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Oggetto: Emergenza sanitaria da COVID-19 Ricorso in via stroordinaria e d'urgenza a modalitc
dilavero agile fino al 30 aprile 2020 - Prime indicazioni operative.

Con rifefimento allemergenza sanitaria da COVID-19 le autoritd governative sono intervenute
per semplificare il ricorso al cd. "avore agile” anche allinterno della Pubblica Amministrazions in
modo da limitare sul tenitorio gl spostamenti dello popolazione e di contenare conseguentemente

il diffondersi del virus.

In particolare:

| decreto iegge n. & del 23 febbraio 2020 ha previsto che, nell'assicurare in vio ordinaria la
normale apertura degli uffici pubblici ed il regolare svolgimento di futte le attivita
istituzionali, & consentitc potenziare il ricorso al lavoro agie individuando modalita
semplificate e temporanee di accesso a fale misura;

- 'art. 2 del OPCM 8 marzo 2020 inoltre, nell'individuare alcune misure da applicare sull'intero
termitorio nazionale. ha previsto anche l'applicazione della modalitd di lovore agile
disciplinata dogli articoli dal 18 al 23 della legge 22 maggio 2017, n. 81, per la durata dsllo
stato di emergenza , da parte dei datori di lavoro, nel rispetto dei principi detiati dalle
menzionate disposizioni, anche in assenza degli accordi individuali ivi previsti.



La Funzione Pubblica, con direttiva n. 1/2020 e successiva circolare n, /2020, ha fomnito le pime
indicazioni in materia di contenimento e gestione dellemergenza epidemiclogica da COVID-2019
per tutte le pubbliche amministrazioni, invitando le medesime, nellesercizio deil poter datorall, o
potenziare il ncorso al lavoro agile framite moddlita semplificate e temporanee di occesso.

Lo presente costlituisce direftiva alla Aree Vaste ed ai dirigenti responsabili della gesfione del
personale per la atfivaziene in via provvisoria ed eccezionale fino al misure organizzative in
materia di lavoro agile, finalizzate a: offrire ai dipendenti, nei limiti quantitativi indicati dall'art. 14
comma 1 della Legge n. 124/2015, la possibilité di prestare il proprio lavoro con modalitd
innovative e flessibili drconducikill al lavora agile {smart - working). tali do salvaguardare comungue
la produtiivita 2 il sistema delle reiazioni del loro contesto lovorativo: futto nelle meore della
predisposizione ed adozione di apposito regolamento in materia.

Fer attivita telelavorabili si intendono le attivitd, tra quelle alle quali € adibito ciascun dipendents,
che possono essere gestite al di fuori del lucge di laveore dove normalments vengono svaolte senza
compromettere o ndure  la funzionalita del servizio: gii elementi che determinanc la maggiore o
mincre telelavorabilita di una attivitd sona;

- l'attivitd riguarda lo creazione, |'elaborazions e frasmissione di informazioni, dati,
documentazione e si svolge con un elevaio grado di autonomia;

- |'atfivitd non prevede || contatto personale diretto con 'utenza presso un Ufficic o uno sportello
ovvero rapporto con interlecutori che non possano essere gestiti con efficacio attraverso
strumenti telermaticl efo concentrafi nel giomni di presenza effettiva in ufficio:

- la prestazione e chiaramente definita e misurabile e gli eventuali obiettivi assegnati ben
identificabil e misurabill quanto al loro raggiungimento;

— 1'attivita si puo delegare.

Considerata la natura non stabile e non confinuativa dell' attivita fuor sede, il telelavore domiciliare
di emergenza pud essere concesso seole se il dipendente ha 'attrezzalura necessara al suo
svolgimento (personal computer & connessione ad intemet); dovrd inoltre essere fomito dal
dipendente un numero.di telefono e di posta eletfronica di contatto-per I' Amministrazione.

