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1. Premessa

Come noto, in applicazione di quanto disposto dall’art. 34, comma 2, lettere a) e b) del CCNL
14/02/2001 (cd. code contrattuali), in data 15 Ottobre 2014 é stato sottoscritto I’Accordo
Nazionale di telelavoro domiciliare e progetto sperimentale di telelavoro satellitare (di seguito
Accordo).

Il predetto Accordo si costituisce di due specifiche sezioni, la prima intitolata al telelavoro
domiciliare e la seconda al telelavoro satellitare.

Per quanto riguarda il telelavoro domiciliare, l'accordo in parola, visti gli esiti positivi
dell’esperienza maturata negli anni, rinnova ed estende i contenuti del precedente Accordo
sottoscritto il 14 dicembre 2007.

In particolare, I’Accordo rende definitivo il ricorso al telelavoro domiciliare quale forma di
flessibilita della prestazione lavorativa, ed estende la possibilita di attivare progetti di
telelavoro alle Direzioni Regionali e alla Direzione Generale.

Per quanto concerne, invece, il telelavoro satellitare, la sua introduzione in via sperimentale
e funzionale ad una gestione piu flessibile del personale. Cio al duplice scopo di reinternalizzare
— ove possibile — attivita istituzionali che oggi vengono svolte da personale esterno all’lstituto e
di colmare vuoti creati dall'impossibilita di sostituire — causa il blocco del turn-over - le
professionalita in uscita.

Anche in questo caso I’Accordo € improntato al principio del decentramento e dell’autonomia
del territorio conferendo ai Direttori Regionali ed ai Direttori Centrali I'attivazione dei progetti
sperimentali.

Pertanto, allo scopo di consentire I'adozione e/o il consolidamento dei percorsi di telelavoro, si
forniscono di seguito specifiche istruzioni operative.

2. Modalita di attivazione dei progetti di telelavoro

Il nuovo accordo delinea la procedura da seguire per la realizzazione del telelavoro domiciliare
e satellitare affidando ai Direttori Regionali e ai Direttori centrali interessati la redazione del
Piano di Sviluppo del Telelavoro che dovra contenere l'indicazione delle aree geografiche di
intervento e/o le aree dirigenziali interessate, le attivita telelavorabili, le postazioni attivabili
per ciascuna struttura afferente il territorio regionale e/o Area Dirigenziale (nel limite massimo
del 5% del personale assegnato a ciascuna di esse), le tipologie professionali, il numero
previsto di unita lavorative effettivamente coinvolte comunque distinte per sede e/o area e gli
obiettivi di miglioramento attesi.

Il PST, che potra riguardare un arco temporale compreso tra i 12 e i 36 mesi in caso di
telelavoro domiciliare e compreso tra i 12 e i 24 mesi nel caso di telelavoro satellitare, dovra
essere inviato alle OO.SS. regionali e/di Direzione Generale per un’informativa preventiva
seguita — ove richiesto - da confronto.

Si e voluto in questo modo consolidare il ruolo dei Direttori Regionali e Centrali e la loro
autonomia gestionale nell’'individuazione dei percorsi piu utili a soddisfare le reali esigenze del



territorio e/o della struttura gestita.

In capo alla Direzione Centrale Risorse Umane ed alla Direzione Centrale Organizzazione resta
esclusivamente un’attivita di monitoraggio finalizzata a verificare la complessiva coerenza del
Piano con gli obiettivi e le finalitd dell’Accordo, eventualmente evidenziando scostamenti e
difformita. Al medesimo scopo e previsto che a Gennaio di ogni anno le Direzioni che hanno
attivato Piani di Telelavoro inviino un relazione descrittiva dell’landamento delle iniziative e del
raggiungimento degli obiettivi.

Una volta concluso il confronto sindacale e in ogni caso trascorsi 30 gg, i Direttori Regionali
e/o Centrali, avvalendosi del supporto e della collaborazione dei Direttori di struttura e/o dei
dirigenti di area, procederanno alla stesura del Progetto di Struttura con i contenuti e la durata
indicata nei commi 5 e 6 degli articoli 5 e 24 dell’Accordo, ivi compreso l'indicazione del
personale ammesso al progetto.

Successivamente dovra procedersi alla sottoscrizione del contratto individuale di telelavoro da
stipulare tra il dipendente ed il responsabile della struttura di appartenenza, contratto che,
solo in caso di telelavoro domiciliare, dovra essere trasmesso alla DCSIT - Area Sistemi e
processi di supporto Risorse Umane - per l'imputazione del giustificativo TELO (cfr. msg
Hermes 015576 del 01/10/2013).

Vale sottolineare che i contratti individuali potranno essere sottoscritti solo a seguito
dell’attivazione ed il collegamento in linea della postazione lavorativa a distanza ovvero, in
ogni caso, a seguito della predisposizione della nuova postazione di lavoro.

3. Attivita telelavorabili

Possono formare oggetto di telelavoro domiciliare e satellitare, da valorizzare nel PST, le aree
di attivita individuate rispettivamente nell’articolo 4, comma 4 e 23, comma 3, dell’Accordo.

In ogni caso, come rappresentato nei predetti articoli, i dirigenti centrali e regionali potranno
individuare ulteriori attivita telelavorabili operando in coerenza con gli obiettivi e le finalita
fissate dall’Accordo.

Il dipendente che chiede di svolgere la prestazione lavorativa a distanza, qualora cio sia
necessario per il perseguimento delle esigenze funzionali individuate nel PST, potra essere
assegnato anche a mansioni diverse, purché equivalenti a quelle ordinariamente svolte.

4. Accesso al progetto di telelavoro

L’accesso al progetto di telelavoro avviene su base volontaria a richiesta del dipendente. Nei
limiti di quanto stabilito negli articoli 1, comma 2 e 20, comma 2, possono presentare la
domanda di telelavoro i dipendenti delle aree professionali A, B e C del profilo amministrativo
ed informatico in servizio a tempo indeterminato con orario di lavoro a tempo pieno o
parziale, che si trovano nella necessita di dover conciliare il tempo di lavoro con le proprie
condizioni di salute o familiari.

In ogni caso, per il telelavoro domiciliare, qualora il numero delle domande superi il numero di
posizioni disponibili individuate nel Piano di Sviluppo del Telelavoro (PST), per ciascuna
struttura la graduatoria di accesso verra formata secondo i criteri di priorita individuati
nell’art. 33. Nel caso di attivazione di Piani sperimentali di telelavoro Satellitare, i criteri di
priorita di cui al menzionato articolo 33 saranno utilizzati nei casi in cui I'accesso al centro
satellite avvicini il dipendente al proprio domicilio ovvero al domicilio dell’assistito.

I punteggi indicati sono fra loro cumulabili. La domanda di ammissione al telelavoro dovra
essere corredata da idonee certificazioni o dichiarazioni sostitutive rese ai sensi del DPR.
445/2000 e successive modificazioni e integrazioni nonché dalle previste certificazioni sanitarie
ove necessarie.



5. Telelavoro Satellitare — progetti interdirezionali e/o interregionali

In coerenza con I'obiettivo di sviluppare e rendere piu efficiente l'interazione tra Direzione
Generale e strutture territoriali previsto dall’art. 22 dell’Accordo, per il solo telelavoro
satellitare potranno essere sperimentati progetti che prevedano la lavorazione di linee di
attivita proprie delle strutture territoriali da parte di personale in forza nella Direzione
Generale.

A questo fine, pertanto, i relativi Piani di Sviluppo del Telelavoro dovranno essere redatti e
sottoscritti sia dal Direttore Regionale di volta in volta interessato che dal Direttore Centrale
Risorse Umane al quale sara poi affidata la stesura del Progetto di struttura e la sottoscrizione
dei contratti individuali.

Analogamente, qualora il progetto di delocalizzazione delle linee di attivita comporti lo
spostamento di unita lavorative tra Regioni diverse, il PST dovra essere sottoscritto da
entrambi i Direttori Regionali coinvolti nell’iniziativa. Il progetto di struttura, invece, verra
redatto e sottoscritto dal Direttore Regionale titolare del personale inserito nel progetto.

Infine, nell’ipotesi in argomento, il contratto individuale di telelavoro verra sottoscritto dal
titolare della struttura nei ruoli della quale risulta inserito il personale interessato; Nel
contratto in parola si avra cura di individuare una frequenza dei rientri in sede compatibile con
le distanze, i costi e la facilita degli spostamenti.

6. Obbligo di riservatezza sui dati trattati dal telelavoratore

Il telelavoratore € designato, a cura del proprio Responsabile, quale Incaricato del trattamento
dei dati personali ai sensi dell’articolo 30 del d. Igs. n. 196/2003 - “Codice in materia di
protezione dei dati personali” - ed e richiamato, anche mediante la notifica della Circolare n.
50 del 6 marzo 2007 e delle istruzioni allegate, al massimo rispetto della riservatezza sulle
informazioni di cui € in possesso per lo svolgimento dell’attivita lavorativa.

In particolare egli curera che, in occasione delle operazioni di trattamento effettuate, i dati
personali non siano soggetti a rischi di distruzione o perdita anche accidentale e si assicurera
che le informazioni non siano accessibili a persone non autorizzate o che vengano svolte
operazioni di trattamento non consentite.

7. Standards qualitativi e quantitativi della prestazione di telelavoro

Considerato che gli obiettivi di qualita sono riferiti al servizio reso all’'utenza e che pertanto non
e possibile differenziare gli indicatori di qualita relativi ai prodotti telelavorati, la
differenziazione dell’apporto individuale dei telelavoratori sara effettuata con riferimento
all’indicatore globale di produttivita dei processi primari.

L’'indicatore preso in considerazione sara quello relativo al processo di riferimento del
lavoratore (es. lavoratore area pensioni: processo primario pensionato /assicurato).

La valutazione sara effettuata in relazione al valore dell’indicatore consuntivato nell’anno
precedente nella sede di appartenenza del lavoratore, abbattuto del 5%.

L’attivita svolta dal telelavoratore sara valutata dal Direttore della Sede di riferimento.

8. Misure di prevenzione e protezione



Ai sensi dell’art.3, comma 10, del D. Lgs. n. 81 del 9 aprile 2008 in materia di tutela della
salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro, tutti i lavoratori subordinati che effettuano una
prestazione continuativa di lavoro a distanza, mediante collegamento informatico e telematico,
compresi quelli di cui al decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 70, e di cui
all'accordo-quadro europeo sul telelavoro concluso il 16 luglio 2002, sono assoggettati alle
disposizioni di cui al titolo VII del citato decreto legislativo, indipendentemente dall'ambito in
cui si svolge la prestazione stessa.

I lavoratori a distanza sono informati dal datore di lavoro sulle politiche aziendali in materia di
salute e sicurezza sul lavoro, in particolare in ordine alle esigenze relative ai videoterminali e
sono tenuti ad applicare correttamente le direttive aziendali di sicurezza.

Al fine di verificare la corretta attuazione della normativa in materia di tutela della salute e
sicurezza da parte del lavoratore a distanza, il datore di lavoro, le rappresentanze dei
lavoratori e le autorita competenti hanno accesso al luogo in cui viene svolto il lavoro nei limiti
della normativa nazionale e dei contratti collettivi, dovendo tale accesso essere subordinato al
preavviso e al consenso del lavoratore qualora la prestazione sia svolta presso il suo domicilio.
Il datore di lavoro potra svolgere tale accesso anche avvalendosi delle figure previste dalla
vigente normativa in materia di sicurezza e salute nei luoghi di lavoro (Responsabile e addetti
al Servizio di Prevenzione e Protezione, Medico Competente, preposti) e gli accessi saranno
effettuati previa richiesta indirizzata al telelavoratore. Il lavoratore a distanza puo chiedere
ispezioni ai propri locali.

Il datore di lavoro garantisce l|'‘adozione di misure dirette a prevenire l'isolamento del
lavoratore a distanza rispetto agli altri lavoratori interni all'azienda, permettendogli di
incontrarsi con i colleghi e di accedere alle informazioni dell'azienda, nel rispetto di regolamenti
0 accordi aziendali.

Ai sensi dell'art. 20 del D. Lgs. n. 81/2008, ciascun lavoratore deve prendersi cura della
propria sicurezza e della propria salute e di quella delle altre persone in prossimita del proprio
spazio lavorativo ed e tenuto ad utilizzare con diligenza la postazione di lavoro nel rispetto
delle norme di sicurezza vigenti.

Il telelavoratore dipendente deve attenersi a tutte le norme e regolamenti in vigore, nonché
prestare la dovuta attenzione per evitare che si producano situazioni pericolose o si verifichino
infortuni. E’ obbligo del telelavoratore tenere in buono stato i locali e gli impianti dell'immobile
ove viene svolto il telelavoro, provvedendo a far effettuare, da parte di ditte all’'uopo abilitate,
tutti gli opportuni interventi manutentivi che dovessero occorrere ai locali e agli impianti a
tutela della salute e sicurezza delle persone.

Il lavoratore che intende effettuare prestazioni di telelavoro domiciliare deve disporre di un
ambiente di lavoro conforme alle normativa in materia di salute e sicurezza sui luoghi di
lavoro, nonché conforme quanto indicato nell’allegato XXXIV e s.m.i. del D.Igs. 81/08 e s.m.i.,
che opportunamente si allega alla presente circolare.

L’ambiente di lavoro dovra pertanto avere i seguenti requisiti:

—  abitabilita;

— locale di superficie e volume adeguati per la postazione di telelavoro;

— impianti elettrici, di riscaldamento o condizionamento a norma;

—  certificazione impianti;

— condizioni ambientali idonee in termini di illuminazione, microclima, rumore e piu in
generale in termini di esposizione ad agenti chimici, fisici e biologici.

Lo spazio destinato all’attivita lavorativa dovra essere distinto da quello riservato alle normali
attivita domestiche e familiari, al fine di:

— facilitare la separazione tra tempi e ritmi di lavoro e tempi e ritmi di vita casalinga e
quotidiana;



— ottimizzare l'interazione con gli altri abitanti dell’'appartamento per non creare disagi e
situazioni potenzialmente stressanti per il telelavoratore stesso.

E’ fatto espresso divieto di collocare computer, fax, stampante e altre apparecchiature
elettriche in locali che per destinazione d'uso o tipologia non sono adatti ad ospitarli, sia in
termini strutturali e impiantistici che in termini di svolgimento delle normali attivita
domestiche.

Infine, e’ opportuno che il telelavoratore dipendente sottoscriva, pur nella piu ampia
autonomia di distribuzione del proprio orario di lavoro, I'impegno formale all'uso corretto delle
attrezzature e al rispetto categorico della "quantita oraria globale massima" di lavoro al video
terminale e delle relative pause, previsti dall'organizzazione aziendale.

In particolare, il telelavoratore nell’organizzazione dei propri tempi di lavoro, dovra impegnarsi
a osservare il riposo di undici ore consecutive ogni ventiquattro come previsto dall’art. 6 del D.
Lgs. n. 66/2003, impegnandosi ad effettuare, sempre e comungue, detto periodo di riposo
nella fascia oraria compresa tra la mezzanotte e le cinque del mattino.

In ogni caso, il datore di lavoro é sollevato da ogni responsabilita qualora il lavoratore non si
attenga alle suddette disposizioni.

9. RIisorse finanziarie

Le spese per acquisire gli strumenti informatici e le postazioni di lavoro, ivi compresa la linea
telefonica e la relativa presa, nonché i rimborsi delle spese elettriche, individuati nella misura
convenuta, graveranno sui budget dei centri di spesa di competenza.

La quantificazione esatta delle risorse e I'assunzione dei relativi impegni sara effettuata ad
avvenuta definizione della fase progettuale.

10. Disposizioni finali

Le presenti disposizioni attuative rimangono in vigore fino a quando non siano sostituite o
modificate da innovazioni legislative o contrattuali.

Il Direttore Generale f. f.
Crudo



Allegato 1

DECRETO LEGISLATIVO 81/2008 - ART. 3 (Campo di applicazione), comma 10

A tutti i lavoratori subordinati che effettuano una prestazione continuativa di lavoro a
distanza, mediante collegamento informatico e telematico, compresi quelli di cui al
decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 70, e di cui all’accordo-quadro
europeo sul telelavoro concluso il 16 luglio 2002, si applicano le disposizioni di cui al
titolo VII, indipendentemente dall’'ambito in cui si svolge la prestazione stessa.
Nell'ipotesi in cui il datore di lavoro fornisca attrezzature proprie, o per il tramite di
terzi, tali attrezzature devono essere conformi alle disposizioni di cui al titolo III. I
lavoratori a distanza sono 19 informati dal datore di lavoro circa le politiche aziendali
in materia di salute e sicurezza sul lavoro, in particolare in ordine alle esigenze relative
ai videoterminali ed applicano correttamente le direttive aziendali di sicurezza. Al fine di
verificare la corretta attuazione della normativa in materia di tutela della salute e
sicurezza da parte del lavoratore a distanza, il datore di lavoro, le rappresentanze dei
lavoratori e le autorita competenti hanno accesso al luogo in cui viene svolto il lavoro
nei limiti della normativa nazionale e dei contratti collettivi, dovendo tale accesso
essere subordinato al preavviso e al consenso del lavoratore qualora la prestazione sia
svolta presso il suo domicilio. Il lavoratore a distanza puo chiedere ispezioni. Il datore
di lavoro garantisce l'adozione di misure dirette a prevenire l'isolamento del lavoratore
a distanza rispetto agli altri lavoratori interni all’azienda, permettendogli di incontrarsi
con i colleghi e di accedere alle informazioni dell’azienda, nel rispetto di regolamenti o
accordi aziendali.



Allegato 2

DECRETO LEGISLATIVO 81/2008 - TITOLO VII ATTREZZATURE MINITE DI
VIDEOTERMINALI

CAPO I DISPOSIZIONI GENERALI
Art. 172 (Campo di applicazione)

1. Le norme del presente titolo si applicano alle attivita lavorative che comportano
I'uso di attrezzature munite di videoterminali.
2. Le norme del presente titolo non si applicano ai lavoratori addetti:
a) ai posti di guida di veicoli o macchine;
b) ai sistemi informatici montati a bordo di un mezzo di trasporto;
c) ai sistemi informatici destinati in modo prioritario all’utilizzazione da parte del
pubblico;
d) alle macchine calcolatrici, ai registratori di cassa e a tutte le attrezzature
unite di un piccolo dispositivo di visualizzazione dei dati o delle misure,
necessario all’'uso diretto di tale attrezzatura;
e) alle macchine di videoscrittura senza schermo separato.

Art. 173 (Definizioni)

1. Ai fini del presente decreto legislativo si intende per:
a) videoterminale: uno schermo alfanumerico o grafico a prescindere dal tipo di
procedimento di visualizzazione utilizzato;
b) posto di lavoro: linsieme che comprende le attrezzature munite di
videoterminale, eventualmente con tastiera ovvero altro sistema di immissione
dati, incluso il mouse, il software per l'interfaccia uomo-macchina, gli accessori
opzionali, le apparecchiature connesse, comprendenti |'unita a dischi, il
telefono, il modem, la stampante, il supporto per i documenti, la sedia, il piano
di lavoro, nonché I'ambiente di lavoro immediatamente circostante;
c) lavoratore: il lavoratore che utilizza un’attrezzatura munita di videoterminali,
in modo sistematico o abituale, per venti ore settimanali, dedotte le interruzioni
di cui all’articolo 175.

