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 Gérard MANFREDI,

Membres présents: Monsieur Gérard MANFREDI, Monsieur Michel ROSSI, Monsieur Jean THAON.

Absents excusés : Monsieur Anthony BORRE, Monsieur Charles Ange GINESY.

RAPPORT N° 23-B58 - TELETRAVAIL - ACTUALISATION DU PROTOCOLE

Le present rapport a pour objet de présenter les modifications relatives au protocole « télétravail
pérenne et régulier » de I’établissement entériné par la délibération du bureau du conseil
d’administration n® 22-B12 du 17 mai 2022.

En effet, dans le cadre du retour d’expérience suite & la mise en ceuvre de ce dispositif, il s’est
avere que des ajustements étaient nécessaires.

En premier lieu, la modification du formulaire de demande de télétravail ainsi que celle du
questionnaire d’évaluation faisant suite 4 la période test ou a I’entretien professionnel est
essentielle pour une gestion plus efficiente.

Par ailleurs, trois nouveaux documents sont créés afin de faciliter la mise en ceuvre du dispositif
par les gestionnaires et de simplifier la procédure pour chaque agent. Il s’agit d’un formulaire de
modification du dispositif actuel, d’un formulaire de demande d’arrét du dispositif et de reprise
en présentiel, et d’un formulaire de renouvellement qui sera annualisé.

Désormais, la référence temporelle sera 1'année civile. De fait, a titre exceptionnel, certains
agents ayant débuté leur dispositif au 1 novembre 2022 ou au 1 décembre 2022, le
renouvellement « 2024 » sera étendu respectivement a 14 et 13 mois pour ces derniers. Passée
cette période transitoire, les dispositifs des agents, s’ils n’ont pas été modifiés et si I’agent n’a
pas fait I'objet d’une mobilité interne, se renouvelleront automatiquement chaque année gréce a
ce document simplifié. La validation de ce document par le chef de service/centre et le chef de
groupement fonctionnel/compagnie suffira pour acter le renouvellement du dispositif pour
I’année suivante a savoir du 1 janvier au 31 décembre.

Aussi, chaque demande initiale réceptionnée en cours d’année s’effectuera jusqu’au 31 décembre
de I’année en cours.
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Par conséquent, le protocole est modifié¢ sur certains points. En effet, des éléments doctrinaux et
procéduraux ont da étre ajustés.

Enfin, suite & la refonte des organigrammes de plusieurs entités, certains tableaux relatifs aux
tdches ¢ligibles ont ¢t¢ modifiés afin que les agents puissent bénéficier du dispositif
conformément au 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.

L’ensemble de ces ¢léments sont présentés dans ’annexe.

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

- d’autoriser les modifications relatives au protocole « télétravail pérenne et régulier » de
I’¢tablissement entériné par la délibération du bureau du conseil d’administration n® 22-B12 du
17 mai 2022, ci-dessus détaillées.

Le président du conseil d'administration
du service départemental d'incendie et de secours

des A @es-xﬂ&mjﬁ;sc
/ 3 —

Charles Ange GINESY
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ACTUALISATION DU CORPS DE TEXTE DU PROTOCOLE « TELETRAVAIL PERENNE
ET REGULIER » DU SERVICE DEPARTEMENTAL D’INCENDIE ET DE SECOURS DES
ALPES-MARITIMES

Dans tout le document :

- le terme « comité technique » est remplacé par « comité social territorial »

- le terme « service de santé et de secours médical » est remplacé par « sous-direction santé »

- le terme « comité d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail » est remplacé par
« formation spécialisée en matiére de santé, sécurité et des conditions de travail »

- le terme « groupement fonctionnel Informatique et télécommunications » est remplacé
par « groupement fonctionnel numérique et systémes d’informations ».
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B. La contractualisation

« L'autorisation de I'exercice des fonctions en teletravall est formalisée par |'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 posmonnement de
I agent), son directeur et enfin par le DDSIS ou son représentant pour décision finale ».

Remplacé par :

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

«La convention mdzwduelle précise les modalités d’exercice du télétravail et a valeur d’acte
d’engagement reaproque

Une copie doit étre transmise au groupement fonctionnel Ressources humaines et developpe
ment du volontariat pour information aprés visa des différents acteurs »

Remplacé par :

« La convention individuelle précise les modalités d’exercice du télétravail et a valeur d’acte
d’engagement réciproque. A réception du document par le service gestionnaire, apres visas
des différents acteurs et vérification, une réponse est donnée par I'administration dans un
délai d’'un mois a compter de la date d’enregistrement du bureau du courrier ».
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A. Activités éligibles



« 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 sursimple demande de I'entité apres validation de 'autorité territoriale ».

