
lieu du domicile est obligatoirement confirmé a la Direction des ressources humaines par I'agent
au moment de son entrée en télétravail. Le candidat doit alors disposer d'un lieu identifié a son
domicile lui permettant de travailler dans des conditions satisfaisantes, d'une connexion internet
haut débit personnelle et d'une couverture au service de téléphonie mobile (GSM) au domicile

Par exception, il pourra étre exercé par défaut dans un autre lieu privé particulier identifié et sous
réserve que celui-ci remplisse les mémes conditions d’exercice du télétravail que le domicile de
l'agent.






s'engage a réserver 'usage des outils informatiques mis a disposition par I'administration a un
usage strictement professionnel. Ainsi, I'agent en télétravail ne rassemble ni ne diffuse de
téléchargement illicite via internet a I'aide des outils informatiques fournis par I'employeur. Lorsque
I'agent quitte son poste de travail, il doit s'assurer que les dossiers et documents de travail soient
en sécurité.

4/ Les régles de gestion du temps et des conditions de travail

Le temps de travail des agents publics est encadré par plusieurs principes a valeur normative :
* la durée et la charge du travail des agents publics restent identiques qu'ils soient sur site
ou en télétravail ;
* les dispositions relatives notamment a la durée maximale quotidienne, aux durées
maximales hebdomadaires, au temps de repos, au temps de pause sappliquent au
télétravail.

De fait, lorsque l'agent exerce son activité en télétravail, il effectue les horaires de travail fixés dans
le protocole d'accord individuel autorisant le télétravail, dans le respect des régles de la collectivité.

De plus, le volume horaire journalier sera celui correspondant au planning théorique de travail de
l'agent. Pour les agents badgeant, il n'y aura pas de badgeage a distance en télétravail, la valeur
de la journée sera celle définie au planning et est ainsi décomptée de fagon forfaitaire (exemple :
7h03 pour les agents relevant du cycle standard en horaires variables sur 5 jours) ; il na pas
vocation a générer des temps excédentaires. Seul le décompte des temps réalisés en présentiel
alimente les compteurs de RTT et TTA.

Les temps effectués au-dela des 7h03 pendant les jours télétravaillés peuvent par exception faire
I'objet d'acquisition de temps alimentant les compteurs, lorsqu’ils correspondent a une nécessité
de service et sont demandés par le responsable hiérarchique. Ils seront a cet effet déclarés
spécifiquement par le N+1 dans le logiciel de gestion des temps.

5/ Les régles a respecter en matiére de sécurité et de protection de la santé

Le télétravail peut avoir des effets positifs sur la concentration, I'efficacité, la qualité du travail ainsi
qu‘un impact sur I'environnement, la conciliation des temps de la vie personnelle et professionnelle.
Le télétravail peut également étre source de motivation, d'implication et de satisfaction.

Toutefois si les agents exergant en télétravail sont exposés a des risques professionnels au méme
titre que leurs collégues présents dans les services, ils sont aussi exposés a des risques spécifiques.

Le télétravail, a travers l'usage des technologies digitales, implique une appropriation des nouveaux
outils, une évolution des pratiques professionnelles et du rapport au travail. Ces évolutions peuvent
tout autant constituer des opportunités que des risques pour le travail, la qualité de vie au travail,
la santé, I'équilibre des collectifs.

Les enjeux et les incidences induits par le télétravail méritent d’étre recensés et examinés afin de
construire un dispositif le plus vertueux possible et limitant les effets négatifs.






En cas de survenue d’un incident empéchant I'agent d'effectuer normalement son activité en
télétravail, le télétravailleur doit informer immédiatement son responsable hiérarchique qui prendra
alors les mesures appropriées pour assurer la bonne organisation de l'activité. Pendant cette
période I'agent en télétravail est réputé en temps de travail dans sa plage horaire habituelle et il
ne peut lui étre demandé de récupérer ce temps ou de poser un congé.

