ALLEGATO 17 PIAO
(allegato 3 pola)

Disciplina per il lavoro agile nel Comune di Castelfranco Veneto
Il documento in questione, riporta la regolamentazione del lavoro agile nel Comune, al fine di costituire la

guida del rapporto di lavoro in modalita agile, sia per i Dirigenti, sia per i dipendenti.

Si precisa che, in questa prima fase di sperimentazione di progettualita di smart working in azienda, si ritiene
opportuno attivare esperienze per un massimo di due giorni lavorativi alla settimana.

Tale decisione trova sostegno nelle valutazioni e percezioni degli smart worker emerse dall’indagine riportata al
paragrafo 1, parte 1 del presente elaborato.

Inoltre, cio garantirebbe, alla luce della letteratura scientifica analizzata, una soddisfacente esperienza massimizzando
i benefici attribuibili a tale modalita lavorativa.

Art. 1 Definizioni
Ai fini della presente Disciplina, ai sensi del Capo Il della legge del 22 maggio 2017 n. 81, si intende per:

“Lavoro agile”: modalita di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, stabilita mediante accordo tra le parti,
anche con forme di organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro, con il
prevalente supporto di tecnologie dell'informazione e della comunicazione che consentano il collegamento con
I"amministrazione comunale nel rispetto delle norme in materia di sicurezza e trattamento dei dati personali. La
prestazione lavorativa & eseguita in parte o esclusivamente presso un luogo collocato al di fuori delle sedi
dell'Amministrazione, entro i limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale derivanti dalla
legge e dalla contrattazione collettiva.

“Lavoratore/lavoratrice agile”: il dipendente in servizio presso I'amministrazione che espleta parte della propria
attivita lavorativa in modalita agile secondo i termini stabiliti nell'accordo individuale;

“Accordo individuale”: accordo concluso tra il dipendente ed il dirigente/datore di lavoro del settore a cui & assegnato
il/la dipendente. L'accordo & stipulato per iscritto e disciplina I'esecuzione della prestazione lavorativa svolta
all'esterno dei locali Comunali. L'accordo prevede, tra I'altro:

ele modalita di svolgimento della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali aziendali;
e|’individuazione della giornata settimanale in cui viene svolta I'attivita di lavoro agile;
¢|’indicazione dei luoghi prevalenti in cui verra svolta I'attivita;

ele forme di esercizio del potere direttivo del dirigente di riferimento;

e¢|a strumentazione tecnologica da utilizzare;

efascia/e oraria/e di contattabilita telefonica e la fascia di disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro,
a tutela della sua salute psico-fisica, della sua efficienza e produttivita e della conciliazione tra tempi di vita, di riposo
e di lavoro;

egli adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati.
All’'accordo é allegata I'informativa sulla salute e sicurezza dei lavoratori in lavoro agile.

“Sede di lavoro”: la sede a cui il dipendente & assegnato;



“Luogo di lavoro”: spazio nella disponibilita del dipendente (la propria abitazione/domicilio o altro luogo) ritenuto
idoneo al lo svolgimento della prestazione lavorativa. Il luogo o luoghi prescelti devono essere indicati dell'Accordo
individuale;

“Amministrazione”: Comune di Castelfranco Veneto;

“Dotazione tecnologica”: la strumentazione costituita da personal computer, tablet, smartphone, applicativi software
ecc.. forniti dall'amministrazione al dipendente e/o nella sua disponibilita, utilizzati per I'espletamento dell’attivita
lavorativa.

Art. 2 Diritti e doveri del/della dipendente

La presente Disciplina regolamenta I'applicazione del lavoro agile all’interno del Comune di Castelfranco Veneto, come
disciplinato dalla L. del 22 maggio 2017 n. 81 quale forma di organizzazione della prestazione lavorativa del personale
dipendente del Comune ed € emanato in attuazione delle disposizioni normative e contrattuali vigenti in materia.

Il lavoro agile non modifica I'inquadramento e il livello retributivo del/della dipendente e consente le medesime
opportunita rispetto ai percorsi professionali e alle iniziative formative.

Al/alla dipendente in lavoro agile si applicano la normativa e gli accordi vigenti in materia di diritti sindacali.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile il comportamento del/della dipendente dovra essere
sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione dovra essere svolta sulla base di quanto
previsto dai CCNL vigenti e di quanto indicato nel Codice di comportamento.

Art. 3 Destinatari

L'attivazione della modalita di lavoro agile avviene su base volontaria e/o su disposizione del Dirigente.

Il presente disciplinare é rivolto a tutto il personale dipendente in servizio presso il Comune di Castelfranco Veneto, a
tempo determinato (con contratti di minimo 6 mesi) e indeterminato, a tempo pieno o parziale e nel rispetto del
principio di non discriminazione e di pari opportunita tra uomo e donna.

Ai sensi del co.3 bis dell’art. 18 della L. 81/2017, & riconosciuta priorita alle richieste di esecuzione del rapporto di
lavoro in modalita agile formulate dalle lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del 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 paternita, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151, ovvero dai lavoratori con figli in
condizioni di disabilita ai sensi dell'articolo 3, commi 1 e 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104.

Art. 4 Accordo Individuale

L'attivazione del lavoro agile avviene, di norma, previa sottoscrizione dell'accordo individuale tra il dipendente e il
dirigente/datore di lavoro cui quest'ultimo & assegnato.

Il/1a dipendente presenta la richiesta al proprio dirigente/datore di lavoro secondo le modalita attivate e comunicate
mediante posta elettronica o altra modalita telematica (es. portale del dipendente), precisando gli elementi
fondamentali da riportare nell’accordo individuale ovvero I'individuazione della giornata settimanale in cui si chiede
di svolgere I'attivita di lavoro agile, I'indicazione dei luoghi di lavoro prevalenti in cui verra svolta I'attivita e la
strumentazione da utilizzare.

Il dirigente/datore di lavoro respinge o approva la richiesta, eventualmente apportando modifiche e la trasmette
all’Area Personale e Organizzazione che provvede alla predisposizione dell’accordo individuale che dovra essere
sottoscritto dal dirigente e dal dipendente. L’accordo dovra essere trasmesso all’Area Personale e Organizzazione per
le conseguenti procedure di legge: dopo tali adempimenti provvedera a informare il dipendente e il dirigente
dell’effettivo avvio del lavoro agile.

L’accordo ha durata massima di un semestre.