Le tipologie di funzioni e le modalitd operative, di fatto, in questa prima ed immediata fase,
cunsen’rc"ﬁqppncme tale modalita operativa al personale del ruclo amministrativo. professionale
e fecnico offerente all'area ATL,

Mella individuazione del persaonale beneficiario vanno applicati i sequenti criter di pricrités:

1. dipendenti maggiormente esposti al rischio di contagio, individuakili sulla base dell'art. 2,

comma 1 lett. b) del DPCM del 4 maomzo 2020 nei portatori di patologie croniche o con

multimorbilitd nonché con stali di immunodepressione congenita o acquisita debitamente
documentate;

dipendenti che usufruiscono dei permessi di cui all'art. 33, comma 5. della Legge 792:

3. dipendenti con figli /o alti congiunti in condizione di grave disabiliia ai sensi dell'art. 3,
comma 3, delia Legge 104/1992 per i quali usufruiscono dei permessi di cul all'art. 33 commi
della medesima legge:

4. dipendenti genitori di figli frequentanti la scucla dell'obbligo e le lavoratrici in stato di

gravidanza;

dipendenti residenti in comuni diversi da quelll di sede di servidio che ufilizzano abitualimente

mezzi pubblici di frasporfo per raggiungere la sede lavorativa, con pricrita in relazione alla

distanza

6. altre situazioni non rfenfranti fra guelle sopra evidenziate.
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Ogni dirgente responsabile della struttura dovrén:
« mettere tubto il personale di sua afferenza a concscenza di tale modalitd operativa e
quindi effettuare una ricognizione delle manifestazioni di interesse per soluzioni di lovoro
agile.




« Effettuare uno approfondita valutazione organizzativa circa la conciliabilita delle richieste
con la necessita di assicurare la funzionalita dei serviri ed il disbrigo delle incombenze con
tempestivita ed efficacia, applicando. se necessario i criter di priorité di cui sopra.

= Mettere a puntc e sottoscrive con ogni dipendente da collocars in lavoro domiciliare uno
specifico progetto operativo secondo Il medello allegato.

« |l progettc dovrd essere validato dal Direttore di Area Vasta e frasmesso agli uffici di
gastione del personals

« Allo stato attuale | progetti di telelavoro possone essere predisposti per una durata massima
fino al 3¢ aprle p.v. fatte salve successive proroghe legate all'evolversi dello stato di
emergenza.

A fronte dell'attivita svolta dal propric domicilio il dipendente non potré nulla pretendere a carico
di ASUR a ristoro dei coshi sostenuti diretamente/indirettamente collegati allo svolgimento della

prestazions lavorativa [elettricitd, linea di connessicne, ecc) che resteranno pertanto a carico
esclusivo del lavoratore.

Il telelavoro pud essere svolfo per un massimoe dell'80% dell'oraric laverativo settimanale, per le
esigenze di servizio dovute alle consegne e verifica del lavoro, di norma |l dipendente dovra
svolgere almeno una giormata lavorativa settimanale presso la propria sede di assegnazione, con
esclusione dei dipendenti maggiormente esposti al rschio di contagio individuabili sula base
dellart. 2, comma 1 left. b) del DPTM del 4 marzg 2020,

L'attivita lavorativa nell'arco della singola giomata vera svolta per la durata complessiva prevista
dell' orario di lavoro giomaliero pari a 7,12 cre. per il comparto. e di 7,34 ore perla diigenza.

Il dingente stabilisce con il dipendente 'orario giomaliers di lavoro di norma rientrante dll'intermno
della foscio oraria di operafivita della struttura/ufficio di appartenenza:; all'intfemo dell orario
stabilito il dipendente & a piena disposizione della struttura di appartenenza e dell'amministrazione
per i contalti e le disposizioni , per tale scopo il dipendente dovrd indicare un proprio recapito
telefonico cui dovra rendersi reperibile con immedidtezza,

Per quanto attiene alle modaiita di rilevazione della presenza per I'attivita svolta presso il proprio
domicilio il dipendente autocerfifica I'oraric di lavoro softo la sua responsabilita, tramite la
compilazione di un rapporto di attivitd giormalierg in cui siano evidenzioti 'oro di inizio e di
cessagzone del lavoro e le aftivitd svolte, secondo il modulo allegate (allegato B). da trasmettersi al
proprio dirgente responsabile, unitamente ad un repeart settimanale dell'ativita svolta da inoltrare
al proprio difgente responsabile.

I diigente responsabile atftesta la congruité dei risultali del lavoro svolto nelle modalita “lavero
agile" con 'oraro di lavoro autocedificato dal dipendente e frasmette tutta lo documentazione
all'ufficio per la gestione del personale.

