Envoyé en préfecture le 21/12/2021
Recu en préfecture le 21/12/2021

Affiché le L

ID : 045-214502692-20211213-2021_075-DE

EXTRAIT DES DELIBERATIONS
DU CONSEIL MUNICIPAL DE SAINT-AY

CONSEIL MUNICIPAL DU 13 DECEMBRE 2021

N° 2021-075

Ressources humaines — Organisation du télétravail —
Approbation et autorisation de signer ;

Le Conseil municipal de la Commune de Saint-Ay (Loiret), legalement convogué
le 08 décembre 2021, s'est réuni en session ordinaire, a la salle des fétes Frangois VILLON,
a 20h30, sous la présidence de monsieur Frédéric CUILLERIER, Maire.

Présents :

Frédéric CUILLERIER, Pascal FOULON, Marie-Francoise QUERE, Dominigue RENAULT,
Serge LEBRUN, Joé&! GIRARD, Isabelle BRIARD, Jean-Marc MASSE, Carl LEQUERTIER,
Daniel BOCQUET, Sylvie CLERC, Eric DODET, Bruno GUITTARD, Florence MARQUES DA
SILVA, Charline MARTINEAU.

En exercice : 21

Présents : 18 .
Votants : 21
Excusés :

Christine ADRIAN, Jean—L.uc FOURNIER, Sébastien GALERON, Raymond DOUARE

Potuvoirs :

Christine ADRIAN a Marie-Frangoise QUERE
Raymond DOUARE & Eric DODET

Jean-Luc FOURNIER & Dominique RENAULT
Sébastien GALERON a Pascal FOULON

Secrétaire auxiliaire : Célia VALERO
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Vu le Code Général des Collectivités Terriforiales,

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

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

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

Vu le décret n° 2016-151 du 11 février 2016 relatif aux conditions et modalitées de mise en
ceuvre du télétravail dans la fonction publigue et la magistrature ; '

VU le décret n® 2020-524 du 5 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
ta magistrature : '

Monsieur le Maire indique que le télétravail désigne toute 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 réguliere ou ponctuel et volontaire en
utilisant les technologies de l'information et de la communication.

Monsieur le Maire précise que le télétravail est organisé au domicile de l'agent ou,
éventuellement, dans des locaux professionnels distincts de ceux de son employeur public et
de son lieu d'affectation et quiil s'applique aux fonctionnaires et aux agents publics non
fonctionnaires. .

L’autorisation de télétravail peut prévoir l'attribution de jours de télétravail fixes au cours de’la
semaine ou du mois ainsi que Fattribution d'un volume de jours flottants de télétravail par
semaine, par mois ou par an dont ['agent peut demander ['utilisation & l'autorité responsable
de la gestion de ses congés.

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 colts découlant directement de l'exercice des fonctions en
télétravail, notamment le co(t des matériels, logiciels, abonnements, communications et outils
ainsi que de la maintenance de ceux-ci.

Monsieur le Maire indique qu'il convient de déterminer les conditions de mise en ceuvre du
télétravail en revenant sur les points suivants :

Article 1 : Les activités éligibles et non éligibles en principe au télétravail
1. Les activités éligibles au télétravail en principe :

Par principe les activités éligibles au télétravail sont celles exercées par le pdle administratif a
I'exception des activités suivantes ©
- L'accueil du public
- Accomplissement de travaux nécessitant 'utilisation en format papier de dossiers de
tous types ou nécessitant des impressions ou manipulations en grand nombre ;
- Accomplissement de travaux portant sur des documents confidentiels ou des données
3 caractére sensible, dés lors que le respect de la confidentialité de ces documents ou
données ne peut éfre assuré en-dehors des locaux de travail ;

2. Les activités non éligibles au télétravail en principe

Par principe les activités exercées par certains services ne sont pas éligibles au telétravail
puisgu’elles s’exercent par nature sur le terrain. Sont concernés les services suivants :
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- ' Les services techniques

- Le service des agents d'entretien
- Larestauration scolaire

- Jeunesse : ATSEM et animateurs
- Petite enfance

Cependant, certaines activités exercées par les services cités ci-dessus peuvent étre réalisees
en télétravaillant dés. lors qu'elies constituent un volume suffisamment important. Cela
concerne les activités suivanies :

- Saisi de facture

- Demande de devis

- Préparation des plannings

- Suivi des projets

- Toutes autres activités de type « administratives »
Ainsi, Finéligibilité de certaines activités ne s'oppose pas a la possibilité pour un agent
d'accéder au télétravail, si celles-ci ne constituent pas la totalité des activités exercées par
l'agent et que ses taches éligibles puissent étre regroupées pour lui permetire de télétravailler.