Nell'accordo devono essere definiti:



le modalita di svolgimento della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali aziendali;
e ladurata dell’accordo
e lindividuazione della giornata settimanale in cui viene svolta Iattivita di lavoro agile;
e lindicazione dei luoghi prevalenti in cui verra svolta I'attivita;

o |e forme di esercizio del potere direttivo del dirigente di riferimento; gli obiettivi e i tempi di esecuzione della
prestazione resa in smart working;

e |e modalita e i criteri di misurazione della prestazione;
e |astrumentazione tecnologica da utilizzare;

e lafascia/e oraria/e di contattabilita telefonica e la fascia di disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche
di lavoro, a tutela della sua salute psico-fisica, della sua efficienza e produttivita e della conciliazione tra tempi
di vita, di riposo e di lavoro;

e gliadempimenti in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati.
e | terminidirecesso

In caso di eventuali modifiche riguardanti il profilo professionale del dipendente o dell'attivita svolta dal medesimo, la
prosecuzione della prestazione in lavoro agile € condizionata alla sottoscrizione di un nuovo accordo individuale.

Il dirigente, sulla base della tipologia di prestazione lavorativa da rendere, altri elementi presentati dal dipendente
richiedente e ricordato che il lavoro in presenza deve essere prevalente rispetto all’orario complessivo di lavoro svolto
ha la facolta di individuare, ulteriori giornate lavorative in cui svolgere il lavoro in modalita agile. A questo proposito
tiene in considerazione quanto emerso dagli studi e dalle buone pratiche che consigliano di non superare le 15 ore
settimanali di lavoro in modalita agile.

Art. 5 Trattamento economico e giuridico del personale

E’ garantita parita di trattamento economico e normativo per il personale che aderisce al lavoro agile.
Il buono pasto non & dovuto.

Durante la fascia di contattabilita e riconosciuta, ove ne ricorrano i relativi presupposti, la fruizione dei permessi orari
previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge. A titolo esemplificativo i permessi per I'espletamento di visite,
terapie o esami diagnostici, permessi legge 104/92, ecc. In tal caso il giustificativo smart working & frazionato

Nelle giornate in cui I'attivita lavorativa & prestata in modalita agile non & applicabile I'istituto della turnazione e
conseguentemente I'eventuale riduzione oraria e I'erogazione della relativa indennita nonché delle indennita, se
previste, legate alle condizioni di lavoro; non sono configurabili il lavoro straordinario, né la maturazione di PLUS
orario, né riposi compensativi.

Le indennita relative a turno, disagio ed altre indennita giornaliere legate alle modalita di svolgimento della
prestazione, non sono riconosciute.

Art. 6 Luoghi di lavoro

Nelle giornate di lavoro agile il/la dipendente avra cura di svolgere la propria attivita lavorativa in luoghi, anche esterni
alle sedi comunali, che, tenuto conto delle attivita svolte e secondo un criterio di ragionevolezza, rispondano ai
requisiti di idoneita, sicurezza e riservatezza e quindi siano idonei all’'uso abituale di supporti informatici, non mettano
arischio la sual'incolumita, né la riservatezza delle informazioni e dei dati trattati nell’espletamento del proprio lavoro.

In particolare, il luogo di lavoro deve essere tale da garantire la necessaria riservatezza delle attivita, evitando che
estranei possano venire a conoscenza di notizie riservate. E’ inoltre necessario che il luogo ove si svolge I'attivita non
metta a repentaglio la strumentazione dell’Amministrazione.



Nelle giornate di lavoro agile i/le dipendenti utilizzeranno prioritariamente spazi chiusi privati (in primo luogo il proprio
domicilio abituale, ma non esclusivamente), spazi in strutture pubbliche attrezzate per I'accoglienza e il collegamento
e spazi in altre Amministrazione con le quali siano previste attivita di collaborazione gia strutturate.

E’ necessario fornire un’indicazione del luogo prevalente (o dei luoghi) al fine della corretta copertura INAIL in caso di
infortuni sul lavoro. Eventuali infortuni sul lavoro devono essere immediatamente comunicati alle strutture di
appartenenza per le necessarie denunce.

L'individuazione di uno o pil luoghi prevalenti pud essere dettata da esigenze connesse alla prestazione lavorativa o
dalla necessita di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative.

Il lavoratore agile puo chiedere di poter modificare, anche temporaneamente, il luogo di lavoro presentando richiesta
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 di comunicazioni scritte, in tal caso, e sufficiente ad integrare
I'accordo individuale, senza necessita di una nuova sottoscrizione. Ogni modifica temporanea o permanente del luogo
di lavoro deve essere prontamente comunicata dal lavoratore all'Ufficio Risorse Umane. Ai sensi dell'art. 23 della L.
81/2017 il lavoratore é tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali dipendenti da rischi connessi
alla prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali aziendali come previsto dall’art 12 della presente disciplina.

Il luogo di lavoro individuato dal lavoratore di concerto con il Dirigente, non puo in nessun caso essere collocato al di
fuori dei confini nazionali.

Art. 7 Orario di lavoro e disconnessione

L’attuazione del lavoro agile non modifica la regolamentazione dell’orario di lavoro applicata al/alla dipendente, il/la
quale fara riferimento al normale orario di lavoro con le caratteristiche di flessibilita temporali proprie del lavoro agile
nel rispetto comunque dei limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge
e dalla contrattazione.

Nell’ambito delle modalita di esecuzione della prestazione, definite nell’accordo individuale, é individuata la giornata
nella settimana in cui I'attivita € svolta in modalita lavoro agile, che potra comunque essere oggetto di modifica nel
corso di validita dell’accordo.

L’eventuale malfuzionamento delle dotazioni tecnologiche che renda impossibile la prestazione lavorativa in modalita
agile dovra essere tempestivamente segnalato dal/dalla dipendente sia al fine di dare soluzione al problema che di
concordare con il proprio responsabile le modalita di completamento della prestazione, ivi compreso, ove possibile, il
rientro nella sede di lavoro.

L'amministrazione, per esigenze di servizio rappresentate dal Responsabile di riferimento, si riserva di richiedere la
presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento, in particolare per situazioni di emergenza.

