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CENTRE DE GESTION EXTRAIT DU REGISTRE
DE LA FONCTION PUBLIQUE TERRITORIALE DES DELIBERATIONS DU
O CONSEIL D'ADMINISTRATION
80 rue Marcel Demonqgue
AGROPARC
CS 60508 i
84908 AVIGNON CEDEX 9 Séance du 25 novembre 2022
Tél:043244 8930 L'an deux mille vingt-deux et le vingt-cing
novembre 4 dix heures, le Conseil
d’administration du Centre de gestion,
. régulidfrement convoqué, s'est réuni au nombre
N° 22/41 prescrit par la loi, dans le lieu habituel de ses
séances, sous la présidence de Monsieur
Maurice CHABERT.

OBIET :
Charte du télétravail au CDG 84

Etaient présents : Monsieur Didier PERELLO, Monsieur Gilles RIPERT, Madame Laurence CHABAUD — GEVA,
Madame Dominique ANCEY, Monsfeur Hervé FLAUGERE, Madame Corinne TESTUD — ROBERT, Monsieur André
AIELLO, Monsieur Marc MOSSE, Monsieur Jean-Pierre LARGUIER, Madame Valérie MICHELIER, Monsieur
Frangois LUCAS, Monsieur Frédéric ROUET, Madame Nicole GIRARD (suppléante de Mme HAQUET ).

Etaient absents excusés : Monsieur Anthony ZILIO et son suppléant Monsieur Julien MERLE, Monsieur Alain
OUDARD et sa suppléante Madame Jocelyne RAVET, Madame Carine BLANC et sa suppléante Madame Annie
MILLET, Madame Sylviane FERRARO et son suppléant Monsieur Serge SOLER, Madame Martine DURIEU et sa
suppléante Madame Laurence RIEU.

Etaient représentés : Monsieur Max RASPAIL a donné procuration 3 Monsieur Jean-Pierre LARGUIER pour le
représenter et voter en son nom, Monsieur lean-Frangois LOVISOLO a donné procuration a Monsieur Maurice
CHABERT pour le représenter et voter en son nom, Madame Sophie MARQUEZ a donné procuration 3 Madame
Laurence CHABAUD GEVA pour la représenter et voter en son nom.

Mansieur le Président rappelle que dans le cadre de 'ordonnance du 17 février 2021 relative 4 la négociation
et aux accords collectifs dans la fonction publique, il est envisagé le télétravail comme un des modes
d’organisation du travail.

La mise en ceuvre du télétravail au CDG84 s'inscrit dans ce cadre-l3 mais aussi dans une démarche
d’amélioration de la qualité de vie au travail et de performance.

Cette charte encadre donc la mise en place du télétravail au sein du CDG84, elle est fondée sur les principes
généraux qui sont: le volontariat, la réversibilité, le maintien des droits et obligations, la protection des
données et le respect de la vie privée.

Le télétravail est organisé dans le cadre d’une convention tripartite signée entre I'autorité territoriale, 'agent
et son responsable hiérarchique. La convention est signée chaque année suite au bilan effectué avec I'agent
dans le cadre de 'entretien professionnel.

Toutefois, chague partie signataire de la convention peut mettre fin 2 sa participation.

Le télétravail est ouvert aux activités pouvant étre exercées 2 distance. (Liste des activités dans |a charte)

On d|st|nguera plusieurs formes de télétravail :
Le télétravail imposé dans le cadre d’un contexte exceptionnel {exemple sanitaire)
Le télétravail demandé par 'agent confronté & une situation exceptionnelle
- Le télétravail suite & de la maladie, & un événement familial ou autre...
- Le télétravail demandé par I'agent dans le cadre de I'exercice de ses missions identifiées compatibles

avec |e télétravail.
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Le télétravail est ouvert aux agents du CDG84 selon les tiches effectuées mais selon des modalités différentes.
Le nombre de jours télétravaillés est sous forme de forfait de jours.
Agents a temps complet : de 0 4 28 jours par an
Agents & temps partiel 90 % : de 0 & 12 jours par an
Agents 3 temps partiel 80 % : de 0 a 8 jours par an
- Agents de Catégorie A : de 0 3 6 jours paran

Les conditions de mise en place du télétravail sont prévues dans la charte ci-joint qui énumére plusieurs
points : connexion internet, équipement informatique, horaires, confidentialité...

La Direction se réserve le droit de refuser tout ou partie du télétravail effectué a domicile, notamment pour les
raisons suivantes : Logement non conforme (espace trop réduit pour un travail & domicile réalisé dans de
bonnes conditions, équipement/mobilier inadéquat, connexion/débit internet insuffisante...).

La réussite du télétravail repose sur 'implication des cadres et I'évolution des modes de management. Chaque
année, ils devront évaluer les tiches télétravaillables par agent de leur pdle ou service et les périodes de
I'année.

