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1. Deklarasyon Objektif Régleman

Eta Delaware rekonét valé ofri anplwaye yo dganizasyon travay alténatif, ki enkli teletravay ak
oré travay fleksib. Aranjman travay alténatif sa yo ka apwopriye selon bezwen operasyonél
ajans lan ak fonksyon esansyel pozisyon an. Régleman sa a tabli paramét pou teletravay, lokal
pou travay alténatif, ak oré travay alténatif ki ankouraje efikasite pandan y ap bay ajans ak
anplwaye fleksibilite nan livrezon sévis Leta yo. Regleman sa a bay mendév Eta a nouvo
opotinite pou fé travay yo, bay plis opsyon pou balans travay-lavi, ede atire ak kenbe anplwaye
yo epi sipote kontinwite operasyon yo, pandan y ap respekte lwa Eta a, rég merit yo ak 16t
otorite ki apwopriye.

2. Dimansyon

Régleman sa a aplike pou anplwaye ajans Branch Egzekitif ki elijib yo. Régleman Branch
Egzekitif pou tout Eta sa a ranplase nenpot regleman, pwosedi oswa direktiv ajans Branch
Egzekitif ki gen rapo ak 16t aranjman travay alténatif. Anplwaye ponktyél/sezonye ak sou
pwobasyon yo ka apwouve pou aranjman travay altenatif dapre krité kalifikasyon ki endike nan
regleman sa a.

3. Definisyon ak Akwonim

e Aranjman Travay Alténatif [Alternative Work Arrangement (AWA)] — Aranjman travay ki
diferan de ore travay regilye Eta a ak kote travay anplwaye yo sou plas pou akomode bezwen
anplwaye yo pandan y ap satisfé bezwen operasyonél ajans yo. Tout aranjman travay
alténatif mande apwobasyon sipévizé anplwaye a ak manadjé ajans apwopriye a. Tip
aranjman travay altenatif yo ofri atravé regleman sa a gen ladan teletravay, lokal travay
altenatif, ak ore travay alténatif. Chak tip aranjman ka mande elijibilite espesifik dapre
dispozisyon régleman sa a.

e Ako AWA (AWA Agreement) — Yon ako ekri ant yon ajans ak yon anplwaye ki detaye
kondisyon ki apwouve nan aranjman travay alténatif anplwaye a, ki dwe ranpli chak ane.
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Lokal Travay Altenatif — Lokal travay ki apwouve ki diferan de lokal travay anplwaye yo
asiyen kote biznis ofisyél Leta a fet. Kote sa yo ka gen ladan, men yo pa limite a, rezidans
anplwaye yo ak/oswa biwo satelit yo.

Oré Travay Altenatif [Alternative Work Schedule (AWS)] — Yon Aranjman Travay Altenatif
ki gen oré pwograme ki baze sou bezwen operasyonél, egzijans anplwaye yo, kondisyon
pou livrezon seévis yo, ak bezwen pwoteksyon ajans lan ki satisfe kantite édtan ki nesesé yo
nan yon peryod peman. AWS gen ladan ore fiks, fleksib ak fragmante.

Oré Travay Fiks (Compressed Work Schedule)- Yon Oré Travay Altenatif ki redwi semén
travay nomal senk jou a a mwens kantite jou. Anplwaye yo travay tout kantite 75 oswa 80
edtan ki nesesé pou chak perydd peman nan travay jounen pi long an echanj pou semén
travay ki pi kout, pa egzanp yon anplwaye ka travay yon jou demwens chak semeén travay
oswa yon jou demwens chak perydd peman.

Oré Travay Fleksib (Flexible Work Schedules) — Yon oré travay alténatif kote aranjman
an pemet anplwaye yo ak sipévizé yo fikse 16 kbomansman ak I& fen yo ki varye de ore travay
regilye Eta a 8:00 a.m. rive 4:30 p.m nan. Yon anplwaye ka travay tou plis pase mwatye
edtan nomal nan semén travay yo nan yon semen epi rés la nan |6t semén nan yon peryod
peman de semén. Anplwaye ki kouvri FLSA (ki pa Egzonere) pa ka depase 40 édtan nan
nenpot semén peye. Yon egzanp oré fleksib se Ieé yon anplwaye mande pou travay 40 édtan
premye semén nan ak 35 édtan dezyém semén nan semen perydd peman an.

Anplwaye Non-Esansyel — Dapre Dekré Egzekitif #28 Gouvéné a, anplwaye ki pa nesese
nan fonksyon sevis ijans ajans kote y ap travay yo e ki jeneralman pa atann pou yo ale travay
& yo deklare yon evenman Kondisyon Meteyo Sevé ak ljans (SWCE), epi biwo Leta yo
fémen.

Lokal Travay Sou Plas (On-site) — Kote travay yon anplwaye deziyen (sa vle di adrés fizik: 801
Silver Lake Blvd., Dover) kote anplwaye yo asiyen pou travay.

Biwo Louvri (Open Office) — Yon Lokal Travay Alténatif kote anplwaye yo sevi ak espas
travay ki pa dedye, ki pa pémanan yo asiyen sou baz premye vini, premye sévi. Aranjman
alténatif kote travay sa a ka apwopriye pou yon anplwaye ki gen kote prensipal pou fe biznis
Leta a se nan yon kote travay yo bay regilyéman oswa ki travay regilyéman a distans, men
ki souvan kolabore ak diferan gwoup ak/oswa angaje nan yon varyete pwojé diferan nan
diferan kote travay yo.

Akomodasyon Rezonab — Tit | nan ADA a egzije séten anplwayé pou bay anplwaye ki
kalifye ki andikape yo akomodasyon rezonab, sof si fé sa ta lakoz gwo difikilte. An jeneral,
yon akomodasyon se yon chanjman nan anviwdonman travay la oswa nan fason yo konn fé
bagay yo ki ta pemeéet yon moun ki gen yon andikap jwenn opotinite travay egal.

Semeén Travay Estanda — Anplwaye aplentan yo deziyen pou yon semén travay 37.5 édtan
dapre Reg Merit yo oswa 40 édtan semén travay jan sa prevwa nan Lwa Bidjé a. Oré estanda
37.5 semeén travay la gen ladan travay 7.5 edtan pa jou, 5 jou pa semeén, ak yon repo repa
san peye 2 oswa 1 édtan chak jou ki enkli nan oré a (sa vle di, 8:00 a.m. jiska 4:30 p.m.);
oré nomal 40 édtan nan semén travay la gen ladan travay 8.0 édtan pa jou, 5 jou pa semeén,
ak yon repo repa 2 oswa 1 édtan ki pa peye chak jou ki enkli nan oré a.

