République Frangaise

SERVICE DEPARTEMENTAL D'INCENDIE
ET DE SECOURS DES ALPES-MARITIMES

Extrait des délibérations
du bureau du conseil d'administration

Président de séance : Monsieur Jean THAON,
Membres présents: Monsieur Anthony BORRE, Monsieur Michel ROSSI, Monsieur Jean THAON.

Absents excusés : Monsieur Charles Ange GINESY, Monsieur Gérard MANFREDI.

RAPPORT N° 22-B12 - MISE EN (EUVRE DU TELETRAVAIL AU SEIN DU SERVICE
DEPARTEMENTAL D'INCENDIE ET DE SECOURS DES ALPES-MARITIMES

Le présent rapport a pour objet de présenter le protocole de 1’établissement relatif & I’exercice du
télétravail pérenne et régulier.

Dans le cadre de la loi 2019-828 du 6 aofit 2019 dite de transformation de la fonction publique
en son article 30, un nouvel outil de planification et de prospective en matiére de politiques des
ressources humaines des collectivités locales est créé : les lignes directrices de gestion (LDG).

Ces LDG sont ainsi insérées dans le nouvel article 33-5 de la loi n°84-53 du 26 janvier 1984
modifiée portant dispositions statutaires relatives a la fonction publique territoriale devenu
I’article L.413-1 et suivants du Code général de la fonction publique.

Leurs modalités de mise en ceuvre sont par ailleurs définies par le décret n°2019-1265 du
29 novembre 2019 relatif aux lignes directrices de gestion et a 1'évolution des attributions des
commissions administratives paritaires.

Deux catégories de LDG sont ainsi définies par les articles 18 et 19 du décret précité : d’une part,
la stratégie pluriannuelle de pilotage des ressources humaines (article 18) et d’autre part, les
orientations générales en mati¢re de promotion et de valorisation des parcours, une ligne de
gestion mise en ceuvre sans préjudice du pouvoir d'appréciation de l'autorité compétente en
fonction des situations individuelles, des circonstances ou d'un motif d'intérét général (article
19).

Monsieur le président du conseil d’administration a souhaité que plusieurs groupes d’échange se
réunissent au cours de 1’année 2021 afin de préciser et décliner ces LDG pour fixer une
orientation claire de la politique de ressources humaines de I’établissement. L’un de ces groupes
€tait en charge de I’élaboration d’un protocole relatif au télétravail pérenne et régulier.
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Ce protocole, aux enjeux majeurs en terme d’économie, d’environnement, de qualité de vie,
d’organisation, de rationalisation et de partage des espaces de travail professionnel couvre les
aspects procéduraux, juridiques, techniques et humains.

Les orientations définies ci-aprés doivent permettre aux agents d’obtenir de meilleures
conditions d’exercice de leurs fonctions (limitation des trajets professionnels notamment). Elles
doivent également permettre a 1’établissement d’optimiser les espaces de travail, préserver
I’organisation collective du travail et éviter I’isolement des agents en télétravail (ce qui explique
la proposition de limitation du nombre de journées hebdomadaires a 2 (la moyenne nationale
¢tant de 1,5 jours par semaine).

Il est & noter que la mise en ceuvre du télétravail sera associée & un partage des espaces de travail
professionnel des agents ayant opté pour le dispositif du télétravail et a terme, en fonction de
I’évolution du nombre d’agents bénéficiant du télétravail, une nouvelle organisation des espaces
et affectations de travail professionnel pourra étre envisagée (ex : espaces de coworking).

1. Les principes fondamentaux

- démarche volontaire,
- notion de réversibilite,
- contractualisation,

- adéquation avec le projet de service.

II. Les critéres d’éligibilité

Les activités ¢ligibles sont basées sur les listes des tiches télétravaillables transmises par toutes
les entités du service départemental d’incendie et de secours des Alpes-Maritimes (SDIS 06).

Certaines activités ne sont pas éligibles au télétravail notamment celles qui doivent étre exercées
sur le lieu de travail ou dans le cadre des périodes d’astreintes. Ces activités non éligibles sont
les suivantes :

- activités nécessitant une présence physique effective en raison notamment du contact

avec le public,
- activités nécessitant des équipements matériels particuliers (gestion de la pharmacie, du
magasin, entretien et maintenance des véhicules),

- activités impliquant la manipulation et le transport de documents sensibles et non
dématérialisés (dossiers individuels des agents, actes ou valeurs...).

Les activités opérationnelles exercées par les sapeurs-pompiers sont de fait exclues du télétravail.

Critéres d’éligibilité relatifs aux agents :

Autonomie, capacité d’organisation et d’anticipation, maitrise des outils informatiques, capacité
a rendre compte de son activité, capacité a gérer I’isolement ponctuel, qualité de communication.
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Personnels concernés :

- tous les fonctionnaires stagiaires et titulaires ainsi que les agents publics non
fonctionnaires régis par le Code général de la fonction publique.

- les agents soumis a des restrictions médicales ou a des aménagements de travail (a la
demande des agents dont I’état de santé ou le handicap le justifient et aprés avis du
service de santé et de secours médical).

- les femmes enceintes et les proches aidants (dérogation a la régle des 3 jours a la
demande de 1’agent sans avis préalable du médecin du travail).

Criteres technigues et spécificités techniques du lieu d’exercice :

L’agent devra attester de I’adéquation de son domicile principal avec le télétravail en fournissant
une attestation sur D’honneur relative a la conformité des installations électriques, a
I’aménagement d’un espace ergonomique dédié et a la connexion Internet stable, a la présence
d’un détecteur de fumée mais également une photocopie de I’attestation d’assurance habitation
stipulant ’autorisation de I’exercice d’une activité professionnelle en télétravail.

La délégation du CHSCT, puis dans un avenir proche du CST, pourra procéder a la visite du
logement de 1’agent subordonnée 4 une notification a I'intéressé 10 jours a 1’avance, qui doit
préalablement donner son accord. En cas de refus, 1’administration peut mettre fin a
I’autorisation de télétravail.

III. Les conditions et modalités d’exercice

Lieu d’exercice :

Il est obligatoirement bas¢ au domicile de I’agent (résidence principale connue par le
groupement fonctionnel des ressources humaines et du développement du volontariat). En cas de
déménagement, une suspension est requise jusqu’a la prise en compte de sa nouvelle adresse et
la production des nouveaux documents liés aux critéres techniques. Si le nouveau domicile ne
remplit pas les critéres techniques, le dispositif prendra fin.

Caractéristiques du télétravail pérenne et réeulier :

La formule « pendulaire » est la modalit¢ d’exercice du télétravail. Il s’agit d’une alternance
entre télétravail au domicile de I’agent et travail dans les locaux du SDIS 06. L’agent est informé
et accepte de fait a ce que son espace de travail professionnel pourra étre partage.

Modalités d’exercice du télétravail :

Le nombre de jours de télétravail peut étre fixé par semaine, par mois ou encore en jours flottants
par semaine/mois/an a raison de 2 jours maximum non consécutifs par semaine (le lundi et le
vendredi sont considérés comme jours consécutifs) et hors mercredi. La nécessité de service
prime. Trois dispositifs sont proposés, cependant tous les agents de catégorie A ainsi que ceux de
catégorie B ayant une fonction présente dans les organigrammes ne pourront prétendre qu’au
dispositif flottant.
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Chaque dispositif nécessite une validation hiérarchique aprés entretien avec le chef de
service/centre/compagnie ou groupement de 1’intéressé :

- le dispositif fixe: 1 a 2 jour(s) maximum de télétravail non consécutifs défini(s) dans la
semaine (ex : tous les lundis ou tous les mardis et jeudis). Le mercredi étant exclu du dispositif.
- le dispositif mixte : 1 jour défini dans la semaine hors mercredi avec un nombre de 10 jours
flottants dans I’année a faire valider par le supérieur hiérarchique dans la limite de 2 jours
maximum non consécutifs par semaine (ex : tous les lundis + 10 jours par an) via le « Self
service » du logiciel LGTP,

- le dispositif flottant : 36 jours flottants sur I’année maximum a faire valider par le supérieur
hiérarchique (dans la limite de 2 jours maximum non consécutifs par semaine, hors mercredi)
via le « Self service » du logiciel LGTP.

Repos physiologique :

Les régles du repos physiologique s’appliquent a I’exercice du télétravail.

Temps de travail :

- durée effective : 1 jour de télétravail équivaut a 1 jour de travail quotidien de 1’agent
(temps théorique).

- respect des limites des plages horaires fixes autorisées dans le réglement de pointage en
vigueur.

