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COMUNE DI TERNI

REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DEL

LAVORO A DISTANZA

(Attuazione titolo Vl artt. 53 e ss. del CCNL personale del comparto Funzioni Enti locali e titolo lll

artt. 11 e ss. del CCNL Area personale dirigenziale Funzioni Locali)

Allegoto allo deliberozione dello Giunto Comunole
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Art. 1- Definizioni

1. Ai fini del presente Regolamento si intende per

a) "Lavoro a distanza": una modalità flessibile di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato

svolto nelle forme del lavoro agile o da remoto, finalizzata ad incrementare la produttività e

agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro. ln particolare, il lavoro a distanza presenta

le seguenti caratteristiche:

- modalità di lavoro subordinato che si svolge in luogo diverso dalla sede di lavoro, a cui è

assegnato il personale per la prestazione lavorativa;

- puo essere svolto in modalità agile o da remoto con l'ausilio di strumenti informatici;

b) il "lavoro agile" si caratterizza per l'esecuzione della prestazione lavorativa in parte all'interno

della sede di lavoro e in parte all'esterno (flessibilità spaziale della prestazione), entro isoli limiti di

durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale derivanti dalla legge e dalla

contrattazione collettiva (flessibilità temporale);

- possibilità di utilizzo di strumenti tecnologici propri o assegnati dal datore di lavoro per lo

svolgimento dell'attività lavorativa;

- la prestazione lavorativa è organizzata per fasi, cicli e in funzione del raggiungimento degli

obiettivi previsti nei progetti;

- assenza di una postazione fissa durante i periodi di lavoro svolti al di fuori dell'abituale sede di

lavoro;

c) il "lavoro da remoto" si caratterizza come "lavoro domiciliare" e/o al di fuori di una sede

comunale fisica (ad esempio sedi di coworking o centri satellite), l'attività lavorativa eseguita in un

luogo diverso da quello in cui si trova la sede di lavoro, realizzabile con l'ausilio di dispositivi 
1

tecnologici, messi a disposizione dall'Am ministrazione, tecnologie dell'informazion e e della ;*+,
- Nel lavoro da remoto il lavoratore è soggetto ai medesimi obblighi derivanti dallo svolgimento

della prestazione lavorativa presso la sede dell'ufficio, con particolare riferimento al rispetto delle

\

disposizioni in materia di orario di lavoro

comunicazione che consentano il collegamento con l'ente nel rispetto delle norme in materia

sicurezza e trattamento dei dati personali.
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d) "Am ministrazione": Comune di Terni;

e) "strumenti di lavoro": dotazione informatica necessaria per l'esecuzione della prestazione

lavorativa al di fuori dell'abituale sede di lavoro;

f) "sede di lavoro": la sede abituale di servizio del dipendente.

Art. 2 - Oggetto

1. ll presente Regolamento disciplina, in osservanza dei principi della normativa nazionale e del

vigente CCNL:

- il lavoro agile (o "smart working") su accordo tra le parti, senza precisi vincoli di orario o di luogo

di lavoro;

- il lavoro da remoto (o "lavoro domiciliare") su accordo tra le parti, che può essere prestato

anche, con vincoli di tempo e nel rispetto dei conseguenti obblighi di presenza derivanti in materia

di orario di lavoro, attraverso una modificazione del luogo di adempimento della prestazione

lavorativa, che comporta l'effettuazione della prestazione in luogo idoneo e diverso dalla sede

dell'ufficio al quale il dipendente è assegnato.

Art. 3 - Obiettivi

volumi e di percorrenze;

- ridurre forme di assenteismo;

J

1. ll lavoro a distanza persegue iseguenti obiettivi:

- introdurre soluzioni organizzative che favoriscano lo sviluppo di una cultura gestionale orientata

al risultato e, al tempo stesso, mirata ad un incremento di produttività, di motivazione

professionale e al benessere organizzativo;

- ottimizzare l'introduzione delle nuove tecnologie realizzando economie di gestione;

- rafforzare le misure di conciliazione dei tempi di vita e di lavoro, agevolando un corretto

equilibrio tra gestione dei tempi di vita/lavoro, esigenze organizzative, valorizzazione e sviluppo

delle risorse umane e capacità di lavorare per progetti; 
.^;

- promuovere la mobilità sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti ca sa-lavo ro-ca sa, 
ilJ

nell'ottica di una politica ambientale sensibile alla diminuzione del traffico urbano in terminiJ!---,.F
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Art. 4- Ambito di applicazione

Ai sensi del vigente CCNL le attività per le quali è possibile svolgere prestazione lavorativa a

distanza debbono possedere alcune caratteristiche, ovvero deve essere possibile:

r delocalizzare almeno in parte, le attività assegnate al dipendente, senza che sia necessaria la

costante presenza fisica nella sede di lavoro;

. utilizzare strumenti, applicativi e/o tecnologie informatiche idonee allo svolgimento della

prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

o organizzare l'esecuzione della prestazìone lavorativa nel rispetto degli obiettivi prefissati ed in

piena autonomia;

. monitorare e valutare i risultati delle attività assegnate al dipendente, che opera in condizioni di

autonomia, rispetto agli obiettivi programmati;

. attività per la quale non è necessaria la presenza fisica "continuativa" del lavoratore in sede o in

altro luogo di lavoro in cui si espleta l'attività lavorativa;

e relazioni con dirigenti, colleghi e utenti, possono aver luogo con la medesima efficacia anche

mediante piattaforme di comunicazione, collaborazione, condivisione di contenuti e integrazione

delle applicazioni, strumentì telematici e/o telefonici.

ln particolare per quanto riguarda la modalità in agile deve essere possibile:

. equilibrata alternanza tra attività in presenza e attività a distanza del personale autorizzato alla

prestazione di lavoro mista, assicurando comunque la prevalenza per ciascun dipendente del

lavoro in presenza;

. strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione necessaria a ll'espletamento della

prestazione in modalità agile idonea anche a garantire l'assoluta riservatezza dei dati e dell

cl
u

e

informazioni trattati durante lo svolgimento della prestazione lavorativa. Essa puo essere nella

disponibilità del dipendente, o in alternativa fornita dall'Am ministrazione (nei limiti della

l

dispon ibilità );

- favorire l'accrescimento professionale in materia di competenze digitali, analitiche e di probelm

so lvin g;

- acquisire nuove modalità di collaborazione viÉuale;

- mantenere proficuamente nei percorsi lavorativi risorse umane e professionali con particolari

difficoltà fisiche e persona li.
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.prestazione lavorativa svolta in modalità mista non deve pregiudicare né ridurre l'erogazione dei

servizi rivolti a cittadini ed imprese, che deve avvenire con regolarità, continuità ed efficienza,

nonché nel rigoroso rispetto dei tempi previsti dalla normativa vigente; a tal fine, le giornate in

modalità lavoro agile debbono essere programmate mediante la rotazione del personale su base

settimanale o mensile, al fine di garantire il puntuale svolgimento delle attività;

Sono escluse, a titolo esemplificativo e non esaustivo, dal novero delle attività eseguibili a

distanza, fatte salve esigenze particolari e/o situazioni specifiche valutate da ll'Amm in istrazione,

quelle che comportano:

. il contatto fisico diretto con l'utenza (ad esempio sportelli al cittadino e attività di accoglienza e

informazione);

. i lavori in turno;

o i servizi di manutenzione;

r iservizi dì cura e decoro urbano;

. l'impiego di macchine, attrezzature e strumentazioni non remotizzabili;

.la presenza costante sul territorio (ad esempio, attività di polizia locale e protezione civile;

attività di cantiere; attività che richiedono sopralluoghi e verifiche nei cantieri; rilevazioni

statistiche; notificazion i, ecc. );

o le attività che richiedono la presenza nelle sedi di lavoro (ad esempio, attività del personale degli

asili nido e del servizio sociale professionale; attività connesse al ripristino e alla manutenzione di

luoghi, impianti o arredi pubblici; attività di custodia e vigilanza; attività di consegna di beni da

magazzino, attività di raccolta e di recapito della posta tra uffici e ufficio postale; attività che

comportano la necessità di interventi negli uffici comunali; attività che richiedono la consultazione

di archivi, di elaborati o di materiale cartaceo; attività complesse o m u ltidisciplinari che richiedono

un coordinamento o una stretta collaborazione tra colleghi; attività di assistenza agli organi

istituziona li);

r la conduzione di autoveicoli;

Art.5 - Principio di non discriminazione e pari opportunità

1, ll lavoro a distanza si applica nel rispetto del principio di non discriminazione (orientamento

sessuale, religione, convinzioni personali, hondicop, età), e di pari opportunità (parità di

trattamento tra uomini e donne con riguardo all'accesso al lavoro, alla formazione e promozione

,1
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TITOTO I- TAVORO AGITE

Art. 6 - Accesso al lavoro agile

ll presente regolamento disciplina l'adozione del lavoro agile in osservanza, per quanto applicabili,

di quanto previsto dall'art. 14 della Iegge 7 agosto 2075 n. 724, della Direttiva del Presidente del

Consiglio dei Ministri del 1" giugno 2077 n.3, della legge del 22 maggio 2OL7 n.87, della Direttiva

n. L/2O2O della Presidenza del Consiglio dei Ministri e della vigente contrattazione collettiva

naziona le e decentrata.

Con l'introduzione del lavoro agile è consentito, al personale in servizio presso l'Amm inistrazione,

secondo la procedura di cui all'art.7lo svolgimento delle prestazioni lavorative contrattualmente

dovute in ambienti diversi dalla sede di lavoro, ma pur sempre nel rispetto dell'orario di lavoro

ordinariamente previsto.

3. L'accesso al lavoro agile, potrà essere autorizzato nel rispetto delle seguenti condizioni:

a) lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalità agile non deve in alcun modo

pregiudicare o ridurre la fruizione dei servizi resi all'a mm inistrazione a favore degli utenti;

b) l'Ammin istrazione deve garantire un'adeguata alternanza del personale che può prestare lavoro

in modalità agile nell'ambito dello stesso servizio/ufficio, ìn modo da garantire la funzionalità dellg-1,

stesso anche in presenza; u:':>/-
c) deve aver previsto un piano di smaltimento del lavoro arretrato, ove sia stato accumulato;

d) sia assicurato il prevalente svolgimento in presenza Jella prestazione lavorativa dei soggetti \

titolari di funzioni di coordinamento e controllo, dei dirigenti e dei responsabili dei procedimenti

amministrativi.

professionali e alle condizioni di lavoro) in considerazione e compatibilmente con il profilo

professionale ricoperto e l'attività in concreto svolta presso la sede di lavoro dell'Am ministrazione.

2. L'Amministrazione garantisce al personale in lavoro a distanza le stesse opportunità rispetto

alle progressioni di carriera, alle progressioni economiche, alla incentivazione della performance e

alle iniziative formative previste per tutti i dipendenti che prestano attività Iavorativa in presenza.

r
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Art. 7 - Realizzazione del lavoro agile

1. ll lavoro agile si svolge mediante:

a) esecuzione della prestazione lavorativa svolta - in parte - all'esterno della sede di lavoro e con i

soli vincoli di orario massimo derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva,

b) utilizzo di strumenti tecnologici per lo svolgimento dell'attività lavorativa,

c) assenza di una postazione fissa durante i periodi di lavoro svolti al di fuori della abituale sede di

lavoro;

2. ll dipendente puo eseguire la prestazione in modalità di lavoro agile quando sono presenti i

presupposti dell'art.4.

3. ll lavoro agile può avere ad oggetto sia le attività ordinariamente svolte in presenza dal

dipendente, sia, in aggiunta o in alternativa e comunque senza aggravio dell'ordinario carico di

lavoro, attività progettuali specificamente individuate tenuto conto della possibilità del loro

svolgimento da remoto, anche in relazione alla strumentazione necessaria.

4. Potranno essere espletate, di norma, in modalità agile, sempre che sussistano irequisitl sopra

esposti, le attività di seguito indicate a titolo puramente esemplificativo e non esaustivo:

a) predisposizione pareri e pratiche;

b) attività connesse alla partecipazione a riunioni;

c) attività di studio, analisi e stesura di prowedimenti amministrativi, di decreti, di relazioni;

d) attività di cura, di redazione e di preparazione dei dossier;

e) attività di approfondimento normativo e/o di elaborazione dati;

f) gestione di attività su portali Web esterni all'ente (lnps, lnail etc.);

g) espletamento di attività istruttoria relativa ad istanze che determina l'avvio di un procedimento; - -]

h) attività lavorativa svolta in back office.

5. lDirigenti, ciascuno per la propria Direzione, secondo icriteri generali enunciati ai precede

comma, dovranno monitorare ed effettuare una eventuale rideterminazione delle attiv

compatibili e non compatibili con la prestazione lavorativa svolta in modalità di lavoro agile

3
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6. L'Am m inistrazione, in ogni caso, si riserva di integrare in ogni momento le attività espletabili in

modalità "smart working", nel rispetto dei requisiti sopra indicati.

7. L'esercizio della prestazione lavorativa in modalità smorf avviene su base volontaria.

8. ll dipendente che intende partecipare al lavoro agile deve presentare al Dirigente dell'Ufficio al

quale è assegnato, una manifestazione di interesse, da predisporre secondo il modello allegato

(a ll. 1).

9. ll Dirigente, previa verifica che la tipologia di attività svolta dal dipendente interessato rientra

tra quelle individuate come espletabili in modalità agile e che nel caso specifico è possibile

delocalizzare, almeno in parte, le attività al medesimo assegnate, accertato, altresì, che non

ricorre alcuna delle cause di esclusione, nei dieci giorni successivi alla presentazione della

manifestazione di interesse, in accordo con il dipendente, condivide lo schema id accordo

individuale di lavoro agile, da redigere secondo il modello allegato (all.2).

10. Lo schema di accordo individuale di lavoro agile stabilisce:

a) attività da espletare in lavoro agile;

b) tempi e durata dell'accordo;

c) individuazione delle giornate di lavoro agile;

d) fasce di contattabilità;

e) obiettivi realizzatil incarichi lavorativi evasi;

f) indicatori per la valutazione del progetto;

g) strumentazione tecnologica necessaria allo svolgimento dell'attività lavorativa fuori dalla sede

di lavoro.

Art. 8- Destinatari

1. ll regolamento è rivolto a tutto il personale dell'Am min istrazione, ivi compresi i Dirigenti, che

rivestano profili professionali che si prestano allo svolgimento della suddetta attività sulla base

della valutazione effettuata dal Dirigente della Direzione di appartenenza

t) f6*

Comune di Terni - ACTRA01
Prot. 0213945 del 19/12/2024 - Uscita
Impronta informatica: 76b76811dbd5faeaee4e0b360b659ff792114a67d7d1e33ab8dedd6d5f9ad2d2
Sistema Protocollo - Riproduzione cartacea di documento digitale

Comune di Terni - ACTRA01
Prot. 0218332 del 31/12/2024 - Uscita
Impronta informatica: e0cab213f5fb3b6eb38159c9c2cda67e46affadc521ae49f3272d003a095476b
Sistema Protocollo - Riproduzione cartacea di documento digitale



2. La prestazione lavorativa puo essere resa a distanza dal tutto il personale in possesso dei

requisiti previsti dal presente regolamento e sia stata presentata istanza nei modi di cui all'art.7, e

sia in servizio da almeno 5 mesi con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, determinato pieno

o parziale, purché adibito ad attività smartabili (art.4).

Art. 9 - Criteri di priorità

1. Ai fini dell'applicazione del lavoro agile il dirigente di riferimento procede alle valutazioni delle

manifestazioni d'interesse dei vari dipendenti, in base al seguente ordine di priorità, valutando la

possibilità di derogare al numero massimo di quattro giorni mensili concedibill:

a) lavoratrici e lavoratori, senza alcun limite di età, nel caso di figli in condizioni di disabilità ai sensi

dell'articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 7992, n. 1.O4 (art. 18, comma 3-bis, L. n. 8tl2\77 -

modifiche/integrazioni art. 4 D.lgs. 7O5 /2022);

b) lavoratrici e lavoratori con figli fino a dodici anni di età;

c) dipendenti con disabilità in situazione di gravità accertata ai sensi dell'articolo 4, comma 1, della

legge 5 febbraio 1992, n. 1.}4l

d) lavoratrici e lavoratori che siano caregivers, ai sensi dell'articolo 1, comma 255, della legge 27

dicembre 7Ot7, n. 205. (art. 18, comma 3-bis, L. n. 8f/2O77 mod ifich e/integrazion i art. 4 D.

