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PREMESSA
[l Deereto-legge 19 maggio 2020, n. 34 “Misure wrgenti in materia di salute, sostegno al
lavoro ¢ all'vconomiu, nonche’ di politiche soclali connesse all'emergenza epidemiologica
da COVID- 197, convertito con modilicazioni con Legge 17 luglio 2020 0,77, ha disposto
all'art.263 comma 4-bis che “Enfro il 31 gennaio di ciascun anno, le amministrazioni
pubbliche redigono, sentite le organizzazioni sindacali, il Plang organizzative del
luvoro agile (POLA). quate sezione del documento di cui all'articolo 10, comma
Lienera a), del decreto legistativo 27 ottobre 2009, n. 130, Il POLA individua le
modalita' attuative del lavore agile prevedendo, per e attivitd' che possono essere
svolte in modalitd’ agile, che almeno il 60 per cento dei dipendenti possa
avvalersene, garanlenda che gii stessi non subiscano penalizzazioni ai fini del
riconoscimento di professionalita’ ¢ della progressione di carviera, e definisce,
altresi’, le misure organizzative. i requisiti iccnologici, | percorsi formativi del
personale, anche dirigenziale, ¢ gli strumenti di rilevazione e di verifica periodica
dei risultati conseguiti, anche in termini di miglioramento dell'efficacia ¢
dell'efficienza dell'azione amministrativa, della digitalizzazione dei processi,
nonché' della qualita’ dei servizi erogati, anche coinvolgendo i cittadini, sia
individualmente, sia nelle lure forme associative, In caso di mancata adozione del
POLA. il lavore agile si applica almeno al 30 per cento dei dipendenti, ove lo

richiedano "

Il presente documemo - in applicazione del DI n. 150 del 27 ottobre 2009 -

costituisce i1l regolamento dell'Empedocle Consorzio Universitario di Agrigento.




INTRODUZIONE

La Lepge 7 agoslo 20135, n.124 “Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione delle
amministrazion pubbliche” -c.d. riforma Madia- ha costitnito 1} momento di avvio verso una
progressiva apertura nel pubblico impiego a forme alternative e flessibili di rapporto di lavoro,
ispirate inizialmente dall’ obiettivo di conciliarce i tempi di vita ed i tempi di lavoro.

Proprio nel solco tracciato dalla Legge 124/2015 veniva emanata la Legge 22 maggio 2017, n.8l,
recante “Misurc per la tutela del lavoro autonomo non imprenditoriale e misure volte a favorire
I'arvcclazione flessibile nel temp! e nei luoghi del favoro subordinato”™.

Al capo II della suddetia Legge (antt. 18-24) si trova l'attuale disciplina del lavore agile che pone
'accento sulla flessibilita organizzativa, sulla volontarieta delle parti che sottoscrivono I"accordo
idividuale ¢ sull’utilizzo di strumentazioni che consentano di lavorare da remoto.

L'articolo 18, comma 1, della legge 22 maggie 2017, n, 81 definisce il lavoro agile quale
“..modalita di esecuzione del rapporto di lavero subordinato stabilita mediante accorde tra fe
parti, anche con forme di organizzazione per lasi, cicli e obletiivi e senza precisi vincoli di orario
o di luoge di favoro, con il possibile utilizzo di strumenti tecnologici per o svolgimento
dell attivita lavorativa. Si prevede che la prestazione lavorativa debba essere eseguita in parte
all‘interno di locali aziendali ed n parte all'esterno senza una postazione fissa, entro f soli limiti

di durata massima dell'vrario di lavoro glornaliera e settimanale, derivanti dalla legge e dalla
contrattasione collettiva’,

Il comma 3 dcl medesimo articolo prevede I’cstensione del lavoro agile anche al pubblico
impicgo, disponendo che la disciplina dettata si applica, in quanto compatibile, “... anche nef
rapporti di lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche dit cui all’articolo 1, comima 2,
del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e successive modificazioni, secondo le direttive
cmanate anche ai sensi dell’articolo 14 della legge 7 agosto 2015, n. 124, e fatta salva
Vapplicazione delie diverse disposizioni specificamente adottate per tali rapporti ™.

In attuazione delle nonme sopra citate, il 3 giugno 2017 1} Dipartimento della Funzione pubblica
ha adottato la direttiva n. 3/2017 — recante le linee guida sul lavoro agile nella PA — che ¢
divenuto il principale riferimento per la disciplina dcl lavoro agile nella PA prima dell’emergenza
COVID-19.

Le disposizioni riguardanti il Javoro agile nella Pubblica Amministrazione, perd, sono rimaste per
lungo tempo inattuate o poco considerate negli enti locali.

Tuttavia, nel mesc di marze 2020, il lavore agile nclla Pubblica Amministrazione subisce una
brusca accclerata.

L'emergenza COVID-19, stravolgendo I'intero sistema delle relazioni sociali con I'imposizione
del distanziamento sociale ¢ fisico, infatti, fa sorgere all'improvviso la necessitd di apportare
profonde modiliche alle medalita di svolgimento della prestazione lavorativa, al fine di garantire
la tutela della salute dei cittadini e dei lavorator.

Con Decrcto-iegge 2 marzo 2020, n. 9, recante “Misure urgenti di sostegno per famigli
lavoratori ¢ imprese connesse afl'emergenza epidemiologica da COVID-19' di modifica al
richiamato articolo 14 delia Legge n.124/2015 si supera il regime sperimentale dell’obbligo per le
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amministrazioni di adottare misure organizzative per il ricorso a nuove modalita spazio-tempeorali
di svolgimento della prestazione lavorativa con la conseguenza che la misura operasse a regime.

Nell'epoca emergenziale epidemiologica da Covid-19 i) lavoro agile/smart working & divenuto,
pertanto, la modalitd necessitata e ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa con una
disciplina sostanzialmente dcrogatoria rispewto alle previsioni contenute nella Legge n. 81/2017
prevedendo la possibilita di prescinderc dalla stipula degli accordi individuali e dagli obblighi
informativi previsti dagli articoli da 18 a 23 della legge 22 maggio 2017, n. 81.

In tale situazione emergenziale !'Empedocle Consorzio Universitario di Agrigento -che fino ad
allora era privo di qualsiasi regolamentazione deil'istituto del Lavoro Agile- con Determinazione
dirigenziale de! 11/03/2020 approvava il rcgolamento per l'applicazione del lavoro agile
all'interne dell’Ente durante il periodo emergenzidle epidemiologico da Codiv - 19

A seguito det  D.L. 19 maggio 2020, n. 34 — ¢d. decreto rilancio— che disciplina il lavoro agile,
vicne costituito presso 1"Empedocle Consorzio Universitario di Agrigento il presente regolamento.




DISCIPLINARE PER L'ADOZIONE DEL LAVORO AGILE
ALL’INTERNO DEL CONSORZIO UNIVERSITARIO DI AGRIGENTO

ART.1
DEFINIZIONI

Al fini del presente Disciplinare, in virta di quanto disposto dall’art. 18 della legge del 22 maggio
2017n. 81, si intende per:

“Lavore agile” (di seguito anche LA wmodalita di csccuzione del rapporto di lavoro
subordinato. stabilita mediante accordo tra le parti. anche con forme di organizzazione per
lasi, cicli ¢ obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro, con il prevalentc
supporto i tecnologie  dell'informazione ¢ della comunicazione che consentano il
collegamento con I'smministrazione comunale nel rispetto delle norme in materia di sicurezza
¢ trattumento det dati personali. La prestazione lavorativa € eseguitla in parte o ¢sclusivamente
presso un luogo collocato al di fuori delle sedi dell’ Amministrazione, entro i limiti di durata
massima dell'orario di lavoro giornalicro ¢ scttimanale derivanti dalla legge e dalla
contrattazione collettiva,

~*Accordo individuale™: accordo concluse tra i dipendente ed il Dirigentes Incaricato PO. del
serviZio  a cul ¢ assegnato il lavoratore. L'accordo ¢ stipulato per iscritto e disciplina
l'esccuzione della prestazione lavorativa svolta all'esterno dei locali  dell’BEnte . L'accordo
individua oltre che le misure tecniche ¢ organizzative, la durata, il contenuto e la modalita di
svolgimento della prestazione lavorativa in lavoro agile;

~Sede di lavere™ la sede dell’ufficio presso i locali dell' Amministrazione a cui il dipendente ¢
assegnato;

“Domicilio del lavore™ un locale. poste al di fuori dai locali comunali, che sia nella
dispomibilita del dipendente (la propria abitazione/domicilio o altro luoga) ritenuto idoneo alto
svolgimento  della prestazione lavorativa, 11 domicilio prescelto deve essere  indicato
nell'accordo individuale,

"Amministrazione . Consorzio Universitario di Agrigento (di seguito anche Consorzio)

~‘Postazione di lavoro agile”, il sistena teenologico costituito da un insieme di hardware e
di software. che consenta lo svolgimento di attivitda di lavoro in modalita agile presso il
domicilio prescelto;

Lavoratore/lavoratrice agile™ il dipendente in servizio presso l'amministrazione che espleta
l 3
parte della propria attivitd lavorativa in modalita agile sceondo i termini stabiliti nell'accorde
individuale:

Dotazione informatica™ la strumentazione costituita da personal computer, tablet, smartphone,
apphicativi software ecc.. di proprieta del dipendente o torniti dall'amministrazione a
questultimo, utilizzati per I'espletamento dell™attivita lavorativi
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ART.2
OGGETTO

Il presente disciplinare regolamenta l'applicazione del lavoro agile all’interno del Consorzio
Lintversitario, come disciplinato dalla L. del 22 maggio 2017 n. 81 quale forma di organizzazione
della prestazionc lavorativa del personale dipendente del Consorzio ed € emanalo in attuazione
delle disposizioni normative e contrattuali vigenti in materia.

Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile non costituisce una variazione defla
stessa, non modifica in alcun modo la situazione giuridica del rapporto di lavoro, quante ad
inquadramento, profilo e mansioni, ¢ non modifica la relativa sede di lavoro di assegnazione, cosi
come non incide sull orario di lavoro contratlualmente previsto € non modifica il potere direttivo ¢
disciplinarc del datore di lavoro,

In virta dell'art. 263, comma 4 bis del del D.I. 19 maggio 2020, n. 34 convertito con
modificazioni con Legge 17 luglio 2020 n. 77,  Amministrazione prevede che almeno il 60% dei
dipendenti  pud avvalersi della modalita di prestazione lavoraliva agile. Nei limiti anzi esposti,
l'applicazione a lavoro agile del dipendente & sempre e comunque condizionata a che tale modatita
non pregiudichi l'erogazione dei servizi rivolti a cittadini ed imprese ed avvenga con regolaritd’,
conlinuitd’ ed eificienza, nonché’ nel rigorose rispetto dei tempi previsti dalla normativa vigente.

Viene prevista una fase sperimentale di avvio delle procedure di attuazione del POLA nel termini
di cui al successivo art, 20.

ART. 3
OBIETTIVI

[l presente Disciplinare si pone l'obiettivo da un late di incrementare la produttivitd agevolando la
conciliazione dei tempi di vita ¢ di lavoro, dall'altro di assicurare la regolare prestazione dei
servizi al cittadini, la continuitd' dcll'azione amministrativa e la celere conclusione del
procedimenti.

Attraverso Iistituto del lavoro agile, I'Ente persegue inoltre le seguenti finalita:
-promuovere I'utilizzo di strumenti digitali di comunicazione;

-promuovere modalitd innovative e flessibili di lavoro e, al tempo stesso, tali da salvaguardare il
sistema delle relazioni personali € collettive proprie del suo conlesto lavorativo;

-sperimentare forme nuove di impiego del personale che favoriscano lo sviluppo di una cuitura
gestionale MBO (management by objectives) orientata al lavoro per progetti ¢ obiettivi ed
ispirata alla Result Driven Organization (organizzazione in cui sia il raggiungimento dei
risultati a guidare lc scclic di organizzazione},

facilitare I'integrazione lavorativa dei soggetti a cui, per cause dovute a condizioni di disabilita o
ad altri impedimenti di natura oggettiva, personale o familiare, anche temporanea, il tragitto
casa-lavoro e viceversa risulti particolarmente pravoso, con ['obiettivo di assicurare il
raggiungimento di pari opportunitad lavorative anche per le categorie fragili;

-otfrire un contributo alla riduzione del traffico lcgato al pendolarismo lavorativo e quindi anche
delle fonti di inquinamento dell’ambiente nell’ottica di una politica ambientale sensibilc alla
diminuzione del traffico urbuano in termini di volumi € percorrenza.




-promuovere modalita innovative che, in un’ottica di migliore conciliazione dei tempi di vita ¢ di
lavoro, contribuisca ad un innalzamento della produttivita, ad una riduzione dell'assenteismo ¢
ad un aumente della soddislazione dei dipendentr;

‘promuovere una modalitd che consenta all’Amministrazione una possibile razionalizzazione
degli spazi (isici in un’ottica di riduzione dei costi,

ART. 4
DESTINATARI

1l presente disciplinare € rivolto a tutto il personale dipendente, in servizio presso il Consorzio di
Agrigento, a tempo determinalo ¢ indeterminato, a lempo pieno o parziale ivi comprese le
posizioni Dirigenziali c/o gli Incaricati di posizioni organizzative che rvestano profili professionali
che si prestano allo svolgimento della suddetta attivita.

ART.5
SUSSISTENZA DELLE CONDIZIONI

La prestazione pud cssere svolta in modalita agile qualora sussistano le seguenti ¢condizioni minime:
¢ possibile svolgere da  remoto almeno  parte della attivita a cui ¢ assegnata/o il/la
lavoratore/lavoratrice, senva la necessitd di costante presenza {isica nella sede di lavoro;
-¢ pussibile utilizzare strumentazioni teenologiche idoncee allo svolgimento deila prestazione
tavorativa al di fueri della sede di lavoroy
-¢ possibile monitorare la prestazione ¢ valutare i risultati conseguiti;
-s1a nella disponibilita del dipendente, o in alternativa fornita dall' Amministrazione — nei limiti
della disponibilita-, la strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione idonca ¢
necessaria all'espletamento delia prestazione in modalita agile.

L'accesso al lavoro agile ¢ favorito, laddove possibile, anche atiraverso meccanismi di rotazione
der dipendenti nell’arco temporale settimanale o plurisctitimanale, garantendo un’equilibrata
alternanzi nello svolgimento dell*attivita in inodalita agile e di quella in presenza, che consentano
un pitt ampio coinvolgimento del personale.

1l lavoro agile pud avere ad opgetto sia le atlivita ordinariamente svolte in presenza dal
dipendente, sia, inaggiunta o in alternativa € comunque senza aggravio dell’ ordinario carico di
lavoro, attivitd progettuali specificamente individuate tenuto conto della possibilita del loro
svolgimento da remoto, anche in relazione alla strumentazione necessaria

ART. 6
MODALITA DI ACCESSO AL LAVORO AGILE — PRIORITA'

L'attivazione della modalita di lavoro agile avviene su base volontaria in virtd delle richieste di
adesione inoltrate dal singolo dipendente al Dirigente del Servizio a cut & assegnato. L'applicazione
del lavoro agile avviene nel rispetto del principio di non discriminazione e di pari oppertunita tra
uomo ¢ donna, in considerazione e compatibilmente con ['attivitd in concreto svolta dal
dipendente presso I'Amministrazione.




L'istanza, redatta sulla base del modulo predisposto dall Amministrazione (ed allegato a) presente
disciplinare- ALL, A) & trasmessa dal/la dipendente al proprio Dirigente di riferimento cd in copia
all'Ufficio del personale

Ciascun dirigente valuta la compatibilitd dell'istanza presentata dal dipendente rispetto:

-all‘attivita svolta dal dipendente;

-ai requisiti previsti dal presente disciplinare.

. alla regolarita, continuitd’ ed efficienza deil'crogazione dei scrvizi rivolti a cittadini ¢
imprese. nonché' al rispetto dei tempi previsti dalla normativa vigente.

Qualora le richieste di lavoro agile risultino in numero ritenuto dal Dirigente di riferimento
organizzativamentc non sostenibili, sccondo l'ordine di elencazione viene data prioritd alle
seguenti categoric:

‘Lavoratori fragili: sopgetti in posscsso di certificazione rilasciata dai competenti organi
medico- legali, atiestante una condizione di rischio derivante da immunodepressione o da
esili da patologic oncologiche o dallo svolgimento di relative terapic salvavita, ivi inclusi i
lavoratori in possesso del riconoscimento di disabilita con connotazione di gravita ai sensi
dell articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104,

-Lavoratori/trici con figli e/o altri conviventi in condizioni di disabilita certificata ai sensi
dell'art. 3 comma 3 della legge 5 febbraio 1992, n. 104;

‘Lavoratrici nel tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternila
previsto dall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e
sostegno della maternitd e della paternita, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001. n.
151; Lavoratrici in stato di gravidanza;

-Lavoratori‘trici residenti o domiciliati in comuni al di fuori di quello di Agrigento, tenuto
conto della distanea tra la cona di residenza o di domicilio e ia sede di lavoro;

-L.avoratori/trici con figli conviventi nel medesimo nucleo familiare minori di quattordici anni.

¢ suindicate condizioni dovranno essere, all'occorrenza, debitamente certificate o documentate.

Tali categorie di prioritd. sempre secondo l'ordine di elencazione. costituiscono motive di non
attivazionc ¢/o revoca ¢fo rimodulazione di altri accordi.

ART. 7
ACCORDO INDIVIDUALE

L'attivazione dcl lavoro agile ¢ subordinata alla softoscrizione dell'accordo individuale twra il
dipendente e il Dirigente del Settore cui quest'ultimo ¢ assegnato.

1 Dirigenti, nell'ambito della propria autonomia gestionale ed organizzativa, concordano con il
Dircttore Generale, anche per il tramite dello scambio di comunicazioni scritte, i termini e le
modalita di eventuale espletamento deila propria attivitd lavorativa in modalita agile.

l.'accordo puo esscre stipulato a termine o a tempo indeterminato, tenuto conto di quanto previsto
all'art. 19 durante la lase di sperimentazione. La scadenza dell'accordo a tempo determinato pud
essere prorogata previa richiesta scritta del dipendente al proprio Dirigente di riferimento; il
Dirigente comunichera all'Ufficio del Personale l'avvenuta proroga.

l'accordo individuale, sottoscritto entro 30 giorni dalla presentazione dell'istanza di cui all'art, 6
tra il dipendente ed il Diripente del Settore di riferimento, deve redigersi inderogabilmente sull




base del modello predisposto dall' Amministrazione e allegato al presente disciplinare (ALL. B).
I accordo costituisce un'addendum al contratte individuale di lavoro.