- aucune génération d’heures supplémentaires, de récupérations ou de crédits ou débits
d’heures n’est possible sauf sur demande expresse et exceptionnelle de la hiérarchie
validée par le DDSIS ou son représentant toutefois les dispositions relatives a la durée
maximale quotidienne, aux durées maximales hebdomadaires, au temps de repos, au
temps de pause et a la comptabilisation du temps de travail s’appliquent au télétravail.

- durée et charge de travail identiques sur site ou en télétravail.

Durée de I’autorisation de télétravail :

Cette durée est de 12 mois maximum renouvelables par décision expresse aprés examen et bilan
des modalités mises en ceuvre entre I’agent et son supérieur hiérarchique sur I’année écoulée.
Une période d’essai de 3 mois minimum avec une évaluation a son terme est requise. Si un
changement de fonctions intervient, I’agent devra effectuer une nouvelle demande.

Matériel informatique :

L’¢établissement se chargera de fournir le matériel informatique nécessaire au télétravail selon un
plan d’équipement pluriannuel. Par ailleurs, le télétravailleur utilisera ce dernier dans le respect
des régles édictées dans la charte informatique en vigueur. Durant la période transitoire, 1’agent
est autorisé a utiliser son matériel informatique personnel.
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Frais engagés par les agents en télétravail :

S’agissant de la Fonction publique territoriale, la mise en ceuvre de I’indemnisation s’inscrit dans
le cadre du principe de libre administration des collectivités territoriales. Concernant le SDIS 06,
aucune indemnisation n’est prévue.

Période test :
Elle est de 3 mois pour une convention d’un an maximum de télétravail (possibilité de
renouvellement de la convention a N+1 sans nouvelle période d’essai). Une évaluation de

Pautonomie de 1’agent établie a 1’aide d’un questionnaire sera effectuée au terme de cette
période. Elle sera décisive dans le processus de validation.

IV.  Les modalités d’intégration et de suivi de ’activité

Procédure d’instruction d’une candidature ;

- dossier de candidature.

- dépdt de candidature et pieces a joindre : formulaire de demande, attestation sur
I’honneur relative a la conformité des installations électriques et a I’aménagement d’un
espace ergonomique dédié, a une connexion Internet stable et suffisante et photocopie de
I’attestation d’assurance habitation pour télétravail.

- entretien entre le candidat et le supérieur hiérarchique.

- avis des responsables hiérarchiques jusqu’a la décision du DDSIS ou de son représentant.

Si la décision est favorable: la demande sera transmise au GF Informatique et
Télécommunications qui fournira a l'agent le matériel adapté au travail a distance lorsque
I’établissement en aura la capacité et l’information sera communiquée a la sous-direction
meédicale.

Si la décision est défavorable : le refus devra étre motivé, précédé d’un entretien et signifié par
€crit. Soit I’agent renonce, soit, dans le cas contraire, il peut demander un entretien avec
I’autorité hiérarchique (chef de groupement fonctionnel ou chef de compagnie ou sous-directeur
selon son positionnement hiérarchique).

Possibilité de recours : si la décision de I’administration est confirmée, un recours est possible
aupres de la commission administrative ou consultative paritaire.

Information et formation :

Les informations relatives a la mise en place du télétravail comme la procédure et les supports
documentaires sont accessibles sur le site Intranet. Ces éléments sont considérés comme de la
formation. A terme, un accompagnement particulier des encadrants sera organisé par
I’établissement.
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Organisation du télétravail : suivi de ’activité et la notion de réintégration d’office :

Les objectifs fixés par le supérieur hiérarchique doivent étre quotidiennement atteints. Deux
prises de contact (au moins téléphoniques) avec I’agent sont prévues dans la journée (matin et fin
d’aprés-midi) Un compte rendu des activités écrit doit étre envoyé chaque jour en fin de journée.
Par ailleurs, un systéme de tracabilité automatisé permettant de faciliter les comptes rendus
d’activités pourrait étre mis en place. Enfin, si activité de 1’agent en position de télétravail ne
donne pas enti¢rement satisfaction, une réintégration d’office sur site sera décidée.

Bilan annuel du télétravail :

L’administration est chargée de présenter un bilan annuel de portée générale relatif au télétravail
aux instances compétentes. Un ajustement du dispositif pourrait étre effectué.

V. L’application du réglement général sur la protection des données
(RGPD)

La mise en ceuvre du télétravail au SDIS 06 a été élaborée dans le respect de la réglementation
en vigueur garantissant la sécurité des données personnelles qui sont traitées, ainsi que la
protection de la liberté et la vie privée des télétravailleurs.

VI. Les droits et les obligations
Du télétravailleur : mémes droits et obligations que I’agent exergant ses missions sur site. Au
domicile, aucune activité personnelle (ex : garde d’enfants) ni aucune prise de rendez-vous
professionnels ne sont permises.

De l’employeur : les mémes droits qu’habitucllement cependant il a une responsabilité
particulicre relative & la prévention des risques professionnels (isolement, risques psycho-
soclaux).

Droit a la déconnexion du télétravailleur : le droit a la déconnexion est le droit de ne pas étre
connecté a un outil numérique professionnel en dehors de son temps de travail. Il a pour objectif
le respect des temps de repos et de congés ainsi que la vie personnelle de 1’agent.

VII. Les dispositions particuliéres en matiére d’accidents de service et de
trajet

Les accidents survenus en situation de télétravail relévent des accidents de service sous réserve
qu’ils aient eu lieu pendant les heures de télétravail et dans le cadre des fonctions exercées par
I’agent en télétravail. En cas d’accident de trajet, le télétravailleur s’engage & apporter la preuve
de son imputabilité a son activité professionnelle (déclaration de témoins, rapport de police,
CRSS...). La procédure de déclaration d’accidents de service est identique de celle des agents
sur site.
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VIII. L’organisation de la reprise du travail sur site

Un écrit de la part de I’agent est requis et un entretien entre ce dernier et son supérieur
hiérarchique est obligatoire.

IX. Les annexes

- Annexe 1 : la liste des taches éligibles au télétravail

- Annexe 2 : la liste des emplois des agents de catégorie B avec fonction apparaissant dans
les organigrammes concernés par le dispositif flottant

- Annexe 3: le questionnaire d’évaluation du télétravail pour la période « test» et
’entretien professionnel

- Annexe 4 : le formulaire de demande de télétravail
- Annexe 5 : I’attestation sur I’honneur pour I’exercice du télétravail

- Annexe 6 : le guide des bonnes pratiques dans le cadre du télétravail

L’ensemble de ces grands principes seront présentés dans 1’annexe.

Au vu de ce qui précéde, il vous est proposé de valider le dispositif et sa mise en ceuvre tels que
définis dans le protocole, ci-joint, et ses annexes.

Le comité technique consulté le 10 mai 2022 a émis un avis favorable.

Aprés en avoir délibéré, le bureau du conseil d'administration, a I'unanimité, décide :

- de valider le dispositif et sa mise en ceuvre tels que définis dans le protocole, ci-joint, et ses
annexes.

Le président du conseil d'administration
du service départemental d'incendie et de secours
des Alpes-Maritimes

Charles Ange GINESY
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Préambule

En assouplissant les contraintes liées a I'organisation traditionnelle du travail, le télétravail offre
de nouvelles pratiques et présente des enjeux au confluent de bien des intéréts pour
I’établissement et ses agents en matiére :

- d’organisation du travail et par conséquent d’optimisation, de rationalisation et de partage des
surfaces ;

- de qualité de vie au travail puisqu’il permet, par la souplesse de ses modalités, d’offrir une
meilleure conciliation entre vie privée et vie professionnelle en réduisant les temps et les risques
liés aux transports et en améliorant les conditions et le rythme de travail. Il permet aussi d’apporter
une réponse ponctuelle de travail lors de la mise en place de dispositifs spécifiques de courte durée
validés par I'administration (crises sanitaires, intempéries, difficulté d’accés aux sites, lutte contre
la pollution, etc.) ;

- de bien-étre et de santé car il réduit la fatigue, le stress et le temps perdu dans les transports. Il
peut également constituer une alternative intéressante pour intégrer et/ou maintenir en activité
les agents en situation de handicap, de grossesse ou d’arrét pour raison médicale par la possibilité
de travailler chez soi de fagon plus sereine et plus favorable qu’au bureau.

- de reconnaissance, dont témoignent les gains en responsabilité et en autonomie, qui offre aux
agents une plus grande satisfaction au travail ;

- d’environnement car la mise en ceuvre de cette forme d’organisation du travail permet de
favoriser le partage et I'optimisation des locaux et de réduire les déplacements ainsi que les
émissions de CO2 ;

- d’économie car il contribue a diminuer le co(it des espaces de travail pour I'établissement mais
également ceux inhérents aux déplacements domicile/travail pour les agents télétravailleurs ;

Le télétravail, considéré désormais comme un mode d’organisation parmi d’autres dans le cadre
de I'accomplissement des missions de service public, se définit également comme un levier pour
la modernisation de I'établissement dans les domaines de la transformation numérique et de
I’évolution des pratiques managériales. Sa diffusion de maniére pérenne dans I'organisation du
travail répond a une évolution globale du rapport des individus a leur employeur, a la recherche
de flexibilité, d’autonomie et de reconnaissance de leurs encadrants, ce que le télétravail tend a
favoriser.

