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DELIBERATION N° 2023/66
DEPARTEMENT DE LA HAUTE-GARONNE
Arrondissement de TOULOUSE

Commune de LEVIGNAC
Objet : Modalités de mise en ceuvre du télétravail

Convocation du : 4 ao(t 2023

Rapporteur : Monsieur Stéphane CHARPENTIER

Nombre de Membres en exercice : 19

Le 9 aott 2023 a 20h00, le Conseil Municipal réguliérement convoqué s’est réuni au nombre
prescrit par la loi a la salle du Conseil Municipal sous la Présidence de Monsieur Stéphane
CHARPENTIER, Maire.

Un extrait de la présente délibération est publié en ligne sur le site internet municipal et
affiché en Mairie le 17 aoiit 2023.

Membres présents (11) : CHARPENTIER Stéphane, DE MACEDO Karine, COTTIN Antoine,
HAAS Nicole, SCHULTZ Isabelle, LECLERC Hervé, DUMAS Mélissa, BILBAUT Mathilde,
GUERIN Sébastien, FLAIG Béatrice, TEK Delphine

Etaient absents excusés représentés (6) : GAILLARD David donne pouvoir 8 CHARPENTIER
Stéphane, SFORZI Olivier donne pouvoir & SCHULTZ Isabelle, MENQUET Céline donne
pouvoir BILBAUT Mathilde, GENSSLER Bernard, donne pouvoir 8 DE MACEDO Karine,
SENNEGON Stéphane donne pouvoir 8 DUMAS Mélissa, BEAUX BRIFFA Karine donne
pouvoir & TEK Delphine

Membres absents non représentés (2) : DARME Jean-Luc, GERVOT Christian

Nombre de votants : (17)

Secrétaire de séance : HAAS Nicole

Vu le code général des collectivités territoriales ;



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’hygiéne et A la sécurité du travail ainsi qu’a
la médecine professionnelie et préventive dans la fonction publique territoriale ;

Vule décret n° 2000-815 du 25 aoht 2000 relatif & 'aménagement et 4 la réduction du temps de
travail dans la fonction publique de I'Etat et dans 1a magistrature ;

Vu le décret n°® 89-229 du 17 avril 1989 relatif aux commissions administratives paritaires des
collectivités territoriales et de leurs établissements publics, notamment son article 37-1-I11 ;
Vu le décret n° 2016-1858 du 23 décembre 2016 relatif aux commissions consultatives
paritaires et aux conseils de discipline de recours des agents contractuels de la fonction publique
territoriale, notamment son article 20 ;

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 la délibération en date du 6 avril 2022 relative au temps de travail dans la collectivité ;

Vu la circulaire NOR : RDFF1710891C du 31 mars 2017 relative & ’application des régles en
matiere de temps de travail dans les trois versants de la fonction publique ;

VuTl'accord-cadre relatif a la mise en ceuvre du télétravail dans la fonction publique du 13 juillet
2021 ;

Vu I’avis du comité social territorial en date du 27 juin 2023.
Monsieur le Maire rappelle 4 I’assemblée que :

Le télétravail est un mode d'organisation du travail dont l'objectif est de mieux articuler vie
personnelle et vie professionnelle. 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 l'agent, mentions que doit comporter l'acte d'autorisation.

Sont exclues du champ d'application dudit décret les autres formes de travail a distance (travail
nomade, travail en réseau...).

Le télétravail désigne toute forme d'organisation du travail dans laquelle les fonctions qui
auraient pu étre exercées par un agent dans les locaux ot il est affecté sont réalisées hors de ces
locaux en utilisant les technologies de l'information et de la communication.

Le télétravail peut &tre organisé au domicile de l'agent, dans un autre lieu privé ou dans tout
lieu & usage professionnel. Un agent peut bénéficier au titre d'une méme autorisation de ces
différentes possibilités,

Le télétravail repose sur les principes suivants :

- Le volontariat : le télétravail doit faire I’objet d’une demande écrite de I'agent ;

- L’alternance entre travail sur site et télétravail ;

- L’accés des agents aux outils numériques fournis par Pemployeur ;

- La réversibilité du télétravail : autorité territoriale et ’agent concerné peuvent mettre
fin au télétravail aprés respect du délai de prévenance.