Avant la journée de télétravail, le supérieur hiérarchique définit i'organisation du travail et les tiches 3

effectuer.

Le CDG24 doit garantir le respect de la vie privée de I'agent en télétravail. A cet effet, les plages horaires
d'accessibilité durant lesquelles il est joignable sont celles définies dans la convention. L'agent qui travaille a
domicile a un droit  la déconnexion en dehors de la plage de joignabilité.

L'agent qui télétravaille est informé des régles de santé et de sécurité applicables, en particulier celles de la
réglementation relative au travall sur écran.

Le comité technique a donné un avis favorable lors de la séance du 22 septembre 2022,

Je vous demande de bien vouloir vous prononcer sur la présente charte qui a été communiquée par les
responsables de pble aux agents avec une application a partir du ler janvier 2023,

Aussi, il est donc demandé aux membres du Conseil d’Administration de bien vouloir se prononcer sur la
présente charte qui a été communiquée par les responsables de pdle aux agents avec une application a partir
du ler janvier 2023,

Les membres du Conseil d’administration,
Oui I'exposé de Monsieur le Président,
Vu le Code Général de la Fonction Publique ;

Aprés en avoir délibéré, les membres du Conseil d’Administration, a Funanimité, décident d’adopter la
présente charte de télétravail, qui sera mise en application a compter du 1*" janvier 2023.

Pour extrait conforme,
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En vertu de l'article 2 du décret n°2016-151 du 11 février 2016, le télétravail est une forme d’organisation du
travail, utilisant les technologies de I'information et de la communication, dans laqueile les fonctions qui auraient
pu étre réalisées dans les locaux de I'établissement, sont effectuées hors de ces locaux, de maniére réguliére et
volontaire, tout en demeurant sous I'autorité de son supérieur hiérarchique

L'année 2020 marquée par la crise sanitaire est venue bouleverser ce cadre en imposant pour les agents dont les
activités étaient possibles la mise en czuvre de fagon quasi généralisée du travail 4 distance.

Dans le cadre de I'ordonnance du 17 février 2021 relative 3 la négociation et aux accords collectifs dans la
fonction publique, il est envisagé le télétravail comme un des modes d’organisation du travail au bénéfice des
agents publics des trois Fonctions Publiques. L'accord publié au journal officiel le 3 avril 2022 doit permettre ia

mise en place du télétravail dans le cadre juridique étabili.

Le télétravail devient un mode d’organisation parmi d’autres pour {'accomplissement des missions de service
public. il ne déroge en aucun cas aux régles de droits et obligations du travail.

La mise en ceuvre du télétravail au CDG&4 s'inscrit dans ce cadre-la mais aussi dans une démarche d’amélioration
de la qualité de vie au travail et de performance.

Il doit permettre de répondre aux enjeux suivants :

- Social : il favorise le bien-étre grace a la réduction des temps de trajet et donc de la fatigue et du stress
ainsi qu’une plus grande souplesse dans l'organisation personnelle du travail et une autonomisation.
Environnemental : il participe & la réduction des trajets et donc a la réduction de I'émission de gaz & effet

de serre.
- Managérial : il contribue a la mise en ceuvre de nouvelles méthodes de travail grace au développement

des outils numériques.

Le télétravail ne constitue ni un droit ni un avantage social. Des principes essentiels s'imposent : continuité du
service public, efficacité et travail d’équipe conservé.

La présente Charte fixe les conditions d’exécution du télétravail ainsi qu’un cadre juridique pour les agents du
CDG 84.

DIRECTION GENERALE — Charte télétravail -— CDG84 — 25/11/2022 » 2



L fECL) EN PREFECTURFE |

B b e defiavi b gd it

Ape
99 _DE- 054-2554 00059-20221135-D22_41-0E

Article 1 - Définition du télétravail

Le télétravail est défini par I'article 133 de la loi du 12 mars 2012 et du décret du 11 février 2016, il est une forme
d’organisation et de réalisation du travail dans laquelle Pagent est amené & exécuter son activité professionnelle
aussi bien dans [es locaux de sa collectivité qu’en dehors de ces locaux.

LES PRINCIPES GENERAUX

- Le volontariat : le télétravail revét un caractére volontaire. Il doit faire 'objet d’une demande écrite et
d’une autorisation écrite. Il ne peut &tre imposé & I'agent par I'administration sauf en cas de circonstances
exceptionnelles {crise sanitaire, protection des agents, pandémie...)

- Réversibilité : la situation du télétravail est réversible. A tout moment chacune des parties peut y mettre
fin sans préavis.

Maintien des droits et obligations : le télétravailleur a les m&mes droits que ses collégues en présentiel. Il
est soumis aux mémes obligations. En cas de manquement, il s'expose a des sanctions disciplinaires.

- Protection des données : il incombe & 'employeur de prendre dans le respect de la CNIL les mesures qui
s'imposent pour assurer la protection des données utilisées et traitées par le télétravailleur a des fins

professionnelles.