Nelf'accordo devone cssere definiti:

-Ul Progetto di Lavoro agile. contenente gli obietlivi che si intendono perseguire ¢ la/e attivita da
svolgere da remaoto;

‘se a tempo determinato ¢ indeterminato e ne! caso la durata dell'accordo:

4l pumero dei giorni setlimanali/pluriscttimanali, o i giomi specifici. individuati per [o
svolgimento della prestazione in medalita LA, tenuto conto della attivita svolta dal
dipendente. della funzionalith dell'ullicio e della ciclicita delle funzioni. [ dipendenti
incaricati di posizioni organizzative possono svelgere la prestazione lavorativa in modalita
agile nella misura massima di 2 giorni alla settimana;

"L supporti tecnologici da utilizzare in relazione alla specifica attivita lavorativa;

'la dotazione tecnologica ;

‘le modalita di verifica del raggiungimento depli obiettivi e/o delle atlivita svolte  attraverso
reporl seltimanali /o rtunioni periodiche:

-gli adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati.

Durante le giornate di lavoro agile, il dipendente potrd fruire di tutti i permessi o altri istituti previst
dalle disposizioni contrattuali ¢ normative, previa comunicazione ed autorizzazione del
Responsabile di appartenenza.

Al fine di garantiee un’efficace cd cfficiente interazione, nonché un'ottimale svolgimento della
prestazione lavorativa, il personale dovrd garantire la contattabilitd nella normale fascia di orario
lavorativo giornaliero e settimanale derivante dalla legge e dalla contrattazione collettiva;

Durante dette tasce, il dipendente sara tenuto a rispondere all’ Amminisirazione con immediatezza.

Durante la fasc di svolgimento della prestazione in lavore agile ¢ possibile, previa intesa tra le
parti, modificare le condizioni previste nell’accordo individuale, sia per motivate esigenze
espresse dal tavoratore, sia per necessita organizzative e/o gestionali dell’ Amministrazione.

In caso di eventuali modifiche riguardanti il protilo professionalc del dipendente o dell'attivita
svolta dal medesimo, la prosecuziene della prestazione in L.A. € condizionata alla sottoscrizione
di un nuovo accordo individuale,

ART.§
DOMICILIO

Il tavoro agile ¢ autorizzato dall' Amministrazione per specifici luoghi di lavoro.

(I domiciliv per lo svolgimento del!"attivita lavorativa in modalita agile ¢ individuato nell’Accordo
dal/la singolo/a dipendente di concerto con il Dirigente del settore a cui il dipendente & assegnato,
nel rispetto di quanto indicato nel presente Disciplinare in tema di Salute e sulla Sicurezza
atfinché non sia pregiudicata la tutela del/la lavoralore/trice stesso/a e la segretezza dei dati di cui
si dispone per ragioni di ufficio. Il domicilic deve essere collocato in un locale chiuso ed idoneo a
conscntire jo svolgimento dell’attivitd lavorativa in condizioni di sicurezza ¢ riservatezza.

[l lavoratore agile pud chicdere di poter modificare, anche temporaneamente, il domicilio di
luvoro presentando richicsta scritta (anche a mezzo e-mail) al proprio Dirigente di riferimento il
quale, valutatane la compatibilita, autorizza per scritto (anche a mezzo e-mail) il mutamento: lo
scambio Ji comunicazioni scritte, in tal ¢aso. ¢ sufficiente ad integrare 1'accordo individuale, senza
necessita di una nuova sottoscrizione. Ogni modifica temporanea o permanente del domicilio di
lavoro deve essere prontamente comunicata dal lavoratore all'Ufficio del Personale. -
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Il domicilio (permancite o temporanco) individuato dal lavoratore di concerto con il Dirigente,
non pud in nessun caso essere collocato ul di fuori dei confini NAZIONALL salve deroghe collegate
alle categorie beneliciarie di priorita di cui all'art. 6.

ART. 9
PRESTAZIONE LAVORATIVA

La prestazione lavorativa agile deve essere espictala nella fascia giornaljera dalle ore 8,00-8.30 ¢
non oltre le ore [9.00 ¢ non puo essere cffcttuata nelle giornate di sabato, domenica o festive
infrasettimanali. Laddove la prestazione lavorativa giornaliera ecceda le 6 ore it lavoratore ha
diritto a beneficiare di una pausa di almeno 30 minuti.

Al fine di assicurare un’efficace cd efficiente interazione con P'Ufficio di appartenenza ed un
ottimale svolgimento della prestazionc lavorativa. il dipendente. nell’arco della giornata di lavoro
agile, deve garantire la sua contattabilitd (a mezzo c-mail, telefono, messaggi ecc..,)

Al dipendenti che si avvalgono delle modalita di lavoro agile, sia per gli aspetti normativi sia per
quelll economiei, si applica la disciplina vigente prevista dalla contrattazione collettiva jvi
comprese le disposizioni in tema di malattia ¢ ferie.

Nelle giornate in cui I'attivita lavoraliva € prestata in modalild agile non ¢ configurabile i} lavoro
struordinario né la maturazione di PLUS orario né riposi compensativi. L'eventuale debito orario
accumulato durante le giomnate di lavoro agile potrd essere saldato esclusivamente durante le
successive giornate di lavoro prestate in presenza: nel caso in cui il lavoratore presti la sua aftivita
unicamente in modalitd agile, tale debilo potrd esserc recuperato mediante tale prestazione
espressamente autorizeata dal Dirigente. All'interno delle fasce orarie di contattabilitd indicate
nell'accordo individuale, sono configurabili i permessi brevi, fruzionabili ad ore, e aliri istituti che
comportino riduziont di orario. Durante le giornate di lavoro in modalita “lavoro agile” il buono
pasto non € riconosciuto.. Le indennitd relative a turne, disagio ed altre indennita giornalicre
legate alle modalila di svolgimento della prestazione, non sono riconosciute,

[."amministrazione, per esigenze di servizio rappresentate dal Dirigente di riferimento, si riserva
di richiedere fa presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento. Qualora impossibilitato al
momento della richiesta. il dipendente € in ogni caso tenuto a presentarsi in sede entro le 24 ore
suceessive.

In casi straordinari correlati a specifiche esigenze di servizio previste nell'accordo individuale
(nella sezione NOTE), taluni lavoratori possono espletare, nell'arco della medesima giornala
lavorativa, la propria autivita in parte in presenra ed in parte presso il domicilio. In ogni caso o
svolgimento dell'attivitd in presenza dovra essere di volta in volta preventivamente comunicata -
preferibilmente a mezzo e-mail- al Dirigente di riferimento.

In caso di malattia la prestazione lavorativa in modalita agile non pud essere eseguita nel rispetto
delle norme in materia di assenze dal lavoro. Il lavoratore agile conserva il diritto a fruire dei
medesimi istituti di assenza giornaliera previsti per la generalita di tutti i dipendenti
dell’ Amyministrazione.

-

ART. 10
DOTAZIONE TECNOLOGICA

l/la dipendente pud espletare la propria prestazione lavorativa in modalita agile avvalendosi di
supportt informatici quali personal computer. tablet, smartphone 0 quantaltro ritenuto idaneo
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dall’Amministrazione, per I'escreizio dell attivita lavorativa, anche di sua proprietd ¢ nella sua
disponibilita.

Eventuali impedimenti tecnict allo svolgimento dell attivita lavorativa da remoto dovranno essere
tempestivamente comunicati dal dipendente all'Ufficio dei sistemi informatici al fine di poter
irovare possibile sohuzione al problema, Qualora cid non sia possibile, il dipendente dovra
concordare con il Dirigeate di rilerimento lc modalita di completamento della prestazione, (vi
compreso, se inevitabile. il rientro del lavoratore agile nella sede di lavoro.

L'Amministrazione provvede a renderc disponibili modalita e tecnologie idonee ad assicurare
Iidentificazione informaticortelematica del dipendente secondo le modalita che saranno
comunicate dall'Utticio informatico.

Le spese connesse, riguardanti i consumi elettrici e di connessione, o le eventuali spese per il
mantenimento in efficicnza deli’ambiente di lavoro agilc sono, in ogni ipotesi, a carico del
dipendente.
ART. 11
DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE

In atwaczione di quanto disposto all’art. 19 comma 1 della Tegge del 22 maggio 2017 n. 81,

Amministrazione riconosce il diritto alla disconnessione: il lavoratore agile ha diritto a non

leggere e non rispondere ad email, telefonate o messaggi lavorativi e di non teiefonare, di non

inviare e-mail ¢ messaggi di qualsiasi tipo increnti all’attivita lavorativa nel periodo di

disconnessione di cui aila lett. b). Per la relativa attuazione vengono adottate le seguenti

prescrizioni:

il diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso 1 propri
responsabili e viceversa), oltre che in senso orizzontale. cioé anche tra colleghi;

‘1l “diritto alla disconnessione™ si applica dalle ore 19.00 alle 8,00-8,30 del mattino seguente, dal
lunedi al venerdi. salvo casi di comprovata urgenza. nonché dell'intera giornata di sabato, di
domenica ¢ di altri giorni festivi (tranne per i casi di attivita istituzionale).