CAPO II OBBLIGHI DEL DATORE DI LAVORO, DEI DIRIGENTI E DEI PREPOSTI
Art. 174 (Obblighi del datore di lavoro)

1. Il datore di lavoro, all’atto della valutazione del rischio di cui all’articolo 28, analizza
i posti di lavoro con particolare riguardo:

a) ai rischi per la vista e per gli occhi;

b) ai problemi legati alla postura ed all’affaticamento fisico o mentale;

c) alle condizioni ergonomiche e di igiene ambientale.
2. Il datore di lavoro adotta le misure appropriate per ovviare ai rischi riscontrati in
base alle valutazioni di cui al comma 1, tenendo conto della somma ovvero della
combinazione della incidenza dei rischi riscontrati.
3. Il datore di lavoro organizza e predispone i posti di lavoro di cui all’articolo 173, in
conformita ai requisiti minimi di cui all’allegato XXXIV.



Art. 175 (Svolgimento quotidiano del lavoro)

1. Il lavoratore, ha diritto ad una interruzione della sua attivita mediante pause
ovvero cambiamento di

attivita.

2. Le modalita di tali interruzioni sono stabilite dalla contrattazione collettiva anche
aziendale.

3. In assenza di una disposizione contrattuale riguardante l'interruzione di cui al
comma 1, il lavoratore comunque ha diritto ad una pausa di quindici minuti ogni
centoventi minuti di applicazione continuativa al videoterminale.

4. Le modalita e la durata delle interruzioni possono essere stabilite temporaneamente
a livello individuale ove il medico competente ne evidenzi la necessita.

5. E comunque esclusa la cumulabilita delle interruzioni all’inizio ed al termine
dell’orario di lavoro.

6. Nel computo dei tempi di interruzione non sono compresi i tempi di attesa della
risposta da parte del sistema elettronico, che sono considerati, a tutti gli effetti, tempo
di lavoro, ove il lavoratore non possa abbandonare il posto di lavoro.

7. La pausa € considerata a tutti gli effetti parte integrante dell’orario di lavoro e,
come tale, non & riassorbibile all'interno di accordi che prevedono la riduzione
dell’orario complessivo di lavoro.

Art. 176 (Sorveglianza sanitaria)
1. I lavoratori sono sottoposti alla sorveglianza sanitaria di cui all’articolo 41, con
particolare riferimento:

a) ai rischi per la vista e per gli occhi;

b) ai rischi per I'apparato muscolo-scheletrico.
2. Sulla base delle risultanze degli accertamenti di cui al comma 1 i lavoratori vengono
classificati ai sensi dell’articolo 41, comma 6.
3. Salvi i casi particolari che richiedono una frequenza diversa stabilita dal medico
competente, la periodicita delle visite di controllo é biennale per i lavoratori classificati
come idonei con prescrizioni o limitazioni e per i lavoratori che abbiano compiuto il
cinquantesimo anno di eta; quinquennale negli altri casi.
4. Per i casi di inidoneita temporanea il medico competente stabilisce il termine per la
successiva visita di idoneita.
5. Il lavoratore e sottoposto a visita di controllo per i rischi di cui al comma 1 a sua
richiesta, secondo le modalita previste all’articolo 41, comma 2, lettera c).
6. Il datore di lavoro fornisce a sue spese ai lavoratori i dispositivi speciali di
correzione visiva, in funzione dell’attivita svolta, quando I'esito delle visite di cui ai
commi 1, 3 e 4 ne evidenzi la necessita e non sia possibile utilizzare i dispositivi
normali di correzione.

Art. 177 (Informazione e formazione)
1. In ottemperanza a quanto previsto in via generale dall’articolo 18, comma 1, lettera
), il datore di lavoro:
a) fornisce ai lavoratori informazioni, in particolare per quanto riguarda:
e le misure applicabili al posto di lavoro, in base all’analisi dello stesso di cui
all’articolo 174;
e le modalita di svolgimento dell’attivita;
e la protezione degli occhi e della vista;
b) assicura ai lavoratori una formazione adeguata in particolare in ordine a
quanto indicato al comma 1, lettera a).



Allegato 3
DECRETO LEGISLATIVO 81/2008 - Allegato XXXIV Requisiti minimi

Osservazione preliminare.

Gli obblighi previsti dal presente allegato si applicano al fine di realizzare gli obiettivi
del titolo VII. I requisiti minimi previsti dal presente allegato si applicano anche alle
attivita di cui all’articolo 3, comma 7.

1. Attrezzature

a) Osservazione generale.
L'utilizzazione in sé dell'attrezzatura non deve essere fonte di rischio per i lavoratori.

b) Schermo.

La risoluzione dello schermo deve essere tale da garantire una buona definizione, una
forma chiara,una grandezza sufficiente dei caratteri e, inoltre, uno spazio adeguato tra
essi. L'immagine sullo schermo deve essere stabile; esente da farfallamento, tremolio
o da altre forme di instabilita. La brillanza e/o il contrasto di luminanza tra i caratteri e
lo sfondo dello schermo devono essere facilmente regolabili da parte dell'utilizzatore
del videoterminale e facilmente adattabili alle condizioni ambientali.

Lo schermo deve essere orientabile ed inclinabile liberamente per adeguarsi
facilmente alle esigenze dell'utilizzatore.

E possibile utilizzare un sostegno separato per lo schermo o un piano regolabile.

Sullo schermo non devono essere presenti riflessi e riverberi che possano causare
disturbi all'utilizzatore durante lo svolgimento della propria attivita.

Lo schermo deve essere posizionato di fronte all’operatore in maniera che, anche
agendo su eventuali meccanismi di regolazione, lo spigolo superiore dello schermo sia
posto un po piu in basso dell’orizzontale che passa per gli occhi dell’operatore e ad
una distanza degli occhi pari a circa 50-70 cm, per i posti di lavoro in cui va assunta
preferenzialmente la posizione seduta.

c) Tastiera e dispositivi di puntamento.

La tastiera deve essere separata dallo schermo e facilmente regolabile e dotata di
meccanismo di variazione della pendenza onde consentire al lavoratore di assumere
una posizione confortevole e tale da non provocare [|'affaticamento delle braccia e
delle mani.

Lo spazio sul piano di lavoro deve consentire un appoggio degli avambracci davanti
alla tastiera nel corso della digitazione, tenendo conto delle caratteristiche
antropometriche dell’operatore. La tastiera deve avere una superficie opaca onde
evitare i riflessi. La disposizione della tastiera e le caratteristiche dei tasti devono
agevolarne I'uso. I simboli dei tasti devono presentare sufficiente contrasto ed essere
leggibili dalla normale posizione di lavoro.

Il mouse o qualsiasi dispositivo di puntamento in dotazione alla postazione di lavoro
deve essere posto sullo stesso piano della tastiera, in posizione facilmente
raggiungibile e disporre di uno spazio adeguato per il suo uso.



d) Piano di lavoro.

Il piano di lavoro deve avere una superficie a basso indice di riflessione, essere
stabile, di dimensioni sufficienti a permettere una disposizione flessibile dello schermo,
della tastiera, dei documenti e del materiale accessorio.

L’altezza del piano di lavoro fissa o regolabile deve essere indicativamente compresa
fra 70 e 80 cm. Lo spazio a disposizione deve permettere |'alloggiamento e il
movimento degli arti inferiori, nonché l'ingresso del sedile e dei braccioli se presenti.
La profondita del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza
visiva dallo schermo.

Il supporto per i documenti deve essere stabile e regolabile e deve essere collocato in
modo tale da ridurre al minimo i movimenti della testa e degli occhi.

e) Sedile di lavoro.

Il sedile di lavoro deve essere stabile e permettere all'utilizzatore liberta nei
movimenti, nonché una posizione comoda. Il sedile deve avere altezza regolabile in
maniera indipendente dallo schienale e dimensioni della seduta adeguate alle
caratteristiche antropometriche dell’utilizzatore.

Lo schienale deve fornire un adeguato supporto alla regione dorso-lombare
dell’'utente. Pertanto deve essere adeguato alle caratteristiche antropometriche
dell’utilizzatore e deve avere altezza e inclinazione regolabile. Nell’'ambito di tali
regolazioni l'utilizzatore dovra poter fissare lo schienale nella posizione selezionata.

Lo schienale e la seduta devono avere bordi smussati. I materiali devono presentare
un livello di permeabilita tali da non compromettere il comfort dell’'utente e pulibili.

Il sedile deve essere dotato di un meccanismo girevole per facilitare i cambi di
posizione e deve poter essere spostato agevolmente secondo le necessita
dell’utilizzatore.

Un poggiapiedi sara messo a disposizione di coloro che lo desiderino per far assumere
una postura adeguata agli arti inferiori. Il poggiapiedi non deve spostarsi
involontariamente durante il suo uso.

f) Computer portatili

L'impiego prolungato dei computer portatili necessita della fornitura di una tastiera e
di un mouse o altro dispositivo di puntamento esterni nonche di un idoneo supporto
che consenta il corretto posizionamento dello schermo.

2. Ambiente

a) Spazio
Il posto di lavoro deve essere ben dimensionato e allestito in modo che vi sia spazio
sufficiente per permettere cambiamenti di posizione e movimenti operativi.

b) Illuminazione

L'iluminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve garantire un
iluminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e Il'ambiente
circostante, tenuto conto delle caratteristiche del lavoro e delle esigenze visive
dell'utilizzatore.

Riflessi sullo schermo, eccessivi contrasti di luminanza e abbagliamenti dell’'operatore
devono essere evitati disponendo la postazione di lavoro in funzione dell'ubicazione
delle fonti di luce naturale e artificiale.



Si dovra tener conto dell’esistenza di finestre, pareti trasparenti o traslucide, pareti e
attrezzature di colore chiaro che possono determinare fenomeni di abbagliamento
diretto e/o indiretto e/o riflessi sullo schermo.

Le finestre devono essere munite di un opportuno dispositivo di copertura regolabile
per attenuare la luce diurna che illumina il posto di lavoro.

¢) Rumore

Il rumore emesso dalle attrezzature presenti nel posto di lavoro non deve perturbare
I'attenzione e la comunicazione verbale.

d) Radiazioni

Tutte le radiazioni, eccezion fatta per la parte visibile dello spettro elettromagnetico,
devono essere ridotte a livelli trascurabili dal punto di vista della tutela della sicurezza
e della salute dei lavoratori.

e) Parametri microclimatici

Le condizioni microclimatiche non devono essere causa di discomfort per i lavoratori.
Le attrezzature in dotazione al posto di lavoro non devono produrre un eccesso di
calore che possa essere fonte di discomfort per i lavoratori.

3. Interfaccia elaboratore/uomo

All'atto dell'elaborazione, della scelta, dell'acquisto del software, o allorché questo
venga modificato, come anche nel definire le mansioni che implicano l'utilizzazione di
unita videoterminali, il datore di lavoro terra conto dei seqguenti fattori:

a) il software deve essere adeguato alla mansione da svolgere;

b) il software deve essere di facile uso adeguato al livello di conoscenza e di
esperienza dell'utilizzatore. Inoltre nessun dispositivo di controllo quantitativo o
gualitativo pud essere utilizzato all'insaputa dei lavoratori;

c) il software deve essere strutturato in modo tale da fornire ai lavoratori
indicazioni comprensibili sul corretto svolgimento dell’attivita;

d) i sistemi devono fornire lI'informazione di un formato e ad un ritmo adeguato
agli operatori;

e) i principi del’lergonomia devono essere applicati in particolare
all’elaborazione dell'informazione da parte dell'uomo.
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PREMESSA

I presente Accordo & redatto in applicazione di quanto disposto dalart. 34
(Discipling sperimentale del teiglavore) de!l CONL sotioscritto i 14/02/2001
{ce. code contrattuall), e disciplina il teslavors domiciliare e ¥ progetto
sperimantaie de! telelavoro satzliitare.

In particolare, per quanto concarne il telelavoro domiciliare, || meniteraggic
condotto dalla Direzione centraie risorse umane sulle  iniziative sperimentai
adottate nel periodo 2008/2013 a sequitd delia sottoscrizione, in data
1441272067, delWAccords nazionale sulifavvio sperimentale del telelaverc, ha
dimostrato  che tale nuova fipolagia di impiego flessibiie delie risorse
raporesenta uno strumento ulleriore e piu efficace rispetto alle forme di
flessibilith previste dalla nermativa legislativa e contrattuaie vigente {part-
time, aspettabive e congedi concessi 3 vario fitolo) e gid adottate in INPS.

Listitute del telelavora domiciliare, infatti, ha consentito all'Amministrazione
sia di avvalersi pienamente di professionalita che sarebbero altrimenti rimaste
indisponibili in tutto o in parte anche per lunghi periodi, sia of raggiungere gli
obiettivi di produttivitd, stabiliti nef progetti di struttura formulati dai Dirigent
responsabill defte sedi previnciali interessate dalia sperimentazione.

Per quanto concerne, invece, il telelavoro satellitare, la sua introduzione in
via sperimentale risulta necessaria al fine di migliorare la gestione flessibile de
personale, Cio allo scopo di reinternalizzare - gve possibile - attivitd
istituzionali che alio state vengono svolte da personale esterno aliTstitute, e di
colmare vuoli creati dall'impossibiiitd di sostituire - causa il biocco del turn-
aver - le professionalitd in uscita. In ogni case progetti sperimentafl di
telelavoro satellitare non possono essere individuati con  riferimente  a
\avorazioni svolte in sussidiarietd nelambito del piano di produzioneg £ ad
attivita concentrate presso poli specialistici df lavorazione,

in particolare, il progettc sperimentsie di telelavoro da centri satellite risponde
aii'esigenza di;

» coniugare i planc di fassatto organizzative dellIstituta con e
crescenti richieste di flessibilitd della prestazione lavorative e di
ailimizzarg la redistribuzione della competanze:

« consentire 2! dipendente 4 swvolgere e proprie  mansioni da
qualungue struttura deil'Ente, indipendentemente
dzii'appartenanza ad una paiticoiare unitd organizzativa di, una
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determinata sede, in modo da ridurrefannuilare i fempo dedicato
alic spostaments casa-uificio;

» creareg ceplri sateffite competenti allo svolgimente di particolari e
specifiche attivita, finalizzati & ridurre i carice di lavore deiie
strutture territprizii e & rendere piu efficiente e funzionale
Finterazione tra te stesses e la Direzione generale;

Pertanto, con il prasente Accordo, siintende realizzare

+*

I'introduzione, in via definitiva, dei telelavoro domiciiare tra ie forme d
fiessibilita delia prestazione lavorativa, & sensi del citato art. 34, comma
2, lettera a) del CCNL 14/02/2001;

Festensione in via sperimentale di suddetta forma di telslavoro alke
Direzioni Centraii 2 a guelle  Regionzli mediante Vindividuazione di
specifiche aree di intervento coerentt con ta funzioni tipiche di detie
strutture,

Iintraduzione Tn via sperimentale del teleiavoro sateflitare sia in
Direzione Generale che sul terriorio, al sensi di guanto previsto dai
menzionato art. 34, comma 2, lettera b),

Il decentramento dellz gestions del teleiavorn a tivelle di Direzione
Regionale e Direzione Centraiz, affidendo in partvicociare ai Direttori
Regionah e Centrail la definizione & approvazione dei progethi ¢
telelavoro domiciliare e sateliitare reglzzabili nelle strutture di propria
competaenza. . /,.-
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SEZJONE 1
TELELAVOROC DOMICILIARE
TITOGLO I
DISPOSI2ZIONI GENERALT

Articoio 1
Matura e campo di applicazione

Il presente accordo nazicnale & stipulato in attuazione dell’ar: 34, comma
2, lettera a} del CONL det 1470272001,

Il presente accordo si applica al personale deile ares professionali A, 8 e
C, del profilo amministrativoe ed informatico, con rapporto di lavoro a
tempo indeterminato, con esciusicne del personale hitolare di posizioni
organizzative di cui all'art. 17 del CCNL relative al Comparto Enti Pubbiid
non Economici 1998/2001 e di quelio destinatario delf’art 15, comma 1,
celia iegge n.B8/1989, saivo quanto previsto daiiart.G, comma 3, delis
presente sezione di Accorde, nel imite minimo di 1 unita tavorativa per
oGl struttura fino al limite massimo del 5% del personaie in forza
nall'ambito deila stessa.

articgio 2
Dacorrenzs ¢ durata

Gli effetti giuridici del presente accordo nazionaie decorrano datb giorno
successivo alle data ¢i stipulazione, sabvo diversa prescrizione delic
stesso.

Il presente accordo, fatte salve le rorme espressamente richiamate,
sastituisce integralmente l'accordo siglato in data 14 dicembre 2007 e
conserva i propria efficacia fino alla stipula di un sucressivo contratto
intaegrativo sostitutivo o modificative.

Con successiva circolare verranno fornite istruzion aperative in meritc af
profili operativi del telefavero. Fine ad aliora trovang applicazione, per

guanta compatinill con il presente accordo, le indicazioni contenute nella
Circolare n. BQ/Z008. SR
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Airticolo 3
CGhietzivi e finalita

il ricorse ai telelavoro domiciliare persegue @ seguenti obiethivi:

« garantire al dipendente, in presenza di parficolarn e comprovate
situazioni di disagio personale o familiare, una maggiore serenitad neiia
gestions dei tampi di vita e di lavors, conciliands le proprie esigenze
con guelle ¢organizzative e produtiive della struttura di appartenenza;

« avvalersi pienamente & orofessionalita cha sarebbero altriment!
rirnaste indisponibili in tutto o in parte anche per linghi periodi;

« futelare ie relazioni personali e collettive del telelavoratore, garantire
i bisognt formativi e le opportunita di crescita professionalg,
mentenere e syiluppare il sensn g appartenanza e | livelli di
saCializzazione, attraverso iz programmazione dei rientri in sede,
tinformazione e i@ partecipazione al contesto favorativoe e alla
dinamica dei processi innovator,

TITOLG BT
ASPETTI NORMATIVI, GRGANIZZATIVI E TECNOLOGICI DEL
TELELAVGRO DOMICII TARE

CAPG I
ASPFETTI MORMATIVI

Aiticoin 4
Tetelavoro domicifiare

Per telelavore domiciliare sl intende [a possibilitd di lavorare presso ia
propria abitazione o aitra espressamente indicata {ad es. abitazione di un
familiare che necessiti di assistenza), attraverso {'adozione di sLipporti
tecnologici che consentanc i collegamento s distanza & una postazions
lavorativa fissa e un'adeguata comunicazione.

I luoge di svoigimente della prestazione lavorativa dove essere ubncatn{

nella regione ove & situata la sede di appartensnza del telelavoratore

v R 9 @A)
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L'attivazione del progelto presuppene la werifica, con esito positivo,
dell'idoreftd del {uogo ove instailare i3 postazione con riferimerio aile
ceratieristiche di tecniche previste dall’ailegato 1.

{‘adesione del lavoratoee ad un progetic di teielavars ha carattere
volontario.

4

Nel Plano di Sviluppo del Telelavore di cui ai successive art.5, comma L,
iettera a), possono essere individuatl progeth nellambito debiz seguenti
macre aree;

. Area assicurato-pensianato
k. Area prestazioni non pensionistiche
of Area soggetto contribuente

d. Area Sestione risarsa umane

n

Assistanza e manutenzions informatica

g. Heip Desk

In ogri caso, 1 dirigent! centrall o regionall potranno incividuare ulterion
aree di intervents che interpretino le esigenze e le specificiia dei rispattivi
ambiti di competenza.

