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SYNDICAT MIXTE
DU FORUM DES MARAIS ATLANTIQUES

EXTRAIT DU REGISTRE DES DELIBERATIONS n°® 19/2023
Séance du 18 octobre 2023 - 9h00
Modification du réglement de télétravail

L'an deux mille vingt-trois, le 18 octobre a 9h00, le Comité syndical du Forum des Marais Atlantiques
s’est réuni au siege a Rochefort sur convocation ordinaire en date du 4 octobre 2023, sous la
présidence de Monsieur Jean-Marie GILARDEAU, Président.

Membres présents :

Jean-Marie GILARDEAU, Communauté d’Agglomération Rochefort-Océan ;

Thierry LESAUVAGE et Alain BURNET, Ville de Rochefort ;

Rémi JUSTINIEN, Elise LAURENT-GUEGAN, Margarita SOLA et Richard GUERIT, Région Nouvelle-
Aquitaine ;

Anne BRACHET, Conseil Départemental de Charente-Maritime (visioconférence).

Membres excusés :
Stéphane TRIFILETTI {(pouvoir a M. SOLA) et Joélle MARIE-REINE SCIARD, Région Nouvelle-Aquitaine ;
Jean-Louis LEONARD, UNIMA.

Rapporteur : Jean-Marie GILARDEAU

Le télétravail est acté par la délibération D31/2018 et modifié par les délibérations D30/2020 et
D35/2021. Il est proposé de modifier de nouveau cette délibération afin d'y inscrire la journée du
jeudi comme non télétravaillable ainsi que d’autres dispositions réglementaires mineures. Pour plus
de clarté, il est proposé de reprendre I'ensemble des modalités du télétravail au Forum des Marais
Atlantiques.

Article 1 : Eligibilité

La direction évalue la compatibilité de la demande avec la nature des activités exercées, l'intérét du
service et, lorsque le télétravail est organisé au domicile de I'agent, la conformité des installations
aux spécifications techniques précisées par I'employeur.

- Détermination des activités éligibles au téiétravail
Toutes les activités sont autorisées en télétravail dans la mesure ol les moyens techniques le

permettent et que la présence physique de l'agent n’est pas nécessaire (réunions, terrains,
formations, etc.).

- Conditions matérielles requises

Le télétravailleur doit pouvoir disposer d’un espace de travail en adéquation avec ses besoins
professionnels et respectant les garanties minimales d’ergonomie.

Il doit disposer d’une ligne Internet en bon état de fonctionnement, suffisante pour ses besoins
professionnels.

D19/2023 1/8



AR Prefecture

017-251710398-20231018-20230CCT002- DE
Recu | e 15/11/2023

Article 2 : Locaux mis a disposition pour I'exercice du télétravail

Le télétravail a lieu :

- au domicile des agents

- tout lieu privé défini par les agents, en accord avec la direction

- dans des locaux professionnels distincts de ceux de son employeur

- sur le lieu de déplacement sur les journées entrecoupées d’événements (réunions, terrains,

formations, etc.).

Les agents en déplacement sur plusieurs jours peuvent effectuer leur télétravail dans les antennes-
relais du Forum des Marais Atlantiques, a savoir :

- Antenne de Brest

- Antenne de Saint-Omer

- Ausiege a Rochefort pour les agents des antennes

Le télétravailleur exerce en principe ses fonctions seul a son domicile. A tout le moins, il ne doit pas
étre dérangé par des personnes étrangéres a son activité professionnelle. Il ne peut ainsi avoir a

surveiller ou s’occuper de I'entourage éventuellement présent.

Ses interlocuteurs professionnels doivent pouvoir supposer que son environnement de travail est
celui habituel du bureau.

Article 3: Les régles a respecter en matiére de sécurité des systemes d’information et de
protection des données

Le télétravailleur s’engage a respecter les régles et usages en vigueur dans |'établissement, et
notamment la charte informatique.

Il doit se conformer a I'ensemble des régles en vigueur au sein de son service en matiére 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.

Seul I'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 I'établissement.

Le télétravailleur s'engage a réserver l'usage des outils informatiques mis a disposition par
I’'administration a un usage strictement professionnel.

Article 4 : Les régles a respecter en matiére de temps de travail, de sécurité et de protection de la
santé

- Temps de travail
L'agent en télétravail est soumis a la méme durée du travail que les agents présents dans la
collectivité ou 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.