Ce protocole a pour objet de fixer les grands principes portés par le SDIS 06, s’agissant de son
implémentation dans I'organisation du travail au quotidien et de détailler les principales conditions
de mise en ceuvre notamment la flexibilité du dispositif, les critéres d’éligibilité, le temps de travail,
la procédure d’instruction ou encore le suivi de I'activité du télétravailleur.

Il s’appuie notamment sur les dispositions du décret n°2020-524 du 5 mai 2020 modifiant le décret
du n°2016-151 du 11 février 2016 mais également sur les enseignements tirés de la pratique
massive et élargie du télétravail qualifié d’exceptionnel imposé aux agents dans le cadre de la crise
COVID sur les années 2020 et 2021,

Ce protocole est consacré uniquement a la mise en ceuvre du télétravail « régulier et pérenne ».

Par conséquent, cette organisation de travail est bien distincte du « télétravail en situation
exceptionnelle » (crise sanitaire, pic de pollution, ...).
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1.DEFINITIONS ET PRINCIPES

A.Définitions

- Définition du télétravail

Conformément aux dispositions du décret mentionné en supra, cette forme d’organisation du
travail est désignée ainsi:

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

- Définition du télétravailleur

Le télétravailleur se définit comme toute personne pratiquant le télétravail tel que décrit dans ce
protocole. Le télétravailleur bénéficie d'un régime de travail particulier selon lequel il a
I'autorisation d’effectuer une partie ou la totalité de ses missions en dehors de son lieu habituel
de travail. Il bénéficie des mémes régles relatives a la santé et sécurité au travail ainsi que des
mémes droits et obligations que les autres travailleurs.

B.Principes fondamentaux du télétravail

Quatre principes fondamentaux régissent I'exercice du télétravail :

B1l.La démarche volontaire

Par nature I'agent est volontaire. Le télétravail est un choix individuel et ne peut en aucun cas étre
imposé par 'employeur qui sera cependant souverain en matiére d’autorisation.

Toutes les informations sur le dispositif de télétravail et les documents relatifs a ses conditions
d’exercice seront disponibles sur I'Intranet.

B2.La notion de réversibilité

Cette notion de réversihilité peut étre a la fois a l'initiative de I'agent et a I'initiative de l'autorité
territoriale.

Lorsque I’administration souhaite mettre fin a une autorisation de télétravail, sa décision,
communiquée par écrit, doit étre précédée d'un entretien et motivée au regard de I'intérét du
service. L’agent en télétravail n’a pas pour sa part a justifier sa décision de renoncer au bénéfice
d’une autorisation de télétravail.

Lorsque I’administration ou un agent décide de mettre fin a une autorisation de télétravail, un
délai de prévenance doit étre respecté. Ce délai est d'un mois pendant la période d’adaptation
prévue par l'autorisation de télétravail et de deux mois au-dela de cette période. Lorsque
I'interruption du télétravail est a l'initiative de I'administration, ce délai peut étre réduit en cas de
nécessité du service diiment motivée, avec un entretien préalable. Lorsqu’aucune contrainte

GF RHDV Avril 2022 5



organisationnelle ne s’y oppose, il convient d’autoriser I'agent, qui demande a reprendre
I'intégralité de son temps de travail en présentiel, a le faire dans un délai plus court que le délai de
prévenance de deux mois prévu par le décret,

Les nécessités de service peuvent également justifier, sous réserve du respect d’'un délai de
prévenance, |'exigence d’un retour sur site pendant un jour de télétravail.

Lorsqu’un retour sur site apparait impératif pour plusieurs jours consécutifs, il peut étre procédé
a une suspension provisoire de I'autorisation de télétravail. Cette suspension doit &tre motivée par
des nécessités de service.

Un agent peut également informer son supérieur hiérarchique de sa nécessité de venir sur site un
jour pour lequel il bénéficie d’une autorisation de télétravail et demander a déplacer ce jour de
télétravail qui lui avait été accordé (soumis a la validation de son supérieur hiérarchique).

L'employeur garantit les conditions du retour de I'agent en télétravail sur son poste de travail, avec
les mémes droit et devoirs que I'agent exercant totalement en présentiel.

En cas de nécessité ou de facilité pour I'organisation de son travail ou sa réalisation, I'agent
bénéficiant d’'une autorisation de télétravailler peut décider d’effectuer ses activités sur son lieu
de travail. Il devra en informer son supérieur hiérarchique.

B3.La contractualisation

L'autorisation de l'exercice des fonctions en télétravail est formalisée par I'adhésion a une
convention individuelle de télétravail visée par I'agent, son chef de service ou chef de centre, son
chef de groupement, de compagnie voire son sous-directeur (selon le positionnement de I'agent),
son directeur et enfin par le DDSIS ou son représentant pour décision finale.

L'autorité territoriale ou toute personne délégataire est habilitée par le Conseil d’administration a
valider les demandes de télétravail.

La convention individuelle précise les modalités d’exercice du télétravail et a valeur d’acte
d’engagement réciproque. Une copie doit étre transmise au groupement fonctionnel Ressources
humaines et développement du volontariat pour information aprés visa des différents acteurs.

Une réponse est donnée par I'administration dans un délai d’'un mois a compter de la date de
réception de la demande de I'agent.

B4.Ll'adéquation avec le projet de service

La pratique du télétravail s’inscrit dans le cadre d’une réorganisation du travail, a titre individuel
s'agissant du télétravailleur, mais également a titre collectif, s'agissant du service.

Cette évolution de I'organisation doit garantir que les missions du service soient correctement
assurées. Des lors que le télétravail n’est pas dans l'intérét du service, il pourra étre refusé
ponctuellement ou de maniére définitive.
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2.LE CADRE JURIDIQUE

Le présent protocole est basé sur les dispositions réglementaires suivantes :
- Article L430-1 de l'ordonnance N°2021-1574 du 24 novembre 2021 portant partie
législative du code général de la fonction publique / Livre IV : Principes d’organisation et

de gestion des ressources humaines / Titre lll : Télétravail

- L'accord cadre national relatif a la mise en ceuvre du télétravail dans la fonction publique
du 13 juillet 2021.

- 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.

- Réglement général sur la protection des données (RGPD) du 27 avril 2016.

- Décretn®2016-151 du 11 février 2016 relatif aux conditions et modalités de mise en ceuvre
du télétravail dans la fonction publique et la magistrature.

- Loi Informatique et Libertés du 6 janvier 1978 modifiée.

3.LES CRITERES D’ELIGIBILITE

A.Activités éligibles

Les activités éligibles sont définies dans I'annexe 1. Ce document est extrait des retours des
questionnaires adressés a tous les chefs de groupement et de compagnies concernant les taches
télétravaillables.

Il s’agit d’une approche par tache et non par métier. En effet, un métier non télétravaillable a plein
temps peut le devenir a raison d’un jour par période a définir (forfait), dés lors qu’un volume
suffisant de taches télétravaillables est identifié et que celles-ci peuvent étre regroupées.

Par nature, les postes dont les taches ne nécessitent pas une présence physique indispensable sur
site sont éligibles au télétravail. Ces postes doivent nécessairement inclure des activités
susceptibles d’étre réalisées au moyen des technologies de I'information et de la communication.
L’éligibilité au travail se détermine par les activités exercées, et non par les postes occupés, ce qui
nécessite une réflexion sur I'organisation du travail et sur la nature des missions exercées.

La liste de ces tdches pourra étre modifiée en fonction de I'évolution des outils de communication,
de la technologie métier ou de I'évolution des missions attribuées au service.
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La compatibilité de la demande est appréciée par I'autorité territoriale (nature des activités,
intérét du service) et toute candidature est obligatoirement soumise a I'autorisation du chef de
service qui, en fonction du ratio numérique de son service, acceptera ou non la demande.

Certaines activités ne sont pas éligibles au télétravail notamment celles qui doivent &tre exercées
sur le lieu de travail ou dans le cadre des périodes d’astreintes. Ces activités non éligibles sont les
suivantes :
- Activités nécessitant une présence physique effective en raison notamment du contact
avec le public
- Activités nécessitant des équipements matériels particuliers (gestion de la pharmacie, du
magasin, entretien et maintenance des véhicules)
- Activités impliquant la manipulation et le transport de documents sensibles et non
dématérialisés (dossiers individuels des agents, actes ou valeurs...).

