| COMUNE DI MONTE CAVALLO

Provincia di Macerata

COPIA

Registro Generale n. 5
ORDINANZA SINDACALE

N. 3 DEL 20-03-2020

Oggetto: ADOZIONE DELLE MISURE PER IL CONTENIMENTO E LA
GESTIONE DELL'EMERGENZA EPIDEMIOLOGICA DA COVID-19
(CORONAVIRUS). ATTUAZIONE DELLART. 1, PUNTO 6, DEL DPCM
11 MARZO 2020 E DELLART. 1, COMMA 1, LETT. E) DEL DPCM 8
MARZO 2020. LAVORO A DISTANZA.

L'anno duemilaventi addi venti del mese di marzo, il Sindaco CECOLI PIETRO

IL SINDACO

Visti:
- lordinanza del Ministro della salute del 21.02.2020 recante “Ulteriori misure
profilattiche contro la diffusione della malattia infettiva COVID-19”;

- la circolare del Ministero della salute n. 5443 del 22.02.2020 avente ad oggetto
“COVID-2019. Nuove indicazioni e chiarimenti”;

- il decreto legge n. 6 del 23.02.2020 recante “Misure urgenti in materia di
contenimento e gestione dell’emergenza epidemiologica da COVID-19;

- il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 01.03.2020 recante “Ulteriori
disposizioni attuative del D.L. 23.02.2020 n. 6, recante misure urgenti in materia di
contenimento e gestione del’emergenza epidemiologica COVID-19”;

- lordinanza n. 3 del 03.03.2020 emessa dal Presidente della Regione Marche ad
oggetto: “Misure urgenti in materia di contenimento e gestione dellemergenza
epidemiologica da COVID-19”;

- la direttiva del Ministro della pubblica Amministrazione n. 1 del 25.02.2020 ad
oggetto “Prime indicazioni in materia di contenimento e gestione del’emergenza
epidemiologica da COVID-19 nelle pubbliche amministrazioni;

- la circolare n. 1/2020 del Ministro per la Pubblica Amministrazione, recante “Misure
incentivanti per il ricorso a modalita flessibili di svolgimento della prestazione
lavorativa”;

- la circolare n. 2/2020 del Ministro per la Pubblica Amministrazione, recante
“indicazioni in materia di contenimento e gestione del’emergenza epidemiologica da
COVID-19 nelle pubbliche amministrazioni di cui all’articolo 1, comma 2, del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165.”

- gli ulteriori decreti del Presidente del Consiglio dei Ministri del 04.03.2020,



08.03.2020 e 11.03.2020;

- Visto, altresi, I'art. 87, comma 1, del Decreto legge n. 18 del 17 marzo 2020 recante:
“Fino alla cessazione dello stato di emergenza epidemiologica da COVID-2019,
ovvero fino ad una data antecedente stabilita con decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri su proposta del Ministro per la pubblica amministrazione, il
lavoro agile & la modalita ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa
nelle pubbliche amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, che, conseguentemente:

a) limitano la presenza del personale negli uffici per assicurare esclusivamente le
attivita che ritengono indifferibili e che richiedono necessariamente la presenza sul
luogo di lavoro, anche in ragione della gestione dellemergenza;

b) prescindono dagli accordi individuali e dagli obblighi informativi previsti dagli
articoli da 18 a 23 della legge 22 maggio 2017, n. 81.”

Rilevato che, tra le misure volte al contenimento e alla gestione del’emergenza
epidemiologica da COVID- 19, le norme di cui sopra hanno previsto I'applicabilita della
modalita di lavoro agile disciplinata dagli articoli da 18 a 23 della legge 22 maggio 2017
n. 81, ad ogni rapporto di lavoro subordinato, nel rispetto dei principi dettati dalle
menzionate disposizioni, anche in assenza degli accordi individuali ivi previsti, per la
durata dello stato di emergenza di cui alla Deliberazione del Consiglio dei Ministri 31
gennaio 2020;

Visto l'art. 1, punto 6, del decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 11
marzo 2020 che prevede “Fermo restando quanto disposto dall’articolo 1, comma
1, lettera e) del decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri dell’8 marzo 2020
e fatte salve le attivita strettamente funzionali alla gestione del’emergenza, le
pubbliche amministrazioni, assicurano lo svolgimento in via ordinaria delle
prestazioni lavorative in forma agile del proprio personale dipendente, anche in
deroga agli accordi individuali e agli obblighi informativi di cui agli articoli da 18 a
23 della legge 22 maggio 2017, n. 81 e individuano le attivita indifferibili da
rendere in presenza’;

Richiamato I’ articolo 1, comma 1, lettera e) del decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri dell’8 marzo 2020 che prevede “Si raccomanda ai datori di
lavoro pubblici e privati di promuovere, durante il periodo di efficacia del presente
decreto, la fruizione da parte dei lavoratori dipendenti dei periodi di congedo
ordinario e di ferie, fermo restando quanto previsto dall’articolo 2, comma 1,
lettera r)”;

Rilevato che, anche in base all’attivita di verifica svolta in modo congiunto con gli
Uffici dell’Ente, sono attivita indifferibili da “rendere in presenza” di cui all’art. 1
comma 6 del DPCM 11.03.2020 quelle connesse a: attivita di protocollo,
contabilita, gestione del centralino e pubblicazione atti, stato civile (atti di
nascita e morte), servizio manutenzioni e servizio di protezione civile;

Ritenuto, al fine di prevenire la diffusione del virus, di dover adottare ulteriori misure
precauzionali per garantire la salute del personale impiegato negli uffici dell’Ente
disponendo, fra l'altro, si possa ricevere soggetti terzi presso gli uffici del’Ente per
motivazioni urgenti previo appuntamento telefonico;

Ritenuto quindi di disporre la turnazione della presenza del personale dipendente
non dirigenziale presso gli uffici del’Ente in ragione di una persona al giorno/ufficio
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(n.1 dipendente Ufficio Tecnico/Amministravo e n. 1 dipendente Ufficio
Finanziario/Amministrativo);

Ritenuto di conseguenza necessario disporre che:

¢ il dipendente, nei giorni nei quali non effettua la presenza in ufficio, possa svolgere
presso il proprio domicilio la prestazione lavorativa che avrebbe svolto normalmente,
previa disponibilita di dotazione informatica propria che si autorizza ad utilizzare in
modalita “locale” con dati e informazioni d’ufficio;

e in alternativa il dipendente che si trova a non poter o dover svolgere alcuna
prestazione lavorativa “da remoto”, in applicazione di quanto stabilito dall’articolo 1,
comma 1, lettera €), del DPCM 8 marzo 2020, compatibilmente con le previsioni di
cui al DPCM 11 marzo 2020, art. 1, punto 6, fruisca di un corrispondente periodo di
ferie, al quale é preventivamente autorizzato tramite il presente provvedimento;