Les.7O5/2022).

2. ll personale con particolari situazioni di fragilità e nel caso di problemi di salute espressamente

certificati dal medico competente dell'ente, godrà della precedenza nell'attribuzione della

modalità agile nell'espletamento della modalità lavorativa.

Al fine di una graduazione delle posizioni vengono definite le seguenti condizioni e punteggi, tra

loro cumulabill:

a1) situazione di disabilità psico-fisica grave non ancora certificata ai fini della Legge 104/1992,

owero di una particolare condizione di salute, anche transitoria, del dipendente che renda

pericolosa/inopportun a la prestazìone in sede per una particolare patologie da parte dello stesso

documentata, attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici di una struttura

pubblica ed avallata dal Medico competente, owero disagevole per lo stesso per il raggiungimento

del posto di lavoro: punti 10.

t0

Èr

Comune di Terni - ACTRA01
Prot. 0213945 del 19/12/2024 - Uscita
Impronta informatica: 76b76811dbd5faeaee4e0b360b659ff792114a67d7d1e33ab8dedd6d5f9ad2d2
Sistema Protocollo - Riproduzione cartacea di documento digitale

Comune di Terni - ACTRA01
Prot. 0218332 del 31/12/2024 - Uscita
Impronta informatica: e0cab213f5fb3b6eb38159c9c2cda67e46affadc521ae49f3272d003a095476b
Sistema Protocollo - Riproduzione cartacea di documento digitale



b1) esigenze di assistenza nei confronti di uno o pii: dei seguenti familiari, affetti da patologie che

ne compromettono l'autonomia, non ancora certificate dalla commissione Asl di competenza, ma

ascrivibili a quanto indicato nel comma 3 dell'art. 3 della legge n. 104/92 s.m.i, documentate

attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici di una struttura pubblica

(assistenza a genitori/coniuge/convivente/parenti e/o affini entro il 2" grado, beneficio estendibile

ai parenti e affini entro il 3" grado, se igenitori o il coniuge, o la parte dell'unione civile, o il

convivente del disabile hanno compiuto i65 anni, oppure sono anch'essi affetti da patologie

invalidanti a carattere permanente, o sono deceduti o mancanti): punti 5 per ogni familiare

assistito;

c1) genitore unico (famiglia composta da un unico genitore, con affidamento esclusivo dei figli, in

quanto vedovo, nubile o celibe e per il quale da parte dell'altro genitore non è awenuto il

riconoscimento del figlio o sussiste sentenza di perdita della patria potestà e /o allontanamento

dal minore) con figli minori con età fino a 16 anni: punti 3 per ciascun figlio;

d1) esigenze di cura nei confronti di figli con età fino a 16 anni punti 2 per ciascun figlio con

particolari problematiche;

e1) casistiche diverse da quelle previste ai commi precedenti, a fronte di esigenze familiari e

personali anche transitorie, debitamente documentate, con impossibilità di fruizione di ulteriori

agevolazioni previste per legge (in termini di congedi o permessi giornalieri e fo orari retribuiti):

punti 3;

f1) dipendenti dai 65 anni in su (ai sensi del decreto legislativo n. 29 del 15 marzo 2024 "decreto

a nzian i" ): punti 3;

3. Le condizioni di cui ai commi 1,2 devono essere possedute al momento della presentazione

dell'istanza.

4. ln caso di parità di precedenza e di punteggio, la pr:orità è riconosciuta al dipendente più

anziano d'età.

5. Nel caso di rinuncia da parte del dipendente già ammesso al lavoro agile, la posizione rimasta a

d isposizione è riassegnata attrave

di presentazione di nuove istanze.

rso lo scorrimento della eventuale graduatoria owero a seguito C.

6. La Sraduatoria redatta dal Dirigente deve essere approvata mediante atto amministrativo.

7. ln esito alla graduatoria di cui al comma precedente, ogni Dirigente predispone l'Accordo

ìndividuale, secondo il format predisposto conforme alle disposizioni legislative e contrattuali, che

sarà sottoscritto dallo stesso e dal dipendente interessato.

11
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8. ll dirigente all'atto della trasmissione dell'Accordo individuale di lavoro agile stipulato con il

dipendente alla Struttura complessa Risorse Umane e Finanziarie - Ufficio Giuridico del personale

per il fascicolo personale del dipendente, in caso di applicazione delle priorità sopra descritte,

deve darne formale comunicazione ai dipendenti eventualmente esclusi, garantendo trasparenza

ed imparzialità.

1. I dipendenti ammessi allo svolgimento del lavoro agile, previa dichiarazione dirigenziale

dell'attività smartabile di cui all'art.4 del presente regolamento, stipulano con il Dirigente un

accordo individuale, che recepisce icontenuti dello schema di accordo individuale di lavoro agile

precedentemente approvato di cui all'articolo 7, da redigere secondo il modello allegato (all. 3).

2. L'accordo ha durata di 12 mesi, rinnovabile alle condizioni in essere owero modificabile a

seconda dei risultati raggiunti. Qualora entro detto periodo dovesse intervenire una modifica della

macro o della micro-struttura (con conseguente modifica del dirigente responsabile, o modifica

delle competenze direzion ali/uffici, oppure mobilità interna del dipendente interessato), l'accordo

individuale si intende confermato trascorsi 3 mesi dalla vigenza del nuovo assetto se, medio

tempore, non siano intervenuti atti a modifica/revoca delle stesso

3. All'accordo individuale sono allegati:

a) lo schema di accordo individuale di lavoro agile;

b) le prescrizioni in materia di custodia e sicurezza delle dotazioni informatiche (all. A);

c) l'informativa scritta in materia di tutela della salute e sicurezza del dipendente nei

lavoro di cui all'all. B).

luoghi di

Art. 11 - Modalità di svolgimento della prestazione lavorativa

.{-r_
1.. ll personale autorizzato allo svol8imento del lavolo a8lle può 

:volCere 
la plest_1zi:ll: l:.Yorl,,r/i

I

al di fuori della sede di lavoro, nella misura massima di 4 giorni al mese (5 se il mese è di niu di a \
settimane), salvo particolari esigenze che saranno valutate dal dirigente della Direzione di

q

appartenenza

l2

Art. 10 - Accordo individuale di lavoro agile

r
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2. La deroga, puo avvenire per specifiche esigenze di servizio e per motivi connessi a motivate

esigenze del singolo lavoratore da assicurare a cura del dirigente e/o responsabile. Onde evitare

disparità di trattamento, l'eccezione, sarà concessa su specifiche situazioni e previa acquisizione di

apposita documentazione.

La programmazione è suscettibile di articolazione e la fruizione legata prioritariamente alle

esigenze di servizio, pur nel rispetto del benessere organizzativo dei lavoratori.

3. Al fine di garantire un'efficace interazione con l'Ufficio di appartenenza e un ottimale

svolgimento della prestazione lavorativa, il personale, con qualifica non dirigenziale, deve

garantire, nell'arco della giornata di lavoro agile, la contattabilità in base alle fasce orarie anche

discontinue, indicate nell'accordo individuale di cui all'articolo L0 e comunque per un massimo di

ore coincidenti con il profilo orario assegnato per la specifica giornata lavorativa.

4. L'Am m in istrazione, per motivate necessità di servizio, comunque contenute e per un massimo

di ore coincidenti con il profilo orario assegnato per specifica giornata, si riserva di richiedere la

presenza in sede, con un congruo preawiso (non inferiore alle 24 ore).

5. ll rientro in servizio non comporta il diritto al recupero della giornata di lavoro agile non fruita.

Art. 12 - Diritto alla disconnessione

1. ln attuazione di quanto disposto all'art. 19, commal, della legge del 22 maggio 2017 n. 81 e del

vigente CCNL, l'Am m in istrazione garantisce il diritto alla disconnessione del lavoratore agile dalle

strumentazioni tecnologiche di lavoro.

2. L'am min istrazione, inoltre, riconosce il diritto del lavoratore agile di non leggere e

rispondere a email, telefonate o messaggi lavorativi e di non telefonare, non inviare e-m

messaggi di qualsiasi tipo inerenti all'attività lavorativa nel periodo di disconnessione. Sarà

del lavoratore contattare il datore di lavoro il prima possibile.

é1non i
Li/

ail e _1pL"l
cura \

3. Per la relativa attuazione vengono adottate le seguenti prescrizioni: *er G4b e
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a) il ,,diritto alla disconnessione" si applica in senso verticale bidirezionale (verso i propri

responsabili e viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioè anche tra colleghi;

b) il "diritto alla disconnessione" si applica, salvo casi di comprovata urgenza - dal lunedì al venerdì

- dalle ore 19.00 (o dalle ore 2o.oo qualora ci siano esiSenze lavorative eccezionali) alle 7.30 del

mattino seguente, nonché dell'intera giornata di sabato, di domenica e di altri giorni festivi (tranne

per icasi di attività istituzionale).

4, ln presenza di improrogabili e motivate esigenze di servizio il dipendente potrà eccezionalmente

operare al massimo fino alle ore 20.30, ai fini del rispetto del periodo consecutivo di riposo di 11

ore ogni 24 ore, ai sensi dell'art. 7 del D. Lgs.vo n. 6612003 e s.m.i., la cui violazione è sanzionabile

ai sensi dell'art. 18-bis, co. 4, D.Lgs. n. 66/2003 e dell'Art. !, co. 445lett. d), Legge n. 14512O78.

5. È garantito altresì, il diritto alla disconnessione dalle strumentazìoni tecnologiche nella giornata

di sabato, domenica o altri giorni festivi infrasettiman ali.

6. Nelle giornate di lavoro agile

straordina rio.

non è contemplato il riconoscimento delle ore di lavoro

Art. 13 - Strumenti del lavoro agile

1. La dotazione ìnformatica necessaria allo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità

smort può essere sia fornita dall'Am m inistrazione sia di proprietà del dipendente ln quest'ultimo

caso gli apparati digitali e tecnologici devono essere adeguati alla prestazione di lavoro richiesta.

11-3. Per ragioni di sicurezza preordinate alla protezione della rete e dei dati, tanto nel caso in cui

device mobili utilizzati dal lavoratore agile per I'accesso ai dati e agli applicativi siano messi a

disposizione dallo stesso dipendente, quanto nel caso in cui siano forniti dall'Amministrazione, gli

I]

2. L'Am m inistrazione è responsabile della sicurezza e del buon funzionamento degli strumenti

tecnologici assegnati al dipendente per lo svolgimento dell'attività lavorativa. Laddove il

dipendente dovesse riscontrare il cattivo funzionamento degli strumenti tecnologici messi a sua

disposizione, dovrà informarne, con la massima sollecitudine possibile l'Amm in istrazione (servizio

assistenza tecnica), la quale, fornirà celermente assistenza e supporto informatico. (,: I
I

\

{
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Uffici competenti in materia di sicurezza informatica prowedono alla configurazione dei dispositivi

e alla verifica della loro compatibilità.

4. ln sede di accordo individuale dovrà essere definita la dotazione da assegnare al dipendente

5. Le spese a questa correlate, riguardanti iconsumi elettrici, saranno a carico del dipendente.

Art. 14 - Monitoraggio

1. ll dirigente o il funzionario dell'Ufficio presso il quale è assegnato il dipendente che partecipa al

lavoro agile procede, a cadenza mensile, ad una verifica circa I'andamento di ciascun schema di

accordo individuala di lavoro agile, utilizzando a tal fine il formot contenuto nello schema di

accordo individuale di lavoro agile (punto 10 all.2).

2. ll monitoraggio dell'impatto del sistema del lavoro misto sulla qualità dei servizi resi all'interno

dell'organ izzazione del lavoro nelle Direzioni e dei risultati conseguiti, ìnvece, avverrà

semestralmente, attraverso una scheda (all.4) da compilare a cura del funzionario di elevata

qualificazione per tutti dipendenti assegnati, tenendo conto dei repoft. lformot di cui sopra)

periodicamente redatti dagli stessi e con una "sezione dedicata" compilata a cura del dirigente.

TITOLO II - LAVORO DA REMOTO

Art. 15 - Accesso al lavoro da remoto

1. Per l'accesso al lavoro da remoto si applica quanto previsto dall' art. 4 del presente

Regolamento.

2. Ai sensi dell'art.9 comma 7 del D.L.719/7O12, convertito con L. n. 227/7072, dell'art. 4 d

presente Regolamento, si identificano sinteticamente le attività per le quali l'utilizzo dell'ist

del lavoro da remoto è comunque da escludersi:

a) lavoratori in turno;

t5
r
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b) svolgimento di mansioni sul territorio o comunque a contatto continuativo con l'utenza o

pro prie del personale operaio;

c) svolgimento di mansioni per le quali l'utilizzo della strumentazione informatica sia marginale.

Art. 16 - Accordo individuale di lavoro da remoto

1. Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità da remoto presuppone e richiede la

sottoscrizione di apposito accordo individuale tra il dipendente ed il Dirigente della Struttura

complessa Risorse Umane e Finanziarie, acquisito il parere favorevole del Dirigente della Direzione

d'appartenenza, che ne valuta la compatibilità rispetto alle esigenze di funzionalità del servizio.

2. L'accordo di cui al comma precedente deve essere stipulato per iscritto, e disciplinare quanto

segue:

a) individuazione degli obiettivi da realizzare;

b) indicazioni delle principali attività da svolgere;

c) definizione degli strumenti di lavoro (dotazione tecnologica) in relazione alla specifica attività

lavorativa;

d) specificare il luogo di svolgimento della prestazione da remoto, con indicazione che è stata

effettuata la preventiva verifica di idoneità di cui all'art. 20 comma del presente Regolamento e le

tempistiche e le modalità di accesso dell'Amministrazione al domicilio del personale interessato

per la verifica periodica di cui allo stesso comma;

e) durata dell'accordo (L'accordo ha durata di 12 mesi, rinnovabile alle condizioni in essere owero

modificabile a seconda dei risultati raggiunti);

f) modalità e periodicità della prestazione lavorativa, con specifica indicazione delle giornate di

lavoro da svolgere in modalità da remoto;

g) modalità di rilevazione presenza del dipendente;

h) modalità di recesso, motivato se ad iniziativa dell'Ente, che deve awenire con un termine nonrf

inferiore a 30 giorni, salve le ipotesi previste dall'art. 19 della L. 8L/2O17;

i) ipotesi di giustificato motivo di recesso;

j) modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione resa

.t§dal lavo ratore;

l6 Y6
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l) l'impegno del personale a rispettare le prescrizioni in tema di salute, sicurezza sul lavoro e

trattamento dei dati. A tal fine I'Ente consegna al lavoratore, una specifica informativa in materia,

a nche in via telematica.

3. L'accordo individuale di lavoro da remoto è formulato sulla base di modelli adottati dal

Dirigente della Direzione Risorse Umane.

Art. 17 - Progetti di lavoro da remoto

1. All'atto dell'approvazione degli strumenti di programmazione annuali e pluriennali dell'Ente, la

Giunta comunale, su proposta dei singoli Dirigenti, individua gli obiettivi raggiungibili mediante il

ricorso a forme di lavoro da remoto, anche in relazione alle risorse finanziarie disponibili, e

prowede all'app rovazione ed al finanziamento dei correlati progetti.

2. I progetti sono redatti dai singoli Dirigenti di settore, anche su istanza dei dipendenti interessati,

d'intesa con il Dirigente della Direzione Servizi Digitali, lnnovazione.

3. I progetti di lavoro da remoto sono approvati dal Dirigente della Direzione Risorse Umane con il

vincolante parere del Diri8ente dei Servizi Digitali, lnnovazione che si esprime sulla fattibilità dello

stesso in termini di configurazione della postazione di lavoro.

Art. 18 - Criteri di assegnazione ai progetti di lavoro da remoto

1. ll Dirigente della Direzione delle Risorse Umane, su conforme parere del Dirigente interessato a

ciascun progetto, procede all'assegnazione del lavoro da remoto ai lavoratori che si siano

dichiarati disponibili a ricoprire dette posizioni, alle condizioni e con irequisiti previsti nel progetto

stesso.