Lorsque I’administration souhaite mettre fin 4 une autorisation de télétravail, sa décision,
communiquée par écrit, doit étre précédée d'un entretien et motivée au regard de Pintérét



du service. L’agent en télétravail n’a pas pour sa part 2 justifier sa décision de renoncer
au bénéfice d’une autorisation de télétravail.

L'autorisation de télétravail est déliviée pour un recours régulier ou ponctuel au télétravail.
Elle peut prévoir l'attribution de jours de télétravail fixes au cours de la semaine ou du mois
ainsi que l'attribution d'un volume de jours flottants de télétravail par semaine, par mois ou par
an dont l'agent peut demander l'utilisation a l'autorité responsable de la gestion de ses congés.
Un agent peut, au titre d'une méme autorisation, mettre en ceuvre ces différentes modalités de
télétravail.

La quotité des fonctions pouvant étre exercées sous la forme du télétravail ne peut étre
supérieure & trois jours par semaine ou & 12 jours par mois. Le temps de présence sur le lieu
d'affectation ne peut étre inférieur 4 deux jours par semaine ou 4 8 jours par mois.

Les agents exercant leurs fonctions en télétravail bénéficient des mémes droits et obligations
que les agents exercant sur leur lieu d'affectation, ils restent soumis notamment aux régles
prévues par le code général de la fonction publique ;

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

Aucun candidat 4 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 téléiravailler. Aucun agent ne peut étre discriminé du fait de ne pas demander
a télétravailler,

Tout refus d’une demande initiale ou de renouvellement de télétravail ainsi que l'interruption
du télétravail a l'initiative de I'administration doit faire I’objet d’un entretien préalable et peut
faire I’objet d’une saisine de la commission administrative paritaire par le fonctionnaire ou de
la commission consultative paritaire par I’agent contractuel de droit public.

L’agent en télétravail n’a pas pour sa part a justifier sa décision de renoncer au bénéfice d’une
autorisation de télétravail.

Enfin, il est rappelé, conformément & I"article 2-1 du décret précité n° 85-603 du 10 juin 1985
que « les autorités territoriales sont chargées de veiller & la sécurité et 4 la protection de la santé
des agents placés sous leur autorité »,

Ainsl, il appartient aux autorités territoriales :

-de respecter les principes de prévention, de protection et de promotion de la santé de tous les
agents publics et d’intégrer notamment dans le document unique d’évaluation des risques
professionnels les risques spéeifiques liés au télétravail ;

-de veiller au droit 4 la déconnexion des agents afin d’éviter un dépassement des durées de
travail et un empiétement sur la vie personnelle ;

-de respecter, plus largement, les cycles de travail de la collectivité, et, le cas échéant, les
garanties minimales de temps de travail, et de garantir notamment les temps de repos ;

-de réguler la charge de travail et de respecter strictement la vie privée des agents. Les garanties
minimales du temps de travail, qu’elles doivent également garantir le temps de repos, réguler
la charge de travail ou encore respecter la vie privée des agents.



Le Conseil Municipal, sur le rapport de Monsieur le Maire et aprés en avoir délibéré,
Décide :

Article 1 : Activités éligibles au télétravail

1 — Les emplois éligibles au télétravail sont les suivants ;

- Directeur Général des Services

- Responsable Administratif et Financier
- Coordinatrice enfance et jeunesse

- Directeur du service enfance et jeunesse
- Responsable du Service Restauration

- Assistantes Administratives

- Responsable du Service Technique

- Directeurs ALAE

En revanche, pour ces emplois, certaines tiches, missions ou activités ne peuvent étre exercées
en télétravail et nécessitent par conséquent la présence de 1’agent.