In particolare, nelle giornate di lavoro agile, per il personale valgono le seguenti regole:

e fascia di svolgimento attivita standard: 7.30 — 19.30. Durante tale fascia di attivita il lavoratore & contattabile
attraverso gli strumenti di comunicazione in dotazione e viene garantita una fascia di contattabilita telefonica,
tendenzialmente dalle 9.00 alle 12.30 salve eventuali esigenze organizzative della struttura di appartenenza,
al fine di garantire un’ottimale organizzazione delle attivita e permettere le necessarie occasioni di contatto e
coordinamento con i colleghi; nel caso in cui I'articolazione oraria della giornata preveda la prestazione in
orario pomeridiano, € richiesta una fascia di contattabilita di un’ora, indicativamente dalle 14.30 alle 17.30.
Nel caso il lavoro agile preveda, in modo prevalente, la contattabilita telefonica, verranno definiti idonei orari
di contattabilita.

e fascia di disconnessione standard: 19.30 — 7.30 oltre a sabato, domenica e festivi. Durante tale fascia non &
richiesto lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle email, la risposta alle telefonate e ai
messaggi, I'accesso e la connessione al sistema informativo dell’Amministrazione. Il diritto alla disconnessione
si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e viceversa), oltre che in senso
orizzontale, cioe anche tra colleghi;



o per effetto della distribuzione discrezionale del tempo di lavoro, non sono configurabili permessi brevi ed altri
istituti che comportino riduzioni di orario, parimenti non & applicabile l'istituto della turnazione e
conseguentemente I'eventuale riduzione oraria e I’erogazione della relativa indennita nonché delle indennita,
se previste, legate alle condizioni di lavoro;

Al/alla dipendente é garantita la copertura dell'intero debito orario dovuto per la giornata e non é previsto il
riconoscimento di prestazioni straordinarie, aggiuntive, notturne e festive.

Qualora nella giornata definita in lavoro agile il/la dipendente debba essere presente nella sede di lavoro comunale
per ragioni di servizio e formazione, in via generale effettua un cambio di giornata all’'interno della stessa settimana.
Qualora cio non fosse possibile, la presenza nella sede comunale per parte del tempo deve essere attestata con
I'utilizzo del badge per ragioni di controllo degli accessi e sicurezza, senza effetto ai fini del controllo dell’orario di
lavoro e della maturazione del buono pasto.

Il lavoro agile viene svolto, di norma, a giornata intera. Il dirigente potra valutare |'opportunita di svolgimento di
prestazione agile che coinvolga frazioni di giornata (intera mattinata, o intero pomeriggio), secondo le eventuali
necessita del servizio. Anche in questo caso non puo essere effettuata prestazione di lavoro straordinario.

Il/la dipendente & tenuto/a a rispettare le norme sui riposi e sulle pause previste per legge e dalla contrattazione
nazionale ed integrativa in materia di salute e sicurezza. In particolare I'obbligo di pausa & obbligatorio dopo 6 ore di
lavoro.

Art. 8 Dotazione Tecnologica

Il/la dipendente puo espletare la propria prestazione lavorativa in modalita agile anche avvalendosi di supporti
informatici quali personal computer, tablet, smartphone o quant’altro ritenuto idoneo dall’Amministrazione, per
I’esercizio dell’attivita lavorativa, anche di sua proprieta o nella sua disponibilita.

Nell’accordo individuale viene precisato se il/la dipendente utilizza strumentazione propria o dell’ Amministrazione.

Se, successivamente alla sottoscrizione dell’accordo, il/la dipendente viene dotato di strumentazione di proprieta
delllAmministrazione, & necessario sottoscrivere un nuovo accordo individuale.

Dotazione di strumentazione da parte dell’Amministrazione

L'’Amministrazione garantisce la conformita alle disposizioni vigenti in materia di salute e sicurezza.

Il/1a dipendente si impegna a custodire con la massima cura e a mantenere integra la strumentazione che sara fornita,
in modo tale da evitarne il danneggiamento, lo smarrimento e a utilizzarla in conformita con le istruzioni ricevute. Gli
strumenti di lavoro affidati al personale devono essere utilizzati esclusivamente per lo svolgimento dell’attivita
lavorativa, nel rispetto della disciplina legale e contrattuale applicabile.

La manutenzione della strumentazione e dei relativi software € a carico dell’Amministrazione.

Il dispositivo di telefonia mobile (telefono cellulare, smartphone ecc...), deve essere utilizzato solo per attivita
lavorative, in modo appropriato, efficiente, corretto e razionale. | costi relativi a tale utenza telefonica sono a carico
dell'’Amministrazione.

Ai fini di garantire le comunicazioni telefoniche, nelle giornate di lavoro agile il/la dipendente & tenuto ad attivare la
deviazione di chiamata sul cellulare di servizio.

Utilizzo di strumentazione del/la dipendente

Il dipendente puo aderire all’accordo individuale anche nel caso in cui ’Amministrazione non sia in grado di provvedere
alla fornitura dell’attrezzatura tecnologica, utilizzando strumenti nella propria disponibilita, se ritenuti idonei
dall’Amministrazione.

Il/la dipendente dichiara di utilizzare strumentazione a propria disposizione e in particolare computer con sistema
operativo adeguato alle caratteristiche descritte nell’apposita scheda sulla intranet -cartella “Pubblica comune”,
connessione internet adeguata (come da indicazioni presenti sulla medesima scheda) e si dichiara disponibile a



installare sul proprio computer il software di connessione alla rete del Comune di Castelfranco Veneto e il software di
autenticazione.

La mancata sottoscrizione di tale previsione non consente di procedere all’attivazione dell’accordo.

Ai fini di garantire le comunicazioni telefoniche, nelle giornate di lavoro agile il/la dipendente & tenuto ad attivare la
deviazione di chiamata sul proprio cellulare personale.

| costi relativi a tali utenze per linea dati e telefonica sono a carico del/la dipendente.

Disposizioni comuni

Ulteriori costi sostenuti dal/dalla dipendente direttamente e/o indirettamente collegati allo svolgimento della
prestazione lavorativa (elettricita, linea di connessione, spostamenti etc.) o le eventuali spese per il mantenimento in
efficienza dell’lambiente di lavoro agile non sono a carico dell’Amministrazione.

Eventuali impedimenti tecnici (come malfunzionamenti della linea dati o problemi di comunicazione telefonica) allo
svolgimento dell’attivita lavorativa durante il lavoro agile dovranno essere tempestivamente comunicati al fine di dare
soluzione al problema secondo i consueti canali illustrati nell’apposita scheda pubblicata nella cartella intranet
“Pubblica comune”. Qualora cio non sia possibile, dovranno essere concordate con il proprio responsabile le modalita
di completamento della prestazione, ivi compreso, ove possibile, il rientro del/della dipendente nella sede di lavoro.

Art. 9 Formazione, comunicazione e supporto
Per i dipendenti in lavoro agile & prevista specifica formazione.
La partecipazione agli interventi di formazione predisposti dall’Amministrazione per i lavoratori agili € obbligatoria.