¢ le prestazioni “da remoto” cosi come i giorni di ferie goduti, saranno consuntivate da
idonea documentazione redatta a cura del dipendente raffrontata alla relativa
pianificazione allegata al presente provvedimento (Allegato 1);

Rilevata la necessita e I'urgenza di emanare il presente provvedimento derivante dalla
grave emergenza sanitaria in atto;

Ritenuto infine di riservarsi di adottare ulteriori provvedimenti a seguito del variare dello
scenario epidemiologico da COVID-19 o di segnalazione della presenza di casi di
contagio potenziali o accertati da parte del personale dipendente o dei collaboratori
dell’Ente;

Tutto premesso e considerato,
ORDINA
1. di considerare la premessa quale parte integrante e sostanziale del presente atto;

2. le disposizioni che seguono hanno effetto a partire dalla data odierna e per tutto il
periodo dell’emergenza riferita alla diffusione del COVID-19, cosi come definita dai
provvedimenti emanati dalle Autoritd Statali (al momento da oggi fino al
03.04.2020);

3. in base all'attivita di verifica svolta in modo congiunto con gli Uffici del’Ente, sono
attivita indifferibili da “rendere in presenza” di cui allart. 1 comma 6 del DPCM
11.03.2020 quelle connesse a: attivita di protocollo, contabilita, gestione del
centralino e pubblicazione atti, stato civile (atti di nascita e morte), servizio
manutenzioni e servizio di protezione civile;

4. si possa ricevere soggetti terzi presso gli uffici del’Ente per motivazioni urgenti
previo appuntamento telefonico;

5. é disposta la turnazione della presenza del personale dipendente non dirigenziale
presso gli uffici del’Ente in ragione di una persona al giorno/ufficio (n.1 dipendente
Ufficio Tecnico/Amministravo e n. 1 dipendente Ufficio Finanziario/Amministrativo)

6. il dipendente, nei giorni nei quali non & presente in ufficio, svolge presso il proprio
domicilio la prestazione lavorativa che avrebbe svolto normalmente, previa
disponibilita di dotazione informatica propria che si autorizza ad utilizzare;

7. il dipendente che si trova a non poter o dover svolgere alcuna prestazione
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

lavorativa “da remoto”, in applicazione di quanto stabilito dall’articolo 1, comma 1,
lettera e), del DPCM 8 marzo 2020, compatibilmente con le previsioni di cui al
DPCM 11 marzo 2020, art. 1, punto 6, fruisce di un corrispondente periodo di ferie,
al quale é preventivamente autorizzato tramite il presente provvedimento;

le prestazioni “da remoto” cosi come i giorni di ferie goduti, devono essere
rendicontate tramite idonea documentazione redatta a cura del dipendente e
raffrontata alla relativa pianificazione allegata al presente provvedimento (Allegato
1

il lavoro “da remoto” non ha vincoli d’orario d’ufficio come nel lavoro “in presenza” e
potra quindi essere eseguito a discrezione del dipendente nell’arco della giornata. |l
confronto ed il controllo sullo stato di esecuzione dei lavori programmata (Allegato
1) potra avvenire in qualsiasi momento della giornata da parte del Responsabile del
Servizio mediante collegamento telefonico o email (arco di tempo previsto per il
contatto: dalle 8.00 alle 14.00 e dalle 15.00 alle 18.00, dal lunedi al venerdi);

i collaboratori del’Ente assicurano anch’essi la prestazione prevista nei rispettivi
contratti di collaborazione garantendo, quanto alla parte dellAnagrafe, dli
adempimenti da remoto con il collegamento alle procedure contabili dellEnte
abitualmente utilizzato;

il personale che svolge la prestazione lavorativa “da remoto” ha diritto al
trattamento economico e normativo goduto al momento e non €& riconosciuto il
trattamento di trasferta, cosi come non sono configurabili prestazioni straordinarie,
notturne, festive, permessi brevi e altri istituti che comportano riduzioni dell’orario di
lavoro.

le specifiche condotte, connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa “da
remoto”, che danno luogo all’applicazione di sanzioni disciplinari sono:

a) reiterata mancata risposta telefonica o a mezzo mail;

b) irreperibilita del dipendente;

in riferimento alla valutazione della performance, I'esecuzione della prestazione

lavorativa “da remoto” non comporta differenziazione alcuna rispetto allo
svolgimento “in presenza”;

dall’attuazione del presente provvedimento non derivano e non possono derivare
maggiori oneri a carico del bilancio del’Ente;

data l'urgenza di provvedere per I'emergenza sanitaria in atto, si prescinde
dall'accordo individuale, cosi come previsto dal DPCM 08.03.2020;

approvare l'informativa sui rischi generali e specifici connessi con I'espletamento
della prestazione lavorativa in modalita agile Allegato 2;

approvare le specifiche tecniche minime di custodia e sicurezza dei dispositivi
elettronici e dei software, nonché regole necessarie a garantire la protezione dei
dati e delle informazioni Allegato 3

dispone infine che il presente provvedimento e i sui allegati vengano trasmessi per
le vie brevi al personale dipendente e ai collaboratori del’Ente per presa visone e
che ad esso venga data ampia diffusione tramite la pubblicazione sul sito
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istituzionale dell’Ente.

Allegato 1

PIANIFICAZIONE INDIVIDUALE DEL LAVORO “DA REMOTO” A SEGUITO DI
EMERGENZA PER DIFFUSIONE DEL VIRUS COVID-19 (CORONAVIRUS)

Dipendente:

GIORNO ATTIVITA PREVISTA

Lun 23 Marzo

Mar 24 marzo

Mer 25 Marzo
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Gio 26 Marzo

Ven 27 Marzo

Lun 30 marzo

Mar 31 Marzo

Mer 01 Aprile

Gio 02 aprile

Ven 3 Aprile

Il Dipendente

Allegato 2
LAVORO AGILE

(SMART WORKING)

INFORMATIVA SUI RISCHI GENERALI E SPECIFICI CONNESSI CON
L’ESPLETAMENTO DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA IN
MODALITA AGILE

SOMMARIO

Documento 1 - Requisiti minimi per le postazioni al videoterminale

Documento 2 - Indicazioni per il lavoro con un computer portatile, un tablet o uno
smartphone

Documento 3 - Indicazioni relative ai locali di abitazione in cui puo essere svolto il
lavoro in modalita agile

Documento 4 - Indicazioni relative a requisiti e corretto utilizzo di impianti di
alimentazione elettrica
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Documento 5 - Indicazioni relative all’eventuale svolgimento di attivita lavorativa in
ambienti outdoor
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Documento 1

REQUISITI MINIMI PER LE POSTAZIONI AL VIDEOTERMINALE
1. Attrezzature

a) Schermo

La risoluzione dello schermo deve essere tale da garantire una buona definizione,
una forma chiara, una grandezza sufficiente dei caratteri e, inoltre, uno spazio
adeguato tra essi.