Article 2 : Le lieu d’exercice du télétravail

Le téléfravail sera exercé au domicile de Fagent ou dans des locaux qui pourront &tre mis a

disposition par la collectivité. _
L'autorisation individuelle de télétravail précisera le ou les lieux ol l'agent exercera ses
fonctions en télétravail.

Article 3 : Modalités d’attribution, durée et quotités de l"autorisation

3-1) Demande de 'agent : _ :
L'autorisation est subordonnée a une demande expresse formulée par 'agent. Celle-ci précise
les modalités d'organisation souhaitées, notamment les jours de la semaine travaillés sous
cette forme ainsi que le ou les lieux d'exercice. '

Lorsque le télétravail est organisé au domicile de Fagent ou dans un autre lieu privé, 'agent
devra fournir & I'appui de sa demande ecrite .
- Une attestation de conformité des installations aux spécifications techniques est jointe
ala demande ; :
- Une attestation de l'assurance auprés de laquelle il a souscrit son contrat d'assurance
multirisques habitation précisant qu'elle couvre l'exercice du télétravail sur le lieu choisi
par Fagent ; '

3-2) Réponse ala demande :
L'autorité territoriale apprécie la compatibilité de la demande avec la nature des activités
exercées, lintérét du service et, lorsque le telétravail est organisé au domicile de l'agent, la
conformité des installations aux spécifications techniques.

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 l'exercice des fonctions en télétravail mentionne !
- Les fonctions de I'agent exercées en télétravail,
- Le lieu ou les lieux d'exercice en télétravail,
. Les modalités de mise en ceuvre du télétravail et, s'il y a lieu, sa durée, ainsi que les
plages horaires durant lesquelles 'agent exergant ses activités en télétravail est a a
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disposition de son employeur et peut étre joint, par référence au cycle de travail de
Pagent ou aux amplitudes horaires de travail habitueles,

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

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

Lors de la notification de cet acte, I'autorité ou le chef de service remet a 'agent intéressé :
_ Un document dinformation indiquant les conditions d'application & sa situation
professionnelle de l'exercice des fonctions en téiétravail, notamment :

o La nature et le fonctionnement des dispositifs de controle et de comptabilisation
du temps de travail,

o La nature des équipements mis a disposition de l'agent exercant ses activités
en télétravail et leurs conditions d'installation et de restitution, les conditions
d'utilisation, de renouvellement et de maintenance de ces équipements et de
fourniture, par l'employeur, d'un service d'appui technique ;

- Une copie des régles prévues par la défibération et un document rappelant ses droits
et obligations en matiére de temps de travail et d'hygiéne et de sécurité.

Le refus opposé & une demande dautorisation de télétravail ainsi que linterruption du
télatravail a linitiative de I'administration doivent &tre motivés et précédés d'un entretien.

En dehors de la période d'adaptation, il peut étre mis fin au télétravail, a tout moment et par
&crit, a linitiative I'autorité territoriale ou de I'agent, moyennant un délai de prévenance de deux
maois. : :

Dans le cas o il est mis fin a 'autorisation de télétravail a V'initiative de Fautorite 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 & une demande initiale ou de renouvellement de télétravail ainsi gue
linterruption du télétravail a finitiative de I'administration doivent étre précédés d'un entretien,
motivés. ' _

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

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

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

Le recours au télétravail aura lieu de maniére ponctuelle.

A ce titre, I'autorisation pourra étre délivrée pour un recours ponctuel au telétravail
notamment pour réaliser une tache déterminée et ponctuelle.

La durée de cette autorisation est strictement limitée a la réalisation de la tache et n'est pas
renouvelable, sauf pour la réalisation ultérieure d'une nouvelle tache.

Article 4 : Les régles en matiére de sécurité des systéemes d'information et de protection
des données

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

informatique. Le systéme informatique doit pouvoir fonctionner de maniére optimale et
sécurisée, de méme la confidentialité des données doit étre préservee.

L'agent en situation de télétravail s'engage a utiliser le matériel informatigue qui lui est confie
dans le respect des régles en vigueur en matiére de sécurite des systémes d'information.
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Seul 'agent visé par P'autorisation individuelle peut utiliser le matériel mis a disposition par la
collectivité.

Il s'engage a réserver 'usage des outils informatiques mis a disposition par I'administration a
un usage strictement professionnel.

Ainsi, 'agent en télétravail ne rassemble ni ne diffuse de téléchargement illicite via finternet a
I'aide des outils informatiques fournis par 'employeur.

