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Citta di Modica

Oggetto: disposizioni per |’attuazione del lavoro agile.

11 Segretario Generale
Giampiero Bella

Vista la propria circolare prot. n. 57921 del 25.11.2021, avente ad oggetto “nuova regolamentazione

del lavoro agile”™, con cui, nella qualita e per le competenze riconducibili alle funzioni fondamentali

di cui all’art. 97 TUEL (consulenza giuridico amministrativa degli organi dell’Ente e

sovrintendenza e coordinamento delle figure dirigenziali/apicali):

* sirichiama la pit recente normativa in tema di lavoro agile;

* si segnala che, in forza del D.M. 23 settembre 2021, il lavoro agile non ¢ pid una modalita
ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa;

* si segnala inoltre che il decreto 8 ottobre 2021 (in G.U. 13 ottobre 2021, n. 245) emanato dalla
Presidenza del Consiglio dei ministri, Dipartimento della funzione pubblica, prevede
espressamente il rientro in presenza di tutto il personale e le misure necessarie ai fini
dell’autorizzazione al lavoro agile, in attesa della definizione dell’istituto da parte della
contrattazione collettiva; |

® 51 chiarisce che, preliminarmente all’autorizzazione, ¢ necessario che si costituisca un gruppo |
interno di lavoro che effettui apposita attivita di ricognizione, valutazione e proposta,
consentendo una mappatura, in ogni Settore, dei servizi che possono essere resi con lavoro agile
¢ la sua successiva disciplina con il Piano organizzativo lavoro agile (POLA):

* si evidenzia che, a differenza della possibilitd disposta in periodo di pandemia dalla legge (art.
87, D.L. n. 18/2020), che consentiva di prescindere dagli accordi individuali e dagli obblighi
informativi previsti dal capo II della legge n. 81/2017, nella fase di trasformazione del lavoro
agile da strumento ordinario di prestazione del lavoro a modalitd piu ridotta, & necessario
sottoscrivere tale accordo scritto, regolato dall’art, 19 della stessa legge n. 81/2017, accordo che,
deve disciplinare gli aspetti previsti dal D.M. 8 ottobre 2021;

Rilevato che, stante 1’esigenza di attivare in tempi brevi percorsi autorizzativi al lavoro agile, con
visto in calce alla stessa circolare I’Amministrazione ha assegnato allo scrivente I'indirizzo di
predisporre gli atti che possano consentire al pill presto, anche in una prima forma semplificata (con
linee guida che precedono il POLA), di venire incontro alle esigenze e richieste di tale lavoro agile;

Ritenuto di procedere in tal senso;

Vistala L. n. 81/2017;
Visto il D.M. 23.09.2021
Visto il D.M. 08.10.2021;
Visto il D.Lgs n.165/2001;
Visto il D.Lgs n.267/2000;
Vistala L.R. n. 48/1991;




DETERMINA

Di costituire un gruppo interno di lavoro, diretto dailo scrivente Segretario Generale e composto
da tutte le P.O. dell’Ente, o loro delegati, con 1’obiettivo di:

»

v
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effettuare una mappatura all’interno delle macrostrutture per individuare i servizi che
possono essere resi con lavoro agile, specificando nel dettaglio le attivitd da svolgere a
distanza e quelle che richiedono comunque la presenza in sede, prevedendo, qualora le
dimensioni e le qualifiche presenti nella struttura lo consentano, le misure per garantire una
rotazione del personale in modo da assicurare un’equilibrata alternanza dello svelgimento
delle attivita nelle due modalita (a distanza ¢ in presenza);

individuare le posizioni lavorative che possono fruire dell’autorizzazione, a livello sia di
figure professionali che di numero di soggetti autorizzabili, anche tenendo conto di eventuali
condizioni personali che risultino rilevanti;

accertare che lo svolgimento delle prestazioni in modalita agile individuate per ciascuna unita
operativa, non comportino pregiudizio o non riducano in alcun modo la fruizione e la qualita
det servizi nei confronti degli utenti, ma anzi consentano di migliorare la qualita dei servizi
erogati;

prevedere la durata settimanale/plurisettimanale dello svolgimento del lavoro agile e i giomni
di rientro in sede, anche ai fini di una equilibrata rotazione del personale;

individuare le attivita che non possono essere rese mediante tale tipologia di lavoro;
individuare, in relazione alle singole attivita, possibili elementi di criticitd allo svolgimento
del lavoro agile e i fattori che possono determinare il successo o il miglioramento delle
prestazioni rese;

proporre all’amministrazione specifici percorsi di formazione professionale con particolare
riferimento alla diffusione della cultura digitale, all’uso delle tecnologie da utilizzare e alla
protezione dei dati trattati e verifiche in termini di risultati ottenuti con riguardo all’efficacia
ed efficienza dell’azione amministrativa e alla qualita dei servizi erogati;

valutare la compatibilita dell’istituto in relazione a particolari condizioni: caratteristiche
oggettive delle attivita: in tal senso possono essere escluse le attivita di front office, di rilievo
¢ sopralluogo sul territorio, quelle che non presentano un oggettivo livello di misurabilita
delle prestazioni o dei risultati conseguiti; strumenti e attrezzature: con riguardo al livello e
all’adeguatezza di dotazioni utilizzabili da remoto; valutazione delle competenze del
lavoratore con particolare riguardo alla capacitd di sviluppare autonomamente il proprio
lavoro, alla capacita di rendicontazione, alle competenze digitali;

effettuare anche una rilevazione dei bisogni delle lavoratrici e dei lavoratori, con la quale si
individuano aspetti legati ai carichi di cura familiare, giusto quanto disposto dalle Linee
guida del Dipartimento della funzione pubblica n. 3/2017, che tra le indicazioni operative
prevede anche quella di effettuare una rilevazione dei bisogni delle lavoratrici e dei
lavoratori, con la quale si individuano aspetti legati ai carichi di cura familiare ¢ ai ritmi di
vita e di lavoro congeniali o meno all’attivazione di un percorso di flessibilita. Infatti
secondo la direttiva tutti sono potenzialmente destinatari dell’intervento, con possibilita di
privilegiare alcune categorie e differenziarle in ragione della tipologia del rapporto di lavoro.
Rimane inteso che quanto emerge durante 1’analisi in questione va trattato nel rispetto della
normativa sulla protezione dei dati;

individuare, all’interno delle posizioni per cui pud essere autorizzato il lavoro agile, le
posizioni prioritarie ai fini dell’autorizzazione ai sensi di legge;

disciplinare |’autorizzazione allo svolgimento de! lavoro agile, che tenga conto di quanto
previsto dal D.M. 8 ottobre 2021;



2. Di dare atto che, nelle more delle attivita di tale gruppo di lavoro e della elaborazione del POLA
dell’Ente cui demandare la pilt puntuale disciplina interna del lavoro agile in attesa della
disciplina contrattuale, ¢ necessario ed opportuno attivare in tempi brevi percorsi autorizzativi al
lavoro agile che rispettino le previsioni della vigente normativa in materia;

3. Di adottare pertanto, in attesa di cid, le linee guida allegate al presente atto quale parte integrante

e sostanziale, Allegato A, e relativi allegati di seguito riportati:

* Allegato B - Domanda di attivazione del Lavoro agile alla prestazione lavorativa

= Allegato C - Accordo individuale per la prestazione in lavoro agile

» Allegato D - Elenco degli obiettivi assegnati al dipendente da realizzare durante lo
svolgimento del lavoro in modalita agile;

® Allegato E - Protocollo condiviso di aggiornamento misure anti Covid 19 negli ambienti di
lavoro del 6 aprile 2021

» Allegato F - vademecum AGID per lavorare on line in sicurezza del 17 marzo 2020

» Allegato G - Informativa INAIL sulla salute e sicurezza del lavoro agile, ai sensi dell’art.22,
L. 81/2017

* Allegato H — schema di autorizzazione al lavoro agile;

‘e ¢id quale prima forma temporanea di disciplina del lavoro agile, improntata agli indirizzi e alle
disposizioni di cui alla vigente normativa, al fine di venire incontro da subito alle esigenze e alle
richieste di lavoro agile, rispettivamente individuate dalle varie P.O. o a queste indirizzate, ¢ fino
a che la modalita lavorativa del lavoro agile all’interno dell’Ente non trovi la sua pill puntuale
disciplina nel POLA dell’Ente stesso, di prossima elaborazione, in attesa della disciplina
contrattuale;

4. Di trasmettere le suddette linee guida e i relativi allegati sopra elencati alle P.O. dell’Ente per
quanto necessario in ordine alle suddette ipotesi di esigenze/richieste emergenti di lavoro agile,
disponendo le relative autorizzazioni siano preliminarmente segnalate allo scrivente, nella
qualita, per il necessario raccordo, anche in funzione del rispetto della percentuale di lavoro
agile autorizzabile nell’Ente;

5. Di dare atto che I’informativa sulla salute e sicurezza del lavoro agile, ai sensi dell’art.22, L.
81/2017 ¢ assolta mediante notifica del documento reso disponibile sul sito del’INAIL, allegato
al presente atto (Allegato G) quale parte integrante e sostanziale;

6. Di dare atto che il presente atto non comporta oneri a carico dell’Ente;

7. Di trasmettere il presente atto alle P.O., al’ Amministrazione comunale ¢ al Nucleo di
Valutazione monocratico:

8. Di disporre la pubblicazione del presente provvedimento nella sezione *“Amministrazione
Trasparente” del sito internet dell'Ente, ai sensi del D.Lgs.33/2013.

Si dichiara, ai sensi dell'art.6 paragrafo “Conflitto di interesse” del vigente P.T.C.P., che in merito
al presente atto non ricotrono in capo allo Scrivente ipotesi di conflitto di interesse di cui all'art.6
bis della Legge n.241/1990.

11 Segretario Generale
Gigfpiero Bella




SERVIZIO FINANZIARIO

ATTESTAZIONE DELLA COPERTURA FINANZIARIA DELLA SPESA

Si attesta, ai sensi dell’art. 153, comma 5, del D.Lgs. n. 267/2000, la copertura finanziaria della
spesa in relazione alle disponibilitd effettive esistenti negli stanziamenti di spesa e/o in relazione
allo stato di realizzazione degli accertamenti di entrata vincolata, mediante 1’assunzione dei
seguenti impegni contabili, regolarmente registrati ai sensi dell'art. 191, comma 1, del D.Lgs. 18
agosto 2000, n. 267:

Eserc. Finanz. 2020 Tntervento ex D.P.R. 194/1996

Missione Programma J Titolo // l Macroagy. |
Cap./Art. Descrizione _—
| PdC finanz. —
Traporo i _ )
—

Con il suddetto visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria, il presente
provvedimento & esecutivo, ai sensi dell'art. 151, comma 4, del d.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267.

VISTO PER LA LIQUIDAZIONE

Visto per i controlli e riscontri amministrativi, contabili e fiscali sulle liquidazioni di cui al presente
provvedimento, ai sensi dell’art. 184, comma 4, del D.L.vo 267/2000.

Modica,

1i Responsabile del Servizio Finanziario

PUBBLICAZIONE
La presqlmﬁ ﬂft azione & pubbhﬁa]tﬁ all’ Albo Pretorio online del Comune di Modica, per gg.15
dal , &d & repertoriata nel registro delle pubblicazioni
aln.
Modica,

Il Responsabile della pubblicazione




ALLEGATO A
LINEE GUIDA LAVORO AGILE
Riferimenti normativi.
I riferimenti normativi afferenti il lavoro agile da tenere in considerazione, sono i seguenti.

La legge delega 7 agosto 2015, n. 124, sulla riorganizzazione della pubblica amministrazione, che
aveva individuato specifiche misure per consentire la conciliazione dei tempi di vita e lavoro, tra cui
modalita alternative al telelavoro e piu adeguate alle esigenze di conciliazione dei tempi di vita e
lavoro e al miglioramento della qualita dei servizi.

La legge n. 81/2017 che introduce una nuova disciplina del lavoro agile, con cui si pone l'accento
sulla flessibilitd organizzativa, sulla volontarieta delle parti che sottoscrivono l'accordo individuale
e sull'utilizzo di strumentazioni che consentano di lavorare da remoto (come ad esempio: pc
portatili, tablet e smartphone).

La normativa adottata durante 1’emergenza sanitaria del 2020, che per limitare i contatti personali
hanno determinato la necessitd di limitare il pitt possibile la prestazione lavorativa in presenza,
ricorrendo anche ad un massiccio utilizzo del lavoro agile, ma in modalita semplificate rispetto a
quelle di cui alla legge n. 81/2017.