Remplacé par:

« Chaque ajustement d’organigramme relatif a des postes existants fera I'objet d’une
actualisation de I'annexe 1 sans présentation au comité social territorial. Par ailleurs, au
besoin, des modifications pourront étre effectuées sur simple demande de I'entité aprés
validation de I'autorité territoriale. En revanche, la refonte des organigrammes, notamment
avec la création de nouvelles entités, validée au comité social territorial et en conseil
d’administration impliquera une refonte des tableaux relatifs aux taches éligibles afin que
tous les agents, et notamment ceux de ces nouvelles entités, puissent bénéficier du dispositif
de télétravail ».
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Cas particuliers : les femmes enceintes et les proches aidants

« 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 éf
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 soienf
télétravaillables, I'employeur peut autoriser un proche aidant a bénéficier du télétravail au-j
dela des trois jours hebdomadaires fixés par le décret du 11 février 2016. Cette autorisation a
une durée de trois mois, renouvelable ».

Remplacé par :

« 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 2
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, I'employeur peut autoriser un proche aidant & 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.

Une dérogation est possible dans le cas du proche aidant sur certificat médical indiquant que
la présence de I'aidant est nécessaire en demi-journée. Dans ce cas, I'agent pourra bénéficier
de 3 demi-journées maximum en télétravail, les autres périodes travaillées devant &tre
exercées en présentiel »,

C. Critéres techniques

Spécificités technigues 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'laménagement 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 stlpulant I'autorisation de I'exercice d’une
activité professionnelle en télétravail est également exigée. Une copie de la demande et des
pieces annexes est adressée a la direction du groupement fonctionnel des ressources
humaines et du developpement du volontariat ».

Remplacé par:

« 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 et une
attestation d’assurance habitation stipulant lIautorisation de I'exercice d’une activité
professionnelle en télétravail est également exigée ».
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- «le dispositif flottant: 36 jours flottants sur I'année maximum a faire valider par le
superieur hiérarchique (dans la limite de 2 jours maximum non consécutifs par semaine et
hors mercredi) via le « Self service » du logiciel LGTP »'

Remplacé par :

- « 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 et
hors mercredi) via le « Self service » du logiciel LGTP. Le nombre de jours de télétravail sera
défini annuellement en fonction de la quotité travaillée et calculé au prorata a partir de la
date d’application ».
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Titre du tableau

« La quotité de télétravail »

Remplacé par :

« La quotité de télétravail - dispositifs fixe et mixte »

D. Temps de travail

« Le telétravailleur gére l'organisation de son temps de travail dans la limite des plages
horaires fixes autorisées dans le reglement 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 ».



Remplacé par:

« Le télétravailleur gére |'organisation de son temps de travail sur les plages horaires choisies
et stipulées sur le formulaire de demande conformément aux régles édictées dans le
reglement de pointage en vigueur. Durant cette période, le télétravailleur s'engage a étre
joignable sans difficulté par sa hiérarchie, ses collégues ou divers interlocuteurs ».
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E. Durée de l'autorisation de télétravail

« L'autorisation prévoit pour tous, une période d’essai de 3 mois minimum & compter de la
date d’effet de I'autorisation afin que I'agent et le supérieur hiérarchique évaluent tous les
deux leur capacité a intégrer le télétravail dans leurs pratiques habituelles ».

Remplacé par:

« L'autorisation prévoit pour tous, une période d’essai de 3 mois maximum a compter de la
date d’effet de I'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 »

Remplacé par :

« En cas de changement d’affectation, de fonction, de nomination, de promotion interne, de
déménagement, le service gestionnaire devra impérativement &tre informé, le dispositif de
télétravail prendra fin de fait a la date du changement et une nouvelle demande devra alors
étre effectuée ».

« Par ailleurs, la thématique du télétravail sera dorénavant intégrée aux évaluations
professionnelles des agents afin de connaitre leurs souhaits en la matiére ».
Retrait de ce paragraphe en raison du rajout d’une partie relative aux entretiens

professionnels.
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H. Période test

« Une période test de 3 mois inaugure la convention de télétravail pour un an maximum de
télétravail ».

Remplacé par:

« Une période test de 3 mois maximum inaugure la convention de télétravail pour un an
maximum de télétravail ».



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

Remplacé par :

« L'acceptabilité au télétravail ne sera validée qu'a I'issue de cette période test au regard des
résultats des différentes évaluations (questionnaire et avis de la sous-direction santé si
nécessaire). Concernant le dispositif flottant, une journée de télétravail minimum durant cette
période est requise pour pouvoir valider le dispositif ».

Rajout d’une partie
« J. Entretien professionnel

La thématique du télétravail sera dorénavant intégrée aux entretiens professionnels des
agents afin d’effectuer un bilan sur ce dispositif et de connaitre leurs souhaits en la matiere.

