REGOLAMENTO GENERALE DEL LAVORO AGILE

VISTO il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante “Norme generali sull’ordinamento 3

del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche” e successive modifiche ec\g

integrazioni;

VISTO il decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, recante “Codice in materia di protezione

dei dati personali, recante disposizioni per l'adeguamento dell’ordinamento nazionale
al regolamento (UE) n. 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016,

relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, 3

nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE” e successive

modifiche e integrazioni;
VISTO il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante “Codice dell’amministrazione digitale”
e successive modifiche e integrazioni;

VISTO il decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, recante “Attuazione dell’articolo 1 della legge

3 agosto 2007, n. 123, in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro” e

successive modifiche e integrazioni;

VISTO il decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, recante “Attuazione della legge 4 marzo
2009, n. 15, in materia di ottimizzazione della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e
trasparenza delle pubbliche amministrazioni” e successive modifiche e integrazioni;

VISTA lalegge 7 agosto 2015, n. 124, recante "Deleghe al Governo in materia di

riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche" e successive modifiche e integrazioni e, in
particolare, 1’articolo 14 che contiene disposizioni in materia di promozione della conciliazione
dei tempi di vita e di lavoro nelle amministrazioni pubbliche;

VISTA la legge 22 maggio 2017, n. 81, recante “Misure per la tutela del lavoro autonomo non

imprenditoriale e misure volte a favorire l'artico azione flessibile nei tempi e nei luoghi del lavoro
subordinato” e successive modifiche e integrazioni e. in particolare, il Capo II, che disciplina il
lavoro agile;

VISTA la direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri 1 giugno 2017, n. 3, recante

“Indirizzi per I’attuazione dei commi 1 e 2, dell’articolo 14, della legge 7 agosto 2015, n. 124 e

A

linee guida contenenti regole inerenti all’organizzazione del lavoro finalizzate a promuovere la

A

conciliazione dei tempi di vita e di lavoro dei dipendenti”;

VISTO il contratto collettivo nazionale di lavoro relativo al personale del Comparto Funzioni
Centrali triennio 2019-2021 (Artt. 36 e segg.); -
VISTA la Direttiva del Ministro per la pubblica amministrazione del 29 dicembre 2023;

CONSIDERATA lanecessita di rivedere alcuni profili della disciplina del lavoro agile, attraverso
I’adozione di un nuovo atto interno di regolazione;
INFORMATE le organizzazioni sindacali; p—

DINE DEGLY ARCHITETTIPIAS ol o
O AESAGGISTI E CONSERVAT
201 ROMA EPROVINCIA




ADOTTA
il seguente Regolamento

ARTICOLO 1
Definizioni

1. Ai fini del presente Regolamento s’intende per:
a) “Lavoro agile’" o "smart working” una modalita flessibile di esecuzione del rapporto di lavoro

connotata dalle seguenti caratteristiche:

e svolgimento di parte dell’attivita lavorativa all’esterno della sede di lavoro e senza precisi

U

vincoli di orario, fatte salve le fasce di contestabilita e fermo il diritto del dipendente di
disconnettersi dalle strumentazioni tecnologiche e dalle piattaforme informatiche utilizzate

per svolgere la prestazione lavorativa, secondo le modalita stabilite nell’accordo individuale

di cui alla successiva lettera c);
e utilizzo per il lavoro da remoto di strumenti tecnologici messi a disposizione in parte

dall’ Amministrazione e in parte dal dipendente, il quale ¢ tenuto ad accertare la presenza
delle condizioni che garantiscano le condizioni minime di tutela della salute e sicurezza del
lavoratore nonché [’operativita della propria dotazione informativa in linea con le

infrastrutture tecnologiche messe a disposizione dall’amministrazione garantendo

precauzioni e misure idonee tutelare la riservatezza;
e assenza di postazione fissa durante i periodi di lavoro svolti in luogo diverso dalla sede di
servizio;
) b) “attivita espletabili in modalita smart o agile”, le attivita che non necessitano di una costante
permanenza nella sede di lavoro;
¢) “accordo individuale di lavoro agile”, I’accordo bilaterale sottoscritto tra il dipendente e il
dirigente dell'ufficio che specifica modalita ¢ contenuti della prestazione da rendere al di fuori
della sede di servizio;
) d) “Amministrazione”, I'Ordine degli Architetti P.P.C. di Roma e provincia;
e) “strumenti di lavoro agile”, la dotazione tecnologica necessaria per I’esecuzione della
prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

f) “sede di lavoro”, la sede abituale di servizio del dipendente.
§ Tale modalita di lavoro ¢ inserita nel pit ampio processo di innovazione dell’Ente allo scopo 3
di stimolare il cambiamento con particolare riferimento alla produttivita del lavoro e C:S
all’orientamento ai risultati, agevolando conseguentemente la conciliazione dei tempi di vita N\
e di lavoro dei dipendenti, attraverso |’assegnazione degli obiettivi, sia di performance

organizzativa sia di performance individuale.

ARTICOLO 2
Oggetto \



~

. Il lavoro agile € rivolto al personale di ruolo dell’ Amministrazione in situazione di fragilita di cui

. La prestazione pud essere eseguita in modalita agile, attraverso la preventiva fotografia della

. Il presente regolamento disciplina 1’applicazione dello smart-working dell’ Amministrazione, in

attuazione di quanto previso dalla legge in materia.

. L’accesso al lavoro agile ¢ consentito nei modi e limiti previsti dal presente regolamento e nel

Obiettivi

rispetto delle procedure di seguito indicate. /@\ﬁp_/
ARTICOLO 3 5
=

<\_>

. Il lavoro agile risponde alle seguenti finalita:

a) favorire, attraverso lo sviluppo di una cultura gestionale orientata al risultato, un incremento
di efficacia ed efficienza dell'azione amministrativa;

b) promuovere una visione dell’organizzazione del lavoro ispirata ai principi della flessibilita,
dell'autonomia e della responsabilita;

c) favorire la reingegnerizzazione e l'informatizzazione dei processi e ottimizzare la diffusione
di tecnologie e competente digitali;

d) rafforzare le misure di conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare dei dipendenti; g

e) promuovere la mobilita sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti casa-lavoro-casa,
nell’ottica di una politica ambientale sensibile alla diminuzione del traffico urbano in termini

di volumi e di percorrenze;

f) riprogettare gli spazi di lavoro realizzando economie di gestione.

ARTICOLO 4
Destinatari

alla normativa vigente, e di cui all’art. 10 del presente regolamento.