A deccrrere dalla sottoscrizione del presente accordo | progettl di
teiglavoro domiciliare, come anticipato in premessa, possong essers
ottivati anche presso le sadi regionali 2 la Direzione generale mediante
Iindividuazione di specifiche Aree di intervento inerenti ie funzioni tiniche
daile predette strutture

Articolo 5

Maodatita di attivaziena del telelavors domiciliare

La realizzazione del telelavoro prevede ie seguenti tre fasi:

~ T

Lo | {/ i (Qf//
AN

. C s /
27 (je L P if \‘EX/




a) stesura di un Piano di Sviluppo del Telelavoro (P.S.T.);
b} redazione di un Progetto 4i Struttura;
¢) sottoscrizione del contratto individuale.

I piano di sviiuppo del teielavoro viens predisposto dai Direttori regionali
per il territorio di propriz competenza e dai Direttort centrali neli'ambito
della Direzione Generale, zulia base di ogni possibile valutezione  di
opportunitd ai finl di un generale miglioramento gastionaie e produttivo e
delie esigenze rappresentate dalle Direzionl provinciali e dalle Aree
dirigenziali.

Ii P.5.T. dovra fornire complessive indicazioni circa ie aree geografiche di
intervento e/o le aree dirigenziali interessate, le attivita telelavorabili, le
postazioni attivabili, ie tipelogiz professionali, il numerc previsto delie
unitd laverative coinvolte e gh obieltivi di miglioramento attssi. Esso si
articela su un arco temparale mininto di 12 mesi e massimo di 36.

Una volta redatta, ipotest dsi P.S.T. viene inviata zalle 00.S5, reg:mal: a
di direzipne generale per un’informativa prev-ﬂntwa{%‘cﬁﬁ% 30 giornd
dall'imvio il P.5.T. viene forrnalizzato e trasmesso  alls Direzione centrale
rsorse umane e Qrganizzazione per una verifica di omogencitd =
complessiva coerenza con | contenuti del presente accorda & gli obiettivi
strategici deilIstituto.

Una voita varato it .5.7T., | Direttori regionali e Centrali procederanno alla
redazione di un Progetto di Strutturz in cui dovranno essere indicate le
modalitd di svolgimento dell'attivita javorativa a distanza, | tempi, | cost
(da definire sulla base di quanto previsto negli aliegati 2 e 33, gli chiettivi
di produzione e le necessita derivanti dal mantenimento di un adeguato
repporto con l'utenza, da riscivers prevedends pericdici rientri in sede dei
iavoratori,

Il Progetio di struttura potrd avere |a stessa ¢ una durata inferiare a
quella del P.S.T. .

Il contratto individuale di telelavoro raspresentz Vaccorde conciuso tra il
welelavoratore & "Amministraziore e dovrd essere redsits secondo Quania
stebilitc dal successive art.7.

Al fine di eseguire un'attivitd di coordinamento e monitoraggic jei/
telelavoro, a gernaio di cagni annc e Direzigni regiongli e Centrali

invieranno alla Direzions centrale Risorse Umane & alia Direzione Contrale
Fa
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Organizzazione, una relazicne nella guale verra date conto deli’andamento
aetle iniziative, con particolare riferimento a3l raggiungimento  degl
obictiivi di miglioramentc gestionale e produttivo raggiunti.

Articolo &
Trattamento givuridico ed economico

Bt telelavors non incide subio status giuridico del lavoratore che resta, a
tottt glt effetti contrattuail e di legge, di lavoro dipendente e subordinzte,
regolato dal CONL di categoria.

I teielavoro non modifica Vattuale posizione occupats dal laveratore nella
struttura organizzativa deliTstituto, né pregiudica in alcun modo e
prospettive di sviluppo professionale e formativo previste datla legge 2 dalla
contrattazione collettiva.

Al telelavoratore @ garantito 1o stesso trattaments ecenomicos e nermativo
applicato ai dipendent] che prestanc la ioro attivitd nallz sede originaria di
lavero, compresi | benefici socio assistenziali,

L'aspirante telelavoratore puo essere inserits nal progetto di telelavoro per
' svolgimento di atbivitd teielaverabill anche diverse de quelle cui 2
normairnente adibite, previo adeguato intervente di formazione.

L'athivazione di un progetto di telelavaro domiciliare non comporta lg
definitiva trasformazione del luogo di svolgimento della prestazione
lavoretive che il dipendente, sulla base delie disposizioni legislative e
contrattuaii vigenti, & tenuts ad effettuare presso ia sede INPS di
appartenenza. Pertanto, aila scadenza prevista nel relativo contratto,
qualora if responsabile delia struttura intenda prorogare i progette, dovra
acquisire il parere favorevole detla Dirszione Regicnale e della Direzione
Centrale Risorse Umare. A
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Articoin 7
Contratto individuale di felaelavore

in sequito ali'aitivazione della postazione laveoratbiva & distanze e ai
coliegamento in linea della stessa, fermo restandc guanto stabiifo al
precedente articolo 6, viene stipulato per iscritto un contratto individuale
di telelavoro tra il dipendente ed il responsabile della strittura d
appartenanza.

Il contratto di cui at comma precedente individua, nell’ambitc delle attivita
teletavorabili dedotte nel progetto di struttura, i contenuto, 13 durata, il
luogo e e modalitd di svoigimente della prestazione lavorativa a distanza,
i diritti @ i doveri del telelavoratore, 1z coliocazione temporale delle fasce
di reperibilitd, |a frequenza dei rientri nella sedc originaria di lavoro - non
superiore a due giorni a settimana — nonché 1 costl e gli obleftivi da
raggiungere.

Il contratic di cui a) presente articolo potra avere una durata minima di 12
e massima di 36 mesi, rinnovabili. In alternativa sono possibili accordi fino
ad un massimo 4i sei mesi di “telelavore leggere o di emergenza” - per
rilevanti motivi di carattere familiare o oersorale, finalizzati a favorire
I'tmpegne lavorative in momenti del cicle di vita individuale e/fo familiare
caratterizzati da richieste di maggior presenze e Cura,

Prima che sia decorso i termineg di cul ai commi 2 e 3, previa informativa
prevertiva o confronto con e 00.55., assegrazione al teoielevors @
revocabile 2 richiests del lavoratore guando sis trascorso un periodo
minimo di 80 giorni par lg partecipazione al progetto.

La riassegnazione nellz sede originaria dewve In ognl caso avvenire con
mcdalita e tempi compatinill con e esigenze del dipendente, entro un
mese dalla richiesta, previo informativa preventiva e confronto con e
organizzazioni sincacali.

L'Amminisirazione, per motivate esigenze di servizic, pud altresi disporre
d'ufficic it rientro nella seds originaria di lavoro del telelavoratore, prima
defla scadenza del termine di cul al commi 2 e 3.

Det riemtro di cui al comma 6 deve essere garantita Vinformativa
preventiva e il confronto con le orcanizzazioni sindacali e, salvo | casi
eccezionali di motivata urgenza, deve essere precedutc da un preavviso di
almano 30 gg. i :
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Lz stipulazione del contratto individuale di telelavorp € subordinata
all'effettiva instaiiazione dellz posiazione lavorative a distanza e al
collegamento in linea delle stessa, secondc | paramelri tecnici gia
approvati dail'istituto con ta crcolare .80/ 2008,

Articoioc 8
Orario di isvoro

It favoraiore & libero di autc-organizzare - nel contesto dal fimite massimo
delle 36 ore settimanali, o di quello inferiore se il rapporto di laverg e a
tempo parziale - | temai e | medi di conseguimento dei risuitati previsti nel
progetio di teleiavoro.

Mom & necessaria ia garanzia della presenza continuativa durante U'orario
ai lavoro. Tuttavia, conciderata importanza di mantenere recproci
contatti tavorativi con i colleghi & © responsabili, 1l ielelavoratore deve
rendersi disponibile per comunicazioni di servizio in dygs periodi di un'ora
cigscung neiiambite deloraric di servizio, da concordare con ¥ proprio
responsabite in funzione delie esigpenze organizzative. Peor §i personaiz con
ur rapparte di lavore a tempo parziaie orizzontale, il periodo di reperibilita
e unico con durata di un‘ora,

In caso di impossibilitd da parte del telelzvoratore di rendersi reperibile in
tall periodi, 10 stesso & tenuio 3 dermnes preventiva comunicazione al
referente di cui alfart. 13, ancha per via telematica, e ad indicare un
pericdo alternative di reperibilita,

Per effetto dellautonomsz distribuzione del tempo di lavoro, non sono
corfigurabiii prestazioni suppiementari, straordinarie notturne ¢ festive,
ne permessi brevi i istitut! che comportano riduzione di orario,
mentre resta inalterata la discplina deie ferie, della malattia, deila
maternita e paternita e del permessi giornalier], previsti dalla normativa
contrattuale e daile specifiche disposizioni legisiative.

Per e giornate in cui I3 prestazione iavorative & svolta in telslavoro non
spetta I buono pasto.

H lavoratore in part time al momeante di svvio del progetti di telefavore,
puG chiedere limmediata trasformazione del rapporto di lavoro da part
time in quelio 2 full time e il contestuale inserimento nel progetto di
telelavoro, Conclusa Vesperienza di teiefavam i d,penderte rentra nella
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sede e/o area di appartanenza con ta medesima articolaziene del’oraric di
cui beneficiava gl momento dell’adesions al telelavoro.

Articoio ©
Attestazione presenze

I! dipendente dovra cormunicare, tramite la procedura P@periess, af
responsabile della struttura di appartenenza eventuali assenze giornatiers
{malattia, matarnitd, permessi giornatier], ferig, ecc.).

Articoio 10
Riantri periedici e riunioni presso {a sede di lavoro

Fatte salve ie causall di assenza dal servizio previste dade disposizioni
contrattuali e tegistative vigenti, 2! fine di garantire ia continuita delle
relazioni sociaid e funzionali, fatta salva le necessita di rientri uilterior
rispetto 8 quelli comtrattualmente previsti, da concordare di valta in volta
con VYArmministrazions i base aile sue esigenze, il relelavoratore effettua
rientrt periodici nel timit individuati datVart, 7, commea 2.

In caso di ferrmi prolungabti per cause strutturali, FEnte richiede, con
preavviso di almeng 24 ore, il temporanes rientro del lavoratore presso la
sede di lavoro. Per " farmo prafungato par cause stngtturall”, si intende
una interruziong del circuito teiematico che non sia prevedibilmente
ripristinabile antro 35 ore.

Ii telelavoratore partecipa, inolire, ag eventuali riuniont di lavoro fissate
pressz la sede INPS. In tal case, guaiora tali riunioni non coincidessero
con ib giorng  dif rientre,  Amministrazione, dovréd comunicare  al
telelaveratore ~ con congruce anticipo - la deta fissata per Vincontro,
sostituendo ia prevista giornata di rientro.

Il rientro in sede viene, di norma, ubilizzato per predisporre il materiale
che dovrd essere telelavorato, nonché per il necessario confronto e
raccordo con i colleghi ed i dirigente.

Netle giornate di rientro settimanale in sede il telelavoratore dowvra
osservare l'orario ordinaric di lavoro dellzs sede efo strutturs  di
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appartenenza e, ove maturato, avrd diritte al bucno pasto. In ogni caso,
it rientro nelta sede di gppartenenza nen da luoge ad alcun rimborso.

Articsnin 11
Misure di prevenzione e grotezions

in ottemperanza a quants previsto dai D. Lgs. n, 81/2008 e successive
madifiche ¢ Integrazioni, # teleiavoratore consente, previa richiesta, visite
da parte del responsablie aziendale di srevenzione e da parte det delegats
alla sicurezza per verificare ia corretta apolicazione delle disposizioni in
materia di sicerezza, relativamente gl npostazione di lavoro ¢ alle
attrezzature tecnhiche ad essa collegate. Tale verifica avviene all'inizio
deli‘attivitd di teielavoro e periodicameante durante il suo svolgimento.

I telelavoratore & tenuto ad utitizzare con ditigenza la postazione di lavorg
nel rispetic delle norme di sicurezza vigenti € 2 non consentire ad aiii
P'utilizzo degli stessi.

Clascun telelavoratore, ei sensi defi'art.20 dei d.igs. n.81/2008, deve
prendersi cura delia propris sicurezza & defla propria salute e di guetia
deiie aftre persone in prossimitd del suo spazic lavorative, conformemente
alle istruzioni relative agli strument di lavarg utilizzati.

L'Amministrazione & sollevata de ogni responsabilita gualora 1l lavoratore
nen si attenga alle suddetie disposizioni.

Articolo 12
Sicurezra delle comunicazioni e privacy

L'attuazione dei progetto i telelavoro deve tenere conto delte disposizioni
contenute ret Codice in materia di protezione dei datl persanal di cui 3l
D.lgs. n. 196/2003.

H telelavoratere € tenuto alia massima riservatezza sulls informazioni che
gestisce nelo svolgimento della sua attivitd e alladozione delie misure
necessarie per la proterione dei dati e delle infermazicni, da concerdare
con i responsabile aziendale deiia sicurezza dei datl. Pt
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E' iroltre tenuto alia diligenza nefla conservazione e ne!l trattamento di
eventuale documentazione.

CAPG IX
ASPETTI ORGANIZZATIVI

Articoio 13
Standard qualitativi e quantitativi della prestazione di teielavore

Mei progetto di struttura di cui alart.5 del presente Accordo devons
essere fissati | parametn per |z verifica della produttivita del telelavoratore
in rapperto alle specifiche athivita telelavorahili.

Par quanto concerne le atbivitd concettuall {analisi, progetti, ecc.},
‘assegnazione al telelavoraiore ¢ effettuata dat Dirigente responsabiie con
gli stessi criten normalmente adotiabl nelia sede di lavorg, considerando in
particolare gf chiettivi stabiliti in sede di pianificazione.

Articelo 14
Formiazione

Cualora if progette di struttura abmia individuato delle attivita telelaverabili
diverse da guelle abituaimente svolte dai dipendent! interessati, sarenno
individueti percorsi formativi al fine di facilitare 1"accesso al felelavorn da
parte di tutti | dipendenti della struttura.

Sono  previsti  specifici intervent! di  informazione/formazione per i
telelavorator: e | responsaiili delie Strutturs del'Istituto presso le quali
sono attivate fali forme di lavaro. In particolare, essi sono coinvoitt in
appostti corsi di formazione, che verteranno sugh aspeiti tecnici e
crganizzativi dells nuova modalitd di avoro, sugli aspetti refativi alla
sicurerza e su guelli psicoscciall.

B’ garantito il diritto di partecipazione alle iniziative formative previste per
H restante personzle e per ‘area professionale aila guale 1l telelavoratare

appartieng e/o per la funzione che svolge. ™,
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in casc di rientri definitivi in officio de! lavoratore, possono essere previst
interventi formativi per favorirne il reinserimento.

Articola 15
Informezione del lavoratore

Al fing di garantire il sistema di relazioal personzli e collettive del
telelavoratore, FAmministrazione assicura tutte le forme di comunicazione
tempestiva ~ Ivi compreso {ulilizzo delle email e 'accesso ad intranet -
per rendere partecipe il ielelavoratore delle informazionl 4i carstiere
amministrativo, lavorativa, formativo, culturale connesse alle sue jegittime
aspettative.

CAPG 11X
ASPETTI TECNOLGGICE

Articole 16
Postazione i telelavoro

Per postaziane di teleidvore si intende {insieme degli apparati hardware,
sofiware e of rete, nonchd ogni supporto logistice funzionale ailo
svalgimento dail‘attivita.

£" esclusa la possibiiita di utilizzare una postazione portatile.

LINPS provvede ad installare ia postazione di lavore fissa & ne cura ia
manutenzione presso i domicitio dei lavoratori interessati, in modo da
consentire il collegaments con i sistema informativo deli'Istituto.

La postazione dovra essere conforme alie vigenti norme in materia di
sicurezze {D.gs. n. 81/2008} La conformitd dell’ambiente alle norme
legalt & contrattuali relative alla tutela della sicurezza & della salute dei
telelavoratori & certificata da un responsabile della sicurezza delt'Tstituto,
Copia de! documento dif valutazione del rischic ex art.29 del
d.igs.n.81/2008 ¢ inviata al dipasindente per la parte che lo riguarda,
nonche al rappresentante dells sicurezza.

La postazione di favore & fornita in comodato d'use (art. 5 dellaccordo
auadro del 23 marzo 2000} e deve essera utj h..;.zata esclusivamente per ic
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attivita inerenti al rapporte di lavore <on IIstituto. Al momente deiia
consegna delia postazione di lavore € redatto apposito verbate di verifica
dello stato di funzionamento.

1! teizlavoratore & tenuto:

ad avere cura delis apparecchisture affidate in uso, restituendoie
ali’Amministrazione al termine deil’attivita i telelavoro;

ad utilizzare la postazione di lavore e la linea felefonica
esclusivamente per rmofivi inerenti il favoro;

a rispattare le norme di sicurezza;

a non manomattere in alcun modo gl apparati e Fimpianto
generale, né & variare ia configurazione della postazione di
teletavoro ¢ sostituirla con altre appargcchiature ¢ dispositivi
tecnologici, né& ad utiiizzare coliegarnenti  alternativi 0o
complamentari;

a consentire "accesso alle attrerzature 4l cui ha ['uso da parte degii
addetti alla manutenzione e al responsabile deila prevenzione e
protezione e da parte del celegaio alla sicurezza per verificare il
rispette dei previsti standard di sicurezza, con modalita da
concordarsi.

Gl interventi finalizzat! a3t ripristing della postazione di lavoro e dei
collegamenti sono effatiuati a cura dellIstituto, previe accordo con i
telelavoratore per concordare le modalita di accesse presso {abitarzione
nell’orario di servizio,

Articola 17
Rimborso delle spese sostenute dal dipendente

Al telelavoratere & riconasciuto i rimbarso forfettario delle spese connesse
al consumic deil'energia clettrica, come previsto dallart 34 dei CCNL del
14/2/2001, la cui entita viene stahbilita ne! contratto di cui all‘art. 7 def
presente Accordo.

Articolo 18
Assistenza telefonica o telematica
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Al tefelavoratore & garantita assistenza teiefonica e telematica finalizzata
aita soluzione di eventuzli problemi che dovessero sorgere duranie
I'espietamento della attivitd lavorativa. A tal fine viene nominzlo un
referenta per {'assistenza tecnica ed uno per ['zssistenza di tipo
organizzativo/amministrativo che sl prendono cura della risotuzione g
oroblematichie, raccordandosi anche con i referenti regionali e/o nazional]
appositaments individuati.

Le interruzioni nel oircuitc telematico o eventuall bloccht  delle
apparacchiature tefernatiche, non imputabill ai lavoratorl, sono considerati
utitt ai fini de! compietamento del'orario di lavorp purche oomunicati
all’Amministraziong, che si impegna a intarvenire rapidamente.

Qualora it fermo per cause strutturall non sia risolvibile entro 36 ore,
telajavoratore é tenuto al rientro in Sede, con diritto ad un preavviss di 24
ore, fina alla eliminaziona dei maifunzionaments, con tempi & modalita da
concordarsi con b dingente responsabile.

Articolo 19
Assicurazione

Listitute deve garantire idonea copertura assicurativa per i seguent
rischi: '

cannmi alle attrezzature telematiche in dotazione del lavoratore, con
esclusione di quelli derivanti da dolo © <olpa grave;

danni a cose ¢ persgnie, campresi i familiart dei telelavoratore, deriventt
dall’uso dell2 stesse attrexzature,

'Istituto deve inoltre garantire {‘estensione delfa copertura assicurativa

INAIL. s



LR8N ]

18

SEZIOME 11
TELELAVORO SATELLITARE -

TITOLOD I
Articolo 20
Natura a campo di applicazione

La presente Sezione & stipulata in attuazione dell'art.34, comma 2, Iztters
b) del CCNL relativo al personale del comparto Enti Pubblici non Economici
1998/2001.

