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L
COLLICULUM

ACCORDO INDIVIDUALE - SMART WORKING
art. da 18 a 23 - legge n. 81 del 22 maggio 2017

premesso che

Tra e il/la sig./ra e in corso lo svolgimento di un contratto di lavoro
subordinato a tempo determinato/indeterminato full time/part time decorrente dal e
che le mansioni a lei affidate sono di presso la sede di

Con il presente accordo le parti convengono fino al (data da definire) di affiancare — in via
sperimentale — alla tradizionale attivita svolta presso la sede fisica aziendale di riferimento
un’ulteriore modalita di svolgimento della prestazione lavorativa attraverso un “contratto/accordo di
smart working” ai sensi degli artt. 18 - 24 della legge 81/2017 e successive modifiche ed
integrazioni, nel rispetto di quanto previsto dalle disposizioni normative di recente emanazione, quali
il DPCM 23 settembre 2021 e il D.M. del 8 ottobre 2021, e dalla contrattazione collettiva applicata.

Il presente accordo definisce “smartworking” 1’esecuzione delle normali attivita lavorative al di fuori
delle sedi fisiche aziendali coadiuvati da mezzi di telecomunicazione predefiniti caratterizzato rispetto
all’attivita presso la sede dell’Ente da maggiore flessibilita di spazi e tempi di lavoro e da una
responsabilizzazione del singolo al raggiungimento degli obiettivi del servizio/ufficio.

Modalita di svolgimento delle attivita in smart working

A decorrere dal e fino al , le modalita di svolgimento delle attivita in smart
working saranno sottoposte alle seguenti condizioni:

a. Il luogo di lavoro, fermo restando I’assegnazione alla sede di appartenenza, sara definito
liberamente dal lavoratore purché consenta a quest’ultimo lo svolgimento della propria
attivita lavorativa nel rispetto dei criteri di riservatezza e sicurezza sui luoghi di lavoro anche
secondo I’art. 2087 c.c.;

b. Le giornate di svolgimento dello smart working sono state concordate, di norma e salvo
particolari e diverse esigenze di servizio, nel n. di a settimana e si terranno
il . Negli altri giorni le attivita lavorative saranno svolte presso la sede di lavoro del

lavoratore.

c. La sede prevalente in cui si svolgera Dattivita di smartworking ¢ presso
(indirizzo) per il periodo dal al

d. Sono previste sedi secondarie nel periodo dal al presso

e. Eventuali altri sedi secondarie al momento non previste andranno comunicate.

f. Lo smart working fara sempre riferimento alla prestazione di un’intera giornata lavorativa. Il
numero delle giornate potra variare in funzione delle necessita organizzative e di presidio
dell’ufficio di appartenenza.

g. In caso di necessita comprovate, quali riunioni e attivita per le quali é ritenuta necessaria la
presenza fisica, il responsabile potra convocare il lavoratore presso la sede di riferimento
annullando la giornata in modalita agile con un preavviso di almeno 48 ore riducibile a 24 ore
e comunque entro la giornata precedente per emergenze o necessita indifferibili;
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h. Per il corretto svolgimento della mansione il lavoratore dovra essere dotato di una propria
connessione internet;

I. Ai soli fini dell’elaborazione delle presenze da inserire in busta paga sara richiesto
I’inserimento a gestionale del corretto giustificativo per le giornate in smart working.

L’orario individuale di lavoro potra essere articolato, di concerto con il proprio responsabile,
all’interno della fascia oraria 7:30 — 20.00; I’articolazione dovra tenere conto di una fascia di
reperibilita giornaliera dalle 9:30 alle 12:00. Al di fuori dell’orario di lavoro il dipendente — ivi
comprese le pause previste dalla legge e/o dai contratti applicati — & tenuto a disconnettersi da tutti
gli strumenti informatici a sua disposizione ed in particolare dalla VPN aziendale.

La disconnessione dovra avvenire secondo i dettami delle policy attualmente applicate in azienda.

Al fine di garantire il pieno diritto alla disconnessione sono da evitare — salvo necessita urgenti e non
procrastinabili — contatti al di fuori della fascia oraria 7:30 — 20.00. I momenti di
allineamento/confronto, anche quotidiani, salvo urgenze non procrastinabili, andranno
preferibilmente pianificati in anticipo.

