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DELIBERATION N° 2024- 13

OBJET : MISE EN CEUVRE DES CONDITIONS ET DES REGLES DU TELETRAVAIL

Le MARDI 20 JUIN DEUX MILLE VINGT QUATRE a dix-neuf heures, le Centre Communal
d'Action Sociale de la Ville de BRUNQY, diiment convoqué, s'est réuni sous la présidence de
Monsieur ADAM, Vice-Président du C.C.A.S. La séance s’est tenue avec les membres ci-
dessous énuméreés.

ETAIENT PRESENTS ;

Monsieur ADAM, Vice-Président du C.C.A.S.

Mesdames ALCARAZ, ANDRE, SPIEGEL, ROSSIGNOL, DESBOIS, LAMBERT,
Messieurs WEYDERT, BOYER, CHARPENTIER,

Membres du Conseil d'Administration du C.C.A.S.

ABSENTS EXCUSES :

Monsieur GALLIER, Président du C.C.A.S.,

Monsieur YENGE

Mesdames, RAVAUD, GEY, CHRETIEN, AHLERS, FALOU

ASSISTAIENT A LA REUNION :
Monsieur SAHUGUET, Directeur général Adjoint des Services
Madame LE CHEVANTON, Responsable du Département Action Sociale

POUVOIRS :

Monsieur GALLIER a donné pouvoir a Monsieur ADAM

Madame FALOU a donné pouvoir a Madame ROSSIGNOL
Madame CHRETIEN a donné pouvoir & Monsieur CHARPENTIER
Madame AHLERS a donné pouvoir a Madame ANDRE
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CCAS DE BRUNOY

CONSEIL D’ADMINISTRATION
SEANCE DU 20 JUIN 2024

DELIBERATION N° 2024-13

OBJET : MISE EN CEUVRE DES CONDITIONS ET DES REGLES DU TELETRAVAIL

Le Conseil d’Administration
VU la note explicative de synthése de Monsieur Le Président du Conseil d’Administration,

VU l'ordonnance n°2021-1310 et le décret n°2021-1311 du 7 octobre 2021 portant sur la
réforme des régles de publicité, d’entrée en vigueur des actes des Collectivités territoriales et
leurs groupements, a compter du 1*"juillet 2022,

VU le Code Général des Collectivités Territoriales,
VU le Code général de la fonction publique,

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

VU le décret n° 2000-815 du 25 ao(t 2000 relatif a I'aménagement et & la réduction du temps
de travail dans la fonction publique de I'Etat et dans la magistrature ;

VU le décret n° 2016-151 du 11 février 2016 relatif aux conditions et modalités de mise en
ceuvre du télétravail dans la fonction publique et la magistrature ;

VU 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
la magistrature,
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VU le décret n°2021-571 du 10 mai 2021, relatif aux comités sociaux territoriaux des

eeee

. coliectivités territoriales et de leurs établissements publics, notamment son article 64.

c@7.\:7LJ le décret n° 2021-1123 du 26 aolt 2021 portant création d'une allocation forfaitaire de

-, télétravail au bénéfice des agents publics et des magistrats,

£."VU Parrété modifié du 26 aoat 2021 pris pour I'application du décret n°2021-1123 du 26 aoit
. 2021 relatif au versement de I'allocation forfaitaire de télétravail au bénéfice des agents publics

-* et des magistrats,
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Y11 la délibération n°23.013/DE du 16 février 2023 relative a la mise en ceuvre des conditions
et des régles du télétravail,

VU l'avis du comité social territorial en date du 24 janvier 2023



VU la délibération n° 23.054/DE du conseil municipal en date du 27 juin 2023 relative au
transfert du personnel de la Ville au CCAS,

VU la délibération du conseil d’administration en date du 29 juin 2023 relative au transfert du
personnel de la Ville au CCAS,

CONSIDERANT le télétravail comme un mode d'organisation du travail dont |'objectif est de
mieux articuler vie personnelle et vie professionnelle,

CONSIDERANT que le décret n° 2016-151 du 11 février 2016 détermine ses conditions
d'exercice :

quotité des fonctions pouvant étre exercées sous la forme du télétravail,

nécessité d'une demande de I'agent,

durée de l'autorisation,

mentions que doit comporter I'acte d'autorisation.