L’art. 87 comma 1, lettera a), del D.L. 17 marzo 2020, n. 18, che qualifica il lavoro agile come
una delle modalitd ordinarie di svolgimento della prestazione lavorativa delle pubbliche
amministrazioni (fino alla cessazione dello stato di emergenza).

L’art. 263 del D.L. n. 34/2020, che prevede, al fine di assicurare la continuita' dell'azione
amministrativa e la celere conclusione dei procedimenti, che le amministrazioni adeguino le misure
di cui all'articolo 87 del D.L. 18/2020 alle esigenze della progressiva riapertura di tutti gli uffici
pubblici organizzando il lavoro dei propri dipendenti e l'erogazione dei servizi attraverso la
flessibilita’  dell'orario di  lavoro, rivedendone l'articolazione giornaliera e settimanale,
introducendo modalita’ di interlocuzione programmata, anche attraverso soluzioni digitali e non
in presenza con l'utenza; rinviando I'individuazione di ulteriori modalita’ organizzative possono
essere individuate ad uno o piu' decreti del Ministro per la pubblica amministrazione.

I D.P.C.M. del 23 settembre 2021, il quale ha stabilito che a decorrere dal 15 ottobre 2021 i lavoro
agile cessa di essere una modalitd ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa, atteso che
I’evolversi della situazione epidemiologica ha portato a valutare I"opportunita e la necessita di
superare |’utilizzo del lavoro agile quale strumento di contrasto al fenomeno epidemiologico.

L’art. 14, comma 1, della L. n. 124/2015, come novellato dall’art. 263 del D.L. n. 34/2020, prevede
il passaggio dalla modalitad del lavoro agile in fase emergenziale a quella ordinaria, da attuare
mediante il Piano organizzativo del lavoro agile (POLA) quale specifica sezione del Piano
della performance dedicata ai necessari processi di innovazione amministrativa da mettere in atto
nelle amministrazioni pubbliche ai fini della programmazione ¢ della gestione del lavoro agile.
Quindi, il POLA ¢ lo strumento di programmazione del lavoro agile, ovvero delle sue modalitd di
attuazione e sviluppo, e non di programmazione degli obiettivi delle strutture e degli individui in
lavoro agile, i quali andranno inseriti nelle ordinarie sezioni del Piano della performance o nelle
schede individuali. Tale novita ha un forte significato organizzativo, perché rafforza il messaggio
che il lavoro agile non nasce dall’improvvisazione bensi dalla programmazione.

L’art. 11-bis del D.L. n. 52/2021 che modifica P’art. 263 del D.L. n. 34/2020 in ordine alle
percentuali dei soggetti cui si applica il lavoro agile, stabilendo che lo stesso si applica ad almeno il
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15 per cento dei dipendenti, ¢ in assenza del POLA, si applica ugualmente alla stessa percentuale di
dipendenti che o richiedano.

L’art. 1 del D.P.C.M. 8 ottobre 2021, che indica due tipi di interventi: le misure organizzative per
consentire 1l rientro in presenza di tutto il personale; le misure temporanee ai fini
dell’autorizzazione al lavoro agile in attesa della definizione dell’istituto da parte della
contrattazione collettiva.

Condizioni per lo svolgimento del lavore agile

L’accesso al lavoro agile pud avvenire a seguito di espressa autorizzazione del competente
Responsabile della struttura, rientrando nei relativi poteri gestionali, e fa seguito a:
a) mappatura, all’interno del Settore, dei servizi che possono essere resi con lavoro agile,

specificando nel dettaglio le specifiche attivita da svolgere a distanza, e quelle che richiedono
comunque la presenza in sede, prevedendo, qualora le dimensioni e le qualifiche presenti nella
struttura lo consentano, le misure per garantire una rotazione del personale in modo da
assicurare un’equilibrata alternanza dello svolgimento delle attivita nelle due modalita (a
distanza e in presenza);

b) individuazione delle posizioni lavorative che possono fruire dell’autorizzazione, a livello sia di
figure professionali che di numero di soggetti autorizzabili, anche tenendo conto delle
condizioni personali riportate alla successiva lettera g);

¢) accertamento che lo svolgimento delle prestazioni in modalitd agile individuate per ciascuna
unita operativa non comportino pregiudizio o non riducano in alcun modo la fruizione e la
qualitd dei servizi nei confronti degli utenti, ma anzi consentono di migliorare la qualita dei
servizi erogati,

d) previsione della durata settimanale/plurisettimanale dello svolgimento del lavoro agile e dei
giorni di rientro in sede, anche ai fini di una equilibrata rotazione del personale;

¢) eventuale individuazione di possibili specifici percorsi di formazione professionale con
particolare riferimento alla diffusione della cultura digitale, all’uso delle tecnologie da utilizzare
e alla protezione dei dati trattati, e verifiche in termini di risultati ottenuti con riguardo
all’efficacia e efficienza dell’azione amministrativa e alla qualita dei servizi erogati (salvo
rinvio alla fase di redazione del POLA);

f) wvalutazione della compatibilita dell’istituto in relazione a particolari condizioni:

* caratteristiche oggettive delle attivita: possono essere escluse le attivita di front office, di
rilievo e sopralluogo sul territorio;

» strumenti e attrezzature: con riguardo al livello e all’adeguatezza di dotazioni utilizzabili da
remoto;

s competenze del lavoratore con particolare riguardo alla capacita di sviluppare
autonomamente il proprio lavoro, alla capacita di rendicontazione, alle competenze digitali;

g) rilevazione dei bisogni delle lavoratrici e dei lavoratori per cui si individuano aspetti legati ai
carichi di cura familiare, giusto quanto disposto dalle Linee guida del Dipartimento della
funzione pubblica n. 3/2017;

h) individuazione delle posizioni per cui pud essere autorizzato il lavoro agile tenuto conto anche
delle richieste formulate e deifle priorita individuate dalla legge: lavoratrici nei tre anni
successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita; lavoratori con figli in
condizioni di disabilita ai senst deli’art. 3, comma 3, della legge S febbraio 1992, n. 104
(priorita previste dall’art. 18, comma 3-bis della legge n. 81/2017; lavoratori dipendenti disabili
nelle condizioni di cui all’art. 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104 o che abbiano nel
proprio nucleo familiare una persona con disabilita nelle condizioni di cui all’art. 3, comma 3,
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della legge n. 104/1992; lavoratori immunodepressi e familiari conviventi di persone
immunodepresse (art. 39, D.L. n. 18/2020: la disposizione si applica fino al termine dello stato
di emergenza attualmente fissato al 31 dicembre 2021). Fatte salve le suddette priorita, sono
individuabili ulteriori criteri che possono essere basati sulle indicazioni del decreto del
Presidente del Consiglio dei ministri 19 ottobre 2020, che individua criteri di priorita che
«considerino le condizioni di salute del dipendente e dei componenti del nucleo familiare di
questi, della presenza nel medesimo nucleo familiare di figli minori di 14 anni, della distanza
dalla zona di residenza o di domicilio e la sede di lavoro, nonché del numero e della tipologia
dei mezzi di trasporto utilizzati e dei relativi tempi di percorrenza».

Natura, caratteristiche e contenuto dell’autorizzazione.

L’autorizzazione allo svolgimento del lavoro agile costituisce determinazione in materia di
organizzazione degli uffici e misure inerenti alla gestione dei rapporti di lavoro, a termini dell’art. 5
del D.Lgs. n. 165/2001, quindi rientra nella competenza gestionale ex art. 107 TUEL del Dirigente
o della P.O., che dovra tenere conto di quanto previsto dal D.M. 8 ottobre 2021 e cioé:

a)
b)
c)

d)

lo svolgimento del lavoro agile non deve pregiudicare o ridurre la fruizione dei servizi verso gli

utenti;

non devono sussistere situazioni di lavoro arretrato ovvero, se le stesse sono presenti, deve essere

stato adottato un piano di smaltimento dello stesso

la prestazione lavorativa dei dirigenti ¢ dei responsabili dei procedimenti amministrativi, titolari

di funzioni di coordinamento e controllo, € svolta in presenza, eccetto casi del tutto particolari;

a differenza della possibilitad disposta in periodo di pandemia dalla legge (art. 87, D.L. n.

18/2020), che consentiva di prescindere da accordi individuali e dagli obblighi informativi

previsti dal capo II della legge n. 12 81/2017, ¢ necessario sottoscrivere un accordo scritto,

regolato dall’art. 19 del della stessa legge n. 81/2017, accordo che, secondo il D.M. 8 ottobre

2021, deve definire aimeno:

» ¢li specifici obiettivi della prestazione resa in modalita agile;

" le modalitd e 1 tempi di esecuzione della prestazione e della disconnessione del lavoratore
dagli apparati di lavoro, nonché eventuali fasce di contattabilita;

* le modalita e i criteri di misurazione della prestazione medesima anche ai fini del
proseguimento della modalita della prestazione lavorativa in modalita agile. Le condizioni
previste dal D.M. in questione sono coerenti con quelle del comma 1 deil’art. 19 e dell’art.
21 della legge n. 81/2017, mentre non vengono richieste quelle del comma 2 relative alla
durata dell’accordo e al recesso, poiché il lavoro agile individuato dal D.M. 8 ottobre 2021
ha carattere temporaneo fino alla sua disciplina da parte della contrattazione collettiva.

Nello specifico:

a) gli obiettivi connessi alla prestazione di lavoro devono essere determinati, coerenti con
le politiche dell’amministrazione, misurabili in termini di tempo e di risultato;

b) l'attuazione del lavoro agile non modifica la regolamentazione dell’orario di lavoro
applicata al dipendente, il quale fard riferimento al normale orario di lavoro con le
caratteristiche di flessibilitad 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 (art. 22, CCNL 21.5.2018);

¢) nelle giornate in cui Iattivita lavorativa & prestata in modalita agile non ¢ configurabile
il lavoro straordinario né riposi compensativi;

d) P’eventuale debito orario accumulato durante le giornate di lavoro agile potra essere
saldato esclusivamente durante le successive giornate di lavoro prestate in presenza.
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2)

h)

)

k)

1

I'eventuale malfunzionamento delle dotazioni tecnologiche che renda impossibile la
prestazione lavorativa in modalita agile dovra essere tempestivamente segnajato dal
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;

¢ necessario precisare {a fascia oraria in cui deve essere resa la prestazione giornaliera
(ad esempio dalle ore 7.30 e non oltre le ore 19.00), e che la stessa non pud essere
effettuata nelle giornate di sabato (secondo l'organizzazione del lavoro), domenica o
festive infrasettimanali;

laddove la prestazione lavorativa giornaliera ecceda le 6 ore il lavoratore ha diritto a
beneficiare di una pausa di almeno 30 minuti;

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 I'istituto della turnazione e conseguentemente 1’eventuale riduzione oraria ¢
I’erogazione della relativa indennitd nonché delle indennita, se previste, legate alle
condizioni di lavoro;

durante le fasce di prestazione lavorativa, il lavoratore ¢ contattabile attraverso gli
strumenti di comunicazione in dotazione e viene garantita una fascia di contattabilitd
telefonica, tendenzialmente dalle ore 9,00 alle ore 13,00, salve eventuali esigenze
organizzattve della struttura di appartenenza, al fine di garantire un’ottimale
organizzazione delle attivitd 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 un’ulteriore fascia di contattabilita,
indicativamente dalle ore 15,00 alle ore 18,00;

in attuazione di quanto disposto all’art. 19, comma 1, della legge n. 81/2017,
[ Amministrazione riconosce il diritto alla disconnessione, che si manifesta al di fuori
detla fascia lavorativa di cui al punto precedente, come segue: — il diritto alla
disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e
viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioé anche tra colleghi; — il “diritto alla
disconnessione™ si applica al di fuori delle fasce di contattabilita salvo i casi di
comprovata urgenza, nonché nell’intera giornata di sabato (secondo 1’organizzazione del
lavoro), di domenica e di altri giorni festivi. Durante la fascia di disconnessione non &
richiesto lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle email, la risposta
alle telefonate e ai messaggi, 'accesso e la connessione al sistema informativo
dell’ Amministrazione;

il dipendente ¢ tenuto rispettare le norme sui riposi e sulle pause previste per legge e
dalla contrattazione nazionale ed integrativa in materia di salute e sicurezza;
I'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;

m) la modalitd di lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del datore di

n)

lavoro, che sara esercitato con modalita analoghe a quelle applicate con riferimento alla
prestazione resa presso i locali dell’Ente;

I’amministrazione si impegna a mettere a disposizione dispositivi informatici e digitali
necessari al lavoro a distanza. E comunque consentito, a termini dell’art. 87 del D.L. n.
18/2020, I'utilizzo di dispositivi in possesso del lavoratore qualora ’amministrazione
non sia in grado di fornire tempestivamente 1 propri, ferma restando comunque la
verifica dei seguenti elementi: — disponibilitd di accessi sicuri dall’esterno agli
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applicativi e ai dati di interesse per I’esecuzione del lavoro, con 1'utilizzo di opportune
tecniche di criptazione dati; — funzioni applicative di “conservazione” dei dati/prodotti
intermedi del proprio lavoro per i dipendenti che lavorino dall’esterno; — disponibilita di
applicativi software che permettano alla lavoratrice o al lavoratore nell’ottica del lavoro
per flussi, di lavorare su una fase del processo lasciando all’applicativo 'onere della
gestione deil’avanzamento del lavoro, nonché dell’eventuale sequenza di approvazione
di sottoprodotti da parte di soggetti diversi, nel caso di flussi procedimentali complessi
con piu attori. Ciascun dipendente, nello svolgimento del lavoro in modalita agile, &

tenuto ad osservare le raccomandazioni di AglD di cui al vademecum del 17 marzo
2020.