Teletravay — Yon Aranjman Travay Alténatif kote anplwaye yo fé fonksyon esansyél ak ki pa
esansyel nan travay yo nan yon lokal travay altenatif, an akd ak kondisyon teletravay nan
regleman sa a ak ako aranjman travay alténatif yo. Si yon anplwaye teletravay pasyelman
pandan semén travay la, yo refere li kom teletravay ibrid. Teletravay yo refere tou kdom
teletravay oswa travay aleka epi li gen menm siyifikasyon an nan dokiman sa a.

Oré Fenetre (Windowed Schedule) — Yon kalite oré fleksib AWS kote jounen travay yon
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anplwaye divize an de fenet debaz travay. Pou estanda 8:00 a.m. a 4:30 p.m. oré (37.5
semen travay), yon egzanp oré ta ka gen premye fenét debaz la nan édtan soti 8:00 a.m.
rive 2:00 p.m. ak dezyém l|é fenet debaz yo apati 7:00 p.m. jiska 9:00 p.m. (8 édtan
pwograme; 7.5 édtan travay).

e Oreé Travay — Oré travay regilye, pwograme anplwaye yo.

4. Régleman

a. Dispozisyon pou Aranjman Travay Alténatif

1) Ajans yo ka bay opotinite pou aranjman travay alténatif nan kondisyon ki tabli nan regleman
sa a pou pozisyon espesifik ranpli oswa vid ak/oswa klasifikasyon. Séten pozisyon yo ka pa
kalifye pou teletravay oswa AWS akdz bezwen operasyonél oswa devwa esansyél nan
pozisyon an. Opsyon AWA pou anplwaye ki deja egziste oswa pou nouvo anplwaye yo
mande konsantman sipévize pozisyon an ak apwobasyon jesyon apwopriye.

2) Eta aka anile kek oswa tout egzijans nan régleman sa a nan ka ta gen sikonstans enprevi,
tankou yon eta dijans deklare.

3) Anplwaye yo ka mande pou fé teletravay oswa travay nan lokal travay alténatif
tanporéman baze sou bezwen operasyonél ajans lan, ki pa diskriminatwa.

4) Anplwaye yo dwe swiv tout regleman ak pwosedi Leta ak ajans yo pandan y ap fé
aranjman pou travay alténatif.

5) Konpansasyon anplwaye yo, benefis yo, sitiyasyon travay yo, ak responsablite travay yo
p ap chanje kom rezilta patisipasyon nan aranjman travay alténatif. Kantite tan ke
anplwaye yo sipoze travay pou chak perydd peman p ap chanje akdz patisipasyon nan
aranjman travay altenatif.

6) AWA yo se opsyon yo ofri nan diskresyon ajans lan epi yo pa yon dwa oswa dwa
anplwaye. Refi teletravay oswa demann AWS oswa anile yon Akd AWA pa sijé a apél
oswa plent sof si yo envoke Rég Merit Chapit 2. (Eksepsyon tém sa a ka aplike pou
anplwaye kote teletravay se yon kondisyon ki enkli nan of travay la.)

7) Yon Aranjman Travay Altenatif p ap afekte kalifikasyon yon anplwaye pou avansman
oswa nenpot |6t dwa oswa benefis anplwaye yo. Sipévizé yo dwe aktif epi yo dwe enkli
tout pésonél ki enpotan yo, kit se sou yon AWS, teletravay, oswa travay sou plas, nan
diskisyon oswa reyinyon kote anplwaye sa a ta nomalman enkli. Yo ta dwe fé efd pou
sipote kolaborasyon ak enklizyon moun k ap travay andeyo lokal oswa sou yon AWS,
pou asire travay yo ekitab, epi pou bay opotinite egal kélkeswa yon aranjman travay
altenatif. Si yo bay yon anplwaye pwomosyon oswa otreman li kite yon pozisyon nan Eta
pou yon lot, teletravay oswa privilej AWS ak Akd AWA pa transfere nan pozisyon ki vin
apre anplwaye a.

8) Oré travay pou anplwaye ki pa egzante (pa I€) dwe konfome yo ak Lwa sou Nom Travay
Ekitab (FLSA); 29 Del. C. § 5955; ak tout Rég Merit Eta ki aplikab yo. Anplwaye yo dwe
gen apwobasyon sipévizé yo pou nenpot aranjman espesyal nan ore travay yo, tankou
travay pi lwen pase Ié yo pwograme regilyéman. Anplwaye k ap travay AWS ki kouvri pa
FLSA a pa ka pwograme pou travay plis pase 40 édtan nan nenpot semeén sof si anplwaye
a nan yon ore rekonet FLSA pou pwofesyon yo oswa espas travay yo (sa vle di, yon
peryod travay 14 jou oswa 28 jou lapolis oswa yon ore 8 ak 80 pou swen rezidansyel ak
lopital).

9) Lé travay yo pa ka kowenside oswa sipépoze ak nenpot 10t kalite travay.

10) Kantite jou pa semén ke anplwaye yo ka teletravay se nan ajans yo diskresyon ki baze
sou bezwen operasyonel yo.
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11) Peryod repa yo pa ka pwograme pou kbmansman oswa nan fen jou travay pwograme
yon anplwaye.

12) Anplwaye yo ka mande yon AWS inisyal oswa pou yo kontinye li I& y ap aplike pou oswa
pandan y ap fé teletravay. Yon AWS, kélkeswa sitiyasyon teletravay, mande pou
anplwaye yo asiyen nan yon semen travay estanda 37.5 édtan, pou yo travay 75 edtan
chak perydd de semén peman. Menm jan an tou, anplwaye sou yon AWS ki asiyen nan
yon semen travay estanda 40 edtan yo pral oblije travay 80 édtan chak peryod de semén
peman.

13) Ajans yo entédi pou pwograme anplwaye yo pou lé travay regilye ki ta
i.fe lé siplemante.

14) Oré anplwaye yo nan yon jou travay Fenetre AWS pa dwe pwograme anvan 6:00 a.m.
oswa apre 9:00 p.m.

