REPUBLIQUE FRANCAISE MARLY, le 23 février 2023
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Département de la Moselle EXTRAIT DU PROCES-VERBAL
Arrondissement de METZ-CAMPAGNE DES DELIBERATIONS DU CONSEIL
i D'ADMINISTRATION DU C.C.A.S.

Centre Communal d’Action Sociale
VILLE DE MARLY
SEANCE DU 22 FEVRIER 2023
Sous la Présidence de
Thierry HORY
Président du C.C.A.S.
Maire de la Ville de Marly

Nombre de membres en exercice :11 Etaient présents : Mrs. HORY, ROTHEA,

Nombre de membres présents : 08 Mmes, FRANCFORT, HETHENER, HANSE,

Nombre de suffrages-exprimés 110 KUNTZ, LARCHER, JACOB-VARLET,

Nombre de membres absents :03 Absents excusés : Mme NOEL (déiégation 3 Mme JACOB-VARLET)

Absents ayant donné procuration 102 Mme MOREAU (délégation & Mme HETHENER)
M. MOREL

Les convocations a cette séance ont été envoyées le 15 février 2023

V1 - Mise en place du télétravail des agents du C.C.A.S.

Le télétravail désigne toute forme d'organisation du travail dans laquelle les fonctions qui auraient pu
étre exercées par un agent dans les locaux de son employeur sont réalisées hors de ces locaux de
facon régulidre ou ponctuel et volontaire en utilisant les technologies de linformation et de la
communication.

Il est précisé que le télétravail est organisé au domicile de I'agent ou, éventuellement, dans des locaux
professionnels distincts de ceux de son employeur public et de son lieu d'affectation et qu'il s'applique
aux fonctionnaires et aux agents publics nen fonctionnaires.

L'autorisation de télétravail peut prévoir ['attribution de jours de télétravail fixes ou ponctuels au cours
de la semaine ou du mois ainsi que l'attribution d'un volume de jours flottants de télétravail par semaine,
par mois ou par an dont l'agent peut demander I'utilisation & I'autorité responsable de la gestion de ses
conges.

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

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

Enfin, il est précisé que la présente délibération doit, aprés avis du comité technique, fixer :

1) Les activités &ligibles au télétravail ;

2) La liste et la localisation des locaux professionnels eventuellement mis A disposition par
Padministration pour I'exercice des fonctions en télétravail, le nombre de postes de travail quiy
sont disponibles et leurs équipements ;

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

4} Les régles a respecter en matiére de temps de travalil, de sécurité et de protection de la santé

5) Les modalités d'accés des institutions compétentes sur le lieu d'exercice du télétravail afin de
s'assurer de la bonne application des régles applicables en matiere d'hygiéne et de sécurité ;

6) Les modalités de contrfle et de comptabilisation du temps de travail ;



7) Les modalités de prise en charge, par l'employeur, des colts découlant directement de
l'exercice du télétravail, notamment ceux des matériels, logiciels, abonnements,
communications et outils ainsi que de la maintenance de ceux-ci ;

8) Les modalités de formation aux équipements et outils nécessaires & 'exercice du télétravail ;

9) Les conditions dans lesquelles I'attestation de conformité des installations pour exercer son
activité professionnelle en télétravail est requise ;

10) Le bilan annuel et la date d'effet et période d’'essai.

Les conditions d'application du télétravail pour les agents du C.C.A.S sont détailiées comme suit :

Article 1 : Les activités éligibles au télétravail

Le télétravail est ouvert aux activités pouvant étre exercées a distance, notamment l'instruction, 'étude
ou la gestion de dossier, la rédaction de rapports, notes, compte-rendu et des travaux sur systémes
d'information.

1-1) Les activités éligibles au télétravail au sein de la collectivité sont les suivantes :

e Larecherche d'informations en ligne {internet) afin de préparer de nouveaux dossiers.

e La préparation des activités.

¢ L’'élaboration et la rédaction de projets.

¢ Les réunions en visiophonie.

¢ La gestion du budget.

e La production d'un document technique précis (marché par exemple).

e 1es tAches administratives (rédaction d'arrétés, préparation de dossiers type E.R.P., courriers
riverains, suivi des tableaux de bord).

¢ L'accuell téléphonique des riverains.

e L'assistance a distance aux riverains pour l'usage du site internet.

* Ladématérialisation des demandes d'occupation du sol.

» Larédaction de courriers, synthéses, fiches, logigramme.

» Larédaction de rapports pour le conseil municipal.

» Les relations et les contacts a distance avec les tiers.

e |apréparation des acles ef documents.

¢ Linstruction des dossiers déposés sur internet.

» Les actions de formation en distanciel.

s La formation & distance.