ART. 12
RAPPORTQ DI LAVORO

L'esecuzione dell'attivita lavorativa in modalita agile non muta la natura giuridica del rapporto di
lavaro subordimato del dipendente in atio, che continua ad essere regolato dalla legge, dalla
contrattazione collettiva nazionale. dagli accordi collettivi decentrati, dal contratto individuale,
nonché dalle disposizioni regolamentari e organizzative dell'ente senza alcuna discriminazione ai
fini del riconoscimenio di professionalitd’ e delle progressioni di carriera eventualmente previste
{orizzontali e verticali).

II' dipendente ¢ tenuto, sotto la sua responsabilita, a timbrare atiraverso Uoperativo ['orario
lavorativo giornaliero cffettivamente svolto, con particolare riguardo ail'ora di inizio e cessazione
del lavoro.

1 dipendenti che svolgono la prestazione in modalita di lavoro agile mantengono lo stesso
trattamenio economico € normativo di appartenenza.




ART. 13
RECESSO E REVOCA PALL'ACCORDO

Al senst dell’art. 19 della legge 22 magpio 2017 n. 81 il lavoralore agile e 'amministrazione
pessuno recedere dall’accordo di lavoro agile in qualsiasi momente con un preavviso di almeno
30 giorni.

Nel caso di lavaratore agile disabile ai sensi dell’articolo 1 della legge 12 marzo 1999, n. 68, il
termine del preavviso del recesso da parte dell’amministrazione non pud essere inferiore a 90
giorni. al finc di consentire un’adeguata riorganizzazione dei percorsi di lavoro rispetto alle
esigenze di vita e di cura del lavoratore. In presenza di un piustificato motivo, ciascuno dej
contracnti puo recedere prima della scudenza del termine nel caso di accordo a tempo determinato,
0 senza preavviso nel caso di accordo a tempo indelerminato,

L accordo individuale di lavoro agile, pud In ogni caso, essere revocato dal Dirigente del Servizio
di appartencnza;
-nelle ipotesi di cut all'art. 6;
‘el caso in cui 3l dipendente non rispetti i tempi o le modalita di effettuazione della prestazione
lavorativa, 0 in caso di ripetuto mancato rispetto delle lasce di contattabilita;
"mancato raggiungimento degli obictiivi assegnati e definiti nell’accordo individuale.

In caso di revoca il dipendente ¢ tenuto a riprendere la propria prestazione lavorativa secondo
l"orario ordinario presso la sede di lavoro dal giorno successivo alla comunicazione della revoca.
LLa comunicazione della revoca potra avvenire per c-mail ordinaria personale. per PEC, per
comunicazione telelonica.

I'avvenuto recesso o revoca dell'accordo individuale € comunicato dal Dirigente all'Ulicio del
Personale.

In caso di trasferimento del dipendente ad altro servizio /dipariimento, 'accorde individuale cessa di
avere efficacia dalla data di efiettive trasterimento del lavoratore.

ART. 14
PRESCRIZIONI DISCIPLINARI

Durante fo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile il lavoratore deve tenere un
comportamento improntato a principi di correllezza ¢ buona fede ed & tenuto al rispetto delle
disposizioni dei CCNIL e nells vigente normativa in materia disciplinare.

In particolare, la ripetuta mancata osservanza delle fasce di contattabilita di cui all'ast. 9, potra
costituire una violazione degli obblighi del Codice Disciplinare.

ART, 15
OBBLIGIHI DI CUSTODIA E RISERVATEZZA DELLE DOTAZIONI
INFORMATICHE

I lavoratore agile deve utilizzare la dotazione informatica e teenologica ed i software
eventualmente torniti dall'’Amministrazione esclusivamente per ['esercizio della prestazione
lavorativa ¢ nel rispetto delle istruzioni impartite dalla medesima. Il dipendente & personalmente }
responsabife della custodia, sicurezza ¢ conservaziene in buono stato, salvo l'ordinaria usura J
denvante dall'utilizzo e salve cventi straordinari ¢ imprevedibili, delle dotazieni informatighe
fornitepli dall’ Amministrazione.



Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalita agile, il lavoratore ¢ tenuto al picno rispetto
degly obblighi di riservatezza di cui al DPR 62/2013,

ART. 16
PRIVACY

Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il/la dipendente abbia accesso in esecuzione
delle prestazioni lavorative, in considerazione delle mansioni ricoperte, in relazione alle finalita
legate all’espletamento delle suddette prestazioni lavorative, gli stessi devano essere traltati nel
rispctto della riservatezza e degli altri diritti fondamentali riconosciuti all'interessato dal
Regolamento UL 679/2016— GDPR e dal D.Lgs. 196/03 e successive modifiche.

Il trattamento dei dati deve avvenire in osservanza della normativa nazionale vigente, del
Disciplinare UE sulla Protezione dei Dati Personali e delle eventuali apposite prescriziont
impartite dall’ Amministrazione in qualita di Titolare del Trattamento,

ART. 17
SICUREZZA SUL LAVORO

Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute ¢ della sicurezza dei
lavoratori, in particolare quelle di cui al D.Lgs. n. 81/08 ¢ s.i.m. e della legge 22 maggio 2017, n.
gl

L Ammmistrazione, al fine di garantire la salule e la sicurezza del lavoratore che svolge la
prestazione in lavoro agile, fornisce al lavoratore ¢ al Rappresentate dei lavoratori per la sicurezza,
ur'informativa scritta. redatta dal Responsabile per la prevenzione ¢ la protezione, netla quale sono
individuati 1 rischi generali ¢ i rischi specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione del
rapporto di lavoro: al momento della sottoscrizione dell’accordo individuale con it proprio
Dirigente di riferimento, il dipendente da atto di aver preso visione della menzionata informativa la
quale sard. in ogni caso. disponibile sul sito Istituzionale (ALL. C). If lavoratore agile & comunque
tenuto a cooperare all’attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro, al
tine di fronteggiare 1 rischi comnessi all’esecuzione della prestazione all’esterno dei locali del
Consorzio.

Al sensi dell'art. 23 della L. 81/2017 il lavoratore & tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le
malattic professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazionc lavorativa resa atl'esterno dei
kali aziendali. 1l lavoratore ¢ altresi witelato contre gli infortuni sul Javoro occorsi durante il
normale percorso di andata ¢ ritomo dal luogo di abitazione a quello cventualmente diverso
prescelto per lo svolgimento della prestazione lavorativa — domicitio di lavoro agile- nei limiti e
alle condizieni di cui al terzo comma dell'articole 2 del testo unico delle disposizioni per
l'assicurazione obbligatoria contro gli infortuni sul lavoro ¢ le malattic professionali, di cui al
decrelo del Presidente della Repubblica 30 giugno 1965, n. 1124, e successive modilicazioni.

In caso di infortunio durante la prestazione lavorativa, il dipendente deve darne tempestiva
comunicazione al proprio Dirigente di riferimento per i conseguenti adempimenti di legge,
secondo le disposizioni vigenti in materia.
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ART. 18
VALUTAZIONE PERFORMANCE E MONITORAGGIO

Ciascun dirigente definisce la distribuzione dei compiti e delle responsabilita, il controllo sulle
attivitac gli obiettivi definiti nell'accordo individuale. Ai fini della valutazione della performance,
lenuto conto della particolare modalita di svolgimento della prestazione lavorativa.

ART. 19
ENTRATA IN VIGORE - REGIME SPERIMENTALE E NORME DI RINVIO

Il presente Disciplinare entra in vigore dal 01/04/2021.

In fase di prima applicazione del Piano Organizzativo del Lavoro Agile, vienc prevista una fase
sperimentale - tino al 30/03/2022- durane la quale gli accordi individuali potranno essere stipulati
solo a termine ¢ comungue con una durala massima non superiore a 4 mesi, ulteriormente
rinnovabili per un massimo quattro mesi di volta in volta ¢ comunque con durata non oltre it
30/03/2022.

Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento sono applicati gli istituti previsti
dalla vigente normativa e dal CCNL di comparto.