La intranet aziendale prevede un apposito spazio dedicato che contiene approfondimenti e risposte ai quesiti pil
frequenti.

Art. 10 Potere direttivo, di controllo e disciplinare

La modalita di lavoro in lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del Datore di lavoro, che sara
esercitato con modalita analoghe a quelle applicate con riferimento alla prestazione resa presso i locali aziendali.

Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si esplicitera, di massima, attraverso la verifica
dei risultati ottenuti. L'accordo riporta gli obiettivi e i tempi di esecuzione della prestazione resa in smart working oltre
alle modalita e i criteri di misurazione della prestazione; gli obiettivi devono essere puntuali, chiari e misurabili che
possano consentire di monitorare i risultati dalla prestazione lavorativa in lavoro agile. Per assicurare il buon
andamento delle attivita e degli obiettivi, dipendente e responsabile si confronteranno almeno con cadenza
mensile/bimensile sullo stato di avanzamento. Restano ferme le ordinarie modalita di valutazione delle prestazioni,
secondo il sistema vigente per tutti i dipendenti.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita lavoro agile il comportamento del/della dipendente dovra
essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione dovra essere svolta sulla base di
qguanto previsto dai CCNL vigenti e di quanto indicato nel Codice di comportamento.

Le parti si danno atto che, secondo la loro gravita e nel rispetto della disciplina legale e contrattuale vigente, le
condotte connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa all’esterno dei locali aziendali danno luogo
all'applicazione di sanzioni disciplinari, cosi come individuate nel regolamento disciplinare.

Il mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente disciplinare, con particolare riguardo all’Art. 7 “Orario di
lavoro e disconnessione”, pud comportare I'esclusione dal successivo rinnovo dell’accordo individuale.

Art. 11 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 devono essere trattati nel rispetto della riservatezza e degli altri diritti fondamentali
riconosciuti all'interessato dal Regolamento UE 679/2016— GDPR e dal D.Lgs. 196/03 e successive modifiche.
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Il trattamento dei dati deve avvenire in osservanza della normativa nazionale vigente, del Disciplinare UE sulla
Protezione dei Dati Personali e delle eventuali apposite prescrizioni impartite dall’Amministrazione in qualita di
Titolare del Trattamento.

Art. 12 Sicurezza sul lavoro

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

Relativamente alla sicurezza sul lavoro I’Amministrazione:
egarantisce il buon funzionamento degli strumenti tecnologici assegnati;

econsegna, prima dell’avvio della sperimentazione, un documento scritto informativo dei rischi generali e di quelli
specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione della prestazione.

ll/la dipendente é, a sua volta, tenuto a cooperare all’attuazione delle misure di prevenzione predisposte
dall’Amministrazione per fronteggiare i rischi.

Ai sensi dell'art. 23 della L. 81/2017 il lavoratore é tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali
dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali aziendali. Il lavoratore ¢ altresi
tutelato contro gli infortuni sul lavoro occorsi durante il normale percorso di andata e ritorno dal luogo di abitazione
a quello eventualmente diverso prescelto per lo svolgimento della prestazione lavorativa — luogo di lavoro agile - nei
limiti e alle condizioni di cui al terzo comma dell'articolo 2 del testo unico delle disposizioni per |'assicurazione
obbligatoria contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali, di cui al decreto del Presidente della Repubblica
30 giugno 1965, n. 1124, e successive modificazioni.

In caso di infortunio durante la prestazione lavorativa, il dipendente deve darne tempestiva comunicazione al proprio
responsabile di riferimento per gli adempimenti di legge.

Art. 13 Norma generale

Per tutto quanto non previsto dalla presente direttiva o dall’accordo individuale, per la regolamentazione dei diritti e
degli obblighi direttamente pertinenti al rapporto di lavoro, si rinvia alla disciplina contenuta nelle disposizioni
legislative, nei contratti collettivi nazionali di lavoro e nei contratti decentrati integrativi nonché a quanto previsto nel
Codice di comportamento.



Allegato

ACCORDO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE

Tra il Comune di Castelfranco Veneto, in via F.M. Preti, 36, 31033 Castelfranco Veneto, in persona di

, Dirigente del Settore

Il/la sottoscritto/a (Cognome e nome) , matr. n. , dipendente di

questo Ente a tempo indeterminato/determinato e pieno/parziale, inquadrato/a nella categoria con profilo
professionale di

PREMESSO CHE

L’art. 1 del D.P.C.M. 23 settembre 2021, stabilisce che a decorrere dal 15 ottobre 2021° la modalitd ordinaria di
svolgimento della prestazione lavorativa nelle amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165, & quella svolta in presenza.

Il D.M. 8 ottobre 2021 del Ministero della Pubblica Amministrazione recante le modalitd organizzative per il rientro in
presenza dei lavoratori individua le condizioni che si devono verificare per autorizzare lo svolgimento di lavoro agile;

La legge di conversione del D.L. n. 111/2021 ha prorogato fino al 31 dicembre 2021 la tutela prevista per i lavoratori
fragili, i quali svolgono di norma la prestazione lavorativa in modalita agile, anche attraverso I'adibizione a diversa
mansione ricompresa nella medesima categoria o area di inquadramento, come definite dai contratti collettivi vigenti, o
lo svolgimento di specifiche attivita di formazione professionale anche da remoto.

La nota prot. n. 51368 del 29 ottobre 2021 e la deliberazione G.C. n. ....del ........... stabiliscono le misure organizzative,
nelle more dell’adozione delle linee guida ministeriali, del PIAO (Piano integrato delle attivita e organizzazione) e del
rinnovo contrattuale nazionale per quanto riguarda gli istituti connessi al lavoro agile;

S| CONVIENE CHE

Il/la sig./a € ammesso/a a svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile
nei termini ed alle condizioni di seguito indicate ed in conformita alle disposizioni contenute negli atti sopra citati.

A TAL FINE, LE PARTI CONVENGONO QUANTO SEGUE:

1. Decorrenza e durata

Il presente accordo decorre dal giorno e sino al giorno per una durata
complessiva di mesi n.

2. Articolazione del lavoro agile

Le giornate svolte in lavoro agile sono le seguenti:

o lunedi o martedi o mercoledi o giovedi o venerdi

Ovvero:

Le giornate lavorative in modalita agile vengono programmate con il Dirigente responsabile con cadenza, con almeno
un giorno di anticipo:

o Settimanale



o Quindicinale
o Mensile

[Fatta salva la prevalenza della modalita di esecuzione della prestazione lavorativa in sede, definita in base all’orario di
lavoro svolto settimanalmente.] togliere per i soggetti fragili

Una qualsiasi modifica della suddetta articolazione deve essere concordata con un preavviso di almeno 24 ore, salvo
sopravvenute ed improrogabili esigenze di servizio, di salute o familiari.