L’immagine sullo schermo deve essere stabile, esente da farfallamento, tremolio o da
altre forme di instabilita.

La brillanza e/o il contrasto di luminanza tra i caratteri e lo sfondo dello schermo
devono essere facilmente regolabili e facilmente adattabili alle condizioni ambientali.
Lo schermo deve essere orientabile e inclinabile liberamente per adeguarsi
facilmente alle esigenze dell’utilizzatore.

Va utilizzato un sostegno separato per lo schermo o un piano regolabile.

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

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

b) Tastiera e dispositivi di puntamento

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

Lo spazio sul piano di lavoro deve consentire un appoggio degli avambracci davanti
alla tastiera nel corso della digitazione.

La tastiera deve avere una superficie opaca onde evitare i riflessi.
La disposizione della tastiera e le caratteristiche dei tasti devono agevolarne l'uso.

| simboli dei tasti devono presentare un sufficiente contrasto e devono essere leggibili
dalla normale posizione di lavoro.
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Il mouse o qualsiasi dispositivo di puntamento in dotazione alla postazione di lavoro
deve essere posto sullo stesso piano della tastiera, in posizione facilmente
raggiungibile e deve disporre di uno spazio adeguato per l'uso.

c) Piano di lavoro

Il piano di lavoro deve avere una superficie a basso indice di riflessione.

Il piano di lavoro deve essere stabile.

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

L’altezza del piano di lavoro fissa o regolabile deve essere indicativamente compresa
fra 70 e 80 cm.

Lo spazio a disposizione deve permettere I'alloggiamento e il movimento degli arti
inferiori, nonché I'ingresso del sedile e dei braccioli se presenti.

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

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

d) Sedile di lavoro

Il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere all'utilizzatore liberta nei
movimenti, nonché una posizione comoda.

Il sedile deve avere altezza regolabile in maniera indipendente dallo schienale e
dimensioni della seduta adeguate alle caratteristiche antropometriche dell’utilizzatore.

Lo schienale deve fornire un adeguato supporto alla regione dorso-lombare.

Lo schienale deve essere dotato di regolazioni che consentono di adeguarlo alle
caratteristiche antropometriche dell’utilizzatore e deve avere altezza e inclinazione
regolabile.

Nellambito di tali regolazioni l'utilizzatore deve poter fissare lo schienale nella
posizione selezionata.

Lo schienale e la seduta devono avere bordi smussati.

| materiali devono presentare un livello di permeabilita tale da non compromettere |l
comfort dell’'utente e devono essere pulibili.

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

In caso di impiego prolungato di computer portatili utilizzare una tastiera, un mouse o
altro dispositivo di puntamento esterni nonché un idoneo supporto che consenta il
corretto posizionamento dello schermo.

2. Ambiente di lavoro
a) Spazio

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

b) llluminazione

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

Devono essere evitati riflessi sullo schermo, eccessivi contrasti di luminanza e
abbagliamenti dell’operatore; a tal fine si deve tener conto della disposizione della
postazione di lavoro in funzione dell’'ubicazione delle fonti di luce naturale e artificiale,
dell’esistenza di finestre, pareti trasparenti o traslucide, pareti e attrezzature di colore
chiaro che possono determinare fenomeni di abbagliamento diretto e/o indiretto e/o
riflessi sullo schermo.

Le finestre devono essere munite di un opportuno dispositivo di copertura regolabile
per attenuare la luce diurna che dovesse illuminare in maniera eccessiva il posto di
lavoro.

¢) Rumore

Nel luogo prescelto la presenza di rumori non dovra essere tale da perturbare
I'attenzione e I'eventuale comunicazione verbale.

d) Radiazioni

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

e) Parametri microclimatici

Le condizioni microclimatiche non devono causare disagio.
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Le attrezzature in dotazione al posto di lavoro non devono produrre un eccesso di
calore che puo essere fonte di disagio.

REQUISITI ULTERIORI RISPETTO A QUELLI MINIMI

Le spine dell'attrezzatura devono essere collegate correttamente alle prese di
alimentazione.

Non deve essere presente pericolo di inciampo sui cavi di collegamento (elettrici, di
rete, ecc.).
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Documento 2

INDICAZIONI PER IL LAVORO CON UN COMPUTER PORTATILE, UN TABLET O
UNO SMARTPHONE

| dispositivi mobili (computer portatili, tablet e smartphone) permettono di lavorare
ovunque e quando si vuole; tuttavia nessuno di tali dispositivi, incluso il portatile, &
pensato per un uso continuato nel tempo perché in generale nell’utilizzo di dispositivi
mobili & piu difficile mantenere una posizione ergonomica (conforme ai principi
illustrati nel D.Lgs. 81/2008) rispetto al videoterminale.

Pertanto il loro utilizzo, soprattutto quando avvenga in modo non occasionale, deve
essere effettuato con attenzione avendo riguardo alle seguenti indicazioni.

1. Raccomandazioni nell’utilizzo

- considerato che per gli addetti al videoterminale € raccomandata una pausa ogni 2
ore di lavoro continuativo, &€ opportuno fare delle pause per distogliere la vista e
sgranchirsi le gambe;

- &€ fondamentale cambiare spesso posizione durante il lavoro;

- € bene sfruttare le caratteristiche di estrema maneggevolezza di tablet e
smartphone per alternare il piu possibile I'utilizzo in piedi a quello seduti.