I! presente Accorde st appiica &l persongle delle aree professionali AB e (,
dei profilc amministrative ed informatico, con rappsrto di lavorg a tempo
indeterrminato, con  esclusione del personaie titclare di posizione
organizzativa di cui al'art, 17 del CCNL1999 EPNE e di quello destinatario
del’art 15, comma 1, della legge n.88/1989, nel limite minimo di 1 unita
lavorabiva per ogni direzione regionale efo centrale interessata finc ai
imite massimo dei 10% det personale in forza neli’ambito della stessa.

In via eccericnale ed esclusiva, gualora i Plenc di Sviluppo der Telelavors
previste al successivo articolo 24, preveda la deipcalizzazione di intera
fnee produttive efo servizi, i dirtgente responssblie  del progetio
medesimo, di concerto can il Direticre Centrale Risorse Umane, potra
valutare Fopportunita di coinvcigere B dipendente titolare della relativa

posizicne Organizzativa. In tale ipotesi, il contratto individuale di
telelavoro dovra prevedere il mantenimento dellea relativa indennita
parcepita.

Nellipotesi di cui al comma 3 verrd informata la Direzione (Centrale
Grganizzazione,

Articelo 21

Durata a decorrenza
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Gl effetl giuridici del presente accordo nazionale decorrono dab gisrmoe
successiva alla data di stipulazione, salve diversa orescrizionz delle
stesso.

Considerate it carattere sperimentaie del telelsvoro satellitare, e part
corcordano neal fissare Iz durata gelia presente sezione di Accordo in annj
due, al termine dei guali si valuterg 'opportunita di procedere ad eventuali
modifiche o integrazioni.

H presente eocordo conserva la propria efficacia fino aila stipula di un
slccessivo contratto integrativo sostitutivo o modificative.

Articoio 22
Obiattivi e finalita

Con 1l telelavoros satellitare, sia esso inteso come delocalizzazione di
FISOrse umane presso sedi diverse ovverg come nucleo di informazioni in
Direzicne generale e/0 reaqionale, I'Istituto pud conseguire ura migliore
allocazione delle risorse umane allo scopo di costruire un apoarato
purocraticc agile e snello, miglicrande i tal mado i iivello gualitative dei
servizi rest ali'utenza. Neil'ambito de! progetto verra sperimertata la
telelavorabilitd di alcune attivita tecriche e procedure amministrative,
svoite dalle strutture territorfali dellstitutc al fine &i coniugare I
miglicramento delle prestazion con i benessere psicofisico dei dipendentt,

ttraverso il telelavorg sateilitare Vistituto intende perseguire | seguenti
chiettivi:

conidgare i plane di riassetto organizzativo deiVistituto, finalizzato alla
razionatizzazione ed a rmiglioramentc della gualita dei servizi con
benessare psicofisico dei lavoratori, atirsversa i'sttivazione di Centri di
collegamenty Sateliite cipendenti da unité centrali e di Postaziont
Remote per il Telelavoro {PRT}, collegate tra lorc neli'ambito di sedi
territoriali;

introdurre soluzioni organizzative che possano rappresentare una valida
opportunitd per andare incontre a crescenti richieste di fiessitiiity delia
prestazione lavorativa, anche come ausilio 2 quelle categorie di
lavorator/trici in situazione di disagio a causa di disabilita psice-fisica o
con minorl efo famliiar! kisognest di assistenza o per 'eccessiva
lontananza dalla propria abitazione dal iusgo di lavoro;

o
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« sviluppars 2 rendere pii: efficiente interazione tra Direzione Geperale e

strutiure territoriali;

arpmupvere  una mobiiitd  sostenibile tramite la  riduzione degli
spostamenti casa-iavorc-casa, nellottica di una politica ampbientale
sensibile alla diminuzione del traffico 0 termini 4i voiumi € di
percorienze,

Nella faze di sperimentazions di cui al comma 2 delV'art.21, le Direzioni
regionail e la Direzione generale potranno individuare le “sedi satellite” per
i'avvio def telsiavoroc. Al fine di favorire un adeguato supporto aile sedi
territoriali, in Direzione generale potranno essere coilocati centr satellite
finalizzati alla lavorazione di linee di attivitd proprie di tutto i territoric
nazionale.

TITOLD XX

ASPETTI NORMATIVI, ORGANIZZATIVE E TECNOLOGILCI DEL
TELELAVGORO SATELLITARE

LAPC I

ASPETTI NORMATIVI

fArticolo 23
Telelavare da centoi satellite

II' progetto @ finalizzeto ad una prima sperimentazione 4 teielavors
sateilitare.

Il telelavoro satellitare ha caratters volontario e consiste nalla possibifita
di svolgere |la prestazions lavorativa pressn una struttura diversa rispetto

alla Sede/Areg di appartenenza; i telelavore satelijtare, inoltre, pud
prevadere i3 trasmissions a distanza dei risulteti del proprio lavoro o/ ia
ricezicne delie direttive per esaguirlo. -~



3. Ne! Plano di Sviluppo de! Teislavoro di cui al successivo art.24, comma 1,
lettera a), possano essere individuati progetti nell'ambito delie seguenti

Macro aree:
a. Areg assicurato-pensionato
b. Area orestazioni non pensionistiche

. Area soggetto contribuente
d. Area Gestione riscrse umans
f. Assistenza ¢ manuienzione informatica

g. Help Desk

P
:

In ogni caso, | dirigenti centrzii o regionali potrarmo individuare ulterion
aree di intervento che interpreting le esigenze e le specificita ded
rispettivi ambiti di competenza.

Articolo 24

Madaiita di attivazione del telelavoro satellitare

La realizzazione del telelavoro prevede le seguenti tre fasi:

[

a. stesura di un Piano di Sviluppo del Teleiavoro;
b, redazione di un Progetto di Struitura;
c. sottoscrizione del contratto individuale.

2. Il piano di sviluppo det telelavore wvieng predisposto dal  Diretton
regionali per il terrtorio di propria competenza e dai Direttori centrali
neill'ambito delia Dirgzione Generale, anche sulla base delle esigenze
rappresentata dalle Direzioni provinciali e dalie Aree dirigenziati @ di ogni
nossibile valutazione di opportunita zi fini di un generale mighiaramento
gestionale e produttivo.

3. U P.S.T. dovra fornire complessive indicazioni circa 1z aree geografiche
di intervento /o le aree dirigenziali interessate, le attivith telelavorabili,
te postazioni attivabili, le tipoiogis professionali, il rivmeroe previsto di
unita lavorative  coinvelie e gli obieltivi di miglioramentc  atwesi,
fornendo, altresi, indicazions circa ia distribuzione della percentuale
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massima {(10%%) prevista. Esso si articola su un arco temporale minimo di
12 mesi e massimo di 24.

Una volka redatta, potasi del P.5.T. viene inviate alle 00.55. regionali
e di direzione gereraie per linformativa preventive e ii confronto.
Trascorsi 30 giorni dailinvio il B.5.T. viene formalizzato 2 trasmesso alia
Direziona centrale risorse umane e Organizzazione per una verifica di
omogeneita e compiessiva coarenza con | contenuti dei presente accordo
¢ gli obiettivi strategic deliistituto.

Una volta varate ii 2.5.7., i Diretiorn regionali e Centrali procederanna
alla redazione di un Progetio d Struttura in cui dovranno essere indicate
le modgalita di svolgimento aeflattivitd lavorativa a distanza, § tempi, |
cost, ghi obiettivi di produzione ed ogni altra informazione tecnica utile.

Il Progetto di struttura potra avere 13 stezssa o una durata inferiore del
PE.T..

Il contratto individuale di telelavere rappresenta accordo concluso tra i
telelavoratore e |"Amministrazione & dovrd essere redetto secondo
Auanto stahilito dal successive art.26.

Al fine di eseguire un‘attivita di coordinamento e moniloraggic del
telelavoro, a gennaic di ocgni anno le Direzioni regionali e Centraii
invieranno alla Cirezione centrale risorse umane e alla Direzione Centrale
Organizzazione una reiazione nelia  gusle verrd  dato  conto
deliandaments delle  indzistive, «con particolare  riferimenio al
raggiungimento degii oblettivi 41 migiioramento gesticnale e produtiivo
ragglisnt.

H progetto di struttura potrd pravadere i rientre del teielavoratore nefla
sede e/o struttura di proveniernza, anche ai fini, per le strutture
territoriali, di assicurare if presidio del rapporti con l'utenza. La freguenza
dei rlentri varra disciplinata nai contratti individuali.

'attivazione del progetto di telelavorp sateliitare non dovrd comportare
alcun onere per ia sede pressc la guale viene collocata la postazione di
telelavoro, In questo senso, in fase di consuntivazions, ghi orneri sia
diretti che indirettl comungue sostenuti, verranno attribuiti alla sede di
provenienza del telelavoratore.

Articolo 2B

Trettamenteo giuridico ed economice

/
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1. 1i telelavoro nen incide sullo status giuridico del lavoratore che resta, a
rutth gli affetti contrattuali e di legge, regelata aal CCNL di categoria,

2. 1 teielavara non modifice attuale posizienea occupata dal lavoratore nella
struttura organizzativa di provenienza, ne pregiudica in alcun modo e
prospettive di sviluppo professionale e formative nreviste dalla legge e
daiia contrattazicne collettiva.

E.r.}

Al telelavoratore & garantito o steszo rattamentd @conamics e normativo
applicate ai dipendenti che prestanc ia loro attivita neila sede originaria di
tavoro, compresi i benefici scdio assistenziali.

5. Uaspirante telelavoratore pud essere inserito nei progetio di telelavore per
lo svolgimento 4i attivita 2lelavorasili anche diverse da quelle cul €
normalmente adibito, previo adeguato intervento di formazione.

Articoio 28
Contratto individuale di teiclavors

1. Per la trasformazione delle modalitd di lavoro, fermo restando quanto
stabilito nel precedente articelo 25, e stipulato per iscritto tra
dipendente e dirigente responsabile un contratto individuale sperimentale
di teiglavoro.

2. Il contratto di cui al comma precedente individua, neil'ambito defle atiivita
teleiavorabill, ia prestazicne cut & tenuto i laveratore, che potrebbe essere
diversa da guella svolta ordinariamente neila propriz sede di servizio, le
maodalitd di svelgimento detia stessa, ia durata del teleiavoro, la frequenza
dei rientri netla sede originaria di lavore.

3. H rientro nelia saede di aprartenenza richiesto dai dirigente responsabite
non comporia i diritto per il dipenoente a4 aicun rimborse.

4. H contratto di cui al presente articolo, pud prevedere una duratz minima
di 12 mesi ¢ massimza di 24, rinnovabill, In alternativa, per rilevant
mctivi di carattere famiilare o personaie, song possibili accordi fing ad un
massimao di sel mes) di "elelavoro leggero o di emergenza”, finalizzat] a
favorire Fimpegno lavorative in momenti dei cicio di vita individuale /o0
familiare caratterizzati da richieste ¢i maggior presenza e cura.

L1

Prima che sia decorse il tarming di cui i commi 2 e 4, previo informativa
preventiva e confrontc con le O0.55., 'assegnarzione al itelelavore £
revocabile a richiesta del lavoratore guando sia trascorsc un pericds
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minimo i 30 giorni per ia partecipazione alia sperimentazione. In tal caso
il dipendente dovra rientrere in servizio pressae |a sede di apparienenza,

La riassegnazione deve avvenire con modalitd e tempt compatibili con e
esigenze de! dipendente, entro up mese dalla richiesta, previa informativa
preventiva alle organizzazioni sindacali.

L'Amministrazicne, per mativate esigenze di servizic, puo altres: disporre
d'ufficio, i rientro nella sede eriginaria di lavoro del telelavoratore prima
della scadenza del tarmine di cul ai commi 2 e 4.

Del  rientro di cui al comma 7 deve essere garantita linformativa
preventiva e ! confronto con le organizzazioni sindacsli e, saive 1 casi
eccezionali di motivata urgenza, deve essere preceduto da un preavviso di
almens 320 g4.

It lavoratore assegnato 2l telelavorg, sebbenz in unz sede satellite,
continua a swolgere la prestazions lavorativae secondo ig direttive impartite
dal proprio dirigente della struttura di provenienza. La produziore svolta
ricade sulla medesima sede o struitura, aai limiti di quanic stabilite ali'art.
24, comma 5.

{’'assegnaziong al telelavoro non muta ka nakura del rapporto di lavoro in
atto.

Articolo 27
Crario di iavoro e attestazione presenze

Ii teleiavoratore & tenuto a: rispetic dell'erario di {avoro risultante dalia
regdlameantazione contenuta negli Accordi nazionali € decentrati vigenti,
nei limiti cel’oraric di servizic della sede ospitante.

Mai limiti di guanto previste al comma 1, i telelavoratore potra usufruire
di tutti gii istituti gluridici del rapporto di lavoro previst dalla normativa
legislativa e contrattuale vigente cosi come regolamentati dall'Tstitute e,
nel rispetto delle condizioni previste dallAccordo per Padeguamento deila
rormativa in materia di servizi sostitutivi di mensa per i personale EPNE
del 24/4/1997, avra diritte alla corresponsione del buono pasto.

I responsabile della struttura di provenienza esercitera la compatenza in
ardine:

a) ali'atiribuzione dei compiti e contrello dei risultati:

Z4 A ﬁ@? v/fg ¢
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b) alla gesticne deflz modaiita di espletamento delle prestazien:
lavorative con particolare riferimento aile assenze dal servizio
giornaliere od orarie {malattia, ferie, permessi congedi, aspettative
ete.y;

c) all'autorizzazione alie prestazioni di lsvoro straordinaric e di
articolazione dell’oraric di iavere in turni;

d) alie autorizzazioni altinvio in missione ¢ alle partecipazioni alte
attivitd esterne.

Ii responsabile della struttura di cul al comma 3 pud deiegare le funzion
di cui alla lettera b}, a difigente della sede individuata quale centro
satellite.

Le autorizzazioni circa e modalita di espletamento delie prestazion:
lavorative di cui g comma 3 izttere b, ) e d), devono comungus
essere tempestivamente rese note al responsabile delie sedi presso e
quakli i dipendenti svoigons le attivita attinenti &l progetio di telelavors
autorizzato.

Tutte fe richieste di avtorizzazione/comunicazione di assenza dal servizio
dovranno essere inviate al dirigente della sede di provenienza madiante
la proecedura p@aperiess.

Articolo Z8
Misure di prevenzione e profezione

Le condizioni di lavero e di idoneitd delVambiente o lavoro presse s sede
di destinzziong de! telelavoratore sono regolarmente verificate dai RSPP
delia struttura stessa.

Il telelavoratore & tenuto ad utilizzare con diligenza gh strumenti a propria
disposizione.

Ciascun telelavoratore, ai sensi dei'art. 20 del D.ig=. 81/2008, deve
prendersi cura defla propria sicurezza e deila propria salute e di guella
delle altre persone in prossimita del suo spazio lavorativa, conformemente
aile istruzioni reiative agl strumerti di tavorg utilizzatl,

L'amministrazione & sclievata da ogni responsabilita qualcra 1l laveratore
non =i attenga alle suddette disposizioni. p /’
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CARPD 11
ASPETTI ORGANIZZATIVI

Articols 29
Standard qualitativi e guantitativi deila prestazione di telelavore

Per quanto concerne le atiivitd concettuall {analisi, progetti, ecc.),
assegnazione ai telelavoretare & effettuata dal Dirigente responsshile
con gli stessi criterl normaimente adettati nella sede di iavorp,
considerardo in particotare gli chiettivi stabiliti in sede di pianificazione.

Aerticalo 30
Formazions

Par facilitare il ricorso ai telelavoro da parte dei dipendenti interessati, ¢
prevista Ia possibilita di una formazione, anche preventiva, su procedure
telernatiche ovvero procedure operative talelavorabili, diverse da quealle
abituaimente svoita.

'asseqnazione a progetli di teielavoro deve consentire al dipendente pari
apportunitd, gquanto & progressione ¢ carriera & & partecipazicne ad
iniziative formative, rispetio ai restantt dipsndenti.

Articols 31
Informazions del lavoaratore

Al fine di garantire il sistema di relazioni personali e collettive ded
telelavoratore, "Amministrazione assiciira tuite le forme di comurnicazione
tempestiva - ivi compraso 'utilizzs delle 2-mait e 'accesso ad intranet -
per rendere partecipe i teieiavorstore delle informazioni di carartore

.
# AV ;_
Jlte (/Q e L/ﬁ/ @ ~
-

,_f



27

amministrativo, lavorative, formativo, culturale connesse atle sue legittims
aspetiative.

CAPD IIX
ASBETTI TECMOLOGICI

Articolo 32
Postazione di teielzvoro

Fer postazione di teleiavoro si intende Vinsieme degli apparati hardware,
software e 4i rete, nonché ogni supporto logistico funzionale,

La postazione deve essere attrezzala CON unNg SCrivanid, un pe analogo a
guello normalmente in uso dal restante personale della sede satellite con
collagamento alla rete intranet e internef, norché alle procedure
telematiche utifl ali'espletamenic delle mansioni del dipendente, un
talefono e un dispositive di memoria USB per il trasfenimente di documenti
netle diverse postazioni di lavoro. Dovra, inoltre, essere previsto accesse
ad uno spazio di archiviazione condiviso tra ie diverse postazioni di lavore
per |'accesso a documentt di lavaora.

Le condizion! di lavoro e di idoneita deil'ambiente di lavoro presso ia sede
di destinzzisne del teleiavoratore sono regoizrmente verificate dai RSPP
detia struttura si=ssa, come previsto dali'art, 11, comma 1, del presente
Accorda,

Ii telelavoratore & tenuto:
® ad avere cura delie apparecchiature affidate in uso;

. ad utilizzare ia postazione i lavoro € la linea telefonica
esclusivamernte per motivi inerenti il tavoro;

. a rispetfara le nomrte di sicurezza;

s a non mangmetiere i alcun mado gl apparabl e impiantc
ganeraie, né a variare la configurazione della postazione di
felelavoro o sostituiria con altre apparecchiature o dispositivi
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tecnologici, né acd utiizzare collegament!  aiternativi o
complementart,

SEZIONE COMUNE

Avticolo 33
Criteri per I'assegnazicone del dipendente al teleiavore

Salvo quanto previsto dali'art. 1 e dall’art. 20, ciascun dipendente puo
chiedere di essere inserito nel progetto di telelavaro.