Le questionnaire d’évaluation relatif au télétravail est a compléter par I'agent au cours de cet
entretien et a transmettre au service gestionnaire ».
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@ Dossier de candidature _

«Un dossier sur le teletravail 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 dé
protocole individuel de télétravail apres acceptation par les acteurs du dispositif »

Remplacé par :

€ Dossier de candidature
« Un dossier relatif au télétravail pérenne et régulier est a la disposition des agents sur notre
site Intranet. Le formulaire de demande de télétravail est a télécharger et  compléter ».
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e Avis des responsables hiérarchiques jusqu’a la décision du DDSIS ou de son représentant

« Aprés avoir émis un avis motivé sur |'opportunité de télétravail de Iagent, 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 |'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 information au groupement fonctionnel des ressources humaines et
développement du volontariat ».



Remplacé par:

« Apres avoir émis un avis motivé sur I'opportunité de télétravail de I'agent, le supérieur
hiérarchique (chef de service ou chef de centre) transmet le formulaire au chef de
groupement ou de compagnie voire au 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.

Le document doit ensuite étre retourné au service gestionnaire, pour vérification, qui se
chargera de le transmettre au DDSIS ou son représentant pour décision finale ».
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© Décision relative a la candidature

« L'instruction des demandes se fait a un rythme régulier et en tout état de cause de maniere
continue. Une réponse écrite est donnée a la demande de télétravail dans un délai d’un m0|s
maximum a compter de sa date de receptlon 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 I'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 gu'une indication soit portée sur le dossier médical de |'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’essaipourrait étre
eventuellement conclue par une visite médicale au sein de ce service, soit 3 la demande de
I’agent, soit a la demande de |a 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 decision est défavorable, le refus de I'autorisation ou du renouvellement de mise en
teletravail 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, I'agent peut effectuer un recours aupreés de la
commission administrative ou consultative paritaire ».

Remplacé par:



« Une réponse écrite est donnée a la demande de télétravail dans un délai d’un mois
maximum a compter de sa date d’enregistrement au bureau du courrier de I'Etat-major —
Villeneuve-Loubet. La date d’application sera celle du 1¢" du mois suivant.

Si_la décision est favorable, 'agent regoit un courriel avec son formulaire visé, signé et
enregistré en bonne et due forme. Plusieurs destinataires seront mis en copie pour prise en
compte a savoir :

- le groupement fonctionnel numérique et systémes d’informations fournira a I'agent,
sous réserve de la conformité des installations du télétravailleur et sous réserve de
réception du KIM, le matériel adapté au travail a distance.

- le bureau des absences paramétrera le profil de I'agent en fonction du choix de
dispositif et contrdlera les jours pris pour les dispositifs mixte et flottant.

- la sous-direction santé indiquera une mention « télétravail » sur le dossier médical de
I'agent, dans le descriptif du poste.

Le service gestionnaire se chargera de transmettre la demande au service de la gestion des
carrieres afin que le document soit classé dans le dossier individuel de I'agent.

Pour rappel, le questionnaire d’évaluation (annexe 3) destiné au télétravailleur et au
responsable hiérarchique a la fin de la période « test » (et également aprés chaque entretien
professionnel) sera transmis pour information au service de médecine professionnelle. 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
I'initiative du médecin de prévention (et servir par la méme occasion de visiter périodique).

Pour la mise en ceuvre du télétravail, I'agent sera invité par son supérieur hiérarchique a
consulter le présent protocole disponible sur le site Intranet.

Si la décision est défavorable, le refus de Iautorisation ou du renouvellement de mise en
télétravail doit étre motivé, signifié par écrit sur le formulaire et doit avoir été précédé d’un
entretien avec un supérieur hiérarchique. Le document est ensuite transmis directement au
service gestionnaire aprés le visa du sous-directeur pour instruction. L’agent recoit alors une
lettre en recommandé avec accusé de réception et un deuxiéme entretien avec le supérieur
hiérarchique s’en suit.

Possibilité de recours :
L’agent peut effectuer un recours auprés de la commission administrative ou consultative

paritaire ».
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« 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 teletravall

- Les appllcatlons mformathues ut|I|sees

“Le nombre de jour(s) de télétravail souhaité(s) par semaine, par mois ou par an
= Le(s) jour(s) regulier(s) de télétravail souhalte{s)

= Les plages hora|res de téletravail (cf. réglement de pomtage en vigueur)

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

; Le lieu d’exercice du télétravail (adresse complete)

E La date de pnse d'effet de. I’exercnce des fonctions en teletravanl

Fladurée de I’autorlsatlon (Lan max;mum)

- L’aws du chef de service ou du chef de centre

t L'avis du chef du groupement ou de |la compagme ou du sous-directeur selon le
p05|tlonnement de’ I’agent

- L’aws du sous- d|recteur

- La deusron et vahdatlon finale du DDSIS ou de son representant

* La date de I'entretien

= La date de notlflcetlon (si dlfferente de la date de I’ entretlen)

“Les S|gnatures des différents acteurs concernés

Apres 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 'agent et son supérieur
hiérarchique ».