- Respect de |a vie privée : le télétravailleur est contacté uniquement dans le cadre de ses horaires définis

avec son employeur.
Le télétravail est un mode d’organisation particulier du travail et ne saurait se confondre avec une réduction du

temps de travail au profit de I’agent et/ou un allégement des missions confiées a I'agent.

Article 2 — Modalités de mise en ceuvre du télétravail au CDG84

2-1 : Une contractualisation tripartite ;
Le télétravail est organisé dans le cadre d’une convention tripartite signée entre Fautorité territoriale, I'agent et

son responsable hiérarchique. La mise en ceuvre du télétravail est sous la responsabilité des responsables de
chaque péle et de leur supérieur hiérarchique.

La convention porte sur les missions, la formulation de la demande, le lieu de travail, le reporting, le suivi et les
plages horaires d'accessibilité pendant lesquelles le télétravailleur est joignable.

Cette convention précisera également :

- La réversibilité du télétravaii sans préavis.

- Le matériel mis & disposition par le CDG84.

- Le rattachement hiérarchique.

- Les moyens de communication entre |’agent et son supérieur hiérarchique, ainsi que les agents de son service.

- Les modalités d’utilisation des équipements en lien avec le service informatique du CDG84.

- Les restrictions dans I'usage des équipements professionnels mis & disposition (mot de passe et sécurisation du

systeme).
DIRECTION GENERALE — Charte télétravall — CDGS4 - 25/11/2022 » 3
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La durée déterminée du télétravail est d’une année maximum. La convention est signée chaque année suite au
bilan effectué avec I'agent dans le cadre de I'entretien professionnel.

Toutefois, chaque partie signataire de la convention peut mettre fin & sa participation {I'autorité territoriale,
I'agent ou le responsable hiérarchique) sans préavis.

Le télétravail est ouvert aux activités pouvant &tre exercées a distance. Sont éligibles au télétravail I'ensemble des
activités exercées par les agents, a Fexception de celles mentionnées ci-aprés :

Les activités nécessitant une présence physique dans les locaux ou dans les collectivités territoriales
{accueil, rendez-vous, visites médicales, formations, réunions, préparation des élections professionnelles,

concours...)
- Les activités nécessitant le traitement de dossiers confidentiels
- Les activités nécessitant I'utilisation de logiciels ou d’applications informatiques faisant I'objet de

restrictions d’utilisation a distante ou 'utilisation de matériels spécifiques.

Chaque responsable établira les tiches de leurs agents qui peuvent &tre télétravaillées ou pas.

2-3 : Le contexte des missions du CDG84

Les modalités de mise en ceuvre du télétravail doivent d’une part tenir compte de Fenvironnement et les missions
de service public de la structure et d’autre part préserver les collectifs de travail.

Les missions diverses du CDG84 montrent des sollicitations des collectivités, importantes et en augmentation
autour de la carriére, paye, discipline, retraite, santé et sécurité au travail, emploi, conseil en organisation, conseil
statutaire. Les réponses sont apportées dans un souci de démarche globale qui nécessite de développer la
transversalité des services. La mise en place du télétravail doit s'inscrire dans ce contexte et ne peut remettre en
cause ces objectifs.

Pendant les périodes de confinement le télétravail a pris la forme plutdt de travail 3 distance, il convient
maintenant de définir les différentes formes de télétravail et dans quel cadre il s’exerce.

2-4 : Les différentes formes du télétravail

On peut distinguer plusieurs formes de télétravail :

- Le télétravail imposé dans le cadre d’un contexte exceptionnel (exemple sanitaire)
- Le télétravail demandé par I'agent confronté a une situation exceptionnelle
Le télétravail suite a de la maladie, 3 un événement familial ou autre...
- Le télétravail demandé par I'agent dans |le cadre de I'exercice de ses missions identifiées compatibles avec

le télétravail
Le télétravail est ouvert aux agents du CDG84 selon les tiches effectuées mais selon des modalités différentes.

DIRECTION GENERALE — Charte télétravail — CDGB4 — 25/11/2022 « 4



¥ RECU EN PREFECTURE |

ta g i 0P eats B lade T oani

2y

94_DE- 054-2654 105 9-20231125-022_41-0E

Le nombre de jours télétravaillés est sous forme de forfait de jours.

- Agents a temps complet : de 0 4 28 jours par an {selon les tiches télétravaillables)

- Agents & temps partiel 90 % : de 0 & 12 jours par an (selon les tiches télétravaillables)

- Agents a temps partiel 80 % : de 0 a 8 jours par an (selon les tiches télétravaillables)
Agents de Catégorie A : de 0 2 6 jours par an (selon les tiches télétravaillables)

En aucun cas, les agents cités ci-dessus ont droit automatiquement au nombre de jours maximum.

En deca d’un temps partiel 3 80%, le télétravail n’est pas autorisé.