In caso di impiego prolungato di computer portatili &€ preferibile:

- utilizzare un mouse esterno per evitare I'affaticamento delle dita e del polso;

- sistemare lo schermo su un idoneo supporto che consenta il corretto
posizionamento dello schermo in altezza (lo spigolo superiore dello schermo deve
trovarsi un po’ piu in basso dell’'orizzontale che passa per gli occhi dell’'operatore e ad
una distanza degli occhi pari a circa 50-70 cm) e utilizzare una tastiera mobile
esterna;

In caso di impiego prolungato di tablet e smartphone si suggerisce di:

- alternare le dita all’'uso dei pollici;

- effettuare frequenti pause, limitare la digitazione continuata a 10-15 minuti;

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi. In tali casi utilizzare il
computer da tavolo;

- effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del
pollice (stretching).
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2. Prevenzione dell’affaticamento della vista

- per prevenire problemi di affaticamento alla vista € opportuno evitare attivita
prolungate di lettura e scrittura su tutte le apparecchiature informatiche con schermi
di dimensioni ridotte quali minitablet, smartphone, ecc., soprattutto se non
consentono di aumentare la dimensione dei caratteri;

- i tablet privi di tastiera esterna e gli smartphone sono idonei prevalentemente alla
lettura della posta elettronica e di documenti, mentre i dispositivi con schermo piccolo
(smartphone e tablet “mini”) sono idonei essenzialmente alla lettura di documenti
brevi e poco complessi;

- molti computer portatili, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie
molto riflettente (schermi lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori. E
bene tuttavia essere consapevoli che I'utilizzo di tali schermi, se non dotati di
caratteristiche idonee a ridurre i riflessi, presenta maggiori rischi di affaticamento

della vista;

- € necessario, prima di iniziare a lavorare, regolare l'inclinazione dello schermo e
verificare che la posizione rispetto alle fonti di luce naturale e artificiale sia tale da
non creare problemi di riflessi sullo schermo (come ad es. nel caso in cui 'operatore
sia seduto a fianco o di spalle ad una finestra non schermata o sotto un punto luce al
soffitto);

- € necessario prevenire problemi di abbagliamento (come ad es. nel caso in cui
I'operatore sia seduto di fronte ad una finestra non schermata);

- la postazione corretta € perpendicolare rispetto alle finestre e ad una distanza
sufficiente per prevenire i problemi di riflesso e abbagliamento nei computer portatili;

- € bene regolare la luminosita e il contrasto sullo schermo in modo ottimale;

- & importante, durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per
fissare oggetti lontani, cosi come lo € quando si lavora al computer portatile o fisso;

- in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile sono troppo piccoli
e importante ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non
affaticare gli occhi. Valutare anche la possibilita di usare uno schermo esterno (ad es.
in alcuni casi si pud collegare via bluetooth/wifi lo schermo della TV con il
dispositivo);

- lilluminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da
garantire un illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e
I'ambiente circostante. Pertanto, € bene non lavorare mai al buio.

3. Postazione di lavoro

- il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda. In
caso di lavoro prolungato, la seduta deve avere bordi smussati;
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- € importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare;

- durante il lavoro con il dispositivo mobile si deve tenere la schiena poggiata al
sedile provvisto di supporto per la zona lombare evitando di piegarla in avanti;

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

Nell’'uso di computer portatile:

- occorre mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante I'uso di mouse
e tastiera, evitando di piegare o angolare i polsi;

- gli avambracci devono essere appoggiati sul piano e non sospesi;

- il piano di lavoro deve essere stabile e avere una superficie a basso indice di
riflessione;

- il posto di lavoro deve essere di altezza sufficiente per permettere I'alloggiamento e
il movimento degli arti inferiori per cambiamenti di posizione nonché I'ingresso del
sedile e dei braccioli se presenti;

- il piano di lavoro deve essere di dimensioni sufficienti a permettere una disposizione
flessibile dello schermo, della tastiera, dei documenti e del materiale accessorio;

- 'altezza del piano di lavoro deve essere tale da consentire all’'operatore in posizione
seduta di avere I'angolo braccio-avambraccio a circa 90°;

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

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

In caso di uso di dispositivi mobili in viaggio:
- non posizionare il computer portatile direttamente sulle gambe, ma tenerlo un po’
piu alto anche usando un piano di appoggio di fortuna (valigetta/coperta/cuscino/un

libro spesso, ecc.);

- se il sedile & troppo basso rispetto al piano di lavoro, di sopraelevarlo con un
cuscino/ una coperta/un asciugamano;

- evitare I'uso in macchina o sull’autobus, anche se si & passeggeri.
UTILIZZO SICURO DEI TELEFONI CELLULARI/SMARTPHONE

1. Informazioni generali

Copia Ordinanza SINDACALE n.3 del 20-03-2020 COMUNE DI MONTE CAVALLO

Pag. 14



E’ obbligatoria un’attenta e accurata lettura del manuale d’uso prima dell’utilizzo del
dispositivo.

E’ obbligatorio evitare di collegare prodotti o accessori incompatibili.

E’ raccomandato I'utilizzo dell’auricolare durante le chiamate, evitando di tenere |l
volume su livelli troppo elevati.

Nota: Un portatore di apparecchi acustici che usasse I'auricolare collegato allo
smartphone potrebbe avere difficolta nell’'udire i suoni dell’ambiente circostante. Non
usare l'auricolare se questo pud mettere a rischio la sicurezza.

2. Interferenze elettromagnetiche

a) Aree vietate

Ricordare di spegnere il dispositivo nelle aree in cui € vietato I'uso di telefoni cellulari
0 quando puod causare interferenze o situazioni di pericolo (uso in aerei, strutture
sanitarie, luoghi a rischio di incendio/esplosione, ecc.).

b) Apparecchiature mediche

Ricordare che al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche
impiantate vanno seguite le indicazioni del produttore dell’apparecchiatura.

Si segnala che i dispositivi wireless possono interferire con gli apparecchi acustici. A
tal fine & consigliabile:

- non tenere il dispositivo wireless nel taschino;

- tenere il dispositivo wireless sull’'orecchio opposto rispetto alla posizione
dell’apparecchiatura medica;

- spegnere il dispositivo wireless in caso di sospetta interferenza.

3. Sicurezza alla guida

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

veicolo;

- usare il telefono cellulare con l'auricolare o col viva voce e inviare e leggere i
messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio;

- non tenere o trasportare liquidi inflammabili 0 materiali esplosivi in prossimita del
dispositivo, dei suoi componenti o dei suoi accessori;

- non collocare il dispositivo nell’area di espansione dell’airbag.
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4. Infortuni
a) Schermo

Tenere presente che lo schermo dei dispositivi &€ realizzato in vetro/cristallo e che
pud rompersi in caso di caduta del dispositivo o a seguito di un forte urto.