ARTICOLO 5
Condizioni per applicazione del lavoro agile

condizione di partenza dell’Ente e quando sussistono le seguenti condizioni:

a) ¢ possibile delocalizzare almeno in parte le attivitd assegnate al dipendente senza che sia
necessaria la sua costante presenza fisica nella sede di lavoro;

b) l’individuazione delle attivita che possono essere svolte in modalita agile;

¢) lindicazione di un percorso di progressivo sviluppo, assegnando i compiti al personale
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interessato e perseguendo obiettivi specifici assegnati dall’ente;
d) lo svolgimento della prestazione in modalita agile non pregiudica in alcun modo la qualita dei
servizi erogati all’utenza;
e) l'ufficio al quale il dipendente ¢ assegnato ha definito un piano di smaltimento del lavoro
arretrato, ove accumulato; /,)

cé,(/ i
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f) sia nella disponibilita del dipendente, o in alternativa fornita dall'Amministrazione, la
strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione idonea e necessaria all'espletamento
della prestazione in modalita agile;

g) lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile risulta coerente con le esigenze
organizzative ¢ funzionali dell’ufficio al quale il dipendente ¢ assegnato;

h) il dipendente ha la possibilita di organizzare l'esecuzione della prestazione lavorativa nel
rispetto degli obiettivi prefissati;

i) ¢ possibile monitorare ¢ valutare i risultati delle attivita assegnate rispetto agli obiettivi
programmati.

Ciascun dirigente svolge, ogni 3 mesi, informate le Organizzazioni sindacali, una verifica delle

attivita che, ricorrendo i presupposti le condizioni indicate al comma precedente, possono essere

espletate in modalita agile.

Nell’individuazione della condizione di partenza, specifica attenzione ¢ prestata alla salute

organizzativa (con riferimento in particolare alla mappatura dei processi, all’analisi della

organizzazione reale), professionale (sia per le competenze direzionali sia per quelle dei
dipendenti), digitale ed economico finanziaria. Una particolare attenzione deve infine essere

Jedicata all'analisi degli impatti interni ed esterni determinati dalla introduzione del lavoro agile.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa agile per obiettivi va identificata la causa del

negozio giuridico. Con il lavoro agile I’Ente persegue i seguenti obiettivi:

- diffondere modalita di lavoro e stili manageriali orientati a una maggiore autonomia,
responsabilita delle persone e sviluppo di una cultura orientata ai risultati;

- valorizzare le competenze delle persone ¢ migliorare il loro benessere organizzativo, anche
attraverso la facilitazione della conciliazione dei tempi di vita e di lavoro;

- promuovere l’inclusione lavorativa di persone in situazione di fragilita permanente o
temporanea,

- promuovere € diffondere le tecnologie digitali;

- monitorare la prestazione e valutare 1 risultati conseguiti.

L’Ente fornisce (nei limiti della disponibilita), la strumentazione informatica, tecnica e di

comunicazione idonea ¢ necessaria all’espletamento della prestazione in modalita agile. Non €
pregiudicata 'erogazione dei servizi rivolti al cittadino e agli iscritti cittadini, che deve avvenire

con regolarita, continuita ed efficienza, nonché nel rigoroso rispetto dei tempi previsti dalla

normativa vigente.

ARTICOLO 6
Modalita di svolgimento della prestazione lavorativa agile

_ Salvo motivate esigenze e salvo per i soggetti fragili che potranno restare in smart working per

Iintero orario settimanale, questo in considerazione che occorre comunque provvedere



all’erogazione dei servizi rivolti a cittadini e alle imprese con regolarita, continuita ed efficienza,
cosi come previsto dall’articolo 263 del D.L. n. 34/2020 convertito con modificazioni dalla L. 17
luglio 2020, n. 77 ¢ pertanto per garantire 1’erogazione di tutti i servizi, nel caso in cui un
dipendente sia a casa in quarantena o isolamento fiduciario, per malattia, per congedo ordinario o
per qualsiasi altro motivo, gli altri dipendenti dovranno comunque assicurare il servizio in

presenza.

Yo7

. La prestazione lavorativa in modalita agile ¢ svolta senza vincolo d'orario, nell'ambito delle ore ~
massime di lavoro giornaliere e settimanali stabilite dai CCNL, salvo il rispetto della fascia oraria
di contattabilita e del diritto alla disconnessione, disciplinati all'art. 9.

. Al fini del calcolo dell'orario di lavoro settimanale, la giornata di lavoro agile ¢ considerata
equivalente a quella svolta presso la sede di servizio. Pertanto, nel giorno di lavoro da remoto la
durata della prestazione del dipendente corrisponde a quella prevista dal suo orario di lavoro.

. Il luogo in cui espletare 1’attivita lavorativa ¢ scelto discrezionalmente dal dipendente, nel rispetto
di quanto indicato nell’informativa sulla sicurezza dei luoghi di lavoro di cui all’articolo 13, e
ferma 1’osservanza delle prescrizioni in materia di protezione della rete e dei dati
dell' Amministrazione contenute nel documento di cui all'articolo 12 del presente regolamento,
affinché non sia pregiudicata la tutela del lavoratore e la riservatezza dei dati di cui dispone per
ragioni d'ufficio.

. I dipendente che svolge la prestazione in modalita agile ¢ tenuto ad elaborare un report delle
attivita svolte da remoto, a cadenza giornaliera, settimanale o mensile secondo le indicazioni del

dirigente, che devono essere specificate nell’accordo individuale.

. 1l dirigente organizza in modo flessibile I’attivita dell'ufficio cui ¢ preposto lasciando invariati i
servizi all’utenza. A tal fine, il lavoro agile & programmato mediante la rotazione del personale su
base settimanale, mensile o plurimensile, al fine di garantire il puntuale andamento delle attivita.
. Nel caso d'impossibilita a svolgere la prestazione in modalita agile o al verificarsi di problematiche
di natura tecnica connesse al malfunzionamento dei sistemi informatici, il dipendente ¢ tenuto a ‘
darne tempestiva comunicazione al dirigente che potra richiamare il dipendente a lavorare in %
presenza. In caso di ripresa del lavoro in presenza, il lavoratore ¢ tenuto a completare la propria
prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario di lavoro. In alternativa al rientro in sede,

il] dipendente potra prendere un giorno di ferie o altro istituto che autorizzi le assenze del
personale.

. Il dirigente ha la facoltd di richiedere la presenza in sede del dipendente e di modificare
unilateralmente le date concordate per il lavoro agile in qualsiasi momento per straordinarie € non
preventivabili esigenze di servizio, che dovranno essere comunicate al lavoratore agile per iscritto

(email/PEC) almeno un giorno prima.

ARTICOLO 7
Strumenti del lavoro agile

. Il dipendente svolge I’attivita lavorativa in modalita smart avvalendosi della propria dotazione
/)y
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informatica, composta da personal computer e connessione dati.