Article 2 : Le lieu d’exercice du télétravail

Le télétravail sera exercé au domicile des agents ou dans un lieu privé et/ou dans un local professionnel
mis a disposition par une autre collectivité. L'autorisation individuelle de télétravail precisera le (ou les)
lieu(x) ou I'agent exercera ses fonctions en télétravail).

Article 3 : Modalités d'attribution et quotités de I'autorisation

3-1) Demande de l'agent :

L'autorisation est subordonnée & une demande &crite formulée par l'agent. Celle-ci précise les modalités
d'organisation souhaitées, notamment les jours de la semaine travaillés sous cette forme ainsi que le
ou les lieux d'exercice.

Lorsque le télétravail est organisé au domicile de 'agent ou dans un autre lisu prive, I'agent devra
fournir, & 'appui de sa demande écrite, une attestation de conformité des installations pour exercer son
activité professionnelle en télétravail.



3-2) Réponse a la demande ;

L'autorité territoriale apprécie la compatibilité de la demande avec la nature des activités exercées,
lintérét du service et, lorsque le télétravail est organisé au domicile de l'agent, 1a conformité des
installations aux spécifications techniques.

Une réponse écrite est donnée a la demande de télétravail dans un délai de deux moeis maximum a
compter de la date de sa réception.
L'acte autorisant 'exercice des fonctions en télétravail mentionne :

» Les fonctions de I'agent exercées en télétravail,

« Le lieu ou les lieux d'exercice en télétravail,

¢ |es modalités de mise en ceuvre du télétravail et, s'll y a lieu, sa durée, ainsi que les plages
horaires durant lesquelles I'agent exergant ses activités en télétravail est 4 la disposition de son
employeur et peut étre joint, par référence au cyche de travail de i'agent ou aux amplitudes
horaires de travail habituelles,

» Ladate de prise d'effet de I'exercice des fonctions en télétravail,

+ Le cas échéant, 1a période d'adaptation et sa durée.

Q¥

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

En dehors de la péricde d'adapiation, il peut &tre mis fin au télétravail, & tout moment et par écrit,
l'initiative 'autorité territoriale ou de 'agent avec effet immediat.

Q)

La commission administrative paritaire ou la commission consultative paritaire compétentes peuvent
étre saisies, par l'agent intéressé, du refus opposé a une demande initiale ou de renouvellement de
téletravail formulée par lui pour 'exercice d'activités éligibles fixées par la délibération, ainsi que de
l'interruption du télétravail a l'initiative de 'administration.

-Ce refus peut également faire I'objet d’un recours contentieux devant le tribunal administratif dans un
délai de deux mois & compter de sa notification.

3-3) Quotités et modalités de I'autorisation :

Un volume de jours flottants de {élétravail sera atiribué (dans la limite de 20 jours par an) dont l'agent
pourra demander l'utilisation a I'autorité responsable des congés annuels. L'agent ne pourra pas utiliser
plus de 1 jour flottant par semaine. Dans le cadre de cette autcrisation, 'agent devra fournir un planning
prévisionnel mensuel par tous moyens a son supérieur hiérarchique afin de faire valider en amont les
jours de télétravail flottants souhaités.

Chaque journée de télétravail flottante devra étre signalée a minima 3 jours francs en amont.
Dans tous les cas, I'autorité ou le chef de service pourra refliser, dans lintérét du service, la validation
d'un jour flottant si la présence de 'agent s’avére nécessaire sur site.

Il ne pourra étre accordé de journée en télétravail aux agents, les 3 jours francs précédents le conseil
municipal et également [e jour du dit conseil. 1| ne pourra &tre accordé de journée en télétravail a un
agent.qui &tait en congés, en rtt ou en arrét de travail 5 jours francs précédents sa demande.

Avec le délai de prévenance (voir deuxieme paragraphe du présent point), un agent ne pourra pas étre
placé en télétravail moins de huit jours francs aprés une absence caractérisée supra.

Au sein de la collectivité, le recours au télétravail s'effectuera de maniére_ponctuelle afin d’exercer les
missions précédemment citées (cf. 1-1) ou en cas de besoin sanitaire avére et accru.

En cas de changement de fonctions, l'agent intéressé doit présenter une nouvelle demande.
L 'autorisation de télétravail si elle est accordée, ne pourra &tre effective qu'a compter d'une période
d'adaptation de frois mois.



3-4) Dérogations aux quotités :

Il peut étre dérogé aux quotités prévues ci-dessous ;

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

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

Article 4 : Les régles en matiére de sécurité des systémes d'information et de protection des
données

L'agent devra réaliser le transfert de sa ligne téléphonique professionnelle vers une ligne sur lagquelle il
sera joignable durant le télétravail.

La mise en ceuvre du télétravail nécessite le respect de régles de sécurité en matiére informatique. Le
systéme informatique doit pouvoir fonctionner de maniére optimale et sécurisée, de méme la
confidentialité des données doit étre préservée.