In caso di rottura dello schermo, non toccare le schegge di vetro e non tentare di
rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; segnalare che il dispositivo non va usato fino a
quando non sara stato riparato.

b) Batteria

- le batterie non vanno gettate nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontate,
tagliate, compresse, piegate, forate, danneggiate, manomesse, immerse o0 esposte
all’acqua o altri liquidi;

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

5. Assistenza tecnica

Gli interventi di assistenza tecnica devono essere eseguiti soltanto da personale
qualificato.
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Documento 3

INDICAZIONI RELATIVE Al LOCALI DI ABITAZIONE IN CUI PUO ESSERE
SVOLTO IL LAVORO IN MODALITA AGILE

Di seguito vengono riportate a livello generale le principali indicazioni relative ai
requisiti igienico-sanitari previsti per i locali di abitazione.

1. Requisiti generali dei locali di abitazione

E’ necessario tenere presente come condizioni igieniche non soddisfacenti
rappresentino un potenziale pericolo per gli occupanti nello svolgimento delle loro
attivita di vita e di lavoro.

)

Le attivita lavorative non possono, pertanto, essere svolte in un “alloggio improprio’
(soffitta, seminterrato, rustico, box).

Fornire informazioni sui requisiti di superfici e di altezze ai sensi delle vigenti norme
ministeriali e regolamentari.

E’ requisito indispensabile la disponibilita di servizi igienici e acqua potabile.

E’ requisito indispensabile la presenza di impianti a norma e adeguatamente
manutenuti.

Le superfici interne delle parti opache delle pareti non devono presentare tracce di
condensazione permanente.

2. llluminazione naturale e artificiale

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

Nei mesi estivi, le finestre esposte a sud e a sud-ovest devono essere schermate allo
scopo di evitare I'abbagliamento e limitare 'esposizione diretta alle radiazioni solari.

E’ obbligatorio di lavorare in locali muniti di impianti di illuminazione artificiale,
generale e localizzata, atti a garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti.

L’intensita, la qualita, la distribuzione delle sorgenti di luce artificiale negli ambienti
devono essere idonei allo svolgimento dello specifico compito visivo.
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E’ necessario collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o
riflessi e la proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge
I'attivita lavorativa.

3. Aerazione naturale e artificiale

E’ necessario tenere presente che nei locali nei quali si svolgono attivita di vita o di
lavoro deve essere garantito il ricambio dell’aria con mezzi naturali o artificiali in
modo che le concentrazioni di sostanze inquinanti e di vapore acqueo, prodotti dalle
persone e da eventuali processi di combustione, siano compatibili con il benessere e
la salute delle persone.

E’ fondamentale che gli eventuali impianti di condizionamento dell’aria siano a norma
e regolarmente manutenuti per garantire le condizioni microclimatiche ottimali
allinterno degli ambienti.

| sistemi filtranti dellimpianto di trattamento dell’aria devono essere regolarmente
ispezionati e puliti e, se necessario, sostituiti.

E’ necessario evitare di regolare la temperatura dentro I'abitazione a livelli troppo alti
o troppo bassi (a seconda della stagione) rispetto alla temperatura esterna.

4. Qualita dell’aria indoor

E necessario tenere presente che la qualita dell’aria respirata all'interno degli
ambienti di vita e di lavoro & direttamente correlabile allo stato di salute e al
benessere degli occupanti.

E’ necessario garantire la qualita dell’aria, evitando la presenza di inquinanti di natura
sia biologica che chimica, le cui fonti di emissione possono essere varie (ad esempio:
la presenza umana stessa, i materiali con cui sono costruiti e assemblati mobili e
suppellettili, il fumo di sigaretta, i prodotti della combustione, gli organismi vegetali
etc.).

E’ necessario diluire gli inquinanti aerodispersi mediante una corretta aerazione
(naturale o artificiale) dei locali.

E’ necessario evitare, comunque, I'inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco.
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Documento 4

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI DI
ALIMENTAZIONE ELETTRICA

Di seguito vengono riportate a livello generale le principali indicazioni relative ai
requisiti e al corretto utilizzo di impianti di alimentazione elettrica,
apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica
temporanea.

1. Impianto elettrico

a) Requisiti

L’impianto elettrico deve essere privo di parti danneggiate o fissate male.

Le parti attive dell'impianto (es. conduttori di fase o di neutro) non devono essere
accessibili (ad es perché danneggiato l'isolamento).

| componenti dell'impianto elettrico non devono risultare particolarmente caldi durante
il funzionamento.

Le componenti dell'impianto ed i luoghi che li ospitano devono risultare asciuttel/i,
pulite e non devono prodursi scintille, odori di bruciato e/o fumo.

E’ necessario poter individuare, laddove possibile, 'ubicazione del quadro elettrico e
sapere riconoscere in generale gli interruttori in esso contenuti e le parti di impianto
Su cui operano.

b) Raccomandazioni nell’utilizzo

E’ buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano
tenute sgombre e accessibili.

Non devono essere accumulati o accostati materiali inflammabili a ridosso dei
componenti dell'impianto per evitare innesco di incendi e/o deflagrazioni.

Le lampade, specialmente quelle da tavolo, devono essere posizionate in modo tale
che siano mantenute lontane da materiali infiammabili.

2. Apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori
a) Requisiti
Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere marcati CE, dotati di targa indicante

almeno il nome del costruttore e riportare I'indicazione della tensione (Volt), corrente
(Ampere) o la potenza massima (KW) assorbita;

Copia Ordinanza SINDACALE n.3 del 20-03-2020 COMUNE DI MONTE CAVALLO

Pag. 19



Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere integri, non devono avere parti attive
accessibili (es. conduttori di fase o di neutro dei cavi di alimentazione), non devono
emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato.

b) Indicazioni di corretto utilizzo

Dare indicazioni di preferenza nell’'utilizzare apparecchi elettrici utilizzatori dotati di
doppio isolamento.

Gli apparecchi elettrici utilizzatori, a causa del loro principio di funzionamento,
devono essere collocati in modo da smaltire il calore prodotto e in ogni caso non
devono essere utilizzati quando tale produzione conduca a eccessivo riscaldamento
degli stessi.

E’ necessario controllare che tutti gli apparecchi elettrici utilizzatori siano
regolarmente spenti quando non utilizzati, specialmente se incustoditi per lunghi
periodi.

Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere immediatamente disattivati tramite
pulsante o interruttore di accensione in caso di guasto, dandone notizia al Datore di
lavoro prima possibile.

Le spine dei cavi di alimentazione degli apparecchi elettrici utilizzatori devono essere
inserite in prese compatibili (poli allineati, schuko), assicurandosi del completo
inserimento in esse, per garantire un contatto certo.

