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Art. 1 - Definizione

Ai fini del presente regolamento di intende corteitmine “telelavoro” la prestazione di lavoro
eseguita dal/dalla dipendente in un luogo diveratladsede di lavoro, dove la prestazione sia
tecnicamente possibile, con il supporto di tecn@atgell'informazione e della comunicazione che
consentano il collegamento, anche differito, cdiAmministrazione, fatte salve le fasce

giornaliere di reperibilita.

Art. 2 — Finalita ed Obiettivi

L'Universita degli Studi di Roma “Tor Vergata” snpegna ad attuare quanto previsto dall'art.4
comma 1, Legge 191/1998, dal DPR 70/99, dall’Adoequadro nazionale del 23.03.2000 e
dall'art. 23 del CCNL 16.10.2008, dalla Legge/28B0 "Disposizioni per il sostegno della
maternita e della paternita, per il diritto allaae alla formazione e per il coordinamento deigtiem
della citta", dall'accordo quadro europeo delelavoro del 16 Iluglio 2002. Si impegna,
inoltre, attraverso l'utilizzo di forme di telelawy a razionalizzare l|'organizzazione del tayo
attraverso l'impiego flessibile delle risorse umarealizzando economie di gestione.

Il progetto di telelavoro pud essere realizzatovipreuno studio dei processi messi in atto nelle
varie strutture dellAmministrazione al fine di iotdurre modalita innovative di gestione del
personale e di organizzazione del lavoro che coméeimo la necessita di funzionalita della

struttura con le condizioni di vita dei dipendenti.

Articolo 3 - Attivita telelavorabili

L'individuazione delle attivita da svolgere in tieoro si basa su una ricognizione, effettuata
allinterno dell’unitd organizzativa presso cuivdaa il personale richiedente, delle fasi di

lavoro compatibili con una prestazione lavorat@adistanza che non comporti disagi alla
funzionalita della struttura ed alla qualita delvgao.

Il Responsabile, sentito il proprio superiore genaro, determina il grado di telelavorabilita in

base al quale presentera il progetto di telelavoro.

Il grado di telelavorabilita tiene conto delle segti condizioni:
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- lattivita riguarda la creazione, I'elaborazioada trasmissione di informazioni,

- lattivita non prevede il contatto personale ttwecon I'utenza,

- lattivita non richiede incontri e riunioni freguti con colleghi e Responsabili,

- lattivita non ha un impatto interfunzionale édrstrutturale,

- la prestazione é chiaramente definita e misugabil
Il dipendente viene tempestivamente informato dalResponsabile sui risultati della ricognizione
effettuata sulla struttura cui afferisce ed in caBocontroversia ne chiede la verifica alla

Commissione di cui all’art. 8.

Articolo 4 - Requisiti di accesso

Puo accedere al telelavoro, su base volontarf@rgonale, a tempo indeterminato, con regime di
orario a tempo pieno o parziale, che abbia matwiaieno un anno di anzianita e che possa essere
considerato autonomo nell’attuazione del progeitteldlavoro.

L'ammissione al telelavoro comporta un'integraziarmaodifica del contratto individuale di ciascun
dipendente in telelavoro.

Il dipendente deve garantire la presenza prespeolaria abitazione di una connessione permanente

in modalita almeno ADSL.

Articolo 5 - Ambito di Applicazione

Lo svolgimento del telelavoro avviene di norma leecopertura di una parte dell’orario di lavoro
mensile, in particolare per non piu di quattro gia@ila settimana, concordando I'articolazione iarar
con il responsabile di struttura. Per particolametivate esigenze rappresentante dal dipendente,
previo nulla osta del Responsabile della struttlraommissione di cui all’'art. 8 potra valutare la
possibilita di accordare un telelavoro di tipo fiithe.

Il progetto di telelavoro deve prevedere mansiehelavorabili, ovvero autonome, digitalizzabili,
indipendenti dal documento cartaceo e non interfunati, secondo quanto previsto dall’art. 3.