Eventuali variazioni di orario non daranno origine ad alcun trattamento retributivo o normativo
aggiuntivo rispetto all’ordinario (es. straordinario). Inoltre, la prestazione agile non dara diritto ad
alcuna indennita collegata al luogo di esecuzione dell’attivita lavorativa ed alle particolari condizioni
lavorative legate alla presenza (a titolo meramente esemplificativo: indennita di trasferta, indennita
particolari condizioni di lavoro, buono pasto, ecc.). E fatta salva I’applicazione di diversa disciplina
eventualmente introdotta da successivi CCNL o disciplinata da disposizioni normative nazionali.

Gli strumenti che ’Ente mettera a disposizione del personale sono dettagliati all’allegato tecnico
“Strumenti Lavoro Agile”.

Qualora gli strumenti necessari all’espletamento della prestazione in modalita agile dovessero
presentare malfunzionamenti tali da impedirne la prosecuzione, i dipendenti dovranno darne
tempestiva comunicazione al proprio responsabile ed adoperarsi con i consueti canali comunicativi
all’apertura di un ticket per I’assistenza informatica. Nei casi citati il responsabile valutera I’eventuale
rientro in azienda ovvero, nell’impossibilita e/o inopportunita di tale opzione, sara concordato con il
dipendente come imputare 1’eventuale non prestazione dell’attivita lavorativa (ad esempio: ferie,
permessi R.C., ecc.).

Riferimenti normativi e contrattuali

La prestazione lavorativa in modalita agile € disciplinata, per quanto ivi non previsto, dalla normativa
contrattuale e legale di riferimento e dal PIAO (sezione sul lavoro agile);

Dal momento che ai sensi del presente documento la modalita agile si concreta in una mera
variazione del luogo di esecuzione dell’attivita lavorativa, 1’accesso al lavoro agile non comporta
alcun tipo di variazione degli istituti contrattuali in essere (a titolo esemplificativo ma non esaustivo:
qualifica, mansione, livello, retribuzione ordinaria), ne consegue altresi che i dipendenti ammessi a
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questa forma organizzativa restano ugualmente assoggettati al potere direttivo, di controllo e
disciplinare esercitato dall’Ente.

Prevenzione e sicurezza

L’Ente si ¢ impegnata a fornire ai Lavoratori adeguata informazione e formazione circa I’utilizzo
delle apparecchiature, la corretta postazione di lavoro, i rischi generali e specifici, nonché le ottimali
modalita di svolgimento dell’attivita con riferimento alla protezione della persona. Tale adempimento
¢ soddisfatto dalla consegna dell’informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile, prevista
dall’art. 22, comma 1, L. n.81/2017.

Il lavoratore si dovra impegnare a rispettare i requisiti minimi di idoneita dei locali privati adibiti ad
attivita lavorativa in Lavoro Agile, sotto i seguenti aspetti:
1) Abilita dei locali:
a) Divieto d’uso di locali interrati;
b) Divieto d’uso di sottotetti/ammezzati che non hanno i requisiti di abitabilita.
2) Conformita dell’impianto elettrico
3) Conformita dell’impianto termico
4) Disponibilita di un locale che abbia uno spazio di circa 10 mq, che sia mantenuto in condizioni di
igiene adeguata e che abbia un idoneo ricambio d’aria (finestre apribili, ventilazione forzata, ecc.)
5) Temperatura dei locali adeguata alle esigenze dell’organismo umano;
6) Luminosita naturale e/o artificiale adeguata, evitando riflessi sullo schermo
7) Disponibilita di un piano di lavoro con dimensioni sufficienti ad accogliere un laptop ¢ I’eventuale
documentazione cartacea e di una seduta che consenta di ottenere una postura corretta.

In caso di insorgenza di malattia durante lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita
agile, il lavoratore dovra darne immediata comunicazione all’Ufficio Personale (comunicando il
numero di protocollo del certificato medico digitale) e al responsabile gerarchico sulla base delle
consuete modalita in uso nell’Ente. In tal modo, I’Ente blocchera qualsiasi forma di interazione
lavorativa. Nel caso di infortunio durante la prestazione lavorativa eseguita in modalita smart
working il lavoratore dovra fornire tempestiva ed adeguata informazione all’Ente al fine di espletare
correttamente le pratiche di denuncia all’ente preposto.

