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Préambule

Le développement des technologies numériques a radicalement modifié nos modes de vie. Dans la
sphere du travail ces nouvelles technologies affectent nos méthodes de collaboration, de production
et donc l'organisation méme du travail.
Le télétravail s’inscrit pleinement dans ces évolutions et permet a I'organisation de gagner en
productivité, en réactivité et d’améliorer la gestion des moyens matériels et des locaux tout en
permettant d’améliorer la qualité de vie au travail des agents.
La mise en place du télétravail dans les services académiques ne peut se concevoir que dans un climat
de confiance. Il suppose un accompagnement des services car il modifie le collectif de travail et
impose de nouveaux modes de management. '
La présente charte a pour objectif de préciser les modalités d’organisation du télétravail dans les
services du rectorat de I'académie en complément des dispositions contenues dans:
o le décret n°2016-151 du 11 février 2016 modifié relatif aux conditions et modalités de mise en
ceuvre du télétravail dans la fonction publique et la magistrature
e I'arrété du 6 avril 2018 portant application dans les services centraux relevant des ministres
chargés de I'éducation nationale et de I'enseignement supérieur, les services déconcentrés et
les établissements relevant du ministre de I'éducation nationale du décret n°2016-151 relatif aux
conditions et modalités de mise en ceuvre du télétravail dans la fonction publique.

Article 1: Champ d'application

Les dispositions de cette charte s’appliquent aux agents fonctionnaires ou contractuels qui exercent
leurs fonctions dans les services académiques de I'académie de La Réunion.

Article 2 : Définition du télétravail

Le télétravail désigne toute forme d’organisation du travail dans laquelle les fonctions qui auraient pu
&tre 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.

Article 3: Activités incompatibles avec le télétravail
Les activités inéligibles avec le télétravail sont celles qui répondent a au moins I'un des critéres
suivants :

e lanécessité d’assurer un accueil ou une présence physique dans les locaux du rectorat aupres
de tiers,

o les activités se déroulant par nature en dehors des locaux de I'administration,

o l'accomplissement de travaux nécessitant I'utilisation de logiciels ou applications dont la
sécurité ne peut étre garantie en dehors des locaux du rectorat. Une liste de ces logiciels et
applications est donnée en annexe 1.

o letraitement de données confidentielles ou a caractére sensible dés lors que le respect de la
confidentialité de ces données ne peut étre assurée en dehors des locaux de travail.
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Toutefois, dés lors que les activités de I'agent ne répondent pas en totalité a ces critéres, I'agent peut
accéder au télétravail au travers d'une organisation du travail adaptée au service.

Article 4 : Quotité de temps en télétravail
4.1: Quotité maximale de temps d’exercice en télétravail

Sur la base d’un agent travaillant & temps complet, la quotité des fonctions pouvant étre exercées sous
la forme du télétravail ne peut étre supérieure a trois jours par semaine. Le temps de présence sur le
lieu d’affectation ne peut étre inférieur a deux jours par semaine.

Ces seuils peuvent s’apprécier sur une base mensuelle soit 12 jours maximum en télétravail et un
minimum de 8 jours de présence dans le lieu d’affectation sur une période d'un mois.

Dans le cas d'un agent travaillant & temps partiel, le nombre de jours maximum en télétravail est réduit
du nombre de jours libérés par le temps partiel selon le tableau ci-dessous :

ive Quotité de télétravail | Quotité de télétravail
Quotité de temps partiel Jouns conitrayalliesan ossible ossible
PSP titre du temps partiel P . 3
(base hebdomadaire) _ (base mensuelle)
50% 2,5 0,5 2
60% 2 1 4
70% 1,5 1,5 6
80% 1 2 8
90% 0,5 2,5 10

4.2 : Dérogations et circonstances exceptionnelles

A la demande des agents dont I’état de santé, de handicap ou I'état de grossesse le justifie et aprés
avis du service de médecine de prévention, une dérogation a la quotité maximale de temps en
télétravail peut étre accordée pour une période maximale de six mois renouvelable.

Par ailleurs, en raison d’une situation exceptionnelle perturbant I'accés au service ou empechant le
travail sur site, il est également possible de déroger de maniére temporaire a cette quotité maximale
de temps en télétravail sous réserve des possibilités techniques et de I'autorisation de I'autorité
hiérarchique. V

Article 5: mise en ceuvre du télétravail
5.1 Demande et autorisation du télétravail

Afin de faciliter I'organisation des services, les nouvelles demandes de télétravail ou les demandes de
reconduction seront formulées dans le cadre d’'une campagne dont les modalités sont précisées par
voie de circulaire.

L'autorisation d‘exercer en télétravail est sollicitée par I'agent auprés de son supérieur hiérarchique.
Un arrété individuel autorise I'exercice d’activités en télétravail. Il précise les modalités du télétravail
ainsi que sa durée assortie ou non d‘une période d’adaptation de trois mois maximum.