Remplacé par :

« C. Les formulaires

Cl. Le formulaire de demande de télétravail

« Ce formulaire fixe les éléments suivants :

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

- la catégorie, le grade

- le temps de travail

- la fonction identifiée dans I'organigramme

- I"affectation de I'agent

- les motivations de la demande

- les activités exercées en télétravail

- les applications informatiques utilisées

- le dispositif choisi

- les plages horaires de télétravail (cf. réglement de pointage en vigueur)

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

- le lieu d’exercice du télétravail (adresse compléte déclarée a I'administration)
- la date de I'entretien hiérarchique

- la date souhaitée pour le début de la mise en ceuvre du dispositif (la gestion des demandes
s’effectue par année civile)

- la signature de I'agent



- I"avis du chef de service ou du chef de centre

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

- I'avis du sous-directeur

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

- la date d’application actée par I'administration.

Apres avis favorables et signatures, 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.

C2. Le formulaire de renouvellement (par année civile)

Le dispositif est renouvelable par année civile (du 1¢ janvier au 31 décembre) par décision
expresse. Un formulaire de renouvellement annuel sera envoyé 3 I'agent en fin d’année. La
validation de ce renouvellement sera sous réserve de transmission au service gestionnaire du
questionnaire d’évaluation (suite a la période test ou suite 3 'entretien professionnel) réalisé
apres un bilan annuel effectué lors d’un entretien entre 'agent et son supérieur hiérarchique.

Tout changement intervenant lors de cette période et ayant un impact sur le dispositif en
cours (changement d’affectation, de fonction, nomination, promotion interne,
déménagement, ...) devra impérativement étre signalé au service gestionnaire et une nouvelle
demande de télétravail devra alors étre effectuée en respectant le circuit de validation initial.

C3. Le formulaire de modification de dispositif

Le dispositif en cours est modifiable dés lors que cette modification est validée par les
supérieurs hiérarchiques. Un formulaire est & compléter en bonne et due forme, a signer par
toutes les parties prenantes du dispositif et & transmettre au service gestionnaire.

C4. La demande d’arrét du dispositif pérenne et régulier et de reprise en présentiel

Si I'agent souhaite mettre un terme a son dispositif de télétravail et reprendre une activité
totalement en présentiel, un entretien hiérarchique est nécessaire et une fiche est 3
compléter en bonne et due forme, a signer par toutes les parties prenantes du dispositif et a
transmettre au service gestionnaire ».
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D2.Le bilan annuel du télétravail

« L'administration est chargée de présenter un bilan annuel de portée générale relatif au
telétravail aux instances compétentes (CST+CHSCT puis CST). Un ajustement du dispositif

pourrait étre effectué ».

Remplacé par :



« L"administration est chargée de présenter un bilan annuel de portée générale relatif au
télétravail aux instances compétentes. Un ajustement du dispositif pourra étre effectué ».
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« Les données personnelles collectées sont: le nom, le prénom, le matricule, I'affectation,
I'adresse personnelle, la motivation de la demande, les modalités arrétées, Iavis de la
hiérarchie ».

Remplacé par :

« Les données personnelles collectées sont : le nom, le prénom, le matricule, la catégorie, le
grade, le temps de travail, la fonction, I'affectation, les motivations de la demande, les
activités exercées en télétravail, les applications informatiques utilisées, le dispositif choisi, les
plages horaires, la durée de la période d’essai, 'adresse du lieu d’exercice du télétravail
déclarée a I'administration, la date de I'entretien hiérarchique, les modalités arrétées, 'avis
de la hiérarchie ».

Page 22

Suppression de ce paragraphe

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 |'agent et son supérieur hiérarchique est obligatoire.! _

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

Remplacé par cette nouvelle partie d’ores et déja décrite ci-dessus :

C4. La demande d’arrét du dispositif pérenne et régulier et de reprise en présentiel

ANNEXES

ANNEXE 1

« La liste des taches éligibles au télétravail

Chaque ajustement d’organigramme fera I'objet d’une actualisation de cette annexe sans
présentation au comité technique. Par ailleurs, au besoin, des modifications pourront étre
effectuees sur simple demande de I'entité aprés validation de I'autorité territoriale ».
Remplacé par :

« La liste des taches éligibles au télétravail

10



Chaque ajustement d’organigramme relatif a des postes existants fera l'objet d’une
actualisation de l'annexe 1 sans présentation au comité social territorial. Par ailleurs, au
besoin, des modifications pourront étre effectuées sur simple demande de I'entité aprés
validation de l'autorité territoriale. En revanche, la refonte des organigrammes, avec création
de nouvelles entités, validée au comité social territorial et en conseil d’administration
impliquera une refonte des tableaux relatifs aux taches éligibles afin que tous les agents, et
notamment ceux de ces nouvelles entités, puissent bénéficier du dispositif de télétravail ».