Riservatezza dei dati aziendali e Privacy

Il Lavoratore e tenuto alla piu assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni aziendali in Suo
possesso e/o disponibili sul sistema informativo aziendale e che conseguentemente dovra adottare, in
relazione alla particolare modalita della prestazione di smart working, ogni provvedimento idoneo a
garantire tale riservatezza.

A titolo esemplificativo e non esaustivo:

- Qualora il lavoratore non stia utilizzando gli strumenti informatici a sua disposizione é tenuto,
al fine di evitare accessi abusivi da parte di terzi, ad utilizzare la procedura di blocco come
dettagliata dalla regolamentazione aziendale attualmente in vigore;

- Evitare conversazioni telefoniche e/o colloqui ad alta voce in presenza di terzi;
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- Evitare di stampare documenti contenenti dati e/o informazioni relativi alle attivita aziendali;
qualora la stampa sia assolutamente necessaria, non lasciare mai incustoditi i documenti e, nel
caso sia necessario cestinarli, renderne illeggibili i contenuti;

- Qualora sia necessario prelevare documenti dagli archivi aziendali, € fatto divieto di lasciare
gli stessi incustoditi ed obbligo di riportali appena concluse le operazioni per cui si & reso
necessario asportarli dagli archivi.

Potere disciplinare e di controllo

In relazione alla particolarita dello smart working nel rispetto di quanto disposto dall’art. 4 della
legge 20.05.1970 n. 300, nonché dalla disciplina in materia di Privacy saranno ritenute sanzionabili
tutte le condotte che integrano una lesione degli obblighi legali e contrattuali nei confronti del datore
di lavoro, ed in particolare, in relazione alla potenziale socialita che comporta I’espletare le proprie
attivita lavorative in un contesto diverso dalla sede aziendale, saranno sanzionabili le condotte che
integrano la violazione delle policy e dei regolamenti aziendali in tema di:

- utilizzo di strumenti informatici e di telecomunicazione aziendali,

- rispetto delle cautele di sicurezza;

- rispetto della riservatezza e privacy, come dettagliato anche nel presente accordo.
Sara inoltre soggetto a contestazione il dipendente che non risulti contattabile — in modo prolungato
e non giustificabile — dal suo responsabile e da tutti coloro che normalmente si relazionano con lui in
azienda, dal momento che il dipendente deve garantire un impegno professionale di pari livello
rispetto alla prestazione lavorativa svolta nella normale sede aziendale.
Infine, sara ritenuto sanzionabile il dipendente che non rispetti le condizioni del presente accordo per
I’accesso alle giornate in modalita agile e/o non rientri in ufficio nei casi previsti, ’assenza sara
considerata ingiustificata con perdita automatica del trattamento economico, ferma restando la
valutazione del comportamento.

Recesso

E facolta dell’Ente in caso di necessita organizzative sospendere e/o bloccare lo svolgimento delle
attivita lavorative e prestazioni in modalita agile di singoli lavoratori e/o uffici. In aggiunta, visto il
carattere sperimentale di questa nuova modalita lavorativa, entrambe le parti hanno facolta, in
presenza di motivazioni oggettive, di recedere dal presente accordo individuale, tramite
comunicazione scritta, con un preavviso di 15 giorni tramite comunicazione scritta da inviare
all’Ufficio del Personale e/o al proprio Responsabile gerarchico.

In allegato:
- Allegato obiettivi (obbligatorio)

Luogo e data,
Il lavoratore Responsabile di Ufficio

Direzione del Personale

4.2 Obiettivi e attivita assegnati
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COLLICULUM

Dipendente

OBIETTIVI E ATTIVITA’ ASSEGNATI

Nell’ambito di un pii ampio progetto organizzativo relativo alla Struttura / Ufficio cui il/la
dipendente afferisce, gli obiettivi sono assegnati, possibilmente in coerenza con il Piano della
performance (PEG/PDO) in relazione allo sviluppo temporale per gli stessi previsto, per il periodo di
svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita agile e comunque non oltre il 31/12/2021.

In caso di svolgimento dell’attivita anche in presenza, rimangono confermati gli obiettivi di cui
all’elenco, le cui valutazioni finali riguarderanno sia I’attivita in presenza che a distanza.

Denominazione obiettivo/i:
1.
2.
3.

Sintetica descrizione obiettivo/i, attivita e fasi di realizzazione:
1.
2.
3.

Modalita e strumenti di monitoraggio / indicatori di risultato:
1.
2.
3.

Il lavoratore Responsabile di Ufficio
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