C
2. A tal fine viene emanato, entro 15 giorni da ll'approvazione del progetto apposito awiso di

selezione, portato a conoscenza di tutti idipendenti tramite pubblicazione sull'intranet comunal

o con altri mezzi ritenuti idonei. Le rìchieste di adesione dovranno pervenire entro isuccessivi 1

giorni dall'emanazione dell'avviso. L'ind ivid uazion e dei partecipanti al progetto, nel rispetto de

criteri di cui ai successivi commi, dovrà essere formalizzata entro isuccessivi 10 giorni

#-
lt-

I

rk/B

Comune di Terni - ACTRA01
Prot. 0213945 del 19/12/2024 - Uscita
Impronta informatica: 76b76811dbd5faeaee4e0b360b659ff792114a67d7d1e33ab8dedd6d5f9ad2d2
Sistema Protocollo - Riproduzione cartacea di documento digitale

Comune di Terni - ACTRA01
Prot. 0218332 del 31/12/2024 - Uscita
Impronta informatica: e0cab213f5fb3b6eb38159c9c2cda67e46affadc521ae49f3272d003a095476b
Sistema Protocollo - Riproduzione cartacea di documento digitale



3. ln caso di richieste superiori al numero delle posizioni accordabili dall'Ente in base alle mansioni

svolte, l'Am m in istrazione utilizzerà i seguenti criteri di scelta:

a) situazioni di disabilità psicofisiche del lavoratore o gravi patologie, tali da rendere disagevole

e/o inopportuno il raggiungimento del luogo di lavoro (punti 6);

b) esigenze di cura di figli conviventi fino ad anni sedici (punti 5);

c) esigenze di cura di parenti e affini conviventi (entro il 2" grado di pa rentela/affinità) o comunque

di conviventi (risultanti da apposita certificazione redatta dal Comune di residenza) (punti 4);

d) lavoratori che svolgano le relative mansioni o abbiano esperienza lavorativa in mansioni

analoghe a quelle richieste, tali da consentire di operare in autonomia nell'attività di competenza

(punti 3);

e) maggiore tempo di percorrenza per raggiungere Ia sede di lavoro, con riferimento al numero di

chilometri di distanza dall'abitazione del lavoratore (punti 2);

f) esigenze collegate alla frequenza di corsi di studio o di percorsi di apprendimento (punti 1).

5. ll dipendente sottoscrive volontariamente un atto di modifica del proprio contratto di lavoro

subordinato, in relazione alle nuove condizioni di svolgimento della prestazione di lavoro, secondo

le clausole derivanti dal contratto collettivo e dal progetto di lavoro da remoto.

6. ll dipendente addetto al lavoro da remoto puo richiedere, per iscritto e motivandolo, di essere

reintegrato nella sede di lavoro originaria prima che sia decorso il termine di cui al all'art. 17. La

cessazione anticipata dovrà essere autorizzata dal Dirigente responsabile del progetto.

Art. 19 - Postazione e dotazione tecnologica per il lavoro da remoto

l3

»»

4. I punteggi sono tra loro cumulabili:

- il progetto verrà assegnato al dipendente che avrà ottenuto il maggior punteggio;

- ln caso di parità di punteggio verrà valutata la maggiore età anagrafica;

ct.
7, Per il recesso dal lavoro da remoto si applica quanto previsto dall'art. 29 (art. sul recesso) del 

W
presente Regolamento. ,/

Yr
t0i^-
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1. La postazione del lavoro da remoto è un sistema tecnologico costituito da apparecchiature e

programmi informatici che consentono lo svolgimento dell'attività lavorativa; essa deve essere

messa a disposizione, installata, collaudata, manutenuta in efficienza ed in sicurezza a cura e a

spese dell'Amm in istrazione. I collegamenti telematici e la linea telefonica devono essere attivati a

cura e a spese dell'Am min istrazione. La postazione di lavoro deve essere ìnstallata e collaudata a

cura del servizio informatico dell'Ente.

2. Nel caso in cui il dipendente possedesse già un collegamento telematico sarà valutata, con il

dipendente stesso, la possibilità di utilizzare tale sistema. ln questo caso l'Am min istrazione e il

dipendente si accorderanno sulla quantificazione dell'eventuale rimborso forfettario e,

conseguentemente, la gestione e l'assistenza del collegamento è a totale carico del dipendente,

non avendo l'ente la titolarità di gestire rapporti di cui non è parte.

4. Le attrezzature informatiche (PC, stampanti, modem o router, chiavette USB, etc.) vengono

concesse in comodato gratuito al lavoratore per la durata del proBetto ai sensi degli artt. 1803 e

seguenti del Codice Civile.

5. La postazione per ìl lavoro da remoto deve avere le caratteristiche ergonomiche previste dalla

normativa vigente, da realizzarsi anche mediante l'acquisizione di strumentazioni che garantiscano

non solo i principi ergonomici ma anche la compatibilità con gli spazi delle abitazioni e con le

necessità personali in caso di disabilità specifiche. Le attrezzature strumentali (scrivania, sedia,

lampada, ecc..) non saranno fornite.

5. L'Am m in istrazione concorda con il dipendente il luogo ove viene prestata l'attività lavorativa ed

è tenuta alla verifica della sua idoneità, anche ai fini della valutazione del rischio di infortuni, nella

fase di awio e, successivamente, con frequenza almeno semestrale. Durante la verifica,z,

I'Am ministrazione si accerta che il dipendente abbia preventivamente verificato la conformità alle , \\-ll
norme generali di prevenzione e sicurezza dell'ambiente (anche ai fini delle valutazioni di {gL&L-

I

all'arl.22 del presente Regolamento), nonché delle utenze domesticlre, quindi la conformità

F
dell'impianto elettrico e della centrale termica.

l9
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7. ln caso di guasti e anomalie alle apparecchiature l'Ente prowederà agli interventi per il

ripristino nel più breve tempo possibile.

8. L'Ente dovrà stipulare polizze assicurative per la copertura dei seguenti rischi:

. Danni alle attrezzature in dotazione del lavoratore, con esclusione di quelli derivanti da dolo o

colpa grave;

. Danni a cose o persone, compresi i familiari del lavoratore, derivanti dall'uso delle stesse

attrezzature;

. Copertura assicurativa INAIL;

. Furto e rapina.

Art. 20 - Modalità di svolgimento della prestazione di lavoro da remoto

1. Nel lavoro da remoto, con vincolo di tempo, il lavoratore è soggetto ai medesimi obblighi

derivanti dallo svolgimento della prestazione lavorativa presso la sede dell'ufficio, con particolare

riferimento al rispetto delle disposizioni in materia di orario di lavoro. Sono altresì garantiti tutti i

diritti previsti dalle vigenti disposizioni normative e contrattuali per il lavoro svolto presso la sede

dell'ufficio, con particolare riferimento, a titolo esemplificativo e non esaustivo, ai riposi, pause,

permessi orari e trattamento economico.

Art. 21 - Sicurezza degli ambienti di lavoro

1. Al lavoro a distanza si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza

degli ambienti di lavoro ai sensi del D.Lgs n. 81/2008 e successive modifiche e della L. n.81/2011.

lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della p restazione all'esterno dei locali

com u na li.

3. ll personale è tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali dipendenti da

rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali dell'Ente.

Yl0

2. ll personale deve cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore dQ

\
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TITOLO III- NORME COMUNI

Art. 22 - Obblighi di comportamento

1. ll lavoratore a distanza deve tenere un comportamento improntato al rispetto degli obblighi e

dei doveri stabiliti dal CCNL vigente e dal Codice di Comportamento vigente nel Comune di Terni.

2. Lo svolgimento della prestazione in una delle modalità a distanza non modifica il potere

disciplinare del datore di lavoro, che permane in capo ai soggetti individuati dal codice disciplinare

vigente.

3. L'inosservanza delle disposizioni contenute nel presente Regolamento costituisce violazione

rilevante ai fini disciplinari. ln caso di accertamento della responsabilità del dipendente,

l'Amm in istrazione dispone inoltre il recesso senza preawiso dall'accordo individuale di lavoro a

distanza, così come previsto all'art. 29 del presente Regolamento.

Art. 23 - Trattamento giuridico ed economico

1. L'Am m inistrazione garantisce che i dipendenti che si awalgono delle modalità di lavoro a

distanza non subiscano penalizzazioni ai fini del riconoscimento delle professionalità e della

progressione di carriera. L'assegnazione del dipendente alle modalità di lavoro a distanza non

incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, regolato dalle norme

legislative e dai contratti collettivi nazionali e integrativi, né sul trattamento economico in

godimento.

2. La prestazione lavorativa resa con la modalità a distanza è integralmente considerata come

servizio pari a quello ordinariamente reso presso le sedi abituali ed è considerata utile ai fini degli

ìstituti di carriera, del computo dell'anzianità di servizio, nonché dell'a pp licazione degli istituti

relativi al trattamento economico accessorio compatibili.

A&

I
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3. Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non è

riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne

o festive, protrazioni dell'orario di lavoro aggiuntive.

4. Nelle giornate di attività in lavoro agile non viene erogato il buono pasto, fatte salve le eventuali

modifiche contrattua li e/o legislative.

1. L'assenza dal servizio, nelle giornate dedicate al lavoro a distanza deve essere giustificata con le

modalità Bià adottate dall'Am min istrazion e, tramite il sistema informatizzato online presente nel

sito istituzionale interno lntranet che consente l'utilizzo delle funzioni autorizzative anche

collegandosi a distanza.

È consentita la fruizione anche di permessi orari, compresi quelli per cariche elettive, sindacali e

per assemblea ed ogni altro istituto previsto dalla vigente normativa.

2. ln caso di assenza per malattia deve essere adottata la stessa procedura di comunicazione

disposta da ll'Am m in istrazione ossia:

a) Comunicare entro le ore 9.00 l'assenza per malattia al proprio servizìo di appartenenza

telefonicamente o mediante posta elettronica, oppure via email all'indirizzo:

ufficio.presenze@comune.terni.it.

b) Farsi rilasciare certificato telematico di assenza per malattia dal medico curante, così da awiare

la procedu ra prevista.

non confondere con le fasce di reperibilità ai fini della visita fiscale che dovranno invece essere

comunque rispettate

22
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Art. 24 - Modalità giustificative delle assenze e della malattia

1',\L'

ll dipendente dovrà, comunque, comunicare al Responsabile l'assenza per malattia che esonera iff
dipendente dal rispetto delle fasce di contattabilità nella giornata dedicata al lavoro a distanza da \
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Art. 25 - Obblighi di custodia e riservatezza

1. Il dipendente è personalmente responsabile della sicurezza, custodia e conservazione in buono

stato, salvo l'ordinaria usura derivante dall'utilizzo, delle dotazioni informatiche fornitegli

dall'Amministrazione.

2. Le dotazioni informatiche dell'Amministrazione devono essere utilizzate esclusivamente per

ragioni di servizio, non devono subire alterazioni della configurazione di sistema, ivi inclusa la

parte relativa alla sicurezza, e su queste non devono essere effettuate installazioni di softwore non

preventivamente autorizzate.

3. Le strutture competenti in materia di sistemi informativi determinano le specifiche tecniche

minime di custodia e sicurezza dei dispositivi elettronici e dei softwore, nonché le regole

necessarie a garantire la protezione dei dati e delle informazioni dell'Am min istrazione, che

saranno contenute in apposito allegato all'accordo di cui all'art. 10 del presente regolamento,

costituendone parte integrante e sostanziale.

4. Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile, il lavoratore è tenuto al rispetto

degli obblighi di riservatezza, ai sensi del decreto del Presidente della Repubblica 15 aprile 2013, n.

67, " Regolamento reconte codice di comportomento dei dipendenti pubblici" e s.m.i., del vigente

codice di comportamento del Comune di Terni, nonché delle previsioni del Regolamento UE

679/2016 e del D.lgs. L96/20O3 in materia di privacy e protezione dei dati personali.

ln particolare il dipendente, con riferimento alle modalità che caratterizzano necessariamente il

lavoro a dìstanza, dovrà prestare particolare attenzione a:

- evitare che ai dati possano accedere persone non autorizzate presenti nel luogo di

prestazione lavorativa fuori sede;

- bloccare il personal computer (in dotazione o di proprietà del lavoratore) ln caso d('1.
allottamento dalla postazione di lavoro, anche per un intervallomolto limitato di tempo; ..-j" -

I

- alla conclusione della prestazione lavorativa giornaliera è obbligatorio conservare e

tutelare idocumenti garantendone la riservatezza e la privacy.

li Y
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5. Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilità, infrazioni e sanzioni contemplate

dalle leggi e dal codice di comportamento, anche comunale, sopra richiamati, che trovano

integrale applicazione anche ai lavoratori agili'

Art. 26 - Sicurezza sul lavoro

1. L'Am ministrazione garantisce, ai sensi del decreto legislativo 9 aprile 2008, n.81, la salute e la

sicurezza del dipendente in coerenza con l'esercizio flessibile dell'attività di lavoro.

2. A tal fine, al momento della sottoscrizione dell'accordo individuale di cui all'articolo 10, viene

consegnata a ciascun dipendente un'informativa scritta con indicazione dei rischi generali e dei

rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione della prestazione lavorativa,

fornendo indicazioni utili affinché il lavoratore possa operare una scelta consapevole del luogo in

cui espleta re I'attività lavorativa.

3. L'informativa è allegata all'accordo individuale, di cui costituisce parte integrante e sostanziale

4. Ogni dipendente collabora con I'Amm inistrazione al fine di garantire un adempimento sicuro e

corretto della prestazione di lavoro.

1. L'adozione di modalità di lavoro a distanza è oggetto di valutazione nell'ambito dei percorsi dì

misurazione della pe rfo rmo nce organizzativa e individuale.

Art. 28 - Recesso

N

Art. 27 - Valutazione della performonce

2. L'Am m inistrazione adegua progressivamente ipropri sistemi di monitoraggio e controllo interno

individuando idonei indicatori al fine di valutare efficienza, efficacia ed economicità delle attività$r

svolte in modalità a distanza. \r.,V^---

\

Y
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1. Durante il periodo di svolgimento del progetto di lavoro a distanza, sia I'Amministrazione sia il

dipendente possono, con adeguato preawiso (pari ad almeno 30 giorni lavorativi) e fornendo

specifica motivazìone, recedere dall'accordo e interromperlo prima della sua naturale scadenza.

2. ln presenza di un "giustificato motivo non prevedibile", ciascuna delle parti (Responsabile o

dipendente) può recedere dall'accordo senza preawiso:

- su richiesta scritta e motivata del dipendente;

- d'ufficio, su proposta del Responsabile, qualora il dipendente non rispetti la disciplina

contrattuale delle prestazioni di lavoro da remoto o non si attenga alle eventuali ulteriori

disposizioni impartite dal suo dirigente oppure per oggettive e motivate esigenze organizzative. ln

tal caso, il dipendente dovrà rendere la propria prestazione in modalità ordinaria e, quindi, in

presenza presso la sede di lavoro cui è assegnato, dal giorno successivo alla comunicazione del

rece550.

2. ln caso di trasferimento del dipendente ad altra direzione, l'accordo individuale cessa di avere

efficacia dalla data di effettivo trasferimento del lavoratore. Per poter fruìre della modalità del

lavoro agile, dovrà essere presentata la manifestazione di interesse al dirigente di nuova

assegnazione, che valuterà in relazione alle caratteristiche dell'attività svolta dal dipendete e nel

rispetto del presente regolamento.

2. La formazione può essere svolta anche in via telematica

TITOLO IV -DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER I DIRIGENTI, IL SEGRETARIO COMUNATE E IT

DIRETTORE GENERALE

Y (r- Ètr

Art. 29 - Formazione

1. L'Amm inistrazione definisce specifici percorsi di formazione rivolti al personale che svolge

prestazione lavorativa a distanza, così come previsto dagli artt. 54 e ss. del ccNL comparto

funzioni locali 2019-202L in base ai ruoli ricoperti e anche con riferimento ai profili della tutela

della salute e sicurezza nei luoghi di lavoro. -.i

Y
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1. Al personale con qualifica dirigenziale è accordata la possibilità di svolgere attività lavorativa in

modalità agile per le attività di cui all'art.4 del presente regolamento e con la medesima cadenza

prevista per il personale di comparto. ll dirigente, in casi particolari nel caso lo ritenesse

necessario, può, in completa autonomia e previa comunicazione, derogare al numero di giorni

massimi stabiliti dall'accordo individuale, fermo restando il prevalente svolgimento in presenza.

