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Introduction
Le télétravail vise & mieux concilier la vie professionnelle et la vie personnelle des agents.

Il implique que le télétravailleur puisse exercer son activité a domicile de fagon autonome et

que le supérieur hiérarchique puisse évaluer l'exécution des missions qui sont confiées a
agent.

Le décret n°® 2016-151 du 11 février 2016 fixe les conditions et modalités de mise en ceuvre
du télétravail dans la fonction publique et la magistrature.

L’arrété du 31 juillet 2019 portant application du décret n° 2016-151 du 11 février 2016
modifié et fixant les modalités de mise en ceuvre du télétravail au sein du ministére de la
justice précise, pour I’ensemble des services du ministére de la justice, les conditions
d’application du décret interministériel.

La circulaire du 13 avril 2016 modifiée relative & 1’expérimentation du télétravail au sein des
services parisiens de |’administration centrale du ministére de la justice (hors plateformes
interrégionales) n’est par conséquent plus applicable.

La présente fiche a pour objet de préciser les conditions de mise en ceuvre du dispositif au
ministére et concerne le télétravail au domicile des agents.

1. Définition du télétravail et périmétre d’application

1.1 Définition

L’article L1222-9 du code du travail dispose que « Le télétravail désigne toute forme
d'organisation du travail dans laquelle un travail qui aurait également pu étre exécuté dans
les locawx de l'employeur est effectué par un salarié hors de ces locaux de fagon volontaire en
utilisant les technologies de l'information et de la communication ».

L’article 2 du décret du 11 février 2016 précité précise la définition du télétravail dans la
fonction publique :

« 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 fagon réguliére et volontaire en utilisant les technologies de I'information et
de la communication.

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. »

Le télétravail s’entend comme |’exercice des fonctions hors des locaux habituels de fagon
volontaire et réguliére.

Le domicile 5’entend comme le lieu de résidence habituelle de 1’agent.

1.2 Périmétre d’application

L’arrété du 31 juillet 2019 portant application du décret n® 2016-151 du 11 février 2016
modifié et fixant les modalités de mise en ceuvre du télétravail au sein du ministére de la
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justice est applicable & 1’ensemble des services du ministére de la justice et des établissements
publics administratifs placés sous 1’autorité de la Garde des Sceaux, & I’exception du Conseil
d’Etat, des juridictions administratives et des juridictions spécialisées de I’ordre administratif
qui font I’objet d’un dispositif distinct.

11 s’agit donc :
« de I’administration centrale, des services assimilés & 1’administration centrale et des
services & compétence nationale ;

« des services déconcentrés et des juridictions ;
« des établissements publics du ministére de la justice.

2. Conditions d’éligibilité au télétravail
2.1, Conditions d’éligibilité relatives 4 ’agent

2.1.1 Le statut des agents éligibles au télétravail

L’article 1¥ du décret du 11 février 2016 précise que sont éligibles au télétravail :
« les fonctionnaires titulaires régis par la loi n°83-634 du 13 juillet 1983 ;
« les agents publics contractuels régis par la loi n°84-16 du 11 janvier 1984 et le décret
n°86-83 du 17 janvier 1986 ;
o les magistrats de I'ordre judicimire régis par I’ordonnance n° 58-1270 du
22 décembre 1958.

Toutefois, s’agissant des magistrats, I’arrét n°® 399260 du Conseil d’Etat du 21 février 2018,
précise que :

« Les conditions ainsi prévues par le décret n® 2016-151 du 11 février 2016 relatif aux conditions et
modalités de mise en cuvre du télétravail dans la fonction publigue et la magistrature doivent étre

regardées comme s'appliquant aux magistrats judiciaires qui exercent leurs fonctions en
administration et non en juridiction ».

Sont par conséquent exclus du dispositif :
« les magistrats de I’ordre judiciaire exergant leurs fonctions en juridiction ;
« les magistrats en fonction au sein de I’inspection générale de la justice ;
« les fonctionnaires stagiaires ;
+ les agents contractuels rémunérés sur la base de vacations ;
« les agents en alternance.

Concernant les magistrats en détachement, ils se voient appliquer les régles en vigueur dans
I’administration au sein de laquelle ils sont détachés.

Parmi les agents éligibles au télétravail, une attention particuli¢re sera portée aux femmes
enceintes et aux personnes en situation de handicap.

2.1.2 Ancienneté sur le poste

Pour télétravailler, ’agent doit disposer d’une autonomie suffisante dans I’exercice de ses
missions. Une durée minimale de trois mois sur un poste peut étre considérée comme
raisonnable. Le supérieur hiérarchique direct de 1’agent apprécie le degré d’autonomie de
1’agent sur son poste.



2.1.3 Conditions techniques
L’agent doit justifier :

« d’une installation électrique de son espace de travail conforme aux normes en vigueur
par un certificat de conformité ou une attestation sur I’honneur ;
» d’une assurance habitation couvrant I’exercice du télétravail & domicile ;
« d’une connexion internet adaptée permettant I’exercice du télétravail ;
« de I'existence d’un moyen téléphonique fixe ou mobile permettant de le joindre.