15) Sipévizeé a dwe ranpli yon Plan Péfomans sou anplwaye yo, ki gen ladan nouvo anplwaye
yo, anvan yo aplike oswa apwouve yon demann pou AWS oswa Teletravay oswa pou
yon kontinyasyon nan nenpot priviléj. Sipévize yo dwe evalye péfomans tout anplwaye
yo detanzantan. Si yo detémine pefomans anplwaye yo pi piti pase "Satisfe Atant (Meets
Expectations)" nan nenpot domén, Aranjman Travay Altenatif la pa ka inisye, yo ka
modifye, oswa yo ka sispann ak avi apwopriye. Nan sikonstans egzijan, Sekreté Kabiné
(Cabinet Secretary) a, oswa Chéf Ajans (Agency Head) la, oswa Moun Deziyen
(Designee) an yo ka apwouve eksepsyon.

16) Si Ako Aranjman Travay Altenatif ke yo ap modifye a baze sou yon aranjman rezonab,
yon dyalog enteaktif dwe fét ant anplwaye a ak ajans la anvan nenpot revizyon.

17) Manadjé yo ak/oswa sipévizé yo dwe asire yo ke biwo sévis piblik yo gen pwoteksyon
anplwaye an prezansyel yo nan jou ouvrab Eta a pou édtan 8:00 am jiska 4:30 pm
ak/oswa pou lé yo bay sévis piblik adisyonél. Sipévizé yo dwe evalye anplwaye k ap
mande e k ap patisipe nan Aranjman Travay Altenatif dapre Kriteé Apwopriye ki endike
nan seksyon Pwosedi régleman sa a.

18) Yon anplwaye pa ka elijib pou patisipe nan teletravay oswa yon AWS si anplwaye a te
sibi yon avi ofisyél sou péfomans ki pa satisfezan oswa disiplin, ki gen ladan sispansyon,
degradasyon envolonte, oswa rekdmandasyon pou revokasyon, nan denye 12 mwa yo
apati dat demann lan,

19) Pozisyon deziyen apwouve pou teletravay yo pral mande pou anplwaye yo patisipe nan
fomasyon ak |6t reyinyon biznis sou plas. Sipévize yo pral fé anplwaye yo konnen egzijans
sa a pandan konsiderasyon AWA yo.

20) Tout aktivite pesonél, ki gen ladan swen pou timoun ak depandan, swen bét kay, travay
nan kay, travay lakou, komisyon pésonel, elatriye ta dwe fét pandan lé repo etabli, &
manje midi, anvan oswa apre & travay sélman sof si sipévizé anplwaye a mande epi
resevwa apwobasyon pou tan fleksib oswa konje apwouve anvan aktivite a.

21) Tout anplwaye ki apwouve pou yon AWS oswa ki apwouve pou teletravay dwe antre nan
yon ako alekri ki bay detay sou aranjman travay altenatif la. Akd a dwe revize epi, si yo
apwouve, renouvle chak ane, epi siyen pa anplwaye a, sipévizé anplwaye a, ak Direkte
Divizyon an oswa jesyon ajans apwopriye chak ane.

22) Konje anyél ak maladi ap akimile kom regilye dapre pozisyon anplwaye a. Yo pral chaje
itilizasyon konje dapre oré AWS apwouve a. Anplwaye yo oblije mande epi sévi ak konje
anyél oswa maladi ki aplikab, tan konpansatwa akimile, si sa aplikab, oswa 16t konje ki
elijib si anplwaye yo pa kapab travay nenpoét pati nan teletravay oswa jounen AWS la.
Jou ferye k ap flote, si sa aplikab, yo ka itilize s€lman nan yon jounen antye oswa yon
demi jou dapre pratik ajans lan.
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23) Anplwaye yo pa dwe fé teletravay si yo nan konje apwouve (sa vle di, Tan Konje Anyeél,
Tan Konje Maladi, FMLA, elatriye)

24)Sipévizé yo dwe asire yok e anplwaye ki pa esansyél k ap teletravay oswa sou yon AWS
pa travay nan yon jou travay regilye 1€ biwo Eta a femen akdz yon evénman SWCE
deklare.

25) Jou konje (yo) akoz yon evénman SWCE deklare pou anplwaye ki pa esansyél yo pral
konte kom kantite tan ndomalman travay jou sa a.

26) Si yo deklare yon SWCE lé biwo Leta yo fémen nan yon jou ki pa travay oswa yon pati
nan yon jou ki pa travay pou anplwaye ki pa esansyel yo, yo pa dwe bay plis édtan oswa
yon jou konje.

27) Anplwaye yo dwe respekte Régleman sa a ak Akdo AWA yo. Si w pa fe sa, sa ka lakoz
modifikasyon oswa revokasyon akd AWA a, abdde pefomans ki pa satisfezan, ak/oswa
administrasyon disiplin jiska ak revokasyon.

28) Anplwaye yo dwe notifye sipevizé yo imedyatman si yo pa kapab konfome yo ak nenpot
aspé nan aranjman travay alténatif yo oswa dispozisyon régleman sa a.

b. Dispozisyon Jeneral - Teletravay

Anplis Dispozisyon pou Aranjman Travay Alténatif, sa ki annapre yo aplike pou

Teletravay:

1) Ajans yo ka deziyen ak/oswa apwouve pozisyon pou teletravay. Yo ofri teletravay selon
diskresyon ajans lan epi yo ka apwouve aplentan oswa pou yon pati nan yon semén
travay.

2) Ajans yo ka deziyen teletravay oswa teletravay ibrid kdm yon opsyon pou yon pos vid epi
yo dwe afiche pos vid la ak enfomasyon ke pozisyon an otorize pou teletravay. Teletravay
ka yon kondisyon pou yon of travay ak akseptasyon pou yon nouvo anplwaye anboche.

3) Anplwaye ki egziste deja yo dwe elijib pou mande yon aranjman teletravay yon fwa ke
yon anplwaye fini perydd pwobasyon inisyal li. Privilej pou travay adistans se pou
konvenyans anplwaye a epi anplwaye a ap kontinye sije a taks ak retenusyon dapre kote
travay yo plase sou plas. Ajans yo ka mande apwobasyon nan men Sekrete Kabiné yo
oswa Responsab Ajans yo pou yon anplwaye pwobasyon ki, otreman, satisfé krité yo pou
teletravay. (Paragraf sa a aplike sof si gen yon evénman ki mande teletravay imedya.)