2. ll Dirigente presenta istanza di prestazione lavorativa in modalità agile al Direttore Generale,

ove esistente, oppure al Segretario Comunale allegando apposito Accordo individuale. Effettuata

una valutazione circa la presenza di tutte le condizioni espresse in premessa, oltre all'impatto

funzionale ed organizzativo in termini di efficienza della struttura assegnata, valutando ilivelli di

efficienza attesi, in relazione alla gestione delle risorse umane, finanziarie e strumentali ed al ruolo

manageriale strettamente connesso all'incarico attribuito, il soggetto preposto accoglie o diniega

con adeguata motivazione la richiesta.

. gli obblighi, relativi alla sicurezza, connessi a ll'espleta mento dell'attività fuori dalla sede di \
lavoro;

26

Art. 30 Accesso al lavoro agile e personale con qualifica dirigenziale

3. ln caso di accettazione, il Direttore o il Segretario Comunale sottoscrive l'Accordo individuale di

lavoro agile che, trasmettendolo formalmente al dirigente stesso (smart worker) e alla Struttura

complessa Risorse Umane e Finanziarie.

4. L'Accordo di lavoro individuale stabilisce:

. la durata (indeterm inata );

. le attività da espletare in modalità agile;

. irisultati attesi;

.- le forme di monitoraggio e di controllo utili per la verifìca dei risultati attesi; .a
. l'individ uazione delle giornate svolte in smart working/ programmazione mensile o pturimensitÉi \tt
. il dirigente deve garantire la prestazione, inclusa la reperìbilità intrinseca nell'incarico iF
dirigenziale con le stesse modalità previste durante Le giornate di lavoro in presenza; -'/-

f G//4
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. le condizioni di fattibilità tecn ico-informatiche, predisposte dal Servizio competente in materia di

sistema informativo comunale ed infrastrutture digitali che verranno allegate, quale parte

integrante dell'Accordo, in caso di utilizzo di dispositivi di proprietà.

. gli specifici adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro, riservatezza e protezione dei dati

trattati.

5. ll trattamento economico del dirigente che svolge attività lavorativa in modalità lavoro agile,

non subisce alcuna modifica rispetto a quanto previsto dai contratti collettivi di lavoro vigenti, ivi

compresa la retribuzione di posizione e di risultato, ove spettante.

6. ll recesso dall'accordo anzidetto deve essere sempre motivato e se su iniziativa dell'Ente deve

awenire con almeno con un preawiso di 30 giorni. Qualora sia il dirigente a recedere,

motivatamente, dal medesimo accordo la prestazione di lavoro in modalità agile potrà cessare

senza preawiso.

7. Si applicano al personale con qualifica dirigenziale, in quanto compatibili, le disposizioni

contenute negli articoli riferiti alla modalità di lavoro agile della presente regolamentazione.

Art.31 Accesso al lavoro agile: Segretario Comunale e Direttore Generale

1. Anche al Segretario Comunale e al Direttore Generale è accordata la possibilità di svolgere

attività lavorativa in modalità agile, per le sole attività che risultino compatibili con lo svolgimento

della prestazione al di fuori del luogo di lavoro e nel rispetto delle condizioni e modalità di cui al

presente regolamento.

Si applicano al Segretario comunale e al Direttore Generale, in quanto compatibili, le

disposizioni contenute negli articoli riferiti alla modalità di lavoro agile prevista per il personale

con qualifica dirigenziale della presente regola mentazione

21

3

2. ll Segretario Comunale e il Direttore Generale presentano istanza di prestazione lavorativa in

modalità agile al Sindaco del Comune, allegando apposito Accordo individuale stilato nel rispetto- ,'
a

dei requisiti e delle caratteristiche dell'art. 30, co.4 del presente Regolamento. ,-/
.1 l-l_-x-/
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Art. 32 - Disposizioni finali

1. ll presente regolamento è pubblicato all'albo pretorio informatico comunale.

2. Le parti concordano di verificare costantemente il funzionamento del presente regolamento e di

segnalare eventuali modifiche od integrazioni necessarie sulle quali aprire il consequenziale

confronto.

3. Per quanto non esplicitamente indicato nel presente atto, si fa rinvio alle disposizioni che

regolano gli istituti che disciplinano il rapporto di lavoro del personale dell'Am m in istrazione.

4. La presente disciplina si applica a tutto il personale dipendente dell'Ente, a tempo

indeterminato e determinato e deve essere pubblicata in via permanente sul sito istituzionale

nella Sezione Amministrazione Trasparente, nonché portata a conoscenza di ogni dipendente.

5, A decorrere dalla data di entrata in vigore della presente disciplina, cessa di avere efficacia ogni

altra disposizione regolamentare in materia o incompatibile con essa, ne possono essere fatti

valere accordi o prassi adottati in precedenza.

,a

I
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Manifestazione di lnteresse alla modalità di lavoro agile

ll/la sottoscritto/a

COMUNE DI TERNI

Ail. 1

n ato a il

domiciliato a (indicare se diverso dal luogo di

residenza) ln servizio presso

ln q ualità di Direzione

Con ra p porto di lavoro

. full-time

o part time al_%
Consapevole delle conseguenze civili e penali in cui incorre in caso di dichiarazione mendace, ex

DPR 44512000;

CHIEDE

Di poter svolgere la prestazione lavorativa in lavoro agile, ai sensi del Regolamento per il lavoro

agile del Comune di Terni, svolgendo l'attività prevista nell'allegato "Schema di accordo

individuale di lavoro agile".

DICH IARA

Di attenersi alle disposizioni impartite dall'Amministrazione per lo svolgimento del lavoro agile

Di utilizzare le apparecchiature in conformità alle istruzioni\'e alle disposizioni ricevute, in
particolare secondo il documento di cui all'allegato A) del ReBolamento Comunale sul lavoro

agile, disponendo di apparecchiature informatiche proprie adèguate e utilizzando una propria

conneSstone.

Di impegnarsi a concordare preventivamente con il dirigente del proprio Ufficio l'attività e la
durata della prestazione in lavoro agile attraverso l'Accordo lndividuale di cui al Regolamento

nza secondo le esigenze dì servizio

N
Comunale per la gestione del lavoro a dista

ì
.!
\--. {AB

residente a-

\_h
\_
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Di impegnarsi a svolgere l'attività in lavoro agile nel rispetto dei criteri di idoneità, sicurezza e

riservatezza e in un luogo rispondente ai requisiti minimi stabiliti ne ll'info rmative generale sulla
gestione della salute e sicurezza per ilavoratori in lavoro agile, nel rispetto della direttiva
dell'lNAlL sulla salute e sicurezza nel lavoro agile ai sensi dell'art. 22, comma t,l.8ll2OI7, di cui
all'allegato B) del Regolamento Comunale per la gestione del lavoro a distanza.

ll/la sottoscrittofa aul.otizza l'Am m inistrazion e al trattamento dei dati personali, finalizzato

agli adempimenti necessari per l'espletamento della procedura per la partecipazione alla

modalità di lavoro in lavoro agile.

Di esonerare l'Am min istrazio ne da ogni spesa sostenuta per I'utilizzo delle apparecchiature
anche messe a disposizione dell'Ente, iconsumi elettrici, di connessione alla rete internet ed
alle comunicazioni telefoniche connesse all'attività lavorativa.

Luogo e data, Firma del Dipendente

C\*rt X
dN
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§

SCHEMA DI ACCORDO INDIVIDUALE DI

LAVORO AGILE

1) Dipendente

2) Ufficio di a ppartenenza

3) Attività da espletare in modalità agile (congiuntamente o a lternativa me nte)

Comune di Terni

All.2

b) progettuale quale: ...........

4) obiettivi da realizzare ed attlvità da svolgere

5) Tempi e durata dell'accordo:

6) lndividuazione delle giornate di lavoro agile (max 4 giorni al mese - 5 qualora il mese sia di
un numero di settimane superiore a 4)):

7) Fasce dicontattabilità (esplicitare eventuali altre forme di rilevazione della p rese

8) lndicatori per la valutazione:

c) inca rich i lavorativi evasi:

d) obiettivi rea lizzati

"§{^-
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9)Stru mentazio ne tecnologica necessa ria:

Sistemi di supporto
necessdn

Specificare tipologid Fornita
doll'amministrozione

Fornitd ddl
dipendente

Postazione lndica re la tipologia
(se PC fisso o

notebook)

Connettività Adsl, fibra, ecc.

lnd ica re quale e se

aggio rn ato

Configurazioni software
(ad es. firma digitale,

open office, ecc.)

Dettagliare i

software

Accesso alla intranet e ai

software aziendali

Dettaglia re i software

sui quali si deve

o pera re

Documentazione
ca rta ce a

Documenti originali,

e cc.

Telefono lnd ica re se fisso o

mobile

Stampante Solo se personale

Sca n ner Solo se personale

Altro Eventuali
specif icozioni non
previste nelle voci

sopro elencote

4

()r" s

Antivirus insta llato

I

I

I

I

È+---
J

I

)ts
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1O)Format diverifica

Le attività saranno costantemente monitorate mediante rapporto redatto dal lavoratore e

depositato agli atti della propria Direzione di appartenenza e dovrà essere mantenuto

aggiornato.

Prestazione ordinaria

Prestazione
progettuale

Attività in modalità
agile

(descrizione dell'attività)

Output/ risultati
attesi

Output/ risultati
raggiunti

(,-- (

\8

c_!

\.-§-^
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11

Ail. 3

ACCORDO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE

ln data presso_, l'Ente nella persona di_(di
seguito l'Amministrazione) e il/la Slg./ra nome, cognome qualifica, ufficio, (di seguito il

Dipendente)

Visto

- il "Regolamento Comunale per la gestione del lavoro a distanza e le relative fonti

normative in esso richiamate, da intendersi qui integralmente trascritte;

la manifestazione di interesse con allegato "Schema di accordo individuale di lavoro

agile" presentata dal dipendente in data prot. n.

concordano quanto segue

l. Svolgimento della prestazione

a. Durata dell'accordo e tempo della prestazione

La prestazione lavorativa in modalità agile sarà espletata dal Dipendente per un total

n. _ giorno/i al mese.

Durante le giornate di lavoro agile, il Dipendente potrà fruire di permessi o altri ist

che comportino riduzioni di orario o assenze giornaliere.

La distribuzione dell'orario di lavoro da parte del Dipendente dovrà avvenire nel risp

le di

ituti

'I
etto v{ 

.

"-ldelle disnosizioni in materia di orario relative alla tutela della sua integrità s ico-f is ica

b. Fasce di contattabilità

Le fasce di contattabilità, ovvero dei periodi di tempo durante iquali il Dipenden

\

rendersi contattabile dall'Amministrazione (via mail, telefono etc.)sono le se

deve

È

COMUNE DI TERNI

G^^-
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Durante dette fasce, il Dipendente sarà tenuto a rispondere all'Amministrazione con

immediatezza.

Al di fuori di dette fasce, e comunque nel rispetto di quanto previsto all'art. 12 del

Regolamento per la gestione del lavoro a distanza, l'Amministrazione, pur restando libera

di contattare il Dipendente, non potrà pretenderne l'immediata risposta, ma sarà cura del

dipendente contatta rla prima possibile.

2. Strumenti di lavoro

Al fine di consentire lo svolgimento della prestazìone lavorativa in modalità agile, il

dipendente/ l'Amministrazione mette a disposizione gli strumenti informatici necessari

secondo quanto d ettagliata m ente indicato nell'allegato schema di accordo.

Per quanto riguarda la strumentazione necessaria per la connessione, il Dipendente si

impegna ad utilizzare quella di proprietà personale (fissa, wi-fi, wireless) secondo le

prescrizio n i dell'a llegato tecnico.

ll Dipendente si impegna a mantenere efficienti gli strumenti informatici utilizzati per il

lavoro agile, garantendone il corretto funzionamento.

Eventuali ulteriori costi sostenuti dal Dipendente, direttamente e/o indirettamente

collegati allo svolgimento della prestazione lavorativa (elettricità, linea di connessione,

spostamenti ecc.), non saranno rimborsati dall'Amministrazione.

ll Dipendente assume l'impegno di utilizzare i programmi informatici messi a sua

disposizione esclusivamente per finalità di lavoro, a rispettare le relative norme di

sicurezza, a non manomettere in alcun modo dette attrezzature e a non consentirne ad

altri l'utilizzo.

ll Dipendente è tenuto a comunicare tempestivamente all'Amministrazione qualsiasi

malfunzionamento e/o circostanza che impedisca il corretto utilizzo degli strumenti di

lavoro (a titolo meramente ese mplificativo: mancata ricezione dei dati), qualora la

problematica persista per piir di n. 1 giornata programmata di lavoro agile,

l'Am ministrazione sospende l'accordo fino alla soluzione delle problematiche tecniche,

rìservandosi la possibllità di recedère dall'aòcordo individualé, qualora la soluziohe n

sia possibile o sia economicamente svantaggiosa per l'Amministrazione Comunale.

3.Trattamento economico e normativo

Nel periodo di lavoro in modalità agile al Dipendente continuerà ad applicarsi il

trattamento economico e normativo in essere durante lo svolgìmento dell'attività in
È
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modalità tradizionale.

Lo svolgimento della prestazione in modalità agile non prevede il riconoscimento di

alcuna indennità aggiuntiva, quale, a titolo puramente ese m plificativo, e non esaustivo, il

compenso per lavoro straordinario, l'indennità di missione, di trasferta, di reperibilità

comunque denominate.

Durante le giornate di lavoro agile, il buono pasto non è dovuto, fatte salve le eventuali

modif iche contrattuali e/o legislative.

4. Esercizio del potere di controllo

L'esercizio del potere di controllo dell'Amministrazione sulla prestazione resa in modalità

agile awiene, comunque, nel rispetto di quanto disposto dall'art.4l. n.300 del 1970 e

successive modificazioni.

5. Riservatezza

ll Dipendente è tenuto alla piir assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni

dell'Amministrazione in suo possesso e/o disponibili sul sistema informativo

dell'Am ministrazione, e co nseguente m ente dovrà adottare - in relazione alla particolare

modalità della prestazione - ogni provvedimento idoneo a garantire tale riservatezza, così

come previsto dall'art. 26 del Regolamento.

6. Salute e sicurezza sul lavoro

Al fine di garantire la salute e la sicurezza del lavoro del Dipendente, l'Amministrazione,

oltre a provvedere a tutti gli adempimenti previsti dalla normativa vigente, consegna allo

stesso, che la sottoscrive per presa visione, un'informativa nella quale sono fornite

puntuali indicazioni circa il corretto svolgimento dell'attività lavorativa in modalità agile.

L'Am min istrazion e, inoltre, provvede all'adeguata informazione del Dipendente circa il

corretto utilizzo delle apparecchiature, l'idoneità della postazione di lavoro prescelta, i

rischi generali e specifici, nonché le modalità ottimali di svolgimento dell'attività con

rìfurimento alle misure di prevenzione e protezione della sua integrità psico-fisico-socia le.

ll Dipendente è tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione e

protezione predisposte dalla Amministrazione per fronteggiare i pericoli e chi

connessi all'esecuzione della prestazione in modalità di lavoro agile. A ta fin e,

Dipendente ha l'obbligo di rispettare le direttive impartite dall'Amministr ro di

individuare il luogo e le modalità di svolgimento della prestazione agile in manier tale da

s+^-
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evitare o ridurre la propria esposizione a fonti di pericoro e rischio a rui note.
L'Amministrazione è sollevata da qualsiasi responsabilità per quanto attiene eventuali
infortuni riconducibili a un uso improprio delle apparecchiature owero a situazioni di
rischio procurate dall'utilizzo degli strumenti o da comportamenti inidonei e/o negligenti

adottati. Nella eventualità che si verifichi un infortunio durante lo svolgimento della
prestazione in modalità agile, il Dipendente dovrà fornire tempestiva e dettagliata

informazione all'Amministrazione.

L'lnformativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile costituisce parte integrante del

presente accordo.