ALLEGATI:

* Allegato B - Domanda di attivazione del Lavoro agile alla prestazione lavorativa

v Allegato C - Accordo individuale per la prestazione in lavoro agile

» Allegato D - Elenco degli obiettivi assegnati al dipendente da realizzare durante lo svolgimento
del lavoro in modalita agile;

* Allegato E - Protocollo condiviso di aggiornamento misure anti Covid 19 negli ambienti di
lavoro del 6 aprile 2021

» Allegato F - vademecum AGID per lavorare on line in sicurezza del 17 marzo 2020

* Allegato G - Informativa INAIL sulla salute e sicurezza del lavoro agile, ai sensi dell’art.22, L.
81/2017

» Allegato H - schema di autorizzazione al lavoro agile.

5




ALLEGATO B
DOMANDA DI ATTIVAZIONE DEL LAVORO AGILE

Alla P.O. del Settore

11/La sottoscritto/a in servizio
presso (indicare Servizio e Settore di appartenenza) con Profilo di
Categoria
CHIEDE

di poter svolgere la propria prestazione lavorativa in modalita “agile”, secondo i termini, le
tempistiche e le modalita da concordare nell’ Accordo individuale da sottoscriversi con la P.O. del
Settore.

A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dail’art. 76 del D.P.R. n. 445/2000 in caso di
dichiarazioni mendaci e falsita in atti

DICHIARA

LI di necessitare per lo svolgimento della prestazione lavorativa da remoto, della seguente
strumentazione tecnologica fornita dall’ Amministrazione:

~" di non necessitare di alcuna strumentazione fornita dall’ Amministrazione essendo in possesso
della seguente strumentazione tecnologica:

DICHIARA altresi

(barrare una sola casella corrispondente)

di rientrare nella’e categoria/e di seguito elencate (all’occorrenza certificate e/o documentate):

! Lavoratrice nel tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita previsto
dall’art. 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno della
maternita e della paternita, di cui al D. Lgs. 26 marzo 2001, 19 n. 151;

7 Lavoratrice in stato di gravidanza;

1 Lavoratore/trice 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;

T} Lavoratore fragile: soggetto in possesso di certificazione rilasciata dai competenti organi medico-
legali, attestante una condizione di rischio derivante da immunodepressione o da esiti da patologie
oncologiche o dallo svolgimento di relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori in possesso del




riconoscimento di disabilita con connotazione di gravita ai sensi dell’art. 3, comma 3, della legge 5
febbraio 1992, n. 104;

[0 Lavoratore/trice residente o domiciliato/a in comune al di fuori di quello di ,
tenuto conto della distanza tra la zona di residenza o di domicilio e la sede di lavoro;

I3 Lavoratore/trice con figli conviventi nel medesimo nucleo familiare minori di quattordici anni;

1+ Lavoratore/trice non rientrante in alcuna delle precedenti categorie.
DICHIARA infine

- di aver preso visione delle Linee Guida per I’applicazione del Lavoro agile approntate dal
Segretario Generale nelle more dell’adozione det Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA) da
adottars: dalla Giunta comunale;

- di accettare tutte le disposiziont previste nelle suddette Linee Guida per I’applicazione del Lavoro
agile;

- di aver preso visione dell’Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile di cui all’alfegato C)
delle Linee Guida per I’applicazione del Lavoro agile.

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

[] Residenza
0 Domicilio
(1 Altro luogo (da specificare)

Data Firma
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ALLEGATO C
ACCORDO INDIVIDUALE PER LA PRESTAZIONE IN LAVORO AGILE

La/ll sottoscritta/o dipendente, C.F

la/il sottoscritta/o P.O. del Settore
dichiarano di ben conoscere ed accettare la Disciplina provvisoria per il lavoro agile nel Comune di
Modica, di cui alle allegate Linee Guida per I’applicazione del Lavoro agile e

CONVENGONO

1. Oggetto

Il/1a dipendente € ammesso/a a svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile nei termini ed
alle condizioni di seguito indicate ed in conformita alle prescrizioni stabilite nella Disciplina sopra
richiamata stabilendo altresi:

- la data di avvio della prestazione di lavoro agile:

d

*

- la data di fine della prestazione lavoro agile:

- il/i giorno/i settimanale/i per la prestazione in modalita agile

>

- a1 fini dello svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita agile da remoto, si prevede I’utilizzo

00 della dotazione tecnologica di proprieta/nella disponibilita del dipendente, conforme alle
specifiche tecniche richieste: |

(specificare). |
IN ALTERNATIVA i

[J della dotazione tecnologica fornita dall’ Amministrazione: cellulare, personal computer
portatile e relativa strumentazione accessoria:

(specificare).
2. Luogo/luoghi di lavoro
3. Fascia di contattabilita obbligatoria del dipendente
E individuata nella mattina dalle ore alle ore €, in caso di giornata con rientro
pomeridiano, dalle ore alle ore
4. Fascia di disconnessione
E individuata dalle ore alle ore oltre al sabato (secondo I’organizzazione del

lavoro), domenica e festivi.

5. Potere direttivo, di controllo ¢ disciplinare




La modalita di 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. Tra dipendente in lavoro agile e
diretto responsabile saranno condivisi, in coerenza con il Piano della Performance ... od altro
strumento di pianificazione delle attivitd adottato..., obiettivi puntuali, chiari e misurabili che
possano consentire di monitorare i risultati dalla prestazione lavorativa in lavoro agile.

Per assicurare il buon andamento delle attivitd e degli obiettivi, dipendente e responsabile si
confronteranno almeno con cadenza mensile/bisettimanale 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 ¢ la prestazione
dovra essere svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigenti e di quanto indicato nel Codice
di comportamento dell’Ente.

Le parti si danno atto che, secondo la loro gravitd ¢ 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. :

11 mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente Accordo pud comportare 1’esclusione da
un eventuale rinnovo dell’Accordo individuale; & escluso il rinnovo in caso di revoca disposta ai
sensi del successivo p.6.

Il dipendente si impegna al rispetto di quanto previsto nell’Informativa sulla salute e sicurezza nel
lavoro agile di cui, con la sottoscrizione del presente Accordo, conferma di avere preso visione.

6. Recesso e revoca dall’Accordo

11 presente Accordo & a tempo determinato. Ai sensi dell’art. 19 della legge 22 maggio 2017, n. 81,
il lavoratore agile ¢ I’ Amministrazione possono recedere dall’Accordo di lavoro agile in qualsiasi
momento con un preavviso di almeno trenta giorni.

Nel caso di lavoratore agile disabile ai sensi dell’art. | 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 fine
di consentire un’adeguata riorganizzazione dei percorsi di lavoro rispetto alle esigenze di vita e di
cura del lavoratore. In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti pud recedere
prima della scadenza de! termine nel caso di Accordo a tempo determinato.

L’Accordo individuale di lavoro agile puo, in ogni caso, essere revocato dal Dirigente/
Responsabile del Servizio di appartenenza nel caso:

a) in cui i dipendente non rispetti i tempi o le modalita di effettuazione della prestazione lavorativa,
0 in caso di ripetuto mancato rispetto delle fasce di contattabilita;

b) di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati e definiti nell’Accordo individuale. In caso
di revoca il dipendente & tenuto a riprendere la propria prestazione lavorativa secondo }’orario
ordinario presso la sede di lavoro dal giorno successivo aila comunicazione della revoca.

La comunicazione della revoca potrd avvenire per e-mail ordinaria personale e/o per PEC.
L’avvenuto recesso o revoca dell’ Accordo individuale ¢ comunicato dal Dirigente/Responsabile al
Servizio Personale.

In caso di trasferimento del dipendente ad altro settore/dipartimento, I’ Accordo individuale cessa di
avere efficacia dalla data di effettivo trasferimento del lavoratore.
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9. Presenza in sede

L’ Amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento
per esigenze di servizio rappresentate dal Dirigente/Responsabile di riferimento. Qualora
impossibilitato al momento della richiesta, il dipendente & in ogni caso tenuto a presentarsi in sede
entro le 24 ore successive. A

10. Informativa

Il dipendente si impegna al rispetto di quanto previsto nell’Informativa sulla salute e sicurezza nel
lavoro agile di cui, con la sottoscrizione del presente Accordo, conferma di averne preso visione.

Data

Firma della P.O. Responsabile del Settore

Firma del dipendente



ALLEGATOD

ELENCO DEGLI OBIETTIVI ASSEGNATI AL DIPENDENTE DA REALIZZARE DURANTE
LO SVOLGIMENTO DEL LAVORO IN MODALITA AGILE.

Gli obiettivi sono assegnati sulla base del Piano della performance ...... od altro strumento di
pianificazione delle attivita adottato con deliberazione

in relazione allo sviluppo temporale per gli stessi previsto e
relativo al periodo di svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita agile.

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

Scheda Obietiivo n.

Sintetica Descrizione

Fasi per la realizzazione dell’obiettivo:

Fase da realizzare nel periodo di lavoro agile:




ALLEGATO E

Protocollo condiviso di aggiornamento delle misure per il contrasto
e il contenimento della diffusione del virus SARS-CoV-2/COVID-19

negli ambienti di lavoro

6 apile 2021
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Oggi, 6 aprile 2021, ¢ stato sottoscritto - all’esito di un approfondito confronto in
videoconferenza - il presente “Protocollo condiviso di aggiornamento delle misure per il contrasto ¢ il
contenimento della diffusione del virus SARS-Col7-2/ COVID-19 negli ambienti di lavors”.

1I Protocollo aggiorna e rinnova i precedenti accordi su invito del Ministro del
lavoro e delle politiche sociali ¢ del Ministro della salute, che hanno promosso un nuovo
confronto tra le Parti sociali, in attuazione della disposizione di cui all’articolo 1, comma
1, numero 9}, del decreto del Presidente del Consiglio det ministri 11 marzo 2020, che - in
relazione alle attivita professionali e alle attivita produttive - raccomanda intese tra
organizzazioni datoriali e sindacali.

Il Governo favorisce, per quanto di sua competenza, la piena attuazione del
Protocollo.



Premessa

Il documento tiene conto delle misure di contrasto ¢ di contenimento della diffusione del
SARS-CoV-2/COVID-19 negli ambienti di lavoro, gia contenute nei Protocolli condivisi
sottoscritti successivamente alla dichiarazione dello stato di emergenza, in particolare il 14
marzo e il 24 aprile 2020, sviluppati anche con il contributo tecnico-scientifico del'TNAIL.

I presente Protocollo aggiorna tali misure tenuto conto dei vari provvedimenti adottati
dal Governo e, da ultimo, del dPCM 2 marzo 2021, nonché di quanto emanato dal
Ministero della salute. A tal fine, contiene linee guida condivise tra le Pard per agevolare
le imprese nell'adozione di protocolli di sicurezza anti-contagio, ovverosia Protocollo di

regolamentazione per il contrasto ¢ il contenimento della diffusione del virus SARS-CoV-
2/COVID-19 negli ambient di lavoro.

La prosecuzione delle attivita produttive puo infatti avvenire solo in presenza di condizioni
che assicurino alle persone che lavorano adeguati livelli di protezione. La mancata
attuazione del Protocollo, che non assicuti adeguati livelli di protezione determina la
sospensione dell’attivita fino al ripristino delle condizioni di sicurezza.