Durant cette indisponibilité, il pourra également étre demandé au télétravailleur de revenir sur son
site d'activité afin de poursuivre son travail, dans l'attente de la résolution du probléeme ; la durée
du déplacement accomplie dans la plage horaire de I'agent en télétravail sera décomptée comme
du temps de travail.

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 confiés.

Enfin en application du décret et de 'arrété du 26 aolit 2021 précités, les agents de la collectivité
autorisés a télétravailler dans les conditions fixées par la présente délibération bénéficieront d'une
indemnité contribuant au remboursement des frais engagés au titre du télétravail, sous la forme
d'une allocation forfaitaire dénommée « forfait télétravail ». L'allocation d’une indemnité forfaitaire
apparait le mode d’'indemnisation le plus pertinent. D’'une part, il satisfait aux impératifs de
simplicité, de lisibilité tant pour les agents que pour les employeurs. D'autre part, il traduit
également la recherche d’'une indemnisation équilibrée des colits potentiellement induits par le
télétravail, du point de vue de I'agent. Le montant du « forfait télétravail » est fixé a 2,50 euros
par journée de télétravail effectuée dans la limite de 220 euros par an.

Concernant les frais de déplacement, le télétravail ne remet pas en question la prise en charge
partielle de I'abonnement de transports en commun pour effectuer les trajets domicile-lieu de
travail.

8/ Formation aux équipements et outils nécessaires a I'exercice du télétravail

Dans le cadre du télétravail, il est nécessaire de renforcer le soutien organisationnel pour favoriser
la qualité des relations, accompagner l'encadrement, sensibiliser aux conditions de travail au
domicile, qui sont autant de facteurs qui permettent de prévenir les risques psychosociaux. Des
actions de sensibilisation et d’information dédiées a I'intégration du télétravail au fonctionnement
des équipes seront proposées.

Dans le cadre d’'une démarche de qualité de vie au travail et d’amélioration des conditions de travail,
la mise en place du télétravail est 'opportunité pour I'encadrant d'associer les membres de son
équipe a une réflexion collective sur I'adaptation et 'amélioration de I'organisation du travail.

Le télétravail repose sur la relation de confiance entre I'encadrant et chaque agent en télétravail,
qui se construit elle-méme sur 'autonomie et le sens des responsabilités nécessaires au télétravail
ainsi que sur une organisation de travail concertée dont les modalités font I'objet d'un dialogue
entre le personnel encadrant et les agents. Au-dela, il convient de partager avec I'équipe comment
les objectifs de chacun s‘intégrent dans l'objectif collectif, et de s'assurer que les moyens adéquats
sont a disposition pour mener les activités individuelles et collectives.






Le formulaire spécifique de demande précise notamment :

« les activités qu'il propose d’effectuer en télétravail ;

« les modalités souhaitées ou envisagées (quotité, jours, lieu) d’exercice du télétravail, besoins
et/ou adaptations éventuels).

9-2) Réponse a la demande :

L'autorité territoriale apprécie la compatibilité de la demande avec la nature des activités exercées,
la capacité de I'agent a travailler a distance et l'intérét du service.

L’entretien d’examen de la demande avec le supérieur hiérarchique direct (N+1)

A Pessac, la demande de télétravail est instruite a I'occasion de I'entretien annuel d'appréciation de
la valeur professionnelle. Un temps d’échange dédié lui sera consacré.

A défaut de pouvoir s'inscrire dans le calendrier annuel de I'évaluation, un entretien ad hoc sera
organisé par le N+1, et se matérialisera le cas échéant dans le formulaire ad hoc.

L'examen de la demande par le supérieur hiérarchique dans le cadre de l'entretien annuel
d'appréciation de la valeur professionnelle pourra déboucher sur l'autorisation ou le refus de la
demande, a notifier par écrit a I'agent dans le délai réglementaire d'un mois.

En cas d'accord, il est formalisé par un protocole individuel complété et signé conjointement par
les deux parties.

Le refus est quant a lui signifié directement sur le formulaire de demande de télétravail et adressé
au N+2 pour arbitrage en liaison avec la DRH.

Dans tous les cas, 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.