7. Condotte sanzionabili

8. Recesso

Così come previsto all'art. 28 del Regolamento, le parti possono recedere dal presente

accordo al cessare dei presupposti che hanno determinato lo svolgimento delle

presta zion i in modalità agile.

ln caso di impedimenti che non consentano l'espletamento della reBolare attività

lavorativa per un periodo superiore a n. 2 giorni programmati consecutivi,

l'Amministrazione si riserva il diritto di recedere in maniera unilaterale dall'accordo

individuale. Resta inteso che nelle giornate in cui il dipendente, per qualsiasi ragione, sia

impossibilitato nell'espletare la prestazione di lavoro a distanza è obbligato a rie nj.r4re in

presenza. *,,
Allegati:

a) lo schema di accordo individuale di lavoro agile;

b) le prescrizioni in materia di custodia e sicurezza delle dotaziq-n! informatiche d,i cui alùarticolo
.........., comma .........;
c) l'informativa scritta in materia di tutela della salute e sicurezza del dipendente nei luoghi di lavoro\
di cui all'articolo

Firme
L'Amm inistrazione

, commr.......

Come da Regolamento, Ie specifiche condotte, connesse all'esecuzione delta prestazione

lavorativa nella modalità agile, che danno luogo all'applicazione delle sanzioni disciplinari,

sono riconducibili a tutte le fattispecie previste dal codice disciplinare e dal codice di

comportamento vigente nell'Ente.

,ub
W.-*
| 
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rllla Dipendente ef
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Comune di Terni
t3

FORMAT DI VERIFICA PERIODICA

Premessa:

L'Am min istrazio ne riconosce alle "risorse umane" un valore strategico per il

raggiungimento dei sui obiettivi, ed in questo contesto una fondamentale importanza è

rappresentato dal sistema di valutazione della performance.

L'orga n izzazione del lavoro in modalità agile o da remoto, che mira all'incremento

della produttività del lavoro in termini di miglioramento della performance

organizzativa ed individuale, richiede un adeguamento dei sistemi di valutazione

improntati alla verifica dei risultati raggiunti a fronte di obiettivi prefissati e

concordati.

Così come indicato dalle Linee Guida 2020 del Dipartimento della Funzione Pubblica, si

possono individuare iseguenti indicatori di performance individuale sul lavoro.

2. Performance individuale

Sono gli indicatori che forniscono una visione del potenziale contributo del lavoro agile al

raggiungimento degli obiettivi individuali.

Dal punto di vista individuale la flessibilità lavorativa e la maggiore autonomia, se ben r t
accompagnata, favoriscono nei lavoratori una percezione positiva dell'equilibrio ";;)

personale tra vita lavorativa e vita privata, consentendo di ottimizzare il tempo_:L
dedicato al lavoro e, contestualmente, la produttività a favore dell'amministrazione,'. i

anche in ragione di una maggiore responsa bilizzazione derivante dalla diversa

organizzazione del lavoro. Un altro beneficio potenziale è riconducibile ad una riduzione

dei livelli di stress, favorita dalla possibilità di lavorare in luoghi diversi dall'ufficio e
dall'abitazione e digestire al meglio iltempo libero. A fronte di questi potenziali benefici

è però necessario monitorare l'effetto del lavoro agile sulle performance dei singoll \
dipendenti in modo da valutare eventuali azioni di supporto (aumento o riduzione dei
giornidilavoroagile,formazionenecessaria,modificadeiprocessiorganizzativi, ecc. ).

\-,'-
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lnfatti, il dipendente in lavoro agile ordinario lavorerà da remoto solo una quota

del proprio tempo continuando a svolgere in presenza parte delle proprie attività.

Rispetto ai risultati, sarà necessario fare riferimento a obiettivi individuali o di

gruppo/team e relativi indicatori che riguardano (i) la gestione delle attività
programmate e icompiti assegnati;

(ii) la declinazione di obiettivi specifici e organizzativi riportati nel Piano della

performance e nei diversi strumenti di programmazione, in attività su cui il singolo

lavoratore è res ponsa bilizzato. Tali obiettivi devono essere inseriti in un contesto di

programmazione fluida che tenga conto della necessità (i) di prevedere orizzonti

temporali differenziati (obiettivi mensili, bimestrali, semestrali, ecc.); (ii) di

integra re/mod ifica re quanto inizialmente previsto in funzione delle esigenze

strateBico-orga nizzative dell'amministrazione.

Questi obiettivi, infine, devono essere il più possibile frutto di un confronto ex ante

tra dirigente/funzionario responsabile e dipendente, o quantomeno devono essere

comunicati con adeguato anticipo in modo da favorire la responsabilizzazione di

tutto il team, con particolare riferimento a quelli connessi all'erogazione di servizi

agli utenti.

lndicatori ??????

Gli indicatori di efficacia ed efficienza devono essere misurati dai sistemi di controllo di

INDICATORI DI PERFOMANCE INDIVIDUALI

RISULTATI Efficacia quantitativa :

-n. di pratiche, n. utenti serviti, n. di task portati a termine rispetto a

quanto programmato (sia con riferimento ad attività ordinaria che a

progetti specifici che possono o meno essere collegati a obiettivi di
performance organizzativa riportati nel Piano della Performance);

Effieaeia qsalitativa: qualità del lavere svelte (valutaziene da parte

interne) nel €empl
se-pessiSile

f+ieien:e++eau+iva-
n, di prati€he, n, utenti serviti, n, ditask pertati a termine i{} rapperte

@
€pp{+e

Fisp€++€-s€€d€fl+€;
tempi di eempletamente pratiehe/servizi in lavere agile

gestio n e &

di

(§,'
N\
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ll dirigente/funzionario responsabile può avvalersi di dati e informazioni resi

disponibili dai diversi sistemi informativi in uso per la gestione delle attività

lavorative, al fine di monitorare e verificare le attività svolte dal dipendente,

comprese quelle in lavoro agile. ll dirigente o funzionario responsabile deve, inoltre,

verificare la qualità del lavoro realizzato. lnfine, gli esiti del monitoraggio possono

essere oggetto di momenti di incontro e riscontro, formali e informali, tra il dirigente/

funzionario responsabile e il dipendente soprattutto al crescere del numero di

giornate di lavoro agile.

Per la valutazione dei comportamenti, sarebbe utile a inizio anno nel colloquio di

valutazione iniziale, indicare quali comportamenti saranno osservati sia in presenza

che in modalità da remoto. Alcune com pete nze/co m porta menti divengono pifr che

mai rileva nti.

A tale proposito si pone l'attenzione sulle competenze che entrano maggiormente

in gioco in questa diversa modalità di lavoro quali responsabilità,

a uto rga n izzazione/a utono m ia, comunicazione, orientamento al ris u ltato/co m pito,

problem solving, lavoro di gruppo, capacità di risposta, autosviluppo e

orienta mento all' utenza.

La seguente tabella riporta, un'ipotesi di declinazione in comportamenti di alcuni

degli item sopra richiamati, distinguendo il personale dirigente da quello non

dìrigente.

A tale proposito è opportuno rammentare il ruolo svolto all'interno delle

amministrazioni dai dipendenti cui sono affidati compiti di responsabilità e

coordinamento di servizi/team (es: titolari di posizioni organizzatlve).

Prestazione ordinaria

Attività in modalità
agile

(descrizione dell'attività)

Output/ risultati
attesi

Output/ risultati
raggiunti

\-

Le attività saranno monitorate semestralmente mediante rapporto redatto dal

lavoratore agile e depositato agli atti, e costantemente aggiornato, redatto secondo il

seguente schema:

I

Prestazione
protettualett
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All.to A

LAVORO AGILE

ALLEGATO TECNICO

SPECIFIGHE TECNICHE MINIME DI SICUREZZA DEI
DISPOSITIVI ELETTRONICI E DEI SOFTWARE, NONGHE
REGOLE NECESSARIE A GARANTIRE LA PROTEZIONE

DEI DATI E DELLE INFORMAZIONI
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COMUNE DI TERNI

Art. 1 Oggetto - Ambito di applicazione
1 . Con Deliberazione di Giunta Comunale Num. 63 del 291O212O12 sono state approvate

le "Norme di Comportamento lnformatico" che idipendenti dell'Amministrazione sono
tenuti ad applicare nell'uso delle Strumentazioni lnformatiche che accedono alla rete
comunale ed ai dati in essa contenuti.

2. Gli strumenti informatici sono costituiti dall'insieme delle risorse informatiche
dell'Amministrazione o del Dipendente nei casi in cui questo è consentito, owero dalle
risorse infrastruttu rali e dal patrimonio informativo digitale (dati).

3. Le risorse infrastrutturali sono costituite dalle componenli hardware e software.
4. ll patrimonio informativo è I'insieme delle banche dati in formato digitale e in generale

di tutti idocumenti prodotti tramite I'utilizzo delle risorse infrastruttu rali.
5. Le prescrizioni del presente documento integrano quelle riportate nel documento di cui

all'Art. 1, comma 1, e si applicano ai dipendenti dell'Amministrazione coinvolti
nell'attività del lavoro agile, in attuazione di quanto previsto dalle normative vigenti sul
tema.

Art. 2 Principi generali

1. L'Amministrazione promuove l'utilizzo degli strumenti informatici, di lnternet, della
posta elettronica e della firma digitale quali mezzi utili a perseguire con efficacia ed
efficienza le proprie finalità istituzionali, e specificatamente l'obiettivo di introduzione
del "lavoro agile" o "smart working", quale modalità flessibile di esecuzione del rapporto
di lavoro subordinato finalizzala a incrementare la produttività e agevolare la
conciliazrone dei tempi di vita e di lavoro in accordo con le linee guida e i principi
delineati dalla normativa vigente.

2. L'Amministrazione promuove ogni opportuna misura organizzativa e tecnologica, volta
a prevenire il rischio di utilizzi impropri delle strumentazioni messe a disposizione
dall'Amministrazione anche nell'ambito dello svolgimento dell'attività di lavoro agile.

3. Ogni utente è responsabile, civilmente e penalmente, del corretto uso delle rrsorse
informatiche, con particolare riferimento ai servizi, ai programmi cui ha accesso e ai
dati trattati a fini istituzionali. E altresi responsabile del contenuto delle comunicazioni
effettuate e ricevute a fini istituzionali anche per quanto attiene la riservatezza dei dati
ivi contenuti, la cui diffusione impropria potrebbe configurare violazione del segreto
d'ufficio o della normativa per la tutela dei dati personali. Sono vietati comportamenti
che possono creare un danno, anche di immagine, all'Amministrazione.

4. Ogni utente coinvolto nell'attività del lavoro agile, indipendentemente dalla posizione
che ricopre all'interno della struttura organizzativa dell'Amministrazione è vincolato ad
applicare le norme descritte nel presente documento e quelle riportate nel documento
di cui all'Art. "l , comma '1 

.

5. ll lavoratore deve custodire le credenziali, la posta elettronica e gli altri servizi
informatici e telematici in modo appropriato e diligente ed è responsabile della propria
postazione di lavoro.

6. L'Ufficio CED supporta il servizio di assistenza agli utenti (in seguito anche lavoratori
agili), awalendosi di personale specializzatq si+ esso personale dipendeftte
dell'Amministrazione stessa, sia personale esterno.
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COMUNE DI TERNI

Art. 3 Modalità di accesso dei dipendenti nell'ambito del lavoro agile

1. Al dipendente in modalità di lavoro agile sono attribuite le credenziali di autenticazione
per I'accesso ai servizi informatici dell'Amministrazione. Di regola le credenziali in
questione sono quelle già possedute dal dipendente per ragioni d'ufficio.

2. ll dipendente in modalità di lavoro agile accede ai servizi informatici resi disponibili
dall'Amministrazione esclusivamente con le modalità definite dal responsabile dei
Sistemi lnformatici dell'Ente.

3. ln caso di utilizzo dell'infrastruttura informatica Comunale il dipendente si collegherà al
proprio PC dell'ufficio attraverso le credenziali ad esso fornite e mediante VPN
opportunamente configurata in una delle due seguenti modalità:

b. Seconda modalità; nel caso in cui I'utente non disponga di un pc fìsso in sede
a lui assegnato ed utilizzi per il collegamento un portatile di proprietà dell'Ente
gestito e monitorato dai Sistemi lnformativi Comunali direttamente connesso alla
rete dell'Ente, I'utente potrà collegarsi attraverso I'autenticazione a due fattori,
Nome Utente e Password + OTP (One Time Password). L'acronimo OTP deriva
dal termine inglese One-Time Password che in italiano significa "password
valida una sola volta". ll codice OTP è quindi una password usa e getta, valida
solo per una singola sessione di lavoro, che garantisce elevati standard di
sicurezza e risolve i problemi legati all'utilizzo della tradizionale password, tale
codice viene recuperato di volta in volta attraverso un'applicazione che deve
essere installata sullo smartphone.

Art. 5 Modalità di utilizzo degli strumenti informatici
Le modalità di utilizzo degli strumenti informatici sono quelle descritte nel documento di
cui all'Art. 1, comma 1.

Art. 5 Gestione delle password e degli account
1. Le modalità di utilizzo degli strumenti informatici sono quelle descritte nel documento di

cui all'Art. 1, comma '1 .

2. E consentito l'accesso alla postazione di lavoro o a un servizio informatico
esclusivamente utilizzando le proprie credenziali di autenticazione.

3. E compito dell'Ufficio personale comunicare all'Ufficio CED competente in materia di
sistemi informativi eventuali variazioni del personale in lavoro agile al fine di
aggiornare, creare, modificare e cancellare gli account, nonché eventuali aulotizzazioni
sui sistemi.

1

1

Art. 7 Protezione antivirus e antimalware '

Gli aspetti relativi alla protezione da virus e malware sono descritti nel documento

\
cui all'Art. 1, comma 1

a. Prima modalità; Nel caso in cui l'utente abbia disponibilità di un pc fisso in sede
a lui assegnato, potrà ulilizzare una proprta postazione di lavoro remota,
obbligatoriamente dotata di AntiVirus aggiornato, per collegarsi allo stesso
autenticandosi con utente e password dell'Ente. Tutte le attività sulla rete
verranno svolte dal PC dell'ufficio fisicamente collegato alla rete comunale.
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COMUNE DI TERNI

2. L'utente deve tenere comportamenti tali da ridurre il rischìo di attacco al sistema

informatico dell'Amministrazione mediante virus, malware o mediante ogni altro

software aggressivo, quali l'apertura di messaggi di posta elettronica e dei relativi

allegati di provenienza sospetta o non conosciuta e affìdabile; la navigazione su siti

web per ragioni non riconducibili all'attività lavorativa e così via.

3. ln ogni caso I'utente è tenuto a controllare la presenza e il regolare funzionamento del

software antivirus e antimalware che deve obbligatoriamente essere installato sul

computer che opera da remoto.
4. ll dipendente agile deve eseguire scansioni pianificate sul computer che opera da

remoto, allo scopo di verificare I'eventuale presenza di codice malevolo, da porre in
quarantena.

Art. 8 Utilizzo delle periferiche e delle cartelle condivise

1. Per periferica condivisa si intende stampante, scanner o qualsiasi altro dispositivo
elettronico che può essere utilizzato in contemporanea da più uffici. Per cartella
condivisa (o "area di lavoro condivisa" o "condivisione") si intende uno spazio disco
disponibile sui server centrali, per la memorizzazione di dati e programmi accessibili ad
un gruppo di utenti preventivamente autorizzati, oppure anche ad un solo utente nel
caso di utilizzo a scopo di backup o comunque spazio disco su una piattaforma in

cloud.
2. Gli utenti autorizzati possono accedere ad una determinata area di lavoro condivisa

nella quale si indica, ìl nome dell'area condivisa da creare/modifìcare e gli utenti
interessati alla scrittura dei dati oppure alla sola lettura degli stessi. Da remoto
I'accesso alle cartelle condivise ed alle periferiche avverrà comunque dal PC situato in
ufficio al quale il PC remoto sarà collegato tramite la VPN.

3. L'utente è tenuto ad ulilizzare le unità di rete per la condivisione di informazioni
strettamente professionali; non può pertanto collocare, anche temporaneamente, in
queste aree qualsiasi file che non sia attinente allo svolgimento dell'attività lavorativa.
L'utente è tenuto, altresì, alla periodica revisione dei dati presenti in tutti gli spazi
assegnati, con cancellazione dei file che non necessitano di archiviazione e che non
siano piir necessari ai fini procedimentali. Particolare attenzione deve essere prestata
alla duplicazione dei dati al fine di evitare, salvo casi eccezionali, u n'archiviazione
superflua.