L'agent en situation de télétravail s'engage a utiliser le matériel informatique qui lui est confié dans le
respect des régles en vigueur en matiére de sécurité des systémes d'information.

Seul l'agent vise par l'autorisation individuelle peut utiliser le matériel mis a disposition par la collectivité.
Il s’engage a réserver I'usage des outils informatiques mis a disposition par 'administration & un usage
strictement professionnel.

Ainsi, fagent en télétravail ne rassemble ni ne diffuse de téléchargement iflicite via l'internet & l'aide des
outils informatiques fournis par I'employeur.

Le telétravaillsur doit seconformer a l'ensemble des régles en vigueur au sein de son service en matiére
de sécurité des systémes d'information et en particulier aux régles relatives a la protection et a la
confidentialité des données et des dossiers en les rendant inaccessibles aux tiers.

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

Article 5 : Temps et conditions de travail, de sécurité et de protection de la santé

5-1) Sur le temps et les conditions de travail :

Lorsque l'agent exerce son activité en télétravail, il effectue les mémes horaires que ceux réalisés
habituellement au sein de la collsctiviié.

Durant ces horaires, I'agent est a la disposition de son employeur sans pouvoir vaquer librement a ses
occupations personnelles.

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

Il ne peut, en aucun cas, avoir & surveiller ou a s’occuper de personne éventuellement présente & son
domicile. Par ailleurs, 'agent n'est pas autorise & quitter son lieu de télétravail pendant ses heures de
travail.

Si l'agent quitte son lieu de télétravail pendant ses heures de travail sans autorisation préalable de
l'autorité territoriale, ce dernier pourra é&tre-sanctionné pour manquement au devoir d'obéissance
hiérarchique.

L'agent pourra également se vair infliger une-absence de service fait pour le temps passé en dehors de
son lieu de télétravail. )

Toutefois, durant sa pause méridienne, conformément & la réglementation du temps de fravail de la
collectivité ou de I'établissement, 'agent est autorisé a quitter son lieu de télétravail.

5-2) Sur la sécurité et la protection de la santé :




L'agent en télétravail s'engage a respecter les dispositions 1égales et réglementaires en matiére de
santé et de sécurité au travail.

L'agent en télétravail bénéficie de la méme couverture des risques que les autres agents travaillants
sUr site, dés lors que I'accident ou la maladie professionnelle est imputable au service,

Les agents travaillant & leur domicile sont couverts pour les accidents survenus a l'occasion de
I'exécution des taches confiées par I'employeur. Tout accident intervenant en dehors du lisu de
telétravail pendant les heures normalement -travaillées ne pourra donner lieu & une reconnaissance
d'imputabilité au service.

De méme, aucun accident domestique ne pourra donner lieu & une reconnaissance d'imputabilité au
service.

L’agent s’engage a déclarer tout accident survenu sur le lieu de télétravail. La procédure classique de
traitement des accidents du fravail sera ensuite observée.

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

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

Les risques liés au poste en télétravail sont pris en compte dans le document unique d'évaluation des
risques. L'agent télétravailleur doit exercer ses fonctions en télétravail dans de bonnes conditions
d’ergonomie.

Il alertera I'assistant de prévention, le cas échéant, sur les points de vigilance éventuels pouvant porter
atteinte a terme & sa santé et sa sécurité dans son environnement de travail & domicile.

Article 6 : Acces des institutions compétentes sur le lieu d'exercice du télétravail et bonne
application des régles applicables en matiére d'hygiéne et de sécurité

En vertu de I'article 40 du décret n°85-603 du 10 juin 1985 relatif a I'nygiéne et & la sécurité du travail
ainsi qu'a la medecine professionnelle et préventive dans la fonction publique territoriale, les mémbres
du comité d'hygiéne, de sécurité et des conditions de travail (ou le comité technique lorsqu'il exerce les
missions du comité d'hygiéne, de sécurité et des conditions de travail) procédent & intervalles réguliers
a la visite des services relevant de leur champ de compétence.

lls bénéficient pour ce faire d'un droit d'accés aux locaux relevant de leur aire de compétence
géographique dans le cadre des missions qui leur sont confiées par le comité.

Dans le cas ol l'agent exerce ses fonctions en télétravail a4 son domicile, I'accés au domicile du
télétravailleur est subordonné a l'accord de l'intéressé, diment recueilli par écrit.

Article 7 : Contrdle et comptabilisation du temps de travail

Les télétravailleurs doivent remplir, périodiquement, des farmulaires dénommés " feuilles de temps " ou
auto déclarations. Le responsable hiérarchique fait un point avec I'agent sur l'exercice de ses missions
en télétravail chaque fois qu'il le juge utile (au minimum une journée de télétravail-aura d( étre effectuge
par I'agent depuis le dernier point) et & minima lors de 'entretien professiocnne! annuel.