I lavaratore dichiara ia disponibilitd & svolgere ia propriz attivita in
telelavore nail’ambito dei Piami di Sviluppo di Telelavore definiti dalie
strutture di appartenenza,

Armministrazione procederg, con le modalitd greviste dal progetto,
all’assegnazione dei dipendenti zile postazioni di {eleiavore tenuto conto
deile esigenze perserali ¢ familiarf rappresentate dagli aspiranti e
debitamenta documentate, con prioritd per coloro che gid svolgano e
attivitd oggetto di teielavoro ¢ cha abbiano esperienza lavorativa in
attivitd analoghe a quells richieste.

in caso 4di richieste superiori al numerc delle posizioni previste dal
pragetto di telelavoro domiciliare, verrd predisposta apposita graduatoria
sulla base delle esigenze personall o famiilari addotte dali’aspirante
telelavoratore, secondo il seguente ordine di priorita:
= situazioni di disabilitd psico-fisica tali da rendere disagevole
raggiungimente del luogo ¢i lavors e la permanenza presso ufficio
per tutta la duratz dell'oraric di lavora giornadiero, con particolare
riguardo alla disabilith accertata 2i sensi deiart. 3, commi 1 e 3,
cella legge n. 104/1992 e alle patelogie gravi che richiedonc terapie
salvavite ed altre assimilabili, come ad esempioc I'emodialisi, la
chemioterapia, il trattamento riztilitative per sogaett affetti da AIDS:
+ esigenza i prestare assistenza a familiart entro il terzo gradoe ed
affini entro il secondo ovvero al convivente {la stabile convivenza &
comprovata  dalla stessa residenza  anagrafice) riconosciuti  in
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condizione di disabilitd grave ai sensi deil’art. 3, comma 3, della legge
n. 104/1992 ed attestata dal relativo verbale;

« esigenze di cura di figli minori da 0 & 5 anni;

« esigenze di cura di fich minon che frequentino it primo cicio di
istruzicne {scucla primaria da & a 11 anni di eta);

e esigenze di cura di figh minori da che freguenting ia scucta secondaria
di primo grado (da 11 a 14 anni di ata).

= Distanza fra |la dimora abituale e ia sede di effettivo sorvizio,

La situazicni sopra indicate devono essere adeguatemente documentate
mediante  certificazione sanitaria owvero, ove  previsto,  con
autocertificazione ai sensi di guants previsto dat DPR 445/2C00C.

Articoio 34
biritti sindacali dei teislavoratore

£) telelavoratore song garantiti aoli stesst dirthh sindacall spettanti ai
dipendenti che prestano ia loro attivita nelie sedi di lavere.

lLa partecipazione del telelavoratore alle assemblee sindacali, allo sciopero,
ed alle altre iniziative promosse dalle 00.55. e dalle R.5.U. sono
disciplinate dalle vigenti disposizioni contrattuali.

Articolo 35
Relazion! Sindacati

ie relazioni sindacall sl svolgono seconde i critent di responsabilita,
correttezza, trasparenza e trampastivitd: gfi istituti di partecipazicne
cindacale devono essere attivati e conclusi in tempi congrul rispetto
all’avvio e all’attuazicne del progetti di telefavaro.

Articolo 36
Forme di partecipszinne sindacale

Uinterpretazione autentica delle clausole controverse del presente
Accordo, e regelata dall’art.4, commi da 1 a 4, del CCNI 2002/2005.
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2.  Alle Grganizzazioni Sindacali & garantita Vinforrnazione preventiva su tutti
gli aspetti reiativi alle fasi  di sperimentazione delle diverse formule i
telelavors.

Art 37

Gsseryvatoric sul teiglavoro

[

In considerazigne del Carattere sperimentale del telelpvore, e parti
convengong di costituire, entro 60 giomi dalla sottoscrizione del presente
accordo, un Osserveiorio Nariornale formato da urn componaente per
ciascuna delle Organizzazioni Sindacall firmatarie det CONL e da un pari
numere di rappresentant dellAmministrazione. Per ogni componente
effettivo & previsto un componente supplente,

d

Ferma restande la composizione paritetica dell’Osservatoric, di esso
fanno parte anche 2 rappresentanti del T UG {titciare 2 supplente}.

3. L'Osservatorio raccoglie dati e informazioni circa andamento deile
gsperienze in Corso, impatto sui funzionamento del’Amministrazicne e
suti’‘organizzazione delia vita dei dicendent,

4, Sono aitresi costituiti anaioghl DOsservatorl presso ciascuna Direzione
Ragicnale.

5. L'Osservatorio ha il compito di monitorare 'attuazione del ielelavoro
attraversc I'analisi dei P.5.7. e la coerenza degii stessi con i Progett di
Struttura. Verranno sltresi inviate ai rispettivi Osservatori {2 relazigni
trasmesse alle Direzicne cenirali risorse Umane e Organizzazione al sensi
degli articoli &, comma 8, € 24, comma, 8.

Articoio 38

Ciausola di salvaguardia

1. Le disposizioni contenute naila Sezione relativa al teieiavoro domiciliare si
applicano al progetti gia attivi sul territorio a decorrere dal lore rinnova.
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2. la parti si impegnang 3 rivedersi per uns prima verifica dellandamenic
dei progetti i telelavoro atiivatl entro un anng dallz conclusione a2t
presente accordo.

Articoio 39

Disposizioni Finall

1. Per guanto non espressamente previsto dal suddetio eccorde, restann
confermate le disposizion! del CCMQ 23/03/200C e del CCNL 14/2/2001 in
materia di teleiavara.

2. 1} presente accordo da attuazionz alla discipling legisiativa e contrattuale
attualmente vigente in maveria:

+ [egae 19171998 - art.4.

= DP.R. 70/1999,

« CONQ 237/03/2000.

+« CONL 14/2/2001 - art.34.

= Dichiarazione congiunta n.3 del CCNL EPNE 2008 -~ 2009.

3. Quatora neliz fase di attuazione del presente accordo, dovessero
tntervenire modifiche a livelio legisiativo, di CCNG o ¢l CONL, e partl s
rmpegnane ad avviare tempestivamente la ftrattativa negozizie per
adeguare la normativa contrattuale di ente alie nuove disposizioni.
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Aliegato 1
Caratteristiche tecniche della postazione di teleiavoro

Le postaziond di teiglavoro si collegano, framite collegamento Intemnet/VEN,
alla rete dell'INPS.

Le postazioni del telzlavoratori sond coskituite da persenal computers con una
configurazione simile a quella utiizzata dal dipendenti che favorano in sede,
nonché di tutti gii strumenti ritenuit necessari sulfa base delle atbivita da
svoigere {es. stampante multifunzione come scanner, fax, modem, web cam,

ecc. ).

L& workstation sono configurate con # software adottato dziVistituto ai fine di

garantire sia il livello adeguate di sicurezza sia 'operativita.

£’ compresa anche tutia {'attrezzatura di supporto {ss. tavolo, sedia nei casi in

cui siano necessar).

Per Faccesso al documenti informatici ed alle risorse di rete da parte del
dipendenti addetti al telelavoro sone pdottate le tecniche di identificazione in

uso nell’ Istituto.

L'acquisizione, la gestione £ la manutenzione della staziogne di lavoro viene
effettuata dalia DCSIT la quale assicura Passistenza tecnica ai dipendent
addetti al telelavoro, che posscho contattare | otecnicl tramite e-mail a/c
taiefono.,

La postazione di telelavore deve essere installaia nel rispetto delle vigenti
norma in materia di sicurezza. /;ﬁ.-"
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A tal fine, "Amministrazione verifica previamente la conformita alle norme
generali di prevenzione e sicurezza delle vienze domestiche, nonche Vidoneaits

dell’ambiente 2 daile candizioni 4di lavoro.

Tale verifica viene effettuata prima deilinzic dehia presiazicne di telelavoro e

periodicamente ogni sei mesi.

Copia del documanto i valutazione del rischio, al sensi deil'art.4, comma 2,
del D.lgs. n.626/19594, & irviata ad ogni dipendente per la parte che lo
riguards.

Ai telelavoretorl viene, inoltre, consegnato il manuale di sicurezza per i

dipendenti addetti a video terminaii.

It dipendente si Impegna a:

« non utilizzare la postazione di lavero messa a disposizione dellIstitute
per finalitg diversa da quelle istituzionalmente cannesse ali'attivita svolta
tramite ii teleiavorg;

» non modificare Iz disposizione del posto di favorn e dei collegamenti
stetirici:

¢ a consentire, previo acoordo, ‘e visite degh incaricati deil’Ente presse i
praprio domiclic per la verifica della corretta apnlicazione delte nerme a
tutela della sicurezza su! lavoro o per la manutenzione delle
apparecchiature, AT e
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Allecato 2

Definizione spese consumi energetici e telefenia

Definizione del:

preventivo  deile spese per Vinstallazicne delie  apparecchiature
telefoniche;
preventivo delte spese per ii rimborso dei copsumi 2nergetici e
telefonici;
somme da destinare allinstalazione e manutenzione & strumentt

tecnici.



Allagato 32

Cocertura assicurstive

Individuazicne delle somme da destinare alla copertura assicurativa dei

rischi connessi al telelavoro e delle attrezzature in dotazione al dipendents,







Allegato 1


DECRETO LEGISLATIVO 81/2008 - ART. 3 (Campo di applicazione), comma 10

A tutti i lavoratori subordinati che effettuano una prestazione continuativa di lavoro a distanza, mediante collegamento informatico e telematico, compresi quelli di cui al decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 70, e di cui all’accordo-quadro europeo sul telelavoro concluso il 16 luglio 2002, si applicano le disposizioni di cui al titolo VII, indipendentemente dall’ambito in cui si svolge la prestazione stessa. Nell’ipotesi in cui il datore di lavoro fornisca attrezzature proprie, o per il tramite di terzi, tali attrezzature devono essere conformi alle disposizioni di cui al titolo III. I lavoratori a distanza sono  19 informati dal datore di lavoro circa le politiche aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, in particolare in ordine alle esigenze relative ai videoterminali ed applicano correttamente le direttive aziendali di sicurezza. Al fine di verificare la corretta attuazione della normativa in materia di tutela della salute e sicurezza da parte del lavoratore a distanza, il datore di lavoro, le rappresentanze dei lavoratori e le autorità competenti hanno accesso al luogo in cui viene svolto il lavoro nei limiti della normativa nazionale e dei contratti collettivi, dovendo tale accesso essere subordinato al preavviso e al consenso del lavoratore qualora la prestazione sia svolta presso il suo domicilio. Il lavoratore a distanza può chiedere ispezioni. Il datore di lavoro garantisce l’adozione di misure dirette a prevenire l’isolamento del lavoratore a distanza rispetto agli altri lavoratori interni all’azienda, permettendogli di incontrarsi con i colleghi e di accedere alle informazioni dell’azienda, nel rispetto di regolamenti o accordi aziendali.



Allegato 2


DECRETO LEGISLATIVO 81/2008 - TITOLO VII ATTREZZATURE MINITE DI VIDEOTERMINALI


CAPO I DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 172 (Campo di applicazione)

1. Le norme del presente titolo si applicano alle attività lavorative che comportano l’uso di attrezzature munite di videoterminali.


2. Le norme del presente titolo non si applicano ai lavoratori addetti:


a) ai posti di guida di veicoli o macchine;


b) ai sistemi informatici montati a bordo di un mezzo di trasporto;


c) ai sistemi informatici destinati in modo prioritario all’utilizzazione da parte del pubblico;


d) alle macchine calcolatrici, ai registratori di cassa e a tutte le attrezzature unite di un piccolo dispositivo di visualizzazione dei dati o delle misure, necessario all’uso diretto di tale attrezzatura;


e) alle macchine di videoscrittura senza schermo separato.

Art. 173 (Definizioni)

1. Ai fini del presente decreto legislativo si intende per:


a) videoterminale: uno schermo alfanumerico o grafico a prescindere dal tipo di procedimento di visualizzazione utilizzato;


b) posto di lavoro: l’insieme che comprende le attrezzature munite di videoterminale, eventualmente con tastiera ovvero altro sistema di immissione dati, incluso il mouse, il software per l’interfaccia uomo-macchina, gli accessori opzionali, le apparecchiature connesse, comprendenti l’unità a dischi, il telefono, il modem, la stampante, il supporto per i documenti, la sedia, il piano di lavoro, nonché l’ambiente di lavoro immediatamente circostante;


c) lavoratore: il lavoratore che utilizza un’attrezzatura munita di videoterminali, in modo sistematico o abituale, per venti ore settimanali, dedotte le interruzioni di cui all’articolo 175.

CAPO II OBBLIGHI DEL DATORE DI LAVORO, DEI DIRIGENTI E DEI PREPOSTI


Art. 174 (Obblighi del datore di lavoro)

1. Il datore di lavoro, all’atto della valutazione del rischio di cui all’articolo 28, analizza i posti di lavoro con particolare riguardo:


a) ai rischi per la vista e per gli occhi;


b) ai problemi legati alla postura ed all’affaticamento fisico o mentale;


c) alle condizioni ergonomiche e di igiene ambientale.


2. Il datore di lavoro adotta le misure appropriate per ovviare ai rischi riscontrati in base alle valutazioni di cui al comma 1, tenendo conto della somma ovvero della combinazione della incidenza dei rischi riscontrati.


3. Il datore di lavoro organizza e predispone i posti di lavoro di cui all’articolo 173, in conformità ai requisiti minimi di cui all’allegato XXXIV.


Art. 175 (Svolgimento quotidiano del lavoro)

1. Il lavoratore, ha diritto ad una interruzione della sua attività mediante pause ovvero cambiamento di


attività.


2. Le modalità di tali interruzioni sono stabilite dalla contrattazione collettiva anche aziendale.


3. In assenza di una disposizione contrattuale riguardante l’interruzione di cui al comma 1, il lavoratore comunque ha diritto ad una pausa di quindici minuti ogni centoventi minuti di applicazione continuativa al videoterminale.

4. Le modalità e la durata delle interruzioni possono essere stabilite temporaneamente a livello individuale ove il medico competente ne evidenzi la necessità.


5. È comunque esclusa la cumulabilità delle interruzioni all’inizio ed al termine dell’orario di lavoro.


6. Nel computo dei tempi di interruzione non sono compresi i tempi di attesa della risposta da parte del sistema elettronico, che sono considerati, a tutti gli effetti, tempo di lavoro, ove il lavoratore non possa abbandonare il posto di lavoro.


7. La pausa è considerata a tutti gli effetti parte integrante dell’orario di lavoro e, come tale, non è riassorbibile all’interno di accordi che prevedono la riduzione dell’orario complessivo di lavoro.

Art. 176 (Sorveglianza sanitaria)


1. I lavoratori sono sottoposti alla sorveglianza sanitaria di cui all’articolo 41, con particolare riferimento:


a) ai rischi per la vista e per gli occhi;


b) ai rischi per l’apparato muscolo-scheletrico.


2. Sulla base delle risultanze degli accertamenti di cui al comma 1 i lavoratori vengono classificati ai sensi dell’articolo 41, comma 6.


3. Salvi i casi particolari che richiedono una frequenza diversa stabilita dal medico competente, la periodicità delle visite di controllo é biennale per i lavoratori classificati come idonei con prescrizioni o limitazioni e per i lavoratori che abbiano compiuto il cinquantesimo anno di età; quinquennale negli altri casi.


4. Per i casi di inidoneità temporanea il medico competente stabilisce il termine per la successiva visita di idoneità.


5. Il lavoratore è sottoposto a visita di controllo per i rischi di cui al comma 1 a sua richiesta, secondo le modalità previste all’articolo 41, comma 2, lettera c).


6. Il datore di lavoro fornisce a sue spese ai lavoratori i dispositivi speciali di correzione visiva, in funzione dell’attività svolta, quando l’esito delle visite di cui ai commi 1, 3 e 4 ne evidenzi la necessità e non sia possibile utilizzare i dispositivi normali di correzione.

Art. 177 (Informazione e formazione)


1. In ottemperanza a quanto previsto in via generale dall’articolo 18, comma 1, lettera l), il datore di lavoro:


a) fornisce ai lavoratori informazioni, in particolare per quanto riguarda:


· le misure applicabili al posto di lavoro, in base all’analisi dello stesso di cui all’articolo 174;


· le modalità di svolgimento dell’attività;


· la protezione degli occhi e della vista;


b) assicura ai lavoratori una formazione adeguata in particolare in ordine a quanto indicato al comma 1, lettera a). 


Allegato 3 

DECRETO LEGISLATIVO 81/2008 – Allegato XXXIV Requisiti minimi

Osservazione preliminare.

Gli obblighi previsti dal presente allegato si applicano al fine di realizzare gli obiettivi del titolo VII. I requisiti minimi previsti dal presente allegato si applicano anche alle attività di cui all’articolo 3, comma 7.

1. Attrezzature


a) Osservazione generale.


L'utilizzazione in sé dell'attrezzatura non deve essere fonte di rischio per i lavoratori.


b) Schermo.

La risoluzione dello schermo deve essere tale da garantire una buona definizione, una forma chiara,una grandezza sufficiente dei caratteri e, inoltre, uno spazio adeguato tra essi. L'immagine sullo schermo deve essere stabile; esente da farfallamento, tremolio o da altre forme di instabilità. La brillanza e/o il contrasto di luminanza tra i caratteri e lo sfondo dello schermo devono essere facilmente regolabili da parte dell'utilizzatore del videoterminale e facilmente adattabili alle condizioni ambientali.


Lo schermo deve essere orientabile ed inclinabile liberamente per adeguarsi facilmente alle esigenze dell'utilizzatore.


È possibile utilizzare un sostegno separato per lo schermo o un piano regolabile.


Sullo schermo non devono essere presenti riflessi e riverberi che possano causare disturbi all'utilizzatore durante lo svolgimento della propria attività.


Lo schermo deve essere posizionato di fronte all’operatore in maniera che, anche agendo su eventuali meccanismi di regolazione, lo spigolo superiore dello schermo sia posto un pò più in basso dell’orizzontale che passa per gli occhi dell’operatore e ad una distanza degli occhi pari a circa 50-70 cm, per i posti di lavoro in cui va assunta preferenzialmente la posizione seduta.

c) Tastiera e dispositivi di puntamento.


La tastiera deve essere separata dallo schermo e facilmente regolabile e dotata di meccanismo di variazione della pendenza onde consentire al lavoratore di assumere una posizione confortevole e tale da non provocare l'affaticamento delle braccia e delle mani.


Lo spazio sul piano di lavoro deve consentire un appoggio degli avambracci davanti alla tastiera nel corso della digitazione, tenendo conto delle caratteristiche antropometriche dell’operatore. La tastiera deve avere una superficie opaca onde evitare i riflessi. La disposizione della tastiera e le caratteristiche dei tasti devono agevolarne l'uso. I simboli dei tasti devono presentare sufficiente contrasto ed essere leggibili dalla normale posizione di lavoro.


Il mouse o qualsiasi dispositivo di puntamento in dotazione alla postazione di lavoro deve essere posto sullo stesso piano della tastiera, in posizione facilmente raggiungibile e disporre di uno spazio adeguato per il suo uso.

d) Piano di lavoro.


Il piano di lavoro deve avere una superficie a basso indice di riflessione, essere stabile, di dimensioni sufficienti a permettere una disposizione flessibile dello schermo, della tastiera, dei documenti e del materiale accessorio.


L’altezza del piano di lavoro fissa o regolabile deve essere indicativamente compresa fra 70 e 80 cm. Lo spazio a disposizione deve permettere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, nonché l’ingresso del sedile e dei braccioli se presenti.


La profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo schermo.


Il supporto per i documenti deve essere stabile e regolabile e deve essere collocato in modo tale da ridurre al minimo i movimenti della testa e degli occhi.


e) Sedile di lavoro.

Il sedile di lavoro deve essere stabile e permettere all'utilizzatore libertà nei movimenti, nonché una posizione comoda. Il sedile deve avere altezza regolabile in maniera indipendente dallo schienale e dimensioni della seduta adeguate alle caratteristiche antropometriche dell’utilizzatore.


Lo schienale deve fornire un adeguato supporto alla regione dorso-lombare dell’utente. Pertanto deve essere adeguato alle caratteristiche antropometriche dell’utilizzatore e deve avere altezza e inclinazione regolabile. Nell’ambito di tali regolazioni l’utilizzatore dovrà poter fissare lo schienale nella posizione selezionata.