3. Domicilio di lavoro agile

La prestazione lavorativa in lavoro agile, all'interno del territorio nazionale, viene svolta prevalentemente presso:

4. Orario di lavoro

Fermo restando I'obbligo di svolgere la prestazione lavorativa agile nella fascia giornaliera standard compresa tra le ore
7.30 e le ore 19.30, nel rispetto dell’autonomia di organizzazione del proprio tempo di lavoro, il/la dipendente si rende
reperibile nelle seguenti fasce orarie:

e Fascia di contattabilita 1 (giornata lavorativa senza rientro) 9.00-12.30
e Fascia di contattabilita 2 (giornata lavorativa con rientro) anche 14.30-17.30

Altro

Durante la fascia di contattabilita € riconosciuta, ove ne ricorrano i relativi presupposti, la fruizione dei permessi orari
previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge. A titolo esemplificativo i permessi per I'espletamento di visite,
terapie o esami diagnostici, permessi legge 104/92, ecc. In tal caso il giustificativo smart working & frazionato.

Il dipendente é contattabile:

e al numero quale recapito telefonico aziendale o privato al quale verranno
deviate le telefonate entranti dalla linea fissa comunale;
e via mail all'indirizzo d’ufficio e personale

Al dipendente potra essere chiesto di partecipare a conference call o di connettersi a riunioni via web.

Riposi e diritto alla disconnessione

Il/la dipendente deve garantire il rispetto delle norme sui riposi e sulle pause previste dalla legge e dalla contrattazione
nazionale e integrativa.

La fascia di disconnessione standard € compresa tra le ore 19.30 e le ore 7.30 nei giorni feriali, il sabato, domenica e
nelle giornate festive infrasettimanali. Durante la disconnessione e le pause, non é richiesto, ancorché ammesso, lo
svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle e-mail, la risposta alle telefonate e agli SMS, I'accesso e la
connessione al sistema informativo dell’Ente, salvo improrogabili esigenze organizzative, con obbligo dell'effettuazione
del riposo compensativo.

5. Dotazione tecnologica

Ai fini dello svolgimento della prestazione in modalita agile, il/la dipendente utilizza la seguente strumentazione:

a. Dotazione informatica, tecnologica e di telefonia di proprieta dellEnte:

b. Dotazione informatica e tecnologica di proprieta del/della dipendente, che sara configurata, ove necessario,
dall’'U.O. Sistemi informatici del’Ente:




Il/la dipendente dichiara che i propri dispositivi sono dotati di un sistema operativo in corso di aggiornamento e muniti
di software antivirus.

Autenticazione e accesso ai dati
L’accesso ai dati e alle applicazioni avviene attivando sul proprio dispositivo, o su quello fornito dal’Ente, una
connessione VPN (Virtual Provate Network). Tale collegamento (abilitato dall’'uso di nome utente e password) consente
al/alla dipendente di accedere alla propria postazione di lavoro attraverso I'applicazione desktop remoto e di utilizzare,
di conseguenza, le risorse abituali (cartelle di rete condivise, applicativi gestionali, posta elettronica aziendale, ecc.).
L’autenticazione, i tempi di connessione, I'accesso a risorse diverse dal proprio personal computer d’ufficio (via desktop
remoto) viene monitorata dal Servizio informatico, anche al fine di garantire la sicurezza della rete e dei dati del’Ente.
L’Amministrazione garantisce l'identificazione informatico/telematica del/della dipendente (ad es. login tramite utente e
password).
Configurazione e manutenzione dotazione tecnologica
Gli strumenti informatici (personale computer o altra dotazione adeguata) vengono installati e collaudati, ove necessario,
dal Servizio informatico, al quale compete inoltre, la gestione dei sistemi di supporto per il/la dipendente nonché la
manutenzione periodica, compresa la manutenzione remota del software installato e dei dati residenti.
Il/la dipendente, nell’'utilizzo della dotazione tecnologica fornita dall’Ente & tenuto:

- ad utilizzarla esclusivamente per motivi inerenti il lavoro, nel rispetto delle istruzioni impartite dalla medesima;

- a custodirla con la massima cura;

- a garantirne lintegrita;

- a non modificarne la configurazione e/o composizione;

- arispettare le norme di sicurezza.
Il/la dipendente & personalmente responsabile della custodia, sicurezza e conservazione in buono stato, salvo 'ordinaria
usura derivante dall’'utilizzo e salvo eventi straordinari ed imprevedibili, delle dotazioni informatiche fornite
dall Amministrazione.

Al termine della durata dello smart working, le attrezzature che compongono la postazione di lavoro agile devono essere
riconsegnate al Servizio informatico.

Nel caso in cui il/lla dipendente utilizzi la propria dotazione tecnologica, il Servizio informatico fornisce indicazioni per
l'installazione/configurazione della VPN sui proprio dispositivi. Non viene, al contrario, garantita alcuna manutenzione
sugli apparati di proprieta personale.

Connessione

Qualora al/alla dipendente sia stato fornito uno smartphone abilitati e configurato per la fruizione di servizi quali '’hotspot
via tethering, & possibile utilizzarlo (come punto di accesso per la rete Internet di altri apparati contigui, in un brevissimo
raggio di prossimita, come ad esempio computer portatili. Inoltre, & possibile richiedere, per chi non disponesse di
connettivitd domestica sufficiente, la fornitura di dispositivi WiFi portatili (cd. “saponette”), che offrono servizi analoghi a
guello dell’hotspot da smartphone.

Deviazione chiamate

Per attivare la deviazione delle chiamate in entrata al proprio interno di ufficio verso il cellulare/telefono personale, &
sufficiente contattare il centralino.

6. Specifici obiettivi di lavoro agile

Ferme tutte le mansioni gia assegnate, si individuano di seguito le attivita che verranno specificatamente svolte in
lavoro agile in quanto compatibili:

Descrizione delle attivita Obiettivo/Risultati attesi




Con riferimento agli obiettivi sopra individuati, le parti prevedono le seguenti modalita di monitoraggio del
raggiungimento degli stessi:

o reportistica periodica (settimanale o quindicennale);
o riunioni e incontri programmati formali e informali;

Altro (specificare)

Sicurezza sul lavoro e trattamento dati

Nelle giornate di lavoro agile il/la dipendente avra cura di svolgere la propria attivita lavorativa in luoghi che, tenuto
conto delle attivita svolte e secondo un criterio di ragionevolezza, rispondano ai requisiti di idoneita, sicurezza e
riservatezza e quindi siano idonei all’'uso abituale di supporti informatici, non mettano a rischio la sua l'incolumita, né la
riservatezza delle informazioni e dei dati trattati nell’espletamento del proprio lavoro, evitando che estranei possano
venire a conoscenza di notizie riservate. E’ inoltre necessario che il luogo ove si svolge I'attivita non metta a repentaglio
la strumentazione dell Amministrazione.