Article 8 : Prise en charge par I'employeur des colits du télétravail

L'employeur prend en charge les colits découlant directement de I'exercice des fonctions en télétravail.
A ce litre, la collectivité met a la disposition des agenis autorisés a exercer leurs fonctions en télétravail
les outils de travail suivant :

ordinateur portable ;

accés 3 la messagerie professionnelle ;

accés aux logiciels indispensables a I'exercice des fonctions ;

le cas échéant, formation aux équipements et outils nécessaires a l'exercice du télétravail ;

Q0 0O0

Afin de pouvoir bénéficier des opérations de support, d'entretien et de maintenance, il appartient au
télétravailleur de rapporter les matériels fournis.

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



Lorsqu'un agent demande l'autorisation temporaire de télétravail, I'auforité autorise [l'utilisation de
l'équipement informatique personnel de 'ageni.

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

Article 9 : Formation aux équipements et outils nécessaires a I'exercice du télétravail

Les agents autorisés & télétravailler recevront une information de la collectivité, notamment par le
service informatique afin d’accompagner les agents dans la bonne utilisation des équipements et outils
nécessaires a I'exercice du télétravail.

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

Article 10 : Bilan annuel

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

Article 11 : Date d'effet et période d’essai

Les dispositions de la présente délibération prendront effet au 15" mars 2023. Une période d'essai sur
six mois suivra la date d'effet qui fera 'objet d’'un premier bilan intermédiaire présenté en CST. La
collectivité se réservant le droit de revenir sur la présente délibération en cas de résultats non probants.

Article 12 ; Crédits budgétaires

Les crédits correspondants seront prévus et inscrits au budget.

Article 13 : Voies et délais de recours

Le Président certifie sous sa responsabilité le caractére exécutoire de cet acte qui pourra faire 'objet
d’'un recours pour excés de pouvoir devant le tribunal administratif de Strasbourg dans un délai de deux
mois a compter de sa transmission au représentant de I'Etat et de sa publication.

VU le Code général des collectivités territoriales,

VU le Code général de la fonction publique,

VU la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires et notamment
l'article 20,

VU la loi n® 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions statutaires relatives & la Fonction Publique
Territoriale et notamment son article 88,

vu le décret n°85-603 du 10 juin 1985 relatif a I'hygiéne et & la sécurité du travail ainsi qu'a la

médecine professionnelle et préventive dans la fonction publique territoriale,

VU - le décret n°88-145 du 15 février 1988 pris pour l'application de I'arficle 136 de la loi du 26 janvier
1984 modifiée portant disposttions statutaires relatives a la fonction publique territoriale et relatif
aux agents contractuels de la fonction publique territoriale,

VU le décret n°91-298 du 20 mars 1991 portant dispositions statutaires applicables aux
fonctionnaires territoriaux nommés dans des emplois permanents & temps non complet modifié
par le décret n® 2020-132 du 17 février 2020 modifiant le décret n® 91-298 du 20 mars 1921
portant dispositions statutaires applicables aux fonctionnaires territoriaux nommés dans des
emplois permanents a temps non complet,

VU le décret n® 2016-151 du 11 février 20116 modifié relatif aux conditions et modalités de mise en
ceuvre du télétravail dans la fonction publique et la magistrature,
VU le décret n® 2021-1123 du 26 aolt 2021 portant création d'une allocation forfaitaire de télétravail

au bénéfice des agents publics et des magistrats,



VU l'arrété du 26 aolt 2021 pris pour 'application du décret n® 2021-1123 du 26 aolt 2021 relatif
au versement de l'allocation forfaitaire de télétravail au bénéfice des agents publics et des
magisirafs,

vu l'avis favorable émis par le comité technique en date du 5 décembre 2022 ;

CONSIDERANT que le télétravail est devenu un mode de travail a privilégier dans une situation de
pandémie sanitaire mondiale,

CONSIDERANT qu'il convient de prendre des mesures afin d'encadrer le télétravail en tout temps,

CONSIDERANT les textes précédemment cités,

Aprés en avoir délibéré, les membres du conseil d’administration du C.C.A.S. décident a I'unanimité ;
-  d’AUTORISER la mise en place du {élétravail des agents du C.C.A.S., selon les conditions
précitées.

Délibération exécutoire comptes tenu de sa publication le 23 février 2023

Pour extrait conforme, Marly, le 23 février 2023

La présente délibération peut faire ['objet d’'un recours pour excés de pouvoir devant le tribunal
administratif dans un délai de deux mois & compter de sa publication au recueil des actes administratifs.

Pour le Président du C.C.A.S
La Vice-Rrésidente,
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