Pertanto, le Parti convengono sul possibile ricorso agli ammottizzatori sociali, con la
conseguente tiduzione o sospensione dell’attivita lavorativa, al fine di permettere alle
imprese di tutti i settori di applicare tali misure ¢ la conseguente messa in sicutezza del
luogo di lavoro.

Unitamente alla possibilita per I'azienda di ricorrere al lavoro agile o da remoto ¢ agli
ammortizzatori sociali, soluzioni organizzative straordinarie, le Parti intendono favorire il
contrasto ¢ il contenimento della diffusione del virus.

I obiettivo ptiotitatio coniugare la prosecuzione delle attivita produttive con la garanzia
di condizioni di salubrita e sicurezza degli ambienti di lavoro e delle modalita lavorative.
Nell’ambito di tale obiettivo, si pud prevedere anche la riduzione o la sospensione
temporanea delle attivita.

In questa prospettiva continueranno a risultare utli, per la rarefazione delle presenze
dentro 1 luoghi di lavoro, le misure straordinarie finora adottate dal Governo, in particolare
in tema di ammortizzatori sociali per tutto il tetritorio nazionale.

Ferma la necessita di aggiornare il Protocollo condiviso di regolamentazione per il
contrasto e il contenimento della diffusione del virus SARS-CoV-2/COVID-19 che

preveda procedure e regole di condotta, va favorito il confronto preventivo con le
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rappresentanze sindacali presenti nei luoghi di lavoro, e per le piccole imprese le
rappresentanze territoriali come previsto dagli accordi interconfederali, affinché ogni
misura adottata possa esscre condivisa e resa pia efficace dal contributo di esperienza delle
persone che lavorano, in particolare degli RLS e degli RLST, tenendo conto della
specificita di ogni singola realta produttiva e delle situazioni territoriali.

PROTOCOLLO CONDIVISO DI REGOLAMENTAZIONE PER 1L CONTRASTO
E IL CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE DEL VIRUS SARS-CoV-
2/COVID-19

In continuitz e in coerenza con i precedenti accordi sottoscritti dalle Parti sociall, il
presente Protocollo condiviso ha Pobiettivo di fornire indicazioni operative aggiornate,
finalizzate a inctementate, negli ambienti di lavoro non sanitari, Pefficacia delle misure
precauzionali di contenimento adottate per contrastare I'epidemia di COVID-19.

1l virus SARS-CoV-2/COVID-19 rappresenta un rischio biologico generico, per il quale
occorre adottare misure uguali per tutta la popolazione. Il presente protocollo contiene,
quindi, misure che seguono la logica della precauzione e seguono e attuano le prescrizioni
del legislatore e le indicazioni dell’ Autorita sanitaria.

Fatd salvi tutti gli obblighi previsti dalle disposizioni emanate per il contenimento del
virus SARS-CoV-2/COVID-19
e premesso che

il dPCM in data 2 marzo 2021 prevede misure restrittive nell’intero territorio nazionale,
specifiche per il contenimento del virus SARS-CoV-2/COVID-19 e che per le attvita di

produzione tali misure raccomandano:

¢ il massimo utilizzo, ove possibile, della modalit di lavoro agile o da temoto da parte
det datori di lavoro privati, ai sensi dell’articolo 90 (Lavore agile) del decreto-legge 19
maggio 2020, n. 34, convertito, con modificazioni, dalla legge 17 luglio 2020, n. 77,
nonché di quanto previsto dai protocolli 12 ¢ 13 allegati al citato dPCM 2 marzo
2021,

e che le attivita professionali siano attuate anche mediante modalita di lavoro agile,
ove possano essere svolte al proprio domicilio o in modalita a distanza;

® che siano incentivate le ferie e 1 congedi retribuiti per 1 dipendenti nonché gli altri
strumenti previsti dalla contrattazione collettiva;



che siano sospese le attivita dei reparti aziendali non indispensabili alla produzione;

che siano assunti protocolli di sicurezza and-contagio, fermo restando Pobbligo di
utilizzare dispositivi di protezione delle vie respiratorie previsti da normativa,
protocolli e linee guida vigenti;

che siano incentivate le operazioni di sanificazione nei luoghi di lavoro, anche
utilizzando a tal fine forme di ammortizzatori sociali;

che sullintero territorio nazionale tutte le attivitd produttive industriali e
commerciali fispettino i contenuti del Protocollo condiviso di regolamentazione
delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus COVID-
19 negli ambienti di lavoro, nonché, per i rispettivi ambiti di competenza, il
Protocollo condiviso di regolamentazione pet il contenimento della diffusione del
COVID-19 nei cantieri, sottoscritto il 24 aprile 2020 fra il Ministro delle
infrastrutture ¢ dei trasport, il Ministro del lavoro e delle politiche sociali ¢ le Parti
sociali, e il protocollo condiviso di regolamentazione per il contenimento della
diffusione del COVID-19 nel settore del trasporto e della logistica sottosctitto il 20
marzo 2020,

e ritenuto, altresi, opportuno:

garantire il massimo utilizzo da parte delle imprese di modalita di lavoro agile per
le attivita che possono essete svolte al proprio domicilio o in modalita a distanza,
nonché per quelle non sospese;

raccomandare, in particolare per le attivita produttive, che siano limitati al massimo
gli spostamenti all’interno dei siti e contingentato ’accesso agli spazi comuni;

assicurare, fermo restando il mantenimento della distanza interpersonale di almeno
un metro come ptincipale misura di contenimento, che negli spazi condivisi
vengano indossati i dispositivi di protezione delle vie aeree, fatta salva 'adozione di
ulteriori strumenti di protezione individuale gia previst indipendentemente dalla
situazione emergenziale; '

favotire, limitatamente alle attivita produttive, intese tra organizzazioni datoriali e
sindacali;




si stabilisce che

le imprese adottano il presente Protocollo condiviso di regolamentazione all'interno dei
propri luoghi di lavoto, oltre a quanto previsto dal suddetto decreto del Presidente del

Consiglio dei Ministri ¢ applicano le ulteriori misure di precauzione di seguito elencate -

da integrare con altre equivalenti o piu incisive secondo le peculiarita della propria

organizzazione, previa consultazione delle rappresentanze sindacali aziendali - per tutelate

la salute delle persone presenti all’interno dell’azienda e garantire la salubrita del’ambiente

di lavoro.

L.INFORMAZIONE

¢ L’azienda, attraverso le modalita pit idonee ed efficaci, informa tutti i lavoratori

e chiunque entti in azienda circa le disposizioni delle Autorita, consegnando e/o

affiggendo all'ingresso e nei luoghi maggiormente visibili dei locali aziendali,

appositi depliants informativi,

¢ In particolare, le informazioni riguardano

O

I'obbligo di timanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre
37.5° C) o altri sintomi influenzali e di chiamare il proprio medico di
famiglia e I'autorita sanitaria;

la consapevolezza e Paccettazione del fatto di non poter fare ingresso o
di poter permanere in azienda e di dovetlo dichiarare tempestivamente
laddove, anche successivamente all'ingresso, sussistano le condizioni di
pericolo (sintomi di infiuenza, temperatura, provenienza da zone a rischio
o contatto con persone positive al virus net 14 giorni precedent, etc.) in
cui i provvedimenti dell’ Autorita impongono di informare il medico di
famiglia e I’ Autorita sanitaria e di rimanere al proprio domicilio;

I'impegno a rispettare tutte le disposizioni delle Autorita e del datore di
lavoro nel fare accesso in azienda (in particolare, mantenere la distanza di
sicurezza, osservare le regole di igiene delle mani e tenere comportamenti
corretti sul piano dell’igiene);

Fimpegno a informare tempestivamente ¢ responsabilmente il datore di
lavoro della presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante



Iespletamento della prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere ad
adeguata distanza dalle persone presenti.

L’azienda fornisce un’informazione adeguata sulla base delle mansioni e dei contesti
lavorativi, con particolare riferimento al complesso delle misure adottate cui il personale
deve attenersi in particolare sul corretto utilizzo dei DPI per contribuire a prevenire ogni
possibile forma di diffusione del contagio.

Laddove il presente Protocollo fa riferimento all’'uso della mascherina chirurgica, & fatta
salva I'ipotesi che, per i rischi presenti nella mansione specifica, siano gid previsti strumenti
di protezione individuale di tutela di tipo supetiore (facciali filtranti FFP2 o FFP3) o di
diversa tipologia.

2MODALITA’ DI INGRESSO IN AZIENDA

e Il personale, prima dell’accesso al luogo di lavoro potrd essere sottoposto al
controllo della temperatura corporea’. Se tale temperatura risulterd supetiore ai
37,5°C, non sara consentito I'accesso ai luoghi di lavoro. Le persone in tale
condizione - nel rispetto delle indicazioni tiportate in nota - saranno
momentaneamente isolate e fornite di mascherina chirurgica ove non ne fossero gia
dotate, non dovranno recarsi al Pronto Soccorso e/o nelle infermerie di sede, ma
dovranno contattare nel pilt breve tempo possibile il proprio medico curante e
seguire le sue indicazioni.

* Il datore di lavoro informa preventivamente il personale, e chi intende fare ingresso
in azienda, della preclusione dell’accesso a chi, negli ultimi 14 giorni, abbia avuto

! La rilevazione in tempo reale della temperatura corporea cosdmisce un trattamento di dati personali e, pertanto, deve
avvenire ai sensi della disciplina privacy vigente. A tal fine si suggerisce di: 1) rilevare a temperatura e non registrare il dato
acquisto. K possibile identificare Pinteressato e registrare il superamento della sogha di temperatura solo qualora sia necessario
a documentare le ragioni che hanno impedito I'accesso ai locali aziendali; 2) fornire Pinformativa sul trattamento dei dati
personali. Si ricorda che I'informativa pué omettere le informazioni di cui linteressato & gi in possesso e pué essere fornita
anche oralmente. Quanto ai contenuti dell’informativa, con riferimento alla finaliti del trattamento potra essere indicata la
prevenzione dal contagio dal virus SARS-CoV-2 (COVID-19) ¢ con riferimento alla base giuridica pud essere indicata
Iimplementazione dei protocolli di sicurezza anti-contagio ai sensi degli articoli 4, comma 1, e 30, comma 1, lettera ¢, del
dPCM 2 marzo 2021 e con riferimento alla durata dell’eventuale conservazione dei dati si pud far riferimento al termine dello
stato d’emergenza; 3) definire le misure di sicurezza e organizzative adeguate a proteggere i dati. In partdcolare, sotto il profilo
organizzativo, occorre individuare i soggetti preposti al trattamento e fornire loro le istruzioni necessarie. A tal fine, si ricorda
che i dati possono essere trattati esclusivamente per finalitd di prevenzione dal contagio da SARS-CoV-2 (COVID-19) e non
devono essere diffusi o comunicati a terzi al di fuori delle specifiche previsioni normative (es. in caso di richiesta da parte
dell’Autoritd sanitaria per la ricostruzione della filiera degli eventuali “contatti stretti di un lavoratore risultato positivo al
COVID-19); 4} in caso di isolamento momentaneo dovuto al superamento della soglia di temperatura, assicurare modalitd tafi
da garantire la riservatezza e la dignita del lavoratore. Tali garanzie devono essere assicurate anche nel caso in cui il lavoratore
comunichi all'ufficio responsabile del personale di aver avuto, al di fuori del contesto aziendale, contatt con soggetti risultat
positivi al virus SARS-CoV-2 (COVID-19) e nel caso di allontanamento del lavoratore che durante Pattivitd lavorativa sviluppi
febbre e sintomi di infezione tespiratoria e dei suoi colleghi (v. ).
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contatti con soggetti risultati positivi al virus SARS-CoV-2/COVID-19 o provenga
da zone a rischio secondo le indicazioni dellOMS?.

Per questi casi si fa riferimento alla normativa di seguito richiamata e alle successive,
ulteriori disposizioni che potranno essere adottate in materia:

o agli articoli 14, comma 1, e 26, del decreto-legge 17 marzo 2020, n. 18,
convertito, con modificazioni, dalla legge 24 aprile 2020, n. 27,

o all’articolo 1, comma 1, lettera d), del decreto-legge 25 marzo 2020, n. 19,
convertito, con modificazioni, dalla legge 22 maggio 2020, n. 35;

o all’articolo 1 del decreto-legge 16 maggio 2020, n. 33, convertito, con
modificazioni, dalla legge 14 luglio 2020, n. 74;

o allarticolo 1-bis del decreto-legge 30 luglio 2020, n. 83, convertito, con
modificazioni, dalla legge 25 settembre 2020, n. 124.