Remplacement des tableaux suivants suite a la refonte des organigrammes (CST et CA
2023):
- Groupement fonctionnel numérique et systémes d’'informations
- Groupement fonctionnel des affaires financiéres, juridiques et de la commande
publique
- Mission sante, sécurité, qualité de vie en service
- Bureau d’ordre départemental et du pilotage des activités

ANNEXE 3

Remplacement du questionnaire d’évaluation du télétravail pour la période test et I'entretien
professionnel

ANNEXE 4

Remplacement du formulaire de demande de télétravail
ANNEXE 6

Ajout du formulaire de renouvellement du télétravail

ANNEXE 7

Ajout du formulaire de modification de dispositif de télétravail
ANNEXE 8

Ajout de la fiche de demande d’arrét du dispositif de télétravail et de reprise en présentiel

ANNEXE 9

Le guide de bonne pratique : situé désormais a I'annexe 9 a la place de I'annexe 6

11



ALPES MARITVS

SERVICK DEPARTEMENTAL
D'INCENDIE ET DE SECOURS

FORMULAIRE DE DEMANDE DE TELETRAVAIL

L] Demande initiale [ Suite & changement d’affectation

AGENT CONCERNE :

NOM = o, Prénom @ ...ccocevvrecviieecieeeie e Matricule : oo,
Catégorie (A,BouC) : ...... Grade : e, Temps de travail {ex . 80%; 100%) 3 couommmuammssmmmissss
Fonction (identifiée dans 'Organigramme) ...t et ee e et e e et e e e s e e e seaeeeeeeesons
Groupement oU COMPABIIE § wwsssaysimmsysvisyisi i s sismss iy s s i i i s s sasmmrmasn st s smmsasmannss
T 0 v s 8 AT e S T S S N A3 e A A R SR 45 A SR A PR R R R
EVUITEEAIEL 2 miuicsss oo 600 0umihinn it s o st e s s s AR AR5 e Y 0 e B AR R T N O O35

MOTIVATIONS DE LA DEMANDE :

ACTIVITES EXERCEES EN TELETRAVAIL :

Taches télétravaillées Applications informatiques utilisées

(conformes a celles stipulées dans le tableau de votre GF ou Cie dans le protocole)




ORGANISATION SOUHAITEE :

Dispositif choisi: [1Fixe [ Mixte [ Flottant

Si option « Fixe » : 132 jour(s) maximum de télétravail non consécutifs défini(s) dans la semaine hors mercredi.

Nombre de jours souhaités : 01 [12 Jour(s) choisi(s) : O Lundi O Mardi [Jeudi [ Vendredi

Si option « Mixte » : 1 jour défini dans la semaine hors mercredi avec un nombre de 10 jours flottants dans I'année 3 faire
valider par le supérieur hiérarchique dans la limite de 2 jours maximum non consécutifs par semaine.

Jour(s) fixe(s) choisi(s) : O Lundi [0 Mardi O Jeudi [ Vendredi

Si option « Flottant »: 36 jours flottants sur 'année maximum a faire valider par le supérieur hiérarchique {dans la limite de
2 jours maximum non consécutifs par semaine et hors mercredi).
Le nombre de jours de télétravail sera défini annuellement en fonction de la quotité travaillée et calculé au

prorata a partir de la date d’application.

Plage horaire de télétravail : de ........ y T— 8 s j A et de..... o PO - I  —

Le total horaire doit étre de 7h15 ou 8h en fonction du statut de I'agent calculé dans le respect du réglement de pointage car une journée de
télétravail n’incrémente pas de RTT. Si 'agent est amené & modifier ses horaires ponctuellement, il devra en aviser son supérieur hiérarchique
par écrit.

Durée de la période d’essai : [1 1 mois 2 mois [J 3 mois

Lieu d’exercice du télétravail (adresse complete déclarée a I'administration) :

Date de I'entretlEn hEFETENTGIE ¢ .ouvoworrmmmemsn sy s it rres e egen

Demande a bénéficier du télétravail a compter du ....................jusqu’au 31 décembre de I'année en cours
La gestion des demandes s'effectue par année civile.

Je reconnais étre informé(e) que le télétravail ne pourra se mettre en place qu’aprés notification de la
décision m’accordant le bénéfice du télétravail et avoir accepté que mon espace de travail professionnel
puisse étre partagé.

A, ) —————— Signature de I'agent :

Joindre a ce document I'attestation sur ’honneur et I'attestation d’assurance habitation avec la mention
« exercice du télétravail »

CADRE RESERVE AU CHEF DE SERVICE / CENTRE :

NOM = PrENOM = GIATE : wusceerecerueuninnsinsurnrenssossisinssesssesesesesosssestossnsanssansssnssessssssessnsssesssesesssesessessessessssssssss

Avis: [ FAVORABLE [ DEFAVORABLE

riad 1R TR [ E o T o 1L S




CADRE RESERVE AU CHEF DE GROUPEMENT / COMPAGNIE :

NOM = PrENOM = GFAUE ..ottt ssiscts sttt es et e st e e s et en e e e e s st et ee e e et e e e e e
NOM AU GF OU @ 13 CIB © oereieeieeiieieet ettt sassvaseseesess e se s ssesseseessesseeseeseee e s ee e e ee e e s eeeeee e
Avis : [0 FAVORABLE [J DEFAVORABLE