-



_ L’amministrazione adotta le soluzioni tecnologiche necessarie a consentire al dipendente I’accesso
da remoto alla postazione di lavoro e ai sistemi applicativi necessari allo svolgimento dell’attivita
lavorativa dal proprio dispositivo esterno, salvaguardando, al contempo, la sicurezza della rete e
dei dati dell”’ Amministrazione. L’ Amministrazione adotta le misure necessarie a proteggere
documenti e informazioni trattati dal dipendente in smart working da attacchi informatici esterni
e a consentire al lavoratore agile la comunicazione sicura ed efficace da remoto.

. Le spese riguardanti i consumi elettrici, quelle di manutenzione delle apparecchiature nonché il

costo della connessione dati sono a carico del dipendente.

ARTICOLO 8
Procedura di accesso al lavoro agile

L’accesso al lavoro agile avviene su base volontaria. Il personale dovra presentare al dirigente
responsabile una apposita “Domanda di ammissione alla modalita ordinaria di lavoro agile”, alla
quale seguird la predisposizione della “Scheda progetto lavoro agile” da allegare all’“Accordo
individuale per la prestazione di lavoro agile”.

L'applicazione del lavoro agile avviene nel rispetto del principio di non discriminazione e di pari
opportunita tra uomo e donna, in considerazione e compatibilmente con l'attivita in concreto svolta
dal dipendente presso I’ Amministrazione. L'istanza, redatta sulla base del modulo predisposto
dall' Amministrazione, € trasmessa dal/la dipendente al proprio Dirigente di riferimento.

. 1l dipendente interessato a svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile lo comunica al

dirigente.
. E garantito, in via assoluta, il lavoro agile al/la lavoratore/lavoratrice fragili, cui il medico

competente prescrive di svolgere la prestazione lavorativa con tale modalita per motivi sanitari,

_ 1l dirigente che riceve la domanda:

a) valuta se ricorrono le condizioni per lo svolgimento dell’attivita in modalita agile stabilite agli
articoli 5 e 10 del presente regolamento;

b) acquisisce la dichiarazione con la quale il dipendente si impegna a mettere a disposizione, per
lo svolgimento dell’attivita in modalita da remoto, la propria dotazione informatica, come
specificato all’articolo 7 € ne da atto nell’accordo individuale:

c) verifica la disponibilita degli applicativi per I’accesso da remoto alla postazione di lavoro, ai
sistemi applicativi e ai software necessari per lo svolgimento dell’attivita lavorativa modalita
agile, come specificato all’articolo 7;

d) predisposizione di un Piano operativo di dettaglio ( Programmazione operativa di

obiettivi/attivita) di cui all’art. 5.

_ Concluse positivamente le valutazioni e le verifiche sopra indicate, il dirigente predispone, d’intesa
con il dipendente, un accordo individuale, da redigere secondo il format allegato (all. 1), la cui
durata puo arrivare sino ad un massimo di un anno. Le parti possono convenire che gli accordi di

durata inferiore a 24 mesi vengano prorogati fino al raggiungimento di due anni.



6. L’eventuale diniego di ammissione al lavoro agile deve essere motivato e comunicato al lavoratore

richiedente con le stesse forme con le quali il lavoratore ne ha fatto richiesta.

7. L’accordo individuale ¢ stipulato per iscritto ai fini della regolarita amministrativa e della prova e

stabilisce:

a.

8. Gli accordi, sottoscritti dal lavoratore agile e dal dirigente, sono comunicati tempestivamente al

dirigente nel quale il lavoratore agile presta servizio.
9. Il/1a lavoratore/lavoratrice inoltra mensilmente, via mail, al Dirigente di riferimento il rapporto di
attivita di cui all’articolo 6, comma 3, al fine di consentire allo stesso di monitorare I’andamento
dell’attivita, valutandone lo sviluppo ed i risultati ottenuti con riferimento agli obiettivi assegnati.

10. L’ Amministrazione cura la comunicazione on-line degli accordi di lavoro agile al portale Clic
Lavoro, ai sensi dell’art. 23 della legge 22 maggio 2017, n. 81 con riferimento ai dipendenti in

servizio che si avvalgono di tale modalita di svolgimento della prestazione.

¢ ke &

strumentazione tecnologica necessaria allo svolgimento dell’attivita lavorativa fuori dalla

sede di lavoro; ?
durata; N
modalita di recesso e ipotesi di giustificato motivo di recesso di cui all’art. 14; CQ\S

fasce di contattabilita. diritto alla disconnessione e tempi di riposo del lavoratore;

obblighi connessi all’espletamento dell’attivita in modalita agile e forme di esercizio del
potere direttivo e di controllo del dirigente sulla prestazione resa dal lavoratore all’esterno dei
locali dell’ Amministrazione;

calendario delle giornate di lavoro agile oppure la previsione che le giornate verranno stabilite
con il dirigente;

impegno del lavoratore agile a rispettare le prescrizioni indicate nelle informative di cui agli

articoli 12 e 13 del presente regolamento.

ARTICOLO 9
Gestione lavoro agile - Fasce di contattabilita e diritto alla disconnessione

1. Il dipendente deve garantire nell’arco della giornata di lavoro agile la contattabilita secondo le

fasce indicate nell’accordo individuale. Durante tali fasce orarie il dipendente agile puo essere

2. Fatte salve le fasce di contattabilita, al lavoratore in modalita agile ¢ garantito il rispetto dei tempi

di riposo nonché il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche. A tal fine,

nell’accordo individuale deve essere indicata la fascia oraria non inferiore a 11 ore consecutive,

contattato dall’ufficio telefonicamente o via mail e deve rendersi prontamente reperibile. §

durante la quale il dipendente ha diritto ad interrompere il collegamento con gli strumenti

tecnologici utilizzati per 1’esecuzione della prestazione di lavoro.
3. Il/1a lavoratore/lavoratrice autocertifica I’orario di servizio sotto la propria responsabilita tramite
I’inserimento giornaliero a sistema del giustificativo SMWK a giornata e compila un rapporto di attivita
mensile.
4. In caso di necessita derivanti dalle esigenze di esecuzione delle attivita, il lavoratore/la lavoratrice
deve, su richiesta del Dirigente di riferimento, nell’ambito della programmazione di ciascuna

settimana, modificare la/le giornate di lavoro agile.

‘Z)z/



5 11 mancato utilizzo delle giornate di lavoro agile precedentemente programmate nell’ Accordo
individuale di lavoro agile non comporta il differimento delle stesse in epoca successiva.