4) Yo p ap pémét oswa apwouve Teletravay pou konvenyans anplwaye a.

5) Plasman anplwaye yo nan lokal yo an prezansyel se nan sél diskresyon ajans lan ak
sipévizé pozisyon an epi yo pral baze sou bezwen operasyonél yo. Sipévizé yo pa ka
apwouve replasman yon lokal travay sou plas yon anplwaye regilyéman plase nan yon
|6t kote sou plas pou nenpot rezon ki se pa yon bezwen operasyonel.

6) Anjeneral, anplwaye yo responsab pou jwenn ekipman ak sévis ki nesesé pou ranpli
fonksyon esansyeél nan pozisyon yo epi kenbe kominikasyon nan lokal travay alténatif Ia;
sepandan, ajans yo ka bay tout oswa yon pati nan ekipman yo, dapre disponiblite ak
restriksyon bidjé. Si yon ijans mande pou tout anplwaye yo teletravay imedyatman,
sipévizeé a oswa reprezantan ajans lan pral travay avék anplwaye a pou mete ekipman ak
sévis pou teletravay. Sipévizé yo ta dwe konsilte paj Enfomasyon sou Mendev elwaye
Depatman Teknoloji ak  Enfomasyon (DTI) pou plis  enfomasyon:
https://dti.delaware.gov/state-agencies-

%20portal/Remote%20Workforce %20Information/.

7) Anplwaye yo dwe disponib pandan | teletravay yo pa telefon ak imél menm jan anplwaye
yo ta ye si yo t ap travay sou plas nan travay yo. Teletravay dwe gen ladan itilizasyon 16t
zouti kominikasyon tankou Microsoft Teams oswa Zoom, pa egzanp. Anplwaye yo p ap
fé vizit biznis an péson oswa reyinyon ak kolég pwofesyonél yo, kliyan, oswa piblik la nan
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lokal travay altenatif rezidans yo.

8) Sipévizé a dwe asire ke péfomans ak pwodiktivite anplwaye yo mezire egalman pou
anplwaye k ap travay nan yon 16t lokal travay ak anplwaye sa yo k ap travay sou plas nan
local travay yo. Objektif péfomans espesifik yo dwe fikse ak dokimante nan yon Plan
Péfomans aktyél.

9) Teletravay pa fét pou sévi kbm yon ranplasan pou swen timoun oswa granmoun.
Anplwaye teletravay yo dwe gen aranjman pou swen pou depandan an plas le y ap travay
nan yon Iot lokal travay. Si timoun oswa adilt ki gen bezwen swen pou depandan yo nan
Iot lokal travay la pandan |é travay anplwaye yo, anplwaye yo dwe mande epi sévi ak
konje ki disponib pou Ié yo pa travay. Si gen yon sikonstans ki pa planifye ak tanpore, |
aranjman pou swen depandan yo pa an plas, sipévize yo pral egzése diskresyon pou yo
detémine si yon anplwaye ka akonpli yon pati nan devwa yo epi apwouve tan konje pou
|0t posyon tan travay anplwaye a. Ajans yo ka peémét flechi nan Ié travay regilye yo si fé
sa pa kreye yon sitiyasyon |€ siplemante.

10) Dokiman yo detémine ki konfidansyél' dapre Gid pou Konsévasyon Dosye Eta Delaware
yo pa ta dwe retire nan espas travay la. Nenpot dokiman yo detémine ki enpotan anpil?
ka retire nan espas travay la si Ofisye Dosye ajans lan ak Manadjé yo apwouve yo an
ako ak Gid pou Konsevasyon Dosye yo.

11) Si lokal travay alténatif la se rezidans anplwaye yo, anplwaye yo responsab pou asire
lokal travay alténatif yo se yon anviwonman ki an sekirite. Nenpot blesi ki ka rive pandan
y ap fé teletravay ta dwe rapote bay sipévize anplwaye yo ak reprezantan Resous Imén
yo pou yo ka depoze yon reklamasyon konpansasyon travayé (WC) sou non anplwaye
yo. Administrate tyes péson pou WC a pral okipe | de envestigasyon reklamasyon an nan
non Eta a epi deside si reklamasyon an gen konpansasyon dapre lwa konpansasyon
travayée yo.

! Dosye konfidansyél yo se dosye ki pa ouvri pou piblik la pou pwoteje dwa konfidansyalite moun oswa aranjman sekirite
lokal yo, moun, kote, ak atik jan lalwa defini. Lwa ak régleman federal ak Eta detémine sitiyasyon konfidansyalite yon dosye.
Restriksyon nan enspeksyon piblik nan dosye konfidansyél yo ka aplike nan tout dosye a oswa nan pdsyon disre nan
enfdmasyon ki mete nan dosye a. Se responsablite ajans lan pou idantifye dosye ki genyen enfomasyon konfidansyeél yo.
Dosye konfidansyeél yo ta dwe toujou trete pou asire sekirite enfomasyon ki anndan an. Anplwaye ajans yo ka oblije redije
enfomasyon ki pwoteje pésonélman oswa enfomasyon konfidansyél yo dekouvri nan yon dosye ki gen seri ki pa nan lis
kalandriye retansyon an pou kenbe kom konfidansyél. Enfomasyon sa a ka te enkli nan dosye a pa aksidan oswa akoz yon
sitiyasyon eksepsyonél. Nan nenpot ka, yo dwe redije enfomasyon an anvan yo remét dosye a bay moun ki f& demann yo
san otorizasyon apwopriye (proper clearance) a epi bezwen konnen (need-to-know).