Lyfol () E T Mo Fa VT T o[ e S

CADRE RESERVE AU SOUS-DIRECTEUR :

NOM = PrENOM = GIAUE § coceieeeecerie ettt ettt e e e et e ee e s ese e s e s e e e et e e e e e e et e

Avis : [ FAVORABLE [JDEFAVORABLE

MOLITS 51 BVIS AETAVOTADIE 1 rusiismmmssmiminmimiimmmessssssssmerssmasasernerssesessssssemmes s sorssserserees soessmecsens i

CADRE RESERVE AU DDSIS OU A SON REPRESENTANT :

INOF 7 PLATBTIY 2 KBTS srmmi 50 006550608 tmssssmna anamsmmssas oo oo s S S SR S SR AR PR S RS
Avis : [] FAVORABLE [ DEFAVORABLE

MOLIfS Si @ViS AEFAVOTADIE : .....cuviviiiiiiiiieeceees e s s s s et oo e s es e et eeeeseeeeeesees e

CADRE RESERVE AU SERVICE COORDINATION RH ET SUIVI PROFESSIONNEL (GF RHDV) :

Conformément a la loi Informatique & Liberté et au Réglement général sur la protection des données vous pouvez accéder aux données vous
concernant, les rectifier, demander leur effacement ou exercer votre droit a la limitation du traitement de vos données en adressant votre
demande a I'adresse mail donnees.personnelles@sdis06.fr ou par courrier postal a : Déléguée A la protection des données du SDIS 06 - 140
avenue du Maréchal de Lattre de Tassigny — 06270 Villeneuve-Loubet




ALPESMARITE

SERVICK DEPARTEMENTAL
I'INCENDIE ET DE SECOURS

FORMULAIRE DE MODIFICATION DU DISPOSITIF DE TELETRAVAIL
(au sein de la méme entité)

AGENT CONCERNE :

NBIT 1 comsmmsimmmmmamssonsssmasse Prénom : ..o, Matricule @ ..o
Catégorie (A,BouC):....Grade : .cccovvvrere.. Temps de travail (ex : 80%, 100%) : ...coveeeveerveeeceeereseeeronns
Fonction (identifi€e dans I"Organigramme) © ..........cooueuuiieeeeeeeeeeeee oo oo
GroUpPEnent OU COMPOZITIE 1uussirmimsiisisesssisssusminssmanssss s asassms ronessseryms e s s s sosess sosmss st ot
B PRI csusensacamm k8 330 AT VVREA tanse o ome s w28 A RSN 5 5B ST A e SR
EUITEBL 50000000157 45000535055 53575508ttt smrmms amsnem e v s v Y PSS SRR SSRGS S RS s e e oe

Dispositif actuel : [JFixe [ Mixte [ Flottant

Si option « Fixe » ou « Mixte » : quels jour(s) régulier(s) de télétravail ?

OLundi OMardi OJeudi O Vendredi

MOTIVATIONS DE LA DEMANDE DE MODIFICATION DU DISPOSITIF AU SEIN DE LA MEME ENTITE

NOUVELLE ORGANISATION SOUHAITEE :

Dispositif choisi : []Fixe [ Mixte [ Flottant

Si option « Fixe » : 13 2 jour(s) maximum de télétravail non consécutifs défini(s) dans la semaine hors mercredi.

Nombre de jours souhaités : 01 [02 Jour(s) choisi(s) : O Lundi [ Mardi [JJeudi [ Vendredi

Si option « 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.

Jour(s) fixe(s) choisi(s) : O Lundi [ Mardi OJeudi [ Vendredi

Si option « 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).
Le nombre de jours de télétravail sera défini annuellement en fonction de la quotité travaillée et calculé au

prorata a partir de la date d’application.

Plage horaire de télétravail : de ........ - - GP— P et de.... h......... - I ho......

Le total horaire doit étre de 7h15 ou 8h en fonction du statut de I'agent calculé dans le respect du réglement de pointage car une journée de
télétravail n’incrémente pas de RTT. 5i agent est amené & modifier ses horaires ponctuellement, il devra en aviser son supérieur hiérarchique
par écrit.



Lieu d’exercice du télétravail (adresse compléte déclarée a I'administration) :

Date de Pentretien hiSrarchiqUe : ... ssssssersens reesssssesenssesssnsssesssssssssotsssssssesssssssessesenes

Demande a bénéficier du nouveau dispositif & compter du .........ccvunu.e. jusqu’au 31 décembre de I'année

en cours
La gestion des demandes s’effectue par année civile.

Je reconnais étre informé(e) que le télétravail ne pourra se mettre en place qu’aprés notification de la
décision m’accordant le bénéfice du télétravail et avoir accepté que mon espace de travail professionnel
puisse étre partagé.