Les activités opérationnelles exercées par les sapeurs-pompiers sont de fait exclues du télétravail.
Chaque ajustement d’organigramme fera l'objet d’une actualisation de I'annexe 1 sans

présentation au comité technique. Par ailleurs, au besoin, des modifications pourront étre
effectuées sur simple demande de I'entité aprés validation de I'autorité territoriale.

B.Critéres relatifs aux agents

Plusieurs critéres seront pris en compte par le manager pour évaluer la demande de I'agent :

- Autonomie sur le poste occupé sans supervision hiérarchique directe et constante
- Capacité d'organisation et d’anticipation au quotidien

- Maitrise des outils informatiques et de communication

- Capacité a rendre compte (« reporting ») de son activité

- Capacité a gérer I'isolement ponctuel

- Qualité de communication avec sa structure et son manager.

Une bonne pratique du télétravail résulte d’une relation de confiance mutuelle entre I'agent et sa
hiérarchie. Le manager doit réaliser une analyse critique sur la capacité de I'agent a télétravailler
au regard des critéres visés en supra qui pourra 'amener a ne pas lui accorder d’autorisation de
télétravail.

De méme, si le manager constate que I'agent qui a regu une autorisation de télétravail ne remplit
plus une ou plusieurs de ces conditions, il pourra, aprés avoir échangé avec I'agent sur les
difficultés identifiées, dénoncer la convention de télétravail.

Si I'agent est amené a changer d’affectation pendant la durée d’autorisation du télétravail, son
autorisation prendra fin dés sa nouvelle prise de fonction. Pour reprendre une activité de
télétravail, il devra effectuer une nouvelle demande qui fera I'objet d’'un examen par sa nouvelle
hiérarchie. Il en est de méme si les fonctions ou si la fiche de poste de I'agent sont modifiées
notablement pendant la durée de I'autorisation.
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Personnels concernés

Le télétravail peut étre octroyé a tous les fonctionnaires stagiaires et titulaires ainsi qu’aux agents
publics non fonctionnaires régis par le Code général de la fonction publique.

Agents soumis a des restrictions médicales ou 3 des aménagements de travail

Le télétravail peut permettre de favoriser le maintien dans I'emploi dans certaines situations. Ainsi,
pour une durée de 6 mois maximum, a la demande des agents dont I'état de santé ou le handicap
le justifient et aprés avis du service de santé et de secours médical, une dérogation aux conditions
fixées peut étre envisagée. Cette dérogation est renouvelable, toujours aprés avis de ce méme
service.

Toute candidature fera I'objet d’'un examen approfondi en lien avec les services concernés.

Cas particuliers : les femmes enceintes et les proches aidants

S'agissant des femmes enceintes, I'article 4 du décret de 2016 prévoit déja qu'il peut étre dérogé
a la regle des trois jours de télétravail maximum, a la demande de I'agent. Les signataires de
I'accord cadre national relatif a la mise en ceuvre du télétravail dans la fonction publique du 13
juillet 2021 conviennent que l'autorisation pourra étre donnée sans avis préalable du médecin du
travail.

S’agissant des proches aidants au sens de I'article L. 3142-16 du code du travail, ces mémes
signataires reconnaissent que le télétravail peut constituer une mesure de prévention primaire,
qu’il est de nature a favoriser le maintien en emploi et qu’il permet également a I'employeur de
garantir plus facilement la continuité du service public dont il a la charge.

C'est pourquoi, a la demande de I'agent concerné, et sous réserve que ses activités soient
télétravaillables, 'employeur peut autoriser un proche aidant a bénéficier du télétravail au-dela
des trois jours hebdomadaires fixés par le décret du 11 février 2016. Cette autorisation a une durée
de trois mois, renouvelable.

C.Critéres techniques

Spécificités techniques du lieu d’exercice

Le télétravail étant organisé au domicile de I'agent, la signature d’une attestation sur I’honneur
relative a la conformité des installations électriques, a I'aménagement d’un espace ergonomique
dédié et a la connexion Internet stable et suffisante est requise. Par ailleurs, une photocopie de
I'attestation d’assurance habitation stipulant [l'autorisation de [I'exercice d’une activité
professionnelle en télétravail est également exigée. Une copie de la demande et des piéces
annexes est adressée a la direction du groupement fonctionnel des ressources humaines et du
développement du volontariat.

Le télétravail au domicile requiert de disposer de conditions matérielles assurant de bonnes
conditions a son exercice, a savoir :
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a) Une connexion Internet stable et suffisante

b) Un espace de travail dédié et adapté, assurant de bonnes conditions d’ergonomie,
d’hygiéne et de sécurité. Le domicile doit étre compatible avec I'exercice d’une activité
professionnelle au regard des régles en matiére d’hygiéne et de sécurité,

c) Une installation électrique conforme et entretenue,
d) Un détecteur de fumée conformément a la réglementation en vigueur.

La réglementation prévoit que le CHSCT procéde & intervalles réguliers a la visite des services
relevant de son champ de compétences. |l bénéficie, pour ce faire, d’un droit d’accés aux locaux,
et par conséquent au domicile des agents en télétravail. L’accés & son logement est subordonné a
une notification a l'intéressé, qui doit préalablement donner son accord.

Il est préconisé que |'agent soit prévenu au moins 10 jours a I'avance.

Dans le cas ou l'agent refuserait I'accés a son logement, 'administration peut mettre fin a
I'autorisation de télétravail.

Par ailleurs, pour tenir compte des spécificités du télétravail quand il s’exerce au domicile de
I'agent, et éviter tout sentiment d’intrusion dans la vie privée de ce dernier, il est conseillé que la
délégation du CHSCT soit composée de deux personnes, dont un agent de prévention (assistant ou
conseiller de prévention, médecin de prévention ou agent chargé des fonctions d’inspection), et
que la visite soit limitée a I'espace de télétravail.

4.CONDITIONS ET MODALITES D’EXERCICE

A.Lieu d’exercice

Le lieu d’exercice du télétravail est désigné comme le domicile de I'agent, résidence principale
connue du groupement fonctionnel des ressources humaines et du développement du volontariat.
Le télétravail a domicile ne peut pas s’effectuer en d’autres lieux que celui déclaré par I'agent.

Si I’agent change de lieu de télétravail en cas de déménagement par exemple, le télétravail sera :
- suspendu jusqu’a la prise en compte de sa nouvelle adresse par la DRH et la
production des nouveaux documents liés aux critéres techniques,
- arrété si le nouveau domicile ne remplit pas les critéres techniques nécessaires a
son bon déroulement.

Un refus peut étre émis par I'employeur si la résidence choisie par I'agent est trop distante de son
lieu d'affectation. Un délai raisonnable de retour sur site est de rigueur.
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B.Caractéristiques du télétravail pérenne et régulier

La formule « pendulaire » est la modalité d’exercice du télétravail. Il s’agit d’une alternance entre
télétravail au domicile de I'agent et travail dans les locaux du SDIS 06.

L’agent pratiquant le télétravail est informé que son espace de travail professionnel pourra étre
partagé.

Cette formule en mode alterné répond aux exigences de non-isolement d’un télétravailleur et lui
permet de conserver un lien professionnel et social avec son environnement de travail.

Une attention particuliére devra étre apportée par I'encadrement afin que le télétravailleur
dispose du méme niveau d’'information que les agents sur site et qu’il reste associé aux décisions,
soit par 'organisation réguliére de réunions ou de points d’échanges, soit a I'aide des outils de
I'information et de la communication a disposition (visio-conférence, etc.).

C.Modalités d’exercice du télétravail

L'autorisation de télétravail est délivrée pour un recours régulier et pérenne au télétravail avec
I'attribution de 2 jours maximum et non consécutifs de télétravail (le lundi et le vendredi sont
considérés comme jours consécutifs). La journée de mercredi n’est pas télétravaillable.

Le ou les jours de télétravail sont déterminés par le supérieur hiérarchique et 'agent en prenant en
compte les caractéristiques du service/structure, notamment les fluctuations de son activité, la
présence des différents agents ou le cycle des réunions habituellement prévues.

La nécessité de service prime et le télétravail ne peut &tre invoqué par un télétravailleur pour se
soustraire a ses obligations professionnelles (ex : réunions, formations, ...).

Afin de permettre de concilier la pratique réguliére du télétravail avec des fonctions soumises a des
impératifs de présence fréquents et fluctuants, ce cadre peut étre assoupli et les jours de télétravail

peuvent étre modifiés ponctuellement a I'initiative du manager.

La modification d’une journée de télétravail devra étre anticipée de maniére a ce que l'agent et le
manager puisse prendre ses dispositions le cas échéant.

Par ailleurs, si le recours régulier au télétravail est trop contraignant, I'encadrement peut obtenir une
autorisation de télétravail délivrée pour un recours ponctuel au télétravail.

