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1. Riferimenti normativi

L’articolo 14 della legge 7 agosto 2015, n. 124, recante “Deleghe al Governo in materia di
riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche”, ha previsto che le amministrazioni
pubbliche, nei limiti delle risorse di bilancio disponibili a legislazione vigente e senza nuovi o
maggiori oneri per la finanza pubblica, adottino misure organizzative volte a:

» fissare obiettivi annuali per I'attuazione del telelavoro;
« sperimentare, anche al fine di tutelare le cure parentali, nuove modalita spazio-temporali
di svolgimento della prestazione lavorativa.

Il telelavoro, gia attivo nell’lstituto, rappresenta una forma di lavoro a distanza nella quale la
flessibilita consiste nel consentire al dipendente di svolgere la prestazione lavorativa mediante
I'utilizzo di una postazione fissa dal proprio domicilio ovvero da una sede satellite, mantenendo
una serie di rigidita e vincoli definiti dalle norme.

La modalita di lavoro agile prevede, invece, I'esecuzione della prestazione lavorativa per la
parte prevalente all'interno dei locali messi a disposizione dal datore di lavoro e, solo in parte,
all'esterno dell’ordinaria sede di lavoro, senza una postazione fissa e con i soli vincoli di orario
massimo giornaliero e settimanale derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva. Lo
smart working consente, inoltre, a categorie di dipendenti piu ampie di quelle ammesse al
telelavoro, di flessibilizzare la prestazione lavorativa al fine di incrementare la produttivita
individuale e organizzativa e promuovere, nel contempo, la conciliazione delle esigenze di
lavoro e di vita.

La citata disposizione di legge prevede che I'adozione della nuova modalita spazio-temporale di
lavoro dovra consentire, ad almeno il 10% dei dipendenti in servizio, di avvalersi del lavoro
agile, senza penalizzazioni ai fini del riconoscimento di professionalita e della progressione di
carriera.

La Direttiva n. 3/2017 della Presidenza del Consiglio dei Ministri ha fornito specifici indirizzi per
I'attuazione delle predette disposizioni, prevedendo una fase di sperimentazione delle nuove
modalita lavorative e dettando le linee guida in tema di organizzazione del lavoro e di gestione
del personale, finalizzate a promuovere la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro dei
dipendenti, favorire il benessere organizzativo e assicurare I’esercizio dei diritti delle lavoratrici
e dei lavoratori.

Il contesto normativo si completa con la disciplina sul lavoro agile, contenuta nella legge 22
maggio 2017, n. 81, recante “Misure per la tutela del lavoro autonomo non imprenditoriale e
misure volte a favorire l'articolazione flessibile nei tempi e nei luoghi del lavoro subordinato”,



e, in particolare, nel Capo I, intitolato “Lavoro agile”, agli articoli 18-23, cui si rinvia.

L'articolo 1, comma 486, della legge n. 145/2018 ha infine inserito all’articolo 18 della legge
124/2015 il comma 3-bis, ai sensi del quale “I datori di lavoro pubblici e privati che stipulano
accordi per l'esecuzione della prestazione di lavoro in modalita agile sono tenuti in ogni caso a
riconoscere priorita alle richieste di esecuzione del rapporto di lavoro in modalita agile
formulate dalle lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di
maternita previsto dall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di
tutela e sostegno della maternita e della paternita, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001,
n. 151, ovvero dai lavoratori con figli in condizioni di disabilita ai sensi dell'articolo 3, comma
3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104”.

2. Awvio dello smart working

In applicazione delle citate disposizioni, con la presente circolare si illustrano gli elementi
fondamentali della disciplina del lavoro agile e si forniscono le principali indicazioni operative di
attuazione della nuova modalita di lavoro, prevedendo una prima fase di sperimentazione.

Al riguardo, si precisa che in data 23 luglio 2019 é stato sottoscritto un Protocollo di intesa tra
I’Amministrazione e le 00.SS. CISL/FP, UIL/PA, CONFINTESA FP, FLP e FP/CIDA.

L’esito della sperimentazione consentira una prima valutazione dell’applicazione della modalita
flessibile in argomento cosi da sviluppare nel tempo un nuovo modello di organizzazione del
lavoro improntato alla programmazione per obiettivi e alla misurazione dei risultati conseguiti,
rilevandone gli effetti sulla produttivita, sul tasso di assenza, sulla qualita dei servizi erogati,
sul’landamento dei costi e dei risparmi conseguiti, sul miglioramento della conciliazione dei
tempi di vita e di lavoro e sull’incremento del benessere organizzativo e individuale.
Nell’attivazione della modalita di lavoro agile un ruolo fondamentale dovra essere svolto dai
Dirigenti e dai Coordinatori delle aree dei professionisti, quali promotori dell'innovazione dei
sistemi organizzativi di gestione delle risorse umane e garanti contro le discriminazioni. I
Dirigenti e i Coordinatori infatti, oltre ad essere potenziali fruitori dello smart working al pari
degli altri dipendenti, nel’lambito delle capacita manageriali che caratterizzano la figura
professionale, favoriranno comportamenti virtuosi e spirito di collaborazione, responsabilita e
autonomia in un’ottica di promozione della produttivita e di migliore conciliazione dei tempi
vita-lavoro.

A tal fine assumera rilievo lo sviluppo di relazioni professionali fondate sulla fiducia e sulla
responsabilizzazione del dipendente in merito al conseguimento degli obiettivi, anche in
relazione a skill professionali riconducibili, ad esempio, ad affidabilita, capacita di lavorare in
autonomia e responsabilmente, capacita di utilizzare in modo autonomo la strumentazione
mobile e le applicazioni standard.

3. Finalita

Il lavoro agile risponde alle seguenti finalita:

a. sperimentare e introdurre nuove soluzioni organizzative che favoriscano lo sviluppo di
una cultura gestionale orientata al lavoro per obiettivi e risultati che, al tempo stesso,
promuova l'incremento della produttivita e dell’efficienza, nonché il miglioramento della
qualita dei servizi erogati;

b. consentire ai dipendenti, ove lo richiedano e comunque nella percentuale individuata ai
sensi del successivo paragrafo 4, di avvalersi delle nuove modalita spazio-temporali di
svolgimento della prestazione lavorativa - che sara comunque svolta prevalentemente
nella sede ordinaria di servizio- con la garanzia di non subire penalizzazioni ai fini del



riconoscimento di professionalita e della progressione di carriera;

c. potenziare le misure di conciliazione dei tempi di vita e di lavoro, favorendo il benessere
organizzativo e individuale;

d. creare condizioni effettive per una maggiore autonomia e responsabilita dei lavoratori
nella gestione dei tempi di lavoro e nel raggiungimento di risultati obiettivamente
misurabili;

e. promuovere la mobilita sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti casa-lavoro e
viceversa;

f. incrementare I'uso delle tecnologie digitali a sostegno della prestazione lavorativa;

g. favorire la progressiva estensione della nuova modalita di lavoro ad ulteriori Strutture,
oltre a quelle interessate dalla fase sperimentale, coinvolgendo un numero sempre
maggiore di dipendenti dell’lstituto attraverso il costante monitoraggio dell’landamento
della sperimentazione e la valutazione dei risultati conseguiti.