C’est le cas, notamment, lorsqu’il s’agit :

- d’assurer un accueil ou une présence physique sur les locaux de la Collectivité ;

- TPaccomplissement de travaux nécessitant P'utilisation en format papier de
dossiers de tous types ou nécessitant des impressions ou manipulations en grand nombre ;

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

- qu'un agent exerce hors des locaux de I’établissement public, notamment pour
les activités nécessitant une présence sur des lieux particuliers (cérémonies, réunion en
dehors de la collectivité, entretien des biatiments...)

Article 2 : Locaux mis 3 disposition pour I’exercice du télétravail

Le télétravail a lieu exclusivement au domicile de I’agent ou dans un autre lieu privé.

Cette mention devra étre précisée dans I’acte individuel des agents concernés (arrétés pour les
fonctionnaires, contrat ou avenant pour les agents contractuels),

Article 3 : Regles 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'agent 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 & I'ensemble des régles en vigueur au sein de son service
en mati¢re 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 & ne pas les utiliser 4 des fins personnelles.

Seul T'agent visé par l'acte individuel peut utiliser le matériel mis & disposition par
'administration.

Les données & 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 Pinternet & I’aide
des outils informatiques fournis par I’employeur. Il s’engage a réserver I'usage des outils
informatiques mis 4 disposition par I’administration 4 un usage strictement professionnel.

L’autorité territoriale reste responsable de la sécurité des données personnelles traitées par les
agents a titre professionnel.

Article 4 : 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
télétravailieur,

L’agent en télétravail est soumis & 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 ’article 3 du décret n° 2000-815 du 25 aoiit 2000.

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

Il ne peut étre demand¢ a I’agent de dépasser ses heures de travail, sauf dans le cadre de la
réalisation d’heures complémentaires et/ou supplémentaires, 4 la demande expresse du
supérieur hiérarchique et/ou de 1’autorité territoriale.

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

Par ailleurs, ’agent n’est pas autoris¢ a quitter son licu de télétravail pendant ses heures de
travail, Si I’agent quitte son lieu de télétravail pendant ses heures de travail sans autorisation
préalable de Iautorité 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.

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

Les agents travaillant & leur domicile sont couverts pour les accidents survenus a 1’occasion de
I'exécution des tdches confiées par I'employeur. Tout accident intervenant en dehors du lieu de
télétravail pendant les heures normalement travaillées ne pourra donner lieu & une
reconnaissance d'imputabilité au service. Le télétravailleur s’engage & 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
I’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
permetire un exercice optimal du travail.

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

Article §: Modalités d'accés des institutions compétentes sur le lien d'exercice du
télétravail afin de s'assurer de la bonne application des régles applicables en _matiére
d'hygiéne et de sécurité

Les membres du comité social territorial peuvent réaliser une visite des locaux ol 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
l'espace de travail dédi¢ aux activités professionnelles de I'agent et, le cas échéant, les
installations techniques y afférentes.

Dans le cas ou l'agent exerce ses fonctions en télétravail a4 son domicile, ces visites sont
subordonnées a l'information préalable de I'agent en télétravail en respectant un délai de

prévenance de 10 jours, et 4 'accord écrit de celui-ci.

Les missions du comité social territorial doivent donner lieu & un rapport présenté au comité.

Article 6 : Modalités de controle et de comptabilisation du temps de travail

L’agent doit remplir, périodiquement, des formulaires dénommés « feuilles de temps » ou
auto déclaration.

Article 7 : Modalités de prise en charge des cofits découlant directement de I'exercice du
télétravail

Il est mis & la disposition des agents autorisés & exercer leurs fonctions en télétravail les outils
de travail suivants :

- matériels ordinateur, téléphone

- accés a la messagerie professionneile ;

- acces aux logiciels indispensables a ’exercice des fonctions ;

L’autorité territoriale autorise I'utilisation de I'équipement informatique personnel de
I'agent lorsque :

- le télétravail est accordé sur des jours flottants
- le télétravail est accordé temporairement en raison d'une situation exceptionnelle.