Afin de préserver la continuité de service, aucun jour de télétravail ne sera accordé pendant les vacances
scolaires des zones B et C.

L’agent qui télétravaille doit &tre joignable durant les plages horaires correspondant a celles en présentiel,

La demande et I'organisation de travail se font sous [a responsabilité de chaque responsabie hiérarchique en
respectant la charte managériale qui accorde ou pas la demande de télétravail.

Seuls sont éligibles au télétravail les agents exercant des missions qui ne nécessitent pas par nature une présence
physique permanente ou quasi-permanente dans les locaux du CDG84. Chaque responsable hiérarchique fera des
propositions validées par le Président du CDG84.

Les agents qui ne justifient pas d'au moins 12 mois d’ancienneté au sein du CDG84 ainsi que les stagiaires et
alternants, ne sont pas éligibles au télétravail.

Article 3 - Modalités d’acceptation par I'agent des conditions de mise en ceuvre du télétravail

L'exercice de I'activité en télétravail doit reposer sur la base du volontariat. Seul Pagent peut en faire la
demande, le CDG84 ne pourra le demander a Fagent que dans des situations exceptionnelles.

L'agent volontaire peut se manifester auprés de son supérieur hiérarchique pour remplir la convention tripartite
qui indiquera les activités et taches a exercer en télétravail lorsque le poste de I'agent est télétravaillé (procédure

a renouveler chaque année).

La convention est alors soumise a la signature du Président du centre de gestion pour accord. En cas de
désaccord, le supérieur hiérarchique de I'agent est regu par la direction générale.

Un compteur jours de télétravail sera installé sur le logiciel e-congé pour les agents demandeurs.

Une évaluation sera effectuée en entretien professionnel et en cas de difficultés la convention ne sera pas
renouvelée pour 'année suivante.

Selon le décret du 11 février 2016 relatif aux conditions d’organisation du téiétravail, les demandes pour raisons
médicales sont étudiées toute I'année et accordées temporairement pour une durée limitée. Un certificat médical

du médecin traitant ne peut &tre pris en compte.

DIRECTION GENERALE — Charte télétravail — CDG84 — 25/11/2022 » 5
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Toutes les missions ne sont pas compatibles avec le télétravail. Les fonctions opérationnelles ou celles nécessitant
une relation de proximité avec les collectivités territoriales ou une présence physique ainsi que les projets a
travailler en transversalité sont exclus du dispositif.

Ainsi les activités incompatibles sont :

- lLes activités pour lesquelles une présence physique dans les locaux de I'administration est nécessaire
pendant toute |a durée du travail,

- Les activités comprenant I'accomplissement de travaux portant sur des documents confidentiels qui ne
peuvent faire I'objet d’'une numérisation ou qui ne peuvent étre transportées sans risquer de
compromettre la confidentialité des données qui y sont mentionnées,

- les activités comportant I'accomplissement de travaux nécessitant lutilisation des logiciels ou

a

d’applications faisant lobjet de restrictions d’utilisation a distance ou [utilisation de matériels
spécifiques.
Il appartiendra & la Direction d’évaluer la capacité d'un agent a télétravailler en prenant compte notamment des
éléments suivants

- La compatibilité du télétravail avec le bon fonctionnement du service et la configuration du service ;
- la possibilité pour 'agent d’aménager un endroit spécifique du domicile consacré au télétravail, de
bénéficier d’un accés internet ;
La capacité de I'agent a travailler de fagon réguliére ou ponctuelle a distance.
Hormis les critéres d’éligibilité ci-dessus, la mise en place du télétravail sera donc fonction de la faisabilité
technique, du bon fonctionnement de I'activité en télétravail et du maintien de 'efficacité au travail.

L'agent doit disposer d’'une connexion internet haut débit { 4Mb /s minimum) ou un abonnement 4G/4G+ aux

heures de bureau.

L'agent devra disposer & son domicile d’un espace permettant de travailler dans de bonnes conditions, isolé
conformément a |a fiche pratique relative a 'ergonomie du poste de travail annexée a la présente charte.

Le lieu de télétravail unique est la résidence principale de Pagent.

L'agent s’engage a informer sa Direction en cas de déménagement et 3 lui communiquer sa nouvelle adresse de
télétravail.

La Direction se réserve le droit de refuser tout ou partie du télétravail effectué a domicile, notamment pour les
raisons suivantes : Logement non conforme {espace trop réduit pour un travail 3 domicile réalisé dans de
bonnes conditions, équipement/mobilier inadéquat, connexion/débit internet insuffisante...).

Il est notamment rappelé que Fespace dédié au télétravail doit étre doté d’équipements permettant des
échanges téléphoniques et la transmission et la réception de données numériques a un débit compatibles avec
Pactivité professionnelle.