CONSIDERANT que sont exclues du champ d'application dudit décret n°2016-151 les autres
formes de travail & distance (travail nomade, travail en réseau...),

CONSIDERANT 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 réguliére et volontaire en utilisant les technologies
de l'information et de la communication.

CONSIDERANT que la quotité des fonctions pouvant étre exercées sous la forme du
télétravail ne peut étre supérieure a trois jours par semaine. Le temps de présence sur le lieu
d'affectation ne peut étre inférieur a deux jours par semaine,

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

CONSIDERANT que I'employeur prend en charge les colts découlant directement de
I'exercice des fonctions en télétravail, notamment le colt des matériels, logiciels,
abonnements, communications et outils ainsi que de la maintenance de ceux-ci,

CONSIDERANT qu'aucun candidat a un emploi ne peut étre incité a 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,

CONSIDERANT qu'il convient d’instaurer en ce sens le télétravail au sein du CCAS suite au
transfert du personnel vers le CCAS et de ce fait, d’établir une délibération concordante
entre la Ville et le CCAS.

Aprés en avoir délibéré,

Pour: 14
Contre : 0
Abstention : 0

ARTICLE 1 : DECIDE de mettre en place le télétravail et d'adopter les modalités de mises'en
ceuvre telles que définies aux articles suivants au profit du personnel du CCAS.



ARTICLE 2 : L’éligibilité : les agents et activités éligibles au télétravail

Les agents pouvant demander a exercer leurs fonctions en télétravail sont :
- les agents titulaires et stagiaires ;
- les agents contractuels de droit public en CDI et CDD
- les agents contractuels de droit privé (ex : apprentis) si cela est mentionné dans
le contrat ;
- les stagiaires, si cela est mentionné dans leur convention de stage.

Les agents a temps partiel peuvent candidater au télétravail, a condition que le taux de temps
partiel ne soit pas inférieur & 60%. lis pourront télétravailler au maximum un jour par semaine.

Les activités éligibles au télétravail ne concernent que celles liées a I'instruction administrative
et a la rédaction de dossiers et excluent celles nécessitant :

e un accueil ou une présence physique dans les locaux de la collectivité

e [utilisation en format papier de dossiers de tous types ou nécessitant des
impressions ou manipulations en grand nombre ;

e [|'accomplissement de travaux portant sur des documents confidentiels ou des
données a caractére sensible, dés lors que le respect de la confidentialité de ces
documents ou données ne peut étre assuré en-dehors des locaux de travail ;

e qu'un agent exerce hors des locaux la collectivité notamment pour les activités
nécessitant une présence sur des lieux particuliers.

L'inéligibilité de certaines activités au télétravail, si celles-ci ne constituent pas la totalité des
activités exercées par l'agent, ne s'oppose pas a la possibilité pour I'agent d'accéder au
télétravail dés lors qu'un volume suffisant d'activités télétravaillables peuvent étre identifiées
et regroupées.

ARTICLE 3 : Locaux pour I’exercice du télétravail

Le télétravail pourra étre exercé :

* Au domicile de l'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
'agent au moment de son entrée en télétravail. Le candidat doit alors disposer
d’un lieu identifié¢ a son domicile Iui 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.

= Au sein d'un tiers lieu désigné par I'agent

.- L acte individuel précise le ou les lieux ou I'agent exerce ses fonctions en télétravail.
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“ARTICLE 4 : Régles a respecter en matiére de sécurité des systémes d'information et
.- de _protection des données
. La.mise en ceuvre du télétravail nécessite le respect de régles de sécurité en matiére
-« informatique.