Un modéle d’attestation sur I’honneur figure &4 1’annexe 3 de la présente circulaire.

2.2 Conditions d’éligibilité relatives & 1’activité

Toutes les activités peuvent étre effectuées en télétravail, sauf celles répondant & un des
critéres définis de maniére limitative & 1’article 2 de I’arrété fixant les modalités de mise en
ceuvre du télétravail au sein du ministére de la justice.

Sont éligibles au télétravail 1'ensemble des activités pouvant étre exercées a domicile, a
’exception de celles qui impliquent :

« une présence physique dans les locaux de 1’administration, notamment en raison de
fonctions d’accueil du public ou des agents ;

« une présence physique dans les locaux de 1’administration en raison des fonctions
d’entretien et de maintenance ou d’exploitation des équipements, installations et
bétiments, de stockage et d’archivage ;

+ une présence physique dans les locaux de 1’administration pour les missions de gestion
de crise et d’alerte ;

» D’accomplissement d’activités requérant la présence sur un lieu déterminé différent du
lieu d’affectation (notamment réunions, missions, formations, visites de site, contrfles
de services extérieurs, colloques) ;

+ 1’accomplissement de travaux portant sur des documents confidentiels ou des données
& caractére sensible, dés lors que le respect de 1a confidentialité de ces documents ou
données ne peut étre assuré en dehors des locaux de travail ;

« ’accomplissement de travaux exigeant 1’utilisation en format papier de dossiers de
tous types ou impliquant des impressions ou manipulations en grand nombre ;

+ [’accomplissement de travaux demandant I’utilisation de matériels spécifiques ou de
logiciels ou applications faisant 1’objet de restrictions d’utilisation & distance.

Par ailleurs, ne sont pas éligibles au télétravail :
+ la participation aux audiences ;
» la direction d'un établissement pénitentiaire ou d’un service pénitentiaire d’insertion et
de probation ;
+ lasurveillance et la prise en charge des personnes placées sous-main de justice ;

» [’accueil et la prise en charge de personnes concernées par une intervention éducative
prescrite dans un cadre judiciaire.



Certaines fonctions sont par nature incompatibles avec I’exercice du télétravail.

Le chef de service veille A préserver la continuité du service, en particulier pour les services
dont les activités impliquent un fonctionnement continu (surveillance des détenus et prise en
charge des mineurs notamment). L’impératif de continuité du service peut justifier de refuser
le recours au télétravail ou de limiter le nombre de jours télétravaillés.

Par ailleurs, sur certains postes, certaines activités peuvent étre incompatibles et d’autres
compatibles avec le télétravail. Dans cette hypothése, le chef de service apprécie la possibilité
du télétravail et le nombre de jours.

3. Mise en ceuvre du télétravail

3.1 La quotité et le rythme de travail

Le télétravailleur exerce alternativement son activité professionnelle depuis son domicile, &
raison d'une demi-journée & trois journées maximum par semaine, et sur son lieu
d’affectation.

Toutefois, la quotité travaillée influe sur le nombre de jours télétravaillés :

Quotité de travail Journées minimum sur site Journées maximum en
télétravail
Agentalco | 2 3
Agenta®o% | 2 | 25
Agentaso% 2 2
|Agentaéo% .2 1
Agenta’so% 2 05

Quelle que soit la quotité travaillée, les agents doivent étre présents sur leur lieu d’affectation
au moins deux jours par semaine.

Les jours de télétravail ne peuvent étre reportés.

Toutefois, & Iinitiative de l’administration, des modifications peuvent étre apportées
ponctuellement aux jours télétravaillés pour répondre & une nécessité de service et sous

réserve du respect d’un délai de prévenance de 48 heures qui peut, le cas échéant, étre adapté
dans la décision individuelle.

A la demande de l'agent en télétravail, des modifications peuvent étre ponctuellement
accordées en cas d’événement personnel important ou de difficultés matérielles, sous réserve

du respect d’un délai de prévenance de 48 heures qui peut, le cas échéant, étre adapté dans la
décision individuelle.



3.2 Dérogations sur prescription médicale

A la demande de I’agent dont 1'état de santé, le handicap ou I’état de grossesse le justifient et
aprés avis du médecin de prévention, il peut étre dérogé pour six mois au plafond de trois
jours par semaine de télétravail.

Cette dérogation peut étre renouvelée une fois par période d’utilisation du télétravail aprés
avis du médecin de prévention.