La riammissione al lavoro dopo linfezione da virus SARS-CoV-2/COVID-19
avverra secondo le modalita previste dalla normativa vigente (circolare del
Ministero della salute del 12 ottobre 2020 ed eventuali istruzioni successive). |
lavoratori positivi oltre il ventunesimo giorno saranno riammessi al lavoro solo
dopo la negativizzazione del tampone molecolare o antigenico effettuato in
struttura accreditata o autorizzata dal servizio sanitario.

Qualora, per prevenire I'attivazione di focolai epidemici, nelle aree maggiormente
colpite dal virus, lautorita sanitaria competente disponga misure aggiuntive
specifiche, come ad esempio Pesecuzione del tampone per 1 lavoratori, il datore di
lavoro fornira la massima collaborazione, anche attraverso il medico competente,

ove presente,

Al fine della prevenzione di ogni forma di affollamento e di situazioni a rischio di
contagio, trovano applicazione i protocolli di settore per le attivita produttive di cui
all’Allegato IX al dPCM vigente.

*Qualora si richieda il rilascio di una dichiatazione attestante la non provenienza dalle zone a rischio epidemiologico ¢ I'assenza
di contatti, negh ultimi 14 giorni, con soggetti risultati positivi al virus SARS-CoV-2 (COVID-19), si ricorda di prestare
attenzione alla disciplina sul trattamento dei dati personali, poiché 'acquisizione della dichiarazione costituisce un trattamento
dati. A tal fine, si applicano le indicazioni di cui alla precedente nota n. 1 e, nello specifico, si suggerisce di raccogliere solo i
dati necessari, adegnati ¢ pertinenti rispetto alla prevenzione del contagio da virus SARS-CoV-2 (COVID-19). Ad esempio, se
si richiede una dichiarazione sui contatti con persone risultate positive al virus SARS-CoV-2 (COVID-19), occorte astenersi
dal richiedere informazioni aggiuntive in merito alla persona risultata positiva. Oppure, se si tichiede una dichiarazione sulla
provenienza da zone a rischio epidemiclogico, & necessario astenersi dal richiedere informazioni aggiuntive in merito alle
specificitd dei luoghi.
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3.MODALITA’ DI ACCESSO DEI FORNITORI ESTERNI

Per I'accesso di fornitori esterni, individuare procedure di ingtesso, transito e uscita,
mediante modalita, percorsi e tempistiche predefinite, al fine di ridurre le occasioni
di contatto con il personale in forza nei reparti/uffici coinvolti,

Se possibile, gli autisti dei mezzi di trasporto devono timanere a bordo dei propri
mezzi: non ¢ consentito 'accesso agli uffici per nessun motivo. Per le necessarie
attivita di approntamento delle attivitd di carico e scarico, il trasportatore dovra
attenersi alla rigorosa distanza di un metro.

Per fornitori/trasportatori e/o altro personale esterno individuare/installare servizi
igienici dedicati, prevedere il divieto di utilizzo di quelli del personale dipendente e
garantire una adeguata pulizia giotnaliera.

Va ridotto, per quanto possibile, 'accesso ai visitatori; qualora fosse necessario
Pingtesso di visitatori esterni (impresa di pulizie, manutenzione, etc.), gli stessi
dovranno sottostare a tutte le regole aziendali, ivi comprese quelle per I'accesso ai

locali aziendali di cui al precedente paragrafo 2.

Ove sia presente un servizio di trasporto organizzato dall’azienda, va garantita e
rispettata la sicurezza dei lavoratori lungo ogni spostamento, in particolare
mettendo in atto tutte le misure previste per il contenimento del rischio di contagio
(distanziamento, uso della maschetina chirurgica, etc.).

Le norme del presente Protocollo si estendono alle aziende in appalto che possono
otganizzare sedi e cantieri permanenti ¢ provvisoti all'interno dei siti ¢ delle aree
produttive.

In caso di lavoratori dipendenti da aziende terze che operano nello stesso sito
produttivo (es. manutentori, fornitori, addetti alle pulizie o Vigilanza, etc.) che
risultassero positivi al tampone COVID-19, Pappaltatore dovra informare
immediatamente il committente, per il tramite del medico competente, ed entrambi
dovranno collaborate con lautoritd sanitaria fornendo elementi utili
allindividuazione di eventuali contatti stretii, nel rispetto della normativa vigente

in materia di trattamento dei dati personali.




e [azienda committente ¢ tenuta a dare, all'impresa appaltatrice, completa
informativa dei contenuti del Protocollo aziendale e deve vigilare affinché i
lavoratori della stessa o delle aziende terze che operano a qualunque titolo nel
perimetro aziendale, ne rispettino integralmente le disposizioni.

4 PULIZIA E SANIFICAZIONE IN AZIENDA

e [azienda assicura la pulizia giornaliera e la sanificazione periodica dei locali, degli
ambienti, delle postazioni di lavoro e delle aree comuni e di svago, in coerenza con
la circolare del Ministero della salute n. 17644 del 22 maggio 2020,

¢ Nel caso di presenza di una persona con COVID-19 all'interno dei locali aziendali,
st procede alla pulizia e sanificazione dei suddetti, secondo le disposizioni della

circolare del Ministero della salute n. 5443 del 22 febbraio 2020, nonché alla loro
ventilazione,

¢ Occorre garantire la pulizia, a fine turno, ¢ la sanificazione periodica di tastiere,
schermi ouch e mouse con adeguati detergenti, sia negli uffici che nei reparti
produttivi, anche con riferimento alle attrezzature di lavoro di uso promiscuo.

e [’azienda, in ottemperanza alle indicazioni del Ministero della salute, pud
organizzare, secondo le modalita ritenute pin opportune, intervent
particolari/periodici di pulizia anche ricorrendo agli ammortizzatori sociali.

e Nelle aree geografiche a maggiore endemia o nelle aziende in cui si sono registrati
casi sospetti di COVID-19, in aggiunta alle normali attivita di pulizia, ¢ necessario
prevedere, alla tiapertura, una sanificazione straordinaria degli ambienti, delle

postazioni di lavoro e delle aree comuni, ai sensi della citata circolare del Ministero
della salute 5443 del 22 febbraio 2020.

5. PRECAUZIONI IGIENICHE PERSONALI

* E’ obbligatorio che le persone presenti in azienda adottino tutte le precauzioni
igteniche, in particolare per le mani.

¢ L’azienda mette a disposizione idonei e sufficienti mezzi detergenti per le mani.

e FE’ favorita la preparazione da parte dell’azienda del liquido detergente secondo le
indicazioni dell’OMS
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- (https:/ /www.who.int/gpsc/5may/Guide_to_Local_Production.pdf)
® E’raccomandata la frequente pulizia delle mani, con acqua e sapone.

e [ detergent per le mani, di cui sopra, devono essere accessibili a tutti i lavoratori
anche grazie a specifici dispenser collocat in punti facilmente individuabili.

6.DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE

¢ L’adozione delle misure di igiene e dei dispositivi di protezione individuale indicati
nel presente Protocollo di regolamentazione ¢ fondamentale; tenuto conto del
perdurare dellz situazione emergenziale, si continua a raccomandare un loro utilizzo
razionale — come peraltro sottolineato dall’Organizzazione mondiale della sanita
(OMS) — secondo la disciplina vigente.

* Sono considerati dispositivi di protezione individuale (DPI), ai sensi dell’articolo
74, comma 1, del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, le “mascherine chirurgiche”
di cui all’articolo 16, comma 1, del decreto-legge 17 marzo 2020, n. 18, convertito,
con modificazioni, dalla legge 24 aprile 2020, n. 27, il cui uso & disciplinato

dallarticolo 5-bis del medesimo dectcto-legge. Pertanto, in tutt i casi di |
condivisione degli ambienti di lavoro, al chiuso o allaperto, & comunque
obbligatorio 'uso delle mascherine chirurgiche o di dispositivi di protezione
individuale di livello superiore. Tale uso non & necessario nel caso di attivita svolte

2021.

in condizioni di isolamento, in coerenza con quanto previsto dal DPCM 2 marzo
\

® Nella declinazione delle misure del presente Protocollo allinterno dei luoghi di
lavoro, sulla base del complesso det rischi valutati a partire dalla mappatura delle
diverse attivitd dell’azienda, si adotteranno DPI idonei.

7. GESTIONE DEGII SPAZI COMUNI (MENSA, SPOGLIATOI, AREE
FUMATORI, DISTRIBUTORI DI BEVANDE E/O SNACK)

e L'accesso agli spazi comuni, comprese le mense aziendali, le aree fumatori e gli
spogliatoi ¢ contingentato, con la previsione di una ventilazione continua dei locali,
di un tempo ridotto di sosta all'interno di tali spazi e con il mantenimento della
distanza di sicurezza di un metro tra le persone che li occupano.

11




e Occorre provvedere all’organizzazione degli spazi e alla sanificazione degli
spogliatoi, per lasciare nella disponibilita dei lavoratori luoghi per il deposito degli
indumenti da lavoro e garantire loro idonee condizioni igieniche sanitarie.

® Occorre garantire la sanificazione periodica e la pulizia giornaliera, con appositi
detergenti, dei locali mensa e delle tastiere dei distributori di bevande e snack.

8.ORGANIZZAZIONE AZIENDALE (TURNAZIONE, TRASFERTE E LAVORO
AGILE E DA REMOTO, RIMODULAZIONE DEI LIVELLI PRODUTTIVI)

Con riferimento a quanto previsto dal dPCM 2 marzo 2021, articoli 4 e 30, limitatamente
al periodo dell’emergenza dovuta al COVID-19, le imprese potranno, avendo a
riferimento quanto previsto dai CCNL e favorendo cosi le intese con le rappresentanze
sindacali aziendali:

e disporre la chiusura di tutti i reparti diversi dalla produzione o, comunque, di quelli
dei quali ¢ possibile il funzionamento mediante il ricorso al lavoro agile e da remoto;

¢ procedere ad una rimodulazione dei livelli produttivi;

e assicurare un piano di turnazione dei lavoratori dedicati alla produzione con
obiettivo di diminuite al massimo i contatti e di creare gruppi autonomi, distinti e
riconoscibili;

e utdlizzare il lavoro agile e da remoto per tutte quelle attivita che possono essere
svolte in tale modalita, in quanto utile e modulabile strumento di prevenzione.

Nel caso vengano utilizzati ammortizzatori sociali, anche in deroga, valutare sempre la
possibilita di assicurare che gli stessi riguardino Pintera compagine aziendale, se del caso
anche con opportune rotazioni del personale coinvolto; utilizzare in via prioritaria gh
ammortizzatori sociali disponibili nel rispetto degli istituti contrattaali (par, rol, banca ore)
generalmente finalizzati a consentire lastensione dal lavoro senza perdita della
retribuzione.

Nel caso in cui I'utilizzo di tali istituti non risulti sufficiente, si utilizzeranno i periodi di

ferie arretrati e non ancora fruiti.

In merito alle trasferte nazionali ed internazionali, ¢ opportuno che il datore di lavoro, in
collaborazione con il MC e il RSPP, tenga conto del contesto associato alle diverse
tipologie di trasferta previste, anche in riferimento all’andamento epidemiologico delle sedi
di destinazione.
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Il lavoro agile e da remoto continua ad essere favotito, anche nella fase di progressiva
ripresa delle attivita, in quanto utile ¢ modulabile strumento di prevenzione, ferma la
necessita che il datore di lavoro garantisca adeguate condizioni di supporto al lavoratore e
alla sua attivita (assistenza nell’uso delle apparecchiature, modulazione dei tempi di lavoro
¢ delle pause).

E’ necessario il rispetto del distanziamento sociale, anche attraverso una rimodulazione
degli spazi di lavoro, compatibilmente con la natura dei processi produttivi e degli spazi
aziendali. Nel caso di lavoratori che non necessitano di particolari strumenti ¢/o
attrezzature di lavoro e che possono lavorare da soli, gli stessi potrebbero, per il periodo
transitorio, esscre posizionati in spazi ricavati ad esempio da uffici inutilizzati o sale
riunioni.

Per gli ambienti dove operano piu lavoratori contemporaneamente, potranno essere
individuate soluzioni innovative come, ad esempio, il tiposizionamento delle postazioni di
lavoro adeguatamente distanziate tra loro, ovveto soluzioni analoghe.

L’ardcolazione del lavoro potra essere ridefinita con orari differenziati, che favoriscano il
distanziamento sociale riducendo il numero di presenze in contemporanea nel lnogo di
lavoro e prevenendo assembramenti all’entrata e all’uscita con flessibilitd degli orari.