4. L'utilizzo delle periferiche condivise è riservato esclusivamente ai compiti di natura
strettamente istituzionale, come tutti gli spazi di archiviazione messi a disposizione
degli utenti da parte dell'Amministrazione.

Art. 9 Dispositivi di archiviazione e salvaguardia dei dati
1. Fatte salve le politiche di salvataggio centralizzato dei dati conservati sulle aree

condivise messe a disposizione sui server dell'amministrazrone, il dipendente è
direttamente responsabile della salvaguardia e delle eventuali copie di back-up dei dati
che sono salvanti localmente sui PC da lui utilizzati. ldati in essi contenuti devono
essere comunque trattati ai sensi della normativa vigente in materia di dati personali,
s€ftsibili o giudiziari; e non 4evono in nessun mqdo essere ced{,t+ a terzi, se=non nel
perimetro della normativa citata e del trattamento necessario ai fini procedimentali

2. Ogni utente è responsabrle della custodia dei dati di lavoro presenti sulla propria
postazione di lavoro informatica. Gli utenti hanno cura di conservare cop

I

documentazione di lavoro nelle aree condivise pre(isposte
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COMUNE DI TERNI

Art. 10 Gestione e utilizzo della posta elettronica
1. Gli aspetti relativi gestione e utilizzo della posta elettronica sono descritti nel

documento di cui all'Art. 1 , comma 'l .

Art. 11 Controlli, responsabilità e sanzioni
1. L'Amministrazione si riserva di effettuare verifiche sul corretto utilizzo degli strumenti

informatici, della posta elettronica e delle dotazioni informatiche, nel rispetto delle
normative vigenti e di quanto già previsto e concordato nel documento di cui all'Art. 1,

comma 1.

Art. 12 Aggiornamenti delle regole tecniche
1. 1. Le disposizioni generali contenute nel presente documento possono essere

soggette ad aggiornamenti, integrazioni e/o correzioni, in relazione all'evolversi della
tecnologia, all'entrata in vigore di sopravvenute disposizioni di legge o all'evolversi
delle esigenze dell'Amministrazione.

Firma del dipendente per accettazione
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Comune di Terni

All.to B

ÙI,\

,§vÌ: l{ .ll 7.È (;liNI." RÀI-l

Si inlòrnìano i lavorarori ell'ambito dcllc rDodalità di Invon) .rgilc. desli ol)bliahi É dsi dirì(ti prcvistì Jallx lcggc dcl 12

rraggio l0l7 n. 8l c dal Jccrcto lcgislarivo dcl 9 xprilc 2{)0{t n. 8 I .

Sicurczza sul l{voro lrrt.22 L. lll/2017)

l. Il drtorÈ di lavoro garantissc la s:ilulc c la sicurezza rlcl lavoratorc, chc svolge la prcstazionc in rnorlalirà di lavonr

agilc. e a ral linc c<»rscgna al lavor.ttore e al tapprescntantc dcì lavora«rri pcr lil sicurczza. con carlenzr alficn() annualc.

un'inlbrmativa scrìtta. nella quale sono i.dividuati i rischi gcncr"iìli c i rischi spcci{ìci crrnncssi alla particolar§ !«)dnlità

di esccrrziorre del rappontr di lavoro.

2. ll lavoratore è tenuto a cooperarc ,ll'attuazionc dcllc misurc di prcvtnzione prcdisposte dal dalorc di lavoro pcr

1ì"ontcggiare i rischi conncssi all'csecuzionc dclla prcstazi(rld:rll'cstcrno dci locali azicndali.

Ot blighi dci Irvorrtùri (ert. 20 D. l-gs. ill/200t1)

l. ()gni lavorak,rc dcvc prcndersi curc dclla propria ralutc l': sicurijzza c di quelln dcllc altrc pcrsone plcscnti sui luogo

rli lavtr(r- su cui ricudon,o gli cllc(i dcllc suc azi()ni ,) oorissio i. co{tbrnìclncnlc irll:} sua lòmìir?ionc. allc istruzioni s xr

mczzi li»:niti dal dntorc di Iavoro.

l. I lavoratori dcvono in particolare:

a) contribsire. insicmc al datorc di lavorÒ. ri dirigenti s ai prcposti. lll'adclnpimento drgli obblighi pr.visri r lutela dclla

srlulc ( \irurc//:r sur lur'ghi .li lrrv,rr,':

b) osssrvare le rlisposizioni c lc istruzioni impirnite dal ddt(ìrc di lavoro, dai dirigcnti e diri preposti, ai lini d{:lla

proteziolle collcttiva ed individtlille:

c) utilizzare corrclt:lrncnrc ie illouzzalurc di lavoro. Ic s()nta[./c L'i prcpar.rti Fcricolosi. i rìrezzi di lrasporrùi nonché i

dispositivi di sicurczza:
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d) utilizzare in nrÒdo irpproprirk) idispositivi di ptolcTiollc mc§si a Ioro disposizi(»c:

§) s€gn!1i1re immgdiatamcnle al dalorc di laloro^ xl dirigcnlc o ul p.cposlr) Ic dclìlierzc rlei ntczzi c dci dispositjvi di

cui allc lsucrc c) . di, no,ìchù qualsiasi cvcntùalc cÒndizionc iJi pcliuolo di cui vcngano a conosccnza. adopcrùndosi

dirclamcntc. in caso di utgcnza. rrcll':rfl1biÌ.) dclle pnrpric cor'tìpclenrc c possibìlitit e làlt(ì sallo lirbbligo di cui lla
le[em l) pcr eliminare o ridurrc lc siluazi.rni rJi pericolo grrvc e in|(ì]ìbentc. darìdo1c noliTia al raFp.csstltantc

dcì lavoratori pcr la $icurczza:

{) non rirnuovcre o rnodìlicarc scnza uuloriT."t ziottc i dispositivi di sicurezzu o di scgnaltziurc o di c(»larollo;

g) llon compicrc di prÒprir irlirialiva opcrozi.)ni o nranovre chc n()n irn() di l(no cunpetcuzn ovvero ch! possono

cohprorììlrltcrc la sicurczza pnrpna o di altri liìvoralorìi

hl parteciparc ai prograrnnri di lixnrxzio,rc e di addeslrnmcrrto org{nizzatì dul rlatorc rii lavorot

i) sotloporsi ili control,i sani&rrì prcvisti daì D. l-gs. 8l,'l00ll o aoùunquc disposti dal mcdico compctente.

i. In altuazjonc ili qur:n«r disposto dalla Dor ativà in rrratcria di salutc e sicurtzza sul lalrro. il Datorc di l,avoro ha

pro!.\,'cdùb d atariare le nlisurc elenerali,li tutela di rui alì art. lj del l'.11. sulla sicurc:za: ha prowcrluto alla redazionc

dcl Documento di lulùlazi(»rc di turti ì rischi prescati noll{ rertltì lavol'aliva. ai scnsi deglixnr. I7 e 2ll D. Lgs.8li2008;

ha prowcdu«r al!a lòrmazionc L' irili)rmaziono ili !u!ti i lavorirloli. cx rù!1. :i6 ,r l7 de I me drsirìro D. I-gs. 81,':008.

Pertanto, di scguito. si procedc ulla analitica irlòrnrazi()o.. corì spccilie() ril'crirncn() irlle modalità di lavoro pcr lo yrdrr

(]OMPORT,\MIN'II DI PRI.:VT:,N:4IONI (;I]N}:RAI,!: RI('TII})S'I I,.\I,I,o .'1'IÀRT IIORNER

' Cù)pcrarc corì diligiinza all_it(uazi!)nc dcllc misure Ji p^-vcnzioùe r prorÙionc predispostc dal datorc di
lavoro (DI-) pcr liontcggjarc i rischi conncssi all csccuziorrc dclla prcstaziurc in anrlricnti ì'tdoor c outtli,or
divcrsi da qt-rclli di lavrrro ahitrrali.

' Non adoatarc coùdottc cllc possan() gcncrarc rischi pcr ln propria jalurc e sicurczza o pcr quclla di rcrzi.

' lndividuarc. sccondo lt csigcnzc conncssc nlla prcstxzione slcssu o dalla neccssirà dcl làv()raÌorc di cqlcìliare
lc esigenz-c di vita rol1 qucllc lavor'ative c :ìdollando plirrcipi di rilgiooevolezir, i luoghi 11i hvoro pcr
f'e:ccttzionc della prcstaziortc lavorativa in s,nart wa,ki,ìg rispe(ando lc indicazioni prcviste dalla pr.senrc
inlornrativa

' In ()gni caso. evitare luoghi, anrhienti. situa?ioni r circostanzc da cui possa dcrivarc uD poricolo pcr la prupria
salulc (r sicurczza o per quclla Jca terzi.

[)i scguito. lc irtr]icazioni chc il tavorotorri i tcnuto ad osscrviìre pcr prcvcrrìrc i rischi pcr la sulute r sicurcz:a lcgati allo
svolgificlrÌo dolla p,cstiliti()nc in n1.)dali1à di Iavoro agilc.

C,.lPITOLO I
INDI(lAzIoNl Rut.{l lv}'l ALI..t) sv()I §t\ttN to Dt '{rl tvrt';\'L.§oR.\'I I\:\ IN ,\§{lÌtta,N'l'l oLtT.DooR
\cllo svolgrrc l'atlivilit all_tìprrto sr richiarna il ilrvora(orc xd rì(k)ttiÌrc un cr;ùrporlilntr:nùj uoscicnii rso e pnr,lente.

cscludcndo luoghi chc lo csporrcbber.r, a rr:!Lltj rggiuntt\ i rrsPclr\, ir qucllr spetìlicl tlelh propria attivi|à Sv()lta in IuoghiC
chiusi

-- \"t'\----/ )
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GE§ 01?0251 del" :5/r1l2021 - Uscttà
inprorrtd.ir:ir.naijt:a,b(:lifiòJ'"'lA7'l"i!1'lc4l'1!691:9àwl5-'Jl's'O]':'lSdilrléiJ'':':'r"'i:r)jiejIj9
Sìs.cnà i':.rrocrl lo,tr!x).i-u:::rr'É .:aÌi;'']'jia r: i :1"'!xre!:r:r'ijJr i:a :''

una ili$inùzionc di vi§ilrililà dei cilmttcfi §ullo §.hùrmo rispctlo ali'us{r in locilli al lhiuso dovulil alla mrggiorÈ

lunìinosità anìbicntalc.

All'aperto inohrc iltnìlcllta il rischi(' dì rillcssi sullo schcrmo o di ubbaglitrrnenl()

P€rtanro lc xrtivitil srolgibili itll tpcrlo s(nr() cssailziairlìclltc qucìlc di ltilu'r di 'ioculllcn!ì caflacci o tolDÙnic'Vionj

tclciì)niche o tnnnitc scrvizi V( )lP (ud rs. Skype).

I,ernro rcstantlo chc va seguito jl crircrio di r:rgiotlcvolerza nclla sceha rl*l lttogo in cui svi)ìgcrc lir prtstuiÙnt

ìrvoretiva. si rnccom:lrdà dii

-t)rj!ilceiarcluoghionì1,'njggiilipcrIldurrdì.esposizione:rradiazirlrrrsolarculn.aviolcttt(lJv)l

-c§i|3rcdicsporsia.ondizioni,nclÈ()elimatichcslavorcvoIiquillicaldooliedd(lintcnsoi

- non fìequcnlare arrc con prssenzl di arirrrali incustoditi o arec chc norì siano adcgulla.llcnte lnanutcnute quaii ad

csc rpio itrcc verdi incolte. con dcgrado irmhicnlàlc.,ro con prcsenza di riliuti:

- nùn svolgcre l'attivi(à in un lùogo isolato irr cui sia diilicol«rsr) Iichicdcrt t riÙcvcrc :o!u,)r\.r.

- non svolgere I'attivìtà in aree col1 prcscnrl di soslanze rollbustibì1i c inliamrnatrili (vcdcre caPitok) 5):

- non svolgcrr ì.xrijvità ir aree in cui noo ci sia ta possibilità di approwigìonaNi di ncqua poràbile:

- nrettere in att() luttc lc p.eaauziotri cllr cotlsuctanrcrlte si adoltano ivolScndo lttivili /)iarilror (ad cs: crcnrc aontro le

punturc. anlisa!minici. abtriglianrenro adrguato. quanto prcscritto dal proprio nìcdico pe. siluazioni pcrsonali di

tnaggiorc sctìsibililà. in«rllcrarrza. allcrlli:t. ccc.). p.r quaok) riguardr i porcnzilìli pcricoli dt espo§i7iollc nd 3s.inti

lriologici (ad cs. rnot'si, grnlli c pùùtlrrr di inrclli o rltri iLrlilrìalli, csp()si7iorlc ar.l trller3eni polliijci- tcc.).

C,lPITOT.O 2

h-DI(]AZ!ÒN1 RIIL.!TTVE AD,\MI]tENì'I I.\'OOÀ PRI\/A'I'I

Di seguito vcngono riporlatc lc prirciprli indicirzioni rrhlivs iri rcquisid ìgjcnico-sanirari frrcvjsri per i locali privnti in

cui possono opcrrrc ilavoratori Jcstinati r svolgcrc ìl lavoro agilc-

Rlccomindazioni !!eÌcr:rlt ocr i klcali:

- b attività lavorativc rrrxr p()sson() rssclc svohc in locali tccniui o lo.ali non ilbirabili {ad cs. srllittc. scmintr:rratr.

ruslici- box)i

- rdeguata disporlihitilà di scn,izi igienici e acqua potabilc È prcsanra di inÌpiunlr u Donna (cl§llrico. tormoidraulico.

ccc.) adeguitlrmcntc rannliterrutil

- lc sùpcrlìci ìn(crne dcllc prrcli r'rorì dcvono pretcn!ar. trirccc di cordcnsazi()nr pcl nìancnt,i (rnutlc):

- i locali. ccc!:lluati qucllì destinati u scnizi igiL'nici. disimpclinì. loridoi. virni-scala c rip()stigli dcbbono lìlirc rli

illunrina-,ionc naturals dira(a. rdcguulu illlu dcstinaTiùrr d'usrr c. a lalc scnpo, Jcvono :rvcrc un s[pcrlicic linestrala

;,,rrr l-,rrt r rsiv,r rgli 'ìcjul1:Irtr.
lndic:rrioni r*r l'illuminazionr n.rtulrlc cd :rrtificialc:

- si ircaornanda. sopratallllo nci mc\i rstivi. di schcnrate lc tìncsrrc iùd cs. con Lcr(irggi, app(ryrria«r Lrl,lizzo dclle

lapparcllc. cre-)ulLo scopo di e!rlarc l abbagiiafllcnto c Ìinrilarc I_esposizione dircttu;rllc radi;rzioni solari:

tj
-ilts Y .y

\
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- l. ilhrntinazionc g§rcralc c spcci{ice (lalÙpade (ln ta\'{-11,)) devc csscrc tal. .ln g.rriìnllre un illtlrrl inarncntu s!tìicrctìt'j c

un clarotrasto xpproP.ialo lra lo schcrtn(l c l'aiììhicnle circoslallte'

- è impoftantc colloc rl:: ìc larltpadc in rììi)do ràlc da §virarc abbaglianrcnti dir.lti d () rillcssi c la proiczì'rnc di ornhre che

oslacolino il compihr visivo nìenlre si svolg§ Ì-atlivitiì lr!orativa'

Indicxzi.)ni per l'lertziont: na(urxle ed xrtilìci:rle:

- ò i)ppor!ùno garuntirc il ricalrbio dell'ariit rìdturule (ì con venlilaTìtnl' lnes"rrìicrl

- cviurrc di csporsi i! cor&nti rl aria Insridiusc ullt iolprscirn'ì trn /r\rìr crrcoscrittr dcl colpo lirdrs ltl nuca' !e gttmbc'

§c§.):

- gli evcntuaii irììpiiltìri di coDd'ri(ìriJuìcntt) dcll'aria rie\rrl]o csscrc e rlolrllu c rcgolàflncllte lìlanÙtenuljì i\i\Lclni

liltrarli dell'ilùpi:ìnto c irccipicnri e1icntual; pcr la ruccolta Lìclla condcnsr' !cllrÌo rcg(rlarnìctlle ispczi()na(i c pulili t' se

nccessario- s()s!ituili:

- evitare di rcgolarr lir trmpcratua ù lilcili !r()ppo alti o troppù bassi {a sccorlda dclll sragjnrìc) rispello alla ierlpcratura