4. Procédure d’autorisation du télétravail

La procédure d’autorisation du télétravail est la suivante :

4.1. L’agent demande le télétravail

L’agent fait une demande de télétravail auprés de son supérieur hiérarchique direct. Il est requ
en entretien par son supérieur hiérarchique direct, ce qui permet a I’agent et 4 son responsable
d’échanger sur I’opportunité et les conditions d’obtention du télétravail. L’agent remplit le
formulaire de demande de télétravail qui comporte, notamment le nombre de jours
télétravaillés, les jours souhaités pour le télétravail et les plages horaires de télétravail,

4.2, Le supérieur hiérarchique direct examine la demande de télétravail

Le supérieur hiérarchique direct examine la demande au regard de la nature des activités
exercées par I’agent, de I’organisation et des impératifs du service.

Le supérieur hiérarchique de 1’agent peut émettre les avis suivants :

« favorable;
» favorable avec réserve ;
« défavorable.

Dans le cas d’un avis favorable avec réserve et d’un avis défavorable, 1’avis doit étre motivé
par le supérieur hiérarchique direct,

Dans tous les cas, 1’avis est transmis par la voie hiérarchique & 1’autorité compétente pour

autoriser le télétravail. La liste des autorités compétentes pour autoriser le télétravail figure
dans I’annexe 5 et 5 bis.

4.3. L’autorité compétente sur la demande de télétravail
L’autorité compétente est définie aux annexes 5 et Sbis.
Elle peut :

« autoriser le télétravail ;

» autoriser le télétravail avec réserve (par exemple limitation du nombre de jours
télétravaillés, des activités & exercer en télétravail) ;

» refuser le télétravail.



Dans le cas d’une autorisation sans réserve, elle appose sa signature sur le formulaire de
demande de télétravail.

Dans les cas d’autorisation du télétravail avec réserve ou de refus, 1’autorité compétente doit
motiver sa décision dans le formulaire de demande de télétravail. Le refus opposé & une

demande de télétravail formulé par un agent exergant des activités éligibles au télétravail doit
étre précédé d'un entretien et motivé.

Dans tous les cas, cette décision est notifiée a I’agent concerné. Conformément & 1’article 10
du décret du 11 février 2016 susvisé, la commission administrative paritaire, pour les
fonctionnaires, ou la commission consultative paritaire, pour les agents contractuels, peut étre
saisie par I’agent du refus opposé & une demande de télétravail.

Cette procédure ne s’applique pas aux magistrats qui, pour contester une décision de refus de
télétravail, peuvent exercer un recours hiérarchique, et le cas échéant, saisir les juridictions
administratives.

Conformément & 1’article L231-4 du code des relations entre le public et 1’administration, le
silence gardé par 1’administration pendant deux mois sur une demande de télétravail vaut

décision de rejet. Ce délai court & compter de la date de réception du formulaire de demande
de télétravail par le supérieur hiérarchique direct de 1’agent demandeur.

4.4. La signature par ’autorité compétente

L’autorité compétente, telle que prévue a I’annexe 5 et 5 bis, signe la décision d’autorisation
(intégrée dans le formulaire de demande de télétravail). Cette décision est notifiée a I’agent.

4.5, Transmission du dossier au service en charge des ressources humaines dont dépend
Pagent

Le dossier est transmis, selon la procédure habituelle, au service en charge des ressources
humaines dont dépend 1’agent. Ce dossier comprend :

s le formulaire de demande de télétravail ;

« [’attestation ou le certificat d’assurance habitation couvrant I’exercice du télétravail ;

o Dattestation de conformité électrique de I’installation ou, & défaut, 1’attestation sur
’honneur signée de I’agent ;

¢ la prescription médicale, 8’il s’agit d’une demande de télétravail sur prescription
médicale ;

¢ une attestation sur I’honneur d’une connexion internet adaptée permettant 1’exercice
du télétravail et d’un téléphone fixe ou mobile ;

o le cas échéant, la fiche navette précisant les applications informatiques autorisées en
télétravail, conformément a I’annexe 4.



4.5. La durée de I'autorisation

L'autorisation d'exercer les fonctions en télétravail est accordée & partir d’une date fixée dans
la décision individuelle d'autorisation du télétravail et sous réserve de la mise & disposition du
matériel informatique nécessaire.

La durée maximale de l'autorisation est d'un an.

L'autorisation peut étre renouvelée par décision expresse, aprés entretien avec le supérieur
hiérarchique direct, dans les conditions précisées au 4.

4.6. Période d’adaptation

L’autorisation de télétravailler peut prévoir une période d’adaptation de trois mois maximum.
Il revient au supérieur hiérarchique direct d’apprécier I'opportunité de cette période
d’adaptation. Pendant cette période, le supérieur hiérarchique direct, aprés entretien avec
I’agent, peut proposer de mettre fin & I’autorisation de télétravail ou émettre des réserves.
Dans ces hypothéses, la procédure applicable est celle prévue au 4.3,

En toute hypothése, trois mois aprés le début du télétravail, la réalisation d’un bilan a la
demande de I’agent ou de l’autorité hiérarchique est préconisée. Ce bilan permet, le cas
échéant, d’adapter les modalités du télétravail.