6. L’esercizio del diritto alla disconnessione non pud avere ripercussioni sul rapporto di lavoro o sui

trattamenti retributivi.

ey

ARTICOLO 10
Situazioni di fragilita

1l dipendente, ove sussista una situazione di salute, personale o familiare, indicata al successivo
comma 2, pud presentare al dirigente, istanza per lo svolgimento della prestazione lavorativa in
modalita agile, in deroga al criterio di prevalenza del lavoro in presenza.

L’istanza pud essere accolta solo in presenza di una patologia, da cui ¢ affetto il dipendente o il
coniuge, il convivente more uxorio, [’unito civilmente, il genitore, il figlio o la figlia, il fratello o
la sorella, da cui derivi una situazione grave ¢ urgente, in quanto non altrimenti fronteggiabile con
gli istituti ordinari né differibile, temporanea, ovvero limitata ad un lasso di tempo compatibile
con le esigenze organizzative dell’ufficio; occasionale, ovvero dovuta all’incidenza sulla patologia
di determinati fattori, sopravvenuti e temporanei (ad esempio, ove per il dipendente
immunodepresso sia opportuno evitare lo spostamento con mezzi pubblici in periodi di picchi
influenzali, ovvero sia necessario sottoporsi a lerapia salvavita in un lasso temporale
determinato).

Il dipendente deve comprovare la situazione di cui al comma 2 attraverso documentazione medica
aggiornata ¢ proveniente da struttura pubblica.

1l dirigente, ove sussistano i presupposti di cui ai commi precedenti, predispone, d’intesa con il
dipendente, un accordo individuale che deve contenere, oltre a quanto previsto dall’articolo 8
comma 6, anche 'indicazione dell’esistenza di una situazione di salute grave, urgente, temporanea
e occasionale, nonché la durata del periodo di lavoro agile, entro i limiti di cui ai commi 6 ¢ 7.
Ove si tratti di patologia che possa comportare un rischio per la salute del dipendente
nell’esecuzione del lavoro in presenza, ¢ necessaria una previa valutazione del medico competente
in ordine all’effettiva sussistenza del rischio suddetto.

In caso di situazione di salute personale, il dirigente potra derogare al limite mensile di giorni
lavorativi in modalita agile, previsto dall’articolo 6, comma 1, concedendo al dipendente fino ad
un massimo di 16 giorni di lavoro agile al mese. Ove la situazione si protragga ne mese
successivo, il dirigente potra concedere al dipendente fino ad un massimo di 30 giorni di lavoro
agile nell’arco dei due mesi.

In caso di situazione di salute del familiare, il dirigente potra derogare al limite mensile di giorni
lavorativi in modalita agile, previsto dall’art. 6 comma 1, concedendo al dipendente fino ad un
massimo di 12 giorni di lavoro agile nel mese.

1l lavoratore & tenuto a comunicare, senza ritardo, ogni mutamento della situazione di salute,

personale o familiare, al fine di consentire al dirigente di valutare I’eventuale recesso dall’accordo

individuale.

o



ARTICOLO 11
Trattamento giuridico ed economico

. L’ Amministrazione garantisce che i dipendenti che si avvalgono delle modalita di lavoro agile non
subiscano penalizzazioni ai fili del riconoscimento della professionalita e della progressione di
carriera. La conclusione di accordi di lavoro in modalita smart working 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, salvo quanto previsto
dai commi 3 e 4.

. La prestazione lavorativa in modalita agile ¢ integralmente considerata come servizio pari a quello
ordinariamente reso presso le sedi abituali ed ¢ utile ai fini della progressione in carriera, del
computo dell'anzianita di servizio, nonché dell’applicazione degli istituti relativi al trattamento
€Conomico accessorio.

. Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non &
riconosciuto il trattamento di trasferta € non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne
o festive né protrazioni dell’orario di lavoro aggiuntive.

. Nelle giornate di attivita in lavoro agile il dipendente non ha diritto all’erogazione del buono pasto.

ARTICOLO 12
Obblighi afferenti alla riservatezza e alla sicurezza dei dati

. Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalita agile il lavoratore € tenuto al rispetto degli
obblighi di riservatezza previsti dalla normativa vigente;

. Il dipendente ¢, altresi, tenuto ad adottare tutte le precauzioni idonee a impedire la visualizzazione
da parte di estranei e/o la dispersione dei dati e delle informazioni trattate ed € responsabile della
sicurezza dei dati anche in relazione ai rischi collegati alla scelta di un’adeguata postazione di
lavoro.

. L’ Amministrazione adotta soluzioni tecnologiche idonee a consentire il collegamento dall’esterno
alle risorse informatiche dell’ufficio necessarie allo svolgimento delle attivita previste, nel rispetto
di standard di sicurezza equivalenti a quelli garantiti alle postazioni lavorative presenti nei locali
dell’ Amministrazione.

. La medesima Amministrazione determina, altresi, le prescrizioni tecniche per la protezione della
rete e dei dati alle quali il dipendente deve attenersi nello svolgimento dell’attivita fuori dalla sede
di lavoro.

. Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilita, infrazioni e sanzioni contemplate dalle
leggi, dal decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, recante il codice di
comportamento dei dipendenti pubblici e dal decreto ministeriale 8 agosto 2016, recante il codice
di comportamento dei dipendenti dell’ Amministrazione, che trovano integrale applicazione anche

ai lavoratori agili.

ARTICOLO 13 /
Sicurezza sul lavoro
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_ Oeni dipendente collabora con I’Amministrazione al fine di garantire un adempimento sicuro ¢
g p

corretto della prestazione di lavoro in tema di salute e sicurezza ai sensi del decreto legislativo 9

aprile 2008, n. 81.

®. L’ Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della negligenza del

dipendente nella scelta di un ambiente di lavoro non rispettoso delle indicazioni del decreto

legislativo 9 aprile 2008, n. 81.

ARTICOLO 14
Recesso

. Durante il periodo di svolgimento dell’accordo di lavoro agile, sia il dirigente che il lavoratore

agile possono, con un preavviso non inferiore a 15 giorni e fornendo specifica motivazione,

recedere dall’accordo e interromperne ’esecuzione prima della sua naturale scadenza. Nel caso di

lavoratori con disabilita, ai sensi dell'art. 1 della legge 12 marzo 1999, n. 68, il termine di preavviso

non puo essere inferiore a 90 giorni, ai sensi della legge n. 81/2017.

 In caso di siustificato motivo le parti possono recedere dall’accordo in qualunque momento, senza
(=] L]

preavviso. A titolo esemplificativo, costituiscono ipotesi di giustificato motivo: il venir meno delle
condizioni di cui all’articolo 5 comma 1; la sopravvenuta impossibilita per il lavoratore agile di
mettere a disposizione la dotazione informatica necessaria per lo svolgimento della prestazione
fuori dalla sede di lavoro; I’inosservanza delle prescrizioni in materia di riservatezza e sicurezza
dei dati; il venir meno delle condizioni che consentono al lavoratore agile il rispetto delle
prescrizioni in materia di sicurezza sul lavoro; I’inosservanza degli obblighi connessi

all’espletamento dell’attivita in modalita agile indicati nell’accordo individuale.