4. Destinatari

Alla prestazione lavorativa in modalita agile potranno aderire, su base volontaria, i dipendenti
con rapporto di lavoro a tempo determinato e indeterminato inclusi i dirigenti, i professionisti
legali, statistici attuariali e tecnico-edilizi ed appartenenti all’Area medica.

Il contingente previsto nel periodo di sperimentazione, pari ad almeno il 10% del personale in
servizio nell’'lstituto, sara individuato dal Responsabile di ciascuna Struttura
centrale/regionale/di coordinamento metropolitano/di coordinamento professionale, sulla base
della consistenza di personale in servizio nella Struttura medesima, rilevata dalla stessa alla
data del 1° gennaio di ciascun anno secondo le consuete modalita.

Saranno valutate le esigenze di conciliazione della vita privata e professionale dei dipendenti
che non fruiscano gia di ulteriori forme di tutela ovvero di flessibilita lavorativa.

Non e ammessa l'applicazione del lavoro agile al personale in part-time e ai dipendenti gia
inseriti in progetti di telelavoro domiciliare e satellitare. Non sono altresi ammessi i dipendenti
che abbiano riportato nei due anni precedenti alla data di presentazione della domanda di
adesione, sanzioni disciplinari piu gravi della multa o della sanzione pecuniaria.

In caso di adesioni numericamente superiori rispetto ai posti disponibili, i Responsabili
(Dirigenti, Coordinatori), nel valutare le istanze dei lavoratori, individuati nelle modalita
sopradescritte, terranno conto prioritariamente dei criteri di cui alla lettera a) e, in subordine,
dei seguenti:

a. lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita di
cui all’articolo 16 del D.lgs n. 151/2001 e ss.mm.ii. e lavoratori con figli in condizioni di
disabilita di cui all’articolo 3, comma 3, della legge n. 104/1992 (cfr. il richiamato comma
3-bis dell’articolo 18 della legge n. 124/2015, inserito dall’articolo 1, comma 486, della
legge n. 145/2018);

b. condizioni di salute del dipendente e relative esigenze di cure mediche, anche
temporanee, del dipendente ovvero di familiari e/o conviventi risultanti dallo stato di
famiglia o documento equipollente, debitamente certificate, che rendano gravoso il
raggiungimento della sede di servizio;

c. stato di gravidanza della lavoratrice non in condizioni, oggetto di tutela della maternita di
cui al D.Igs n. 151/2001;



. esigenze di cura dei figli minori ovvero non autosufficienti a causa di condizioni di salute

debitamente documentate, non riconducibili a situazioni di disabilita tutelate dalla legge
n. 104/1992;

. assistenza a familiari con invalidita non gia oggetto di tutela della legge n. 104/1992;

. distanza tra domicilio e sede di lavoro superiore a 10 Km commisurata ai tempi di

percorrenza;

mancata fruizione nel periodo di svolgimento del lavoro agile di istituti incidenti sull’orario
di lavoro (ad esempio, permessi giornalieri e/o orari retribuiti);

impegno in attivita di volontariato disciplinata ai sensi della normativa vigente.

Si terra altresi conto della capacita di lavoro in autonomia e responsabilmente, in funzione
della specifica attivita svolta dal lavoratore in modalita agile.

5.

Attivita lavorabili in smart working e attivita escluse

Potranno essere svolte in modalita agile attivita tali da:

essere, almeno in parte, delocalizzabili senza che sia necessaria la costante presenza
fisica del lavoratore nella sede di lavoro;

poter essere svolte con l'uso di strumentazioni tecnologiche idonee ad essere adoperate
anche al di fuori della sede ordinaria di lavoro, che permettano la comunicazione, la
collaborazione e la condivisione;

poter essere pianificate e programmate fissandone gli obiettivi e poter essere effettuate in
piena autonomia;

garantire risultati misurabili e valutabili rispetto agli obiettivi assegnati.

Restano escluse dalla lavorazione in smart working le attivita che richiedono una costante
interrelazione con gli utenti interni e/o esterni presso la sede di lavoro, quelle che per loro
caratteristiche di esecuzione o per esigenze di sicurezza e riservatezza dei dati trattati
impongono la necessaria presenza fisica del lavoratore all’interno della sede.

In particolare, non possono essere espletate in modalita agile le seguenti attivita:

attivita legate al front-end;

attivita di consulenza;

attivita che impongono rapporti diretti e continuativi con stakeholders e/o utenti interni;
attivita che per loro natura necessitano di utilizzare e consultare documentazione
cartacea non trasportabile all’esterno dei locali dell’lstituto;

attivita di presidio/turnazione.

Qualora nell’lambito complessivo delle attivitd svolte dal dipendente siano rinvenibili anche
attivita con caratteristiche di esclusione, la prestazione in modalita agile sara comunque
possibile limitatamente a segmenti di attivita non escluse, se presenti.

La valutazione di tali specifici casi e rimessa al Responsabile (Dirigente, Coordinatore).

6.

Elaborazione dei progetti di smart working



I Responsabili di ciascuna Struttura centrale/regionale/di coordinamento metropolitano/di
coordinamento professionale interessata elaboreranno un progetto che preveda lo svolgimento
in modalita agile delle attivita, specificandone obiettivi suscettibili di misurazione, modalita
organizzative e strumenti, nonché il numero di posizioni disponibili. Tale progetto per i
professionisti dovra essere elaborato dai Coordinatori professionali generali, regionali e di
coordinamento metropolitano e, limitatamente a tali ultimi due casi dovra essere elaborato in
raccordo funzionale con il Direttore regionale/di coordinamento metropolitano di riferimento e
con il Coordinatore generale. Tale procedura dovra essere seguita anche nel caso di progetti di
lavoro agile in cui sia coinvolto personale delle Aree A, B e C a supporto dello svolgimento
delle attivita professionali.

Il progetto sara oggetto di informativa ed eventuale interlocuzione con le OO.SS. regionali/di
coordinamento metropolitano, nonché, per la Direzione generale, con la R.S.U. di Direzione
generale e le OO0.SS. territoriali di riferimento.

Il progetto dovra essere trasmesso alla Direzione centrale Risorse umane che, di concerto con
la Direzione centrale Organizzazione e sistemi informativi e la Direzione centrale Pianificazione
e controllo di gestione, effettuera una verifica di complessiva coerenza con le disposizioni in
materia.

Successivamente il Responsabile di ciascuna Struttura centrale/regionale/di coordinamento
metropolitano/di coordinamento professionale, a seguito di specifico avviso pubblicato tramite
messaggio Hermes, contenente i cennati elementi caratterizzanti il progetto, raccogliera le
istanze del personale interessato e individuera i lavoratori da ammettere al lavoro agile. Gli
avvisi concernenti i professionisti saranno sottoscritti dal Coordinatore professionale generale,
regionale, di coordinamento metropolitano e, Ilimitatamente a tali ultimi due casi,
congiuntamente al Direttore regionale/di coordinamento metropolitano di riferimento e le
relative istanze saranno raccolte dal “Presidio Risorse umane” presente in ciascuna Direzione
regionale/di coordinamento metropolitano.