Il dipendente autorzoto al lavoro agile, anche in assenza degli accordi  individuali
normativamente prevish, verrd abilitato ad accedere dlla rete aziendale, con le proprie credenziali
gia in passesse; a tal fine gli Uffici Informatici provvederanno all'attivazione delle connessioni VPN
dal domicilio del dipendenfe diefro richiesta del dirigente della strutturo di assegnazione e
mediante la compilazione dell' appaosite modulo fornito dall' Area Sistemi Informativi.

Durante le giomate di telelavoro domiciliare, il dirgente responsabile di struttura svolge il suo ruolo
gerarchico fomendo comunicazioni per via telematica o telefonica.

Per effetto della distribuzione flessibile del tarmpo di lavoro, nelle giormate di lavoro agile:

- non sono configurakil attivitd stracrdinarie a qualsiasi titolo;

- e consenfita la fruizione giomaliera del permessi previsti dal vigente CCHL o da specifiche
dispasizioni normafive;

- non & riconoscivta il frattamento di missioneftrasferta;

- non spettail buonoe pasto.



Il lavoratore:

- ha il dovere della riservatezza, nei riguardi di qualkiasi terzo, comprasi | famiglian, su lulte le
informazioni delle quall venga in possesso per il lavoro assegnatogl & di quelle derivanti
dall'utilizzo delle apparecchiature, dei programmi e dei dati in esse contenuti;

- & tenuto a segnalare fempestivamente eventuall problematiche di rete per permettere
all'Azienda di inftervenire, celermente, se di competenzo; qualora la problematica fosse
connassa alla. strumentozione del dipendente, sard | medesimo o dover risolvere o
problematica; nelle more della riscluzione la concessione del telelavoro viene ad essere
s0spesa;

— in materna di sicurezza, prevenzions e protezicns & tenuto ad alteners a tulte le norme e
regelamenti in vigore, nonche prestare la dovuta attenzione per evitare che si producanc
situazion pericolose o s verifiching infortuni.

Al fine di verficare la corretta applicazione delle norme in moteria di salute e sicurezza,
I'Amministrazione, le rappresentanze dei lavoratorn efo le autoritd compstenti hanno accesso al
luogo in cui viene svolta il telelavoro, subordinatamente a preavviso e consenso del lavaratore.

L'omministrazions € sollevata da qualsiasi responsabilita per guanto atfiene eventuali infortuni
riconduciblli ad un uso improprioc delle: apparecchiature ovwero a situgrioni di rschio procurate
dall'utilizze degli strumenti o da comportomenti inidonei e/o negligenti adottati; nell'eventualita
che si verifichi un infortunio, durante lo svolgimento dello prestazions in modalita di telelavero & ad
essa riconducibile, | dipendente dovra fomire tempestiva e deftagliata informazione
all' amministrazione.

Le parti possono recedere dall'accorda di lavoro agile in qualsiosi momento al varare delle
condizioni che ne hanno determinato la concessione che ne costituiscono un giustificato motivo.

Le specifiche condoife connesse oll'esecuzione della prestazione lavorativa in felelavoro che

danno luogo dll’eventuale applicazone delle sonzioni disciplinar sane, in particolare, le seguenti:

a. reiterata e mancala risposta del dipendente nelle fasce di contattabilita /repernibilita

b. reiterata disconnessione volontaria non metivata da comprovate ragioni tecniche o personali
di natura contingente

c. violazione della diligente cooperazione all'adempimento deqli obblighi sulla sicurezza.

| progetti da realizzare potranno coinvolgere fino al 10% della forza lavoro, come previsto dall'art,
14, comma |, della Legge n. 124/2015, con possibilita di estensione oltre detta soglia ove se ne
valuli 'oppertunitd in relazione al bilanciomento dell'interesse alla salute pubblica e quello di
assicurare la continuitd dell'azions amminisirativa.

La presente disposizione ha decorrenza immediata e avra validita fino al 30 aprle 2020, salva
rivalutazione anche in relozione agl sviluppl dell'emergenza COVID -19; la stessa non pohld
comportare oner aggiuntivi a canco del bilancio dell’ ASUR.