ALL. A
Al Dirigentc del Settore

Domanda di attivazione del Lavoro Agile alla prestazione lavorativa ai sensi del Disciplinare
approvato con Deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. Del

1i1.a sottoscritto/a
in

servizio presso  (imdicare il Servizio e l'drea/Dipartimento  di
apparienenza)

con Profilodi

CHIEDE

Di poter svolgere la propria prestazione lavorativa presso il Consorzio in modalita “agile™,
secondo 1 termini, le tempistiche e le modalitd da concordare nell'Accorde individuale da
sortascriversi con il Dirigente,

A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall’are. 76 del DPR 445/2000 in caso di
dichiarazioni mendaciefalsitain atti

DICHIARA
(barrare la casella corrispondente)

Di necessitare per 1o svolgimento della prestazione lavorativa da remoto, della seguente
strumentazione tecnologica tornita dall' Amministrazione:

Di non necessitare di alcuna strumentazione fornita dall' Amministruzione cssendo in possesso
della seguente strumentazione tecnologica:

DICHIARA ALTRESY:

i rientrarc nelia/e categoria/e di segaito clencate: (all'occorrenza certificate e/o documentate):

Lavoratore tragile: soggetto in possesso di certificazione rilasciata dai competenti organi
medico-legali. attestante una condiziene di rischio derivante da immunodepressione o da esiti da
patologic oncologiche o dallo svolgimento di relative terapic salvavita, ivi inclusi i lavoratori in
possesso del riconoscimento di disabilitd con connotazione di gravitd ai sensi dell’articolo 3,
comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n.104;

Lavoratori/irici con figli ¢/o alwi conviventi in condizioni di disabilita certificata ai sens
dell'art. 3 comma 3 della legge S febbraio 1992, n, 104;
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- Lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione det periodo di congedo di maternita
previsto dall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno
della maternita e della paternitd, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151; Lavoratrici in
stato di gravidanza;

L Lavoratori/trici residenti o domiciliati in comuni al di fueri di quello di Agrigento, tenuto
conto detla distanza tra la zona di residenza o di domicilio e la sede di lavoro.

Lavoratoriftrici con figli conviventi nel medesimo nucleo familiare minori di quattordici anni,

INFINE DICHIARA
- di aver preso visione del Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA) ¢ del Disciplinare per
l'applicazione del Lavoro agile approvato con Deliberazione del Consiglio di Amministrazione
n. del

odi accetlarne tutte le disposizioni previste ncl POLA e nel Disciplinare;

«di aver preso visione dell'Informativa sulla satute ¢ sicurezza nel lavoro agile di cui all'allegato C
del citato Disciplinare.

Individua il Domicilio per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile il seguente
luogo (barrare una casella ed indicarne l'indirizzo):

Residenza Domicilio__. Altro luogo (da specificar

Data

Firma

Copia della presente domanda firmata, ¢ rasmessa dal dipendente al Servizio di riferimento ed
all'Ufficio del personale .
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ALL.B

ACCORDO INDIVIDUALE PER PRESTAZIONE IN LAVORO AGILE TRA

oLa/[] sottoscritta/o inquadrata/o nel profilo professionale
attualmente impiegato presso il

e Servizio

ed

Dirigente del settore

PREMESSO

che le parti hanno preso visione del contenuto del Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA) e
nello specitico del Disciplinare del Consorzio per l'applicazione di lavore agile di cui alla
Deliberazione del CDA n del

S1 CONVIENE

che iVia g ammesso/a a svolgere la
prestazionc lavorativa in modalitd agile nei termini ed alle condizioni di seguito indicate ed in
conformita alle prescrizioni stabilite nel Disciplinare sopra richiamato.

Altresi le parti convengono quanto
segue:

sData di avvio prestazione lavoro agile: Data di tine della prestazione lavoro
agile

eDurata dell'accordo (a tempo determinato o indeterminato)

¢Al fini dello svolgimento dell'attivitd lavorativa in modalita agile da remoto, si prevede l'utilizzo
della seguente dolazione:

sDotazione informatica di proprietd/nella disponibilita del dipendente (indicare genericamente la
strumentazione necessaria allo svolgimento dell'attivita):

sEventuale dotazione informatica fornita dall’ Amministrazione:

- L'amministrazione consegna un dispositivo di telefonia mobile: SI NO
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sDomicilio di svolgimento della prestazione lavorativa (domicilio del lavoro agile):

eNumero dei giorni o giorni specifici su basc settimanale/pluriscttimanale/mensili individuati per
lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalita agile

eFascia di contattabilita obbligatoria dei dipendente:

eNumero di telefono ai fini della contattabilita:

e«Deviazione di chiamata: SI NO

Schema di Progetio: Allegato B1, parte integrante del presente Accordo).

Con riguardo alle forme di esercizio del potere direttivo del datore di lavoro si prevedono le
seguenti modalitd di monitaraggia e di relazione del dipendente riguardo 1'attivita lavorativa svolta
in forma agile: (report ¢/o riuniom periodiche)

l’amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi
momento  per esigenze di servizio rappresentate dal Dirigente di riferimento. Qualora

impossibilitato al momento della richiesta, il dipendente ¢ in ogni caso tenuto a presentarsi in sede
entro le 24 ore successive.

NOTE (eventuale): ai sensi dell'art. 9, co. 6 ¢ co. 8, del Disciplinare, individuare le modalita dj
repertbilitd ed esplicitare le esigenze di servizio sull'alternanza presenza/lavoro agile nella
medesima giornata lavorativa:

La prestazione lavorativa & eseguita entro i limiti di durata massima dell'oraric di lavoro
giornaliero e settimanalc derivanti dalla legpe e dalla contratiazionc collettiva.

Fatte salve le fasce di contattabilita, al lavoratore in modalitd agile & garantito il rispetto dei tempi
di riposo giornalieri e settimanali nonché il "diritto alla disconnessione” dalle strumentazioni
tecnologiche in senso verticale ¢ bidirezionale (verso i propri responsabilie viceversa), oltre che in
senso orizzontale, cioé anche tra colleghi e si applica dalle ore 19.00 alle ore 8,00/8,30 de! mattino
seguente, dal tunedi al venerdi, salvo casi di comprovata urgenza, nonché deil’intera giornata di
sabato, di domenica e di altri giorni festivi (tranne per i casi di attivit istituzionale)

1l dipendente si impegna al rispetto di quanto previsto nell'Informativa sulla salute e sicurezza nei
lavoro agile di cui, con la sottoscrizione del presente accordo, conferma di averne preso visione,
come pia peraltro dichiarato in sede di presentazione dell'istanza.

Il POLA ed in specifico i) Disciplinare, i documenti informativi e la documentazione intgrnp sono
consultabili sul sito del Consorzio

Copia del presente accordo e dell’allegato/i progetto/i, dovra essere inoltrato dal DIRIGENTE
all'Ufticio del personale.




ALL. Bi

SCHEMA Di PROGETTO
Parte integrante dell’Accordo
individuale

eBreve descrizione del Progetto:

*Obiettivi che si intendono perseguire:

elndicazione delle principali attivita da svolgere da remoto:

sTempi previsti di realizzazione del progetto:

«Note varie ed eventuali:

Data e Luogo.............. veeranenses

Firma del Dirigente del Settore

Firma del dipendente
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ALL. C

INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE Al
SENSI
DELL’ART. 22, COMMA {, L. 812017

Al lavoratore

Al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza

(RLS)

Oggetto: informativa sulla sicurczza dei lavoratori {art. 22, comma 1, della legge 22 maggio
2017 n. 81)
AVVERTENZE GENERALI

Si informano i lavoratori del Consorzio degli obblighi e dei diritti previsti dalla legge del 22

maggio 2017 n. 81 ¢ dal decreto legislativo del 9 aprile 2008 n. 81.

Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017)

o[l datore di lavoro garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione in
modalita di lavoro agile ¢, a tal fine, consegna al lavoratore ed al rappresentante dei lavoratori
per la sicurezza un'informativa scrifta, netla quale sono individuati i rischi penerali ed 1 rischi
specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione del rapporto di lavoro.

|| lavoratore ¢ tenuto a cooperare all'attuazione detie misure di prevenzione predisposte dal

datore di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione all'esterno

det locali aziendali. Obblighi dei lavoratori (art, 20 D. Lgs. 81/2008)
*Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre

persone presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni,
conformemente alla sua formazione, alle istruzioni ¢ ai mezzi forniti dal datore di lavoro.
o[ lavoratori devono in particolare:
= a) contribuire, insteme al datore di lavoro, ai dirigenti € ai preposti, all'adempimento de

obblighi previsti a tutela dclla salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;
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* b) osservare le disposizioni ¢ le istruztoni impartite dal datore di lavoro, dai dirigentt e dai

preposti, ai fini deila protezione collettiva ed individuale;

» c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di
trasporto, nonché 1 dispositivi di sicurezza;

» d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro disposizione:

e ¢) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei
mezzi e dei dispusitivi di cui alle lettere ¢) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione di
pericclo di cui vengano  a conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza,
ncif'ambito delle proprie competenze e possibilita e fatto salvo l'obbligo di cui alla lettera f)
per eliminare o ridurre le situazioni di pericolo grave e incombente, dandone notizia al
rappresentante dei lavoratori per la sicurezza;

« f) non rimuovere o moditicare senza autorizzazione 1 dispositivi di sicurezza o di segnalazione o
di controllo;

¢ g} non compiere di propria iniziativa operazioni 0 manovre che non sono di loro competenza
ovvero che possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori;

= h) pariecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal datore di lavoro;

» i) sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal D. Lgs. 81/2008 o comunque disposti dal medico
competente.

o 1) [ lavoratori di aziende che svolgono attivitd in regime di appalto o subappalto, devono espomre
apposita lessera di riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generalitd del
lavoratore e l'indicazione del datore di lavoro. Tale obbligo grava anche in capo ai lavoratori
autonomi che esercitano direttamente la propria attivita nel medesimo luogo di lavoro, 1 quali
sone tenuti a provvedervi per proprio conto.