7. Modalita di accesso, recesso e revoca

L’accesso al lavoro agile avviene su base volontaria, a seguito della presentazione di apposita
domanda da parte dei dipendenti in possesso dei requisiti previsti.

Le domande, presentate su apposito modulo (Allegato n. 1), saranno corredate del parere del
Dirigente o del Coordinatore professionale, come specificato nella seguente tabella.

Chi rilascia il parere

Al personale |Il Dirigente (congiuntamente il Dirigente e il Coordinatore se il progetto
delle Aree riguarda anche il personale delle aree su attivita dei professionisti)

Ai Dirigenti |1l Dirigente di riferimento, tranne il caso in cui sia lo stesso che autorizza
I'istanza
Ai Il Coordinatore di riferimento, tranne il caso in cui sia lo stesso che autorizza

Professionisti |I'istanza

Le istanze saranno autorizzate dal Responsabile della Struttura centrale/regionale/di
coordinamento metropolitano e, per il personale di competenza, dai Coordinatori
generali/regionali/di coordinamento metropolitano dell’area dei professionisti.

Le istanze presentate dai Dirigenti responsabili di Struttura centrale, dai Direttori regionali e di
coordinamento metropolitano e dai Coordinatori generali saranno autorizzate dal Direttore
generale.

In tutte le ipotesi di diniego della domanda saranno esplicitate per iscritto le relative
motivazioni.

La prestazione lavorativa agile €& disciplinata, secondo la normativa vigente, da un accordo



individuale, stipulato in forma scritta, tra lavoratore e Dirigente responsabile della Struttura o
Coordinatore del ramo professionale. L’accordo individuale, da redigere in duplice originale, di
cui uno da consegnare al dipendente, dovra essere redatto secondo il modello allegato
(Allegato n. 2) e dovra in ogni caso contenere i seguenti elementi essenziali:

a. durata del progetto e modalita di recesso; entrambe le parti potranno recedere
anticipatamente dall’accordo con preavviso non inferiore a trenta giorni, salvo giustificato

motivo. Nel caso di lavoratori disabili, il termine di preavviso del recesso da parte del
datore di lavoro, stabilito dall’articolo 19 della legge n. 81/2017, non puo essere inferiore
a 90 giorni;

b. attivita oggetto della prestazione lavorativa riconducibile al progetto predisposto dalla
Struttura nell’lambito degli obiettivi assegnati e commisurato alla tipologia di personale
coinvolto. Tali attivita saranno oggetto di rendicontazione periodica, nei termini
concordati nell’accordo individuale;

c. modalita di esecuzione della prestazione e di esercizio del potere direttivo e di
monitoraggio del datore di lavoro;

d. strumenti tecnologici utilizzati dal lavoratore;
e. indicazione del trattamento giuridico ed economico;

f. indicazione delle giornate nelle quali la prestazione €& eseguita al di fuori della sede di
lavoro;

g. fasce di contattabilita, nell’lambito dell’orario di servizio;

h. obblighi connessi allo svolgimento dell’attivita in modalita agile, con particolare
riferimento al rispetto degli obblighi in materia di privacy, riservatezza e tutela della
salute e sicurezza previsti dalla normativa vigente e revoca da parte
dell’Amministrazione.

In caso di recesso o revoca, l'unita di contingente di Struttura potra essere sostituita da altra
risultata idonea per il medesimo progetto.

8. Modalita di svolgimento della prestazione agile

Lo svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita agile implica che la prestazione sia effettuata
al di fuori dell’ordinaria sede di lavoro e senza l'individuazione di un luogo predefinito, purché
rispondente a criteri di idoneita, sicurezza e riservatezza, sotto la piena e completa
responsabilita del dipendente che ne usufruisce.

Il luogo scelto dal lavoratore dovra in ogni caso consentire il corretto svolgimento dell’attivita
lavorativa, permettendo il collegamento con I'lstituto attraverso rete fissa o mobile.

In sede di prima applicazione, il numero massimo di giornate mensili in cui la prestazione di
lavoro puo avvenire in modalita agile é fissato in cinque giorni, da concordare con il proprio
Responsabile.

La giornata di svolgimento dell’attivita in smart working pu® essere variabile, purché
preventivamente concordata.

Ai fini dello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile, il lavoratore puo
utilizzare strumenti tecnologici propri, anche in ragione della specifica attivita svolta, solo se
conformi con le policy di standard e sicurezza dell’lstituto. La configurazione dei medesimi e il
supporto tecnico possono avvenire esclusivamente presso le Strutture dell’'lstituto che
presidiano I'assistenza informatica.

La Direzione centrale Organizzazione e sistemi informativi provvede alla pubblicazione delle



prescrizioni tecniche relative alle configurazioni e agli standard previsti dall’lstituto.

Il mancato rispetto delle prescrizioni comporta la revoca dell’autorizzazione.

Non é previsto supporto tecnico al di fuori delle Strutture dell’lstituto.

Considerata l'importanza di mantenere reciproci contatti lavorativi con i colleghi e i
responsabili, lo smart worker dovra rendersi disponibile per comunicazioni attinenti all’attivita
espletata nell’ambito dell’orario di servizio, con possibilita di concordare con il Responsabile, in
sede di accordo individuale, le fasce di contattabilita in funzione delle esigenze organizzative.
In caso di impossibilita oggettiva ad essere contattato, il dipendente € tenuto a darne
tempestiva e motivata comunicazione al Responsabile.

Al lavoratore in modalitd agile & garantito un periodo di riposo consecutivo giornaliero non
inferiore a undici ore, nonché il "diritto alla disconnessione™ dalle strumentazioni tecnologiche,
fatte salve le fasce di contattabilita.

9. Trattamento giuridico ed economico

L’accesso al lavoro in modalita agile non varia in alcun modo la natura giuridica del rapporto di
lavoro subordinato, né modifica il potere direttivo, di controllo e disciplinare del datore di
lavoro.

La prestazione lavorativa resa in modalita agile & integralmente considerata come servizio pari
a quello ordinariamente reso presso le Strutture dell’lstituto ed e considerata utile ai fini della
progressione di carriera, del computo dell’anzianita di servizio, nonché dell’applicazione degli
istituti contrattuali di comparto relativi al trattamento economico accessorio.

Non sono pregiudicate in alcun modo le prospettive di sviluppo professionale e di carriera del
dipendente previste dalla legge e dalla contrattazione collettiva.

L’assegnazione del dipendente a progetti di lavoro agile non incide sul trattamento economico.
Tuttavia, per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro
agile non sono configurabili: prestazioni supplementari, straordinarie a qualsiasi titolo, né
permessi brevi e altri istituti che comportino riduzione di orario; non € riconosciuto il
trattamento di missione né i trattamenti economici e normativi stabiliti dalle vigenti norme
contrattuali per listituto della c.d. reperibilitd. Resta inalterata la disciplina delle assenze
giornaliere per ferie, malattia, maternita e paternita ed altri permessi, prevista dalla normativa
contrattuale e dalle specifiche disposizioni legislative. Nelle medesime giornate non spetta il
buono pasto.