Le télétravailleur peut renoncer de sa propre initiative a une journée prévue de télétravail. Il devra
alors en informer préalablement sa hiérarchie et se rendre sur son lieu habituel pour travailler.

Un retour sur site peut étre demandé a I'agent en cas d’urgence, de pic temporaire d’activité
nécessitant une présence physique sur son lieu d'affectation ou en cas de panne de son matériel, de

sa connexion internet ou d'inaccessibilité au réseau informatique de I'établissement.

Quelles que soient les circonstances, le télétravailleur ne regoit pas de public et ne fixe pas de rendez-
vous professionnels a son domicile.

Repos physiologique : les régles du repos physiologique s’appliquent a I'exercice du télétravail.
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Le nombre de jours de télétravail peut étre fixé par semaine, par mois ou encore en jours flottants
par semaine/mois/an a raison de 2 jours maximum non consécutifs par semaine et hors mercredi.
Trois dispositifs sont proposés, cependant tous les agents de catégorie A ainsi que ceux de
catégorie B ayant une fonction identifiée dans I'organigramme ne pourront prétendre qu’au
dispositif flottant, la liste des emplois des agents de catégorie B avec des fonctions, concernés par
le dispositif flottant est répertoriée dans I'annexe 2 :

- le dispositif fixe : 1 a 2 jour(s) maximum de télétravail non consécutifs défini(s) dans la
semaine (ex : tous les lundis ou tous les mardis et vendredis) hors mercredi.

- le dispositif mixte : 1 jour défini dans la semaine hors mercredi avec un nombre de 10 jours
flottants dans I'année a faire valider par le supérieur hiérarchique dans la limite de 2 jours
maximum non consécutifs par semaine (ex : tous les lundis + 10 jours par an) via le « Self service »
du logiciel LGTP.

- le dispositif flottant : 36 jours flottants sur 'année maximum & faire valider par le supérieur

hiérarchique (dans la limite de 2 jours maximum non consécutifs par semaine et hors mercredi)
via le « Self service » du logiciel LGTP.

Tableau récapitulatif

Dispositif fixe Dispositif mixte Dispositif flottant
Agents de la catégorie C - -

Agents de la catégorie B
sans fonction

Agents de la catégorie B
avec fonction l I

Agents de la catégorie A I I

Le dispositif choisi sera obligatoirement soumis a I'appréciation du supérieur hiérarchique de
I'agent lors de I'entretien préalable a la possible mise en ceuvre du télétravail.
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« La quotité de télétravail »

Quotité de temps Jours hon travaliias au Quotité de télétravail Quotité de télétravall
de travail titre du temps de travail (baze r?eol:;iobr:qea daire) (bas:cg:inbslselle)
50 % 2,5 X 2
60 % 2 1 4
70 % 1,5 1 4
80% 1 2 8
90 % 0,5 2 8
100 % 0 2 8

D.Temps de travail

La durée effective de travail enregistrée pour un jour de télétravail est égale au temps théorique
de travail quotidien de chaque agent.

Les limites des plages horaires autorisées devront étre respectées.

Le télétravailleur gére I'organisation de son temps de travail dans la limite des plages horaires fixes
autorisées dans le réglement de pointage en vigueur, plages horaires choisies et stipulées sur le
formulaire de demande. Durant cette période, le télétravailleur s’engage a étre joignable sans
difficulté par sa hiérarchie, ses collégues ou divers interlocuteurs.

Cette journée ne permet pas de générer des heures supplémentaires, des récupérations ou des
crédits ou débits d’heures sauf sur demande expresse et exceptionnelle de la hiérarchie validée
par le Directeur départemental ou son représentant.

La charge de travail et les critéres de résultats en télétravail sont équivalents a ceux réalisés au
sein de I'établissement. Il appartient a I'agent de réaliser I'objectif ou la mission fixé.

Il est de la responsabilité de la hiérarchie du télétravailleur de s’assurer que :

- le temps de travail effectif est respecté,

- le travail fourni par I'agent est conforme aux attentes définies au préalable.

Le temps de travail des agents publics est encadré par plusieurs principes a valeur normative :

- la durée et |a charge du travail des agents publics restent identiques qu’ils soient sur site ou en
télétravail,

- les dispositions relatives notamment a la durée maximale quotidienne, aux durées maximales
hebdomadaires, au temps de repos, au temps de pause et a la comptabilisation du temps de travail
s'appliquent au télétravail ainsi que celles relatives au forfait jours,

- dans le respect des régles précitées, et dans le cadre de I'autorisation de télétravail, I'employeur
fixe, en concertation avec I'agent, les plages horaires durant lesquelles il peut le contacter. A
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minima durant les plages fixes figurant dans le réglement de pointage en vigueur, en cohérence
avec les horaires de travail en vigueur dans le service.

Y

Le présent protocole sera transmis a I'agent afin qu'il puisse étre pleinement informé des
modalités de comptabilisation du temps de travail ainsi que de ses droits et obligations en la
matiére.

E.Durée de l'autorisation de télétravail

La durée de l'autorisation de télétravail est de 12 mois maximum. Elle est renouvelable par
décision expresse aprés examen et bilan des modalités mises en ceuvre entre I'agent et son
supérieur hiérarchique sur I'année écoulée. Ce bilan est I'occasion de faire le point sur I'exercice
du télétravail, les attentes de I'agent et de la hiérarchie, les réajustements nécessaires et
d’échanger sur la reconduction du dispositif I'année suivante. Il fera obligatoirement I'objet d’une
mention spéciale a intégrer au compte rendu de I'entretien professionnel de I'agent.

L'autorisation prévoit pour tous, une période d’essai de 3 mois minimum a compter de la date
d’'effet de l'autorisation afin que I'agent et le supérieur hiérarchique évaluent tous les deux leur

capacité a intégrer le télétravail dans leurs pratiques habituelles.

En cas de changement de fonctions, de service, de direction, de lieu, de jour de travail a distance,
une nouvelle demande doit étre effectuée.

Par ailleurs, la thématique du télétravail sera dorénavant intégrée aux évaluations professionnelles
des agents afin de connaitre leurs souhaits en la matiére.

F.Matériel informatique

L'établissement se chargera de fournir le matériel informatique nécessaire au télétravail selon un plan
d'équipement pluriannuel. Par ailleurs, le télétravailleur utilisera ce dernier dans le respect des régles
édictées dans la charte informatique en vigueur.

Durant la période transitoire, I'agent est autorisé a utiliser son matériel informatique personnel.

G.Frais engagés par les agents en télétravail

S’agissant de la fonction publique territoriale, la mise en ceuvre de l'indemnisation s’inscrit dans
le cadre du principe de libre administration des collectivités territoriales.

Concernant le SDIS 06, aucune indemnisation n’est prévue a ce jour,
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H.Période test

Une période test de 3 mois inaugure la convention de télétravail pour un an maximum de
télétravail. Cette convention peut étre renouvelée I'année suivante sur demande de I'agent sans
nouvelle période d’essai.

Cette période test permet également de confirmer I'évaluation concernant I'autonomie de I'agent
réalisée en amont en vue de la situation de travail en éloignement géographique.

Le choix des jours télétravaillés sont déterminés conjointement par accord des parties afin de
maintenir la continuité et le bon fonctionnement du service.

Enfin, si la période test de I'agent n’est pas concluante, de part et d’autre, qu’elle ne donne pas
entierement satisfaction, une réintégration d’office sur site sera décidée.

Cette période «test » devra se solder par un questionnaire destiné au télétravailleur et au
responsable hiérarchique (annexe 3), véritable bilan circonstancié présentant le retour
d’expérience de I'adaptabilité du travail et des missions au télétravail.

Ce questionnaire sera transmis au service de médecine professionnelle pour information sur le
nouveau poste de travail.

Aussi la période test pourrait étre conclue par une visite médicale au sein de la sous-direction
médicale, soit a la demande de I'agent, soit a la demande de la hiérarchie, soit a l'initiative du
médecin de prévention (et servir par la méme occasion de visiter périodique).

L'acceptabilité au télétravail ne sera validée qu'a l'issue de cette période" test "au regard des
résultats des différentes évaluations (questionnaire et avis de la sous-direction médicale si
nécessaire).

I.LEvaluation médicale de I’agent télétravailleur dans le cadre du bien-étre au
travail

En cas de difficultés durant I'année, la sous-direction médicale pourra étre sollicitée pour un
entretien avec le télétravailleur a la demande de I'agent lui-méme ou de son supérieur
hiérarchique. Une révision de la convention pourra alors étre envisagée et une réintégration sur
site possible.

Si un suivi régulier est nécessaire, la téléconsultation pourrait &tre un outil adapté et des experts
psychologues pourront étre partie prenante du dispositif.