DIRECTION GENERALE — Charte télétravall — CDG84 — 25/11/2022 « 6
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Lorsque la fagon de travailler du télétravailleur s'avére étre en inadéquation avec les critéres requis pour le
télétravail & domicile (ex : manque d’autonomie) ou si les performances constatées ne donnent pas satisfaction,
le CDG84 pourra refuser d’accorder des jours de télétravail,

Article 4 - Equipements liés au télétravail

4.1-1e CDG84 fournit le matérie] nécessaire 3 'exercice du télétravail

Le CDG84 met & la disposition du télétravailleur un ordinateur portable paramétré par la DSI. Les ressources en
ordinateurs portables sont gérées par la DSI.

L"agent est responsable du matériel mis 3 disposition par le CDG 84.

En cas de panne ou dysfonctionnement, I'agent en télétravail doit contacter la DSi depuis son domicile. Si la
panng n’est pas résolue 4 distance, il devra se rendre sur son lieu de travail.

L’agent pourra faire un transfert d’appel sur sa ligne personnelle { fixe ou portable) ou utiliser la solution des
appels vocaux et vidéo de Microsoft Teams.

De maniére générale, les agents sont tenus :

- De prendre le plus grand soin des équipements qui leur sont confiés ;
D’aviser immédiatement le CDG84 en cas de panne ou de mauvais fonctionnement des équipements de
travail, en contactant leur hiérarchie;

- De respecter toutes les procédures et bonnes pratiques d’utilisation et de sécurité ;

- De restituer le matériel sur demande du CDG84, mais également dans les cas suivants : fin du télétravail,

mutation, mise a disposition....

r

Enfin, pour des raisons de sécurité, I'équipement destiné au télétravail mis 2 la disposition de I'agent ne peut étre
déplacé a une autre adresse, qu’aprés avoir obtenu I'accord de sa hiérarchie.

4.2-L'agent ytilise s

L'agent pourra s'il le souhaite utiliser son propre matériel informatique. Une vérification préalable de conformité
de son installation et du matériel dédié au télétravail est nécessaire surtout en matiére de sureté {vérification par
le service informatique du CDGB84). Cette vérification et le respect des consignes de sécurité, notamment en
matiére de normes électriques et de risques incendie, relévent de la responsabilité de I’agent.

Article 5 : Réversibilité

Le CDG affirme le caractére réversible du télétravail en mettant fin 3 la convention. Cette réversibilité est double -
elle peut &tre mise en ceuvre 2 I'initiative de 'agent ou de la direction.

L'agent pourra mettre fin au télétravail dés qu'il le souhaite.
De méme, |a direction peut mettre fin au télétravail dés qu’elle le souhaite dans le cas ol :

- La fagon de travailler de 'agent ou les nouvelles attributions de ce dernier s’avéreraient en inadéquation
avec les critéres requis pour le télétravail ;
La qualité du travail fourni ne donnerait pas satisfaction ;

DIRECTION GENERALE - Charte télétravail — CDGB4 — 25/11/2022 » 7
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Les besoins du service auquel appartient I'agent ont évolué et rendent nécessaire la présence
permanente de celui-ci dans les locaux du CDG 84, notamment en raison d’une évolution de I'activité et/
ou de I'organisation du service, ou raison d’un ou plusieurs départs et / ou absence d’agents.

La réversibilité implique le retour de Fagent en présentiel et la restitution du matériel mis a disposition du CDG 84

pour le télétravail.

En cas de nécessité de service { réunion, missions urgentes, absences), la journée de télétravail prévue est

annulée.

Article 6 : Le télétravail occasionnel lié 3 des circonstances exceptionnelles

Le télétravail occasionnel ou en cas de circonstances exceptionnelles {afin d’éviter un arrét de travail, en cas de
grossesses, maladies contagieuses, maladies handicapantes..) ou en cas de force majeure a vocation
répondre 4 des situations inhabituelles et imprévisibles ou a des situations d’urgence. Il sera réservé aux agents
disposant, dans le cadre de I'exercice normal de ses fonctions, d’outils de travail a distance mis a disposition par le

CDG84.

Le télétravail occasionnel ou en cas de circonstances exceptionnelles ou en cas de force majeure pourra étre mis
en place par journée(s) ou demi-journée(s} & la demande de I'agent {ex. en cas d'intempérie occasionnant des
difficultés de déplacement trés importantes et inhabituelles ou d'événements exceptionnels justifiés) ou de I'Etat
(ex. en cas de pandémie}.

’agent souhaitant bénéficier d'une d’autorisation exceptionnelle de travail 2 domicile devra obligatoirement en
faire [a demande préalable par email auprés de la Direction qui sera libre de I'accepter ou non. Une convention
tripartite sera signée en fixant les modalités ( durée, organisation et fonctionnement),

Enfin, la direction pourra par ailleurs imposer le télétravail en cas de circonstances exceptionnelles ou de force
majeure en considérant qu'il s’agit d’'un aménagement du poste du travail rendu nécessaire pour permettre {a
bonne continuité de "activité et garantir la protection des agents, selon les termes mémes de I'article L. 1222-11

du Code du travail.