Resta in ogni caso la facoltd del diigente di richiamare in servizio il dipendente quandao cid s
renda necessario ad assicurare i servizl pubblici essenziall svolti dall' ASUR,

Le linee operative di cul al presente documento, considerali | presuppostl di urgenza, sono da
considerarsi quale infarmativa alle O0.55. delle diverse aree confrattuaif.

Le Direzioni di Area Yasta procederanne alla tempestiva trasmissione della presente, mezzo e:mail.
i Difdgenti responsabili di UOC Area ATL, al BSPF, i RLS, alia B3U ed alle OO.55. temritoriall area
comparto ed aree dirgenziali .

Cordiali saluti

DIRETTORE AMMINISTRATIVG IL DIRETTORE GE
Or j - Dott.ssgpi dt or’r]



Allegato A

PROGETTO LAVORO AGILE

Struttura proponente:
findicare anche uficio &/o sefiore)

Dati del dipendente interessato:
Cognome & Mome

Luogo & data di nascita

Codice Fiscale

Indirizzo di residenza

Fosizione ricoperta dal dipendente:

Cat. vw.. Pos_ Econ .

Rapporio di lavors Tempo piena O
Tempoparziale [ precisare fipologia e %

Recapiti del dipendente cui indirizzare le comunicazioni:

mail: o (e sEaeE b AR Coall: |,

valutazione di compatibilita organizzativa a cura del Dirigente di riferimento:




Motivazioni organizzative a cura del dipendente:

Alttivita da svolgere in telelavoro efo obiettivi da raggiungere
findicare se ke principali affivita sarenno svolte intermmente/barzisimenta oning)

M. Descrizione attivita / oblettiva

Y svolgimento on line

1
2
3

Indicatori generall di misurazione dell'attivita/ degll obiettivi
findicare per cigscuna aitreia gl elemerth n hase ai qual verrad valulaio i rag'gj'urrgrmenm O meng r,:fe_! risultato prewsia)

Attivita / Tipo di indicatore Descrizione indicatore Target
ohiettivo (quantiia. guails, =mpo
1
|
[2
3

Grado di telelavorabilita:
[detarmingra if livello di compatibilita seconde (3 scafa dif misurazione indicata)

f Attivita Implica la creazione, Prevedea coniatto diretto Compaorta una prestazions
'elaborazione e con l'utenza, elo incontri e chiara, definita; misurabiie
trasmissione dati e riunioni con i colleghi e
documenti supearion
Scala o 1=par niente 1=zampra 1=paca definita/misurabile
miswraziong | F=abbastanza 2=20a850 Z=sifficientements definitamisurahis
d=molio F=talvoita J=ben definita/misuraiiie
1
2
3
Luogo di svolgimento del telelavoro: .. ..
Sistemi di supporto necessari
{bamare con tna crocefia le vocl dinferesse)
Fornita Fornita dal

dall’'amministrazions

dipendente

Stazione mobile

Software

Microsoft Office




Altri programmi

Servizi di rete

Internet

Fosta eletironica

Cartalle condivise

Banche dati

Documentazione carlacea

Documenti originali

Altri

Strumentazions

Stampante

Scannear

Altro

Caralteristiche del rapporto in telelavoro:

Orario delia prestiazione DALLE ORE ALLE ORE.
genirenalc ioibaragamen s | LERRTOMEITOME L | e ||
nﬂ'gggr:avm. Eniﬂgﬁ di 10 minuti dopo la | 4ficioin tsfelavoro TELELAVORO
Lunedi
Martedi
Mercoledi
Giovedi
Venerdi
Totale orario settimanale
Reperibilita giornaliera concordata Dalle ore. . Alle ore. ..
(1/3 dell'craric giornalierc)
Recapito telefonico Tel. fissa Cell.
Durata contrattoondicans e dal al

Verifiche quali- quantitative della

prestazions
{utilizzo o farmat disporbife via weh|

Resoconti settimanali

Resoconti mensili

Il Dipendente dichiara espressamente di avere la disponibilita presso il proprio domicilio di un PC FIS50

o portatile personale con sistema operativo Windows 7 o superiore o Apple MacOs e software di office
automation, con regolari licenze, fornito di antivirus valido, aggiornato e attivo

Firma del Responsabile Struttura

Data

Firma del dipendente
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