ARTICOLO 15
Formazione

1. Al fine di accompagnare il percorso di introduzione e consolidamento del lavoro agile, nell’ambito
delle attivita del piano della formazione contestualmente all’accesso allo svolgimento della
prestazione lavorativa in modalita c.d. agile sara avviato specifico percorso formativo in materia di:

a) Elementi di sicurezza informatica e protezione dagli attacchi malevoli;

b) Aspetti di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro e dei rischi connessi all’utilizzo dei dispositivi
tecnologici;

¢) Aspetti di tutela della privacy e protezione dei dati personali nel lavoro agile.

2. La formazione di cui al comma 1 dovra perseguire I’obiettivo di addestrare il personale all’utilizzo
delle piattaforme di comunicazione e degli altri strumenti previsti per operare in modalita agile
nonché di diffondere moduli organizzativi che rafforzino il lavoro in autonomia, I’empowerment, la
delega decisionale, la collaborazione e la condivisione delle informazioni.

ARTICOLO 16
N)j Disposizioni finali
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1. Il presente regolamento si applica a decorrere dal ) ZOLL per la durata di 1 anno, fatta salva
la necessita di aggiornare le presenti disposizioni in relazione alla normativa sopravvenuta o a
specifiche esigenze, anche di carattere sanitario.

2. Per quanto non espressamente indicato nel presente atto, si fa rinvio alle disposizioni che

regolano gli istituti che disciplinano il rapporto di lavoro del personale dell’ Amministrazione.

Roma, 06| v) 202

Il Presidente dell’Ordine decrh Arch1tett1 P.P.C.
di Roma e pro
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ALLEGATO 1
Accordo individuale per la prestazione in lavoro agile

TRA
nato/aa il , in qualita di Dirigente Responsabile del
E
il/ la dipendente nato/a a il , con profilo di , .
Vista l'istanza del lavoratore presentata con nota prot. n. del ;

Visto il Regolamento per la disciplina del lavoro agile dell’Ordine degli Architetti della Provincia di
Roma, approvato in data :

Visto il Decreto del Ministro per la pubblica amministrazione dell’8/10/2021;
Visto il Capo | del titolo V del CCNL Funzioni Locali del 09/05/2022;

SI CONVIENE QUANTO SEGUE

che il/la dipendente, come meglio sopra identificato/a, & autorizzato/a a svolgere la prestazione
lavorativa in modalita agile nei termini ed alle condizioni di seguito indicate ed in conformita alle
prescrizioni stabilite nella disciplina sopra richiamata:

« attivita da svolgersi in modalita agile (fornire un’indicazione dettagliata delle attivita e dei
procedimenti da svolgersi in modalita agile):

« obiettivi assegnati dall’Ente e prestazione resa in modalita agile:

« data di avvio prestazione in modalita lavoro agile:

- data di fine della prestazione lavoro agile:

« giorno/i settimanale/i di svolgimento della prestazione in modalita agile: [\ :

« ai fini dello svolgimento dell'attivita lavorativa in modalita agile, si prevede |'utilizzo della seguente
dotazione tecnologica e strumentale (connessione internet, VPN, cellulare, personal computer
portatile, ecc.): , di
proprieta del dipendente e/o dell’amministrazione (specificare).

La strumentazione sopra indicata e valutata come idonea alle esigenze dell’attivita lavorativa, nel
rispetto delle norme di sicurezza vigenti.

(solo in caso di dotazione tecnologica fornita dall’Amministrazione, aggiungere: ed é fornita al
lavoratore in comodato d’uso, secondo la disciplina di cui all’articolo 1803 e ss. del Codice civile).

Le spese riguardanti i consumi elettrici, nonché il costo della connessione dati sono a carico del
lavoratore. L’Amministrazione adotta le soluzioni tecnologiche necessarie a consentire al
dipendente |'accesso da remoto alla postazione di lavoro e/o ai sistemi applicativi necessari allo
svolgimento della prestazione tramite il dispositivo ad uso del lavoratore; R C\L

/j‘ﬂ )
12 ﬂ-/t/L) y ’ |



« fascia di contattabilita obbligatoria del dipendente: mattina dalle alle
e, in caso di giornata con rientro pomeridiano, dalle alle

TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO, DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE, OBBLIGHI DI RISERVATEZZA E
DI SICUREZZA SUL LAVORO

1 - Lo svolgimento della modalita agile della prestazione lavorativa da parte del dipendente non incide sulla
natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, che resta regolato dalle norme legislative e dai
contratti collettivi nazionali e integrativi.

2 - La prestazione lavorativa resa con la modalita agile € integralmente considerata come servizio paria quello
ordinariamente reso presso le sedi abituali ed & utile ai fini della progressione in carriera, del computo
dell'anzianita di servizio, nonché dell'applicazione degli istituti relativi al trattamento economico accessorio.

3 - La verifica circa il completamento delle attivita assegnate é effettuata dal responsabile del servizio secondo
modalita flessibili scelte discrezionalmente dallo stesso in funzione delle attivita da eseguire in lavoro agile.

4 - La modalita di lavoro agile si svolge senza precisi vincoli di orario, entro i soli limiti di durata massima
dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale contrattualmente previsti.

5 - Il lavoratore deve rispettare il riposo giornaliero pari a 11 ore consecutive, nel quale il lavoratore non puo
erogare alcuna prestazione lavorativa (fascia di inoperabilita - disconnessione), come previsto dalla normativa
vigente. Ha inoltre il diritto-dovere di astenersi dalla prestazione lavorativa nella fascia di lavoro notturno
individuata dalla vigente normativa (dalle ore 22.00 alle ore 6.00).

6 - Al lavoratore e riconosciuto altresi il diritto alla disconnessione in occasione della pausa pranzo in una
fascia oraria a sua scelta.

7 - Il lavoro agile non va effettuato durante il riposo settimanale, le giornate festive e di assenza per ferie,
riposo, malattia, infortunio, aspettativa o altro istituto.

8 - Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non e riconosciuto
il trattamento di trasferta, lavoro disagiato, lavoro svolto in condizioni di rischio e non sono configurabili
prestazioni straordinarie, notturne o festive né permessi brevi, recupero ore straordinarie o riposi
compensativi. Il lavoratore puo richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, la fruizione dei permessi
orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge quali, a titolo esemplificativo, i permessi per
particolari motivi personali o familiari, i permessi sindacali, i permessi per assemblea, i permessi di cui all’art.
33 della legge 104/1992.