Article 7 : Management et télétravail

La réussite du télétravail repose sur Vimplication des cadres et I'évolution des modes de management.

Chaque année, ils devront évaluer les tiches télétravaillables par agent de leur péle ou service et les périodes de
I'année. Cet état des lieux sera transmis a |a direction et validé ou amendé.

Les missions, activités ou tiches qui sont effectuées les jours de télétravail, ainsi que les modalités de liaison, sont
définies par le supérieur hiérarchique, aprés échange avec I'agent et validées par la direction générale.

Avant la journée de télétravail, le supérieur hiérarchique définit I'organisation du travail et les tdches a effectuer.

Afin de s’assurer que les objectifs fixés & I'agent, quand il exerce ses fonctions en télétravail, sont atteints, le
responsable hiérarchique procéde a leur contrdle régulier dans la journée et un point précis par téléphone ou
visio est réalisé en fin de journée. Une fiche de suivi est préparée pour chaque journée télétravaillée.

L’agent participe aux réunions {en interne et en externe) en visio par Teams.
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En cas de non-respect des objectifs, la convention sera dénoncée et I'agent ne pourra plus avoir accés au

télétravail.

Article 8 : Droits et obligations de I'agent en télétravail

L'agent en télétravail effectue les m&mes horaires qu’en présentiel et doit respecter la réglement intérieur en
vigueur.

Il bénéficie des mémes droits et est soumis aux mémes obligations que durant son activité en présentiel au
CDG&4.

L"agent qul télétravaille doit veiller & ne transmettre aucune information sur les données confidentielles 3 des
tiers et & verrouiller 'accés de son matériel informatique afin de s’assurer qu'il en soit le seul utilisateur. La
violation de cette obligation est un motif de sanction disciplinaire.

De maniére générale, I'agent qui télétravailie s’engage a respecter les régles mises au point par le CDG84,
destinées a assurer la protection et la confidentialité des données, ainsi que les régles d’usage des équipements
et outils informatiques et des services de communication électronique.

Vagent qui télétravaille doit impérativement se rendre joignable durant les plages horaires correspondantes
celles en présentiel. L’agent qui ne se rendrait pas disponible pendant ces plages horaires pourra faire I'objet de
sanctions disciplinaires.

Compte tenu de I'autonomie inhérente & I'exercice du travail en télétravail, la bonne mise en ceuvre des
dispositions de la présente charte suppose que les obligations et devoirs mentionnés soient exécutés de bonne

foi.

Ainst et indépendamment des plages de disponibilité évoquées ci-dessus, il est rappelé que les agents doivent
prendre en compte les contraintes organisationnelles et de fonctionnement du CDG84 (réunions, projets...).

En cas de difficulté pour réaliser ou achever les travaux qui lui ont été confiés, 'agent est tenu de contacter au
plus vite son responsable hiérarchique afin de trouver les solutions appropriées aussi rapidement que possible.

Article 9 - Respect de la vie privée de I'agent qui télétravaille

Le CDG84 doit garantir le respect de la vie privée de 'agent en télétravail. A cet effet, les plages horaires
d'accessibilité durant lesquelies il est joignable sont celies définies dans la convention.

Les heures supplémentaires ne sont pas récupérées ni rémunérées.
L'agent qui travaille a domicile aura un droit & la déconnexion en dehors de la plage de joignabilité.

Article 10 - Assurance couvrant les risgues liés au télétravail

L'agent qui téiétravaille s’engage a informer son assureur du fait qu’il travaille 3 son domicile avec du matériel
appartenant a son employeur et 3 remettre a ce dernier une attestation « multirisque habitation » couvrant son

domicile et |e télétravail.
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Article 11 — Accident du travail
Les agents qui télétravaillent bénéficient de la législation sur les accidents de service.

Un accident survenu & l'agent A son domicile pendant les jours de télétravail et dans la plage journaliére sera
couvert par le CDG84 si imputabilité est reconnue.

Dans ce cas, I'agent doit informer immédiatement le CDG84 de I'accident et transmettre tous les éléments
d’information nécessaires 2 I'établissement d’une déclaration d’accident de service.

Article 12 — Santé et sécurité

L'agent qui télétravaille est informé des régles de santé et de sécurité applicables, en particulier celles de la
réglementation relative au travail sur écran.

Article 13 — Dispositions finales

La présente Charte a été soumise pour avis au Comité Social Territorial du CDG84 en date du 25 novembre 2022
et rentre en vigueur en date du 1% décembre 2022

La présente Charte pourra étre révisée a tout moment.
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ANNEXE 1

™
o

Fonction Publigue Territoriale

CONVENTION TRIPARTITE DE TELETRAVAIL

Vu I'avis favorable émis par le Comité technique réuni en séance le 22 septembre 2022,

Vu la délibération du Conseil d’Administration en date du 21 novembre 2022.

Vu la charte du télétravail du CDG84.