L O TTT—— 1€ .. Signature de I'agent :

CADRE RESERVE AU CHEF DE SERVICE / CENTRE :

Nom PrEmOMI= BRATE & jumimmesmmime s i ny s nt s, i ._ta - s ot b o b

Avis : []FAVORABLE [ DEFAVORABLE

MOTIFS ST @VIS AETAVOTADIE 1 ..ottt et et e e st eeeeveseeeeses et e se s et s e et oo e e e eeee e e et e e oo oo

CADRE RESERVE AU CHEF DE GROUPEMENT / COMPAGNIE :

FaTes I e =i oty s B0 ) e o L NU———————————————————————————
NOM AU GF OU A€ 18 CIB & 1trreeereeiitiiecre ettt ettt s s see ere e et esasseseaessesensesesessensserssesmemess e eeeseemeeeeeeeeeeneeeeee e
Avis: [ FAVORABLE [J DEFAVORABLE

MOLITS ST VIS AEFAVOIADIE & ..ocvvvieceiceect ettt ee et e v as et s eeasesess s e e s e te st s et et et seeeeeee e oo

CADRE RESERVE AU SERVICE COORDINATION RH ET SUIVI PROFESSIONNEL (GF RHDV) :

Conformément a la loi Informatique & Liberté et au Réglement général sur la protection des données vous pouvez accéder aux données vous
concernant, les rectifier, demander leur effacement ou exercer votre droit a la limitation du traitement de vos données en adressant votre
demande a I'adresse mail donnees.personnelles@sdis06.fr ou par courrier postal 4 : Déléguée a la protection des données du SDIS 06 - 140
avenue du Maréchal de Lattre de Tassigny — 06270 Villeneuve-Loubet




ALPESMARTIY

SERVICE DEPARTEMENTAL
IINCENIME ET DE SECOURS

FORMULAIRE DE RENOUVELLEMENT DU DISPOSITIF DE TELETRAVAIL
PERENNE ET REGULIER

NOM & ettt ereere e eeeerene e Prénom & oo eeeeeeeeeeee e e seee e
Matricule @ e,

Catégorie (A, BouC):.............

Temps de travail (€X 1 80%, 100%) ..ottt ettt eee et ste et et en e s s eessee e ess e s eeeeeesaserseeseeeeesses e
Fonction identifiée dans I"organiZramimes cue s s i it s sammesosssmsssssas rostassssesssmsssmn
Groupement OU COMPAGNIE & ..ociiiiiiiiiiiieieest et eesat e e e eeaseeeae e e eas et eeasseetee e teeesteeeeeeetee et eeenseeeeseeeeeesneenns

SBIVICE OU NI & oottt et e e et e et et et e e e e e eae e e e e e e e et e e s st e e ee e e s et s o e e

Je déclare souhaiter le renouvellement de mon dispositif actuel de télétravail pérenne et régulier pour
la période du : 01/01/20... au 31/12/20...

Je joins ma nouvelle attestation d’assurance habitation 20... avec la mention « exercice du
télétravail » et j'ai bien noté que si mon contrat se renouvelle en cours d’année, il m’appartient de
transmettre la nouvelle attestation au service « coordination RH et suivi professionnel » afin que mon
dispositif de télétravail soit validé sur I'année civile dans son intégralité.

Par ailleurs, je suis informé(e) que la période test ne s’applique pas & ce renouvellement et que tout
changement intervenant lors de cette période et ayant un impact sur le dispositif en cours (changement
d’affectation, de fonction, nomination, promotion interne, déménagement, ...) devra impérativement
étre signalé au service « coordination RH et suivi professionnel » et une nouvelle demande devra alors
étre effectuée.

Enfin, en cas d’arrét du dispositif, j'en informerai également ce service.
p

Date de I'entretien hiérarchique : .......coccveevierinnenne

Signature de I'agent :



CADRE RESERVE AU CHEF DE SERVICE / CENTRE :

NOM = PrENOM = GrA0E oottt ettt e e e e e e s seeesteeetseeaesersesaesesesetseete e e s e e et e e e e

Avis : [JFAVORABLE [ DEFAVORABLE

IVIOTITS ST VS B N OTRIIIR s onsssnssss 5300 55 TSRS et A A R A A SRS R A RS TEAE R Y S S bt

Signature :

CADRE RESERVE AU CHEF DE GROUPEMENT / COMPAGNIE :

I Oy TIN50 TIC] 0o ooV s A8 ek o e 8 B 3 A A B A RIEFA R b S b
NOM U GF OU AE 18 CHB 1 ottt sttt et e s sve e ese e steassses ses e erses s soes e ee et e e e et et ettt e e ee e
Avis: [ FAVORABLE [ DEFAVORABLE

MOLIFS ST AVIS HEFAVOTADIE : ....oevveeieet et e e e sv et see ettt ses e eaeees e et et ee et et e eeees e

Signature :

Document a transmettre avec I’attestation d’assurance habitation par retour de courriel :

- au service coordination RH et suivi professionnel ("Coordination RH") : scrhsp@sdis06.fr
- au bureau des absences : ABS@sdis06.fr

- alamédecine professionnelle : Medecine-Professionnelle@sdis06.fr

- aladirection du GF NSI : GFNSI.TAD@sdis06.fr

- avotre chef de service / centre

- avotre chef de groupement / compagnie

Conformément a la loi informatique liberté et au réglement général sur la protection des données, vous pouvez accéder aux dennées vous
concernant, les rectifier, demander leur effacement ou exercer votre droit a la limitation du traitement de vos données en adressant votre
demande a I'adresse email données .personnelles@sdis06.fr ou par courrier a : déléguée a la protection des données du SDISO6 — 140
avenue du Maréchal de Lattre de Tassigny — 06270 Villeneuve-Loubet.