- cvitarc l'irlalazi()nc atliva e passiva del lumo di tabaoco, soprlttlutt() ncgii alÌbicnli chiusi. in qurnlo m«rl«r pericolosa

pcr la salute umanr.

c.tPrTot-o.l
T]TILIZZO SICIJRO DI.TT'TR[ ZZ,ITI]RI:/DISPOSIl'Il:I DI I,,§ORo
Di su8uilo vcngono ùportrrtc lc priseipali indicazioni rcl.ttive xi rcquisiti c al col.rcttn utilizTo di atlrczrlurerdisp{)sili! i

di Lav()ro. oon spiicilico rilèrinrcnt() lr qucllu conscgnote xi l:rvordt()ri dcs!inirti d svolgcrc il luvoro agilc: ootebook, tahlea

lndicarioni gener:rli;

- eonscryÀre ifl ìuoglìi in cui siano fàcilnlentc rcpcrillili c corrsultrbili il nìanualelistruzi()ni per l'uso rcdatte tlal

1ìrbbricante:

- leggerc il ,na,rùalc.ristmzioni pcr l'uso prirla dcll'urilizzo dei disposili!i, scguire le indicaziuri del

roslruÌtorq impona()nj e tcncrc a nìe te lc inlòrmazioni riguffdanti i prineipi di sicurezza;

- si racconranda di utilizzarc uppareuchi ijlcluici integri. senza pani co duttrici in tcnsiorìc {cccssibili (ad cs. cavi di

alimentazio,rc con danni alla guaina isolantc chc rcndan() visihili i sorrdutlori interni). § di in{crrorììparnc

ìnrmcdialaftcùlc l'urili/zo itl silso di ernissi(rnc di scintitlc^ lìlmo c,ro odorc di bruciato- p«rvvcdr:ndo:r spcgncre

l rppcrecchi() c disconnc[tcrc !ù spifl dalla prcsa clctt cr di alimcntaTionc 1sc c()nnrssc)a

- vcritìr:rrc psrir)dio:lnìcntc chc lc atlrczzaiurc siaft) ìùlegrc c c{)rrattrmcntc tùrìzi()nanti, conìpacsi i cavi clc[rici c la

spirra di alirncntazir.»rel

- no collegarc tra krro dispositivi o acccssori inconrpatihlli:

- ctlctluare la ricaricir clcrt.ictì da pres! di ulimcrrrazirlrìc i l,jllrc s irt!mverso rdisfrr^sitavi 1ru!i .li c.) llsgnrns n!{).

rìliì cnlaiori) lìnni(i in,lotirzi()nel

- dì-§p(Érci §{yi éi olinreitazione iD nì('}d() iJ:r !ìinilni?zruc il pcr_icrrlo,ti irlcianrp,r;

- spe-qnrrc lc aÌtrezzrturc una volla lcnrinali i icvori:

i

cl
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-rnprJxÈa jnfn.:ana.:.a:.1::.5c.:rJicr-:,É5j)l]]r-9'i,e:1.]bcì.161t:.5J.j,i,i:,.1!,.:r.rJJià.]5d'i:i':...]j]ì,bJ9j
:i.isiena Pr,;ao.oli. Ripr.lr:irne !:d::rj'r Jr ."'Lr''n:r ri-;;id1'r
Conune di Ternì - -lcTRÀo]
ql,t 0170251 dei 151:!/2021 _ Jscita
,xtùrc::t-ìt iAfornatri.r: b.|i:5bi:'.::l-;'tefii"l1t;'69489èAt5l;èa0l:)15'fit;'nr'l-'ctr:]7'r.l4j'Ò't
.sr..erarl P:oÈ3c.1.?3 - -qj?-r']Juz-iJIe .iÌ-.dcÈi :ii dc'u!irr:''r'J irqrrrj'l

ingrlnrtilc i r:rrurtsli .r "rhcrrnri c utilìzularc li I'unzi()nc zo('tn psr non iLllrticarc gli (ìc.hi

r n(rn levoralc mai ol Lrùi().

lndic{zioni Der if lavorlr aon il notehook

- rontrollarc riÌc tuttc lc il{r.zz.^rturc, J irpositivi ii{no rcollcgatc/ì dall irrìpiitrì!) clc!1rico quarldo non utilizzati_

spccialmentc pcr lunglìi pc.iodil

- si raccomanda cji c§ìlocar.c lc attrczzatrrre,,disnosirivi ir morl.r da Iavorirc lx loro vÈatilìziùn.: c Élli§ddaln§nto (non

copeni c con lc griglrc rii aerazionc rìon osrruitc) e di ùstensrsi dall_uso ncl caso,li un loro anr.rmrkr riscaldanrenlo:

- inscrìr.c lc spinc rlci cavi di alificntaTi()rìe dcllc i1ltrczzatureldisìrosilivi ìn prtsc eonlpatibili (!d c§. §pilìc a poli allineuti

in prcsc a p{)li xllinrati. spioe.r.l tlo in plcsc.ralrr*.)). (llilizarc Iu prcsa s()lo s. bcn.rncorata al nrur() c cr)nlrtlliìre chc

la spinu sia complctamcrtc ioseaitit ncllir prcsa c grranzia di un co|1lutto ccrll) cd o'timxlc:

- riporrc lc irrtrszzaturc in Iuogs sicuro. lonrlno rla li)nti di call)rc o di ilrnssuo. tvitarc di pig;lrc ictvi c di picgarli in

coÌtispo dcnla dcllc giunzil)ni tra spina c cavo ù tril cayr) c !!)rrnet«ltc {.lil parle !ìle scl1/(j Pet tontlellcrc I'attrczl,rtuÌa 3l

ca\! di alinlcntaTione);

- n{rn cllctluarc opcriviooi rli riparaziorrc c rll:rnulcnTionc lai da Lci

- [r schcrrno dci rlispositivi è rc.ì]iTzxto in vrtrorcristallo c pui) rornp§$i in clìso di cildula r) ir seguik) di un lÙrtc uIti)- ln

citrù di ro[ura dcl]o schi:rmo. evita.(j di toccarr ìc schc3sc di vctlo c non lentara di ritìùovart il ]/etro rotto dal

dispositivo: il dispositiv(ì n()n dovrà esscrc usilto liDo x quiìnd() no sirrà stJt(r ripùrrlo.

- lc ba[criraccunrulatr:ri non vanno gÈtta1i !l lùoclr (potrcbbcrc .spk)dtre). 11é snlonl:lti. tagliari, cottrPrcssì. picgati.

I()r:lri. drnncgSiati. màflorni:ssi. irìrnìersi o esposti àll'acqua o allri liquidil

- in saso di luoriuscirr di liquido dalle baltcriu,'accumul:tlori. rt cviurto il conlxtlo dcl liquido con la pcllc o gli occlri:

quakrra si vcliliclrs.sc ur c()ntutlo. ln pilrtc colpitar va sciauquatlr inìrrìcdìat rÌìtntt- aon abbondarìtc acqua c vaì consult{1()

uo medico:

scr)llcSati dall'impiarto ulcttric():

- ò opponuno larc pcriorlicanrcrrte rlcllc l:rcvi pousc pcr disloglicre 1a vista dallo schcrmo c sgra|lchirsi lc qarnbe:

- è btnc carnbiarc spesso posìri1nìc duranle il lavoro irnclrr sliìrllundo lc carrltcristichc di cstrcrra rri!ìcggsvolezza di

rabltr e snurtphonc- tcncndo prescntc la possibilità rli allcrnarc ia posizionc erclta sor quclla scdulaì

- primu di iniziarc , ln\'onrrt. orient rc lÒ scherrrro vcrilìcandrr chc lt posizìr.rnc rispet!() allc lòoti di luce naturrlc e

rrtiliciarle sia talc da noo crcarc ril'lsssi lixelidiosi (comc ad cs. Dcl caso in cui l'oprrltorc sia posjz-i)nak, c{.ln Ic spallc

rivolte utl rtna tincstra non adcgual:lmcnlc schùrnata o s{rlto urì punto lucc { soriìlto) o abbagliarnenri (ad ss. cvitar! di

scdcrsi di liontc ùd uni.r linsstra non adc_{uatunìeolc schcrnlata):

rillcssi e rbbagliatnenai:

- \ ruttchook. toblet e sDurtpho|te h:lnnr) ulr() schcrrn() c()n ulra supcrlicir rnoll().illcttcnt§ (:ichcrnìi lùcidi o g/.rs§:r, pcr

garanlirc ùrra rcsa oalinrale dei cokrri: lljncrc prsscnlc chc l utiliuzo di t.rli schcrmi pui) cxusurc allaticanìcnk) visrvo c

pcrtan():

..cg)larc la luminosilì e ìl c(ìntràsto sull(ì schcnno in irk)do ()ttìnì1lc:

. durantc la lclrura. dislr)glicrc spcsso l() sgùardo .lall.r srhcrrno prr {issarc o{Sclti lùn1ani- losì corìru \i ,à

qnandù si lavora nrn nralrr1cntc al c(rnpu(Èr lìssrri

'in LLrllr i.ari iJr.llì r ù:rallcri :,ulk) s!hcrnìo ddl {iisplsrli.",} rrt$ile rrrr,' rmfn{ Ir!.,,1r. u iurp.irullic

te"4 T
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aonune dì 'Ie):ni
cEN 01? 0251 CeL

- AC"IF-\o !
:3/1r./2011 - §sctt3

In caso di attività lhc cr)$portino la re,lazione o la rcvrsionc di luirghi tcsti. labcllt rt rinrili c opportuno l irrpicg.t rlcl

,r,//, hù,r/i Jr,n lc s.'gucnri rit.ci'tlìJrrLiu/,orlr

-. sisac,narc l1 notehook su un iJt)fic() slìpF)no chc corìs.rlta lo stabilc pr)sizionarncrìlo dell toczrtltuÌa c un comodò

appoggtr ilcgli rvanrtrrecci:

dcvc avcrc tx»'di srnussari:

- è impl)nanlc starc seduri rol urì cotnr)do app()ggi() della zona lornbarr: .: su llnx scduta non rigida lcve luaÌmenic

ùtilizzarc lllji cuscini pùco lpessì)i

- dùÌanrc i, lavoù con rl norehr*. ìa schicna va rnantc ùtA poggiala al scdilc pr()lvislo di sullportr) Pcr la zo»a lomharc.

cvìtando di pìcgarla in avxnti;

- tnant.ncrc gli avarnbracci. i polsi e lc mani àllirÌcali durantc l'uso dcllu laslrcra^ evilundo di tr'ricg,rtc o angolarc ì polsi:

- ù oppoltuno chc gli il\.,3nìbraccr siano rppoggiati sul pi'ùx) lj ìì!) tenuli iosPcsr.

- utilìr?arc un piano tli lavoru srabile- ron u a rùpc,iicic a basso indict di rillcssionc. con altc7z,a suflicisnle per

permrtcrc l'al loegiuntcnto c il rrcti rcnl() dcgli rrri inlcriorì, ìn grado di corrscntirecalÌlhi nreoti di posizi()nc non.h.'

I'ingrcss,) dcl Jcdil! s dci braccioli. sc prrscnti. c pernlcltcre u,la disposizionÈ conloda dsl tlispositivo (Dalehook\. dci

docunrcùti c dcl !Ìatcrialr rrcccssorir):

- l'iìirezzu dcl pian() di lavoro c d.lla sedula d|:v()r'ro csscrc trli da conscnlirc ail'op§.atore ir posizionc scduta di avcrc

llii irngoli b.rcciù'avarnhrlrsci{) c glrrìrba-lc\)scix ciilscuno a !itcù 9l)"1

- la prolìrndiril del piuùo di iavoro dcvc csscrc (trlù dr iNsicurare una adcgrrata distilnz:r vìsivr drllo schcinror

- in basc alla statura. c sc rlcccssari() pcr nrantcncrt urr xngok) di 90'trr gnrnha c cosciu. ercrrc trn poggiapicdi con un

oggctto di dimcnsir»ri opporlunc.

ln cas(, dì ,.tosu n|c:i.li trdsp rto (tìvni e(rci. nd|t) itt urutlità.li ùsssaÉueri t) i» loculi p hhlict:

- è possibilc Idvo.arc in ulì loc!lc puhblic() o in viaggir solù ovc le condizi,rrri siano sullìricnterrrctlte conlòrrcvoli cd

ertonotnich|-. prcslan{io p.rrlicolar"c allcrlTionc irlln conlodità dclla scduta. lll'appoggio lomborr a allzr posiTionc dclle

hntc:ìu rrspcllrt.rl t.rrolino di rppoggr, :

- cvitrrc Isvori prolunqati ncl ca-so l':rltczzà dcll:r seduta sia troppo bassu o altil rispcrto al piano di appoggio dcl

- r)s"sarvare lc disposi?ìoni i,nparlitc d{l pcrsonalc vilrggianlc (autisli. u)ùtroìlori- pcrsorralc di volo- ccc,)i

- ncllc inrbarcazioni rl norebook è urilìz7xb;lc sol() nci casi in cui riapossibile predisporrc ul|:r idonca posruionc di

lavolo al chiuso e in lssctlzlr dj ()llio/hecuhcggìo dcllo tlavei

- st lì):jsc ncccssarir) ricaricar., È sc esislono pr'ese eletlrichc pcr l;l ricarica dei disposirivi mobili a disposizirìne dci

clicnli. vcrilìcxtc chc ln prcsx non si, drnncggialtn .: chc si! nornldlrnc,rte àneorrla ai su() srpporto pirrctc:

- non utili:/zarc il rrr)rcboolr su irut bus/llnnr- mrtl1)l)()litanc. lnxi c irì rnacchirra alr:hc sc si è passeqgeri.

lndi.azir)oi pcfiì lallrr\t tltn t.rblet c smu phone

I //rblcl sono idonci prcvalcntcnìcnlc rlln g.jstion! dsll posta .lcttroflìca c dcllr rloeumcnrazìone

-sono jdr»rci cssctl7ìi|lnrentc nil|r gesli(nlc dclia pr)sla Èlctlrlnicrc alllr lcttlna di brc\.ì docrrnrcnri.

ln caso di irnpic8o dì t.thlct, sttlartpht,»c si lilccomrnda di:

- cflètlùarc lrcquenti p:rùse. lilltitando il rcrììpo di digit.tzionc conlinuala:

- evitare di utili;.zarc quasli disposilivi grer scrivere 1Uìt!rhi (csti:

rìrcnlrc al i .!rr.rrl1,/r.rre
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.al

"Jd^

Iv

Comune di Terni - ACTRA01
Prot. 0213945 del 19/12/2024 - Uscita
Impronta informatica: 2c7da3330c6cec346caa6eef7a4851ea9589cd40f307652bb04b27d1fabc4e05
Sistema Protocollo - Riproduzione cartacea di documento digitale

Comune di Terni - ACTRA01
Prot. 0218332 del 31/12/2024 - Uscita
Impronta informatica: e0cab213f5fb3b6eb38159c9c2cda67e46affadc521ae49f3272d003a095476b
Sistema Protocollo - Riproduzione cartacea di documento digitale



- cvitilrÈ di utiliTz:rrc lali attrcrzaturc nìentr!, si a'J rrìrind- i{lvo chc prr ri:ipondrrc.r chiarn:Ltr vocali prcdi,igendo

I utilizzrr dell arrricolarc:

- per plevcnir-c l allìrticirmenlo visiv.r. cviturc.rtrività pr(,lungarc,li 1,.:!tùrù sull() sttt.rtphotl.!l

- tjlì'cllu:lrc pcliodicrnrrcnte cscrcizi di rllunganìcnlo dci nì scoli dclla!rxrloc dcl polli!c {rrll,/tÀirlg).

lndicazioni ner l'utilizzo sicuro delh .rmalr/rrr(rrte come telcfono cellulare

- i', bcnr utilizzaru l'auricolarc durantc lc chiamatr:. cvitando di tr"'rrcrc il v()lutìlc str livclli elcvari:

- spcgrrcrc il dispositivo nrllc xrcc i cui ò viljlat() I'uso rli tclelixri ccllsllti t s rrtdl tpht»r rr quartdo putr causare

inrcrlercnzi o siluazir.roi di pcricoli.r {in acrco, strutlLlrc sil,litaric. luoghi n rischirì di irìccndi(),'tsplirsionc. ccc.]ì

- al tìna ,li ÈviLlrc po(c zìxlì itì!Èrtcrcnze son irpparcc.hiatlr.e rrlùdichc ifipi1rrtutc sequire 1c irditazir)rìi Jcl rncdic(l

c(ììnpetcnlc c lc rpccilìchc iutlicazioni dcl produlkrrc/in)p()t1alor,i dtll'app rljcchiirlura,

I disD()§itivi t)otrÈbhcro inlcrl'crirc co,r !.Ìliàppar.'cclìi a(uslici..\ (ùl Iì c:

- n()n tcncrc iJisp(rsilivi nel trschilo:

- ìn caso di utilirzo posizionarlisull'orccrhi() ()pposir) rispclt() a quello nl aui è iùslallato I'apparccchro &r]stico;

- u!ilarc di us re il dispositivo in caso di sospcrta intrrlcrcnza:

- un pr)rlalors rJi apparccchì acurlici rhe usirsJr I'iruricolirru collegal() lll ielèlòt1t is»turtplk»k. llotrcbbc avrrc ditlìcolliì

ncll urlire i suoni dcll'ainbicntc circoslarì(c. Non ùsani l auricolarc s(j qucslo può nrctterc a rischio ln propria c I'rltnri

\e[ L so in crì ci.ri troti dll t»terno Ji 1tn tpictrl.):

- rx)n tcncri- rÌui in mirr{ì il telcli)no .cltol&rcasntur{phoh. dan-rntc la guidn; lc orani tlcvor]{r esscrc scrnprc tcnutc liberc

per potcr §(ùdurre il vcic.kr:

- dùr.lnt. lu guida usrrc il telclirno ccllulare,'.s»rar'4r}arr, csclusivanr§rìtr con l'auricchre o in nì()dalità viva vorc.