Il/la dipendente che svolge la propria prestazione in modalita di lavoro agile & tenuto/a a cooperare all’attuazione delle
misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro, al fine di fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della
prestazione all’esterno dei locali aziendali.

Il/la lavoratrice e tutelato/a contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali dipendenti da rischi connessi alla
prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali aziendali, anche se occorsi durante il percorso di andata e ritorno tra
I'abitazione e il prescelto luogo di lavoro (infortunio in itinere), a condizione che la scelta del luogo della prestazione sia
dettata da esigenze connesse alla prestazione stessa e dalla necessita del/della lavoratore/trice di conciliare le esigenze
di vita con quelle lavorative e risponda a criteri di ragionevolezza (art. 23, co. 3 L.81/2017).

In caso di infortunio durante la prestazione in lavoro agile, il/la dipendente deve comunicarlo tempestivamente
allAmministrazione e fornire dettagliata informazione sulle modalita di svolgimento.

Diritto di recesso

Le parti possono recedere dal presente accordo in qualsiasi momento con un preavviso non inferiore a 30 giorni,
elevabile a 90 giorni in caso di lavoratori disabili, in presenza di un giustificato motivo, fatti salvi i casi di recesso
immediato. Le motivazioni devono essere sempre adeguatamente esplicitate nella comunicazione di recesso, che potra
avvenire a mezzo di e-mail ordinaria personale o via PEC.

Profili disciplinari

Durante lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile il/la dipendente deve tenere un comportamento
improntato a principi di correttezza e buona fede in conformita alle disposizioni normative vigenti in materia disciplinare.

In particolare, costituiscono una violazione degli obblighi di cui all'art. 57 co0.3 del Codice Disciplinare:
- laripetuta mancata osservanza delle fasce di contattabilita.

- la mancata tempestiva comunicazione di impossibilita assoluta allo svolgimento della prestazione lavorativa, dovuta a
sopraggiunti ed imprevisti motivi personali, o0 per caso fortuito o di forza maggiore;

- la mancata tempestiva comunicazione di impedimenti tecnici allo svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita agile,
o di sicurezza informatica anche in relazione a rischi di perdita o di divulgazione di informazioni del’ Amministrazione.

N

Il contenuto del presente accordo e stato concordato con i diretti Responsabili del/della dipendente, i quali
attestano che le attivita assegnate possono essere svolte in lavoro agile garantendo il rispetto dei termini procedimentali
senza pregiudizio alcuno.
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Per tutto quanto non previsto nel presente accordo, si rinvia alla normativa vigente in materia di lavoro agile.

Il/la dipendente dichiara, inoltre, di aver preso visione della “Informativa sulla Tutela della Salute e della Sicurezza del
personale in Lavoro agile”, allegata al presente accordo.

Il Dirigente del Settore Il/La dipendente
Nome e cognome Nome e Cognome
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INFORMATIVA
Tutela della Salute e della Sicurezza del personale in

Lavoro agile
fart. 22 comma 1 Legge 81/2017)

Il presente documento mira a fornire aifalle lavoratori/trici agili (o smart workers) indicazioni wtili in

relazione alla tuteladella salute e sicurezza, durante l"esecuzione della prestazione lavorativa in modalita

di Lavoro agile ovwero all'esterno dei locali aziendali.

Tale modalita di prestare la propria attivita lavorativa si distingue dal “telelavoro™ per la flessibilita nella

individuazionedelle giornate da dedicare a questo tipo di svolgimento del lavoro e nella scelta del luozo ove

prestare | attivita lavorativa,che non coincide necessariamente con il proprio domicilio. In wirtd di cig, ilfla

lavoratore/trice agile & tenuto a cooperareall’attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal Datore

di Lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzionedella prestazione all'esterno dei locali aziendali”

{art. 22, comma 21, Legge 81/2017).

E dungue dovere del /della lavoratore /trice agile mettere in atto ogni comportamento utile a limitare i rischi

derivanti dall'esecuzione della prestazione lavorativa al di fuori dei locali aziendali, dove viene meno la

possibilita da parte del Datore di Lavoro di verifica puntuale del rispetto dei principi ergonomici e tecnici di

salute e sicurezza sul lavoro. Pil ingenerale si pud dire che il/la lavoratore/trice agile:

- non dovra in alcun modo adottare comportamenti che possano generare rischi per la sua salute e sicurezza
o per quelladi terzi;

- dovra evitare ogni luogo, ambiente, situazione e circostanza che possa comportare un pericclo per la sua
salute e la suasicurezza o per guella di terzi.

| luoghi di lavoro individuati per 1"esecuzione della prestazione lavorativa in Lavoro agile devono rispettare,
per quantopossibile, le indicazioni previste per la sicurezza dei videoterminalisti.
IL/la lavoratore/trice agile deve dungue rifarsi a quelle indicazioni per cio che riguarda:
- irequisiti generali dei luoghi di lavoro;
- le caratteristiche della postazione di lavoro;
- lepause da rispettare;
- lacorretta postura da tenere.
D seguito vengono riepilogate tali indicazioni.

MICROCLIMA
Hei luoghi di lavoro devono essere garantite adeguate condizioni di salute e di benessere relativamente alla
temperatura a cui si & esposti e alla gualita dell’aria, sia ricorrendo a scambi naturali con |"ambiente esterno
sia utilizzando appositi impianti di riscaldamento e condizionamento dell’aria. Fermo restando che sono
numerosi i fattori che influiscono sul microclima, mon ultimi ad esempio il tipo di attivita fisica svolta e
I"abbigliamento indossato, di seguito sono indicate le condizioni per lavorarein un ambiente dal punto di vista
miicroclimatico ottimale:

- @ preferibile operare in un ambiente di lavoro con temperatura invernale oscillante trai 18 "Cei 22 "C;

- e preferibile una differenza di temperatura interna estiva inferiore all’esterna di non pio di 7 "C;

- per le attivita svolte all'esterno & raccomandabile, ove possibile, evitare le ore della giomata in cui gli

UV sono piu intensi (ore 11,00 - 15,00 oppure 12,00 - 16,00 con l'ora legale).

| lavoratori che si trovano a operare in postazioni o in ambienti che, a loro giudizio, non offrono adeguate condizioni
in termini di temperatura, livello di umidita o presenza di fastidiose correnti d'aria, devono ricercare le
soluzioni che gli consentano il migliore comfort termico.