2 Dosye Enpotan (Vital Records) se dosye sa yo ki obligatwa pou asire ke yon ajans kapab fonksyone pandan yon ijans,
yon dezas, ak operasyon rekiperasyon. Anplis de sa, yo se dosye ki enpotan anpil pou pwoteje dwa legal ak finansye ak
enteré yon ajans ak moun ki afekte dirékteman pa aktivite li yo. Ajans la responsab pou idantifye kilés nan dosye yo ki
enpotan. Metdd prensipal pwoteksyon pou dosye vital yo se atrave repetisyon ak dispésyon. Dosye sa yo ta dwe idantifye
nan plan bakop dosye, plan enprevi, oswa estrateji migrasyon (dosye elektwonik) pou asire ke mezi yo an plas pou
pwoteje dosye sa yo (pa egzanp, COOP)
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12) Ajans lan p ap peye depans enkremantal pou sévis nan kay yo ki asosye ak travay nan
kay la. Depans ki asosye ak fe fotokopi materyél ki gen rapd ak travay, lapds ekspres, ki
gen ladan lank pou enprimant ak papye, elatriye, se responsablite anplwaye yo.
Anplwaye yo ka ale local travay yo pou yo sévi ak yon fotokopiez, aparey dechiktay, ak
Iot ekipman biwo. Ajans yo ka pémét anplwaye yo jwenn founiti jeneral biwo tankou
papye, plim, elatriye nan espas travay yo pou travay Eta yo sélman.

13) Eta Delaware pral kontinye kenbe taks sou pewol baze sou lokal travay kote anplwaye a
asiyen an. Yo ankouraje moun ki ap fe teletravay yo chéche konsey pwofesyoneél
konsénan nenpot enplikasyon taks ki asosye ak travay de lakay yo.

14) Anplwaye ki te deja resevwa yon akomodasyon rezonab anvan yo te deplase soti nan
lokal travay sou plas yo nan yon lokal travay altenatif ka gen dwa a aranjman adisyonél
oswa modifye si sa pa lakoz ajans lan antre nan twop difikilte. Pwiske yo dwe konsidere
chak demann akomodasyon rezonab ka pa ka, ajans lan dwe angaje yo nan yon dyalog
enteaktif ak anplwaye yo si wi ou non menm andikap la oswa yon |0t andikap se baz pou
nouvo demann sa a epi poukisa yon aranjman adisyonél oswa modifye nesesé. Ekipman
ki ka nesesé pou pémét anplwaye yo fé teletravay pral depann de reyalite espesifik
sitiyasyon ki asosye ak demann aranjman an.

15) Sipévize yo ak anplwaye yo dwe respekte nenpot egzijans lisans leta ki espesifik nan yon
klasifikasyon pandan y ap fé teletravay. Pa egzanp, si yon anplwaye bezwen epi ajans
lan ka bay, |é travay sosyal sou plas sipévize pou lisans.

16) Aranjman teletravay la pa gen entansyon ranplase lokal travay sou plas anplwaye yo pou
tout tan sof si se te yon kondisyon anbochay ki te mache ak of travay la pou pozisyon sa
a pou anplwaye sa a.

17) Nenpot aranjman teletravay ka sispann sou demann Ajans la oswa anplwaye a avék avi
alekri de (2) semén ak jistifikasyon. Yo dwe dokimante revizyon ki pa tanporé nan yon
ako teletravay apwouve nan yon nouvo akdo AWA konplétman egzekite oswa revize.

18) Si anplwaye yo sispann travay nan ajans lan, ajans lan ak anplwaye yo dwe imedyatman
dezaktive epi retire nenpot lojisyél oswa pyés ki nan konpité ke ajans lan te bay; ranpli
yon lis verifikasyon pou asire ke tout ekipman Eta a retounen; epi soumét dokimantasyon
bay pésoneél ki apwopriye yo. Anplwaye yo responsab pou retounen tout ekipman, ki gen
ladan men pa seélman, odinaté/laptop, monité, ak telefon selilé.

c. Sekirite ak Entegrite Done - Teletravay

1) Anplwaye yo dwe respekte tout pwosedi Eta ak ajans yo pou asire ke mezi sekirite yo an
plas pou pwoteje ekipman ak done kont domaj fizik, vol, pét, oswa aksé pa moun ki pa
otorize.

2) Anplwaye yo dwe pwoteje enfomasyon yo kont modifikasyon, destriksyon oswa
divilgasyon ki pa apwopriye. Sa gen ladann pwoteksyon kont manm fanmi oswa I6t moun
ki ka gen aksé a ekipman anplwaye yo nan lokal travay alténatif la. Tout done ki genyen
enfomasyon ki idantifye anplwaye yo dwe voye sou fom kripte.

3) Aksé a dokiman sansib, done, dosye, elatriye, nan lokal travay alténatif la dwe konfome
yo ak Régleman sou ltilizasyon Akseptab (Acceptable Use Policy) Eta a.

4) Eta a p ap pran okenn responsablite oswa asime okenn chay lajan ki soti nan itilizasyon,
move itilizasyon, pét, vol, oswa destriksyon ekipman nan lokal travay altenatif anplwaye
yo. Responsablite se sél responsablite anplwaye yo. Eksepsyon a tém sa a ka aplike.

5) Anplwaye yo dwe jwenn aksé nan rezo Eta a dapre nom ak régleman DTI atrave Rezo
Prive Virtuel (VPN) oswa koneksyon otorize soti nan lokal travay alténatif la. Ou ka jwenn
plis enfomasyon sou paj Enténét Enfomasyon sou Mendév A Distans DTI a:
https://dti.delaware.gov/state-agencies-portal/Remote%20Workforce %20Information/.
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6) Li se yon egzijans pou lokal travay alténatif la gen yon koneksyon adekwat ak telefon pou
entenét wo debi (broadband internet) pou asire ke estanda péfdbmans yo respekte pou
teletravay, jan DTI detémine.

7) Se responsablite anplwaye yo pou asire nimewo telefon pésonél yo pwoteje oswa bloke |&
yo itilize | pandan y ap fé teletravay.

8) Eta a rezéve | dwa pou kontwole ak konekte, san avétisman, tout aktivite teletravay, ki gen
ladan imel ak itilizasyon telefon selilé. Anplwaye k ap fé teletravay pa ta dwe gen okenn atant
sou Vi prive nan itilizasyon ki gen rapd ak resous oswa biznis Eta. (Gade Régleman sou
Iltilizasyon Akseptab (Acceptable Use Policy).)

d. Dispozisyon Jeneral - Oré Travay Altenatif [Alternative Work Schedules (AWS)]
Anplis de Dispozisyon pou Aranjman Travay Altenatif yo, sa ki annapre yo aplike pou AWS:
1) Anplwaye yo pral elijib pou mande yon Ore Travay Altenatif yon fwa yon perydd pwobasyon

inisyal finiak siksé. Privilej pou travay yon AWS se pou konvenyans anplwaye a. Ajans yo
ka mande Sekreté Kabiné yo oswa Responsab Ajans yo apwobasyon pou yon anplwaye
pwobasyon ki satisfée krité kalifikasyon yo pou yon AWS.