9 - In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e comunque in ogni caso di cattivo
funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell’attivita lavorativa a distanza sia impedito
o sensibilmente rallentato, il dipendente e tenuto a darne tempestiva informazione al proprio
dirigente/responsabile. Questi, qualora le suddette problematiche dovessero rendere temporaneamente
impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, pud richiamare il dipendente a lavorare in presenza. In caso
diripresa del lavoro in presenza, il lavoratore e tenuto a completare la propria prestazione lavorativa fino al
termine del proprio orario ordinario di lavoro.

10 - Per sopravvenute esigenze di servizio il dipendente in lavoro agile puo essere richiamato in sede, con |
comunicazione che deve pervenire in tempo utile per la ripresa del servizio e, comunque, almeno il giorno
prima. Il rientro in servizio non comporta il diritto al recupero delle giornate di lavoro agile non fruite.
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11 - Come previsto dall’art. 19 della L. n. 81/2017, il lavoratore pud recedere dal presente accordo di lavoro
agile presentando apposita nota al proprio dirigente/responsabile, indicando le motivazioni con un preavviso
di almeno 30 giorni. Con le medesime modalita, il dirigente/responsabile pud recedere dall’accordo, sempre
con un preavviso di almeno 30 giorni. Tale termine & elevato a 90 giorni nel caso di lavoratori disabili. Il
lavoratore e il Responsabile del Servizio possono recedere dall’accordo senza preavviso in presenza di un
giustificato motivo, quale ad esempio:

a. gravi e reiterati inadempimenti del lavoratore rispetto alla disciplina fissata nell’accordo di
lavoro agile;
b. oggettive e motivate esigenze organizzative sopravvenute e non prevedibili;

C. sopravvenute e gravi esigenze personali del lavoratore;

12 - Al presente accordo viene allegata I'informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile, nonché le
disposizioni per il trattamento dei dati, alle quali il dipendente & tenuto ad attenersi durante lo svolgimento
della propria attivita lavorativa in modalita agile.

Data

I~

Firma del Responsabile

Firma del dipendente

—
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ALLEGATI ALL’ACCORDO INDIVIDUALE \)p‘/

ISTRUZIONI DI LAVORO DA OSSERVARE DURANTE LE SESSIONI REMOTE DA PARTE DEGLI OPERATORI
DELL’'ORGANIZZAZIONE ATTRAVERSO L’UTILIZZO DI DISPOSITIVI ELETTRONICI PERSONALI O, SE FORNITI
DALL’ORGANIZZAZIONE, DI DISPOSITIVI PERSONALIZZABILI

Viste le prescrizioni di cui all’art. 12 del D. Lgs. 82/2005, che disciplinano le norme generali per l'uso delle
tecnologie dell'informazione e delle comunicazioni nell'azione amministrativa, si autorizza
al trattamento dei dati personali secondo le modalita specificate nel
presente documento, in cui sono indicate le specifiche istruzioni da seguire per garantire adeguate misure
tecniche ed organizzative per la sicurezza dei dati durante le sessioni di lavoro remote.

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati

Si rammenta quanto disposto dall’art. 5 del Regolamento UE 2016/679. | dati personali oggetto ditrattamento
devono essere:

e trattati in modo lecito, corretto e trasparente nei confronti dell'interessato («liceita, correttezza e
trasparenza»);

* raccolti per finalita determinate, esplicite e legittime, e successivamente trattati in modo che non sia
incompatibile con tali finalita; un ulteriore trattamento dei dati personali a fini di archiviazione nel pubblico L{
interesse, di ricerca scientifica o storica o a fini statistici non &, conformemente all’articolo 89, paragrafo 1, '

.....

e adeguati, pertinenti e limitati a quanto necessario rispetto alle finalita per le quali sono trattati
(«minimizzazione dei dati»);

e esatti e, se necessario, aggiornati; devono essere adottate tutte le misure ragionevoli per cancellare o
rettificare tempestivamente i dati inesatti rispetto alle finalita per le quali sono trattati («esattezza»);

e conservati in una forma che consenta l'identificazione degli interessati per un arco di tempo non superiore
al conseguimento delle finalita per le quali sono trattati; i dati personali possono essere conservati per periodi
piu lunghi a condizione che siano trattati esclusivamente a fini di archiviazione nel pubblico interesse, di
ricerca scientifica o storica o a fini statistici, conformemente all’articolo 89, paragrafo 1, fatta salva I'attuazione
di misure tecniche e organizzative adeguate richieste dal presente regolamento a tutela dei diritti e delle
liberta dell’interessato («limitazione della conservazione»);

e trattati in maniera da garantire un’adeguata sicurezza dei dati personali, compresa la protezione, mediante
misure tecniche e organizzative adeguate, da trattamenti non autorizzati o illeciti e dalla perdita, dalla
distruzione o dal danno accidentali («integrita e riservatezza»).

T

Inoltre, si richiama particolare attenzione ai seguenti punti, aventi specifica attinenza con la sicurezza dei dati
trattati durante le sessioni remote:

e cautela in qualsiasi trattamento effettuato su dati personali;

e trattamento esclusivo dei dati necessari all’attivita lavorativa, astenendosi dal trattare i dati eccedenti le
finalita;

e attenzione nel garantire la confidenzialita della documentazione trattata e la messa in sicurezza dei supporti
messi in dotazione dall’ente.

Inoltre, occorrera osservare scrupolosamente tutte le misure di sicurezza gia in atto e quelle che saranno
successivamente adottate dal titolare, nonché ogni ulteriore istruzione che sara impartita in relazione a .
determinati trattamenti.
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) Infine, si fa presente che tutte le disposizioni di futura emanazione correttive od integrative della normativa
attualmente vigente in materia di protezione dei dati personali devono essere scrupolosamente osservate.

\ Le presenti indicazioni sono tassative.
UTILIZZO DEI SUPPORTI E DEGLI STRUMENTI DI LAVORO
Chiavi: [qualora sia prevista anche la specifica dotazione di chiavi di accesso fisico]

: « Qualora si disponga di chiavi di accesso agli uffici e alle sedi, & obbligatorio custodirle in sicurezza e segnalare
P immediatamente eventuali casi di furto o smarrimento.

*:‘_\ - « .
= e | dati trattati devono essere custoditi in luoghi non accessibili a soggetti non autorizzati. La custodia in
“._sicurezza puo essere garantita attraverso la chiusura a chiave di armadi e/o interi locali.