Il dipendente che aderisce allo smart working deve comunicare al responsabile della Struttura
di appartenenza, tramite la procedura informatizzata p@perless e con le modalita ed i termini
stabiliti dalle norme legislative e contrattuali, le giornate in modalita agile.

10. Misurazione

Al fine di valutarne I'efficacia, in fase d’avvio, lo smart working sara monitorato nell’ambito del
risultato complessivo di produzione raggiunto dalla Struttura di appartenenza dello smart
worker.

Sara monitorata l'attuazione del lavoro agile e sara fornito adeguato supporto alle Strutture
nella fase sperimentale.

A tal fine potra prevedersi, senza oneri aggiuntivi, la costituzione di un apposito gruppo
paritetico composto da rappresentanti dell’lstituto, comprensivi di un rappresentante della
Direzione centrale Risorse umane, uno della Direzione centrale Organizzazione e sistemi
informativi e uno della Direzione centrale Pianificazione e controllo di gestione, delle OO.SS.,
dell’OIV e del CUG cui spettera una congiunta disamina delle eventuali criticita rilevate oltre
che del conseguimento degli obiettivi programmati (aumento della produttivita, riduzione del
tasso di assenze, miglioramento della performance e dei servizi, benessere dei lavoratori e
conciliazione vita lavoro).



L’Amministrazione adottera, anche nella fase a regime, il medesimo sistema di indicatori gia in
uso per la misurazione della produttivita efficace, della qualita dei servizi e della performance
manageriale. L’erogazione degli incentivi ordinari, speciali e di risultato in favore dei dipendenti
che accederanno allo smart working, pertanto, sara effettuata sulla base del risultato
raggiunto dall’intera Struttura di appartenenza.

In particolare, nelllambito del sistema di valutazione della performance individuale della
dirigenza e dei professionisti ad oggi in uso, sara valutata la capacita innovativa nel mettere in
atto misure organizzative e gestionali volte a favorire il ricorso a tutte le modalita alternative e
flessibili di esecuzione della prestazione di lavoro previste dalle disposizioni legislative e
regolamentari, nel rispetto dei principi di efficienza ed efficacia dell’azione amministrativa.

11. Obblighi di riservatezza, protezione dei dati, custodia e sicurezza

N

Lo smart worker, in qualita di persona autorizzata al trattamento dei dati, € tenuto alla
massima riservatezza sulle informazioni che gestisce nello svolgimento della sua attivita,
all’adozione delle misure necessarie per la protezione dei dati e delle informazioni, nonché per
il trattamento e la conservazione di eventuale documentazione, nel rispetto del Codice in
materia di protezione dei dati personali di cui al D.lgs n. 196/2003, cosi come modificato dal
D.Igs n. 101/2018, e al Regolamento (UE) n. 2016/679 e successivi provvedimenti attuativi.
Nell’esecuzione della prestazione lavorativa in modalita agile, il lavoratore e tenuto al rispetto
degli obblighi di tracciabilita dei processi operativi, di non utilizzo a fini privati delle
informazioni di cui si dispone per ragioni di servizio, indicati nella normativa vigente, nel
Codice di comportamento e nel Codice disciplinare.

La modalita di svolgimento a distanza della prestazione lavorativa non fa venire meno il
dovere di esclusivita nei confronti dell’Amministrazione, con il conseguente divieto per lo smart
worker di instaurare altro rapporto di lavoro subordinato alle dipendenze di soggetti pubblici o
privati e di svolgere attivita commerciale, industriale o di tipo professionale, secondo quanto
previsto dagli articoli 60 del D.P.R. n. 3/1957 e 53 del D.Igs. n. 165/2001 e ss.mm.ii., oltre che
dalla fonte interna regolamentare.

Lo smart worker e tenuto ad utilizzare i programmi informatici esclusivamente per Ilo
svolgimento della prestazione lavorativa, nel rispetto delle norme di sicurezza vigenti, e a non
consentire ad altri I'utilizzo degli stessi.

Il datore di lavoro deve garantire la tutela della salute e della sicurezza del lavoratore che
svolga la propria prestazione lavorativa anche in regime di smart working. Al fine di dare
attuazione all’obbligo generale citato, tenuto conto dell’impossibilita di controllare i luoghi di
lavoro nei quali viene resa I'attivita lavorativa in smart working, il datore di lavoro dovra
consegnare al lavoratore e al Rappresentante dei lavoratori per la Sicurezza (RLS), prima
dell’avvio della prestazione di lavoro agile, con cadenza almeno annuale (e/o in occasione di
ogni variazione significativa delle condizioni lavorative), un’informativa nella quale siano
individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alle modalita di svolgimento della
prestazione (Allegato n. 3).

Ogni lavoratore dovra collaborare diligentemente con I'Amministrazione al fine di garantire un
adempimento sicuro, corretto e proficuo della prestazione di lavoro.

L'Amministrazione e tenuta ad adempiere agli obblighi previsti dalla normativa vigente in
materia di assicurazione contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali. In
particolare, il lavoratore, ai sensi dell’articolo 23 della legge n. 81/2017, ha diritto alla tutela
contro gli infortuni sul lavoro occorsi durante il normale percorso di andata e ritorno dal luogo
di abitazione a quello prescelto per lo svolgimento della prestazione lavorativa all’esterno della
sede di servizio, nei limiti e alle condizioni di cui all’articolo 2, comma 3, del D.P.R. n.
1124/1965 e ss.mm.ii.

Gli infortuni occorsi mentre il lavoratore svolge la propria attivita in modo flessibile al di fuori
della sede di lavoro sono tutelati se causati da un rischio connesso con la prestazione
lavorativa. L’Istituto non risponde degli infortuni verificatisi a causa della mancata diligenza del
lavoratore con particolare riferimento alla scelta di un luogo non compatibile con quanto
indicato nell’informativa di cui sopra.



L’Istituto comunica all'INAIL i nominativi dei lavoratori che si avvalgono di modalita di lavoro
agile.

12. Informazione e formazione

Al fine di supportare adeguatamente il cambiamento, al momento dell’avvio della
sperimentazione saranno previste iniziative di informazione nei confronti di tutto il personale.
Sara somministrata un’adeguata formazione manageriale per valorizzare un nuovo stile di
leadership che favorisca il ricorso al lavoro agile non solo per agevolare la conciliazione dei
tempi di vita e di lavoro, ma anche per incrementare la produttivita e modelli organizzativi
competitivi; saranno inoltre previste iniziative formative destinate al personale ammesso alla
prestazione di lavoro agile e ai rappresentanti delle OO.SS. per valorizzare un nuovo approccio
culturale oltre che un’adeguata informazione in merito all’'utilizzazione dei programmi
informatici in uso.