. l'sgent en situation de télétravail s'engage a utiliser le matériel informatique qui lui est confié
...dans le respect des régles en vigueur en matiére de sécurité des systémes d'information.
-Le-télétravailleur doit se conformer a I'ensemble des régles en vigueur au sein de son service
en matiere de sécurité des systémes d'information et en particulier aux régles relatives a la
protection et a la confidentialité des données et des dossiers en les rendant inaccessibles aux
tiers.



Par ailleurs, le télétravailleur s'engage a respecter la confidentialité des informations obtenues
ou recueillies dans le cadre de son travail et a ne pas les utiliser a des fins personnelles.
Seul l'agent visé par l'acte individuel peut utiliser le matériel mis a disposition par
I'administration.

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

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

ARTICLE 5: Régles a respecter en matiére de temps de travail, de sécurité et de
protection de la santé

L’employeur est responsable de la protection de la santé et de la sécurité professionnelles du
télétravailleur.

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

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

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

[l doit donc étre totalement joignable et disponible en faveur des administrés, de ses
collaborateurs et/ou de ses supérieurs hiérarchiques.

Il ne peut, en aucun cas, avoir & surveiller ou a s’'occuper de personnes éventuellement
présentes a son domicile (enfant, personne en situation de handicap...).

Par ailleurs, I'agent n'est pas autorisé a 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 l'autorité territoriale, il pourra faire I'objet d'une procédure disciplinaire pour
manquement au devoir d’obéissance hiérarchique.

L’agent pourra également se voir infliger une absence de service fait pour le temps passé en
dehors de son lieu de télétravail.

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

Les jours de référence travaillés, d'une part, sous forme de télétravail et, d'autre part, sur site,
compte tenu du cycle de travail applicable a I'agent, ainsi que les plages horaires durant
lesquelles I'agent exercant ses activités en télétravail est a la disposition de son employeur &}
peut étre joint sont définies dans l'acte individuel autorisant I'exercice des fonctions er:
télétravail. o

Il est rappelé qu'aucun télétravail ne doit en principe étre accompli en horaires de nuit, ie
dimanche ou un jour férié.

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

Les agents travaillant a leur domicile sont couverts pour les accidents survenus a Ioccas:on
de I'exécution des taches confiées par 'employeur. Tout accident intervenant en dehors du
lieu de télétravail pendant les heures normalement travaillées ne pourra donner lieu a une



reconnaissance d'imputabilité au service. Le télétravailleur s’engage a déclarer tout accident
survenu sur le lieu de télétravail. La procédure classique de traitement des accidents du travail
sera ensuite observée.

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

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

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

Dans le cas ou la demande de télétravail est formulée par un agent en situation de handicap,
le chef de service, I'autorité territoriale doit mettre en ceuvre sur le lieu de télétravail de 'agent
les aménagements de poste nécessaires.

ARTICLE 6 : Modalités d'accés des institutions compétentes sur le lieu d'exercice du
télétravail afin de s'assurer de la bonne application des régles applicables en matiére
d'hygiéne et de sécurité

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

La délégation comprend au moins un représentant de la collectivité territoriale ou de
I'établissement public et au moins un représentant du personnel. Elle peut étre assistée d'un
meédecin du service de médecine préventive, de I'agent chargé d'une fonction d'inspection
(ACFI) et de l'assistant ou du conseiller de prévention.

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

Les visites accomplies en application du présent article doivent donner lieu & 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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*“Lés missions de la formation spécialisée en santé, sécurité et conditions de travail du comité

- “'Sdeial territorial doivent donner lieu & un rapport présenté au comité social territorial.
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cecee. - ARTICLE 7 : Modalités de contrdle et de comptabilisation du temps de travail
:.:Lés agents qui badgent habituellement sur leur lieu d’affectation, badgent également a leur
domicile dans le respect des horaires fixes ou variables de leur service. L’agent s’engage a
. rédliser en télétravail une durée quotidienne de travail conforme a son cycle de travail.
(XX N ] ee @
R ‘flf_’,a,gent et son responsable hiérarchique devront donc veiller a ce que la durée quotidienne de
travail durant les jours en télétravail ne dépasse pas le temps de travail théorique.
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ARTICLE 8 : Modalités de prise en charge des coiits découlant directement de I'exercice
du télétravail

Il est mis a la disposition des agents autorisés a exercer leurs fonctions en télétravail les outils
de travail suivants :
- Ordinateur portable ;
- Téléphone portable ;
- Acceés a la messagerie professionnelle et aux logiciels indispensables a I'exercice
des fonctions.