Documenti e supporti, analogici e digitali:

e Durante I'attivita lavorativa, & consentito solamente trattare soltanto i dati necessari, astenendosi dal
trattare dati eccedenti le finalita.

e Verificare sempre che la documentazione cartacea presa in carico venga adeguatamente inventariata al
momento dell’uscita dalla sede dell’organizzazione, cosi come venga adeguatamente tracciata la sua
restituzione.

e In caso di consultazione di documenti cartacei in luoghi in cui sono presenti altri soggetti, prestare sempre
attenzione che non possano essere lette, neanche accidentalmente, le informazioni ivi contenute. Prestare
sempre attenzione a non mostrare in chiaro eventuali nomi presenti su documenti o fascicoli che li
contengano.

e Non lasciare incustoditi in luoghi pubblici (bar, parcheggi, ecc.) documenti cartacei e supporti di
memorizzazione digitale.

Strumenti di elaborazione:

e Eventuali postazioni di lavoro portatili messe a disposizione dal titolare per lo svolgimento delle autorita
lavorative vanno sempre presidiate e non vanno mai lasciate incustodite in luoghi pubblici. [qualora sia
prevista la messa a disposizione di strumenti di proprieta dell’ente]

» Non lasciare incustoditi 0 accessibili a terzi non autorizzati la postazione di lavoro e gli strumenti elettronici
mentre & in corso una sessione di lavoro.

e Accertarsi di non rendere conoscibili a soggetti indiscriminati i dati trattati, prestando attenzione che
nessuno possa vedere le informazioni gestite attraverso gli strumenti di elaborazione, specie se le sessioni
- S lavorative sono effettuate in luoghi pubblici.

« Qualora un tecnico richieda di collegarsi alla postazione di lavoro tramite strumenti di controllo remoto, &
indispensabile ove verificare I'identita dell’operatore remoto (tramite conoscenza diretta o comunicazione
preventiva) o controllare se & autorizzato allo svolgimento dell'intervento (tramite preventiva apertura di
ticket, autorizzazione, ...) o presidiare la postazione durante I'intervento, a meno che non sia stato concordato
diversamente.

" .
Credenziali di accesso: b%

* Non utilizzare password semplici, brevi e/o riconducibili alla propria realta personale (data di nascita, nomi
di parenti ecc.).



* Per sistemi diversi devono essere utilizzate credenziali diverse, al fine di mitigare i rischi legati al password
reuse.

e Le credenziali personali di accesso ai sistemi devono essere custodite in sicurezza (senza lasciarle scritte in
prossimita della postazione di lavoro).

e Prestare sempre attenzione che altri soggetti non siano in grado di vedere le password digitate.

* Non condividere credenziali di accesso con colleghi, & fondamentale che gli utenti utilizzino credenziali
assegnate in maniera univoca.

Posta elettronica e internet:

* Durante la navigazione su internet e la fruizione di servizi on line, non utilizzare le stesse credenziali di
accesso per ambiti professionali e per contesti di carattere privato.

7

e Limitare al minimo la navigazione internet contemporanea per finalita private e professionali, utilizzando
finestre o browser differenti per i due ambiti.

e Per la comunicazione telematica di dati e documenti di carattere professionale utilizzare esclusivamente !
strumenti ufficiali messi a disposizione dall’organizzazione. Astenersi tassativamente dall’utilizzo di sistemi in i
rete (cloud) di carattere privato per veicolare informazioni di tipo lavorativo.

* Non utilizzare le stesse password per caselle di posta private e per caselle di lavoro.

¢ Non utilizzare lo stesso strumento di consultazione delle caselle di posta (browser, client di posta) per le
caselle private e per le caselle di lavoro. \

=

* Non inoltrare dati e documenti di lavoro su caselle private. Qualora incidentalmente delle informazioni di
carattere professionale siano state veicolate su caselle di posta private & necessario rimuoverle il prima
possibile, e comunque immediatamente dopo il loro utilizzo in ambito professionale.

Sicurezza dei contesti domestici utilizzati per attivita lavorativa:

e | dispositivi personali messi a disposizione dall’utente devono essere equipaggiati almeno con sistemi
antivirus, oltre che di eventuali ulteriori sistemi di sicurezza messi a disposizione dall’organizzazione; devono
inoltre essere provvisti di tutti i pil recenti aggiornamenti sicurezza del sistema operativo del dispositivo
utilizzato.

e E necessario separare tempi e contesti professionali da quelli della vita privata, limitando al minimo la
convivenza di questi aspetti al fine di evitare commistioni che potrebbero comportare rischi alla riservatezza
delle informazioni trattate in ambito lavorativo.

e Le postazioni di lavoro private tramite le quali si trattano dei dati per conto dell’organizzazione devono
essere protette con password di accesso dedicate all’attivita lavorativa; le credenziali dedicate alle attivita
lavorative non devono essere condivise con altri soggetti conviventi o congiunti.

\
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* Lo scaricamento di dati e documenti correlati al’ambito lavorativo sulla postazione di lavoro locale deve
attenersi al principio di necessita, limitandosi al minimo indispensabile. E importante ricordare che Iutilizzo
in locale di documenti comporta lo scaricamento di files in cartelle specifiche (es. cartelle “Temp” dedicate a
particolari programmi o cartella “download”), per cui occorre verificare I'eventuale persistenza di copie di
lavoro.

¢ In caso di scaricamento di dati e documenti per attivita lavorative sulla postazione di lavoro privata, questi
devono essere localizzati in ambienti informatici protetti con password e devono persistere sulle postazioni

D



per il tempo minimo necessario a perseguire le finalita di carattere professionale, dopo di che vanno messi in
sicurezza nella rete dell’organizzazione e cancellati dalla postazione di lavoro.

» || salvataggio di dati e documenti correlati all'ambito professionale pud essere effettuato solo su supporti
dedicati all’utilizzo esclusivamente lavorativo; non e consentito l'utilizzo promiscuo di supporti di
memorizzazione per dati di carattere privato e di carattere professionale.

Interazione con le strutture preposte alla gestione ICT dell’organizzazione

* E necessario attenersi a tutte le istruzioni contenute nel presente documento e alle ulteriori istruzioni di
carattere operativo e tecnico che I'organizzazione potrebbe fornire.

N
“Rapporto con soggetti terzi

<

* Prima di rilasciare documenti, dati o credenziali a soggetti terzi, verificare I'identita dei destinatari e la
presenza di adeguate autorizzazioni al rilascio.

e Comunicare e/o diffondere solo i dati personali preventivamente autorizzati dal Titolare.

e In caso di richieste di informazioni o documenti confrontarsi prontamente con il referente del Titolare sul
da farsi.

Incidenti di sicurezza

Qualora si riscontri un incidente di sicurezza sulle risorse informative o sugli strumenti dati in dotazione dal
Titolare, che possa o meno sfociare in una violazione da notificare all’autorita Garante della Privacy, &
necessario comunicarlo immediatamente al referente del Titolare, al fine di allestire prontamente adeguate
misure di mitigazione del danno.