Le attivita di formazione e informazione dei dipendenti in materia di salute e sicurezza
verranno specificamente integrate rispetto ai rischi connessi alla particolare modalita di
svolgimento della prestazione fuori dalla sede di lavoro, alle modalita d’uso degli strumenti e al
comportamento da tenere in caso di incidente.

13. Fase sperimentale

La sperimentazione del lavoro agile avra termine alla data del 30 giugno 2020.

Le Strutture da avviare alla sperimentazione saranno individuate sulla base delle candidature
presentate dai Direttori centrali/regionali/di coordinamento metropolitano e dai Coordinatori
professionali attraverso I’elaborazione di specifici progetti di lavoro, secondo le modalita
indicate nel precedente paragrafo 6.

I progetti delle Strutture che intendano candidarsi alla sperimentazione potranno essere
presentati alla Direzione centrale Risorse umane entro il 30 settembre 2019.

Ad esito della sperimentazione il gruppo paritetico per il monitoraggio predisporra una
relazione finale sull'impatto della sperimentazione e sui risultati della stessa.

In particolare, I'analisi dovra valutare i risultati in termini di aumento della produttivita,
riduzione del tasso di assenze, miglioramento della performance, miglioramento dei servizi,
conciliazione vita lavoro e benessere dei lavoratori.

Il monitoraggio é& finalizzato ad individuare le eventuali misure correttive necessarie per
I'applicazione a regime dell’istituto.

14. Disposizioni finali

Per quanto non espressamente previsto dalla presente circolare si applicano le disposizioni di
cui alla normativa e alla contrattazione collettiva vigenti.

Il Direttore Generale
Gabriella Di Michele



Sono presenti i seguenti allegati:
Allegato N.1

Allegato N.2
Allegato N.3

Cliccare sull'icona "ALLEGATI" per visualizzarli.




Fac-simile modulo   di 


Domanda di partecipazione alla sperimentazione di smart working

Al Direttore generale/ centrale/regionale/di Coordinamento metropolitano/ Coordinatore professionale

La/il sottoscritta/o _________________, nata/o a _______, il _______, matricola n. __________


in servizio presso ______________________________________________________, inquadrata/o nella posizione economica ____, profilo ______ ovvero Dirigente /Professionista 


a tempo ◽ determinato ◽ indeterminato

CHIEDE


di partecipare alla sperimentazione dello “Smart working”


A tal fine 


DICHIARA


 di aver letto e di accettare le disposizioni contenute nella circolare n. 113 del 26/7/2019;

 di essere in possesso dei seguenti requisiti,  di cui al paragrafo 4 della circolare n. 113 del 26/7/2019:

  di essere lavoratrice nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternità ex art. 16  del D.L.gs. n. 151/2001 e s.m.i. (par. 4, lett. a);

 di essere lavoratrice/lavoratore con figli in condizioni di disabilità ex art. 3, comma 3, della L. n. 104/1992 (par. 4, lett. a);

 di essere in condizione di salute tali da necessitare di specifiche cure mediche e che rendono gravoso il raggiungimento della sede di servizio (par. 4, lett. b);

 di avere un familiare e/o il convivente in condizioni di salute tali da necessitare di specifiche cure mediche e che rendono gravoso il raggiungimento della sede di servizio (par. 4, lett. b);

 di essere lavoratrice in stato di gravidanza che non è in condizioni oggetto di tutela della maternità di cui al D.lgs. n. 151/2001 (par. 4, lett. c);

 di avere figli minori che necessitano di cura (par. 4, lett. d);

 di avere figli minori non autosufficienti a causa di condizioni di salute debitamente documentate, non riconducibili a situazioni di disabilità tutelate dalla L. n. 104/1992 (par. 4, lett. d);

 di dover assistere un familiare con invalidità non già oggetto di tutela della L. n.104/1992 (par. 4, lett. e);

 di avere il proprio domicilio ad una distanza dalla sede di lavoro superiore a 10 Km commisurata ai tempi di percorrenza  (par. 4, lett. f); 


 di non usufruire nel periodo di svolgimento del lavoro agile di istituti incidenti sull’orario di lavoro (permessi giornalieri e/o orari retribuiti, ecc.) (par. 4, lett. g);

 di essere impegnata/o in attività di volontariato così come disciplinata ai sensi della normativa vigente (par. 4, lett. h);

  di allegare alla presente domanda il parere del dirigente dell’area di appartenenza o del coordinatore professionale centrale/territoriale di riferimento;

 di attenersi alle disposizioni impartite dal datore di lavoro per lo svolgimento dello smart working;


 di impegnarsi a svolgere l'attività in smart working nel rispetto dei criteri di idoneità, sicurezza e riservatezza e in un luogo rispondente ai requisiti minimi stabiliti nell’informativa generale sulla gestione della salute e sicurezza per i lavoratori in smart working;

 di poter svolgere le seguenti tipologie di attività/funzioni da remoto, in relazione alle attività individuate nel Progetto di Struttura 


________________________________________________________________________________________________________________________________________

 di utilizzare le apparecchiature in conformità alle istruzioni e alle disposizioni dell’Istituto;


 di usufruire della strumentazione personale di seguito indicata: 

     notebook;

      connettività di rete fissa;


      connettività di rete mobile; 


      linea telefonica (fonia fissa o mobile);


 di usufruire della postazione mobile fornita dall’Istituto.

La /il sottoscritta/o è consapevole che in caso di dichiarazioni non veritiere e di falsità degli atti incorrerà, ai sensi e per gli effetti di quanto disposto dagli artt. 46, 47, 71, 75 e 76 del D.P.R. n. 445/2000 e s.m.i., nella decadenza dal beneficio concesso e nelle sanzioni previste dal codice penale.

La/il sottoscritta/o autorizza l'Amministrazione al trattamento dei dati personali, ai sensi del D.Lgs. 30 giugno 2003 n. 196, come modificato dal D.Lgs. n. 101/2018, e del Regolamento UE n. 2016/679, finalizzato agli adempimenti necessari per l'espletamento della procedura per la partecipazione alla sperimentazione dello smart working in INPS.


Luogo e data _________________


Firma della/del dipendente


______________________
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FAC-SIMILE 


ACCORDO INDIVIDUALE PER LO SVOLGIMENTO DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA IN MODALITÀ "AGILE"  


l’INPS – Istituto Nazionale della Previdenza Sociale, nella persona della/del /dr.ssa/dr. ___________________________________________Direttore generale/centrale/  regionale/metropolitano/Coordinatore rami professionali del _________________ (indicare la Struttura di appartenenza)

e


la/il _______________(indicare il nominativo della/del dipendente), nata/o il __________  (indicare la data di nascita della/del dipendente) a ________ (indicare il luogo di nascita della/del dipendente), inquadrata/o nella posizione economica/Dirigente __________ (indicare la qualifica rivestita dalla/dal dipendente), matricola n. ___________ (indicare il numero di matricola della/del dipendente), in servizio presso __________________(indicare la Struttura di appartenenza), 


convengono quanto segue:

Art. 1


Oggetto, durata dell’accordo e facoltà di recesso


1. Il presente accordo individuale definisce lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile, della/del dipendente, nel rispetto delle vigenti disposizioni in materia, come richiamate dalla circolare n. 113 del 26/7/2019 e in conformità a quanto previsto nel progetto di Struttura, che costituisce parte integrante del presente accordo.   