Par ailleurs, aucun télétravail ne doit en principe étre accompli en horaires de nuit, le samedi, le
dimanche ou un jour férié.
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L'agent assurant ses fonctions en télétravail doit effectuer les mémes horaires que ceux réalisés
habituellement au sein de I'établissement.

Durant ces plages horaires, I'agent est a la disposition de son employeur sans pouvoir vaquer
librement a ses occupations personnelles. Il doit étre joignable et disponible par mail et/ou par

téléphone (professionnel ou a défaut personnel).

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

- Sécurité et protection de la santé

Le télétravailleur s'engage a respecter les dispositions légales et réglementaires 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 I'accident ou la maladie professionnelle est imputable au service.

Les agents travaillant a leur domicile sont couverts pour les accidents survenus a l'occasion de
I'exécution des taches confiées par I'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
téiétravail. La procédure classique de traitement des accidents du travail sera ensuite observée.

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

Le poste du télétravailleur fait I'objet d’une évaluation des risques professionnels au méme titre que
'ensemble des postes de travail du service. |l doit répondre aux regles 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.

L'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 a sa santé et sa sécurité dans son environnement de travail a domicile.

Article 5 : Les 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

Il s’agit de s’assurer que les régles applicables en matiére d’hygiéne et de sécurité sont respectées.
Une délégation du comité d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail (CHSCT) du Centre de
Gestion de la Charente-Maritime peut réaliser une visite sur le lieu d’exercice des fonctions en
télétravail. Dans le cas ol 'agent exerce ses fonctions en télétravail a son domicile, I'accés au
domicile du télétravailleur est subordonné a I'accord de I'intéressé, diment recueilli par écrit.

Article 6 : Les modalités de contrdle et de comptabilisation du temps de travail

L'agent doit remplir le logiciel de temps Logeproj.

D19/2023

3/8



AR Prefecture

017-251710398-20231018-20230CCT002- DE
Recu | e 15/11/2023

Article 7 : Télétravail temporaire

Une autorisation temporaire de télétravail peut étre accordée en raison d'une situation
exceptionnelle perturbant I'accés au service ou le travail sur site.

Un agent ne peut en aucun cas exercer ses fonctions en télétravail sans autorisation préalable de
I'autorité hiérarchique.

Article 8 : Modalités et quotités autorisées
- Modalités

L'autorisation de télétravail est délivrée pour un recours régulier ou ponctuel au télétravail. Elle peut
prévoir I'attribution de jours de télétravail fixes au cours de la semaine ou du mois ainsi que
I'attribution d'un volume de jours flottants de télétravail par semaine, par mois ou par an. Un agent
peut, au titre d'une méme autorisation, mettre en ceuvre ces différentes modalités de télétravail.

Les journées de télétravail sont réversibles si la présence de I'agent s’avere nécessaire.

Le planning des jours de télétravail devra étre inscrit sur le tableau des absences au plus tard chaque
vendredi pour la semaine suivante. Les jours de télétravail peuvent étre des jours fixes, flottants ou
un mélange des deux. Le jeudi ne peut étre télétravaillé.

- Quotités

La quotité des fonctions pouvant étre exercées en télétravail ne peut étre supérieure a 3 jours par
semaine pour un équivalent temps plein. Le temps de présence sur le lieu d’affectation ne peut donc
étre inférieur a 2 jours par semaine.

Il peut étre dérogé a ces quotités :

- 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 ;

- Lorsqu'une autorisation temporaire de télétravail a été demandée et accordée en raison
d'une situation exceptionnelle perturbant I'acceés au service ou le travail sur site.

Article 9 : Les modalités de prise en charge par I'employeur des colts découlant directement de
I'exercice du télétravail

L'employeur prend en charge et met a la disposition des agents autorisés a exercer leurs fonctions en
télétravail les outils de travail suivants (au minimum les outils nécessaires au travail a distance) :

- un ordinateur portable

Le colt des abonnements (téléphone, Internet, électricité) ne seront pas pris en charge par
I'employeur.

Dans le cas ou la demande est formulée par un agent en situation de handicap, I'établissement
mettra en ceuvre sur le lieu de télétravail de I'agent les aménagements de poste nécessaires sous
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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.