3. Dispositivi di connessione elettrica temporanea (prolunghe, adattatori, prese
a ricettivita multipla, avvolgicavo, ecc.)

a) Requisiti

| dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere dotati di informazioni
(targhetta) indicanti almeno il nome del costruttore, il modello, la tensione nominale,
la corrente nominale (o la potenza massima) ammissibili.

| dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono
essere integri, non avere parti conduttrici scoperte (a spina inserita), non devono
emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il funzionamento

b) Indicazioni di corretto utilizzo

L’utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al
minimo indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di
alimentazioni piu vicini e idonei.

Le spine dei dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere inserite in
prese compatibili (poli allineati, schuko) e completamente in esse, in modo da
garantire anche in questo caso un contatto certo.
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E’ necessario porre la dovuta attenzione a non piegare, schiacciare, tirare, tranciare
cavi, prolunghe, spine, ecc.

| cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe devono essere posizionate con
attenzione, in modo da minimizzare il pericolo di inciampo.

E’ necessario fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea
non risultino particolarmente caldi durante il loro funzionamento. In tal caso verificare
che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea sia
maggiore della somma delle potenze assorbite dagli apparecchi/dispositivi elettrici
che possono essere alimentati.

E’ di fondamentale importanza srotolare i cavi il piu possibile 0 comunque di disporli
in modo tale da esporre la maggiore superficie libera per smaltire il calore prodotto
durante il loro impiego.
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Documento 5

INDICAZIONI RELATIVE ALL’EVENTUALE SVOLGIMENTO DI ATTIVITA
LAVORATIVA IN AMBIENTI OUTDOOR

Nello svolgere [lattivita all’aperto € opportuno attenersi ad un comportamento
coscienzioso e prudente e alla scelta di un luogo all’aperto che non esponga a rischi
aggiuntivi rispetto a quelli specifici dell’attivita svolta in lavoro agile, quali ad es. il
rischio di caduta e il rischio di caduta di oggetti dall’alto.

Occorre, pertanto, tenere presenti:

- La pericolosita dell’esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV) che, per le
attivita svolte all’aperto, senza adeguata protezione, pud essere fonte di patologie
fotoindotte i cui organi bersaglio sono la pelle e gli occhi. Occorre evitare quindi
I'esposizione nelle ore centrali della giornata, in cui le radiazioni UV sono piu intense,
privilegiare luoghi ombreggiati nonché disporre di acqua potabile;

- Le problematiche connesse alla frequentazione di aree non adeguatamente
manutenute quali ad esempio aree verdi incolte;

- La difficolta a chiedere o ricevere soccorso, in caso di necessita, qualora ci si trovi a
svolgere I'attivita in un luogo isolato.

Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in
cui svolgere la prestazione lavorativa, per quanto riguarda i potenziali pericoli di
natura biologica (ad esempio morsi, graffi e punture di animali; esposizione ad
allergeni pollinici ecc.), si raccomanda di mettere in atto tutte le precauzioni che
consuetamente si adottano svolgendo attivita outdoor.

Allegato 3
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COMUNE DI MONTE CAVALLO
(PROVINCIA DI MACERATA)

EMERGENZA COVID-2019
DISCIPLINARE PER L’UTILIZZO DI NUOVE MODALITA SPAZIO TEMPORALI DI
SVOLGIMENTO DELLA PRESTAZIONE
LAVORATIVA (“LAVORO AGILE” O “SMART WORKING”)
ART. 1 — DEFINIZIONI

Ai fini del presente Disciplinare, in virtu di quanto disposto dall’art. 18 della legge del
22 maggio 2017 n. 81, si intende per:

- “Lavoro agile”: una modalita flessibile di esecuzione della prestazione di
lavoro subordinato senza precisi vincoli di orario e luogo di lavoro;

- “Amministrazione”; Comune di Monte Cavallo;

- “Lavoratore agile”: dipendente che espleta I'attivita lavorativa in modalita agile;
- “Dotazione informatica”: strumenti informatici quali personal computer, tablet,
smartphone, ecc. appartenenti al dipendente ovvero forniti dal’Amministrazione,

utilizzati per I'esercizio dell'attivita lavorativa;

- “Sede di lavoro”: locali ove ha sede '’Amministrazione e ove il dipendente
espleta la sua attivita lavorativa nei giorni di lavoro agile.

ART. 2 - OGGETTO
Il presente disciplinare & teso a regolamentare temporaneamente il rapporto di

lavoro agile intercorrente tra il Comune di Monte Cavallo ed il lavoratore
subordinato. Il lavoro agile € disciplinato dalla legge del 22 maggio 2017 n. 81.

ART. 3 - OBIETTIVO

La scelta di adottare velocemente listituto del “Lavoro agile” € dettata dall’
emergenza sanitaria del COVID-2019 che investe ['ltalia intera e quindi anche il
nostro territorio e pertanto finalizzata, in questo momento, a tutelare la salute dei
lavoratori che prestano servizio presso questo ente con rapporto di lavoro
subordinato, sia a tempo indeterminato che determinato e di limitare al massimo i
contatti tra le persone.

ART. 4 — DESTINATARI
Trattandosi, in questo caso di emergenza sanitaria, il lavoro agile dovra essere

garantito ai lavoratori che lo richiederanno, compresi i Responsabili garantendo pari
opportunita e non discriminazione ai fini del riconoscimento delle professionalita.

Copia Ordinanza SINDACALE n.3 del 20-03-2020 COMUNE DI MONTE CAVALLO

Pag. 23



Il lavoro agile sara permesso per tutto il periodo di durata dellemergenza
coronavirus. Dovra essere data priorita ai seguenti lavoratori:

- Lavoratori portatori di patologie che li rendono maggiormente esposti al contagio;

- Lavoratori che si avvalgono di servizi pubblici di trasporto per raggiungere la sede
lavorativa;

- Lavoratori sui quali grava la cura dei figli a seguito della chiusura delle scuole;

- Lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di
maternita;

- Lavoratori con figli in condizioni di disabilita;
ART. 5 - REQUISITI GENERALI DEL RAPPORTO DI LAVORO

La prestazione pud essere svolta in modalita agile, qualora sussistano i seguenti
requisiti:

a) ¢ possibile delocalizzare almeno in parte le attivita al medesimo assegnate,
senzala necessita di costante presenza fisica nella sede di lavoro;

b) é possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche, di proprieta del lavoratore,
idonee allo svolgimento della prestazione lavorativa, al di fuori della sede di
lavoro;

c) e possibile monitorare la prestazione e valutare i risultati conseguiti.