2. Il presente accordo ha la durata di ___mesi, a decorrere dal _______fino al________. Trascorso tale periodo verrà ripristinata, senza necessità di alcuna comunicazione preventiva, l’ordinaria modalità della prestazione lavorativa. 


3. La/il dipendente e l’INPS possono recedere anticipatamente dal presente contratto con un preavviso non inferiore a 30 giorni, salvo giustificato motivo (indicare il preavviso non inferiore a 90 giorni nel caso di lavoratori disabili). 


Art. 2


Attività lavorativa e modalità di esecuzione


1. La prestazione lavorativa viene eseguita in modalità agile nei seguenti giorni: _________________________________________________            


(massimo cinque giorni al mese da concordare con il Responsabile) e ha per oggetto la/i seguente/i  attività/obiettivi: ____________________________________, individuate/i in conformità a quanto previsto dai paragrafi n. 5, 6 e 7 della circolare n. 113 del 26/7/2019 e del progetto di Struttura, che saranno oggetto di rendicontazione periodica, nei termini concordati nel presente accordo individuale all’articolo 4.

2. La collocazione mensile delle giornate di smart working potrà essere modificata purché la variazione venga preventivamente concordata con il Responsabile dell’Area/Sede/Struttura di appartenenza.


3. La/il dipendente distribuisce in maniera flessibile il tempo di lavoro svolto in modalità agile entro i limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero, derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva, ed in conformità a quanto previsto dalla circolare n. 113 del 26/7/2019.

4. Nell’ambito dell’orario di servizio, le parti concordano che nella giornata di lavoro agile la/il dipendente sia contattabile per comunicazioni di servizio dalle ore ___alle ore___ e dalle ore____ alle ore ____ (indicare le fasce di contattabilità concordate con il Responsabile dell’Ufficio).

5. La/Il dipendente consente il corretto svolgimento dell’attività lavorativa attraverso il collegamento con l’Istituto tramite rete fissa o mobile, ove necessario. 

6. In caso di impossibilità oggettiva ad essere contattato, la/il dipendente medesima/o è tenuta/o a darne tempestiva e motivata comunicazione al Responsabile dell’Area/Sede/Struttura di appartenenza.

7. Fatte salve le suddette fasce di contattabilità, alla/al dipendente è garantito il rispetto dei tempi di riposo nonché il “diritto alla disconnessione” dalle strumentazioni tecnologiche.


Art. 3


Trattamento giuridico ed economico

1. La prestazione lavorativa resa in modalità agile è servizio ad ogni effetto, al pari di quello ordinariamente reso presso le Sedi dell’Istituto.

2. Il trattamento economico-normativo della/del dipendente rimane immutato e corrispondente alla qualifica rivestita. 


3. Nella giornata di lavoro agile non sono riconosciute prestazioni supplementari, straordinarie a qualsiasi titolo, né permessi brevi e altri istituti che comportino riduzione di orario; non è riconosciuto il trattamento di missione né i trattamenti economici e normativi stabiliti dalle vigenti norme contrattuali per l’istituto della c.d. reperibilità. Resta inalterata la disciplina delle assenze giornaliere per ferie, malattia, maternità e paternità ed altri permessi, prevista dalla normativa contrattuale e dalle specifiche disposizioni legislative. 

4.Nella giornata di lavoro agile è esclusa l’attribuzione del buono pasto. 


5. La/il dipendente dovrà comunicare, tramite la procedura informatizzata p@perless e con le modalità ed i termini stabiliti dalle norme legislative e contrattuali, al Responsabile dell’Area/Sede/Struttura di appartenenza le giornate in modalità agile.


Art. 4


Esercizio del potere direttivo e monitoraggio dell’attività

1. Al fine di assicurare il coordinamento tra la prestazione di lavoro in modalità agile e l’organizzazione dell’attività dell’Ufficio, il Responsabile dell’Area/Sede/Struttura ha la facoltà di contattare la/il dipendente nelle fasce orarie di cui all’articolo 2 del presente accordo individuale.


2. Il conseguimento degli obiettivi lavorativi è verificato dal Responsabile di Struttura attraverso _____________________________________________(indicare modalità e tempi concordati).

3. L’erogazione degli incentivi ordinari, speciali e di risultato avverrà, secondo le modalità stabilite al paragrafo 10 della circolare n. 113 del 26/7/2019, sulla base dei risultati complessivi raggiunti dalla Struttura di appartenenza (indicare l’Area/Sede/ Struttura di appartenenza).


Art. 5


Dotazione informatica: utilizzo


1. Alla/al lavoratore agile, anche in ragione della specifica attività svolta, è consentito l’utilizzo di strumenti di proprietà personale che dovranno essere compatibili e configurati secondo le policy di standard e sicurezza dell’Istituto. 

2. La succitata dotazione informatica risponde ai requisiti previsti dalle norme sulla sicurezza nei luoghi di lavoro e viene utilizzata dalla/dal dipendente senza diritto al rimborso delle spese riguardanti i consumi elettrici. 


3. Non sono previsti oneri a carico dell’Istituto per l’utilizzo di strumenti di proprietà personale, compresa la connettività.


Art. 6


Obblighi del dipendente e revoca da parte dell’Amministrazione


1. La/il lavoratore agile è tenuta/o alla massima riservatezza sulle informazioni che gestisce nello svolgimento della sua attività, all’adozione delle misure necessarie per la protezione dei dati e delle informazioni, nonché per il trattamento e la conservazione di eventuale documentazione, nel rispetto del Codice in materia di protezione dei dati personali, di cui al D.lgs n. 196/2003, come modificato dal D.lgs n. 101/2018, e del Regolamento (UE) n. 2016/679.

2. Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile, la/il dipendente è tenuta/o al rispetto degli obblighi in materia di tracciabilità dei processi operativi, di non utilizzo a fini privati delle informazioni di cui si dispone per ragioni di servizio, indicati nella normativa vigente, nel Codice di comportamento e nel Codice disciplinare. 


3. La modalità di svolgimento a distanza della prestazione lavorativa non fa venire meno il dovere di esclusività nei confronti dell’INPS, con il conseguente divieto per la/il lavoratore agile di instaurare altro rapporto di lavoro subordinato alle dipendenze di soggetti pubblici o privati e di svolgere attività commerciale, industriale o di tipo professionale, secondo quanto previsto dagli articoli 60 del D.P.R. n. 3/1957 e 53 del D.lgs n. 165/2001 e ss.mm.ii., oltre che dalla fonte interna regolamentare, con le conseguenze ivi previste.


4. La/il dipendente è tenuta/o ad utilizzare i programmi informatici esclusivamente per lo svolgimento della prestazione lavorativa, nel rispetto delle norme di sicurezza vigenti, e a non consentire ad altri l’utilizzo degli stessi. 