4.7. La réversibilité de ’autorisation

Il peut étre mis fin & la décision autorisant le télétravail avant 'expiration de la période
autorisée, & la demande écrite de l'agent ou sur décision expresse et motivée de l'autorité,
lorsqu'il apparait que les conditions d'exercice ne sont plus réunies, sous réserve d'un délai de

prévenance de deux mois. Ce délai peut étre réduit en cas de nécessité de service dliment
motivée ou par accord des deux parties.

Cette décision doit étre précédée d’un entretien avec le supérieur hiérarchique direct.
4.8. Changement d'affectation ou de domicile familial

L'autorisation de télétravail prend automatiquement fin lorsque l'agent change d'affectation.
Dans le cas d’une nouvelle demande, la procédure applicable est celle prévue au 4.

L’agent doit signaler au service gestionnaire tout changement d’adresse personnelle ot il
exerce son télétravail et doit fournir une attestation d’assurance actualisée.

5. Organisation du télétravail

5.1. Formation au télétravail pour les télétravailleurs et les encadrants

Des actions de formation sont organisées a destination des agents et de leurs encadrants afin
de faciliter la mise en ceuvre de cette modalité d'organisation du travail. Pour ’agent, cette

formation a pour objectif de I’accompagner dans sa démarche de télétravail (droits et
obligations, modalités d’organisation du travail et gestion de I’autonomie notamment). Les



formations destinées aux encadrants portent principalement sur la spécificité du management
a distance.

5.2. Temps de travail

Dans le respect de la réglementation en vigueur, la demande précise les plages horaires
pendant lesquelles le télétravailleur doit pouvoir éire contacté. Le temps de travail de I’agent
comporte deux plages fixes et respecte une pause méridienne de 45 minutes au minimum. Ces
plages permettent notamment 2 |’administration de déterminer !’imputabilité de la
responsabilité en cas d’accident de service ou de travail,

Pour les agents & horaires fixes, les horaires sont les mémes que dans les locaux de leur
employeur. Les agents soumis aux horaires variables basculent dans un régime & horaires
fixes pour les jours en télétravail.

Les agents relevant de D’article 10 du décret n°2000-815 du 25 ao(t 2000 relatif a
I'aménagement et & la réduction du temps de travail dans la fonction publique de 1'Etat et dans
la magistrature exerce le télétravail sur une plage horaire comprise entre 8h et 20h.

5.3. Charge et objectifs de travail

Les travaux réalisés en télétravail doivent étre exécutés dans les mémes conditions de délais et
de qualité que s'ils étaient exécutés dans les locaux de 1’administration. L’activité de 1’agent
s'inscrit dans le cadre des objectifs fixés lors son entretien professionnel annuel. Le télétravail
ne doit pas donner lieu & des objectifs spécifiques.

5.4. Accidents de service ou de travail

Les dispositions légales et réglementaires relatives aux accidents de service ou de travail sont
applicables au télétravail.

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

.8.5. Application des normes d’hygiéne et de sécurité au travail

L’agent en situation de télétravail demeure soumis & 1'ensemble des régles relatives a la
sécurité et A la protection de la santé qui lui sont applicables sur son lieu d’affectation.

Conformément au dernier alinéa de ’article 52 du décret n°82-453 du 28 mai 1982, le comité
d’hygiene, de sécurité et des conditions de travail dont reléve I’agent est habilité & réaliser la
visite du local ol s’exerce le télétravail afin de s’assurer de la bonne application des régles en
matiére d’hygiéne et de sécurité, dans les limites du respect de la vie privée et selon les
modalités qu’il définit. Ces visites concernent exclusivement le lieu dédié¢ aux activités
professionnelles de 1’agent exercées en télétravail.

La visite est subordonnée & 1’information préalable de ’agent en télétravail, en respectant un
délai de prévenance de 10 jours.



6. Conditions matérielles
6.1. Equipement du télétravailleur par I'employeur

L’administration fournit 4 I’agent en télétravail :
un ordinateur portable ;

un écran si 1’agent le demande ;

un clavier ;

une souris.

Le service informatique détermine avec le service dont dépend ’agent la configuration du
matériel ainsi que les logiciels et applications informatiques & installer. Le matériel est
configuré et livré sur le site ol I’agent travaille.

L’agent proceéde lui-méme & I’installation du matériel informatique & son domicile.

L'agent exergant ses fonctions en télétravail s’engage & réserver ce matériel & un usage
strictement professionnel et & ne pas utiliser un autre matériel pour I’exercice de ses fonctions.

L’administration conserve 1’entiére propriété de 1’équipement mis & disposition de I'agent
exergant ses fonctions en télétravail. Ce dernier en assure la bonne conservation. L’agent est
responsable de ’intégrité du matériel mis 4 sa disposition et, notamment, des données
stockées dans son ordinateur.

L’administration peut a tout moment demander 4 I'agent exercant ses fonctions en télétravail
la restitution du matériel mis & sa disposition en échange de moyens comparables.