2) Yon AWS pa rann anplwaye ki ap fé demann lan elijib pou majorasyon oré difere (shift
differential). Rég Merit 4.15.1 endike majorasyon oré difere (shift differential) yo se salé
pou lé travay ki pa konvenyan ak ore ki otorize selon diskresyon ajans lan. Majorasyon
oré difere pa otorize pou oré fleksib oswa konprese yo ki tabli sou demann anplwaye yo,
ak pou konvenyans yo, menm si kondisyon 4.15.2 yo satisfe.

3) Si yon anplwaye kouvri pa yon ako negosyasyon kolektif, dispozisyon oré travay ki nan
ako sa a ka pran presedan sou régleman sa a si gen yon konfli ant dispozisyon sa yo ak
regleman sa a.

4) Ajans lan ka mande anplwaye a pou | retounen nan oré ndmal semeén travay la si bezwen
ajans lan mande sa oswa pou I6t rezon ki gen rapo ak travay tankou, pefdmans anplwaye,
move kondwit, pwoblém prezans, oswa |6t jistifikasyon valab, ak de (2) semen avi.
Anplwaye a dwe gen dwa pou | retounen nan oré travay nomal la sou yon avi de (2)
semeén ak jistifikasyon valab. Yo dwe dokimante revizyon ki pa tanporé yo nan yon
aranjman AWS nan yon ako AWA revize konplétman egzekite.

5) Jesyon (Management) an rezéve dwa pou tanporéman retounen AWS yon anplwaye nan
yon semeén travay nomal oswa nan yon oré espesyal fleksib pou li kapab akomode semén
jou ferye yo, fomasyon, prezans nan konferans oswa l6t evénman espesyal sou yon avi
de (2) semen.

6) Si yon anplwaye nan AWS sou konje aplentan apwouve pou yon perydd plis pase de
semén, AWS anplwaye a pral otomatikman retounen nan yon oré nomal pou semen
travay la pou dire tan anplwaye a pap travay.

7) Siyon jou ferye Eta apwouve tonbe nan yon jou ke yon anplwaye regilye a plen tan nan
yon AWS pwograme pou plis pase 7.5 eédtan (oswa 8.0 édtan pou yon anplwaye 40
édtan), anplwaye a ka:

a. Konte plis tan ki nesesé gras a itilizasyon konje anyel oswa tan konpansatwa pou | ka
konplete 75 edtan (oswa 80 édtan) nan yon peryod peman; oswa

b. Konplete édtan ki nesesé yo nan travay plis tan nan menm semen travay la, avék
apwobasyon sipevizé anplwaye a.

8) Siyon jou ferye Eta apwouve tonbe nan yon jou ke yon anplwaye regilye a plen tan nan
yon AWS pa pwograme pou travay, anplwaye a ka:

a. Retounen nan yon semén travay 5 jou, 7.5 édtan oswa 8.0 edtan pou peryod salé
konplé kote jou ferye a tonbe a; oswa
b. Pwograme yon Iot jou konje nan menm semen travay ak jou ferye a [sa vle di, flechi
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jou ferye a (flex the holiday); oswa

c. Pémét anplwaye a mande tan konpansasyon pou édtan ki depase 37.5 (oswa 40.00)
si opsyon 1 oswa 2 yo pa posib operasyonélman, ajans lan kapab absobe kou ki an
plis, epi ajans lan apwouve opsyon sa a.

9) Sipeévizé a dwe asire ke péfomans ak pwodiktivite anplwaye yo mezire egalman pou

anplwaye k ap travay nan yon AWS, kit nan lokal travay yo sou plas oswa nan yon |0t
kote. Objektif péfomans espesifik yo dwe fikse ak dokimante nan yon Plan Péfomans a
jou.

10) AWS pa fet pou ranplase oré travay anplwaye yo de fason pemanan.

5. Pwosedi

a. Detémine Pétinans pou Travay A Distans
Pou ede manadijé yo detémine ki pozisyon ak/oswa anplwaye Ki pi adapte pou travay a distans,
yo ta dwe konsidere bagay sa yo:
1) Elijiblite Pozisyon - Teletravay

2)

e & o6 o o o T o

Pozisyon an gen yon minimom kominikasyon fas-a-fas ak kliyan/sitwayen.
Konsiderasyon sa a pwolonje nan entéraksyon an péson nan etablisman leta yo oswa |6t
lokal travay kote anplwaye leta yo dwe kominike avek kliyan tankou founisé gadri; kay
fanmi; pak; elatriye.

Enpak sou kapasite pou bay bon kalite sévis kliyan.

Zouti ak teknoloji ki nesesé yo ka ran disponib nan yon lokal alténatif ak difikilte oswa pri
minimom.

Kondisyon sekirite yo ka satisfé nan yon lokal alténatif ak difikilte oswa pri minimom.
Pozisyon an gen tach travay ak responsablite travay ak aktivite ki gen objektif mezirab.
Pozisyon an mande souvan pou jwenn aksé a fichye kopi an papye de local sou plas la
ki pa disponib elektwonikman.

Pozisyon an okipe | de materyél sekirize ki souvan ak akse restriktif.

Iltilizasyon espas biwo yo.

lijiblite Anplwaye -Teletravay

Anplwaye a gen eksperyans ak/oswa byen fome pou travay poukont li.

Anplwaye a satisfé oswa depase estanda péfobmans pou pozisyon yo.

Anplwaye a ap dirije téet li pou | fini travay li.

Anplwaye a kapab patisipe avék siksé kom yon pati nan yon ekip travay a distans.
Anplwaye a kapab jere 10t anplwaye a distans.

Sipévize a te devlope yon Plan Péfomans ak dokimante péfomans satisfezan anplwaye
a.

Sipévize a te devlope yon Plan Péfobmans pou aranjman teletravay pou nouvo anplwaye
a kdom yon pati nan of travay.

Anplwaye a pate sijé yon avi ofisyél sou peéfomans oswa disiplin ki pa satisfezan, tankou
sispansyon, degradasyon envolonte, oswa rekbmandasyon pou revokasyon, nan 12
dénye mwa yo.