5. La/il lavoratore agile dovrà collaborare diligentemente con l'INPS al fine di garantire un adempimento sicuro, corretto e proficuo della prestazione di lavoro.


6. Gli infortuni occorsi mentre la/il dipendente svolge la propria attività in modalità agile sono tutelati se causati da un rischio connesso con la prestazione lavorativa. 


7. L’Istituto non risponde degli infortuni verificatisi a causa della mancata diligenza della/del dipendente con particolare riferimento alla scelta di un luogo non compatibile con quanto indicato nell’informativa di cui al comma 1 dell’articolo 7 del presente accordo.


8. Ogni condotta contraria alle disposizioni di cui ai commi precedenti, ovvero in contrasto con quanto previsto nel presente accordo individuale e nei documenti informativi di cui all’articolo 7 del presente accordo, fermo restando l’eventuale rilievo sul piano disciplinare, esonera l’Istituto da ogni responsabilità 

9. L’Amministrazione procede alla revoca dell’autorizzazione allo svolgimento in modalità agile della prestazione di lavoro in caso di grave e reiterata inosservanza degli obblighi di cui ai commi precedenti e di quelli inerenti le attività oggetto della prestazione lavorativa riconducibile al progetto predisposto dalla Struttura, con conseguente risoluzione di diritto del presente accordo individuale.

Art. 7 


Documenti informativi allegati

1. Al presente accordo, redatto in duplice originale per le parti, viene allegato il progetto di Struttura, quale parte integrante e sostanziale, nonché una specifica informativa contenente le policy aziendali sul corretto utilizzo degli strumenti informatici forniti dall’Istituto e l’informativa in materia di sicurezza sul lavoro. 


2. La/il dipendente si impegna al rispetto di quanto in essi prescritto. 


Art. 8

Disposizioni finali

1. Per quanto non espressamente previsto dal presente accordo si applicano le disposizioni previste dalla circolare n. 113 del 26/7/2019 e quelle di cui alla normativa e alla contrattazione collettiva vigenti.

2. Il foro competente per eventuali controversie giudiziarie è, ai sensi e per gli effetti di quanto disposto dall’articolo 413 c.p.c., quello in cui si trova la sede di servizio del lavoratore. 


Luogo e data ___________


Letto, approvato e sottoscritto


La/il dipendente
Il Direttore generale/ Direttore                       centrale/regionale/metropolitano/Coordinatore aree professionali
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INFORMATIVA SULLA GESTIONE SALUTE E SICUREZZA DEI LAVORATORI IN SMART
WORKING

Il presente documento fornisce un’informativa ai dipendenti che svolgono la propria attivita
lavorativa in modalita agile, indicando le regole base da rispettare quando si lavora all’esterno
dei locali d’ufficio.

Il microclima (D.lgs 81/2008, All. IV, punto 1.9)

Nei luoghi di lavoro devono essere garantite adeguate condizioni di salute e benessere
relativamente al microclima e alla qualita dell’aria, sia ricorrendo a scambi naturali con
I'ambiente esterno sia utilizzando appositi impianti di riscaldamento e condizionamento dell’aria;
quest’ultimi devono essere sottoposti a periodici controlli di efficienza, pulizia e sanificazione.

Fermo restando che sono numerosi i fattori che influiscono sul microclima, la normativa tecnica
fornisce i seguenti parametri di riferimento:

e Temperatura interna invernale oscillante trai 18 e i 22 °C;
¢ Umidita relativa invernale compresa tra 40 e 60%;
e Temperatura interna estiva inferiore all’esterna di non piu di 7°C;
e Umidita relativa estiva compresa tra 40 e 50%.
Illuminazione (D.Igs 81/2008, All. IV, punto 1.10)

La quantita di luce necessaria in ciascun ambiente € calcolata sulla base di specifici parametri e
dipende dal tipo di attivita svolta e dalle capacita visive del lavoratore.

La legislazione vigente stabilisce quanto segue:
e intuttiicasiin cui € possibile, & necessario prevedere un’adeguata illuminazione naturale;

o ¢ preferibile evitare la luce solare diretta perché puo essere fonte di abbagliamento o di
riflesso;

e gli impianti di illuminazione artificiale devono essere previsti per le situazioni e gli orari
in cui la luce naturale non é sufficiente.

Il rischio rumore (D.lgs 81/2008, Titolo VIII, Capo II)

Sono da considerarsi a norma gli ambienti di lavoro in cui il LEP (Livello di Esposizione Personale)
di ciascun lavoratore non sia superiore agli 80 decibel (dB).

Il rischio elettrico (D.lgs 81/2008, Titolo III, Capo III)

La normativa vigente ha da tempo fissato i requisiti di sicurezza per gli impianti elettrici e per le
apparecchiatura che utilizzano elettricita.

Il Decreto n. 37/2008 del Ministro delle Sviluppo economico, di concerto con il Ministro
dell’Ambiente e della tutela del territorio e del mare, recante riordino delle disposizioni in materia
di attivita di installazione degli impianti all'interno degli edifici, impone che questi siano effettuati
“a regola d'arte” (realizzati, cio&, secondo i criteri della buona tecnica) e prevedendo verifiche
periodiche dello stato di efficienza di impianti e apparecchiature attraverso regolari interventi di
manutenzione e controllo.

Tuttavia, oltre alla corretta progettazione e realizzazione, per il mantenimento in efficienza di un
impianto elettrico, elemento indispensabile per la riduzione del rischio & |'adozione di
comportamenti adeguati al tipo di rischio.





Di seguito sono elencati i piu importanti:
e prese e interruttori devono essere mantenuti integri e ben fissati alle pareti;

e le apparecchiature devono essere utilizzate in conformita con le istruzioni d’uso fornite
dal costruttore nel Manuale utente;

o |'utilizzo di prese multiple con numerose spine collegate & da evitarsi o comunque &
subordinato alla verifica che la potenza complessiva delle apparecchiature collegate sia
compresa entro i limiti indicati sulle prese o sulle multiprese stesse (cc.dd. ciabatte);

e deve essere evitato l'uso di prese o apparecchiature elettriche in situazioni in cui
potrebbero trovarsi a contatto con acqua o altri liquidi conduttori di elettricita;

e linserimento o il disinserimento delle prese elettriche deve avvenire sempre ad
apparecchiatura spenta e, in ogni caso, il disinserimento della presa non deve mai
avvenire tirando il cavo elettrico, ma impugnando correttamente la presa.

Il rischio da esposizione elettromagnetica (D.lgs 81/2008, Titolo VII, Capo 1IV)

Agli effetti delle disposizioni contenute nel D.lgs 81/2008 per i campi elettromagnetici, sono da
intendersi campi magnetici statici e campi elettrici, magnetici ed elettromagnetici variabili nel
tempo e di frequenza inferiore o pari a 300 Ghz.

I dipendenti in Smart working devono evitare comportamenti che li espongano a tale rischio in
maniera significativa rispetto al lavoro in ufficio (ad esempio non posizionarsi in prossimita di
luoghi vicino ad elettrodotti, cabine di trasformazione, etc.).