L essenziale evitare aggregazioni sociali, anche in relazione agli spostamenti per
raggiungete il posto di lavoro e rientrare a casa (commmuting), con particolare riferimento
all’utilizzo del trasporto pubblico. Per tale motivo andrebbero incentivate forme di
trasporto verso il luogo di lavoro con adeguato distanziamento fra i viaggiatori e favorendo
Puso del mezzo privato o di navette.

9.GESTIONE ENTRATA E USCITA DEI DIPENDENTI

 Si favoriscono orari di ingresso/uscita scaglionati in modo da evitare il piti possibile
contatti nelle zone comuni {ingressi, spogliatoi, sala mensa).

® Dove possibile, occorre dedicare una porta di entrata ¢ una porta di uscita da questi
locali e garantire la presenza di detergenti segnalat da apposite indicazioni.

10.SPOSTAMENTT INTERNI, RIUNIONI, EVENTI INTERNI E FORMAZIONE

® Gli spostamenti all'interno del sito aziendale devono essete limitati al minimo
indispensabile e nel rispetto delle indicazioni aziendali.
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e Non sono consentite le riunioni in presenza. Laddove le stesse fossero connotate
dal carattere della necessita ¢ urgenza, nell'impossibilita di collegamento a distanza,
dovra essere ridotta al minimo la partecipazione necessaria e, comunque, dovranno
essere garantiti il distanziamento interpersonale, 'uso della mascherina chirurgica o
dispositivi di protezione individuale di livello superiore e un’adeguata pulizia e
areazione dei locali,

e Sono sospesi tutti gli eventl interni e ogni attivita di formazione in modalita in aula,
anche obbligatoria, fatte salve le deroghe previste dalla normativa vigente. Sono
consentiti in presenza, ai sensi dell’articolo 25, comma 7, del dPCM 2 marzo 2021,
oli esami di qualifica dei percorsi di IeFP, nonché la formazione in azienda
esclusivamente per i lavoratori dell’azienda stessa, secondo le disposizioni emanate
dalle singole tegioni, i corsi di formazione da effettuarsi in materia di protezione
civile, salute e sicurezza, i corsi di formazione individuali e quelli che necessitano di
attivita di laboratorio, nonché l'attivita formativa in presenza, ove necessario,
nellambito di trocini, stage e attivita di laboratorio, in coerenza con i limiti
normativi vigenti, a condizione che siano attuate le misure di contenimento del
rischio di cui al «Documento tecnico sulla possibile rimodulazione delle misure di
contenimento del contagio da SARS-CoV-2 nei luoghi di lavoro e strategie di
prevenzione» pubblicato  dallINAIL. E’ comunque possibile, qualora
Potganizzazione aziendale lo permetta, effettuare la formazione a distanza, anche

per i lavoratori in lavoro agile ¢ da remoto.

11.GESTIONE DI UNA PERSONA SINTOMATICA IN AZIENDA

e Nel caso in cui una persona presente in azienda sviluppi febbre (temperatura
cotporea superiore a 37,5° C) ¢ sintomi di infezione respiratoria o simil-influenzali
quali la tosse, 1o deve dichiarare immediatamente all’ufficio del personale e si dovra
procedere al suo isolamento in base alle disposizioni dell’autorita sanitaria e 2 quello
degli altri presenti, dai locali; I'azienda procede immediatamente ad avvertire le
autoritd sanitarie competenti e i numeri di emergenza per il COVID-19 forniti dalla
Regione o dal Ministero della salute.

e [T lavoratore, al momento dell’isolamento, deve essere subito dotato - ove gia non
lo fosse - di mascherina chirurgica.

e I’azienda collabora con le Autoritd sanitarie per la definizione degli eventuali
“contatti stretti” di una persona presente in azienda che sia stata riscontrata positiva
al tampone COVID-19, anche con il coinvolgimento det MC. Cio al fine di
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permettere alle autorita di applicare le necessarie e opportune misure di quarantena,
Nel periodo dell’indagine, ’azienda potrd chiedere agli eventuali possibili contatti
stretti di lasciare cautelativamente lo stabilimento, secondo le indicazioni
dell’Autorita sanitatia,

12.SORVEGLIANZA SANITARIA/MEDICO COMPETENTE/RLS

® Lasorveglianza sanitaria deve proseguite, rispettando le misure igieniche contenute
nelle indicazioni del Ministero della salute (cd. decalogo).

¢ [a sorveglianza sanitaria rappresenta una ultetiore misura di prevenzione di
carattere generale: sia perché puo intercettare possibili casi e sintomi sospetti del
contagio, sia per l'informazione e la formazione che il medico competente puo
fotnire ai lavoratori per evitare la diffusione del contagio. La sotveglianza sanitaria
deve tendere al completo, seppur graduale, riptistino delle visite mediche previste,
a condizione che sia consentito operare nel rispetto delle misure igieniche
raccomandate dal Ministero della salute e secondo quanto previsto dal’OMS, previa
valutazione del medico competente che tiene conto dell’andamento epidemiologico
nel territorio di riferimento, in coerenza con la circolare del Ministero della salute
del 29 aprile 2020 e con la circolate interministeriale del 4 settembre 2020.

* Il medico competente collabora con il datore di lavoro, il RSPP e le RLS/RLST
nell’identificazione ed attuazione delle misure volte al contenimento del rischio di
contagto da virus SARS-CoV-2/COVID-19.

¢ Il medico competente, ove presente, attua la sorveglianza sanitaria eccezionale ai
sensi dell’articolo 83 del decreto-legge 19 maggio 2020, n. 34, convertito, con
modificazioni, dalla legge 17 luglio 2020, n. 77, ai fini della tutela dei lavoratori fragili
secondo le definizioni ¢ modalita di cui alla circolare congiunta del Ministero della
salute e del Ministero del lavoro e delle politiche sociali del 4 settembre 2020, nel
rispetto della riservatezza.

¢ 1l medico competente, in considerazione del suo ruolo nella valutazione dei rischi
e nella sorveglianza sanitaria, potra suggerire l'adozione di strategic di
testing/screening qualora ritenute utili al fine del contenimento della diffusione del
virus ¢ della salute dei lavoratori, anche tenuto conto dell’andamento
epidemiologico nel tertitorio di rifetimento e di quanto stabilito nella circolare del
Ministero della salute dell’8 gennaio 2021.
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¢ Il medico competente collabora con PAutorita sanitaria, in particolare per
Pidentificazione degli eventuali “contatti streti” di un lavoratore riscontrato
positivo al tampone COVID-19 al fine di permettere alle Autorita di applicare le
necessatrie ¢ opportune misure di quarantena. In merito ai “contatti stretti”, cosi
come definiti dalla circolare del Ministero della salute del 29 maggio 2020, ¢
opportuno che la loro identificazione tenga conto delle misure di prevenzione e
protezione individuate ed effettivamente attuate in azienda, a1 fini del contenimento
del rischio da SARS-CoV-2/COVID-19.

e La riammissione al lavoro dopo infezione da virus SARS-CoV-2/COVID-19
avverra in osservanza della normativa di riferimento. Per il reintegro progressivo
dei lavoratori gia risultati positivi al tampone con ricovero ospedaliero, il MC
effettuera la visita medica prevista dall’articolo 41, comma 2, lett. e-ter del d.lgs. n.
81/2008 e successive modificazioni (visita medica precedente alla ripresa del lavoro
a seguito di assenza per motivi di salute di durata superiore ai sessanta giorni
continuativi), al fine di verificare I'idoneita alla mansione - anche per valutare profili
specifici di tischiosita - indipendentemente dalla durata dell’assenza per malattia,

13 AGGIORNAMENTO DEL PROTOCOLLO DI REGOLAMENTAZIONE

¢ K costituito in azienda un Comitato per Papplicazione e la verifica delle regole
contenute nel presente Protocollo di regolamentazione, con la partecipazione delle
rappresentanze sindacali aziendali e del RLS.

e TLaddove, per la particolare tipologia di impresa ¢ per il sistema delle relazioni
sindacali, non si desse luogo alla costituzione di comitati aziendali, verra istituito,
un Comitato Territoriale composto dagli Organismi paritetici per la salute ¢ la
sicurezza, laddove costituiti, con il coinvolgimento degli RLST ¢ dei rappresentant
delle Parti sociali.

o Per le finalita del presente Protocollo, potranno essere costituiti, a livello territoriale
o scttoriale, appositi comitati ad iniziativa dei soggetti firmatari, anche con il
coinvolgimento delle autorita sanitarie locali e degli altri soggetti istituzionali
coinvolti nelle iniziative per il contrasto della diffusione del virus SARS-CoV-
2/COVID-19. '

% %k ok & 3k
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Ministero del lavoro e delle politiche sociali

Ministero della salute

Ministero dello sviluppo economico
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CASARTIGIANI

ALLEANZA COOPERATIVE

'CONFAGRICOLTURA
COLDIRETTI

CIA

CONFSERVIZI
FEDERDISTRIBUZIONE
CONFPROFESSIONI
CONFIMI INDUSTRIA

CONFETRA

COPAGRI
UNIMPRESA
CLAAI

CSE

ADESIONI SUCCESSIVE
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ALLEGATO F

AGID - AGENZIA PER L’ITALIA DIGITALE 17 MARZO 2020 SMART WORKING:
VADEMECUM PER LAVORARE ONLINE IN SICUREZZA

Segui prioritariamente le policy e le raccomandazioni dettate dalla tua Amministrazione
Utilizza i sistemi operativi per i quali attualmente & garantito il supporto
Effettua costantemente gli aggiornamenti di sicurezza del tuo sistema operativo

Assicurati che i software di protezione del tuo sistema operativo (Firewall, Antivirus, ecc.) siano
abilitati e costantemente aggiornati

Assicurati che gli accessi al sistema operativo siano protetti da una password sicura ¢ comunque
conforme atle password policy emanate dalla tua Amministrazione

Non installare software proveniente da fonti/repository non ufficiali

Blocca I’accesso al sistema e/o configura la modalita di blocco automatico quando ti allontani
dalla postazione di lavoro

Non cliccare su link o allegati contenuti in email sospette
Utilizza I’accesso a connessioni Wi-Fi adeguatamente protette

Collegati a dispositivi mobili (pen-drive, hdd-esterno, ecc.} di cui conosci la provenienza
(nuovi, gia utilizzati, fornti dalla tua Amministrazione)

Effettua sempre il log-out dai servizi/portali utilizzati dopo che hai concluso la tua sessione
lavorativa




ALLEGATO &

INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE Al SENSI
DELL’ART. 22, COMMA 1, L. 81/2017

Al lavoratore

Al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

Oggetto: informativa sulla sicurezza dei lavoratori (art. 22, comma 1, della legge 22 maggio
2017 n, 81)

AVVERTENZE GENERALI
Si informano i lavoratori ( ) degli obblighi e dei diritti previsti dalla legge del 22 maggio
2017 n. 81 e dal decreto legislativo del 9 aprile 2008 n. 81.
Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017)
1. Il datore di lavoro garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore, che svolge la prestazione in
modalita di lavoro agile, e a tal fine consegna al lavoratore ¢ al rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza, con cadenza almeno annuale, un'informativa scritta, nella quale sono individuati i rischi
generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione del rapporto di lavoro.
2. 11 lavoratore ¢ tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal
datore di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione all'esterno dei
locali aziendali.
Obblighi dei lavoratori (art. 20 D. Lgs. 81/2008)
1. 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 e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.
2. I lavoratori devono in particolare:
a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti ¢ ai preposti, all'adempimento degli obblighi
previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;
b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti € dai preposti,
ai fini della protezione collettiva ed individuale;
c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di

trasporto, nonché i dispositivi di sicurezza;

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




¢) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei mezzi e
dei dispositivi di cui alle lettere ¢) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui
vengano a conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie
competenze e possibilita e fatio 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 modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di
controllo;

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

h) partecipare ai programmi di formazione ¢ di addestramento organizzati dal datore di lavoro;

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

3. I lavoratori di aziende che svolgono attivitd in regime di appalto o subappalto, devono esporre
apposita tessera di riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generalita 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, i quali sono tenuti a
provvedervi per proprio conto.

In attuazione di quanto disposto dalla normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro, il Datore
di Lavoro ha provveduto ad attuare le 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 lavoro per lo smart worker.
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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 ambienti indoor e outdoor diversi da quelli di lavoro abituali.



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

= Individuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessita del
lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e adottando principi di
ragionevolezza, i luoghi di lavoro per I’esecuzione della prestazione lavorativa in smart
working rispettando le indicazioni previste dalla presente informativa.

* In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un
pericolo per la propria salute e sicurezza o per quella dei terzi.