RISCHIO RUMORE
Le principali cawse di rumorosita sono identificabili:
- nell'eccessivo affollamento;
- nel sovrapporsi di conversazioni ad elevato volume;
- nel traffico veicolare;
- nell'uso in contemporanea di cellulan, telefoni e apparecchiature rumorose.
| lavoratori nella scelta del posto di lavoro devono quindi privilegiare guelli meno rumoraosi.

RISCHIO ELETTRICO
Dwrante |"esecuzione della prestazione lavorativa in Lavoro Agile i lavoratori devono porre in essere
comportamenti adeguatia limitare il rischio elettrico. i seguito sono elencate alcune misure che occorre
adottare per ridurre il rischio elettrico:
- prese, interruttori ed apparecchiature elettriche devono essere mantenuti integri e ben fizsati alle
pareti;
- le apparecchiature devono essere utilizzate in conformita con le istruzioni d"uso fornite dal costruttore
nel Manuale d'Uso e Manutenzione che ogni attrezzatura ha a disposizione;
- werificare che *attrezzatura utilizzata abbia la Marcatura CE;
= I'utilizzo di prese multiple con numerose spine collegate € da evitarsi o comungue € subordinato alla
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verifica che la potenza complessiva delle apparecchiature collegate sia compresa entro i limiti indicati
sulle prese o sulle ciabatte stesse;

- deve essere evitato |"uso di prese o apparecchiature elettriche in situazioni in cwi potrebbero trovarsi a
contatto con acqua o altri liquidi conduttori;

- linserimento o il disinserimento delle prese elettriche devono avvenire ad apparecchiatura spenta e, in
ogni caso, il disinserimento della presa non deve MAl avvenire tirando il cavo elettrico, ma impugnando
correttamente la spina;

- werificare quali prese di corrente elettrica & possibile utilizzare per alimentare la propria attrezzatura
informatica: non scollegare in autonomia apparecchiature presenti nel luogo presso cui si opera;

- nella scelta della presa elettrica da utilizzare verificare prima la compatibilita con la spina da collegare;
nel caso queste non siano compatibili & necessario utilizzare gli appositi adattatori;

- evietato I'utilizzo di prese multiple collegate in cascata.

POSTAZIONE DI LAVORO

Il lavoro al videoterminale pud causare l'insorgenza di disturbi muscolo scheletrici e affaticamento visivo.

Per evitare |"insorgenza di queste problematiche gli elementi che possono incidere in maniera sostanziale sono i
seguenti:

A) Il piano di lavere

Come condizione generale, il piano di lavoro deve essere di ampiezza tale da poter disporre convenientemente

tutki gli strumenti mecessari all’attivita, consentendo la necessaria liberta di movimento per utilizzarli

agevolmente, e permettere |"appoggio delle mani e delle braccia (serve uno spazio di appoggio di circa 10-20

cm). Il lavoratore deve poter utilizzare i diversi dispositivi mantenendo sempre una posizione confortevole,

senza dover estendere o ructare in modo improprio il conpo. Al di sotto del piano deve esserci Lo spazio per un

comodo movimento delle gambe, per permetters di cambiare posizione durante L"attivita {si consideri una

profondita di almeno 70 cm, con uno spazio tra le cosce e la parte inferiore del piano). Il piano di lavoro deve

essere inoltre stabile, in grado di sostenere tutto il materiale d'wso, ma anche sostenere senza cedere o
ribaltarsi il peso di una persona che si appoggi su un bordo o su wn angoldo. Come ulteriore indicazione, il piano
nondeve avere spigoli vivi, ma arrotondati. Per quanto riguarda |"altezza, in condizioni ottimali dowrebbe

essere regolabile a seconda delle esigenze del lavoratore ma in generale deve essere tale da permettere che

il lavoratore mantenga la schiena diritta e le braccia possano essere verticali, con gli avambracci paralleli al

piano stesso, eventualmente appoggiati sul piano{anche grazie alla regolazione adeguata della seduta ed

eventualmente 'uso di un pogeiapiedi). La superficie deve essere opaca, per evitare possibili fastidiosi

fenomeni di riflessione, e deve essere di un colore adeguato (possibilmente chiaro) checonsenta un immediato
riconoscimento di gquanto presente sul piano stesso, in relazione all’attivita che si deve svolgere.

B) Sedili di lavoro

Il zedile di lavoro & fondamentale perché la postura assunta dwrante il lavoro sia corretta, in modo da

minimizzare i possibilidanni dovuti al fatto di mantenere per lunghi pericdi una posizione seduta; deve fornire

un supporto stabile ma deve anche permettere i cambiamenti di posizione (non devono esserci posizioni

obbligate}, inoltre deve avere caratteristiche che ne rendano confortevole L'uso. Secondo le indicazioni del

D.lgs. 81708 il sedile deve essere di altezza regolabile, con gli spazi della seduta adattabile all'utilizzatore

{guindi profondita della seduta e larghezza e altezza dei braccioli), avere un supportolombare con altezza e
inclinazione regolabili, avere superfici con bordi smussati, essere girevole per facilitare i cambi di posizione
zenza dover ructare la colonna wertebrale, ed essere facile da spostare. Seduta e schienale devono essere in

materiale traspirante, e tutto deve essere di facile pulizia. Altre indicazioni relative al sedile riguardano la

resistenza allo scivolamentodella seduta (non deve essere possibile zcivolarne fuori involontariamente), la
presenza di una base a 5 razze antiribaltamento e di rotelle per facilitare gli spostamenti (sia per entrare e

uscire dalla postazione, sia per spostarsi ad esempio per prendere un oggetto). La sedia non deve potersi

spostare accidentalmente, o guando non & oCccupata: le caratteristiche di attrito delle rotelle vanno valutate
a seconda delle caratteristiche del pavimento. Per alcune condizioni di lavoro in cui si usa la posizionereclinata
{ad esempio controllo di schermi posti pid in alto della testa) lo schienale deve fornire un supporto sicuro anche
perle scapole. | braccioli devono essere regolabili e, soprattutto, non devono essere un ostacolo alla vicinanza

con il piano di lavoro (devono permettere che la sedia entri sotto il piano di lavoro).