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, l'agent restitue 2
I'administration les matériels qui lui ont été confiés.6

Article 8 : Modalités de formation aux équipements et outils nécessaires 2 I'exercice du
télétravail

Les agents en télétravail qui doivent s’approprier un outil spécifique se verront proposer une
action de formation correspondante.

Article 9 : Modalités et durée de ’autorisation d’exercer ses fonctions en télétravail

L’agent souhaitant exercer ses fonctions en télétravail adresse une demande &crite 3 ’autorité
territoriale qui précise les modalités souhaitées de télétravail (t€létravail régulier ou temporaire,
jours fixes ou jours flottants, quotité hebdomadaire, mensuelle ou annuelle, lieu d'exercice des
fonctions en télétravail).

Lorsque I'agent souhaite exercer le télétravail & son domicile ou dans un autre lieu privé, il joint
a sa demande :

- une attestation de conformité ou, 4 défaut, une attestation sur I’honneur justifiant la conformité
des installations et des locaux aux spécifications technique ;

- une attestation de ['assurance auprés de laquelle il a souscrit son contrat d'assurance
multirisques habitation précisant qu'elle couvre l'exercice du télétravail au (x) lieu (x) défini (s)
dans l'acte individuel ;

- une attestation précisant qu'il dispose d'un espace de travail adapté et qu'il travaille dans de
bonnes conditions d'ergonomie ;

- un justificatif attestant qu'il dispose de moyens d'émission et de réception de données
numériques compatibles avec son activité professionnelle.

Au vu de la nature des fonctions exercées et de I’intérét du service, Madame la Présidente
apprécie I’opportunité de 1’autorisation de télétravail,

La durée de I’autorisation est fixée sur la période de I’année scolaire pour lan maximum.
L’autorisation peut étre renouvelée par décision expresse, aprés entretien avee le supérieur
hiérarchique et sur avis de celui-ci.

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

En dehors de la période d'adaptation fixée & 1 mois, il peut &tre mis fin au télétravail, a tout
moment et par €crit, 4 I'initiative de la Présidente ou de I'agent, moyennant un délai de
prévenance d’un mois. Dans le cas o il est mis fin 4 I'autorisation de télétravail 4 l'initiative de
la Présidente, le délai de prévenance peut &tre réduit en cas de nécessité du service dfiment
motivée. Pendant la période d'adaptation, ce délai est ramené 4 15 jours.

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



Lors de la notification de ’autorisation, est remis 4 I’agent un document d’information sur sa
situation professionnelle précisant notamment les dispositifs de contrdle et de comptabilisation
du temps de travail prévus, ainsi que les matériels mis a sa disposition pour I’exercice des
fonctions & distance.

De 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.

Le télétravail fait I’objet d’un bilan annuel présenté au comité social territorial.

Article 10 : Les crédits correspondants sont inscrits au budget.

Le Conseil Municipal, sur le rapport de Monsieur le Maire et aprés en avoir délibéré,
décide a Punanimité :

- D’APPOUVER les modalités exposées

- DE DONNER POUVOIR & Monsieur le Maire pour les démarches et signatures
nécessaires a la bonne application de cette délibération.

Pour: 17
Contre : 0
Abstention : 0

Le Maire est chargé de 1’exécution de la présente décision.
Ainsi fait et délibéré le 9 aolit 2023
Au registre sont les signatures

Pour copie conforme

Le secrétaire Le Maire

Stéphane CHARPENTIER ~

W

Monsieur le Maire certifie sous sa responsabilité le caractére exécutoire de cet acte et informe
que la présente délibération peut faire ’objet d’un recours pour excés de pouvoir devant le
Tribunal Administratif de Toulouse dans un délai de 2 mois, & compter de la présente
publication, par courrier postal (68 rue Raymond IV, BP 7007, 31068 Toulouse Cedex 7 ;
Téléphone : 05 62 73 57 57 ; Fax : 05 62 73 57 40) ou par le biais de I’application informatique
Télérecours, accessible par le lien suivant : http://www.telerecours. fr