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

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

Article 5 : Temps et conditions de travail, de sécurité et de protection de la santé

5-1)  Surle temps et les conditions de travail :

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

Durant ces horaires, l'agent est a la disposition de son employeur sans pouvoir vaguer
fibrement & ses occupations personnelles. '

Il doit donc étre totalement joignable et disponible en faveur des administrés, de ses
collaborateurs et/ou de ses supérieurs hiérarchigues.
Il ne peut, en aucun cas, avoir a surveiller ou & s’occuper de personne éventuellement

présente a son domicile (enfant, personne en situation de handicap )

Par ailleurs, T'agent n'est pas autorisé & quitter son lieu de télétravail pendant ses heures de
travail.

Si 'agent quitte son lieu de télétravail pendant ses heures de travail sans autorisation préalable
de Fautorité territoriale, ce dernier pourra étre sanctionné pour manguement au devoir
d'obéissance hiérarchique.

L'agent pourra également se voir mfllger une absence de service fait pour le temps passé en
dehors de son lieu de téletravail.

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

5-2)  Surla sécurité et la protection de la santé :

L'agent en télétravail s’engage a respecter les dispositions légales et reglementaires en
matiére de santé et de sécurité au travail.

L’agent en télétravail bénéficie de la méme couverture des risques que les autres agents
travaillants sur site, dés lors que l'accident ou la maladie professionnelle est imputable au
service.
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Les agents travaillant & leur domicile sont couverts pour les accidents survenus a l'occasion
de 'exécution des taches confiees par Pemployeur. Tout accident intervenant en dehors du
lieu de télétravail pendant les heures normalement travaillees ne pourra donner lieu 4 une
reconnaissance d'imputabifité au service.

De méme, aucun accident domestique ne pourra donner lieu a4 une reconnaissance
d'imputabilité au service. ' '

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

L'agent télétravailleur bénéficie de la meédecine préventive dans les mémes conditions gque
'ensemble des agents.

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

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

I 'agent télétravailleur doit exercer ses fonctions en télétravail dans de bonnes conditions
d'ergonomie. '

Il alertera I'assistant de prévention, le cas échéant, sur les points de vigilance éventuels
pouvant porter atteinte a terme & sa santé et sa sécurité dans son environnement de travail a
domicile. |

Article 6 : Acces des institutions compétentes sur le lieu d'exercice du télétravail et
bonne application des régies applicables en matiére d'hygiéne et de sécurité

En vertu de Particle 40 du décret n°85-603 du 10 juin 1985 relatif & Fhygiéne et a la sécurité
du travail ainsi qu'a la médecine professionnelle et préventive dans la fonction publique
territoriale, les membres du comité d'hygiéne, de sécurité et des conditions de travail (ou le
comité technique lorsqu'il exerce les missions du comité d'hygiéne, de sécurite et des
conditions de travail) procédent a intervalles réguliers a la visite des services relevant de leur
champ de competence. '

lis bénéficient pour ce faire d'un droit d'accés aux locaux relevant de leur aire de compétence
géographique dans le cadre des missions qui leur sont confiées par le comité.

Dans le cas ou 'agent exerce ses fonctions en télétravail & son domicile, l'accés au domicile
du télétravailleur est subordonné a faccord de lintéressé, diment recueilli par écrit.

L’'agent qui refuse une visite pourra voir son autorisation de télétravail retirée ou non
renouvelée.

Article 7 : Contréle et comptabilisation du temps de travail

Les agents en télétravail devront effectuer des auto-déclarations par mail et ce afin de
respecter les plages horaires fixes obligatoires.
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Article 8 : Prise en charge par 'employeur des colts du télétravail

L'employeur met a la disposition des agents autorisés a exercer leurs fonctions en télétravail
les outils de travail suivant :

- Ordinateur portable

- Messagerie professionnelle

- Téléphone portable (pour les agents disposant déja d’un portable professionnel)
- Logiciels indispensables a I'exercice des fonctions.

Il assure également la maintenance de ces équipements.

Lorsque le télétravail a lieu au domicile de l'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 &té confiés.

Lorsqu'un agent demande ['utilisation des jours flottants de télétravail ou ['autorisation
temporaire de télétravail, l'autorité peut autoriser ['utilisation de I'equipement informatique
personnel de l'agent.

Dans le cas oil la demande est formulée par un agent en situation de handicap, I'autorite
territoriale met en oceuvre sur le lieu de télétravail de I'agent les amenagements 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.

ADOPTE A L’UNANIMITE

Pour extrait certifié conforme

A Saint-Ay, le

Certifié exécutoire
Compte-tenu de la transmission g
Et de 'affichage le
Pour le Maire,
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