Lo schienale e la seduta devono avere bordi smussati. I materiali devono presentare un livello di permeabilità tali da non compromettere il comfort dell’utente e pulibili.


Il sedile deve essere dotato di un meccanismo girevole per facilitare i cambi di posizione e deve poter essere spostato agevolmente secondo le necessità dell’utilizzatore.


Un poggiapiedi sarà messo a disposizione di coloro che lo desiderino per far assumere una postura adeguata agli arti inferiori. Il poggiapiedi non deve spostarsi involontariamente durante il suo uso.

f) Computer portatili


L’impiego prolungato dei computer portatili necessita della fornitura di una tastiera e di un mouse o altro dispositivo di puntamento esterni nonchè di un idoneo supporto che consenta il corretto posizionamento dello schermo.

2. Ambiente


a) Spazio


Il posto di lavoro deve essere ben dimensionato e allestito in modo che vi sia spazio sufficiente per permettere cambiamenti di posizione e movimenti operativi.


b) Illuminazione

L'illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve garantire un illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e l'ambiente circostante, tenuto conto delle caratteristiche del lavoro e delle esigenze visive dell'utilizzatore.


Riflessi sullo schermo, eccessivi contrasti di luminanza e abbagliamenti dell’operatore devono essere evitati disponendo la postazione di lavoro in funzione dell'ubicazione delle fonti di luce naturale e artificiale.


Si dovrà tener conto dell’esistenza di finestre, pareti trasparenti o traslucide, pareti e attrezzature di colore chiaro che possono determinare fenomeni di abbagliamento diretto e/o indiretto e/o riflessi sullo schermo.


Le finestre devono essere munite di un opportuno dispositivo di copertura regolabile per attenuare la luce diurna che illumina il posto di lavoro.


c) Rumore


Il rumore emesso dalle attrezzature presenti nel posto di lavoro non deve perturbare l'attenzione e la comunicazione verbale.


d) Radiazioni

Tutte le radiazioni, eccezion fatta per la parte visibile dello spettro elettromagnetico, devono essere ridotte a livelli trascurabili dal punto di vista della tutela della sicurezza e della salute dei lavoratori. 

e) Parametri microclimatici


Le condizioni microclimatiche non devono essere causa di discomfort per i lavoratori.


Le attrezzature in dotazione al posto di lavoro non devono produrre un eccesso di calore che possa essere fonte di discomfort per i lavoratori.


3. Interfaccia elaboratore/uomo

All'atto dell'elaborazione, della scelta, dell'acquisto del software, o allorchè questo venga modificato, come anche nel definire le mansioni che implicano l'utilizzazione di unità videoterminali, il datore di lavoro terrà conto dei seguenti fattori:


a) il software deve essere adeguato alla mansione da svolgere;


b) il software deve essere di facile uso adeguato al livello di conoscenza e di esperienza dell'utilizzatore. Inoltre nessun dispositivo di controllo quantitativo o qualitativo può essere utilizzato all'insaputa dei lavoratori;


c) il software deve essere strutturato in modo tale da fornire ai lavoratori indicazioni comprensibili sul corretto svolgimento dell’attività;


d) i sistemi devono fornire l’informazione di un formato e ad un ritmo adeguato agli operatori;


e) i principi dell’ergonomia devono essere applicati in particolare all’elaborazione dell’informazione da parte dell’uomo.


ACCORDO NAZIONALE
TELELAVORO DOMICILIARE E
PROGETTO SPERIMENTALE DI TELELAVORO
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PREMESSA

I presente Accordo & redatto in applicazione di quanto disposto dalart. 34
(Discipling sperimentale del teiglavore) de!l CONL sotioscritto i 14/02/2001
{ce. code contrattuall), e disciplina il teslavors domiciliare e ¥ progetto
sperimantaie de! telelavoro satzliitare.

In particolare, per quanto concarne il telelavoro domiciliare, || meniteraggic
condotto dalla Direzione centraie risorse umane sulle  iniziative sperimentai
adottate nel periodo 2008/2013 a sequitd delia sottoscrizione, in data
1441272067, delWAccords nazionale sulifavvio sperimentale del telelaverc, ha
dimostrato  che tale nuova fipolagia di impiego flessibiie delie risorse
raporesenta uno strumento ulleriore e piu efficace rispetto alle forme di
flessibilith previste dalla nermativa legislativa e contrattuaie vigente {part-
time, aspettabive e congedi concessi 3 vario fitolo) e gid adottate in INPS.

Listitute del telelavora domiciliare, infatti, ha consentito all'Amministrazione
sia di avvalersi pienamente di professionalita che sarebbero altrimenti rimaste
indisponibili in tutto o in parte anche per lunghi periodi, sia of raggiungere gli
obiettivi di produttivitd, stabiliti nef progetti di struttura formulati dai Dirigent
responsabill defte sedi previnciali interessate dalia sperimentazione.

Per quanto concerne, invece, il telelavoro satellitare, la sua introduzione in
via sperimentale risulta necessaria al fine di migliorare la gestione flessibile de
personale, Cio allo scopo di reinternalizzare - gve possibile - attivitd
istituzionali che alio state vengono svolte da personale esterno aliTstitute, e di
colmare vuoli creati dall'impossibiiitd di sostituire - causa il biocco del turn-
aver - le professionalitd in uscita. In ogni case progetti sperimentafl di
telelavoro satellitare non possono essere individuati con  riferimente  a
\avorazioni svolte in sussidiarietd nelambito del piano di produzioneg £ ad
attivita concentrate presso poli specialistici df lavorazione,

in particolare, il progettc sperimentsie di telelavoro da centri satellite risponde
aii'esigenza di;

» coniugare i planc di fassatto organizzative dellIstituta con e
crescenti richieste di flessibilitd della prestazione lavorative e di
ailimizzarg la redistribuzione della competanze:

« consentire 2! dipendente 4 swvolgere e proprie  mansioni da
qualungue struttura deil'Ente, indipendentemente
dzii'appartenanza ad una paiticoiare unitd organizzativa di, una
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determinata sede, in modo da ridurrefannuilare i fempo dedicato
alic spostaments casa-uificio;

» creareg ceplri sateffite competenti allo svolgimente di particolari e
specifiche attivita, finalizzati & ridurre i carice di lavore deiie
strutture territprizii e & rendere piu efficiente e funzionale
Finterazione tra te stesses e la Direzione generale;

Pertanto, con il prasente Accordo, siintende realizzare

+*

I'introduzione, in via definitiva, dei telelavoro domiciiare tra ie forme d
fiessibilita delia prestazione lavorativa, & sensi del citato art. 34, comma
2, lettera a) del CCNL 14/02/2001;

Festensione in via sperimentale di suddetta forma di telslavoro alke
Direzioni Centraii 2 a guelle  Regionzli mediante Vindividuazione di
specifiche aree di intervento coerentt con ta funzioni tipiche di detie
strutture,

Iintraduzione Tn via sperimentale del teleiavoro sateflitare sia in
Direzione Generale che sul terriorio, al sensi di guanto previsto dai
menzionato art. 34, comma 2, lettera b),

Il decentramento dellz gestions del teleiavorn a tivelle di Direzione
Regionale e Direzione Centraiz, affidendo in partvicociare ai Direttori
Regionah e Centrail la definizione & approvazione dei progethi ¢
telelavoro domiciliare e sateliitare reglzzabili nelle strutture di propria
competaenza. . /,.-
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SEZJONE 1
TELELAVOROC DOMICILIARE
TITOGLO I
DISPOSI2ZIONI GENERALT

Articoio 1
Matura e campo di applicazione

Il presente accordo nazicnale & stipulato in attuazione dell’ar: 34, comma
2, lettera a} del CONL det 1470272001,

Il presente accordo si applica al personale deile ares professionali A, 8 e
C, del profilo amministrativoe ed informatico, con rapporto di lavoro a
tempo indeterminato, con esciusicne del personale hitolare di posizioni
organizzative di cui all'art. 17 del CCNL relative al Comparto Enti Pubbiid
non Economici 1998/2001 e di quelio destinatario delf’art 15, comma 1,
celia iegge n.B8/1989, saivo quanto previsto daiiart.G, comma 3, delis
presente sezione di Accorde, nel imite minimo di 1 unita tavorativa per
oGl struttura fino al limite massimo del 5% del personaie in forza
nall'ambito deila stessa.

articgio 2
Dacorrenzs ¢ durata

Gli effetti giuridici del presente accordo nazionaie decorrano datb giorno
successivo alle data ¢i stipulazione, sabvo diversa prescrizione delic
stesso.

Il presente accordo, fatte salve le rorme espressamente richiamate,
sastituisce integralmente l'accordo siglato in data 14 dicembre 2007 e
conserva i propria efficacia fino alla stipula di un sucressivo contratto
intaegrativo sostitutivo o modificative.

Con successiva circolare verranno fornite istruzion aperative in meritc af
profili operativi del telefavero. Fine ad aliora trovang applicazione, per

guanta compatinill con il presente accordo, le indicazioni contenute nella
Circolare n. BQ/Z008. SR
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Airticolo 3
CGhietzivi e finalita

il ricorse ai telelavoro domiciliare persegue @ seguenti obiethivi:

« garantire al dipendente, in presenza di parficolarn e comprovate
situazioni di disagio personale o familiare, una maggiore serenitad neiia
gestions dei tampi di vita e di lavors, conciliands le proprie esigenze
con guelle ¢organizzative e produtiive della struttura di appartenenza;

« avvalersi pienamente & orofessionalita cha sarebbero altriment!
rirnaste indisponibili in tutto o in parte anche per linghi periodi;

« futelare ie relazioni personali e collettive del telelavoratore, garantire
i bisognt formativi e le opportunita di crescita professionalg,
mentenere e syiluppare il sensn g appartenanza e | livelli di
saCializzazione, attraverso iz programmazione dei rientri in sede,
tinformazione e i@ partecipazione al contesto favorativoe e alla
dinamica dei processi innovator,

TITOLG BT
ASPETTI NORMATIVI, GRGANIZZATIVI E TECNOLOGICI DEL
TELELAVGRO DOMICII TARE

CAPG I
ASPFETTI MORMATIVI

Aiticoin 4
Tetelavoro domicifiare

Per telelavore domiciliare sl intende [a possibilitd di lavorare presso ia
propria abitazione o aitra espressamente indicata {ad es. abitazione di un
familiare che necessiti di assistenza), attraverso {'adozione di sLipporti
tecnologici che consentanc i collegamento s distanza & una postazions
lavorativa fissa e un'adeguata comunicazione.

I luoge di svoigimente della prestazione lavorativa dove essere ubncatn{

nella regione ove & situata la sede di appartensnza del telelavoratore
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L'attivazione del progelto presuppene la werifica, con esito positivo,
dell'idoreftd del {uogo ove instailare i3 postazione con riferimerio aile
ceratieristiche di tecniche previste dall’ailegato 1.

{‘adesione del lavoratoee ad un progetic di teielavars ha carattere
volontario.

4

Nel Plano di Sviluppo del Telelavore di cui ai successive art.5, comma L,
iettera a), possono essere individuatl progeth nellambito debiz seguenti
macre aree;

. Area assicurato-pensianato
k. Area prestazioni non pensionistiche
of Area soggetto contribuente

d. Area Sestione risarsa umane

n

Assistanza e manutenzions informatica

g. Heip Desk

In ogri caso, 1 dirigent! centrall o regionall potranno incividuare ulterion
aree di intervents che interpretino le esigenze e le specificiia dei rispattivi
ambiti di competenza.

A deccrrere dalla sottoscrizione del presente accordo | progettl di
teiglavoro domiciliare, come anticipato in premessa, possong essers
ottivati anche presso le sadi regionali 2 la Direzione generale mediante
Iindividuazione di specifiche Aree di intervento inerenti ie funzioni tiniche
daile predette strutture

Articolo 5

Maodatita di attivaziena del telelavors domiciliare

La realizzazione del telelavoro prevede ie seguenti tre fasi:
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a) stesura di un Piano di Sviluppo del Telelavoro (P.S.T.);
b} redazione di un Progetto 4i Struttura;
¢) sottoscrizione del contratto individuale.

I piano di sviiuppo del teielavoro viens predisposto dai Direttori regionali
per il territorio di propriz competenza e dai Direttort centrali neli'ambito
della Direzione Generale, zulia base di ogni possibile valutezione  di
opportunitd ai finl di un generale miglioramento gastionaie e produttivo e
delie esigenze rappresentate dalle Direzionl provinciali e dalle Aree
dirigenziali.

Ii P.5.T. dovra fornire complessive indicazioni circa ie aree geografiche di
intervento e/o le aree dirigenziali interessate, le attivita telelavorabili, le
postazioni attivabili, ie tipelogiz professionali, il numerc previsto delie
unitd laverative coinvolte e gh obieltivi di miglioramento attssi. Esso si
articela su un arco temparale mininto di 12 mesi e massimo di 36.

Una volta redatta, ipotest dsi P.S.T. viene inviata zalle 00.S5, reg:mal: a
di direzipne generale per un’informativa prev-ﬂntwa{%‘cﬁﬁ% 30 giornd
dall'imvio il P.5.T. viene forrnalizzato e trasmesso  alls Direzione centrale
rsorse umane e Qrganizzazione per una verifica di omogencitd =
complessiva coerenza con | contenuti del presente accorda & gli obiettivi
strategici deilIstituto.

Una voita varato it .5.7T., | Direttori regionali e Centrali procederanno alla
redazione di un Progetto di Strutturz in cui dovranno essere indicate le
modalitd di svolgimento dell'attivita javorativa a distanza, | tempi, | cost
(da definire sulla base di quanto previsto negli aliegati 2 e 33, gli chiettivi
di produzione e le necessita derivanti dal mantenimento di un adeguato
repporto con l'utenza, da riscivers prevedends pericdici rientri in sede dei
iavoratori,

Il Progetio di struttura potrd avere |a stessa ¢ una durata inferiare a
quella del P.S.T. .

Il contratto individuale di telelavoro raspresentz Vaccorde conciuso tra il
welelavoratore & "Amministraziore e dovrd essere redsits secondo Quania
stebilitc dal successive art.7.

Al fine di eseguire un'attivitd di coordinamento e monitoraggic jei/
telelavoro, a gernaio di cagni annc e Direzigni regiongli e Centrali

invieranno alla Direzions centrale Risorse Umane & alia Direzione Contrale
Fa
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Organizzazione, una relazicne nella guale verra date conto deli’andamento
aetle iniziative, con particolare riferimento a3l raggiungimento  degl
obictiivi di miglioramentc gestionale e produttivo raggiunti.

Articolo &
Trattamento givuridico ed economico

Bt telelavors non incide subio status giuridico del lavoratore che resta, a
tottt glt effetti contrattuail e di legge, di lavoro dipendente e subordinzte,
regolato dal CONL di categoria.

I teielavoro non modifica Vattuale posizione occupats dal laveratore nella
struttura organizzativa deliTstituto, né pregiudica in alcun modo e
prospettive di sviluppo professionale e formativo previste datla legge 2 dalla
contrattazione collettiva.

Al telelavoratore @ garantito 1o stesso trattaments ecenomicos e nermativo
applicato ai dipendent] che prestanc la ioro attivitd nallz sede originaria di
lavero, compresi | benefici socio assistenziali,

L'aspirante telelavoratore puo essere inserits nal progetto di telelavoro per
' svolgimento di atbivitd teielaverabill anche diverse de quelle cui 2
normairnente adibite, previo adeguato intervente di formazione.

L'athivazione di un progetto di telelavaro domiciliare non comporta lg
definitiva trasformazione del luogo di svolgimento della prestazione
lavoretive che il dipendente, sulla base delie disposizioni legislative e
contrattuaii vigenti, & tenuts ad effettuare presso ia sede INPS di
appartenenza. Pertanto, aila scadenza prevista nel relativo contratto,
qualora if responsabile delia struttura intenda prorogare i progette, dovra
acquisire il parere favorevole detla Dirszione Regicnale e della Direzione
Centrale Risorse Umare. A
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Articoin 7
Contratto individuale di felaelavore

in sequito ali'aitivazione della postazione laveoratbiva & distanze e ai
coliegamento in linea della stessa, fermo restandc guanto stabiifo al
precedente articolo 6, viene stipulato per iscritto un contratto individuale
di telelavoro tra il dipendente ed il responsabile della strittura d
appartenanza.

Il contratto di cui at comma precedente individua, nell’ambitc delle attivita
teletavorabili dedotte nel progetto di struttura, i contenuto, 13 durata, il
luogo e e modalitd di svoigimente della prestazione lavorativa a distanza,
i diritti @ i doveri del telelavoratore, 1z coliocazione temporale delle fasce
di reperibilitd, |a frequenza dei rientri nella sedc originaria di lavoro - non
superiore a due giorni a settimana — nonché 1 costl e gli obleftivi da
raggiungere.

Il contratic di cui a) presente articolo potra avere una durata minima di 12
e massima di 36 mesi, rinnovabili. In alternativa sono possibili accordi fino
ad un massimo 4i sei mesi di “telelavore leggere o di emergenza” - per
rilevanti motivi di carattere familiare o oersorale, finalizzati a favorire
I'tmpegne lavorative in momenti del cicle di vita individuale e/fo familiare
caratterizzati da richieste di maggior presenze e Cura,

Prima che sia decorso i termineg di cul ai commi 2 e 3, previa informativa
prevertiva o confronto con e 00.55., assegrazione al teoielevors @
revocabile 2 richiests del lavoratore guando sis trascorso un periodo
minimo di 80 giorni par lg partecipazione al progetto.

La riassegnazione nellz sede originaria dewve In ognl caso avvenire con
mcdalita e tempi compatinill con e esigenze del dipendente, entro un
mese dalla richiesta, previo informativa preventiva e confronto con e
organizzazioni sincacali.

L'Amminisirazione, per motivate esigenze di servizic, pud altresi disporre
d'ufficic it rientro nella seds originaria di lavoro del telelavoratore, prima
defla scadenza del termine di cul al commi 2 e 3.

Det riemtro di cui al comma 6 deve essere garantita Vinformativa
preventiva e il confronto con le orcanizzazioni sindacali e, salvo | casi
eccezionali di motivata urgenza, deve essere precedutc da un preavviso di
almano 30 gg. i :
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Lz stipulazione del contratto individuale di telelavorp € subordinata
all'effettiva instaiiazione dellz posiazione lavorative a distanza e al
collegamento in linea delle stessa, secondc | paramelri tecnici gia
approvati dail'istituto con ta crcolare .80/ 2008,

Articoioc 8
Orario di isvoro

It favoraiore & libero di autc-organizzare - nel contesto dal fimite massimo
delle 36 ore settimanali, o di quello inferiore se il rapporto di laverg e a
tempo parziale - | temai e | medi di conseguimento dei risuitati previsti nel
progetio di teleiavoro.

Mom & necessaria ia garanzia della presenza continuativa durante U'orario
ai lavoro. Tuttavia, conciderata importanza di mantenere recproci
contatti tavorativi con i colleghi & © responsabili, 1l ielelavoratore deve
rendersi disponibile per comunicazioni di servizio in dygs periodi di un'ora
cigscung neiiambite deloraric di servizio, da concordare con ¥ proprio
responsabite in funzione delie esigpenze organizzative. Peor §i personaiz con
ur rapparte di lavore a tempo parziaie orizzontale, il periodo di reperibilita
e unico con durata di un‘ora,

In caso di impossibilitd da parte del telelzvoratore di rendersi reperibile in
tall periodi, 10 stesso & tenuio 3 dermnes preventiva comunicazione al
referente di cui alfart. 13, ancha per via telematica, e ad indicare un
pericdo alternative di reperibilita,

Per effetto dellautonomsz distribuzione del tempo di lavoro, non sono
corfigurabiii prestazioni suppiementari, straordinarie notturne ¢ festive,
ne permessi brevi i istitut! che comportano riduzione di orario,
mentre resta inalterata la discplina deie ferie, della malattia, deila
maternita e paternita e del permessi giornalier], previsti dalla normativa
contrattuale e daile specifiche disposizioni legisiative.