Interventi di emergenza che necessitino I'utilizzo di credenziali dell’incaricato

In caso di necessita che renda indispensabile e indifferibile intervenire con le credenziali assegnate, per
esclusive necessita di garantire la continuita dei servizi e/o la sicurezza dei dati, potra essere consentito ad un
soggetto specificamente designato I'accesso ai dati ed agli strumenti informatici, tramite modifica delle
password dell’utente. Non appena possibile il personale espressamente designato dal Titolare provvedera ad
informare I'assegnatario delle credenziali dell’avvenuta procedura. Al suo rientro questi dovra
obbligatoriamente provvedere ad impostare nuove password di accesso.

Roma,

Per presa visione N\
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INFORMATIVA Al SENSI REGOLAMENTO UE 2016/679 PER IL TRATTAMENTO DEI DATI DI O/QL
CARATTERE TECNICO/ORGANIZZATIVO EFFETTUATO NELL’AMBITO DELLE ATTIVITA LAVORATIVE

SVOLTE DA REMOTO (ART. 12 D.LGS. 82/2005)

La informiamo che i dati raccolti saranno trattati ai sensi della normativa vigente in tema di
protezione dei dati personali. | dati trattati sono le credenziali di accesso al sistema da remoto (che
non saranno comunque conosciute da altri soggetti, se non eventualmente nella fase di primo/
rilascio) [qualora vengano fornite specifiche credenziali di accesso] e il tracciamento dei tempi di
sessione da remoto al sistema informativo del Titolare, limitandosi alla memorizzazione degli orari
di inizio e di fine sessione. Sono inoltre tracciate le informazioni di presa in carico e di scarico di
documenti e strumenti di lavoro da parte del dipendente, previste per lo svolgimento della
prestazione di “lavoro agile”.

Il trattamento viene effettuato con finalita correlate alla gestione dei dati nel contesto dell’iniziativa
“lavoro agile”, come previsto dalla legge 81/2017 in combinato con il DPCM 4 marzo 2020 oltre che
dall’art. 12 del D. Lgs. 82/2005 (Codice dell’ Amministrazione Digitale), ai sensi dall’art. 6 par. 1 lett.

b) del Regolamento UE 679/2016. I

| Suoi dati potranno essere trattati da soggetti privati e pubblici per attivita strumentali alle finalita
indicate, di cui I'organizzazione si avvarra come responsabili del trattamento. Potranno essere inoltre
comunicati a soggetti pubblici per I'osservanza di obblighi di legge, sempre nel rispetto della
normativa vigente in tema di protezione dei dati personali.

Non é previsto il trasferimento di dati in un paese terzo, a meno che il trattamento non sia tutelato
da specifiche clausole di salvaguardia. \

Le comunichiamo inoltre che il conferimento dei dati & necessario per l'osservanza degli
adempimenti di legge e I'adozione di adeguate misure tecniche e organizzative volte ad assicurare il
trattamento dei dati in sicurezza e che, qualora non verranno acquisite tali informazioni non sara
possibile ottemperare agli obblighi di legge.

| dati saranno conservati per il tempo necessario a perseguire le finalita indicate e nel rispetto degli N
obblighi di legge previsti dalle normative. C%
N

Potra far valere, in qualsiasi momento e ove possibile, i Suoi diritti, in particolare con riferimento al
diritto di accesso ai Suoi dati personali, nonché al diritto di ottenerne la rettifica o la limitazione,
I’aggiornamento e la cancellazione, oltre che al diritto di opposizione al trattamento, salvo vi sia un
motivo legittimo del Titolare del trattamento che prevalga sugli interessi dell’interessato, ovvero per
I’'accertamento, I'esercizio o la difesa di un diritto in sede giudiziaria.

Il Titolare non adotta alcun processo decisionale automatizzato, compresa la profilazione, di cui
all’articolo 22, paragrafi 1 e 4, del Regolamento UE n. 679/2016.

Ha diritto di proporre reclamo all’Autorita Garante per la protezione dei dati personali qualora ne
ravvisi la necessita.

Potra esercitare i Suoi diritti rivolgendosi al Titolare o al Responsabile della protezione dei dati,
reperibili ai contatti di seguito indicati. )

po ]
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Y-JJ‘II Titolare del trattamento dei dati € I'Ordine degli Architetti della Provincia di Roma, che Lei potra

contattare ai seguenti riferimenti: Telefono: Indirizzo PEC:
E-mail

Potra altresi contattare il Responsabile della protezione dei dati al seguente indirizzo di posta
D elettronica:

Roma,

Firma per esteso per presa visione
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DOMANDA DI ATTIVAZIONE DEL LAVORO AGILE ALLA PRESTAZIONE LAV/QR/ATIVA

Al Dirigente Responsabile

ll/La sottoscritto/a in servizio presso I'Ordine degli Architetti
della Provincia di Roma, con Profilo di Categoria

CHIEDE

di poter svolgere la propria prestazione lavorativa in modalita “agile”, secondo i termini, le
tempistiche e le modalita da concordare nell’Accordo individuale da sottoscriversi con il Dirigente.

A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall’art. 76 del D.P.R. n. 445/2000 in caso di
dichiarazioni mendaci e falsita in atti

DICHIARA

o di necessitare per lo svolgimento della prestazione lavorativa da remoto, della seguente.

strumentazione tecnologica fornita dall’Amministrazione:

o di non necessitare di alcuna strumentazione fornita dall’Amministrazione essendo in possesso
della seguente strumentazione tecnologica:

DICHIARA altresi:
(barrare una sola casella corrispondente)
di rientrare nella/e categoria/e di seguito elencate (all’occorrenza certificate e/o documentate):

O Lavoratrice nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita previsto
dall’art. 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno della maternita
e della paternita, di cui al D. Lgs. 26 marzo 2001, n. 151;

O Lavoratrice in stato di gravidanza;

0 Lavoratore/lavoratrice con figli e/o altri conviventi in condizioni di disabilita certificata ai sensi
dell’art. 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104;

o Lavoratore fragile: soggetto in possesso di certificazione rilasciata dai competenti organi medico-
legali, attestante una condizione di rischio derivante da immunodepressione o da esiti da patologie
oncologiche o dallo svolgimento di relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori in possesso del
riconoscimento di disabilita con connotazione di gravita ai sensi dell’art. 3, comma 3, della legge 5
febbraio 1992, n. 104;
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Individua il Domicilio per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile il seguente
luogo (barrare una casella ed indicarne I'indirizzo):

oResidenza
oDomicilio

DAltro luogo (da specificare)

Roma,

Firma