Lorsque la situation de télétravail prend fin, I'agent doit remettre 1’équipement au service
informatique qui en accuse réception par écrit, aprés vérification de ce dernier.

En outre, ’administration doit mettre en ceuvre sur le lieu de télétravail les aménagements de
poste nécessaires aux agents en situation de handicap.

6.2. Gestion des pannes et incidents informatiques

En cas de panne, mauvais fonctionnement, détérioration, perte ou vol du matériel mis a
disposition, le télétravailleur en informe immédiatement 1'administration.

L’agent bénéficie d'une assistance technique & distance, équivalente & celle offerte aux agents
sur site.

Aucune intervention technique n'a lieu au domicile de l'agent.

En cas d'incident technique l'empéchant d'effectuer normalement son activité, 1’agent doit en
informer immédiatement son responsable hiérarchique qui prend alors les mesures
appropriées pour assurer la continuité du service.
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6.3 Confidentialité et protection des données

L’agent doit préserver la sécurité et la confidentialité des accés et des données, éviter toute
utilisation abusive ou frauduleuse des outils mis & sa disposition et respecter 'obligation de
discrétion professionnelle inhérente & son activité. Il réserve l'exclusivité de son travail &
domicile & son employeur.

La liste des applications exclues du télétravail figure dans une annexe consultable en ligne.

Le service des ressources humaines du secrétariat général, sous-direction des statuts, du
dialogue social et de la qualité de vie au travail, bureau des statuts et des rémunérations, est 4
votre disposition pour toute question.

@ I La secrétaire générale,

La directrice,
gecrétaire générale adjointe
e
>
~

xﬁﬁ%‘ﬁﬂmﬁlen
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ANNEXE 1 : Procédure d’autorisation du télétravail

@
L’agent demande le
télétravail

Q@
Entretien de I'agent avec son supérieur hiérarchique direct

@
Signature du formulaire de demande de télétravall et transmission de ce formulaire
au n+l

@®
Le supérieur
hiérarchique direct
émet un avis:

7 Favorable 7 Favorable avec ' Défav;raiale
i réserve

®
Dans tous les cas, le supérieur hiérarchique transmet le formulaire de demande a
l'autorité compétente pour autoriser le télétravall

®
L'autorité compétente
pour autoriser le
télétravail décide :
D’autoriser le ﬁ; D’autoriser le télétravall | De refuser le télétravail :
télétravalil et signe avec réserve et signe le ‘| et signe le formulalre |
le formulaire ! formulaire s T - -
T MR \
e . __Q—_ = | Notification de la
Notification de la décision 3 P'agent l décislon motivée a
' 'agent
PECE— —il
|
e = — ———— ———-——1 ®
® Possibilité de saisine
Transmission du dossler complet au service RH dont ' des CAP ou des CCP
\ T E———— __ié_pf'ld Eagent SIS pour les fonctionnaires

et les contractuels
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Formulaire de demande de télétravall et d’autorisation

| NOM feer vttt ert s eraen e oo NOM QUSBEE ©u..ovvvve e ee e s cvs et s ere s sesees emteve e srmr |
Prénom :

‘Adressedudorﬁrérlepersonnel |

| OFonctionnalre OContractuel EJMaglstrat ‘
Corps et grade : s L |
lTempsdetravau(m(}% 0%, 80%...) :..

]’seﬁoii' juridiction ﬁffe‘cta?mh‘ P S R S SR Y S B S A et
Fonction occupée : .

\ AGIESSE QU HOU Q'CVHS ©..... ..c.oeoooooessesesseesorsseresesessressssessssisesssseasesssssessssresessesseeoe \
| Date de. pl-E..e_da_m,lmi..;:::r:::.;::::,::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::'"""“"""“""" |

' Date de EDUL SOUNGIIER «..........oeeeeveisiesereseeeeeeeeeeeseseeeeeeseerereseeseeseee et eeneensen e eeeaeeerereseeneraren

Modalités envisagées par I'agcnt demandeur

Fréquence du télétravail : |
| Nombre de demli-journées (dans la limite de six par semaine) : . i Eramment l
| Lundi O matin O] aprés-midi \
| Mardi 00 matin [J aprés-midi

Mercredi O matin O aprés-midi !
| Jeudi O matin O eprés-midl l
| Vendredi O matin C1 aprés-midi

‘ Plage horaires: |
Matin : de ....h.... & ...h... |
| Pause méridienne (45 min m:mmum) T T QT O | - |
| Aprés-midi:de ....h....a ... .h....

1



Prescription du médecin de prévention S
1 Le télétravail est-il préoonlsé par le médecin de prévantlon ? DOOui CINon

Si oui: L
| Date de la Proseriplon & ..o i e e e s rre e e e e e e et s e annans |
. Nombre de jours prescrits :..