ART. 6 - LUOGO DI LAVORO

Il luogo in cui espletare I'attivita lavorativa € individuato dal singolo dipendente di
concerto con ’Amministrazione, nel rispetto di quanto indicato nell’Informativa sulla
sicurezza di cui all’articolo 14 del presente Disciplinare, affinché non sia pregiudicata
la tutela del lavoratore stesso e la segretezza dei dati di cui dispone per ragioni di
ufficio.

Il luogo potra essere individuato nell' abitazione del lavoratore agile o in altro luogo
privato di pertinenza del lavoratore agile diverso dalla sua abituale abitazione.

Il lavoro agile comporta una diversa e innovativa modalita di svolgimento della
normale attivita lavorativa, al termine di tale periodo verra ripristinata — senza
necessita di alcuna comunicazione preventiva — [lordinaria modalita della
prestazione di lavoro.

In ogni caso, anche durante lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita
‘lavoro agile”, la sede di lavoro del lavoratore agile, ad ogni altro effetto, continua ad
essere quella abituale individuata nei provvedimenti di assegnazione.
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ART.7 MODALITA DI ESERCIZIO DELL’ATTIVITA LAVORATIVA

La prestazione che dovra essere resa dal dipendente sara definita, dal
Responsabile di Settore per i propri dipendenti, dal Sindaco o Segretario Generale
per i Responsabili di Settore, per obiettivi e/o progetti e nei tempi di esecuzione.

Il lavoro agile non ha vincoli di orario dufficio come nel lavoro in
sede ( es.8,00/14,00), quindi potra essere eseguito a discrezione del lavoratore
nell’arco della giornata , purché l'orario sia compatibile con l'orario di lavoro della
struttura di appartenenza del lavoratore, e venga completato entro il tempo
determinato previamente dal Responsabile ( giorni, settimana). Il confronto ed il
controllo sullo stato di esecuzione dei compiti assegnati, potra avvenire da parte del
Responsabile del Settore in qualsiasi momento della giornata mediante
collegamento via mail o telefonico nel seguente arco di ore dalle ore 8,00 alle ore
14,00, il Lunedi, Mercoledi e Venerdi e il martedi e giovedi anche dalle 8:00 alle
14:00 e dalle 15,00 alle 18,00.

Il lavoratore agile potra essere contattato con gli stessi mezzi anche
dall'Amministrazione, dal Segretario Generale e dai colleghi, sempre nelle predette
fasce orarie.

L’amministrazione riconosce il diritto del lavoratore agile di non leggere e non
rispondere a email, telefonate o messaggi lavorativi e di non telefonare, di non
inviare e-mail e messaggi di qualsiasi tipo inerenti all’attivita lavorativa nel periodo di
disconnessione.

ART. 7 - STRUMENTI DI LAVORO - DOTAZIONE DEL DIPENDENTE

Il dipendente pud espletare [lattivita lavorativa avvalendosi degli strumenti di
dotazione informatica di sua proprieta quali personal computer, tablet, smartphone o
quant’altro ritenuto opportuno e congruo dallAmministrazione o , in casi del tutto
eccezionali, forniti dallAmministrazione gia in suo possesso ed i software che
vengano messi a sua disposizione dal’ Amministrazione per l'esecuzione dell’attivita
di lavoro, a tale esclusivo fine.

Di conseguenza deve ritenersi vietato l'uso indiscriminato di tali strumenti e la
detenzione di qualsiasi tipo di materiale il cui possesso sia perseguibile dalla legge.

| dipendenti devono attenersi alle istruzioni impartite dal’Amministrazione in merito
all'utilizzo degli strumenti e dei sistemi. Il dipendente € personalmente responsabile
della sicurezza, custodia e conservazione in buono stato, salvo I'ordinaria usura
derivante  dall’utilizzo  delle  dotazioni informatiche, Iladdove fornitegli
dallAmministrazione o gia di sua spettanza ed é tenuto a ricorrere all’assistenza
dellAmministrazione qualora se ne ravvisi la necessita per il corretto svolgimento
dei compiti assegnati. La struttura competente in materia di sicurezza informatica
determina le specifiche tecniche minime e di sicurezza degli strumenti.
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La manutenzione dei software messi a disposizione dal’Amministrazione per lo
svolgimento del “lavoro agile” & a carico della stessa. Per quanto riguarda la
strumentazione necessaria per la connessione, considerata la natura non stabile e
non continuativa dell’attivita fuori sede, il lavoratore agile si impegna ad utilizzare
quella di proprieta personale (fissa, wi-fi, wireless). Eventuali ulteriori costi sostenuti
dal lavoratore agile direttamente e/o indirettamente collegati allo svolgimento della
prestazione lavorativa (elettricita, linea di connessione, spostamenti ecc.) non
saranno rimborsati dallAmministrazione e quindi rimarranno a carico del
dipendente.

Il lavoratore agile assume l'impegno di utilizzare i programmi informatici messi a
disposizione esclusivamente per finalita di lavoro, a rispettare le relative norme di
sicurezza, a non consentire ad altri I'utilizzo degli stessi.

Il lavoratore & tenuto a comunicare tempestivamente all’amministrazione ogni tipo di
malfunzionamento e/o circostanza, che impedisca il corretto utilizzo degli strumenti
di lavoro (a titolo meramente esemplificativo: mancata ricezione dei dati).

L’Amministrazione si riserva in tal caso di richiamare in sede il lavoratore agile.
ART. 8 - MODALITA DI ACCESSO AL LAVORO AGILE

L’esercizio della prestazione lavorativa in modalita agile pud essere applicata
direttamente dal Comune a prescindere dalla richiesta del lavoratore, proprio perché
trattasi di misura diretta a garantire la tutela del dipendente.

ART. 9 - ACCORDO INDIVIDUALE

Data l'urgenza di provvedere per I'emergenza sanitaria in atto, si prescinde dal'
accordo individuale, cosi come previsto dal D.P.C.M. in data 8 marzo 2020.

ART. 10 - TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO

| dipendenti che svolgono la prestazione in modalita di lavoro agile hanno diritto al
trattamento economico e normativo di quello goduto al momento.

Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, in relazione alle giornate
lavorative di lavoro agile, non & riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono
configurabili prestazioni straordinarie, notturne o festive, protrazioni dell’orario di
lavoro aggiuntive né permessi brevi ed altri istituti che comportino riduzioni di orario.
Nelle giornate di attivita in lavoro agile non viene erogato il buono pasto.