Di seguito, le indicazioni che il lavoratore & tenuto ad osservare per prevenire i rischi per la salute e

sicurezza legati allo svolgimento della prestazione in modalita di lavoro agile.
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CAPITOLO 1

INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN
AMBIENTI OUTDOOR |

Nello svolgere D’attivita all’aperto si richiama il lavoratore ad adottare un comportamento
coscienzioso ¢ 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 elettronici come tablet € smartphone o similari all’aperto,
soprattutto se si nota una diminuzione di visibilitd dei caratteri sullo schermo rispetto all’uso in
Jocali al chiuso dovuta aila maggiore luminosita ambientale.

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

Pertanto le attivita svolgibili all’aperto sono essenzialmente quelle di lettura di documenti cartacei 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:

- privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre I’esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV);

- evitare di esporsi a condizioni meteoclimatiche sfavorevoli quali caldo o freddo intenso;

- non frequentare aree con presenza di animali incustoditi o aree che non siano adeguatamente
manutenute quali ad esempio aree verdi incolte, con degrado ambientale e/o con presenza di rifiuti;
- non svolgere I’attivita in un luogo isolato in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso;

- non svolgere Pattivitd in aree con presenza di sostanze combustibili ¢ infiammabili (vedere
capitolo 5);

- non svolgere 1’attivita in aree in cui non ci sia la possibilita di approvvigionarsi di acqua potabile;



- mettere in atto tutte le precauzioni che consuetamente si adottano svolgendo attivitd outdoor (ad
es.. creme contro le punture, antistaminici, abbigliamento adeguato, quanto prescritto dal proprio
medico per situazioni personali di maggiore sensibilita, intolleranza, allergia, ecc.), per quanto
riguarda i potenziali pericoli da esposizione ad agenti biologici (ad es. morsi, graffi e punture di

insetti o altri animali, esposizione ad allergeni pollinici, ecc.).
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CAPITOLO 2
INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari previsti
per i locali privati in cui possono operare i lavoratori destinati a svolgere il lavoro agile.
Raccomandazioni generali per i locali:

- le attivita lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili {ad es.
soffitte, seminterrati, rustici, box);

- adeguata disponibilit di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti a norma (elettrico,
termoidraulico, ecc.) adeguatamente manutenuti;

- le superfici inteme delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente
(muffe);

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

- 1 locali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a
garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti.

Indicazioni per I’illuminazione naturale 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 P’abbagliamento e limitare
Pesposizione diretta alle radiazioni solari;

- l'illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un
illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e I’ambiente circostante.

- ¢ importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la
proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge 1’attivita lavorativa.

Indicazioni per I’aerazione naturale ed artificiale:

- ¢ opportuno garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazione meccanica;



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

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

- evitare di regolare la temperatura a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della stagione)
rispetto alla temperatura esterna;

- evitare 1’inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, in

quanto molto pericolosa per la salute umana.
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CAPITOLO 3

UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVORO

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di
attrezzature/dispositivi di lavoro, con specifico riferimento a quelle consegnate ai lavoratori
destinati a svolgere il lavoro agile: notebook, tablet e smartphone.

Indicazioni generali:

- conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili il manuale/istruzioni per I’uso
redatte dal fabbricante;

- leggere il manuale/istruzioni per 1'uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del
costruttore/importatore e tenere a mente le informazioni riguardanti i principi di sicurezza;

- si raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici integri, senza parti conduttrici in tensione
accessibili (ad es. 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’apparecchio e disconnettere la spina dalla
presa elettrica di alimentazione (se connesse);

- verificare periodicamente che le atirezzature siano integre e correttamente funzionanti, compresi i
cavi elettrici e la spina di alimentazione;

- non collegare tra loro dispositivi o accessori incompatibili;

- effettuare la ricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi (cavi di
collegamento, alimentatori) forniti in dotazione;

- disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo;

- spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori;




T

- controllare 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 acrazione non ostruite) e di astenersi dall’uso nel
caso di un loro anomalo riscaldamento;

- inserire le spine dei cavi di alimentazione delle attrezzature/dispositivi in prese compatibili (ad es.
spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuko). 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 ottimale;

- riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontano da fonti di calore o di innesco, evitare di pigiare i
cavi e di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo e tra cavo e connettore (la parte
che serve per connettere 1’attrezzatura al cavo di alimentazione);

- non effettuare operazioni di riparazione ¢ manutenzione fai da te;

- lo schermo dei dispositivi ¢ realizzato in vetro/cristallo e pud rompersi in caso di caduta o a
seguito di un forte urto. In caso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge di vetro e 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,
compressli, piegati, forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acqua o altri liquidi;

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

- segnalare tempestivamente al datore di lavoro eventuali malfunzionamenti, tenendo le
attrezzature/dispositivi spenti e scollegati dall’impianto elettrico;

- ¢ opportuno 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 tablet e smartphone, tenendo presente la possibilita di alternare la posizione
eretta con quella seduta;

- prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle fonti di

luce naturale e artificiale sia tale da non creare riflessi fastidiosi (come ad es. nel caso in cui

Ioperatore sia posizionato con le spalle rivolte ad una finestra non adeguatamente schermata o sotto
un punto luce a soffitto) o abbagliamenti (ad es. evitare di sedersi di fronte ad una finestra non

adeguatamente schermata);



- in una situazione corretta lo schermo ¢ posto perpendicolarmente rispetto alla finestra e ad una
distanza tale da evitare riflessi e abbagliamenti;
- i notebook, tablet e smartphone hanno unc schermo con una superficie molto riflettente (schermi
lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che I'utilizzo di tali
schermi puo causare affaticamento visivo e pertanto:
« regolare la [luminosita e il contrasto sullo schermo in modo ottimale;
» durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani,
cosi come si fa quando si lavora normalmente al computer fisso;
= in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile siano troppo piccoli, &
importante ingrandire i caratteri a schermo ¢ utilizzare la funzione zoom per non affaticare
gli occhi;
* non lavorare mai al buio.
Indicazioni per il lavere con il notebook
In caso di attivitd che comportino la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili &
opportuno 1’impiego del notebook con le seguenti raccomandazioni:
- sistemare il notebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento
dell’attrezzatura e un comodo appoggio degli avambracci;
- il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda. In caso di lavoro
prolungato, la seduta deve avere bordi smussati;
- ¢ importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare ¢ su una seduta non rigida
(eventualmente utilizzare dei cuscini poco spessi);
- durante il lavoro con il notebook, la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto di supporto
per la zona lombare, evitando di piegarla in avanti;
- mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante 1’uso della tastiera, evitando di
piegare o angolare i polsi;
- & opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesi;
- utilizzare 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 1’ingresso del sedile e dei braccioli, se presenti, e permettere una
disposizione comoda del dispositivo (notebook), dei documenti e del materiale accessorio;
- P’altezza del piano di lavoro e della seduta devono essere tali da consentire all’operatore in
posizione seduta di avere gli angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciascuno a circa 90°;

- la profondita del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo

schermo;



- in base alla statura, ¢ se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un
poggiapiedi con un oggetto di dimensioni opportune.

In caso di uso su mezzi di trasporto (treni/aerei/ navi) in qualita di passeggeri o in locali pubblici:

- & 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 ¢ alla posizione delle braccia rispetto al tavolino di appoggio;

- evitare lavori prolungati nel caso ’altezza delia seduta sia troppo bassa o alta rispetto al piano di
appoggio del notebook;

- osservare le disposizioni impartite dal personale viaggiante (autisti, controllori, personale di volo,
ecc.);

- nelle imbarcazioni il notebook & utilizzabile solo nei casi in cui sia possibile predisporre una
idonea postazione di lavoro al chiuso e in assenza di rollio/beccheggio della nave;

- se fosse necessario ricaricare, € 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;

- non utilizzare il notebook su autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchina anche se si &
passeggeri.

Indicazioni per il Javoro con tablet ¢ smartphone

I tablet sono idonei prevalentemente alla gestione della posta elettronica e della documentazione,
mentre gli smarifphone sono idonei essenzialmente alla gestione della posta elettronica e alla lettura
di brevi documenti.

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

- effettuare frequenti pause, limitando il tempo di digitazione continuata;

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi;

- evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammina, salvo che per rispondere a chiamate vocali
prediligendo 1'utilizzo dell’auricolare;

- per prevenire I’affaticamento visivo, evitare attiviti prolungate di lettura sullo smartphone;

- effettvare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice
(stretching).

Indicazioni per 'utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

- E bene utilizzare I’suricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli elevati;

- spegnere il dispositivo nelle aree in cui ¢ vietato 'uso di telefoni cellulari/smartphone o quando
puo causare interferenze o situazioni di pericolo (in aereo, strutture sanitarie, luoghi a rischio di

incendio/esplosione, ecc.);



- al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le
indicazioni del medico competente ¢ le specifiche indicazioni del! produttore/importatore
dell’apparecchiatura.

1 dispositivi potrebbero interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine:

- non tenere i dispositivi nel taschino;

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

- evitare di usare il dispositivo in caso di sospetta interferenza;

- un portatore di apparecchi acustici che usasse ’auricolare collegato al telefono/smariphone
potrebbe avere difficoltd nell’udire i suoni dell’ambiente circostante. Non usare I’auricolare se
questo pud mettere a rischio la propria e I’altrui sicurezza.

Nel caso in cui ci si trovi all ‘interno di un veicolo:

- non tenere mai in mano il telefono cellulare/smartphone durante la guida: le mani devono essere
sempre tenute libere per poter condurre il veicolo;

- durante la guida usare il telefono cellulare/smartphone esclusivamente con I’auricolare o in
modalita viva voce;

- inviare e leggere i messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio o se si viaggia in
qualita di passeggeri;

- non tenere o trasportare liquidi infiammabili o materiali esplosivi in prossimita del dispositivo, dei
suoi componenti o dei suoi accessori;

- non utilizzare il telefono cellulare/smartphone nelle aree di distribuzione di carburante;

- non collocare il dispositivo nell’area di espansione dell’airbag.
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CAPITOLO 4

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI
ELETTRICI

Indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi
elettrici utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea.

Impianto elettrico

A. Regquisiti:

1) i componenti dell’impianto elettrico utilizzato (prese, interruttori, ecc.) devono apparire privi di

parti danneggiate;




2) le sue parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (ad es. a causa di scatole di
derivazione prive di coperchio di chiusura o 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);

3) le parti dell’impianto devono risultare asciutte, pulite € non devono prodursi scintille, odori di
bruciato e/o fumo;

4) nel caso dt utilizzo della rete elettrica in locali privati, & necessario conoscere 1’ubicazione del
quadro elettrico e la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la rete
elettrica in caso di emergenza;

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

- € buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute
sgombre e accessibili;

- evitare di accumulare o accostare materiali infiammabili (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
contatto con materiali infiammabili.

- Dispositivi di connessione elettrica temporanea

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

A. Regquisiti.

- 1 dispositivi di connessione elettrica 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 Watt);

- 1 dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri (la
guaina del cavo, le prese € le spine non devono essere danneggiate), non avere parti conduttrici
scoperte (a spina inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il
funzionamento.

B, Indicazioni di corretto utilizzo:

- P'utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo
indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione piu vicini
e idonei;

- le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione elettrica temporanea e
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
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completamente nelle prese, in modo da evitare il danneggiamento delle prese e garantire un contatto
certo;

- evitare di piegare, schiacciare, tirare prolunghe, spine, ecc.;

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

- verificare 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);

- fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino
particolarmente caldi durante il loro funzionamento;

- srotolare i cavi il pili possibile o comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie

libera per smatitire il calore prodotto durante il loro impiego.

CAPITOLO 5

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVORO “AGILE”
Indicazioni generali:

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

- prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrica a vista o a
fiamma 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;

- rispettare il divieto di fumo laddove presente;

- non gettare mozziconi accesi nelle aree a verde all’esterno, nei vasi con piante e nei contenitori
destinati ai rifiuti;

- non ostruire le vie di esodo e non bloccare la chiusura delle eventuali porte tagliafuoco.