ALPES MARITIVE§

SERVICK DEPARTEMENTAL
I'INCENDIE ET DE SECOURS

QUESTIONNAIRE D’EVALUATION DU TELETRAVAIL

0 Pour la fin de la période test

0 Dans le cadre de I’entretien professionnel

Evaluation pour I’'année : ........ccoceevevieevineennns

QUESTIONS RELATIVES A L’AGENT

NOM & ottt e PrénOm & oo oo
Matricule @ ovvecveeeevenn,

Catégorie (A,BouC): .............

Temps de travail (€X 1 80%, 100%) : ..ccovuiviiiieeieiries et se e st s esa s et reeseeseesessaeessesreessesneesresnsesaens
Fonction identifiée dans I"organigramme: ... .o.c.cieeiieeceiee et e e et ee e eeeee s es e,
INtitule de 'emMPlOi OCCUPE : .viiiiiiccsieecre ettt et b e s eraeseeseva et srs e et eeense o
Groupemient O COMPAENIE T uumissieamsissin i i it e taresame s et as e sem gt

SEIVICE OU CONEIE & it eet et e et e e et e et e et eeete et s eease s e e e e e e e e e e e e e et e e

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

O + de 60 ans



En télétravail depuis le (date d’appliCation) 1 ..o oo e e oot
Dispositif de télétravail : ] Fixe [0 Mixte [ Flottant

Nombre de jours télétravaillés (par mois, par SEmMaine, Paran) : ..o.ovoeeveeeceeeeeeeeceeeeeeceseenee e
Ce nombre est-il un choix ?

0 Oui 0O Non

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

Si ce questionnaire est rempli dans le cadre de la validation du dispositif aprés la période
test:

Nombre de mois de la période test :

[J1mois O2mois O3 mois

Date de début et de fin de |a période test :

QUESTIONS RELATIVES AU RETOUR D ‘EXPERIENCE

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

O Oui O Non
Si oui, en quoi consiste cette organisation ?



Comment évaluez-vous vos relations professionnelles en télétravail ?

Cela a-t-il un impact ?

- Avecvos collégues ? O Oui O Non

Si oui, pour quelles raisons ?

- Avec votre hiérarchie ? 0 Qui O Non

Si oui, pour quelles raisons ?

- Avec vos autres interlocuteurs (agents de [I'établissement, collectivités, autres
établissements publics, entreprises, ...) ? 0 Oui 0 Non

Si oui, pour quelles raisons ?



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

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

Les outils a votre disposition sont-ils suffisants pour que votre journée de télétravail soit
équivalente a une journée en présentiel ? 0 Oui 0 Non

Si non, de quoi avez-vous besoin ?



santé?

Sur une échelle de 0 a 10, comment évaluez-vous votre satisfaction globale vis-a-vis du
télétravail ?

oo ol 02 03 o4 OS5 o6 O7 0O8 09 0oO10

Suggestions / Axes d’amélioration (développez svp)



Pour rappel, a tout moment, en cas de difficultés, vous pouvez prendre contact avec la
sous-direction santé si vous en ressentez le besoin.

CADRE RESERVE A L'AGENT :

Signature :

CADRE RESERVE AU SUPERIEUR HIERARCHIQUE :

et e oL T
Nom du GF ou de la Cie : ............ R T i fhminsra s T RERRTIATSS i et et e s b .
Avis : [JFAVORABLE [] DEFAVORABLE

Motifs si avis défavorable : ........ccecveeicenennnnnee, he e e e e ra e eer et s e s

A i e e 18 e

Signature :

Document a transmettre par retour de courriel :

- au service coordination RH et suivi professionnel ("Coordination RH") :

scrhsp@sdis06.fr
- ala médecine professionnelle : medecine-professionnelle@sdis06.fr

Conformément a la loi informatique liberté et au réglement général sur la protection des données, vous pouvez accéder aux
données vous concernant, les rectifier, demander leur effacement ou exercer votre droit  la limitation du traitement de vos
données en adressant votre demande a I'adresse email données .personnelles@sdis06.fr ou par courrier a : déléguée a la
protection des données du SDISO6 — 140 avenue du Maréchal de Lattre de Tassigny — 06270 Villeneuve-Loubet.
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