ART. 11 - SANZIONI DISCIPLINARI
Le specifiche condotte, connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa nella

modalita di lavoro agile, che danno luogo all’applicazione delle sanzioni disciplinari,
sono le seguenti:
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a) reiterata e mancata risposta telefonica o a mezzo personal computer del
lavoratore agile nelle fasce di contattabilita;

b) reiterata disconnessione volontaria non motivata da comprovate ragioni tecniche
o personali di natura contingente;

c) irreperibilita del lavoratore;

d) violazione della diligente cooperazione all’adempimento dell’obbligo di sicurezza.

ART. 12 - OBBLIGHI DI RISERVATEZZA E SICUREZZA DELLE DOTAZIONI
INFORMATICHE

Il dipendente & tenuto a mantenere la massima riservatezza sui dati e le
informazioni di cui verra a conoscenza nell’esecuzione della prestazione lavorativa.
Si considera rientrante nei suddetti dati e informazioni qualsiasi notizia attinente
I'attivita svolta dal’Amministrazione, ivi inclusi le informazioni sui suoi beni e sul
personale, o dati e informazioni relativi a terzi in possesso dell Amministrazione per
lo svolgimento del suo ruolo istituzionale. Il dipendente nell’esecuzione della
prestazione lavorativa si impegna a non divulgare e a non usare informazioni che
non siano state pubblicate o comunque di pubblica conoscenza, fermo restando le
disposizioni al presente articolo.

ART. 13 - PRIVACY

Nello svolgimento delle operazioni di trattamento dei dati ai quali il dipendente abbia
accesso in esecuzione delle prestazioni lavorative, in considerazione delle mansioni
ricoperte, in relazione alle finalita legate all’espletamento delle suddette prestazioni
lavorative, i dati personali devono essere trattati nel rispetto della riservatezza e
degli altri fondamentali diritti riconosciuti all'interessato dalle rilevanti norme
giuridiche in materia di cui al Disciplinare UE 679/2016 — GDPR e al D.Igs. 196/03 e
successive modifiche — Codice Privacy. Il trattamento dovra essere realizzato in
osservanza della normativa nazionale vigente, del Disciplinare UE sulla Protezione
dei Dati Personali e delle apposite prescrizioni e istruzioni impartite
dal’Amministrazione in qualita di Titolare del Trattamento.

ART. 14 - SICUREZZA SUL LAVORO

In applicazione delle disposizioni normative in materia di salute e sicurezza sul
lavoro di cui al D. Lgs. 81/2008, avuto riguardo alle specifiche esigenze dettate
dall’esercizio flessibile dell'attivita di lavoro, 'Amministrazione garantisce la tutela
della salute e sicurezza dei lavoratori. L’Amministrazione consegna al singolo
dipendente I'informativa scritta di cui all'art. 22 L. 81/2017, con indicazione dei rischi
generali e dei rischi specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione della
prestazione lavorativa. Ogni singolo dipendente collabora diligentemente con
'Amministrazione al fine di garantire un adempimento sicuro e corretto della
prestazione di lavoro. A tal fine, '’Amministrazione provvede alla adeguata
formazione e informazione del lavoratore affinché lo stesso possa operare una
scelta ragionevole e consapevole del luogo in cui espletare I'attivita lavorativa.
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Il lavoratore agile ha [l'obbligo di applicare le direttive e di utilizzare le
apparecchiature in dotazione, conformemente alle istruzioni ricevute, evitando che le
stesse siano utilizzate da terzi. LAmministrazione € altresi sollevata da qualsiasi
responsabilita per quanto attiene eventuali infortuni qualora fossero riconducibili ad
un uso improprio delle apparecchiature assegnate ovvero a situazioni di rischio
procurate dall’utilizzo degli strumenti assegnati o da comportamenti inidonei e/o
negligenti adottati.

Nella eventualita che si verifichi un infortunio durante la prestazione in lavoro agile il
lavoratore agile dovra fornire tempestiva e dettagliata informazione
all’Amministrazione.

Per ulteriori informazioni in merito alla sicurezza sul lavoro si rimanda alla allegata
‘Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile ai sensi dell’art. 22, comma 1,
L. 81/2017".

ART. 15 - VALUTAZIONE PERFORMANCE E MONITORAGGIO

In riferimento alla valutazione delle performance, I'esecuzione della prestazione
lavorativa in modalita agile non comporta differenziazione alcuna rispetto allo
svolgimento in modalita tradizionale, ferma restando I'eventuale individuazione di
parametri specifici richiesti dall'innovazione. L’applicazione del lavoro agile &
monitorato dal’Amministrazione al fine di verificare il reale impatto che esso
comporta sull’organizzazione del lavoro dell’Ente.

ART. 16 - CLAUSOLA DI INVARIANZA

Dall'attuazione del presente Disciplinare non derivano nuovi o maggiori oneri a
carico del bilancio del’Ente.

ART. 17 - NORMATIVA DI RINVIO

Per quanto non esplicitamente indicato nel presente Disciplinare, si fa rinvio al
contratto individuale di lavoro, al CCNL di comparto ed alla restante normativa di
settore.

A tal fine il lavoratore agile ha l'obbligo di applicare le direttive e di utilizzare le
apparecchiature in dotazione, conformemente alle istruzioni ricevute, evitando che le
stesse siano utilizzate da terzi. LAmministrazione & altresi sollevata da qualsiasi
responsabilita per quanto attiene eventuali infortuni qualora fossero riconducibili ad
un uso improprio delle apparecchiature assegnate ovvero a situazioni di rischio
procurate dall’utilizzo degli strumenti assegnati o da comportamenti inidonei e/o
negligenti adottati. Nella eventualita che si verifichi un infortunio durante la
prestazione in lavoro agile il lavoratore agile dovra fornire tempestiva e dettagliata
informazione al’Amministrazione.

Per ulteriori informazioni in merito alla sicurezza sul lavoro si rimanda alla allegata
‘Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile ai sensi dell’art. 22, comma 1,
L. 81/2017".
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Letto e sottoscritto a norma di legge.

IL SINDACO
F.to CECOLI PIETRO

ATTESTATO DI PUBBLICAZIONE
Reg. Gen. n. 121

Della suestesa ordinanza viene iniziata oggi la pubblicazione all'Albo Pretorio per 15
giorni consecutivi dal 20-03-2020 al 04-04-2020.

Monte Cavallo, li 20-03-2020
Copia conforme all’originale.

IL RESPONSABILE DELLE
PUBBLICAZIONI

La presente copia, da me collazionata, formata da n. fogli, € conforme
all'ordinanza originale emessa da questo ufficio.

Monte Cavallo, li 20-03-2020
Copia conforme all’originale.

IL SINDACO
CECOLI PIETRO
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