Comportamento per principie di incendio:

- mantenere la calma;

- disattivare le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature elettriche) staccandone anche
le spine;

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

fornendo loro cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;
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- se I’evento lo permette, in attesa o meno deil’arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere
I'incendio attraverso i mezzi di estinzione presenti (acqua', coperte’, estintori®, ecc.);- non utilizzare
acqua per estinguere I’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico 0 quantomeno prima
di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico;

- se non si riesce ad estinguere I'incendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte
dietro di sé ma non a chiave) e aspettare all’esterno ’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni;

- se non & possibile abbandonare 1’edificio, 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 Iuogo pubblice o come ospiti in altro luoge di lavoro privato ¢
importante:

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

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

- visualizzare i numeri di emergenza interni che sono in genere riportati sulle piantine a parete
(addetti lotta antincendio/emergenze/coordinatore per I’emergenza, ecc.);

- leggere attentamente le indicazioni scritte e quelle grafiche riportate in planimetria;

- rispettare il divieto di fumo;

- evitare di creare ingombri alla circolazione lungo le vie di esodo;

- segnalare al responsabile del luogo o ai lavoratori designati quali addetti ogni evento pericoloso,

per persone € cose, rilevato nell’ambiente occupato.

dokk kK kkok

' & idonea atto spegnimento di incendi di manufatti in legno o in stoffa ma non per incendi che originano dall’impianto o da attrezzature elettriche.

? In caso di principi di incendio dell’impianto elettrico o di altro tipo (purché si tratti di piccoli focolai) si possono utilizzare le coperte ignifughe o, in
loro assenza, coperte di lana o di cotone spesso (evitare assolutamente materiali sintetici o di piume come i pile ¢ i piumini) per soffocare it focolaio
(st impedisce I’arrivo di ossigeno alla fiamma). Se particolarmente piccolo il focotaio pud essere soffocato anche con un recipiente di metallo (ad es.
un coperchio o una pentola di acciaio rovesciata).

* ESTINTORI A POLVERE (ABC)

Sono idonei per spegnere i fuochi generati da sostanze solide che formano brace (fuochi di classe A), da sostanze liguide (fuochi di classe B) e da
sostanze gassose (fuochi di classe C). Gli estintori a polvere sono utilizzabili per lo spegnimento dei principi d’incendio di ogni sostanza anche in
presenza d'impianti elettrici in tensione.

ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CO,)

Sono idonei allo spegnimento di sostanze liquide (fuochi di classe B) e fuochi di sostanze gassose (fuochi di classe C); possono essere usati anche in
presenza di impianti elettrici in tensione. Occorre prestare molta attenzione all’eccessivo raffreddamento che genera il gas: ustione da freddo alle
persone ¢ possibili rotture su elementi caldi (ad es.: motori o parti metalliche calde potrebbero rompersi per eccessivo raffreddamento superficiale).
Non sono indicati per spegnere fuochi di classe A (sostanze solide che formano brace). A causa dell’elevata pressione interna ’estintore a CO; risulta
molto pil pesante degli altri estintori a pari quantita di estinguente.

ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DELL’ESTINTORE

- sganciare I’estintore dall’eventuale supporto e porlo a terra,

- rompere il sigillo ed estrarre [a spinetta di sicurczza,

- impugnare il fubo erogatote 0 manichetta;

- con I’altra mano, impugnata la maniglia dell ‘estintore, premere la valvola di apertura,

- dirigere il getto alla base delle fiamme premendo la leva prima ad intermittenza e poi con maggiore progressione;

- iniziare lo spegnimento delte fiamme pilt vicine a s¢ ¢ solo dopo verso il focolaio principaie.
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Di seguito si riporta una tabella riepilogativa al fine di indicare in quali dei diversi scenari lavorativi

dovranno trovare applicazione le informazioni contenute nei cinque capitoli di cui sopra.

. Attrezzatura Capitoli da
Scenario lavorativo utilizzabile applicare
112|314 !5
Smartphone
1. Lavoro agile in locali privati al chiuso ¢:£||:c;|are X (X |X!X
Notebook
Smartphone
2. Lavoro agile in locall pubblici al chiuso ?:;'I‘;‘t"are X [x|x
Notebook
3. Lavoro agile nei trasferimenti, su mezzi
privati come passeggero o su autobus/tram, imiacr;fahrzne X
metropolitane e taxi
4. Lavoro agile nei trasferimenti su mezzi sui quali Smartphone
sia assicurato il posto a sedere e con tavolino di Auricolare x | x
appoggio quali aerei, treni, autolinee extraurbane, | Tablet
imbarcazioni (traghetti e similari) Notebook
Smartphone
5. Lavoro agile nei luoghi all’aperto #:;tg:lare X X X
Notebook

Con la sottoscrizione del presente documento, il lavoratore attesta di aver preso conoscenza in
modo puntuale del contenuto del medesimo e il Rappresentante dei lavoratori per la Sicurezza di

averne condiviso pienamente il contenuto.
Data --/--/-=--

Firma del Datore di Lavoro

Firma del Lavoratore

Firma del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza - RLS
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AllZaato H

< &AM?%‘r NIO by,
S AR DETERMINAZIONE
X J H del
%%%as.,,m«f Responsabile del Settore

OGGETTO: autorizzazione allo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita lavoro agile.

11 Responsabile del Settore

Visti:

- lalegge delega 7 agosto 2015, n. 124, sulla riorganizzazione della pubblica amministrazione;

- lalegge n. 81/2017 che introduce una nuova disciplina del lavoro agile;

- la normativa adottata durante I’emergenza sanitaria del 2020, che autorizza un massiccio utilizzo
del lavoro agile, in modalita semplificate rispetto a quelle di cui alla legge n. 81/2017;

- Part. 87 comma 1, lettera a), del D.L. 17 marzo 2020, n. 18, che qualifica il lavoro agile come
una delle modalitd ordinarie di svolgimento della prestazione lavorativa delle pubbliche
amministrazioni (fino alla cessazione dello stato di emergenza);

- lart. 263 del D.L. n. 34/2020, che prevede che le amministrazioni adeguino le misure di cui
all'articolo 87 del D.L. 18/2020, rinviando 1’individuazione di ulteriori modalita' organizzative ad
uno o piu' decreti del Ministro per la pubblica amministrazione;

- il D.P.C.M. del 23 settembre 2021, il quale ha stabilito che a decorrere dal 15 ottobre 2021 il
lavoro agile cessa di essere una modalita ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa;

- 1Part. 14, comma 1, della L. n. 124/2015, come novellato dall’art. 263 del D.L. n. 34/2020, che
prevede il passaggio dalla modalita del lavoro agile in fase emergenziale a quella ordinaria, da
attuare mediante il Piano organizzativo del lavoro agile (POLA),

- Tart. 11-bis del D.L. n. 52/2021 che modifica I’art. 263 del D.L. n. 34/2020 in ordine alle
percentuali dei soggetti cui si applica il lavoro agile, stabilendo che lo stesso si applica ad
almeno il 15 per cento dei dipendenti, ¢ in assenza del POLA, si applica ugualmente alla stessa
percentuale di dipendenti che lo richiedano;

- Tart. 1 del D.P.C.M. 8 ottobre 2021, che indica due tipi di interventi: le misure organizzative per
consentire il rientro in presenza di tutto il personale; le misure temporanee ai fini
dell’autorizzazione al lavoro agile in attesa della definizione dell’istituto da parte della
contrattazione collettiva.

Vista la determinazione n. del » del Segretario Generale, con cpi:

- € costituito gruppo interno di lavoro per I’attivita propedeutica necessaria sulla redazione del
POLA dell’Ente;

- sono approvate, nelle more, le linee guida e gli altri allegati necessari all’attivazione del lavoro
agile necessario o richiesto, all’interno dell’Ente, mediante autorizzazione dirigenziale;
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Esaminate, in concomitanza alla normativa di riferimento, le suddette linee guida e gli allegati alle
stesse;

Preso atto che:

[ sono state presentate dal personale dell’Ente richiesta di autorizzazione al lavoro agile, di seguito
meglio precisate;
(in alternativa)

77 non sono pervenute richieste di autorizzazione a lavoro agile da parte di dipendenti del settore
intestato;

Effettuata una puntuale ricognizione:

[J dei servizi che, all’interno del Settore intestato, possono essere resi con lavoro agile, ¢ delle
specifiche attivita da svolgere a distanza o che richiedono la presenza in sede;
O sui servizi per cui € pervenuta la richiesta di lavoro agile;

Ritenuto che il servizio reso dal dipendente , addetto alla sezione

del Settore intestato, pud essere reso in modalita agile senza che ¢id comporti pregiudizio o
riduca in alcun modo la fruizione e la qualita dei servizi nei confronti degli utenti, ma anzi
consentendo di migliorare la qualita dei servizi erogati e che non sono individuabili in relazione alle
relative attivita possibili elementi di criticita allo svolgimento del lavoro agile;

Ritenuto che in merito al suddetto dipendente sono individuabili i seguenti aspetti che ne prevedano
I’autorizzazione in via prioritaria ;

Ritenuto che in merito al servizio in oggetto di cui si valuta lo svolgimento mediante lavoro agile
O non sussistono situazioni di lavoro arretrato;
[ sussistono situazioni di lavoro arretrato per cui € stato adottato un piano di smaltimento;

Sentito in merito alla presente autorizzazione il Segretario Generale, ai fini della verifica del
rispetto della percentuale massima di personale autorizzabile al lavoro agile, come fissata dall’art.
263 del D.L. 34/2020, come modificato dall’art. 11 bis del D.L. 52/2021;

Ritenuto pertanto di autorizzare il dipendente allo svolgimento di lavoro

agile nel rispetto delle indicazioni fornite dalla normativa e dalle linee guida di cui sopra, e come

pil precisamente riportato nell’accordo individuale di cui all’allegato C e con assegnazione degli

obiettivi di cui all’allegato D, facenti parte integrante e sostanziale del presente atto, dando atto

altresi che il dipendente autorizzato con la sottoscrizione di tale accordo prende atto e accetta

quanto previsto nei seguenti atti, allegati all’accordo stesso quali parte integrante e sostanziale:

» Allegato E - Protocollo condiviso di aggiornamento misure anti Covid 19 negli ambienti di lavoro
del 6 aprile 2021

= Allegato F - vademecum AGID per lavorare on line in sicurezza del 17 marzo 2020

= Allegato G - Informativa INAIL sulla salute e sicurezza del lavoro agile, ai sensi dell’art.22, L.
81/2017

Rilevata la propria competenza in merito all’adozione del presente atto ai sensi dell’art. 5 del
D.Lgvo 165/2001 e dell’art. 107 del TUEL, giusto incarico di P.O. conferito con provvedimento
sindacale n.3395 del 31.12.2020;

Visto il D.Lgs. n. 267/2000;
Visto L’OREL;
Vista la L.R. n. 48/91 e successive modifiche ed integrazioni,
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DETERMINA

1. Di autorizzare, per le ragioni di cui in premessa e qui richiamate, il dipendente
assegnato a questo Settore e in atto al Servizio , a svolgere la propria attivita
lavorativa in modalita di lavoro agile, ai sensi e per gli effetti della normativa vigente in materia
e nel rispetto delle linee guida approvate dal Segretario Generale dell’Ente, qui da intendersi
espressamente richiamate e trascritte, quale ulteriore disciplina del lavoro agile autorizzato;

2. Di approvare a tal fine:
- lo schema di accordo individuale per la prestazione in lavoro agile di cui all’allegato C,
parte integrante del presente atto;
- Delenco degli obiettivi assegnati al dipendente da realizzare durante lo svolgimento del
lavoro in modalita agile, di cui all’allegato D, anch’esso parte integrante e sostanziale del
presente atto;

3. Di dare atto che tali documenti saranno sottoscritti, per accettazione, dal lavoratore autorizzato e
che parimenti sono sottoscritti per presa d’atto e accettazione, i seguenti atti che costituiscono
parte integrante ¢ sostanziale dell’accordo individuale per la prestazione del lavoro agile:

* Allegato E - Protocollo condiviso di aggiornamento misure anti Covid 19 negli ambienti di
lavoro del 6 aprile 2021

= Allegato F - vademecum AGID per lavorare on line in sicurezza del 17 marzo 2020

= Allegato G - Informativa INAIL sulla salute e sicurezza del lavoro agile, ai sensi dell’art.22, |
L. 81/2017;

4. Di notificare il presente atto al dipendente autorizzato, dandone comunicazione
all’ Amministrazione comunale, all’ Assessore al Personale e all’ Assessore al ramo interessato;

5. Di dare atto che il presente atto non comporta oneri a carico dell’Ente;

6. Di disporre la pubblicazione del presente provvedimento nei modi di legge.

Dichiara, ai sensi dell’art.6 par. “Conflitto di interessi”, del vigente PTPC, che in ordine al presente
atto non sussiste in capo allo scrivente ipotesi di conflitto di interessi, di cui all’art.6 bis deila L. n.
241/1990, come introdotto dall’art. 1, comma 41, della L.n.190/2012;

Ii Responsabile del Settore
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