- irrviare c lcggljlr- imessuggi sol() dtiÈnac lc lllnratc in arcl rli sost r, rli scrvizio o st si viuggia in qualit:i di

Passcggerii

_ non lcodrù o lrasponarc liclnidi irrlìammabiii o lì)alcrilli esplosivì in prossimiti dul dispositi'"o. dri suoi c(ìt11puì.|lr o
dci suoi acccssorii

- non ulilizzare il tcl§lòno crlLula.cluturtphotre |]!cllc:t|cc di distrilruziolrc di atrhumllt{::

- n()n collocare il dispositivo ncil'area di cspansion(r dcll airhag.

canclinc pi)rtùcrvi u vista privc di eopcrehi di uhiusura o uon cr.rpcrchi ,laDrìcgqlirLi )

a"l P|TOLO 4

I:\l)l( Àzl()tt Rnl-A1'tvL r\ REQi[sll-t É ( oRRt.'t]'o I 'rIl_Izz() Dt flvlpl\N l'I ELEI"TRIC|
Indicazioni rclativc-;ri roquisiti e al corr.ttr) ulilizT(ì di i prarri dletÌrici, apparcccl)i,dìspositivi clutlrici urilizzat()ri

disposilivi di conncssione elcttric:1 rcrnporanca.

Impirnto clettrico

J3!!r!Èi!:
l) icornponcnli dcll irrrpi.rnt,) cìcttricr) utiììz (() (prrsc. intcrrutti)ri. c.c.)drvono apparirc privi (li nirrli dannuggillù:

copcrchio di chiusurr o con coperÉhir) danncggiuto. di scarolc pcr prcs. r) int€r.urt()ri privc di alcuni c()nìponenti. di
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tr::i!,jÌlì l'it:,ìi.'l:r., lir it l_,),::j:rì irriir ìrr_i,i.,r.i ij: .r.r,:r)rr;rì;.) 1:.i:.r,.
:lcnJ.e d1 :É.:i - iia!Èni)l
GEll 01?0251 der 15/:l/:O:l - iJrcih.r
:.!!r: :rr.r r.:r,:.rr;r.-:; r) -lirii:,.': -:.-i,:'i-:,;,ir..ril;r.:,,_:il 'r:ll-lrI_
rr;r.,r-.-nLì llri.ri:.,]i, .,rìr:irlLi:'r '1,: .r., lrxrri:,r .lr,-ri':.il-

-1) nel caso di urilizzo Jcllx retlj uleLlrisa in locali privari. è ncei:ssario §on()scerc lubicazionc (lcl qùad() elclrico c la

lunzionc dcgli intcmrttori in lsso cr)ntcnuti psr porcr di!!onncltcrc ì:r rcre rlcttrica ìn ca-so cli cr:rtrqcnzaì

I] hulìcu:ir»ti di corrctt/) tttlt::t):
'c huona n()rma ehc le zr:nc antistanti i quadri tlctlr'ici. lc pr.sc c gli intcrrultori siirno trnutr sg()nrbre e acrcssibili:

- cvilare di accumularc ():rcc{)slarc nÌatcriirli inlianìnrahili {cana. rtr)i1ìj- llìxtcrixii sintctici di lacilc irìn.sco. hì!,ilc di

plasticu. cst.) a rirlosso dci corìrpl)n.otì llcll'impiant(r, § irl particolarc dclle prcsc rletlrìche, parclc. per cvittrrc ìl

rischir> di ìnccnr.lio;

- è inìportolltc posizionarc le lirarpadr:, spccialrììsntc qurll(: da ur()lo. irì n\)do lalc chc nol1 vi ria coìrt:llto con rnotcriali

in liamrnabili.

I)irnosì tivi di connessìrrnc clrttritr

lprolunghc. rdlrrt{tori. prcsc J ricurtiviÌà nìultiplit. irv!i-\lgica\'r}. rcc-).
-1. Reà\isiti:

tcrì§ionlj .r)n1in:llc {ud cs. ll{}-2.10 Volt). la lorrcntc nùlrinal. (nd ùs. l{} Anrpcrc) lJ la potci1la nrassirna lmnrissibilc (irrl

cs. I i00 Wa();

- idispositivi di conncssiorrc clcttlica tcmpi)ranca chc si inlcndc utilìz./{rc dcvouo cssct.o ì.tcsri (lir guxinil dcl uavo. l(r
prcsc c lt spin§ lknì dcvon(r tssÉrs dilnocSgiatc,. n()n rlverc par(i condullriei scoperle (ir spinu inscritui, non dcv-or1o
cmcltclc sciniillr. lirnro c,'o orlorc di brucist() durantr il lìrnzionamcn«r.

_ \'crilìsarc se,Ìrprc.hc ra potcnza anìrnissibil.'dci disp()siriyi r.ri conncssionc err*r.ìca lqnlporilner (rd rs

_ i'uIilizT.o 11i ttisposilivi di connessir:nr .lcttric:r !Èlllporafl!.r dcve rss.irc riJolto al riinìnìo indìspcnsahilc e
prslaribilmcnie solo quand{) oo. siair(, LrìspLroibiri prl,(i di rri!ììcnrarii)rìc lriir vicìni e idoacil
_ lc prcse c lc spirc d§8li apPareccha elcttricl. dci liisposi(ivi di e(»nussio'r,r cl.itrica tcftpornr)cu e dcil,impianto
clcttrico d§vono csscrc compalihili rra loru (spinc a poli lllirrcati in prcsc I poli r,lincati, §Fino schuko in presc.rcltukol
e' ncl l'unzi()n{ficltl(r. le spine <Icrtrno css!'rc i,rscrirc con)plelatncnte ncllc prest. in modo rla evirilrc il dannÈglrianìento
.lcllÈ prÌrsc c garrnlirc ulì eLlD(alk) ccrao:

- evitare di picgare- schiirccirrc. tirarc prolunghc. spinc. ccc.t

incianrpo:

presr nrIllrp[;r
con l5l)0 \&ltt) sia rnagqir:rc dcll! sorrrn:t dcllc
Wrrl -r slarnpanrc | (X)0 Wrìl1):

l(lro iunzi(rna{1rnto:

- srolol:ue i unvi il l)iil Éùrisibila o conru,rqìre disporìi in lllo.lo talc dr rspor.,.e la nraggior.c superlìcrc lilrc.:r pcr sntal(ire
il cxl{)rc prodour) dur':rrrrc il lolo in:prcgo.

c..t

p()tcnzc ass()rbirc rlugli apparccchi clrrtrici coilcgari {ad es. pC .3{)0

IN[()R!r,\'[I\.,\ R ];I_.,!.l-r \.,r .! L Rrs(.I I t() ,\(.l;NDr Ir]R lr. t_,\\,()R() *,\(;rt.tì-
lndicrzi()ni g*nsrxli:

<>
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li:trr r.r."r. r: .:. I -rì.rì:. j; .,
(:onrure i1i ferni - ÀL]fi-qO:

I

_ idcniiijcarc il lu()go di la\,oro (indirizzo csn(o) . :§rrc a dispr)siziulr i prilluipaìi nurllsri lclclònici dei s1)ccorsr

naziorìali l,: k)cxli (VVl1. l'()li7iir. o§pedùli- ccr' ì:

- prcstarc ilttrjtlzionc ad lpparerchi di colluril c risce]danì.fl1{r dotari di rcsistunza Èlljllrica !t vi§la o i liùrrlma libcra

iaiimrrlrirri a comburriirili solidi. liquidi o 8rìssosi) ìn quun«r prrssibiìi tircolai tti inccidio c di rischio tNLi lc' lnoltre-

to|lcrr Drrsc|1tlj ch€ qucsti ultillli netjÈssiltn() di adtguaii ricanìhi daria per lr:lirrlirrazion. dci gas'ombusrj:

- rispcttare il divic«r di lttll() ladrlovc Prcstnt.i

- non ecltiìrÈ rnoz;.icorìi acccsi ncllc arcc ir vcr{lc xll'cs(cmo, nci vrsi c()o pitìrìlc e nei conlc*ih»i dcstirìati ai riiìutr:

- non osl!1tire lc vie di esrrrio c norl bloccot.L. la chiustlra dellc rvcntuali p()11. taglilriiloco

(Ì)mportemcnto per principio di inccndior

- rùanlcnrrc Ix cillIra]

- dis llivarc Ic Lrti-lrz-c prcscnti (lt(, rcr.rìlo con \ c!1i)ri. appurcuchiaturc clctlriche I slilc(]llndonc irrchc Ia spilrc:

- awcrtirc iprcs.nti alt'intcmù d.l1'1"'diticio o ùalic Tons circortan!i rnr(i)n/. clriedslc aiu«r c. nel easo 5i valuli

l'intpossibilitrì di rgirc. chiarìlrc i soccorsi relcibnic[ncntÈ (VVF- I'(rl,7ia. ccc.). loflìcndo loro lognomc. ltlogo

r.lcll'cvcnto. sitùazi(xlc. elli)llanrcnlo. ccc.:

- sc l'cvcnto lo pemleltc. ill allcsa o nìeno dcll'ar:ivo Ji aiul() o dci socaorsi- l)r(lvalc it sPcs.llclc I'inÈcndio al(rx\'trs.) i

nìczzi di cslinTi(rte frÌ.csen1i {acquar, copcrtc:. cslin{()rir. cuc.):- (ln utilizzl.c acq§|l per cslingtlcrc I'incendio su

apporccchia(urc () pani di irnni:ln!() clut!'ico o Lluunl()nieno prìnra di avctu dis:rt!ivirto l ttnsiotrc dal quadlo clltll it();

- se lron si riesco ad cstingucrc l inccndio. bbanrlonarc il lrrogo dcll'c"_tn«r lchiudcndo lt p()nc diclro di sc mr Don a

chiavc) c aspctLrru all'cstcrno l'crrivo dci soccùrsi per lìn1ìirc irrdicazioni:

se disponibili. pcr osracoturc la dillirsione rlci ltmi rll'intcnrr). aprire la linestl.r c scgnirlarc la propria prcrcnTa.

Ncl càso si svolga lavoro :rgile in luogo pubblico o come ospiti in altro luo(o di l:lyoro privato è importantc:

- acccrlrnii dell'esisrcn..x di dieicli c lirrilalioni dì csrr!i7io impr)sti dalltslr tturc \: rispcltarlii

- prcndcrc visjonc- soprlìLtLrlto ncl piano dove si è collocati. drllc pianlìrìu pxrlicolrrcgr:.iate parctc. delì:l disloclzi.rn.

dci n:czzi irntinccndio. dci nulslrllli di allarnìc. {.lel]c vie di csod(}l

ùù .op..chk, o una pcn«)k.1, icrrl[' rÒÌescrru!
'Iist'IN]( )Rl r\ l\)t.\ì:Rti {]\,1(. )

pr!k.7r J ,,.pr.!!tr elctl.
t-Sl lS-11)RI /\I) :\Nll)Rll)tr C^R8(JNlC.\ r( ():l

.,Jln'frrr(\.n . lc,r,.Ir', {rIrl.ji r ir.it.,{'..trrr'(.' Jr L'r'r-uwr
ls_rRl ,/1( )Nl l,trt I r ''l It lll( J L)ljl t. tr I iN l( rt( I

- :+.tiIrr. i èrrrr{)rrJrll.!erìr,r.ìl( ruIrr(rkr. nr{1.,.'r.rr:Ì.
:,.i,,,0c.c n si:.ilu rJ È{rdi c ,J }p',ìcr:,,1 5,.u,.,:/tr
- nnpuauc rl :uL!) ..ouìk{c.) ,Drnrehrrrl
- cùn i Jlrrà rlrdo rnrusùrr ì,Ì ,rrJ.r,,lirr rl.l1 .srnrrùr(. prcor.r. ii ulrolr,l, JtÈntrra:
- Jrflr.rL il !.ur.!ìl-r hir. ,l(llt ,ìxn]ù! prc:ì,d,nl,) l] l!\] p.,.a.!l ,nr. Inr.rz! . fù! rDll ,,rù!]!,,:! f,ùirrrss!.n.
- rniz,u. lo spcin,$€fl! d.ik llaùw. Frt !rcirc.r sé c sùli) dn$] v€rso rl li(olali) prnì{rpxlr

n
d-^
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,-'. .,:,:: 
:

ilìll,i -),7ì:Si : l.:. r.ì :.: r

- \,isùrlizTarc ì nunrcri di e ìcrgcnzll int!ì.tìi chc sr>rÌr in gcrrcre riìn,l1n!i \Ùllt liantinc a parctc (addclri l()u3

antincendio/rmcrgerlzc/toordinalorc per l'cmcrgcni4a. ccÈ.):

- lcggarc attcrìtamcntc lc ildicazioni scritL! c qutll§ gra,iulìc riportotc il planinrctli:r:

- r'ispurtarc il divicto di linno;

- evitarc di crtjirrs ingombrì alla circolari(xlc lungo le vìc di csodo:

- scgnalàrc Nl rcsponsabilc dcl lù{)go o ai latvor»t(ni dcsignali qualì addctli olLni cvunl(} pcìic(rlt)5.. pcr pcrso e § lrrse.

rilcvato rrcll 
-arnbientc occupalo.

tli :icguih si rìpo.ta ona tahclla ricpik)gurìva al lirt rli indicax- in quali rlci divcrsi scenari luvoralivi dovran»o hrvarc

applicazione lc irrlÌrnnltzioni corllenulc ncì tinque cirpiloli di cui sopra.

(ìrn l:r sottrrscriziorìc dcl pruscnlc docunìùtl({). i] lavorabre iltlcsia di rvcr prcs(} conr,srijn2:r in or<xb punriralc rlcl
conrenuto dcl rrredcsinro.

I)rtu--/--r----

l_'irmt dcl l,u\,rra()rc

scenario lavorativo Attrezzatura
utilizzabile

Capitoli da
applicare
1 2 3 4 5

1. Lavoro agile in locali privati al chiuso
Smartphone
Au ricola re
Ta blet
Notebook

2. Lavoro agile in locali pubblici al chiuso
Smartphone
Auricola re
Ta blet
Notebook

x x x

3. Lavoro agile nei trasferimenti, §u mezri
privati come passeggero o 6u autobus/tram,
.'!etropolitane e taxi

Smartphone
Au rrcolare x

4. Làvoro agile nei trasferimenti su mezzi sui quali
sia assicurato il posto a sede.e e con tavolino di
appoggio quali aerei, treni, autolinee extraurbane,
imbarcazioni {traghetti e sirnilari)

Smartphone
Auricolare
Ta blet
Notebook

x

5. Lavoro agile nei luoghi all'aperto
Smartphone
Auricola re
Ta blet
Notebook

x x x

€*
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