Sipévize a pa gen enkyetid dokimante ki pa diskriminatwa sou kapasite anplwaye a pou
fé travay yo nan yon |6t kote (fyabilite, kontwol kalite, elatriye).
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b. Detémine Pétinans pou yon Oré Travay Alténatif
Pou ede manadjé yo detémine ki pozisyon ak/oswa anplwaye ki pi adapte pou AWS, yo ta dwe
konsidere bagay sa yo:
1) Elijiblite pou Pozisyon - AWS
e Pozisyon an mande chak jou, oswa sou yon baz ki konsistan defini, aktivite travay ki pa
ka fét sou yon oré travay alténatif.
e Enpak, si genyen, sou kapasite pou bay bon kalite sevis kliyan.

2) Elijiblite Anplwaye - AWS
e Anplwaye a satisfe oswa depase estanda péfomans pou pozisyon yo.

e Sipévize a te devlope yon Plan Péfomans ak dokimante péfomans satisfezan anplwaye
a.

e Anplwaye a pa te sibi yon avi ofisyél sou péfomans oswa disiplin ki pa satisfezan, tankou
sispansyon, degradasyon envolonté, oswa rekdmandasyon pou revokasyon nan 12
dénye mwa yo apati dat demann lan.

c. Ako AWA

Si yon ajans apwouve yon Aranjman Travay Alténatif pou yon anplwaye, ajans lan dwe mande

yon ako alekri ant anplwaye a ak ajans lan ki dekri kondisyon ki nan aranjman travay alténatif la

chak ane. Anplwaye, sipévizé, ak direkté divizyon oswa jesyon ajans ki apwopriye yo dwe
konfimen (siyen) yon Akd AWA pou kontinye ak teletravay ak/oswa yon AWS.

1) Anplwaye ki elijib yo dwe mande Teletravay oswa yon Ore Travay Alténatif, oswa toude, &
yo ranpli Fom Ako AWA a (AWA agreement Form).

2) Kandida ki elijib oswa anplwaye ki fék anboche dwe mande AWA pa ranplisay Fom AWA a.

3) Anplwaye aktyel la soumét Fom Akod yo ranpli a bay Manadjé/Sipévizé yo. Anplwaye ki fék
anboche yo soumét Fom Ako yo ranpli a bay manadjé anbochay yo.

4) Manadjé/Sipevizé a responsab pou asire ke pozisyon anplwaye a satisfé kalifikasyon pou
Teletravay oswa AWS, oswa toude, epi biwo a gen pwoteksyon sou plas nan jou ouvrab Eta
ak lé 8:00 am jiska 4:30 pm.

5) Manadje/Sipévizé a pral konsilte ak reprezantan Resous Imén yo (HR) pou detémine si yon
oré travay altenatif yo mande a deja egziste oswa si yo bezwen kreyasyon nan sistém
timekeeping ajans lan.

6) Manadje/Sipévizé a pral voye Fom Ako a bay Direkté Divizyon an oswa Chéf Ajans la oswa
reprezantan li pou detéminasyon final la epi retounen bay Manadjé/Sipévizé a. (Si demann
lan se pou yon pos vid, detéminasyon an pral fét anvan afichay la.)

7) Manadje/Sipévizé a ap bay reprezantan HR ajans lan ak anplwaye a yon kopi Fom Ako a.

8) Yon refi oswa anilasyon yon AWA dwe dokimante sou FOm Ako a ak jistifikasyon apwopriye.

9) Chanjman nan yon AWA apwouve pa dwe fét san yo pa egzekite yon nouvo Fom Ako.

10) Akd AWA yo dwe revize chak ane, epi si yo apwouve, renouvle.

d. Responsablite Anplwaye yo pou AWA:

Anplwaye k ap mande pou fé Teletravay oswa yon AWS dwe satisfé krité Aptitid (Suitability

criteria) ki aplike pou chak aranjman travay altenatif oswa toude epi kontinye satisfé krité ki

endike anba a:

1) Dispoze pou siyen epi respekte Régleman AWA a ak yon konpreyansyon ke teletravay, ak
AWS se privilgj ki ka sispann.

2) Kenbe estanda pefomans etabli yo.

3) Demontre kapasite pou travay poukont yo ak sipévizyon minim epi resevwa bon jan fidbak.

4) Asire ke lokal travay alténatif apwouve a apwopriye epi li bay anviwonman travay,
koneksyon, teknoloji, aksé nan resous, ak otorite sekirite ki konsistan avek travay anplwaye
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yo ap angaje yo.

5) Pwokire epi kenbe sévis enténét ki apwopriye pou efo travay la sou pwop depans yo.

6) Kenbe fleksibilite ak reaktivite a bezwen sipévizé a, ekip travay, ak depatman atrave
kominikasyon ak kolaborasyon.

7) Dokimante teletravay ak/oswa tan AWS an ako ak régleman prezans ki etabli yo, tankou
mande ak jwenn apwobasyon pou konje, lé siplemante, oswa nenpot chanjman nan oré
travay anplwaye yo.

8) Anplwaye ki pa egzante (pa |€) oblije anrejistre tout I€ travay yo.

9) Konfome ak tout politik ak pratik Leta ak Ajans yo.

10) Kenbe kominikasyon efikas ak sipévize yo ak [0t anplwaye ak ki kominikasyon esansyel pou
enplemante avék siksé aranjman an, ki gen ladan yo nan kamera limen jan sipévizé yo

mande; epi transfere nimewo biwo a nan rezidans oswa telefon selile 1€ w ap travay
adistans.

11) Mande yon Akd AWA chak ane apati dat kbmansman Akd a oswa an konjonksyon avek
planifikasyon péfomans lan.

12) Pran konsiderasyon pou anplwaye ki pataje espas travay yo epi kenbe yon espas travay
pwop tout tan.

13) Byen kenbe, pwoteje ak jete enfomasyon konfidansyél epi swiv pwosedi sekirite done yo an
toutan.

14) Sévi ak espas travay pataje sélman toutotan sa nesese.

15) Kenbe yon wo nivo de sévis kliyan.

16) Lé yo sispann travay ak ajans lan, anplwaye yo responsab pou yo retounen tout byen leta
bay sipévizé yo.