Refus de demande initiale de télétravail ou interruption a l'initiative de I'employeur,
modalités de recours devant la CAP et la CCP

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 étre précédés d'un entretien et étre motivés.

La commission administrative paritaire ou la commission consultative paritaire compétentes
peuvent étre saisies, par l'agent intéressé, du refus opposé a une demande initiale ou de
renouvellement de télétravail formulée par Iui pour I'exercice d'activités éligibles fixées par la
délibération, ainsi que de l'interruption du télétravail a l'initiative de I'administration.

Ce refus peut également faire I'objet d'un recours contentieux devant le tribunal administratif dans
un délai de deux mois a compter de sa notification.

9-3) Durée et quotité de I'autorisation :

Au sein de la collectivité, le recours au télétravail s'effectuera prioritairement de maniére réguliére
sous forme pendulaire qui consiste a alterner de maniére réguliere les jours travaillés sur son lieu
de travail habituel et les jours en télétravail a domicile.






responsable hiérarchique. Les nouvelles modalités prennent effet dés réception par I'agent de
I'avenant a son protocole de télétravail.

Par exception au dispositif décrit ci-dessus et parce que le télétravail sur jours flottants peut
répondre a certains contextes de travail spécifiques, la collectivité entend :
o expérimenter la possibilité d'un télétravail sur jours flottants, dans la limite d'une
enveloppe annuelle maximale de 50 jours, a réserver aux agents dont le niveau d’autonomie
dans l'organisation de leurs missions le permet.

La régle de 3 jours de présentiel sur une semaine concernée par un télétravail flottant trouve a
s'appliquer également.

Dans le cadre de cette autorisation, l'agent devra — sauf circonstances exceptionnelles - utiliser le
logiciel de gestion des temps et prévenir 3 jours a I'avance afin de faire valider en amont les jours
de télétravail flottants souhaités.

Dans tous les cas, l'autorité ou le responsable de service pourra refuser, dans l'intérét du service,
la validation d’un jour flottant si la présence de I'agent s'avére nécessaire sur site.

L'autorisation peut prévoir une période d'adaptation de trois mois au maximum a l'appréciation
conjointe de I'agent et de son supérieur hiérarchique direct. Elle est préconisée lorsque I'agent et
le supérieur hiérarchique souhaitent se réserver la possibilité de revoir le mode d’organisation a
I'issue d’une période-test. Un entretien de bilan de cette période entre I'agent et son supérieur
hiérarchique est a privilégier afin d’en partager les conclusions et d’envisager des solutions.

9-4) Dérogations aux quotités :

Le télétravail était déja identifié avant la crise comme un levier possible du maintien en emploi de
certaines catégories d'agents, notamment les personnes en situation de handicap. De maniére plus
générale, le télétravail est un outil supplémentaire pour intégrer et maintenir au travail les agents
qui en sont le plus éloignés, quelle qu’en soit la raison.

Certaines dérogations aux quotités prévues ci-dessus peuvent étre accordées, et ce jusqu’a 5 jours
de télétravail par semaine, sous réserve de remplir les conditions d'éligibilité prévues dans la
délibération.

Lorsque le télétravail est proposé par le service de médecine préventive comme une solution
d’aménagement de poste, sa mise en ceuvre est subordonnée a I'accord du supérieur hiérarchique
qui doit donc disposer de tous les éléments nécessaires a sa mise en place avant de prendre sa
décision.

L'accés au télétravail pour raisons médicales est exclu de la campagne annuelle ; les demandes
peuvent étre traitées tout au long de I'année. Le télétravail pour raisons médicales est exclusif de
l'arrét maladie et I'agent doit étre apte a exercer les taches qui lui sont confiées. Les conditions
d'éligibilité, les régles relatives a la comptabilisation du temps de travail, a la sécurité des systémes
d'information et de protection des données, a la protection de la santé, les droits et les obligations
des télétravailleurs, s‘appliquent pour les situations de télétravail pour raisons médicales.

Pour les agents en situation particuliére, le télétravail ne se substitue pas aux dispositifs de droit
commun (congé maladie, congé maternité et congé proche aidant).
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