5.2 Fin du télétravail

Le télétravail prend fin a la date prévue par |'arrété individuel.
Par ailleurs, I'agent ou le supérieur hiérarchique peut mettre fin au télétravail selon les modalités
suivantes:
e pendantou a l'issue de la période d’adaptation, moyennant un délai de prévenance d’'un mois,
o au-deladela période d'adaptation moyennant un délai de prévenance de deux mois.
L'administration peut mettre fin au télétravail a tout moment pour des raisons de service d0ment
motivées.
Un changement de fonctions met fin au télétravail, I' agent intéressé peut formuler une nouvelle
demande.
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Article 6 : Droits et obligations
6.1 Généralités

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

6.2 Matériels et logiciels

L'agent en télétravail & domicile doit prévoir un espace de travail permettant 'usage d'équipements
destinés aux échanges téléphoniques et  la transmission et la réception de données numériques
compatibles avec l'activité professionnelle.

Le rectorat fournit au télétravailleur le matériel et les logiciels nécessaires & I'exécution des activités de
I'agent en télétravail dont la liste est précisée dans I'arrété d'autorisation de télétravail.

L'agent en télétravail s'engage & réserver a un usage strictement professionnel les outils fournis par le
rectorat.

6.3 Temps de travail

La durée de travail des agents en télétravail reste identique a celle des agents exercant au rectorat et
est fixée par la circulaire rectorale relative a I'organisation du temps de travail en vigueur.

Le télétravail n'a pas vocation & générer des heures supplémentaires sauf sur demande expresse dela
hiérarchie. , .

Les horaires du télétravail, notamment les heures pendant lesquelles le télétravailleur reste joignable,
sont définis en concertation entre le supérieur hiérarchique et I'agent.

Le planning est déterminé a I'avance. Il est susceptible d’adaptation selon les besoins du service. La
continuité du service prévaut dans la validation des plannings.

6.4 Santé et sécurité

Les dispositions |égales et relatives 2 la santé et la sécurité au travail sont applicables aux
télétravailleurs a domicile.

L'autorisation de télétravail est accordée sous réserve que les installations du poste de télétravail a
domicile de I'agent respectent la réglementation en matiére d’hygiéne et de sécurité. Les installations
doivent notamment répondre aux régles de sécurité électrique. Pour cela le candidat au télétravail
fournit une attestation de conformité relative aux risques électrique et incendie. Par ailleurs, un
formulaire d'auto-diagnostic de conformité du poste de travail est fourni au candidat au télétravail. Ce
formulaire sera cornplété et remis au supérieur hiérarchique et conditionne I'établissement de I'arrété
d‘autorisation de télétravail.

A la demande du télétravailleur, I'inspecteur santé et sécurité au travail peut apporter les conseils
nécessaires a la mise en conformité du poste de travail en réalisant une visite des locaux de télétravail.
L'agent doit fournir lors de sa demande et a chaque renouvellement une attestation provenant de son
assureur, au titre de son assurance multirisque habitation, indiquant que ce dernier a pris acte du fait
qu'il exerce une activité professionnelle en télétravail & son domicile.

Dans le cadre de la prévention des risques professionnels, une formation de sauveteur secouriste du
travail sera proposée aux télétravailleurs. . '

Le non-respect des régles relatives 2 la santé et la sécurité ou la non-conformité des installations du
poste de télétravail peut entrainer l'arrét du télétravail selon les modalités décrites a I'article 5.2.

6.5 Protection de la vie privée et maintien du lien social

Le télétravailleur a droit au respect de sa vie privée. Dans ce but, I'arrété d'autorisation de télétravail
fixe les plages horaires durant lesquelles le télétravailleur & domicile reste joignable.

Le supérieur hiérarchique et I'agent en télétravail organisent des points réguliers selon le rythme du
télétravail afin de préserver le lien social et éviter I'isolement. lls ont la possibilité d'opter pour tous
moyens techniques qui visent 3 maintenir le lien social avec le reste de I'équipe sur site.

L'agent en télétravail doit assister aux réunions pour lesquelles sa présence physique est requise.

Il doit apporter le méme niveau de visibilité sur son activité qu’un agent travaillant sur site.
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6.6 Confidentialité et protection des données

Le télétravailleur doit tout mettre en ceuvre pour préserver la confidentialité des acces et des
données, éviter toute utilisation abusive ou frauduleuse des outils mis a sa disposition et respecter
I'obligation de discrétion ou de confidentialité portés & sa connaissance dans I'exercice de son activité.
Le supérieur hiérarchique informera le télétravailleur des documents autorisés 3 étre transportés et
selon quelles modalités, ou des documents qui ne peuvent pas quitter I’enceinte du rectorat.

6.7 Assistance technique

Le télétravailleur peut recourir a I'assistance technique 2 distance dans les mémes conditions que s'il
était dans les locaux et selon les modalités habituelles.

En cas d'incident technique I'empéchant d’effectuer son activité normalement, I'agent doit en
informer son supérieur hiérarchique qui prendra alors les mesures appropriées pour assurer la
continuité de I'activité.

La maintenance des matériels est assurée dans les locaux de la DSI.

Article 7 : Bilan annuel

Un bilan annuel sur le télétravail est présenté aux instances représentatives du personnel concernées.

Sctrice et par délégati

Pour
ecrétaire general

Francis FONDERFLICK
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