17) Anplwaye yo dwe kontinye swiv egzijans abiman ajans yo pwiske kod vestimanteé apwopriye
obligatwa menm |é yo ap fé tetravay.

18) Anplwaye yo dwe asire yo gen tout materyel ki nesesé pou akonpli travay yo epi pou pa
konte sou kol-tré sou plas yo.

19) Anplwaye yo pa dwe retire okenn dosye konfidansyél epi yo ka retire dosye enpodtan yo
sélman apre pwosedi soti ajans lan.

20) Anplwaye yo dwe notifye sipévizé yo imedyatman si yo pa kapab konfome yo ak nenpot
aspé nan aranjman travay alténatif yo oswa dispozisyon régleman sa a.

e. Responsablite Ajans:

Sipévize anplwaye k ap itilize travay elwaye oswa AWS gen séten responsablite ki gen ladan,

men se pa sa sélman, sa ki annapre yo:

1) Kléman defini ak etabli responsablite anplwaye a.

2) Bay kandida ki elijip Fom Akd AWA (AWA Agreement Form) a pou ranpli pandan diskisyon
of travay la.

3) Pou demann teletravay apwouve epi an konsiltasyon ak DTI, detemine ekipman ki nesesé
pou teletravay ki gen ladan sévis teknoloji apwopriye, aksé nan enfrastrikti IT Eta a ak nenpot
ekipman/lojisyél ki nesese pou lokal travay alténatif la. Selon diskresyon ajans lan, anplwaye
yo ka responsab pou nenpot fré lisans ki fét pou enstalasyon lojisyél obligatwa yo nan lokal
travay alténatif yo.

4) Asire ke bon jan kalite sevis kliyan pa afekte yon fason negatif pa teletravay oswa AWS.

5) Kenbe kominikasyon efikas ak teletravay ak anplwaye AWS yo, ki gen ladan fomasyon ak
konséy, sou yon baz regilye.

6) Sipévizé a dwe ranpli yon Plan Péfobmans sou anplwaye yo, ki gen ladan nouvo anplwaye
yo, anvan yo aplike oswa apwouve yon demann pou AWS oswa teletravay oswa
kontinyasyon chak privilej.
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7) Sipéevizé yo dwe evalye péfomans tout anplwaye yo detanzantan epi chak ane pou
kontinyasyon yon AWA.

8) Kenbe responsablite ak responsablite pou trete tout anplwaye sou plas ak teletravay menm
jan an nan zak ki enplike diskresyon manadje, ki gen ladan men pa limite a distribisyon tach
pami anplwaye nan inite travay la, itilizasyon zouti pou swivi ak kominikasyon apwopriye,
jesyon pefomans, tou de enfomeél. ak fidbak fomeél, antrené péfomans, opotinite aprantisaj ak
devlopman, transfe, pwomosyon, retansyon, ak disiplin.

9) Reponn demann akomodasyon yon anplwaye dapre egzijans régleman ADA a.

10)Revize epi apwouve, si sa apwopriye, Akd AWA anplwaye a chak ane.

11)Sipévizé a dwe kenbe akd AWA orijinal yo epi bay anplwaye a ak seksyon Resous Imén
Ajans lan yon kopi.

12) Sipévize a pral kenbe ak fé respekte régleman sa a ak Akd AWA an ako ak Reg Merit Eta

a ak nenpot 106t dokiman ki enpotan.

Lé yon anplwaye sispann travay ak ajans lan, sipévizé a responsab pou asire ke anplwaye a

remét tout byen Leta a epi ke byen yo retounen bay ajans lan.

6. Eksklizyon oswa Eksepsyon

e Pozisyon ak anplwaye ki pa satisfé krite yo evalye anba Aptitid (Suitability) jan sa endike nan
regleman sa a.

7. Difizyon ak Fomasyon

Ajans yo dwe distribye régleman sa a bay anplwaye yo epi revize li ak sipévizé yo nan lespas
30 jou apre dat efektiv li.

e Anplwaye yo dwe konfime revizyon yo de Regleman sa a nan 30 jou apre demann Sant
Aprantisaj Delaware (Delaware Learning Center) la.

e Sipévize yo ka oblije ale nan fomasyon sou sipévizyon anplwaye ki sou AWA.

¢ Anplwaye yo dwe li epi konfime yo resevwa régleman sa a nan Sant Aprantisaj Delaware
(Delaware Learning Center) la, oswa si li pa aplikab pa 16t mwayen, nan peryod tan yo
deziyen an.

e Lidée Ajans DHR yo pral revize régleman sa a ak nenpdt moun ki nan lis nan Seksyon 2
Régleman an. Dimansyon ki pa resevwa mesaj DLC.

e Ajans yo dwe afiche yon kopi régleman sa a nan yon kote ki byen klé nan espas travay la,
tankou bay lyen sou sitweb ki enpodtan yo.

e Anplwaye ak sipévizé yo dwe patisipe nan fomasyon obligatwa yo jan DHR preskri.

8. Rapo Done

e Ajans yo dwe kenbe dosye sou anplwaye ki ap fe teletravay ak/oswa sou yon AWS yo, ak
dire chak aranjman travay altenatif.
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9.

10.

11.

Régleman/Regilasyon/Enfomasyon Asosye

e Reégleman sou ltilizasyon Akseptab (Acceptable Use Policy)
e Pwosedi Akomodasyon Rezonab ADA (ADA Reasonable Accommodation Procedure)
e Kesyon yo Poze Souvan (FAQs) AWA [AWA Frequently Asked Questions (FAQS)]

Apendis ak Fom ki Asosye ak Régleman sa a

e FOm Akd AWA (AWA Agreement Form)
e FOm Sekirite pou aksé VPN (Security Form for VPN access)

Pwopriyeté Régleman

¢ Non Divizyon: Divizyon Jesyon Talan
e Pwopriyete politik: Administraté Angajman Anplwaye
e Sitweb: DHR - Employee Engagement (delaware.gov)

Régleman sa a pa fét pou kreye okenn dwa endividyel oswa koz aksyon ki pa deja egziste epi ki pa

rekonet dapre Iwa Leta oswa Federal. Si gen yon konfli ak, sa vle di, Iwa a oswa régleman ak

regilasyon sa a, lwa a ak/oswa regilasyon yo gouvene.
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https://webfiles.dti.delaware.gov/pdfs/pp/AcceptableUsePolicy.pdf
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