Durée de la prescription | prévua '

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

Equpeent - e, e ——

| Je dispose déja d'un ordinateur portable fourni par 'administration OO0ui CONon |

| Je dispose déja d'un téléphone mobile fouri par l'administration  OOul  ONon |
_Pléces a joindre & la demande

| OAttestation ou certificat d'assurance habitation couvrant l'exercice du télétravaill |

| O Attestation de conformité électrique de l'instaliation ou, & défaut, I'attestation sur 'honneur slgnée
de l'agent (annexe 3)

| CAttestation sur 'honneur de conformité du domicile & I'exercice du télétravail (annexe 3)
| OAvis du médecin de prévention, s'il s'agit d’'une demande de télétravall sur prescription médicale

FI“ t ----------------------- SENTAFESESEEREEEEE CLLEL LT ] ' IB. ------------------- FASNNAPEAANSNNUETENGNBANSEREEFANE
Signature de I'agent
| Avisdusupérieur hiérarchiquedirect |
_Identité du supérieur hlérarchlquedirgeet === ===
. Nom : Prénom : .
Fonction :
| Service/ juridiction d'affectaion:
A!ls_du_gupérlsurhlémrch_qugdllmcj - e AR it o
| Date de I'entretien avec l'agent ...
| CAvis favorable 1
| DAvis favorable avec les réserves suivantes (cet avis doit &tre motivé) : |
i .......................................................................................................................................
....................................................................................................................................... |
|
l .. |
' OAvis défavorable (cet avis doit &tre motive) & ..........cccciiiiii e l
T T T T T R P TS ST TP ‘|
‘ 1
|
[ - |
e e et e et o
| o



-----------------------------------------------------

| Fonction : |
Service/ juridiction d'affectation : |

|

| D Acceptation de la demande de télétravall

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

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

Signature de 'autorité compétente :

i ~Notification de la décision & 'agent

Pris connalssancs, le............. rsnsenan .

Signature de l'agent :



ANNEXE 3

El]

l.fbml » Fzalid ¢ .Frlllfni'l‘i

munuoyn FIAHCAIS!
MINISTERE DE LA JUSTICE

Attestation sur 'honneur de conformité du domicile 4 I’exercice du télétravail

L'installation électrique doit &tre conforme aux normes en vigueur.
OJe fournis une attestation électrique de conformité délivrée par un organisme professionnel.
Ou

O] atteste sur I"honneur que mon installation électrique répond aux normes en vigueur,

O Patteste sur I"honneur disposer d’une comnexion intemet et d'une ligne téléphonique adaptées & mes besoins
professionnels (réception et envoi de mails, recherches sur internet, utilisation des applications, réception et émission
d’appels téléphoniques...).

Faitd ..o e e,

Signature de I'agent ;



ANNEXE 4

E ..
Libersé + Bgalitd » Fraternité

Rirunuo,un l'mwsa
MINISTERE DE LA JUSTICE

Fiche navette

"Nom .
| Adresse du domiciie personnel :..

| OFonctionnaire OContractuel CMagistrat
| Corps et grade :

| Service/ juridiction A'AffECtRtION ©.................ccorvuervviere e crs st s |
| Fonction occupée : . N——
l Adresse du lieu dactivité :.

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

| Datede prise de poste &............cooirii i l

A compter du....................... jusqu'au .... ...(dates de début et de fin de la décision
| individuelle)

' Clun ordinateur | portable ,
| Qun clavier |
1 Clun écran si 'agent le demande

Clune souris 1

* pour les applications ne se trouvant pas sur la liste commune du ministire



ANNEXE 5 : Autorité compétente pour statuer sur le télétravail — avant le 1* jJanvier 2020

~ Autorité compétente pour |

| Affectation des personnels autoriser et signer la |
S SES—— | décision de télétravall |
| | Af::f;:::i::?:s Sous-directeur ou chef de t
[ | s
ot | |
P —— | iveniofuchefdeburesn | ~ 0 ° |
| Agents affectés dans les |
i services parisiens de g ——
|  Administration centrale | I’administration centrale & | C;ef de m:gz;:ft [
| | partir du niveau de chef de | |
bureau t
Lfﬁﬂﬁf##”"”l&énﬁaﬁe&t—&'en"ﬁ HHHHHHHH |
| Adminisration centale | g eguions nterégionsles | Dt et
~ Services  compétence | Agents affectés au sein d'un . |
natlonale du ministére de la | service & compétence | - - se::wce 8 .
| ustiee | nationale | compétence nationale
e T T YT T U =
Etablislements publics du | Ageis KR A scind T Directeur de 1’établissement
L istére de I justi établissement publicdu | blic |
i TCOER Juatice ministére de la justice | pY |
| Imspection généraledela | Agents affectés a I’inspection | Il?ls: .ogé;;rzlr;;h;:(:: 5
l justice . générale delajustice | RpRcHon B |
AU e T L jusiee
DPJJ Directeurs interrégionaux de | Directeur de la protection |
| la protection judiciaire de la | judiciaire de la jeunesse ou |
Services déconcentrés | |
T joumesse | ses délégataires |
\ DPIJ | Agents affectés en direction |  Directeur de la protection |
| Services déconcentrés | interrégionale et directeurs | judiciaire de la jeunesse ou |
| TR | temtoriax | sesdélégataives
DRI . Agents affectés en direction | Directeurs interrégionaux de |
| Services dicoientive : territoriale et directeurs de | la protection judiciaire dela |
\_ B j B !_' i _cf'n_ | s services etd'étabhs_sexjegts jeunesse ou leurs délégataires
i ! Agents affectés a 'Ecole |
| DPIJ nationale de la protection Directeur de 1’école de l-
judiciaire de la jeunesse et | protection judiciaire dela |
{ Sevice dicarcmints - dans les pbles territoriaux de | jeunesse ou ses délégataires |
l___,_______l_f,fgmlaﬁgnffﬁ' e =
| DP3J Agents affectés dansles | Directeurs territoriaux de la |
| structures et responsables protection judiciaire de la
! PRIV conciyie | d'unités éducatives | jeunesse ou leurs délégataires |