Vu la charte informatique du CDG84.

Vu la candidature de Mme/M. ....... s’inscrivant dans les principes énoncés par la charte de télétravail.

Considérant I'engagement volontaire des parties signataires de la présente convention,

ENTRE

Mme/M. ......ccene.., fONCHONS oo , ci-dessous dénommeé(e) « le télétravailleur »

ET

Mme/M................., fonctions ..................., ci-dessous dénommé(e) « le responsable hiérarchique »

ET

M. Maurice CHABERT, Président du CDG84, ci-dessous dénommé « 'autorité territoriale »
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Il est convenu ce qui suit :
Article 1 - Objet
La convention de télétravail porte sur la possibilité de télétravailler en fonction des missions exercées par I'agent.

Les principales activités de |'agent télétravailleur {extraites de sa fiche de poste) sont :
{A compléter par le responsable hiérarchique)

Les modalités de suivi et de liaison avec la hiérarchie sont :
{A compléter par le responsable hiérarchique)

Définition des tdches a accomplir
- Elaboration en commun et envoi de Ia fiche pratique
- Un point téléphonique si possible

Article 2 - Durée
La convention est conclue pour une durée de 1 an.
La demande de télétravail est réexaminée chaque année lors de I'entretien professionnel.

Toutefois une des parties peut demander de mettre fin au protocole a tout moment. L'abandon du télétravail
sera alors applicable sans délai ni formalité si I'intérét du service exige une cessation immédiate de 'activité en

télétravail.

Article 3 = Organisation du travail

La quotité totale de travail de 'agent est de ! ...cccvrncnnnnene

En cas de nécessité de service {réunion, formation, mission.....}, le télétravailleur peut étre amené a travailler sur
son lieu de travail habituel, dans son service le jour initialement prévu en télétravail.

Un jour de télétravail qui ne peut &tre assuré compte tenu d’absences non liées au fonctionnement du service ne
donne pas lieu a un report.

Article 4 — Horaires de travail

La journée de télétravail est d’une durée de 7h30 {lundi 2 vendredi) .
Les horaires pratiqués par le télétravailleur sont ceux définis sur sa fiche de poste et sont : ....cccevcccrencsiicsiinns
L’agent s’engage a étre joignable sur ces horaires.

Article 5 — Lieu du télétravail

Le lieu de télétravail de Mme/M. ........cuc..... est fixé 4 I'adresse suivante : ......cccvveemerens
Il constitue la résidence administrative pour les périodes télétravaillées.

DIRECTION GENERALE — Charte télétravall — CDG84 — 25/11/2022 = 12



: AECL FN PREFECTURE !

A

o e goenn fLgates oo

H3_DE= 1542354 00 039—2 0221 125~D22_d1-DE

Le télétravailleur déclare sur "honneur :
- disposer d'une piéce pour s'isoler, ou a défaut, d’'un espace adapté qui présente des conditions
nécessaires a un exercice satisfaisant du travail et conforme aux normes d’hygiéne et de sécurité.
- disposer d’une connexion internet haut débit (4Mb/s minimum) ou d’un abonnement 4G/4G+.
- qu'il ne recevra pas de public, ni ne fixera des rendez-vous professionnels a son domicile.

Article 6 - Equipement de travail

Le CDG84 met a disposition du télétravailleur un ordinateur portable. Ce dernier s’engage a Futiliser dans le respect de
la charte informatique de I'établissement.

Au regard des moyens matériels de télétravail dont dispose le CDG84, le télétravailleur peut étre autorisé 3 utiliser un
ordinateur personnel dans le respect des restrictions prévues par fe service informatique.

La ligne téléphonique professionnelle de I"agent peut étre renvoyée sur son téléphone du lieu de travail ou sur la ligne
portable de I'agent.

En cas de dysfonctionnement des équipements, fe télétravailleur devra se rendre sur son lieu habituel de travail.
Article 7 — Confidentialité et traitement de information

Le télétravailleur s’engage, a son domicile comme sur les lieux professionnels, 3 respecter ensemble de la
iégislation et les régles édictées dans la charte informatique du CDG84, notamment en matiére de confidentialité,

de protection des données et de sécurité.

Article 8 — Bureau du télétravailleur

Pendant les jours de télétravail, I'agent peut mettre & disposition le bureau qui lui est attribué habituellement.

Article 9 — Accident de travail, de service, de trajet

Le CDG84 prend en charge les accidents de service et du travail survenus au télétravailleur, dans les mé&mes conditions
réglementaires que celles qui s’appliquent aux autres agents.

Dans ce cadre, il appartient au télétravailleur de déclarer I'accident et sa relation avec le service. Sur sa base de la
déclaration d’accident (lieu, heure, activité, circonstances) I'employeur juge de Pimputabilité ou non du service.

St Pimputabilité au service est reconnue, I'accident est pris en charge par le CDG84.