5.MODALITES D’INTEGRATION ET DE SUIVI DE L’ACTIVITE

A.Procédure d’instruction d’une candidature

@ Dossier de candidature
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Un dossier sur le télétravail sera mis a disposition des agents sur le site Intranet. Il comportera
notamment le présent protocole, un guide de bonnes pratiques ou encore le formulaire de
demande a compléter par I'agent volontaire. Ce document prendra valeur de protocole individuel
de télétravail apres acceptation par les acteurs du dispositif.

9 Dépot de candidature et piéces a joindre

Le candidat remplit l'intégralité des champs du formulaire de demande (annexe 4) stipulant
notamment les modalités d’organisation souhaitées, signe I'attestation sur I'lhonneur relative a la
conformité des installations électriques de son domicile, a I'aménagement d’un espace
ergonomique dédié, a une connexion Internet stable et suffisante et joint une photocopie de
I'attestation d’assurance habitation établie par son assureur autorisant I'exercice d’une activité
professionnelle en télétravail (annexe 5).

Par ailleurs, I'agent peut alimenter sa demande par la rédaction d’un courrier stipulant la
description de I'espace prévu pour le télétravail et son organisation favorable a celui-ci. Ce courrier
a pour objectif d’assurer a I'établissement la bonne intégration du télétravail au sein de la vie
personnelle de I'agent et de prévenir ainsi tout risque pouvant nuire a sa santé et/ou de ne pas
négliger un risque professionnel.

9 Entretien entre le candidat et son chef de service ou chef de centre

A réception du formulaire de demande, le chef de service ou le chef de centre organise un
entretien formel avec I'agent. Lors de cet entretien, il doit examiner la compatibilité de la demande
avec la nature des activités exercées, les fonctions occupées de I'agent et I'intérét du service. Dans
cette perspective, il doit obligatoirement analyser les possibilités et les modalités de mise en
ceuvre selon les éléments suivants :

- Iéligibilité au télétravail d’'une ou des partie(s) des activités exercées,

- les aptitudes au télétravail de I'agent,

- 'engagement du respect des prérequis techniques,

- 'organisation du service et les contraintes de continuité de service.

A ce titre, il convient de souligner que le télétravail concerne tous les membres de I'équipe et pas
seulement les télétravailleurs. Il est possible que l'organisation du travail soit modifiée pour
intégrer le dispositif dans le quotidien du service afin qu’il n’ait pas d’incidences négatives sur son
équilibre : méthodes de travail, harmonisation des procédures, autonomie, responsabilisation, etc.
Il convient deés lors que le télétravail s’intégre pleinement au projet de service. Cette condition est
encore plus prégnante lors notamment de candidatures multiples. Il sera alors indispensable
d’apprécier les modalités et I'articulation des demandes avec le quotidien des équipes.

De maniéere générale, la mise en pratique du télétravail instaure des espaces d’échanges réguliers
entre les agents et leur supérieur hiérarchique.

e Avis des responsables hiérarchiques jusqu’a la décision du DDSIS ou de son représentant

Aprés avoir émis un avis motivé sur Fopportunité de télétravail de I'agent, le supérieur
hiérarchique (chef de service ou chef de centre) transmet le formulaire a sa direction (chef de
groupement ou de compagnie voire sous-directeur selon le positionnement de I'agent) qui le
transmet a son tour a la sous-direction appropriée afin que soit également donné un avis. Enfin,
cette demande est transmise au DDSIS ou son représentant pour décision finale avec copie pour
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information au groupement fonctionnel des ressources humaines et développement du
volontariat,

© Décision relative a la candidature

L'instruction des demandes se fait a un rythme régulier et en tout état de cause de maniére
continue. Une réponse écrite est donnée a la demande de télétravail dans un délai d’'un mois
maximum a compter de sa date de réception a la direction départementale, adressée au candidat
avec copie pour information a la direction du groupement fonctionnel des ressources humaines et
du développement du volontariat.

Si la décision est favorable, la demande est ensuite transmise a la direction du groupement
fonctionnel Informatique et télécommunications, sous réserve de la conformité des installations
du télétravailleur, qui fournira a l'agent le matériel adapté au travail a distance lorsque
I’établissement en aura la capacité.

Par ailleurs, une information a la sous-direction médicale doit étre prévue par I'administration afin
qu'une indication soit portée sur le dossier médical de I'agent, dans le descriptif du poste.

Pour rappel, le questionnaire (annexe 3) destiné au télétravailleur et au responsable hiérarchique
a la fin de la période «test» sera transmis au service de médecine professionnelle pour
information. Par ailleurs, cette période d’essai pourrait étre éventuellement conclue par une visite
médicale au sein de ce service, soit a la demande de I'agent, soit a la demande de la hiérarchie,
soit a l'initiative du médecin de prévention (et servir par la méme occasion de visiter périodique).

L’agent se verra remettre le présent protocole et les annexes nécessaires pour la mise en place de
son télétravail.

Si la décision est défavorable, le refus de I'autorisation ou du renouvellement de mise en télétravail
doit étre motivé, précédé d’un entretien et signifié par écrit. Soit I'agent renonce, soit, dans le cas
contraire, il peut demander un entretien avec l'autorité hiérarchique (chef de groupement
fonctionnel, chef de compagnie ou sous-directeur selon son positionnement).

Possibilité de recours :
Si la décision de I'administration est confirmée, 'agent peut effectuer un recours auprés de la

commission administrative ou consultative paritaire.

B.Information et formation

Les modalités de formation aux équipements et outils nécessaires a I'exercice du télétravail
reposent sur une logique de sensibilisation des agents.

En effet, I'information relative a la mise en place du télétravail et notamment la procédure et les

supports documentaires comme le guide de bonnes pratiques (annexe 6) sont accessibles sur le
site Intranet de I'établissement. Ces éléments sont considérés comme de la formation.
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La formation a lI'impact du télétravail des encadrants et des agents télétravailleurs et non
télétravailleurs doit étre garantie, charge a chacun d’effectuer les demandes de formations idoines
sil en ressent le besoin. Les agents publics exergant leurs activités en télétravail ont le méme acces
a la formation que s’ils n’étaient pas dans ce mode d’organisation.

A terme, un accompagnement particulier des encadrants sera organisé par I'établissement.

C.Le formulaire de demande de télétravail

Ce formulaire fixe les éléments suivants :

- Le nom, le prénom et le matricule de I'agent

- l’affectation de I'agent

- Les motivations de la demande

- Les activités a exercer en télétravail

- Les applications informatiques utilisées

- Le nombre de jour(s) de télétravail souhaité(s) par semaine, par mois ou par an
- Le(s) jour(s) régulier(s) de télétravail souhaité(s)

- Les plages horaires de télétravail (cf. reglement de pointage en vigueur)

- La durée de la période d’essai (3 mois maximum)

- Le lieu d’exercice du télétravail (adresse compléte)

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

- La durée de l'autorisation (1 an maximum)

- L'avis du chef de service ou du chef de centre

- L"avis du chef du groupement ou de la compagnie ou du sous-directeur selon le positionnement
de I'agent

- L’avis du sous-directeur

- La décision et validation finale du DDSIS ou de son représentant

- La date de I'entretien

- La date de notification (si différente de la date de I'entretien)

- Les signatures des différents acteurs concernés

Aprés avis favorable et signature, le formulaire de demande de télétravail autorise I'agent a
exercer ses fonctions en télétravail selon des modalités prédéfinies entre I'agent et sa hiérarchie
pour une durée maximum de 1 an, renouvelable pour la méme durée par décision expresse, apres
bilan réalisé dans le cadre d'un entretien entre I'agent et son supérieur hiérarchique.

D.l'organisation du télétravail

D1.Le suivi de I'activité et la notion de réintégration d’office
La mesure de |'effectivité des taches accomplies par un agent lors de la journée de télétravail

reléve de la responsabilité partagée du manager qui doit s’assurer que les objectifs sont
guotidiennement atteints.
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Par ailleurs, I’agent doit &tre dans une démarche active de retour d’informations. Un compte rendu
des activités doit étre envoyé chaque jour a son manager en fin de journée.

Des échanges entre le manager et I'agent ont lieu régulierement pour calibrer les objectifs et la
charge de travail.

Le manager fixe les taches a accomplir ou objectifs a atteindre qui pourront étre fixés par journée
de télétravail ou sur une durée plus étendue.

Le manager a toute latitude et légitimité pour mettre en place le dispositif de suivi qui lui semble
le plus adapté cependant un document écrit et formalisé est requis. Un systéme de tracabilité
automatisé des activités sera mis en place.

Deux prises de contact avec I'agent sont prévues : une en début de matinée afin d’organiser la
journée et une en fin d’aprés-midi pour le compte rendu du travail réalisé.