In attuazione di quanto disposto dalla normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro, 1l

Datore di Lavoro ha provveduto ad attuare Je misure generali di tutela di cui all’art. 15 del T.U.

sulla sicurezza; ha provveduto alla redazione del Documento di Valutazione di tutti i rischi

presenti nella realtd lavorativa, ai sensi degli artt. 17 ¢ 28 D. Lgs. 81/2008; ha provveduto alla

formazione e informazione di tutti i lavoratori, ex artt. 36 e 37 del medesimo D. Lgs. 81/2008.

Pertanto, di seguito, si procede alla analitica informazione, con specifico riferimento alle modalita

di lavore per lo smart worker.

¥Ed kbE k¥¥
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COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALLO SMART
WORKER

«Cooperare con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte
dal datore di lavoro {DL) per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione
in ambicnti induor e vutdoor diversi da quelli di lavoro abituali.

eNon adottare condotte che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per
quella di terzi.

sindividuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa ¢ dalla necessita del
lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative ¢ adottando principi di
ragionevolezza, i luoghi di lavoro per I'esecuzione della prestazione lavorativa in smar!
working rispettando le indicazioni previste dalla presente informativa,

eln ogni caso, cvitare luoghi. ambienti, situazioni ¢ circostanze da cui possa derivare un
pericolo per la propria salute ¢ sicurezza o per quella dei terzi.

Di seguito, le indicazioni che il lavoratore ¢ 1enuto ad osservare per prevenire i rischi per la salutc

e sicurezza legati allo svolgimento della prestazione in modalita di lavoro agile.

TR TIW TS

CAPITOLO |

INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA®' LAVORATIVA IN
AMBIENTI OUTDOOR

Nello svolgere {"auivita ail’aperto si richiama il lavoratore ad adottare un comportamento
coscienzioso e prudente, escludendo luoghi che lo esporrebbero a rischi aggiuntivi rispetto a
quelli specifici della propria attivita svolta in luoghi chiusi.

E opportuno non lavorare con dispositivi clcttronici come tabler ¢ smartphone o similari
all’aperto, soprattutto se si nota una diminuzione di visibilita dei caratteri sullo schermo rispetto
all'uso in locali al chiuso dovuta alla maggiore luminositd ambientale.

All’aperto inoltre aumenta il rischio di riflessi sullo schermo o di abbagliamento.

Pertanto le attivitd svolgibili all’aperio sono essenzialmente quelle di lettura di documenti carlace:
o comunicazioni telefoniche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype).

Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in cui svolgere la

prestazione lavorativa, si raccomanda di:

sprivilegiare luoghi ombreggiati per ridurre I’esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV

ecvitare di esporsi a condizioni meteoclimatiche sfavorevoli quali caldo o freddo intenso;
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snon frequentare aree con presenza di ammali incustoditi o aree che non siano adeguatamenie
manutenute quall, ad esempio, aree verdi incolte, con degrado ambientale e/o con presenza di
rifiuti:

enon svolgere | atlivita in un luogo isolato in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso;

enon svolgere |’attivita in aree con presenza di sostanze combustibili e inflammabili (vedere capitolo
5).

enon svolgere ["attivitd in aree in cui non ci sia la possibilita di approvvigionarsi di acqua potabile,
emettere in atto tutte le precauzioni che consuetamente si adotiano svolgendo attivita outdoor (ad
€s.. creme contro le punture, antistaminici, abbighamento adeguato, gquanto prescritto dal
proprio medico per situazioni personali di maggiore sensibilitd, intolleranza, allergia, ecc.),
per quanto riguarda i potenziali pericoli da esposizione ad agenti biologici (ad es. morsi, graffi

¢ punture di insetti o altri animali, esposizione ad altergeni pollinici, ecc.).

ok mya ik

CAPITOLOZ
INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENT] INDOOR PRIVATI

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari previsti

per i locali privati in cui possono operare | lavoratori destinatl a svolgere il lavoro agile.

ele attivitd lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es.
soffitte, seminterrati, rustici, box);

eadeguata disponibilitd di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti a norma
(elettrico, termoidrautico, ecc.) adeguatamente manutenuti;

ele superfici interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente
(muffe},

si locali, ccecttuati quelli destinati a servizi igicnici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli
debbono fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso ¢, a tale
scopo, devono avere una superficie finestrata idonea;

#i locali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a
garantire un adeguato comfort visive agh occupanti.

Indicazioni Villuminazi le ed artificiale:

»si raccomanda, soprattutto nei mesi estivi, di schermare le finestre (ad es. con tendaggi,
appropriato utilizzo delle tapparelle, ecc.) allo scopo di evitare I'abbagliamento e limita

[’csposizione diretta alle radiazion solari;
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sl'illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo} deve essere tale da garantire un
illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo ¢ I'ambiente circostante.

o importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e Ja
proiezione di ombre che vstacoline il compito visivo mentre si svolge 1'attivita lavorativa.

Lndicazioni r ) le ed artificiale:
»¢ opportuno garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventiluzione meccanica;

sevitare di csporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad
es. la nuca. le gambe, ecc.);

egli eventuali impianti di condizionamento dell’aria devono essere a norma e regolarmente
manutenuti; 1 sistemi filtranti dell’impianto ¢ i recipienti eventuali per [a raccolta della
condensa, vanno regolarmente ispezionati e puliti e, se necessario, sostituiti;

scvitare di regolare la temperatura a livelli troppo alti o troppo basst (a seconda della stagione)

rispetto alla temperatura esterna:

sevitare 'inalazione attiva e passiva de] fumo di tabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, in
quanto molte pericolosa per la salute umana.

LERL I L & B E L)

CAPITOLO S
UTILIZZO SICURQO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVORO

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di

attrezzaturc/dispositivi di lavoro, con specifico riferimento a quelle consegnate ai lavoratori
destinati a svolgere il lavoro agile: notebook, tablet e smariphone.

econscrvarc in luoghi in cui sitano facilmente reperibili ¢ consultabili it manuale/istruzioni per
1'uso redatie dal fabbricante;

sleggere il manualc/istruzioni per I'uso prima dell"wilizzo dei dispositivi, seguire le indicazion

del costruitore/importatore e tenere a mente le informazioni riguardanti 1 principi di sicurezza;,

esi raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici integri, senza panti conduttrici in tensione
accessibili (ad ¢s. cavi di alimentazione con danni alla guaina isolante che rendano visibili i
conduttori interni), e di interromperne immediatamente 1'utilizzo in caso di emissione di
scintille, fumo e/o odore di bruciato, provvedendo a spegnere I'appurecchio e disconnettere la
spina dalla presa eleitrica di alimentazione (s¢ connesse),

sverificare periodicamente che le attrezzature siano integre e correttamente tunzionanti, compresi
icavi elettrici e la spina di alimentazione,

enon collegare tra loro dispositivi 0 accessori incompatibili;
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seffettuare la ricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi {cavi di
collegamento, alimentatori) forniti in dotazionc;

sdisporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo,

sspegnere le attrezzature una volta terminati 1 lavori;

scontrollare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall’impianto elettrico quando
non utilizzati, specialmente per lunghi periodi;

+si raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in modo da favorire la loro ventilazione e
raffreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi dall’uso
ne! caso di un loro anomalo riscaldamento:

sinserire le spine dei cavi di alimentazione delle attirezzature/dispositivi in prese compatibili (ad es.
spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuka). Utilizzare la presa
solo se ben ancorata al muro e controllare che la spina sia completamente inserita nella presa a
garanzia di un contatto certo ed oftimale;

eriporre le attrezzature 1n luogo stcuro, lontano da fonti di calore o di innesco, evitare di pigiare i
cavi ¢ di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo ¢ tra cavo e connettore (la
parte che serve per connettere "attrezzatura al cavo di alimentazione),

snon eftettuare operazioni di riparazione € manutenzione fat da te;

elo schermo dei dispositivi ¢ realizzato in vetro/cristallo e pud rompersi in caso di caduta 0 a
scguito di un forte urto. In caso di roitura dello schermo, evitare di toceare le schegge di vetro
¢ non tentare di rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; il dispositivo non dovra essere usato

fino a quando non sara stato riparato,

»le batterie/accumulatori non vanno gettati nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontati, tagliati,
compressi, piegati, forati, danneggiati, manomessi, immersi 0 esposti all’acqua o altri liquidi;

sin caso di fuoriuscita di liquido dalle batterie/accumulatori, va evitato il contatto del liquido con la
pelle o gli occhi; qualora si venficasse un contatto, la parte colpita va sciacquata
immediatamente con abbondante acqua e va consultato un medico;

ssegnalare tempestivamente al datore di lavoro eventuali malfunzionamenti, tenendo e

altrezzature/dispositivi spenti ¢ scollegati dall’impianto elettrico;

«¢ opportune fare periodicamente delle brevi pause per distogliere la vista dallo schermo e
sgranchirsi le gambe,

*¢ bene cambiare spesso posizione durante il lavoro anche sfruttando le caratteristiche di estrema
maneggevolezza di tabler e smartphone, tenendo presente la possibilita di alternare la

posizione eretta con quella seduta;
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sprima di iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle fonti
di luce naturale e artificiale sia tale da non creare ritlessi fastidiosi (come ad es. nel caso in cul
I'operatore sia posizionato con le spalle rivolte ad una finesira non adeguatamente schermata
o sotto un punto luce a soffitto) o abbagliamenti (ad es. evitare di sedersi di fronte ad una
finestranon adeguatamente schermata);

+in una siluazionc corretta lo schermo ¢ posto perpendicolarmente rispetto alla finestra e ad una
distanza talc da evitare rifiessi e abbagliamenti;

i notebook, tabler € smariphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi
lucidi o glossy) per parantire una resa oltimale dei colori; tenere presente che 1'utilizzo di tali
schermi pud causare affaticamento visivo e pertanto:

sregolare la luminosita ¢ il contrasto sullo schermo in modo ottimaie;

sdurante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani, cosi
come si fa quando si lavora normalmente a} computer fisso;

ein tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile siano troppo piccoli, &
importante ingrandire 1 caratteri a schermo e uvtilizzare la funzione zoom per non affaticare gli
occhi:

enon lavorare mai al buic.