La collectivité fournit, installe et assure la maintenance de ces équipements.

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

Afin de pouvoir bénéficier des opérations de support, d'entretien et de maintenance, il
appartient au télétravailleur de rapporter les matériels fournis, sauf en cas d'impossibilité de
sa part.

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

Il est rappelé que le télétravailleur s’engage a réserver 'usage des outils informatiques mis a
dispositions par 'administration a un usage strictement professionnel.

Lorsqu'un agent demande l'autorisation ponctuelle de télétravail visée a l'article 11 de la
présente délibération, l'autorité peut autoriser I'utilisation de ['équipement informatique
personnel de l'agent.

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

ARTICLE 9 : Modalités de formation aux équipements et outils nécessaires a I'exercice
du télétravail

Toute demande de télétravail est soumise au suivi d’une formation permettant de comprendre
les principaux enjeux et modalités de fonctionnement du télétravail, de connaitre les droits et
obligations du télétravailleur et de sensibiliser aux risques du télétravail.

Les agents qui doivent s’approprier un outil spécifique (applicatif ou autre) se verront proposer
une action de formation correspondante.

Les personnels encadrants seront sensibilisés aux techniques de management des agents en
télétravail.

ARTICLE 10 : Modalités et durée de I’autorisation d’exercer ses fonctions en télétravail

L'agent souhaitant exercer ses fonctions en télétravail adresse une demande écrite a l'autotité
territoriale qui précise la quotité souhaitée ainsi que les jours de la semaine et le lieu d’exercice
des fonctions.

La quotité des fonctions pouvant étre exercées sous la forme du télétravail ne peut étre
supérieure a deux jours par semaine, dans la limite de 8 jours flottants par mois maximum. Le



temps de présence sur le lieu d'affectation ne peut étre inférieur a trois jours par semaine
(agent travaillant sur 5 jours) et a 2.5 jours par semaine (agent travaillant sur 4.5 jours).

L’agent bénéficiant de jours de télétravail flottants devra informer son responsable sous 48h
de son jour flottant de télétravail, sauf accord express du responsable.

Au vu de la nature des fonctions exercées et de l'intérét du service, I'autorité territoriale
apprécie 'opportunité de l'autorisation de télétravail, et la compatibilité de la demande avec la
nature des activités exercées, l'intérét du service et la conformité des installations aux
spécifications techniques.

Lors de périodes de congés scolaires, I'organisation du télétravail des services devra
respecter 50% des effectifs en présentiel.

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.

La durée de l'autorisation est fixée a 1 an

L’autorisation peut étre renouvelée par décision expresse, apres entretien de I'intéressé avec
le supérieur hiérarchique et sur avis de celui-ci.

En cas de changement de fonctions, une nouvelle demande doit étre présentée par l'intéressé.

Chaque autorisation fera I'objet d’'une période d’adaptation d’'une durée de 3 mois.

En dehors de la période d'adaptation, il peut étre mis fin au télétravail, a tout moment et par
écrit, a l'initiative de l'autorité territoriale ou de I'agent, moyennant un délai de prévenance de
deux mois. Dans le cas ou il est mis fin a 'autorisation de télétravail a l'initiative de I'autorité
territoriale, le délai de prévenance peut étre réduit en cas de nécessité du service diiment
motivé. Pendant la période d'adaptation, ce délai est ramené a un mois.

Le refus opposé a une demande initiale ou de renouvellement de télétravail formulée par un
agent exercant des activités éligibles ainsi que l'interruption du télétravail a linitiative de
l'administration doivent étre précédés d'un entretien et motivés et peuvent faire I'objet d’'un
avis de la commission administrative paritaire ou de la commission consultative paritaire a
l'initiative de I'agent. Ce refus peut également faire I'objet d’'un recours contentieux devant le
tribunal administratif territorialement compétent, dans un délai de deux mois a compter de sa
notification.