Quelle que soit la formule retenue, le manager veillera en revanche a bien formaliser les difficultés
rencontrées avec |'agent en télétravail et mentionnera toutes les observations qu’il jugera utile de
relever. Ce relevé pourra, en cas de besoin, étre un outil utile lors du bilan réalisé dans le cadre
I'entretien professionnel annuel de I'agent.

Enfin, si I'activité de I'agent en position de télétravail ne donne pas entiérement satisfaction, une
réintégration d’office sur site sera décidée.

D2.Le bilan annuel du télétravail

L’administration est chargée de présenter un bilan annuel de portée générale relatif au télétravail
aux instances compétentes (CT+CHSCT puis CST). Un ajustement du dispositif pourrait étre
effectué.

Durant I'entretien professionnel de I'agent, un questionnaire (annexe 3) sera complété afin de
concourir non seulement a I'évaluation de la pertinence du dispositif de télétravail mais également
de déterminer, dans la cadre du bien-étre au travail, les éventuelles conséquences, positives ou
négatives, de |'activité des agents en télétravail sur leurs collegues en présentiel. Certaines de ces
données, rendues anonymes, pourront étre intégrées au bilan annuel.

6.SECURITE DES SYSTEMES D’'INFORMATION

L’agent s’engage a respecter la charte informatique de I'établissement en vigueur.

7.APPLICATION DU REGLEMENT GENERAL SUR LA PROTECTION DES
DONNEES (RGPD)

La mise en ceuvre du télétravail au SDIS 06 a été élaborée dans le respect de la réglementation en
vigueur garantissant la sécurité des données personnelles qui sont traitées, ainsi que la protection
de la liberté et |a vie privée des télétravailleurs.

GF RHDV Avril 2022 19



Premiérement, la collecte des données personnelles traitées répond au principe de minimisation,
et reste limitée aux seules données nécessaires a la bonne exécution de la mission et au regard de
la finalité du traitement.

Les données personnelles collectées sont : le nom, le prénom, le matricule, I'affectation, I'adresse
personnelle, la motivation de la demande, les modalités arrétées, I’avis de la hiérarchie.

Deuxiémement, le contréle d’activité en télétravail est considéré comme une collecte de données
a caractére personnel.

Pour autant I'établissement, au titre de la contrepartie légitime du contrat de travail, peut
procéder a un contrdle de I'activité des personnels via les logs ou les durées de connexion. Il doit
cependant garantir que les dispositifs mis en ceuvre sont strictement proportionnés a I'objectif
poursuivi, ne portent pas une atteinte excessive aux droits et libertés des agents, en particulier au
droit au respect de leur vie privée, et que ces derniers ont été informés au préalable de cette
possibilité de contrdle et de son mode de fonctionnement (article L.1121-1 du code du travail).

De fait, ces contrdles ne peuvent s’effectuer qu’a posteriori et sur demande motivée du supérieur
hiérarchique.

Les données pouvant étre consultées sont : la date, I'heure et la durée des connexions, les outils
métier utilisés, les opérations de création, la modification et/ou suppression de fichiers.

Ces informations sont uniquement issues des historiques de journalisation liés a I'activité du
réseau informatique du SDIS 06.

8.DROITS ET OBLIGATIONS

A.Du télétravailleur

Les droits

L'agent en télétravail continue d’étre soumis aux mémes droits que l'agent qui exerce ses missions
sur site, notamment en termes de formation, de déroulement de carriére (avancement,
promotion, maladie, retraite...) et de droits syndicaux.

Le télétravailleur bénéficie des titres-repas dans les mémes conditions que lors de I'exercice sur le
lieu habituel de travail.

L'agent affecté sur un lieu disposant d’un restaurant administratif pourra lors de ses journées de
télétravail bénéficier d’un titre-repas.

Les obligations

Au méme titre que ces droits, les obligations auxquelles il est soumis restent les mémes,
notamment I'obligation de discrétion professionnelle pour laguelle il devra étre particuliérement
vigilant s’agissant d’un travail effectué depuis son domicile.

Dans ses créneaux horaires de télétravail, I'agent ne doit effectuer aucune activité personnelle
et/ou familiale, comme notamment la garde d’enfant(s).
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Il lui est également interdit de prendre des rendez-vous professionnels a son domicile.

B.De I'employeur

L’'employeur est soumis aux méme droits et obligations qu’habituellement. Il a, cependant, une
responsabilité particuliere en matiére de prévention des risques professionnels. Mémes si les
regles en matiére de santé et de sécurité au travail sont les mémes pour les agents en télétravail
que pour les agents qui exercent leur activité dans les locaux du service, I'employeur est tenu de
veiller particulierement a prévenir le risque d’isolement mais également les risques psycho-
sociaux.

C.Droit a la déconnexion du télétravailleur

Le droit a la déconnexion est le droit pour tout agent de ne pas étre connecté a un outil numérique
professionnel en dehors de son temps de travail. Le droit a la déconnexion a pour objectif le
respect des temps de repos et de congés ainsi que la vie personnelle de I'agent.

Cette nouvelle forme d'organisation du travail est conditionnée a I'utilisation des TIC. Dans ce
cadre et en conséquence, il est reconnu au télétravailleur, comme a tous les agents de la
collectivité, un droit a la déconnexion en dehors des horaires prévues dans lesquels il accomplit
son travail, ou a défaut, tout au moins pendant la durée légale de repos quotidien ou
hebdomadaire. Sauf impératif majeur, la hiérarchie veillera au respect de ce droit, notamment en
s'attachant a ne pas contacter I'agent hors de la période de télétravail définie préalablement et/ou
en tout état de cause en dehors d’horaires raisonnables.

9.DISPOSITIONS PARTICULIERES EN MATIERE D’ACCIDENTS DE SERVICE
ET DE TRAJET

Les accidents survenus en situation de télétravail relévent des accidents de service sous réserve
qu’ils aient eu lieu pendant les heures de télétravail et dans le cadre des fonctions exercées par
I'agent en télétravail.

Concernant les agents en télétravail, les accidents de trajet peuvent étre reconnus dans la situation
suivante : trajet entre le lieu de télétravail et le service, en cas de retour exceptionnel temporaire de

I'agent sur son service d’affectation un jour de télétravail.

Dés lors, en cas d’accident de trajet, le télétravailleur s’engage a apporter la preuve de son imputabilité
a son activité professionnelle (déclaration de témoins, rapport de police, CRSS...).

La procédure de déclaration d’accidents de service survenus lorsque I'agent est en télétravail est
identique de celle des agents sur site.

GF RHDV Avril 2022 21



En tout état de cause, et au terme d’une phase d’instruction administrative, le SDIS 06 demeure
juge de la reconnaissance de I'événement déclaré a I'occasion de I'exercice du télétravail.

10.O0RGANISATION DE LA REPRISE DU TRAVAIL SUR SITE

Un écrit de la part de I'agent est requis (au chef de service ou de centre) avec copie au groupement
fonctionnel des ressources humaines et du développement du volontariat.

Un entretien entre I'agent et son supérieur hiérarchique est obligatoire.

(Cf. 1. Définitions et principes / B. Principes fondamentaux du télétravail/ B.2 La notion de

réversibilité)
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ANNEXES
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ANNEXE 1

La liste des taches éligibles au télétravail

Chaque ajustement d’organigramme fera [|'‘objet d’une
actualisation de cette annexe sans présentation au comité
technique. Par ailleurs, au besoin, des modifications pourront
étre effectuées sur simple demande de I'entité aprés validation
de I'autorité territoriale.
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ANNEXE 2

Liste des emplois des agents de catégorie B
avec fonction identifiée dans I'organigramme
concernés par le dispositif flottant
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Liste des emplois des agents de catégorie B

avec fonction identifiée dans ’organigramme

Fonction

Emploi

Grade

Filiére

Adjoint au chef
de service

Cadre administratif et

opérationnel ou administratif ou

technique

Lieutenant hors classe /
lieutenant de 14 classe

ou PATS catégorie B

(grade rédactenr principal ou

technicien principal)

SPP / administrative
/ technique

Adjoint au chef | Cadre administratif et Lieutenant hors classe / SPP

de compagnie opérationnel lieutenant de 1° classe

Adjoint au chef | Cadre administratif et Lieutenant hors classe / SPp

de CSP opérationnel lieutenant de 1% classe

Chef de CIS Cadre administratif et Lieutenant hors classe / SPP

mixte opérationnel lieutenant de 1 classe

Chef de bureau Cadre administratif et Cadre d’emplois des SPP / administrative
opérationnel ou administratif ou | lieutenants ou PATS / technique
technique catégorie B