Ludicazioni ner il i -

[n caso di attivitd che comportino la redazione o {a revisione di lunghi testi, tabelle o simili é
opportuno ['impiego del notebook con le seguenti raccomandazioni:

esistemare 11 nolebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento
dell’attrezzatura e un comodo appoggio degli avambracei;

oil sedile di lavore deve essere stabile e deve permettere una posizione comaoda. In caso di lavoro
prolungato, la seduta deve avere bordi smussati;

¢ importante stare seduti con un comoedo appoggio della zona lombare e su una seduta non rigida
{eventualmente utilizzare dei cuscint poco spessi);

sdurante il lavoro con il norebook, la schiena va mantenuta poggiata a} sedile provvisto di
supporto per la zona lombare, evitando di piegarla in avanti;

emantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante 1’uso della tastiera, evitando di
piegare o angolare i polsi,

¢ opportuno che glt avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesi;

eutilizzare un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con altezza
sufficiente per permetiere 1'alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, in grado di

consentire cambiamenti di posizione nonché I'ingresso del sedile e dei-braccioli, se presenti, g
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permettere una disposizione comoda del dispositive (nofebook), dei documenti e del materiale

accessorio;

eI’altezza del piano di lavoro e della scduta devono essete tali da consentire all’operatore in
posizione seduta di avere gli angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia clascuno a circa 90°;

ela profondita del piano di lavoro deve cssere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo
schermo;

sin base alla statura. ¢ sc necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un
poggiaptedi con un vggetto di dimensioni opportune.

In caso di uso su mezzi Jdi trasporio {treni‘aerei/ navil in gualitd Jdi passeggeri ¢ in locali pubblici:

e¢ possibile lavorare in un locale pubblico o in viaggio solo ove le condizioni siano
sufficientemente confortevoli ed ergonomiche, prestando particolare attenzione alla comodita
della seduta, all'appoggio lombare e alla posizione delle braccia rispetto al tavolino di
appoggio;

scvitare lavori prolungati nef caso |’altezza della seduta sia troppo bassa o alta rispetto al piano
di appoggio del noteboak;

sosservare le disposizioni impartite dal personale viaggiante (autisti, controllori, personale di volo,
ecc.),

snelle imbarcazioni il norebook ¢ utilizzabile solo nei casi in cui sia possibile predisporre una
idonea postazione di lavoro al chiuso e in assenza di rollio/beccheggio della nave,

ese fosse necessario ricaricare, e se esistono prese elettriche per la ricarica dei dispositivi mobili a
disposizione dei clienti, verificare che la presa non sia danneggiata e che sia normalmente
ancorata al suo supporto parete;

enon utilizzare il notebook su autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchina anche se si €
passeggert.

Idicazioni it} bl !
1 tabler sono idonei prevalentemente alla gestione della posta eletironica e della documentazione,
mentre gli smartphone sono idonci csscnzialmente alla gestione della posta elettronica e alla
lettura di brevi documenti.

In caso di impiego di tablet e smartphone si raccomanda di:

seffettuare frequenti pause, limitando il tempo di digitazione continuata;

sevilare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi;

eevilare di utilizzare 1ali attrezzature mentre si cammina, salvo che per rispondere a chiamate voc

prediligendo Putilizzo dell’auricolare;

sper prevenire I affaticamento visivo, evitare attivita prolungate di lettura sullo smartpho
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ecffettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice
(stretching).

Indicazioni rutili . Lell ; lef .

oE bene utilizzare 1'auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli elevati;

espepniere i dispositivo nelle aree in cui ¢ vietato 'uso di ielefoni cellulart/ymariphone o quando
pud causare interferenze o situazioni di pericolo (in aereo, strutture sanitarie, fuoghi a rischio
di incendio/esplosione, ecc.);

1] fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le

indicazioni del medico competente e le specifiche indicazioni del produttore/importatore
dell’ apparecchiatura.

I dispositivi potrebbero interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine:
enon tenere i dispositivi nel taschino;

#in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opposto rispetto a quello su cui ¢ installato
I’apparecchio acustico;

scvitare di usare il dispositivo in caso di sospetta interferenza;
eun poriatore di apparecchi acustici che usasse 'auricolare collegato al telefono/smartphone
potrebbe avere difficolta nelt’udire i suoni deli’ambiente circostante. Non usare 1'auricolare se

questo pud mettere a rischio la propria e I’altrui sicurezza.

Nel caso in cui ci si trovi all 'interna di un veicolo:

enon tenere mai in mano il telefono cellulare/smeriphone durante la guida: le mani devono essere

sempre tenute libere per poter condurre 1l veicolo;

edurante la guida usare 1] telefono cellulare/smariphone esclusivamente con ['auricolare o in
modalita viva voce;

sinviare e leggere i messaggi solo durante le fermate in area di scsta o di servizio o se si viaggia in
qualita di passeggeri;

enon tenere o trasportare liquidi infiammabili o materiali esplosivi in prossimita de!l dispositivo,
dei suoi componenti o dei suoi accessori,

snion wilizzare il telefono cellulare/smariphone nelle aree di distribuzione di carburante;

enon collocare il dispositivo nell’area di espansione dell airbag.

Rl dakk kA
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CAPITOLO ¢

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI
ELETTRICI

Indicazioni relative ai requistti ¢ al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi
eletirici wilizzator, dispositivi di connessionc elettrica temporanea.

lmpi lettri
e Requisiti:

o componenti dell’impianto elettrico utilizzato (prese, interruttori, ecc.) devono apparire privi di
parti danneggiate,

ele sue parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (ad es. a causa di scatole di
derivazione prive di coperchio di chiusura 0 con coperchio danneggiato, di scatole per prese o
interruttori prive di alcuni componenti, di canaline portacavi a vista prive di coperchi di

chiusura o con coperchi danneggiati);

sle parti dell’impianto devono risultare asciutie, pulite € non devono prodursi scintille, odori di
bruciato ¢/o fumo:

enel caso di utilizzo della rete elettrica in locali privati, € necessario conoscere {’ubicazione del
quadro elettrico e la tunzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnetiere la rete
eletirica in caso di emergenza;

sindicazioni di corretto utilizzo.

»¢ buena norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute
sgombre e accessibili;

scvitare di accumulare o accostare materiali inflammabili (carta, stoffe, materiali sintetici di facile
innesco, buste di plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell'impianto, e in particolare delle
prese elettriche a parete, per evitare il rischio di incendio;

*¢ importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che non vi sia
contaito con materiali inflammabili.

Di itivi di g lettri

(prolunghe, adattatori. prese a ricettivitd multipla, avvolgicavo, ecc.).

oRequisili.

oi dispositivi di connessione clettrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta)
indicanti almeno la tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la corrente nominale (ad es. 10

Ampere) ¢ la potenza massima ammissibile (ad es. 1500 Wau);
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oi dispositivi di connessione eleltrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri
{(la guaina del cavo, le prese ¢ le spine non devono essere danneggiatc), non avere parti
conduttrici scoperte (a spina inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di
bruciato durante il funzionamento.

sindicazioni di correlto utilizzo.

e]'utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo
indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione pid
vicini e idonei:

sle prese e le spine degli apparecchi elettrici. dei dispositivi di connessione elettrica temporanea ¢
dell'impianto elettrico devono essere compatibili tra loro (spine a poli allineati in prese a poli
allineati, spine schuko in prese schuko) e, nel funzionamento, le spine devono essere inserite
completamente nelle prese, in modo da evitare il danneggiamento delle prese e garantire un
contatto certo,

sevitare d1 piegare, schiacciare, tirare prolunghe, spine, ecc.;

edisporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da
minimizzare il pericolo di inciampo,

sverificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea
(ad es. presa multipla con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli
apparecchi elettrici collegati (ad es. PC 300 Watt + stampante 1000 Watt),

efare atlenzione a che [ dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino
particolarmente caldi durante il loro funzionamento;

esrofolare i cavi il piu possibile o comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore

superficie libera per smaltire il calore prodotiv durante il loro impiego.

CAPITOLO S

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVORO “AGILE”

Indicazioni generali:

sidentificare il luogo di lavoro (indirizzo esatto) ed avere a disposizione i principali numeri
telefonici dei soccorsi nazionali e locali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.),

eprestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrica a vista o
a fiamima libera (alimentati a combustibili solidi, liquidi o gassosi) in quanto possibili focolai
di incendio e di rischio ustione. Inoltre, tenere presente che questi ultimi necessitano di
adeguati ricambi d'aria per I"eliminazione dei gas combusti,

srispettare il divielo dy fumo laddove presente;
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enon gettare mozziconi accesi nelle aree a verde all’esterno, nei vasi con piante e nei contenitort
destinati ai rifiuti;

enion ostruire le vie di esodo e non bluccare la chiusura delle eventali porte 1agliafuoco.