Lors de la notification de l'autorisation, est remis a I'agent un document d’information sur sa
situation professionnelle précisant notamment :
e les dispositifs de contr6le et de comptabilisation du temps de travail prévus
(jours télétravaillés, plage horaire, etc.),

lemed e ainsi que les matériels mis a sa disposition pour I'exercice des fonctions a
ceve distance,
e la date de prise d’effet de I'exercice des fonctions en télétravail,
. e le cas échéant, la période d’adaptation et sa durée.
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°..e plus, il doit lui étre communiqué un document faisant état des régles générales contenues
. dans la présente délibération, ainsi qu'un document I'informant de ses droits et obligations en
** matiére de temps de travail, d’hygiéne et de sécurité.
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Ldrsqu'il exerce ses fonctions a domicile, I'agent en télétravail :
’ e fournit une attestation de I'assurance aupreés de laquelle il a souscrit son contrat
oe d'assurance multirisques habitation précisant qu'elle couvre I'exercice du
télétravail au (x) lieu (x) défini (s) dans I'acte individuel ;
e atteste qu'il dispose d'un espace de travail adapté et qu'il travaille dans de
bonnes conditions d'ergonomie ;
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e justifie qu'il dispose de moyens d'émission et de réception de données
numériques compatibles avec son activité professionnelle.

ARTICLE 11 : Le recours au télétravail ponctuel

Le recours ponctuel au télétravail est possible sur demande écrite de I'agent pour réaliser une
tache déterminée et ponctuelle.

Dans ce cadre, la quotité des fonctions pouvant étre exercées en télétravail ponctuel ne peut
étre supérieur a 2 jours sur une semaine, ou 8 jours par mois.

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 similaire.

Cette autorisation est délivrée dans les mémes conditions que celles énoncées a I'article 9 de
la présente délibération.

ARTICLE 12 : Dérogations aux quotités

Il peut étre dérogé aux quotités prévues ci-dessous :

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

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

ARTICLE 13 : La rémunération

Le décret du 26 aolt 2021 créé, au bénéfice des agents publics, une allocation forfaitaire de
télétravail. Cette indemnité contribue au remboursement des frais engagés au titre du
télétravail.

L'agent bénéficie du « forfait télétravail » sous réserve d'avoir exercé réellement ses missions
en télétravail et de disposer d'un arrété ou d’'un avenant au contrat autorisant le recours au
télétravail.

L’allocation est versée a 'agent en télétravail dans un tiers lieu sous réserve que ce dernier
n'offre pas un service de restauration collective financé par 'employeur.

Le montant de I'allocation est fixé a 2,88 euros par journée de télétravail effectuée dans la
limite de 253.44 euros par an.

L’allocation est versée sur la base du nombre de jours de télétravail demandé par l'agent &t
autorisé par l'autorité territoriale. Le cas échéant, le montant fait I'objet d'une régularisation.au
regard des jours de télétravail réellement effectués au cours de l'année civile. Cetiec
régularisation intervient a la fin du premier trimestre de I'année suivante.

L’allocation est versée selon une périodicité trimestrielle.

ARTICLE 14 : Bilan annuel

Le télétravail fait I'objet d’'un bilan annuel présenté a la formation spécialisée en santé, sécurite
et conditions de travail du comité social territorial



ARTICLE 15 : DIT que les crédits correspondants sont inscrits au budget.

ARTICLE 16 : DIT que la présente délibération peut faire I'objet d’un recours devant le Tribunal
Administratif de Versailles dans un délai de deyx mois a compter de sa publication et
notification.

Le Président,

La présente délibération a été affichée ce jour, sur les panneaux installés a cet usage, dans
le hall de la Mairie, et sera communiquée sous la forme d’'un donné acte au Conseil
d’Administration du C.C.A.S lors de sa prochaine séance. .

/ngésident,

-

ecocoe