CRITERI PER LA PREVENZIONE DN DISTURBI VISIVI
Secondo i dati epidemiologici, 1"uso corretto di Videoterminali (VDT) non comporta di norma danni permanenti
all"occhioumano.
Il disagio rilevato da alcuni lavoratori dopo un uso prolungato del computer € essenzialmente conseguente a un
fenomeno distanchezza che non ha ripercussioni sullo stato di salute dell’occhio. Tra i fattori ambientali che
possono contribuire ad accrescere il disagio visivo di chi utilizza un VDT si segnalano:
- l'impostazione non adeguata del contrasto e della luminosita dello schermo;
- la presenza di un'illuminazione generale inappropriata e di un ambiente circostante che favorisce la
presenza di riflessi, abbagliamenti e zone d'ombra.
Mella scelta del posto di lavoro i lavoraton privilegeranno i luoghi ben illuminati e nei guali lilluminazione sia
uniforme ovwero i luoghi privi di zone d'ombra oltre a porre in essere le seguenti misure di prevenzione di
carattere ambientale & comportamentale:
= Il monitor deve essere posizionato in maniera da evitare abbagliamenti diretti o di riflesso con le fonti
luminose;
- video e documenti devono essere posizionati a una distanza dagli occhi compresa tra 50 e 70 om o diversa
nel caso di soggetti che utilizzano lenti o occhiali;
- il monitor deve essere posizionato di fronte (lo spigolo superiore dello schermo deve essere un po’ pid in
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baszo della linea orizzontale che passa per gli occhi dell’operatore) e a una distanza dagli occhi pari a
circa 50 - 70 om;

- il monitor deve essere liberamente e facilmente orientabile, inclinabile e regolabile in altezza {mediante
apposito supporto nel caso si utilizzi un PC portatile);

- lo schermo deve essere mantenuto “a fuoco™ e deve essere posizionato in maniera tale da trovarsi ad
angolo retto rispetto alle fonti di luce naturali e artificiali in modo da evitare riflessi e abbagliamenti;

- il lavoratore deve preaccuparsi di distogliere pericdicamente lo sguardo dal video e, durante le pause,
deve privilegiare le attivita meno impegnative sul piano visivo;

- tastiera, mouse e schermo devono essere regolarmente puliti e possibilmente separati dal corpo del VDT
nel caso in cuwi si utilizzi un PC portatile.

CRITERI PER LA PREVENZIONE DY DISTURBI O5TEOMUSCOLAR!
La maggior parte delle problematiche di salute causate dall"uso di WDT sono riconducibili alla postura assunta
dal lavoratoredurante il lavoro. Posizioni di lavoro inadeguate dovute sia ad un’errata disposizione degli arredi
e del terminale che al mantenimento della stessa posizione per pericdi prolungati, possono portare all*insorgere
di disturbi a carico del collo, dellaschiena, delle spalle e delle braccia in chi wtilizza i VDT. Anche in questo
caso la prevenzione passa attraverso interventi dicarattere ambientale e comportamentale. Il lavoratore deve
assumere una postura corretta davanti al video mantenendo:
- i piedi ben poggiati al pavimento;
- le ginocchia piegate a formare un angolo di 90°;
- la schiena appoggiata allo schienale nel tratto lombare;
- la pesta non costantemente inclinata;
- gli avambracci appoggiati al piano di lavoro e un angolo di 457 tra braccia e busto per evitare
L"irrigidimento di polsi (che devono stare sempre diritti) e dita;
- posizioni fisse per tempi non eccessivamente prolungati {puo essere sufficiente al riguardo allungare
semplicemente le gambe ogni tanto, alzarsi ecc.).

SPAZI DI LAVORO E VIE DI FUGA
Nella scelta dello spazio di lavoro € necessario prestare attenzione a:
- corretto posizionamento dei cavi di alimentazione del computer, in modo tale da evitare il pericolo di
inciampo e guindi di eventuali cadute;
- avere spazi sufficienti per alzarsi e spostarsi senza rischiare di urtare contro mobili e spigoli;
- evitare di posizionarsi nello spazio di apertura di porte e armadi;
- wverificare di avere a disposizione vie di fuga agevoli e prive di ostacoli;
- evitare luoghi di lavoro troppo caldi o troppo freddi o comungue con condizioni microclimatiche
inadeguate;
- evitare luoghi di lavoro con superfici illuminanti {serramenti esterni) prive di schermatura;
- eyitare luoghi di lavoro con illuminazione natwrale/artificiale insufficiente.

GESTIONE DELL'EMERGENZA

Il lavoratore deve evitare di scegliere di prestare |"attivita lavorativa in luoghi isolati e remoti e dovra avere
sempre a disposizione un mezzo per la chiamata dei soccorsi. Mel caso in cui " attivita venga prestata in locali
pubblici e/o privati neiguali & presente un piano di emergenza, occorre individuare le vie e le uscite di
emergenza & la relativa segnaletica, cercare di capire le modalita di attivazione dell’allarme evacuazione e
seguire le indicazioni degli Addetti all"Emergenza del posto in cui Ci si trowvi.

AMBIENTI DI LAVORO ESTERNI
Il lavoratore che svolge attivita di Lavoro Agile si espone a rischi per la propria salute e sicurezza laddove il
luogo presceltoper |'esecuzione della prestazione comporti:
- esposizione diretta alle radiazioni solari;
- esposizione prolungata a condizioni meteoclimatiche sfavorevoli (caldo o freddo intensi, elevata
umidita);
- mlgimé-nt-:: dell"attivita in luoghi isolati o in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso;
- svolgimento dell"attivita in luoghi con presenza di animali o che non siano adeguatamente manutenuti
con riferimento alla vegetazione, al degrado ambientale, alla presenza di rifiuti, etc.;
- syolgimento di attivita in aree con presenza di sostanze pericolose, combustibili o infiammabili e sorgenti
di ignizione;
- svolgimento di attivita in aree con transito di mezzi;
- =svolgimento di attivita con rischio di aggressione;
- svolgimento di attivita in aree in cui non ci sia la possibilita di approvvigionarsi di acqua potabile.
Il lavoratore deve impegnarsi a evitare luoghi di lavoro all"estermo che lo espongano ai rischi sopra menzionati,
organizzandola propria posizione secondo le indicazioni fornite ai punti precedenti.

SEGNALAZIONE INFORTLUNI

Hel caso in cui ilfla lavoratore/trice agile sia oggetto d'infortunio deve fornire dettagliata e tempestiva
informazionesull’evento, secondo le modalita definite per tutto il personale comunale.
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