Officier Cadre administratif et Cadre d’emplois des SPP

compagnie ; opérationnel lieutenants

officier CSP

Adjoint au chef | Cadre administratif et Lieutenant hors classe / | SPP

de CIS mixtes opérationnel licutenant de 1% classe

Adjoint au chef | Cadre administratif et Cadre d’emplois des SPp

de CIS mixtes
Biot / Contes /
Saint-Jean-Cap-
Ferrat / Saint-
Laurent-du-Var /
Valbonne / Vence

opérationnel

lieutenants
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Fonction

Emploi

Grade

Filiére

Adjoint au chef
de bureau

Cadre administratif et
opérationnel ou administratif ou
technique

Cadre d’emplois des
lieutenants ou PATS
catégorie B (ou C en cas
d’infructuosité des avis

de mobilité interne : grade
adjoint administratif principal
ou agent de mailrise)

SPP / administrative
/ technique

Ofticier ou cadre en charge
d'une mission spécifique

Lieutenant hors classe /
lieutenant de 1% classe
ou PATS catégorie B

SPP / administrative
/ technique

Cadre préventionniste
Cadre instructeur PPRIF

Cadre d’emplois des
lieutenants ou PATS
catégorie B

SPP / administrative
/ technique

Chef de projet informatique /
réseaux / SIG

PATS catégorie B

Administrative /
technique
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ANNEXE 3

Le questionnaire d’évaluation du télétravail
pour la période «test» et I’entretien
professionnel
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QUESTIONNAIRE D’EVALUATION DU TELETRAVAIL

0 Pour la fin de la période test

0 Dans le cadre de I'entretien professionnel

SR TELL I AR OP————
MATRICULE : wvivanssssmvinissns
SERVICE  BUREAU 3 suupummmnsmvssii s i i i s v i s s s s sk g vaniinsisd

GF [ COMPAGNIE : oot siscss et s tssa st ssb s bt s s sttt st b s bs bbb e sass st et et

QUESTIONS RELATIVES A 'AGENT

Tranche d’age :
0O 20-30 ans
0O 31-40 ans
0O 41-50 ans
0 51-60 ans

O + de 60 ans

INLItUIE de I'eMPIOi OCCUPE & ..ottt es e sttt st v seaes st bes et sts e ans s er e
Fonetion SeeUReE § wmmmrsmers s s s B e R e
Eriteletraail B L it vl dibiosimint i miandbrib oo d g i ssinditeiohaiie
Nombre de jours télétravaillés (par mois, par semaing, Par an) & e

Ce nombre est-il un choix ?

0O Oui O Non

Si non, combien de jours de télétravail souhaiteriez-vous et pourquoi ?

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................




QUESTIONS RELATIVES AU RETOUR D ‘EXPERIENCE

Le télétravail vous impose-t-il une organisation spécifique ? (ressources, documentation,
dossiers a emporter, ...)

0O Oui 0O Non

Si oui, en quoi consiste cette organisation ?

........... B T T B T T T T
Sassassrasrresssanassenna D T T D P T T I TR I I L sestsisanarrasns T T TP TR TP R T T T
........ B T T P P T T T T TR T T LT
sEeBasisEaIsasn R aNE s tanasasaRaaas sresnanen T T LT T T TN T T T P PP T PP PP Sreassranssasa e
............................... S e e E N N e e e AN e e N e e b AN N RN AR RS AR R AR IR AR RN ARE RN Rl AR E s AR s asaR e e
............................................ R P T T T R R P R P T T P PP P T P TP PR P T T P PP
................................................................ D R R R R T R T R R R T R T R P T P P TP P PP PR P PP
......................................................................... T T T R T T T R T T TP P PP P T PP TR P T P

Comment évaluez-vous vos relations professionnelles en télétravail ?

e e R e e e e e e e e R R RO R L e R IR TR R RN A SR RN IR e AR AR IRl N RN Rsaaa R AR sa s aaRsabnasas srsssssasns sesarnnerine
............... R T T T T T P
raaenen R R R R T T T T T TS P PP T TR T PP ey WbsassessasitenbiaRtsIRbRIbRRRREY
........................................................................................... T R T R Py T T R R T NPT PP Y
........................................................................... R T TR T R Ry T T P R P R P TR T PP PP R P PP TP
.......................................................... T T R Ty TR TR T P P R T R TR R TR I R R NI IR L LR T
............................................................... A h e e R R e e RN Te e N RN e R TR R RSN RT Rl R i e iR a Rt aa s
.............................................................. R R R R T T T T T T P R PP P PP PP PP P PR

Cela a-t-il un impact ?

- Avec vos collegues ? 0 Oui DO Non

Si oui, pour quelles raisons ?

.................................................................. R R T R R R R R R R R R R R R L R R TR

.............................................................................................................. T R T T T PR P T

.......................................................... B R T T R R T TR P P R TR T T R T TR T TR TR PP T

- Avec votre hiérarchie ? 0O QOui O Non



Si oui, pour quelles raisons ?

.................... R
.................... R T T T T
................. R D B
.......................... LR T E T B T L T
............................ R T
............................. L T LT T T L T PR
................................. L T B

- Avec vos autres interlocuteurs (agents de [I'établissement,

collectivités, autres
établissements publics, entreprises, ...) ? O Qui

O Non

Si oui, pour quelles raisons ?

................................... L B O L T o
.................................... R D
......................................... L R T T R T T TR T R T T R PR
....................................... B T T R T R PR T Y LR RN R I R C IR

.................................. D T T T T R R T TP R IR N R L LT

........................................................................

..................................... B S

Le lien avec vos collegues a-t-il été maintenu ? O Oui 0O Non

Si oui, par quel biais (téléphone, courriel, visioconférence) ?

.............................................
......................
..............................
...............
.....................
. (g
Si non, pourquoi
...........................................
................................................
..................................
..................... S
SRR R S G A S IR P e N S i egngtin
et et e e et e et se b st et beaabesbbs s b T E— T TR
....................................................
...............................................



Les outils a votre disposition sont-ils suffisants pour que votre journée de télétravail soit
équivalente a une journée en présentiel ? O Oui O Non

Si non, de quoi avez-vous besain ?

e 48R e AR AR A AR AR AR R iR R PR R R R R NI R N RIS RIE R RIS sranns T P R P T P T PR TR T T Finarrenrsianrens .
ansssnsran Rasralssissaassbiasbess S T T T P T R T PP T PP TR T P TP ey sesrssnnsanssss R T T TR T T T TP TS T TP T
........................................... S P T T T P T R T T T R T TR T R TR LIRS
T R T P T R PP PR TP TR P T e BB BB AR e e el e e IR R R R AR AN e RN TR R e NN NN e R Ea el ISR SRR IR IR thsersansinensn
............................................ 4R B a4 e B e e b s e he e e e e RN N R AN R AR AN E R Ea NI e N IR e SIS IR IRl b AR R AN AT AR ELE
................................................ T P T R T T T TR T R R R R T T R TR RN P TR PR IR L LR L
....................................................................... D T T Ry T L T R T R R T T P Ty T P T P PP PR P
B R R R T T PP P R P R P R P T PP P T PP T PP srarssnssanssas srsaene T T P R T T R T T T P TP TP P PR PR T T

Selon votre expérience, quels sont les avantages du télétravail ? (expliquez svp)

................................ D R T T R P R T P T PR T T T TR T P P
........................................ BB 488 a B E e H R R e AR e R R R NPT AR RN E RN IR R E T IR IR eI TR N R RS eI NN PR R Rl LIRaR ST R Ra e
.................................. D R T R T T T T P P R R T T PP R PR PR
......... B T R P T T P TP T P T TP NPT
................................. L T R R T R T T T T T P PR TP T T T T TR TR T PRSP Py

Et quels sont ses inconvénients ? (expliquez et suggérez une amélioration si possible svp)

--------- R T T PR T R RN R R R R R R Rt R L R R R rrIrrrrrrTrTITs
.......... B e E e e e e e e E e E R e A e R R RN R R IR PR e R R SR AN R SR AR AR e R RS RS a sl aes s ias i arasaaas
Seberanenines R e R P T T R T P PR F T PP T TR T R T ST TP T T B R P T P P PP TP R Y
..................................................................................................... Dy T T P R P T R PP T PR T P T R Y

........................................... R T T T Py P P TR T T P T T T PR TR PR PP T
.............................................................................................. B P P T P T PP R TP T PR TR PP TP
......................................................................... T L T R R R T T T T TR TP T O R T R PP PR PR PP
.................................................................... R T T T P P T P P T PP R PP R PR PP TP PP

Depuis que vous avez opté pour ce mode d’organisation, avez-vous décelé un impact sur votre
santé ?

4 e e A e E e e N R N IR N AR R RN RN AR AR E AN R AR e A RN RS SR NI AN BN R FE AR AR IR RN RN AR RSl s AR Srerannssseresatartnninany

e R T T T T R R IR R R R T R RS L R R R R D T T R T P T T Srarsnenssersainnns