Lorsqu'un agent demande ['utilisation des jours flottants de télétravail ou une autorisation
temporaire de télétravail, il pourra étre autorisé a utiliser son équipement informatique personnel.

Article 10 : Les modalités de formation

Les agents concernés par le télétravail recevront une information de I'établissement, 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.

lls sont régulierement formés a I'utilisation des TIC (Technologies de I'Information et de la
Communication).

Article 11 : Procédure
Demande

L'exercice des fonctions en télétravail est accordé sur demande écrite de I'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 I'agent ou dans un autre lieu privé, une attestation
de conformité des installations aux spécifications techniques est jointe a la demande. Cette
attestation devra étre conforme au document en annexe.

L'agent doit informer son assureur qu’il télétravaille a son domicile. Il doit ainsi fournir une
attestation de son assureur précisant qu’il a bien pris acte de cette information.

Réponse

L’autorité territoriale, sur avis de la direction, apprécie la compatibilité de la demande avec la nature
des activités exercées et I'intérét 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 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 I'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 I'exercice des fonctions en télétravail ;

- Le cas échéant, la période d'adaptation et sa durée.
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Lors de la notification de cet acte, la direction remet a I'agent intéressé :

- Un document d'information indiquant les conditions d'application a sa situation
professionnelle de I'exercice des fonctions en télétravail, notamment: la nature et e
fonctionnement des dispositifs de controle et de comptabilisation du temps de travail ainsi
que 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 I'employeur, d'un
service d'appui technique ;

- Une copie des régles prévues par la délibération et un document rappelant ses droits et
obligations en matiere de temps de travail et d'hygiene et de sécurité.

En cas de changement de fonctions, I'agent intéressé doit présenter une nouvelle demande.
Refus

Le refus opposé a une demande d'autorisation de télétravail ainsi que l'interruption du télétravail a
I'initiative de I'administration doivent étre motivés et précédés d'un entretien.

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
telétravail formulée par lui 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 de
Poitiers dans un délai de deux mois a compter de sa notification.

Article 12 : Modalités d’arrét du télétravail

Il peut étre mis fin a cette forme d'organisation du travail, a tout moment et par écrit, a l'initiative de
['administration ou de I'agent, moyennant un délai de prévenance de deux mois.

Dans le cas ol il est mis fin a l'autorisation de télétravail a l'initiative de I'administration, le délai de
prévenance peut étre réduit en cas de nécessité du service diment motivée.

Article 13 : Bilan annuel

Le télétravail fait I'objet d'un bilan annuel présenté au comité social territorial et a sa formation
spécialisée.

Article 15 : Date d’effet

Les dispositions de la présente délibération entreront en vigueur a partir du 1* novembre 2023
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Décision du Comité Syndical

Les membres du Comité syndical, aprés en avoir délibéré, décident :

e De remplacer les délibérations n°31/2018, 30/2020 et 35/2021 ;
e De valider des critéres et modalités d’exercice du télétravail tel que définis ci-dessus ;
e D’autoriser le Président a signer tout document y afférent.

Nombre de membres :

En exercice : 13
Présents : 8
Votants : 9
Votes :

Pour: 9
Contre : 0

o

Abstentions
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ANNEXE

ATTESTATION DE CONFORMITE DES INSTALLATIONS
AUX SPECIFICATIONS TECHNIQUES RELATIVES A UEXERCICE DU TELETRAVAIL

Attestation a fournir a I'appui de chague demande de télétravail.

Adresse du domicile ou du lieu du télétravail :

Je soussigné(e), ..ccrcerecmiinnnns vereeeneenens,  @Pr&S avoir pris connaissance du
descriptif et des spécifications technlques auxquels doit satisfaire un local a usage de télétravail,
atteste sur I’honneur que :

e Mon domicile dispose d'un espace de travail adapté permettant de travailler dans de bonnes
conditions, notamment en matiere d’ergonomie,

e (et espace dédié au télétravail au sein de mon domicile respecte les régles de sécurité et
notamment les normes en vigueur en matiére d’installation électrique,

e Cet espace dédié au télétravail est équipé d’'une connexion internet suffisante pour
permettre un acces téléphonique et Internet de bonne qualité ainsi que I'émission et la
réception des données numériques nécessaires a I'exercice de mon activité professionnelle.

[ ]| A [

O —

Signature :
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