En cas d’accident le télétravailleur fournira au service des ressources humaines, dans un délai de 48h, les imprimés de
déclaration d’accident, de prévention et le certificat médical initial constatant les blessures.

Fait en trois exemplaires,
A Avignon, le ...

Signatures : {précédées de la mention « lu et approuvé »

L’agent en télétravail, Le responsable hiérarchigue,

L'autorité territorial
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ANNEXE 2

Fonction Publique Territoriale

ATTESTATION SUR L'HONNEUR - TRAVAIL A DOMICILE

Je soussigné{e} Mme/M. ..o, fonction .., au sein du Pédle ................, certifie sur
I'honneur :

- Avoir le droit d’exercer une activité de télétravail 2 mon domicile ;

- Disposer d’installations électriques a mon domicile conforme a la réglementation en vigueur au poste
de télétravailleur (installations électriques de la zone dédige, la protection des circuits de la zone
dédiée et les dispositions assurant la sécurité des personnes) ;

- Disposer d’'un aménagement ergonomique de mon poste de travail me permettant d’exercer mon
activité professionnelle dans toutes les conditions de sécurité pour moi-méme et pour les
informations et documents professionnels que je pourrais étre amené(e) a devoir utiliser ;

D’une connexion ADSL haut débit ;

Informer ma hiérarchie au plus t6t en cas de déménagement.

Je transmets |‘attestation de mon assureur couvrant le télétravail 3 mon domicile.

Fait a Avignon, le ... vcvrvenin

Sighature :
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Fonction Publiaue Territoriale

FORMULAIRE DE DEMANDE D’EXERCICE D’ACTIVITES EN
TELETRAVAIL

Identification de I'agent :

Nom/Prénom :

Grade ;

Service / Pble/ Direction :
Fonctions :

Date de prise de poste :

Temps de travail :

Identification des activités pouvant étre exercées en télétravail et des moyens
informatiques :

Activités Logiciels utilisés
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Avis hiérarchiques

Le supérieur hiérarchique direct (N+1)

Nom/Prénom :
Service/ Pole/Direction :
Avis :

Fait a Avignon, | ... cccveeeerecrae

Signature :

Le supérieur hiérarchique direct {N+2

Nom/Prénom :
Service/ Pdle/Direction :
Avis :

Fait 4 Avignon, le ...............

Signature :
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ANNEXE 4

Fonction Pubiique Territoriale

FICHE PRATIQUE — SUIVI DES ACTIVITES EN TELETRAVAIL

Nom/Prénom de I'agent

Nom/ prénom du supérieur
hiérarchique

Date/ Période de réalisation DU worcrrinie v au ...
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ANNEXE 5 - ERGONOMIE DU POSTE DU TELETRAVAILLEUR

Le travail sur écran peut engendrer de nombreux troubles :
Fatigue visuelle {lourdeurs des globes oculaires, rougeurs, picotements, éblouissements,
maux de téte, etc.) ;
e Syndrome de F'ceil sec (manque de larmes dans les yeux) ;
¢ TMS (Troubles Musculo-Squelettiques) au niveau de la nuque, des épaules, de la région
lombaire, des poignets et des mains.
Afin de prévenir les risques liés au travail sur écran, il faut travailler sur 'environnement de travail, 'aménagement
du poste de travail et sur Forganisation de travail.

Environnement de travail :

» Environnement lumineux : Eviter les fatigues visuelles, les éblouissements et les reflets :
% Placer les écrans perpendiculairement aux fenétres ;
<+ Sinécessaire, mettre en place des luminaires de bureaux.

» Environnement sonore : Eviter les fatigues auditives :
% S'isoler le plus possibie des bruits environnementaux en fermant ies portes

» Environnement thermigue : Eviter I'exposition prolongée au froid ou 2 la chaleur :

< Maintenir une température idéale entre 20 et 24 °c dans les locaux de travail.

Aménagement idéai du poste de travail :

Hauteur de Vassise 42-51 cm
Fauteuil Profondeur de I'assise 40-42 cm TN UL
Higne de vision de fusager
Hauteur du dossier 45-55 cm
Hauteur 65-74 cm [ 1 -
15 € A -
Plan de travail Profondeur 80-110 ¢cm P
‘e
Ecart avec l'assise 20-26 cm "M_E \ kaectoudniust st
e A ;
Hauteur 4-15ecm  ||ngucearzjuststie || H
Repose-pieds : |
Inclinaison 0-15° F 12
Ecran Distance ceil-écran 50-70 cm repaze-pheds
. Ilacsinats gone - slilis
Eloignement du bord 10-15cm .
Clavier
Inclinaison 5-12°

Organisation du travail :

Pour éviter la fatigue visuelle et 'apparition de TMS, faire réguliérement une interruption du travail sur écran ;
»  Changer d’activité : ranger des documents, se lever de sa chaise, effectuer des pauses, etc.
»  Detemps en temps, quitter I'écran des yeux et regarder au loin.
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