Per e giornate in cui I3 prestazione iavorative & svolta in telslavoro non
spetta I buono pasto.

H lavoratore in part time al momeante di svvio del progetti di telefavore,
puG chiedere limmediata trasformazione del rapporto di lavoro da part
time in quelio 2 full time e il contestuale inserimento nel progetto di
telelavoro, Conclusa Vesperienza di teiefavam i d,penderte rentra nella
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sede e/o area di appartanenza con ta medesima articolaziene del’oraric di
cui beneficiava gl momento dell’adesions al telelavoro.

Articoio ©
Attestazione presenze

I! dipendente dovra cormunicare, tramite la procedura P@periess, af
responsabile della struttura di appartenenza eventuali assenze giornatiers
{malattia, matarnitd, permessi giornatier], ferig, ecc.).

Articoio 10
Riantri periedici e riunioni presso {a sede di lavoro

Fatte salve ie causall di assenza dal servizio previste dade disposizioni
contrattuali e tegistative vigenti, 2! fine di garantire ia continuita delle
relazioni sociaid e funzionali, fatta salva le necessita di rientri uilterior
rispetto 8 quelli comtrattualmente previsti, da concordare di valta in volta
con VYArmministrazions i base aile sue esigenze, il relelavoratore effettua
rientrt periodici nel timit individuati datVart, 7, commea 2.

In caso di ferrmi prolungabti per cause strutturali, FEnte richiede, con
preavviso di almeng 24 ore, il temporanes rientro del lavoratore presso la
sede di lavoro. Per " farmo prafungato par cause stngtturall”, si intende
una interruziong del circuito teiematico che non sia prevedibilmente
ripristinabile antro 35 ore.

Ii telelavoratore partecipa, inolire, ag eventuali riuniont di lavoro fissate
pressz la sede INPS. In tal case, guaiora tali riunioni non coincidessero
con ib giorng  dif rientre,  Amministrazione, dovréd comunicare  al
telelaveratore ~ con congruce anticipo - la deta fissata per Vincontro,
sostituendo ia prevista giornata di rientro.

Il rientro in sede viene, di norma, ubilizzato per predisporre il materiale
che dovrd essere telelavorato, nonché per il necessario confronto e
raccordo con i colleghi ed i dirigente.

Netle giornate di rientro settimanale in sede il telelavoratore dowvra
osservare l'orario ordinaric di lavoro dellzs sede efo strutturs  di
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appartenenza e, ove maturato, avrd diritte al bucno pasto. In ogni caso,
it rientro nelta sede di gppartenenza nen da luoge ad alcun rimborso.

Articsnin 11
Misure di prevenzione e grotezions

in ottemperanza a quants previsto dai D. Lgs. n, 81/2008 e successive
madifiche ¢ Integrazioni, # teleiavoratore consente, previa richiesta, visite
da parte del responsablie aziendale di srevenzione e da parte det delegats
alla sicurezza per verificare ia corretta apolicazione delle disposizioni in
materia di sicerezza, relativamente gl npostazione di lavoro ¢ alle
attrezzature tecnhiche ad essa collegate. Tale verifica avviene all'inizio
deli‘attivitd di teielavoro e periodicameante durante il suo svolgimento.

I telelavoratore & tenuto ad utitizzare con ditigenza la postazione di lavorg
nel rispetic delle norme di sicurezza vigenti € 2 non consentire ad aiii
P'utilizzo degli stessi.

Clascun telelavoratore, ei sensi defi'art.20 dei d.igs. n.81/2008, deve
prendersi cura delia propris sicurezza & defla propria salute e di guetia
deiie aftre persone in prossimitd del suo spazic lavorative, conformemente
alle istruzioni relative agli strument di lavarg utilizzati.

L'Amministrazione & sollevata de ogni responsabilita gualora 1l lavoratore
nen si attenga alle suddetie disposizioni.

Articolo 12
Sicurezra delle comunicazioni e privacy

L'attuazione dei progetto i telelavoro deve tenere conto delte disposizioni
contenute ret Codice in materia di protezione dei datl persanal di cui 3l
D.lgs. n. 196/2003.

H telelavoratere € tenuto alia massima riservatezza sulls informazioni che
gestisce nelo svolgimento della sua attivitd e alladozione delie misure
necessarie per la proterione dei dati e delle infermazicni, da concerdare
con i responsabile aziendale deiia sicurezza dei datl. Pt
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E' iroltre tenuto alia diligenza nefla conservazione e ne!l trattamento di
eventuale documentazione.

CAPG IX
ASPETTI ORGANIZZATIVI

Articoio 13
Standard qualitativi e quantitativi della prestazione di teielavore

Mei progetto di struttura di cui alart.5 del presente Accordo devons
essere fissati | parametn per |z verifica della produttivita del telelavoratore
in rapperto alle specifiche athivita telelavorahili.

Par quanto concerne le atbivitd concettuall {analisi, progetti, ecc.},
‘assegnazione al telelavoraiore ¢ effettuata dat Dirigente responsabiie con
gli stessi criten normalmente adotiabl nelia sede di lavorg, considerando in
particolare gf chiettivi stabiliti in sede di pianificazione.

Articelo 14
Formiazione

Cualora if progette di struttura abmia individuato delle attivita telelaverabili
diverse da guelle abituaimente svolte dai dipendent! interessati, sarenno
individueti percorsi formativi al fine di facilitare 1"accesso al felelavorn da
parte di tutti | dipendenti della struttura.

Sono  previsti  specifici intervent! di  informazione/formazione per i
telelavorator: e | responsaiili delie Strutturs del'Istituto presso le quali
sono attivate fali forme di lavaro. In particolare, essi sono coinvoitt in
appostti corsi di formazione, che verteranno sugh aspeiti tecnici e
crganizzativi dells nuova modalitd di avoro, sugli aspetti refativi alla
sicurerza e su guelli psicoscciall.

B’ garantito il diritto di partecipazione alle iniziative formative previste per
H restante personzle e per ‘area professionale aila guale 1l telelavoratare

appartieng e/o per la funzione che svolge. ™,
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in casc di rientri definitivi in officio de! lavoratore, possono essere previst
interventi formativi per favorirne il reinserimento.

Articola 15
Informezione del lavoratore

Al fing di garantire il sistema di relazioal personzli e collettive del
telelavoratore, FAmministrazione assicura tutte le forme di comunicazione
tempestiva ~ Ivi compreso {ulilizzo delle email e 'accesso ad intranet -
per rendere partecipe il ielelavoratore delle informazionl 4i carstiere
amministrativo, lavorativa, formativo, culturale connesse alle sue jegittime
aspettative.

CAPG 11X
ASPETTI TECNOLGGICE

Articole 16
Postazione i telelavoro

Per postaziane di teleidvore si intende {insieme degli apparati hardware,
sofiware e of rete, nonchd ogni supporto logistice funzionale ailo
svalgimento dail‘attivita.

£" esclusa la possibiiita di utilizzare una postazione portatile.

LINPS provvede ad installare ia postazione di lavore fissa & ne cura ia
manutenzione presso i domicitio dei lavoratori interessati, in modo da
consentire il collegaments con i sistema informativo deli'Istituto.

La postazione dovra essere conforme alie vigenti norme in materia di
sicurezze {D.gs. n. 81/2008} La conformitd dell’ambiente alle norme
legalt & contrattuali relative alla tutela della sicurezza & della salute dei
telelavoratori & certificata da un responsabile della sicurezza delt'Tstituto,
Copia de! documento dif valutazione del rischic ex art.29 del
d.igs.n.81/2008 ¢ inviata al dipasindente per la parte che lo riguarda,
nonche al rappresentante dells sicurezza.

La postazione di favore & fornita in comodato d'use (art. 5 dellaccordo
auadro del 23 marzo 2000} e deve essera utj h..;.zata esclusivamente per ic
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attivita inerenti al rapporte di lavore <on IIstituto. Al momente deiia
consegna delia postazione di lavore € redatto apposito verbate di verifica
dello stato di funzionamento.

1! teizlavoratore & tenuto:

ad avere cura delis apparecchisture affidate in uso, restituendoie
ali’Amministrazione al termine deil’attivita i telelavoro;

ad utilizzare la postazione di lavore e la linea felefonica
esclusivamente per rmofivi inerenti il favoro;

a rispattare le norme di sicurezza;

a non manomattere in alcun modo gl apparati e Fimpianto
generale, né & variare ia configurazione della postazione di
teletavoro ¢ sostituirla con altre appargcchiature ¢ dispositivi
tecnologici, né& ad utiiizzare coliegarnenti  alternativi 0o
complamentari;

a consentire "accesso alle attrerzature 4l cui ha ['uso da parte degii
addetti alla manutenzione e al responsabile deila prevenzione e
protezione e da parte del celegaio alla sicurezza per verificare il
rispette dei previsti standard di sicurezza, con modalita da
concordarsi.

Gl interventi finalizzat! a3t ripristing della postazione di lavoro e dei
collegamenti sono effatiuati a cura dellIstituto, previe accordo con i
telelavoratore per concordare le modalita di accesse presso {abitarzione
nell’orario di servizio,

Articola 17
Rimborso delle spese sostenute dal dipendente

Al telelavoratere & riconasciuto i rimbarso forfettario delle spese connesse
al consumic deil'energia clettrica, come previsto dallart 34 dei CCNL del
14/2/2001, la cui entita viene stahbilita ne! contratto di cui all‘art. 7 def
presente Accordo.

Articolo 18
Assistenza telefonica o telematica
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Al tefelavoratore & garantita assistenza teiefonica e telematica finalizzata
aita soluzione di eventuzli problemi che dovessero sorgere duranie
I'espietamento della attivitd lavorativa. A tal fine viene nominzlo un
referenta per {'assistenza tecnica ed uno per ['zssistenza di tipo
organizzativo/amministrativo che sl prendono cura della risotuzione g
oroblematichie, raccordandosi anche con i referenti regionali e/o nazional]
appositaments individuati.

Le interruzioni nel oircuitc telematico o eventuall bloccht  delle
apparacchiature tefernatiche, non imputabill ai lavoratorl, sono considerati
utitt ai fini de! compietamento del'orario di lavorp purche oomunicati
all’Amministraziong, che si impegna a intarvenire rapidamente.

Qualora it fermo per cause strutturall non sia risolvibile entro 36 ore,
telajavoratore é tenuto al rientro in Sede, con diritto ad un preavviss di 24
ore, fina alla eliminaziona dei maifunzionaments, con tempi & modalita da
concordarsi con b dingente responsabile.

Articolo 19
Assicurazione

Listitute deve garantire idonea copertura assicurativa per i seguent
rischi: '

cannmi alle attrezzature telematiche in dotazione del lavoratore, con
esclusione di quelli derivanti da dolo © <olpa grave;

danni a cose ¢ persgnie, campresi i familiart dei telelavoratore, deriventt
dall’uso dell2 stesse attrexzature,

'Istituto deve inoltre garantire {‘estensione delfa copertura assicurativa

INAIL. s
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SEZIOME 11
TELELAVORO SATELLITARE -

TITOLOD I
Articolo 20
Natura a campo di applicazione

La presente Sezione & stipulata in attuazione dell'art.34, comma 2, Iztters
b) del CCNL relativo al personale del comparto Enti Pubblici non Economici
1998/2001.

I! presente Accorde st appiica &l persongle delle aree professionali AB e (,
dei profilc amministrative ed informatico, con rappsrto di lavorg a tempo
indeterrminato, con  esclusione del personaie titclare di posizione
organizzativa di cui al'art, 17 del CCNL1999 EPNE e di quello destinatario
del’art 15, comma 1, della legge n.88/1989, nel limite minimo di 1 unita
lavorabiva per ogni direzione regionale efo centrale interessata finc ai
imite massimo dei 10% det personale in forza neli’ambito della stessa.

In via eccericnale ed esclusiva, gualora i Plenc di Sviluppo der Telelavors
previste al successivo articolo 24, preveda la deipcalizzazione di intera
fnee produttive efo servizi, i dirtgente responssblie  del progetio
medesimo, di concerto can il Direticre Centrale Risorse Umane, potra
valutare Fopportunita di coinvcigere B dipendente titolare della relativa

posizicne Organizzativa. In tale ipotesi, il contratto individuale di
telelavoro dovra prevedere il mantenimento dellea relativa indennita
parcepita.

Nellipotesi di cui al comma 3 verrd informata la Direzione (Centrale
Grganizzazione,

Articelo 21

Durata a decorrenza
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Gl effetl giuridici del presente accordo nazionale decorrono dab gisrmoe
successiva alla data di stipulazione, salve diversa orescrizionz delle
stesso.

Considerate it carattere sperimentaie del telelsvoro satellitare, e part
corcordano neal fissare Iz durata gelia presente sezione di Accordo in annj
due, al termine dei guali si valuterg 'opportunita di procedere ad eventuali
modifiche o integrazioni.

H presente eocordo conserva la propria efficacia fino aila stipula di un
slccessivo contratto integrativo sostitutivo o modificative.

Articoio 22
Obiattivi e finalita

Con 1l telelavoros satellitare, sia esso inteso come delocalizzazione di
FISOrse umane presso sedi diverse ovverg come nucleo di informazioni in
Direzicne generale e/0 reaqionale, I'Istituto pud conseguire ura migliore
allocazione delle risorse umane allo scopo di costruire un apoarato
purocraticc agile e snello, miglicrande i tal mado i iivello gualitative dei
servizi rest ali'utenza. Neil'ambito de! progetto verra sperimertata la
telelavorabilitd di alcune attivita tecriche e procedure amministrative,
svoite dalle strutture territorfali dellstitutc al fine &i coniugare I
miglicramento delle prestazion con i benessere psicofisico dei dipendentt,

ttraverso il telelavorg sateilitare Vistituto intende perseguire | seguenti
chiettivi:

conidgare i plane di riassetto organizzativo deiVistituto, finalizzato alla
razionatizzazione ed a rmiglioramentc della gualita dei servizi con
benessare psicofisico dei lavoratori, atirsversa i'sttivazione di Centri di
collegamenty Sateliite cipendenti da unité centrali e di Postaziont
Remote per il Telelavoro {PRT}, collegate tra lorc neli'ambito di sedi
territoriali;

introdurre soluzioni organizzative che possano rappresentare una valida
opportunitd per andare incontre a crescenti richieste di fiessitiiity delia
prestazione lavorativa, anche come ausilio 2 quelle categorie di
lavorator/trici in situazione di disagio a causa di disabilita psice-fisica o
con minorl efo famliiar! kisognest di assistenza o per 'eccessiva
lontananza dalla propria abitazione dal iusgo di lavoro;

o
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« sviluppars 2 rendere pii: efficiente interazione tra Direzione Geperale e

strutiure territoriali;

arpmupvere  una mobiiitd  sostenibile tramite la  riduzione degli
spostamenti casa-iavorc-casa, nellottica di una politica ampbientale
sensibile alla diminuzione del traffico 0 termini 4i voiumi € di
percorienze,

Nella faze di sperimentazions di cui al comma 2 delV'art.21, le Direzioni
regionail e la Direzione generale potranno individuare le “sedi satellite” per
i'avvio def telsiavoroc. Al fine di favorire un adeguato supporto aile sedi
territoriali, in Direzione generale potranno essere coilocati centr satellite
finalizzati alla lavorazione di linee di attivitd proprie di tutto i territoric
nazionale.

TITOLD XX

ASPETTI NORMATIVI, ORGANIZZATIVE E TECNOLOGILCI DEL
TELELAVGORO SATELLITARE

LAPC I

ASPETTI NORMATIVI

fArticolo 23
Telelavare da centoi satellite

II' progetto @ finalizzeto ad una prima sperimentazione 4 teielavors
sateilitare.

Il telelavoro satellitare ha caratters volontario e consiste nalla possibifita
di svolgere |la prestazions lavorativa pressn una struttura diversa rispetto

alla Sede/Areg di appartenenza; i telelavore satelijtare, inoltre, pud
prevadere i3 trasmissions a distanza dei risulteti del proprio lavoro o/ ia
ricezicne delie direttive per esaguirlo. -~





3. Ne! Plano di Sviluppo de! Teislavoro di cui al successivo art.24, comma 1,
lettera a), possano essere individuati progetti nell'ambito delie seguenti

Macro aree:
a. Areg assicurato-pensionato
b. Area orestazioni non pensionistiche

. Area soggetto contribuente
d. Area Gestione riscrse umans
f. Assistenza ¢ manuienzione informatica

g. Help Desk

P
:

In ogni caso, | dirigenti centrzii o regionali potrarmo individuare ulterion
aree di intervento che interpreting le esigenze e le specificita ded
rispettivi ambiti di competenza.

Articolo 24

Madaiita di attivazione del telelavoro satellitare

La realizzazione del telelavoro prevede le seguenti tre fasi:

[

a. stesura di un Piano di Sviluppo del Teleiavoro;
b, redazione di un Progetto di Struitura;
c. sottoscrizione del contratto individuale.

2. Il piano di sviluppo det telelavore wvieng predisposto dal  Diretton
regionali per il terrtorio di propria competenza e dai Direttori centrali
neill'ambito delia Dirgzione Generale, anche sulla base delle esigenze
rappresentata dalle Direzioni provinciali e dalie Aree dirigenziati @ di ogni
nossibile valutazione di opportunita zi fini di un generale mighiaramento
gestionale e produttivo.

3. U P.S.T. dovra fornire complessive indicazioni circa 1z aree geografiche
di intervento /o le aree dirigenziali interessate, le attivith telelavorabili,
te postazioni attivabili, le tipoiogis professionali, il rivmeroe previsto di
unita lavorative  coinvelie e gli obieltivi di miglioramentc  atwesi,
fornendo, altresi, indicazions circa ia distribuzione della percentuale
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massima {(10%%) prevista. Esso si articola su un arco temporale minimo di
12 mesi e massimo di 24.

Una volka redatta, potasi del P.5.T. viene inviate alle 00.55. regionali
e di direzione gereraie per linformativa preventive e ii confronto.
Trascorsi 30 giorni dailinvio il B.5.T. viene formalizzato 2 trasmesso alia
Direziona centrale risorse umane e Organizzazione per una verifica di
omogeneita e compiessiva coarenza con | contenuti dei presente accordo
¢ gli obiettivi strategic deliistituto.

Una volta varate ii 2.5.7., i Diretiorn regionali e Centrali procederanna
alla redazione di un Progetio d Struttura in cui dovranno essere indicate
le modgalita di svolgimento aeflattivitd lavorativa a distanza, § tempi, |
cost, ghi obiettivi di produzione ed ogni altra informazione tecnica utile.

Il Progetto di struttura potra avere 13 stezssa o una durata inferiore del
PE.T..

Il contratto individuale di telelavere rappresenta accordo concluso tra i
telelavoratore e |"Amministrazione & dovrd essere redetto secondo
Auanto stahilito dal successive art.26.

Al fine di eseguire un‘attivita di coordinamento e moniloraggic del
telelavoro, a gennaic di ocgni anno le Direzioni regionali e Centraii
invieranno alla Cirezione centrale risorse umane e alla Direzione Centrale
Organizzazione una reiazione nelia  gusle verrd  dato  conto
deliandaments delle  indzistive, «con particolare  riferimenio al
raggiungimento degii oblettivi 41 migiioramento gesticnale e produtiivo
ragglisnt.