|

| Directeurs des services ou |

1 DPJJ . Agents affectésdansles |  des établissements dela |

. Services déconcentrés | unités éducatives | protection judiciaire de la |
| l | jeunesse ou leurs délégataires |
[ U | S I . . e
i DSJ | Cour de cassation : | Premier président de la Cour
~ Juridictions Agents du greffe 1 de cassation |
" Courdecassation: | . . |
( [ ;
\ DSJ ' Agents du secrétariat parquet Procureur général prés ladite |
L Juridictions ‘ Cour
) . gbw 0 000000000000
| T | Cour d’appel | Chefs de cour d’appel |
. Juridictions I_____fppie___';________pge_,i
DSJ | , |
. Juridictions _J —Tn’_omial ile grande instance L Chefs de cour d’appel |
DSJ | b | et ot |
| L 3
Juridictions | Tribunal d’instance l Chef de cour d’appel
B T it | Cheddocowdepd |
“ juridictions | ol | PP |
B R et S
 Services déconcentréy | >o" Hmmemitegonsl | Chedecowr Tappel |
DSJ | . Directeur de PEcole |
Services déconcentrés | "0 "M SREE | paionglo des greffes
- ' Ecole nationale de la ‘Directeur de I’école nationale |
o R egismatre | delamagisttwe |
DAP ' Directeurs interrégionaux des | Directeur de I'administration |
Services déconcentrés serpions pénifontinirenct JUERIAS (i) o6 |
_— leurs adjoints . délégataires |
DAP | Agents ﬂ;‘:flésden direction . Directeur él1::te:rrég1mml des |
i . interrégionale des services  services pénitentiaires ou ses
| Serviesdfomom®® | phutentisites | délégataires
DAP . Agents affectés en services | Directeur interrégional des
} Services déconcentrés pénitentiaires d'insertion et | services pénitentiaires ou ses
[ ———— | deprobation . S
AR | Ammema N e
_ Services déconcentréds | Cleblissementspénftontlelres | dalégasmires |
Agents affectés & I'Ecole : . }
| DAP - ENAP nationale d'administration D‘mt"‘“‘déf: 1m e
o ptetiae | TR
DAP - SCN . Agents affectésdansles | Directeur du SCN ou ses

| . services d’'un SCN délégataires



ANNEXE 5 bis : Autorité compétente pour statuer sur le télétravall — aprés le 1* Janvier

2020
1 | Autorité compétente pour |
| Service | Affectation des personnels |  autoriser et signerla |
1 | | décision de télétravail |
e ool i NS

Agents affectés dansles | o sivectenr on chefde l

services parisiens de , |

I’ administration centrale & mn | (fép"“"mi i
_ niveau infra chef de bureau | e _

~ Agents affectés dans les |

Sér¥iota patixiena o Chef de service de I’agent |

Administration centrale I’administration centrale a | age
| i . ' demandant le télétravail |
. partir du niveau de chef de |

SRS N . - SR | WS
imi | Agents affectés en .
1-_ i B ijtriﬁfl c_intfalf _j ' délézations interréuionales ql_ Jl))éligu imjexiégionil ]
Services A compétence | Agents affectés au sein d’un '
| nationale du ministére dela  service & compétence | Directeur du ser.vwe . |
r— nationale compétence nationale
W L S = R |
| Etablissements publics du | Ageriaaliosils i | Directeur de I’établissement |
ministére de la justice éabliss o blic
| wstereCeTaJUSEe | ministredelajustice | U |
. e | A e e st . | Inspecteur général, chef de
. Inspection gé.nérale dela | Agents affectés & I'inspection | IPinspection: plokle de i W
\ justice | générale de la justice ‘ ustice |
~ ppyy | Directeurs interrégionaux de | Directeur de la protection |
DPJJ | |
l Services déconcentré | la protection judiciairedela = judiciaire de la jeunesse ou
| oervicesceoonCent®s | jemmesse | sesdéléataires |
DPJJ | Agents affectés en direction | Directeur de la protection |
. wis | interrégionale et directeurs | judiciaire de la jeunesse ou
| j -ces_ _oicef | ftemitoriaux . sesdélépataires |
i DPJJ 0 Agents affectés end:rectxon 5 Directeurs interrégionaux de |