Il rischio da videoterminali (VDT) e I'’ergonomia dei posti di lavoro (D.lgs 81/2008,
Titolo VII e All. XXXIV)

La piu recente letteratura scientifica sembra escludere |'esistenza di particolari rischi connessi
all’'uso di videoterminali, soprattutto per gli occhi. Le misure di prevenzione consigliate dal
legislatore hanno carattere prevalentemente ergonomico (postura, illuminazione, microclima,
etc.).

Il D.Igs 81/2008 concentra la propria attenzione non tanto sul singolo dispositivo quanto sulla
postazione di lavoro, che deve essere cosi composta:

e videoterminale;
e tastiera o altri sistemi di immissione;
e software per l'interfaccia uomo/macchina;
e accessori opzionali e apparecchiature connesse;
e sedia, piano di lavoro, supporto per i documenti.
Sussiste I'obbligo di analizzare le postazioni con particolare riguardo:
e ai rischi per la vista e per gli occhi;
e ai problemi legati alla postura e all’affaticamento fisico o mentale;
e alle condizioni ergonomiche e di igiene ambientale.

Prima di essere assegnato a una mansione che comporta l'utilizzo di VDT, il lavoratore deve
essere sottoposto ad una visita medica da parte del medico competente che, in questo modo,
ne accerta l'idoneita, anche ricorrendo, nei casi in cui ne ravvisi la necessita, ad accertamenti e
visite specialistiche ai quali il lavoratore & obbligato a sottoporsi.





Se del caso, il medico competente puo stabilire delle prescrizioni (uso di dispositivi, limitazioni
di orario o di altro genere) all'idoneita di utilizzo.

L'accertamento dell’idoneita, ai sensi del D.lgs 81/2008, deve essere ripetuto con la seguente
periodicita:

e ogni due anni per i lavoratori indicati come “idonei con prescrizione” e per i lavoratori che
abbiano compiuto il cinquantesimo anno di eta;

e 0gni cinque anni in tutti gli altri casi.
Il medico competente puo, in casi particolari, stabilire frequenze diverse.

Allo scopo di ridurre al minimo il rischio di affaticamento fisico e mentale la normativa prevede,
inoltre, che il lavoratore che utilizza un VDT abbia diritto ad un’interruzione della propria attivita
mediante una pausa di 15 minuti ogni 120 minuti di attivita.

La pausa puo consistere in un’interruzione o in un cambiamento di attivita.
Criteri per la prevenzione dei disturbi visivi

Tra i fattori ambientali che possono contribuire ad accrescere il disagio visivo di chi utilizza un
VDT si ricordano anche i seguenti:

e limpostazione non adeguata del contrasto e della luminosita dello schermo;

e la presenza di un’illuminazione generale inappropriata e di un ambiente circostante
che favorisce la presenza di riflessi e abbagliamenti.

Le misure di prevenzione da porre in essere sono di carattere ambientale e comportamentale:

e video e documenti devono essere posizionati a una distanza dagli occhi compresa tra 50
e 70 cm o diversa nel caso di soggetti che utilizzano lenti od occhiali;

e il monitor deve essere posizionato di fronte (lo spigolo superiore dello schermo deve
essere piu basso della linea orizzontale che passa per gli occhi dell'operatore) e a una
distanza dagli occhi pari a 50-70 cm;

¢ il monitor deve essere liberamente e facilmente orientabile e inclinabile;

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

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

e tastiera, mouse e schermo devono essere regolarmente puliti.
Criteri per la prevenzione di disturbi osteomuscolari

La maggior parte dei problemi creati dall'uso dei VDT dipende dalla postura assunta
dall'utilizzatore. E sufficiente un’errata postura (anche senza sforzi particolari) perché il
lavoratore subisca ripercussioni a livello di tutto il sistema muscolo-scheletrico (schiena, spalle,
collo, braccio, etc.).

Postazioni di lavoro inadeguate con riguardo alla disposizione degli arredi e del terminale nonché
il mantenimento per periodi prolungati di posizioni di lavoro fisse possono causare l'insorgere di
disturbi a carico del collo, della schiena, delle spalle e delle braccia. Anche in questo caso la
prevenzione passa attraverso interventi di carattere ambientale e comportamentale.

Il lavoratore deve assumere una postura corretta davanti al video mantenendo:





i piedi ben poggiati al pavimento;

e le ginocchia piegate a formare un angolo di 90°;

e la schiena appoggiata allo schienale nel tratto lombare;
e la testa non costantemente inclinata;

e gli avambracci appoggiati al piano di lavoro e un angolo di 45° tra braccia e busto per
evitare l'irrigidimento di polsi (che devono stare sempre dritti) e dita;

e posizioni fisse per tempi non eccessivamente prolungati (pud essere sufficiente al
riguardo allungare semplicemente le gambe ogni tanto, alzarsi, etc.)

Criteri per la realizzazione della postazione di lavoro

In caso di utilizzo di computer portatili, il D.Igs. 81/2008 prescrive la fornitura di tastiera e mouse
esterni, nonché di un supporto idoneo a consentire il corretto posizionamento dello schermo in
modo da emulare, per quanto possibile, una postazione fissa.

Il poggiapiedi

L'uso del poggiapiedi puo avere il positivo effetto di favorire la circolazione venosa e di migliorare
il tono muscolare delle gambe.

Criteri per l'illuminazione della postazione di lavoro con VDT

L'illuminazione, naturale o artificiale, di una postazione con VDT e ritenuta adeguata quando
assicura una facile lettura del documento da digitare e il riconoscimento dei caratteri della
tastiera ed ¢ tale da evitare il formarsi di riflessi, abbagliamenti o contrasti eccessivi.

A guesto scopo sono da preferire le superfici opache per mobili e apparecchiature ed & necessario
che il monitor sia posizionato in modo da non avere finestre davanti o dietro. Nel caso in cui cio
non sia possibile occorre predisporre sistemi per la schermatura della luce solare alle finestre
(tende, veneziane o altro), il cui uso serve anche ad evitare l'irraggiamento solare diretto.

Le lampade utilizzate per l'illuminazione artificiale, esenti da sfarfallio e di tipo schermato,
devono essere posizionate in modo da trovarsi al di fuori del campo visivo dell’'operatore.

Procedure di emergenza

Nel caso in cui I'attivita venga prestata in locali pubblici e/o privati nei quali & presente un piano
di emergenza, il lavoratore si impegna a individuare le vie e le uscite di emergenza e la relativa
segnaletica, i componenti delle eventuali squadre di emergenza, conoscere le modalita di
attivazione dell’allarme evacuazione e seguire le indicazioni degli Addetti all'lEmergenza del sito.

Il lavoratore in Smart working pu0, qualora lo ritenga necessario, rivolgersi al Servizio di
Prevenzione e protezione, al Medico competente e/o ai rappresentanti dei lavoratori per la
sicurezza per richiedere eventuali informazioni in merito all’applicazione delle norme a tutela
della salute e sicurezza.