H progetto di struttura potrd pravadere i rientre del teielavoratore nefla
sede e/o struttura di proveniernza, anche ai fini, per le strutture
territoriali, di assicurare if presidio del rapporti con l'utenza. La freguenza
dei rlentri varra disciplinata nai contratti individuali.

'attivazione del progetto di telelavorp sateliitare non dovrd comportare
alcun onere per ia sede pressc la guale viene collocata la postazione di
telelavoro, In questo senso, in fase di consuntivazions, ghi orneri sia
diretti che indirettl comungue sostenuti, verranno attribuiti alla sede di
provenienza del telelavoratore.

Articolo 2B

Trettamenteo giuridico ed economice

/
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1. 1i telelavoro nen incide sullo status giuridico del lavoratore che resta, a
rutth gli affetti contrattuali e di legge, regelata aal CCNL di categoria,

2. 1 teielavara non modifice attuale posizienea occupata dal lavoratore nella
struttura organizzativa di provenienza, ne pregiudica in alcun modo e
prospettive di sviluppo professionale e formative nreviste dalla legge e
daiia contrattazicne collettiva.

E.r.}

Al telelavoratore & garantito o steszo rattamentd @conamics e normativo
applicate ai dipendenti che prestanc ia loro attivita neila sede originaria di
tavoro, compresi i benefici scdio assistenziali.

5. Uaspirante telelavoratore pud essere inserito nei progetio di telelavore per
lo svolgimento 4i attivita 2lelavorasili anche diverse da quelle cul €
normalmente adibito, previo adeguato intervento di formazione.

Articoio 28
Contratto individuale di teiclavors

1. Per la trasformazione delle modalitd di lavoro, fermo restando quanto
stabilito nel precedente articelo 25, e stipulato per iscritto tra
dipendente e dirigente responsabile un contratto individuale sperimentale
di teiglavoro.

2. Il contratto di cui al comma precedente individua, neil'ambito defle atiivita
teleiavorabill, ia prestazicne cut & tenuto i laveratore, che potrebbe essere
diversa da guella svolta ordinariamente neila propriz sede di servizio, le
maodalitd di svelgimento detia stessa, ia durata del teleiavoro, la frequenza
dei rientri netla sede originaria di lavore.

3. H rientro nelia saede di aprartenenza richiesto dai dirigente responsabite
non comporia i diritto per il dipenoente a4 aicun rimborse.

4. H contratto di cui al presente articolo, pud prevedere una duratz minima
di 12 mesi ¢ massimza di 24, rinnovabill, In alternativa, per rilevant
mctivi di carattere famiilare o personaie, song possibili accordi fing ad un
massimao di sel mes) di "elelavoro leggero o di emergenza”, finalizzat] a
favorire Fimpegno lavorative in momenti dei cicio di vita individuale /o0
familiare caratterizzati da richieste ¢i maggior presenza e cura.

L1

Prima che sia decorse il tarming di cui i commi 2 e 4, previo informativa
preventiva e confrontc con le O0.55., 'assegnarzione al itelelavore £
revocabile a richiesta del lavoratore guando sia trascorsc un pericds
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minimo i 30 giorni per ia partecipazione alia sperimentazione. In tal caso
il dipendente dovra rientrere in servizio pressae |a sede di apparienenza,

La riassegnazione deve avvenire con modalitd e tempt compatibili con e
esigenze de! dipendente, entro up mese dalla richiesta, previa informativa
preventiva alle organizzazioni sindacali.

L'Amministrazicne, per mativate esigenze di servizic, puo altres: disporre
d'ufficio, i rientro nella sede eriginaria di lavoro del telelavoratore prima
della scadenza del tarmine di cul ai commi 2 e 4.

Del  rientro di cui al comma 7 deve essere garantita linformativa
preventiva e ! confronto con le organizzazioni sindacsli e, saive 1 casi
eccezionali di motivata urgenza, deve essere preceduto da un preavviso di
almens 320 g4.

It lavoratore assegnato 2l telelavorg, sebbenz in unz sede satellite,
continua a swolgere la prestazions lavorativae secondo ig direttive impartite
dal proprio dirigente della struttura di provenienza. La produziore svolta
ricade sulla medesima sede o struitura, aai limiti di quanic stabilite ali'art.
24, comma 5.

{’'assegnaziong al telelavoro non muta ka nakura del rapporto di lavoro in
atto.

Articolo 27
Crario di iavoro e attestazione presenze

Ii teleiavoratore & tenuto a: rispetic dell'erario di {avoro risultante dalia
regdlameantazione contenuta negli Accordi nazionali € decentrati vigenti,
nei limiti cel’oraric di servizic della sede ospitante.

Mai limiti di guanto previste al comma 1, i telelavoratore potra usufruire
di tutti gii istituti gluridici del rapporto di lavoro previst dalla normativa
legislativa e contrattuale vigente cosi come regolamentati dall'Tstitute e,
nel rispetto delle condizioni previste dallAccordo per Padeguamento deila
rormativa in materia di servizi sostitutivi di mensa per i personale EPNE
del 24/4/1997, avra diritte alla corresponsione del buono pasto.

I responsabile della struttura di provenienza esercitera la compatenza in
ardine:

a) ali'atiribuzione dei compiti e contrello dei risultati:
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b) alla gesticne deflz modaiita di espletamento delle prestazien:
lavorative con particolare riferimento aile assenze dal servizio
giornaliere od orarie {malattia, ferie, permessi congedi, aspettative
ete.y;

c) all'autorizzazione alie prestazioni di lsvoro straordinaric e di
articolazione dell’oraric di iavere in turni;

d) alie autorizzazioni altinvio in missione ¢ alle partecipazioni alte
attivitd esterne.

Ii responsabile della struttura di cul al comma 3 pud deiegare le funzion
di cui alla lettera b}, a difigente della sede individuata quale centro
satellite.

Le autorizzazioni circa e modalita di espletamento delie prestazion:
lavorative di cui g comma 3 izttere b, ) e d), devono comungus
essere tempestivamente rese note al responsabile delie sedi presso e
quakli i dipendenti svoigons le attivita attinenti &l progetio di telelavors
autorizzato.

Tutte fe richieste di avtorizzazione/comunicazione di assenza dal servizio
dovranno essere inviate al dirigente della sede di provenienza madiante
la proecedura p@aperiess.

Articolo Z8
Misure di prevenzione e profezione

Le condizioni di lavero e di idoneitd delVambiente o lavoro presse s sede
di destinzziong de! telelavoratore sono regolarmente verificate dai RSPP
delia struttura stessa.

Il telelavoratore & tenuto ad utilizzare con diligenza gh strumenti a propria
disposizione.

Ciascun telelavoratore, ai sensi dei'art. 20 del D.ig=. 81/2008, deve
prendersi cura defla propria sicurezza e deila propria salute e di guella
delle altre persone in prossimita del suo spazio lavorativa, conformemente
aile istruzioni reiative agl strumerti di tavorg utilizzatl,

L'amministrazione & sclievata da ogni responsabilita qualcra 1l laveratore
non =i attenga alle suddette disposizioni. p /’
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CARPD 11
ASPETTI ORGANIZZATIVI

Articols 29
Standard qualitativi e guantitativi deila prestazione di telelavore

Per quanto concerne le atiivitd concettuall {analisi, progetti, ecc.),
assegnazione ai telelavoretare & effettuata dal Dirigente responsshile
con gli stessi criterl normaimente adettati nella sede di iavorp,
considerardo in particotare gli chiettivi stabiliti in sede di pianificazione.

Aerticalo 30
Formazions

Par facilitare il ricorso ai telelavoro da parte dei dipendenti interessati, ¢
prevista Ia possibilita di una formazione, anche preventiva, su procedure
telernatiche ovvero procedure operative talelavorabili, diverse da quealle
abituaimente svoita.

'asseqnazione a progetli di teielavoro deve consentire al dipendente pari
apportunitd, gquanto & progressione ¢ carriera & & partecipazicne ad
iniziative formative, rispetio ai restantt dipsndenti.

Articols 31
Informazions del lavoaratore

Al fine di garantire il sistema di relazioni personali e collettive ded
telelavoratore, "Amministrazione assiciira tuite le forme di comurnicazione
tempestiva - ivi compraso 'utilizzs delle 2-mait e 'accesso ad intranet -
per rendere partecipe i teieiavorstore delle informazioni di carartore

.
# AV ;_
Jlte (/Q e L/ﬁ/ @ ~
-

,_f





27

amministrativo, lavorative, formativo, culturale connesse atle sue legittims
aspetiative.

CAPD IIX
ASBETTI TECMOLOGICI

Articolo 32
Postazione di teielzvoro

Fer postazione di teleiavoro si intende Vinsieme degli apparati hardware,
software e 4i rete, nonché ogni supporto logistico funzionale,

La postazione deve essere attrezzala CON unNg SCrivanid, un pe analogo a
guello normalmente in uso dal restante personale della sede satellite con
collagamento alla rete intranet e internef, norché alle procedure
telematiche utifl ali'espletamenic delle mansioni del dipendente, un
talefono e un dispositive di memoria USB per il trasfenimente di documenti
netle diverse postazioni di lavoro. Dovra, inoltre, essere previsto accesse
ad uno spazio di archiviazione condiviso tra ie diverse postazioni di lavore
per |'accesso a documentt di lavaora.

Le condizion! di lavoro e di idoneita deil'ambiente di lavoro presso ia sede
di destinzzisne del teleiavoratore sono regoizrmente verificate dai RSPP
detia struttura si=ssa, come previsto dali'art, 11, comma 1, del presente
Accorda,

Ii telelavoratore & tenuto:
® ad avere cura delie apparecchiature affidate in uso;

. ad utilizzare ia postazione i lavoro € la linea telefonica
esclusivamernte per motivi inerenti il tavoro;

. a rispetfara le nomrte di sicurezza;

s a non mangmetiere i alcun mado gl apparabl e impiantc
ganeraie, né a variare la configurazione della postazione di
felelavoro o sostituiria con altre apparecchiature o dispositivi
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tecnologici, né acd utiizzare collegament!  aiternativi o
complementart,

SEZIONE COMUNE

Avticolo 33
Criteri per I'assegnazicone del dipendente al teleiavore

Salvo quanto previsto dali'art. 1 e dall’art. 20, ciascun dipendente puo
chiedere di essere inserito nel progetto di telelavaro.

I lavaratore dichiara ia disponibilitd & svolgere ia propriz attivita in
telelavore nail’ambito dei Piami di Sviluppo di Telelavore definiti dalie
strutture di appartenenza,

Armministrazione procederg, con le modalitd greviste dal progetto,
all’assegnazione dei dipendenti zile postazioni di {eleiavore tenuto conto
deile esigenze perserali ¢ familiarf rappresentate dagli aspiranti e
debitamenta documentate, con prioritd per coloro che gid svolgano e
attivitd oggetto di teielavoro ¢ cha abbiano esperienza lavorativa in
attivitd analoghe a quells richieste.

in caso 4di richieste superiori al numerc delle posizioni previste dal
pragetto di telelavoro domiciliare, verrd predisposta apposita graduatoria
sulla base delle esigenze personall o famiilari addotte dali’aspirante
telelavoratore, secondo il seguente ordine di priorita:
= situazioni di disabilitd psico-fisica tali da rendere disagevole
raggiungimente del luogo ¢i lavors e la permanenza presso ufficio
per tutta la duratz dell'oraric di lavora giornadiero, con particolare
riguardo alla disabilith accertata 2i sensi deiart. 3, commi 1 e 3,
cella legge n. 104/1992 e alle patelogie gravi che richiedonc terapie
salvavite ed altre assimilabili, come ad esempioc I'emodialisi, la
chemioterapia, il trattamento riztilitative per sogaett affetti da AIDS:
+ esigenza i prestare assistenza a familiart entro il terzo gradoe ed
affini entro il secondo ovvero al convivente {la stabile convivenza &
comprovata  dalla stessa residenza  anagrafice) riconosciuti  in
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condizione di disabilitd grave ai sensi deil’art. 3, comma 3, della legge
n. 104/1992 ed attestata dal relativo verbale;

« esigenze di cura di figli minori da 0 & 5 anni;

« esigenze di cura di fich minon che frequentino it primo cicio di
istruzicne {scucla primaria da & a 11 anni di eta);

e esigenze di cura di figh minori da che freguenting ia scucta secondaria
di primo grado (da 11 a 14 anni di ata).

= Distanza fra |la dimora abituale e ia sede di effettivo sorvizio,

La situazicni sopra indicate devono essere adeguatemente documentate
mediante  certificazione sanitaria owvero, ove  previsto,  con
autocertificazione ai sensi di guants previsto dat DPR 445/2C00C.

Articoio 34
biritti sindacali dei teislavoratore

£) telelavoratore song garantiti aoli stesst dirthh sindacall spettanti ai
dipendenti che prestano ia loro attivita nelie sedi di lavere.

lLa partecipazione del telelavoratore alle assemblee sindacali, allo sciopero,
ed alle altre iniziative promosse dalle 00.55. e dalle R.5.U. sono
disciplinate dalle vigenti disposizioni contrattuali.

Articolo 35
Relazion! Sindacati

ie relazioni sindacall sl svolgono seconde i critent di responsabilita,
correttezza, trasparenza e trampastivitd: gfi istituti di partecipazicne
cindacale devono essere attivati e conclusi in tempi congrul rispetto
all’avvio e all’attuazicne del progetti di telefavaro.

Articolo 36
Forme di partecipszinne sindacale

Uinterpretazione autentica delle clausole controverse del presente
Accordo, e regelata dall’art.4, commi da 1 a 4, del CCNI 2002/2005.
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2.  Alle Grganizzazioni Sindacali & garantita Vinforrnazione preventiva su tutti
gli aspetti reiativi alle fasi  di sperimentazione delle diverse formule i
telelavors.

Art 37

Gsseryvatoric sul teiglavoro

[

In considerazigne del Carattere sperimentale del telelpvore, e parti
convengong di costituire, entro 60 giomi dalla sottoscrizione del presente
accordo, un Osserveiorio Nariornale formato da urn componaente per
ciascuna delle Organizzazioni Sindacall firmatarie det CONL e da un pari
numere di rappresentant dellAmministrazione. Per ogni componente
effettivo & previsto un componente supplente,

d

Ferma restande la composizione paritetica dell’Osservatoric, di esso
fanno parte anche 2 rappresentanti del T UG {titciare 2 supplente}.

3. L'Osservatorio raccoglie dati e informazioni circa andamento deile
gsperienze in Corso, impatto sui funzionamento del’Amministrazicne e
suti’‘organizzazione delia vita dei dicendent,

4, Sono aitresi costituiti anaioghl DOsservatorl presso ciascuna Direzione
Ragicnale.

5. L'Osservatorio ha il compito di monitorare 'attuazione del ielelavoro
attraversc I'analisi dei P.5.7. e la coerenza degii stessi con i Progett di
Struttura. Verranno sltresi inviate ai rispettivi Osservatori {2 relazigni
trasmesse alle Direzicne cenirali risorse Umane e Organizzazione al sensi
degli articoli &, comma 8, € 24, comma, 8.

Articoio 38

Ciausola di salvaguardia

1. Le disposizioni contenute naila Sezione relativa al teieiavoro domiciliare si
applicano al progetti gia attivi sul territorio a decorrere dal lore rinnova.
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2. la parti si impegnang 3 rivedersi per uns prima verifica dellandamenic
dei progetti i telelavoro atiivatl entro un anng dallz conclusione a2t
presente accordo.

Articoio 39

Disposizioni Finall

1. Per guanto non espressamente previsto dal suddetio eccorde, restann
confermate le disposizion! del CCMQ 23/03/200C e del CCNL 14/2/2001 in
materia di teleiavara.

2. 1} presente accordo da attuazionz alla discipling legisiativa e contrattuale
attualmente vigente in maveria:

+ [egae 19171998 - art.4.

= DP.R. 70/1999,

« CONQ 237/03/2000.

+« CONL 14/2/2001 - art.34.

= Dichiarazione congiunta n.3 del CCNL EPNE 2008 -~ 2009.

3. Quatora neliz fase di attuazione del presente accordo, dovessero
tntervenire modifiche a livelio legisiativo, di CCNG o ¢l CONL, e partl s
rmpegnane ad avviare tempestivamente la ftrattativa negozizie per
adeguare la normativa contrattuale di ente alie nuove disposizioni.
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Aliegato 1
Caratteristiche tecniche della postazione di teleiavoro

Le postaziond di teiglavoro si collegano, framite collegamento Intemnet/VEN,
alla rete dell'INPS.

Le postazioni del telzlavoratori sond coskituite da persenal computers con una
configurazione simile a quella utiizzata dal dipendenti che favorano in sede,
nonché di tutti gii strumenti ritenuit necessari sulfa base delle atbivita da
svoigere {es. stampante multifunzione come scanner, fax, modem, web cam,

ecc. ).

L& workstation sono configurate con # software adottato dziVistituto ai fine di

garantire sia il livello adeguate di sicurezza sia 'operativita.

£’ compresa anche tutia {'attrezzatura di supporto {ss. tavolo, sedia nei casi in

cui siano necessar).

Per Faccesso al documenti informatici ed alle risorse di rete da parte del
dipendenti addetti al telelavoro sone pdottate le tecniche di identificazione in

uso nell’ Istituto.

L'acquisizione, la gestione £ la manutenzione della staziogne di lavoro viene
effettuata dalia DCSIT la quale assicura Passistenza tecnica ai dipendent
addetti al telelavoro, che posscho contattare | otecnicl tramite e-mail a/c
taiefono.,

La postazione di telelavore deve essere installaia nel rispetto delle vigenti
norma in materia di sicurezza. /;ﬁ.-"
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A tal fine, "Amministrazione verifica previamente la conformita alle norme
generali di prevenzione e sicurezza delle vienze domestiche, nonche Vidoneaits

dell’ambiente 2 daile candizioni 4di lavoro.

Tale verifica viene effettuata prima deilinzic dehia presiazicne di telelavoro e

periodicamente ogni sei mesi.

Copia del documanto i valutazione del rischio, al sensi deil'art.4, comma 2,
del D.lgs. n.626/19594, & irviata ad ogni dipendente per la parte che lo
riguards.

Ai telelavoretorl viene, inoltre, consegnato il manuale di sicurezza per i

dipendenti addetti a video terminaii.

It dipendente si Impegna a:

« non utilizzare la postazione di lavero messa a disposizione dellIstitute
per finalitg diversa da quelle istituzionalmente cannesse ali'attivita svolta
tramite ii teleiavorg;

» non modificare Iz disposizione del posto di favorn e dei collegamenti
stetirici:

¢ a consentire, previo acoordo, ‘e visite degh incaricati deil’Ente presse i
praprio domiclic per la verifica della corretta apnlicazione delte nerme a
tutela della sicurezza su! lavoro o per la manutenzione delle
apparecchiature, AT e
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Allecato 2

Definizione spese consumi energetici e telefenia

Definizione del:

preventivo  deile spese per Vinstallazicne delie  apparecchiature
telefoniche;
preventivo delte spese per ii rimborso dei copsumi 2nergetici e
telefonici;
somme da destinare allinstalazione e manutenzione & strumentt

tecnici.





Allagato 32

Cocertura assicurstive

Individuazicne delle somme da destinare alla copertura assicurativa dei

rischi connessi al telelavoro e delle attrezzature in dotazione al dipendents,