Comportamento per principio di incendio:
smantenere la caima;

sdisattivare le ulenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature elettriche) staccandone
anche le spine;

savvertire i presenti all'interno dell’edificio o nelle zone circostanti outdoor, chiedere aiuto e, nel
caso si valuti I'impossibilita di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia, ecc.),

tfornendo loro cognome, Juogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;

*se I"evento lo permetle, in attesa o meno dell'arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere

.. : , Co ; !, coperte?, estintori?, ecc.);- non
Uincendio attraverso | mezzi di estinzionc presenti {(acqua ’ °op ’ i 5

utilizzare acqua per estinguere l’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o
quantomene prima d1 avere disattivato la tensione dal quadro elettrico;

sse non si riesce ad estinguere Iincendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte
dictro di s€ ma non a chiave) ¢ aspeltare all’esterno ’arrivo dei soccorsi per fornire
indicazioni:

sse non ¢ possibile abbandonare Iediticio, chiudersi all’interno di un'altra stanza tamponando la
porta con panni umidi, se disponibili, per ostacolare la diffusione dei fumi all’interno, aprire la
finestra e segnalare la propria presenza,

Nel caso si svolga lavoro agile in luogoe pubblico o come ospiti in altro luogo di lavere

private ¢ importante:

saccertarsi dell’esistenza di divieti e limitazioni di esercizio imposti dalle strutture e rispettarli;

eprendere visione, soprattutto nel piano dove si & collocati, delle piantine particolareggiate a
parete, delfa dislocazione det mezzi antincendio, dei pulsanti di allarme, delle vie di esodo;

evisualizzare 1 numer di emergenza intemi che sono in genere riportati sulle piantine a parete
(addetti lotta antincendio/emergenze/coordinatore per I'emergenza, ecc.);

eleggere attentamente le indicazioni scritte e quelle gratiche riportate in plani

srispettare it divieto di fumoe;

| [t idonea ailo spegnimento di inceads di manulatti i legno o in stotfa ma non per incendi che originano dall impianto o da sttrezzature elettriche

2In caso di pareipn dic meeode de) nnpiantss elettrice o di alteo tipe (purché si trb di purecaoli tocolan) s1 possone ubilizzare le coperte ignifughe

o in Torg assenza. coperte di dani o di colome spesso (evitare assolelamente matenali sintetici o Ji piume come i pofe ¢ pinmin{iper solfocare il
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facolaio (si impedisce Marrivo di osyigene ala fiamma). S¢ partiwolarmente piecole it focolaio pud essere soffocate anche con un recipiente di
metallo (ad €5 un coperehio g una pentola di acciaio KYEsCiala).

JESTINTORI A POLVERE {(ABD)

Sone idonci per spegnere i fuochl generau da sostanze solide che formano brace {funchi di classe A), da sostanze bgude (fuochi di classe B c da
sostanze passose (fuochi di classe C). Gli estintor: 2 pobvese sone alilizeabili per lo speghimenta dei principi d"incendio di ogni sostanza anche in
presenza d impiant eleting in tensione.

ESTINTORI AD ANIDORIDE CARBUNICA (C02)

Sono idonei allo spegnimento di sostanze liquide (fuochi di ¢lasse BY ¢ luochi di sostanze gassose {fuochi di classe (). possona essere usati anche in
presenza di imprant eletiect i ensione, Oceorre prestare molta attenzione all’eceessivo ratfieddamento che genera il gas: ustione da freddo alle
persone ¢ possibili rotture su elementi caldi (ad es © maton a perti metalliche calds powebbeso rompersi per eccessivo ratfreddamento superficiale).
Non sono indicati per SPeBnere funchi di classe A (sostanse solide che fosmano brace) A causa dell’clevata pressione imerna estintore a co!
nsulta molt piu pesante degti altri estintori a pari quantitd di eslinguente.

ISTRUZIONI PER L'UTILIAZO DELL ESTINTORE

ssganciare lestintore dall’evenluale suppatta ¢ porlo a terra,

srompere il sigillo ed estraree la spinctta di sicurezza,

simnpugnare il wbo grogatore o manichetta,

wcon |'attra mano, impugnata 1a maniglia delt estimore, premere ia valvola di aperlura;

edingere it genlo alla base delle fiamme premendo la leye prima ad intermitienza ¢ pal con maggiore progressione,

siniziare lo spegnimento delle Namme piv vicine a sé ¢ solo dopo verso il focolaloprincipale

sevitare di creare ingombri alla circolazione lungo le vie di esodo;

ssegnalare al responsabile del luogo o ai lavoratori designati quali addetti ogni evento pericoloso,
per persone ¢ cose, rilevato nell’ambiente occupato.

33



PERCORSI FORMATIVI DEL. PERSONALE ANCHE DIRIGENZIALE

eLe arece tematiche

oLAVORO AGILE E RAPPORTO DI LAVORO (contesto normativo, disciplina interna,
accordo individuale).

+IL SISTEMA PER LA MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE.

oGESTIONE DELLO SMART WORKING: RELAZIONI INTERPERSONALI E
STRATEGIE DI COMUNICAZIONE

*PRIVACY E SICUREZZA NEL TRATTAMENTO DEIDATIL.

oLa platea dei Fruitori

sLAVORO AGILE E RAPPORTO DI LAVORO (contesto normativo, disciplina intema,
accordo individuale e modalitd di esecuzione della prestazione lavorativa).

1A) Dirigenti con personale in lavoro
agile 1B} Personale adibito a lavoro
agile.

ofL SISTEMA PER LA MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELL.A PERFORMANCE

Dirigenti ¢ Posizioni Organizzative con personale in lavoro agile.

+GESTIONE DELLQ SMART WORKING: RELAZIONI INTERPERSONALI E
STRATEGIE DI COMNICAZIQNE

Dirigenti e Personale.

«PRIVACY E SICUREZZA DEI DATINE RT WORKING

Dirigenti e Personale in lavoro agile.
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STRUMENTI DI RILEVAZIONE E D1 VERIFICAPERIODICA.

Il tavoro agile se ben organizzato rappresenta una leva moftivazionale che determina un
miglioramento progressivo delle performance individuali ¢ della performance organizzativa sia
con riterimento ai singoli servizi che all’amministrazione complessivamente considerata.

Progetto individuale di lavoro agile
La corretta rappresentazione del lavoro per obiettivi rende necessario predisporre per ciascun
lavoratore un Progetio individuale di lavoro agile.

Le attivita da reatizzare e i risultati da raggiungere da parte del dipendente in lavoro agile sono da
ricollegare sia agli obicttivi assegnati al dirigente con il Piano della performance che, pit in
generale, alle funzioni ordinaric assegnate al Servizio, nell’ottica del miglioramento della lavoro
sia in retazione al dipendente in lavoro agile sia al dirigente che coordina il Progetto.

Risulia necessario bilanciare e valutare con atienzione le implicazioni (ra la performance
individuale del dipendente in lavoro agile e le prestazioni dei colleghi in ufficio, nonché la
correlata interazione tra le atttvita svolte dallo stesso lavoratore in lavoro agile e in presenza al fine
della verifica del raggiungimento dei risultati concordati,

Il dirigente dovrd produrre una Relazione annuale sui Progetti di lavoro agile contenente i
risultati dei singoli dipendenti, che tenga conto dei risultati periodici rendicontati. I} risultato
confluira nella scheda di valutazione del dipendente in lavoro agile.

Valutazione della performance
Nell"ambilo della performance organizzativa dovranno essere individuati appositi set di indicatori
che siano atti a misurare:

-la maggiore produttivita (aumento servizi e attivita realizzati dagli smart workers);

-la maggiore qualita dei servizi (n. utenti interni ed esterni che dichiarano di ricevere servizi
migliori);

-1 minori costi (riduzione det consumi};

-1l migliore tasso di conciliazione vita-lavoro,

[ Dirigenti, relativamente ai comportamenti, saranne valutati con riferimento alle ulteriori capacita
di direzione, di programmazione e controllo dei dipendenti in lavoro agile, basate non sulla verifica
della presenza ¢ dell’esecuzione puntnale delle auivitd, quanto sulla fiducia e capacita di
responsabiiizzare sui risultati da raggiungere. Saranno inoltre oggetto di valutazione le capacita di
facilitare 1'introduzione del lavoro agile nel settore diretto, di farsi promotore in generale del
cambiamento organizzativo ¢ culturale, di favorire la delega anziché la supervisione diretta, di
gestire i} personale attraverso lo sviluppo delle competenze, dell’autonomia, della
responsabilizzazione.

Le specificita e il carattere di novita del lavoro agile rendono necessario un periodo iniziale di
sperimentazione in cui mettere a punto e validare f necessari modelli di misurazione e valutazione
detla performance, individuando i eriteri e le modalita piu adeguate anche per specifici aspetti
prestazionali e comportamentali connessi all’erogazione della prestazione da remptao