| | territoriale et directeurs de | la protection judiciaire de la
[ Services déconcentrés | services et d'établissements | jeunesse ou leurs délégataires |

e R T P |

DPJJ . Agents affectés dans les | Directeurs territoriaux de la 1

| structures et responsables | protection judiciaire de la
l Sarvices sibconeenteis | d'unités éducatives B jeunesse ou leurs délégataires

e S e A e ] |

\ \ Directeurs des services ou

DPJJ . Agents affectés dans les | des établissements de la
| Services déconcentrés | unités éducatives | protection judiciaire de la |
S | jeunesseou leurs délégataires
| | Agents affectés 4 'Ecole | |
nationale de la protection Directeur de ’école de |
1 DPJJ ENPJJ | judiciaire de la jeunesseet | protection judiciaire de la |
} | dans les pdles territoriaux de = jeunesse ou ses délégataires
S T .. YO N |
DSJ Cour de cassation : ' Premier président de la Cour

1 Juridictions l Agentsdu greffe | de cassation |



' Ju rl?lisc.:ions Agents du secrétariat du | Fincareur gééxoé]l;ralprés ladite |
S ... S| SRS
| DSJ , ] , |
Juridictions | Cour d’appel . Chefs de cour d’appel
SRR N SR R
 Jurldietions | Truelidime | CheRdecomdapel
| el | Chambre de proximité Chefs de cour d’appel |
| Juridictions | " e R R Bl
. DSJ ' ‘ .
‘ Juridictions . Conseil des prud’hommes ' Chefs de cour d’appel |
I DR U P S |
| Services déconcentréy | STV MmnsmTrigional | Chefs de cour deppel
| DSJ Ecole nationale des greffes |  Directeur de I’Ecole |
__ Servicos dicancantrls | e Soicmale denprellin
i | Ecolenationaledela Duecteurde I’école nationale
o SR ugemre | delsmagismwe
| DAP Dxrecteurs interrégionaux des " Directeur de l'administration | |
| Services déconcentrés | services pénitentiaires et pénitentiaire ou ses
| | | délégataires |
. | eosudoms ]
| DAP ~ Agents affectés en direction | Directeur interrégional des “
| Services déconcentrés  interrégionale des services | services pénitentiaires ou ses |
- | penitentiaires délégatmresf s
DAP | Agents affectés en services | Directeur interrégional des 1
Services déconcentrés | pénitentiaires d'insertion et | Services pénitentiaires ou ses |
. deprobation  ddgelaires |
| DAP ! Agents affectés en ' Directeur interrégional des
| Services déconcentrés  établissements pénitentiaires | Services pénitentiaires ou ses |
SN TETY, g | _délézataires ‘
‘ DAP - ENAP Agents affectés A 1'Ecole | Directeur de 'ENAP ouses |
| ' nationale d'administration délégataires \
| | pénitentisire el
| DAP - SCN ‘ Agents affectés dansles | Directeur du SCN ou ses

servicesd'wn SCN | délégataires )



ANNEXE 6 : Espace de travail adapté garantissant la santeé et la sécurité du
télétravailleur

OEcran d’ordinateur :

Luminosité et contraste réglables,

Affichage sur fond clair de préférence,

Face a soi,

Haut de I’écran au niveau des yeux,

Distance confortable de lecture (longueur bras)

® Clavier et souris :

Clavier devant soi, a 10-15 cm du bord du bureau
Souris a c6té du clavier et au méme niveau

Main en ligne droite avec I’avant-bras pour
utiliser le clavier ou la sourie

Souris adaptée a la forme et la taille de la main

©®Porte-documents :
Mobile et réglable
A co6té du moniteur ou entre le clavier et I’écran

OLampe d’appoint :
Mobile et réglable
Au-dessus du document

© Appuie-poignets si nécessaire :
Permet une position neutre lors de la frappe

O Repose-pieds :
Antidérapant
A utiliser si vous pieds ne touchent pas le sol

@ Fauteuil :

Pivotant,

5 roulettes,

Base stable,

Hauteur et dossier ajustables,

Munie d’accoudoirs réglables,

Rebord avant du siege arrondi

Réglage inclinaison et hauteur du dossier pour
supporter confortablement le dos,

Cuisse a I’horizontale par rapport au sol,
Espacement entre le bord du siege et le derriére du
genou (5 cm),

Rembourrage ferme offrant un bon appui.

® Accoudoirs :

Réglables,

Avant-bras appuyés sans soulever les épaules,
Epaules détendues,

Angle de 90° du bras et de I’avant-bras

©Bureau :
Hauteur agréable

© Fenétre :
Privilégier des stores vénitiens
Angle droit avec 1’écran de 1’ordinateur
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