La durata dell'incarico in telelavoro non puo esserferiore a 6 mesi né superiore a 12 mesi.
La durata minima di 6 mesi pu0 essere prorogatauparsola volta per altri 6 mesi, continuativi
rispetto ai primi 6, dopo verifica dell’attivita sika da parte del responsabile di struttura.

A norma dell'art. 4 del DPR 70/1999 la prestaziahdelelavoro puo effettuarsi nel domicilio del
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dipendente a condizione che sia ivi disponibileaorbiente di lavoro di cui I'amministrazione abbia

preventivamente verificato la conformita alle nomgeaerali di prevenzione e sicurezza delle utenze.

Articolo 6 — Modalita di accesso

La destinazione ad attivita di telelavoro puo avneesclusivamente su istanza del dipendente che
sia in possesso dei requisiti definiti dall'art. a4 seguito di specifico bando indetto con cadenza
annuale, reso pubblico tramite affissione all’'Alifticiale di Ateneo e alla sezione "Concorsi” del
sito web d'Ateneo, nonché tramite comunicazione ezzm posta elettronica rivolta a tutto |l
personale tecnico-amministrativo. Le richieste alit@cipazione al telelavoro devono pervenire entro
la data indicata dal bando che restera all'alboafreeno trenta giorni. La richiesta di telelavoro
avviene tramite la presentazione del "Progetttel@lavoro” come definito dal bando, sottoscritto
dal dipendente stesso con parere motivato del Regpde della Struttura di afferenza. Nel progetto
devono essere indicati:

e il nominativo del dipendente interessato;

la descrizione dell'attivita che puo essere tavah modalita di telelavoro;

indicazione della residenza/domicilio di svolgmte dell'attivita di telelavoro;

la descrizione dei sistemi di supporto tecnigiogecessari a tale scopo ad integrazione

della dotazione standard;

le caratteristiche del rapporto di telelavororario, reperibilita, frequenza dei rientri

periodici in sede, verifiche della prestazioneei limiti previsti dagli articoli 9 e 10;

le motivazioni di carattere personale elenaa¢ésuccessivo art. 7.

L’amministrazione consultera preventivamente le 88 .sui contenuti dei progetti.

Articolo 7- Criteri di priorita per la formazione d ella graduatoria

Tenendo fermo il principio della volontarieta dellichiesta e la sua compatibilita con

'assolvimento dei compiti del ruolo di appartengndel richiedente, I’Amministrazione puo

autorizzare un numero di richieste di telelavoroudaminimo del 2% del totale del personale in

servizio a tempo indeterminato, considerato alltad#el 31 dicembre dell’anno precedente.

La percentuale effettiva sara indicata negli appobandi, anno per anno, sentite le
4
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00.SS e la RSU, in base alle richieste del persanal
Sulla base delle richieste pervenute e fermo iigipio della compatibilita del progetto di telelago
con 'assolvimento dei compiti previsti dalla egbria di appartenenza del richiedente,

I’Amministrazione formulera una graduatoria suliesb dei criteri di precedenza di seguito elencati:

1. Disabilita psico-fisica del dipendente certificdtlla struttura pubblica competente;

2. Assistenza ai parenti o affini entro il terzo gradonviventi, con handicap accertato ai
sensi dell’art. 4 comma 1 della Legge 104/92;

3. Organizzazione familiare con riferimento all’etd d@nore fino a 3 anni;

4. Organizzazione familiare con riferimento all’etd d@nore fino a 8 anni;

5. Organizzazione familiare con riferimento all’etd d@nore fino a 12 anni.

| punti n. 3, 4 e 5 si applicano con riferimento raiclei familiari all'interno dei quali
listituto del telelavoro o gli istituti di cui adl Legge n. 53/2000 non risultino utilizzati dal
coniuge. Il contratto di telelavoro deve intendessspeso per il periodo durante il

guale il coniuge usufruisce dei predetti istituti.

6. Assistenza a parenti o affini fino al terzo gradea@ché non conviventi, in situazione di
gravita psicofisica ancorché non accertata ai sdefia Legge 104/92, ma certificata da

struttura pubblica competente

7. Altri: motivi personali, tra i quali rileva la diffolta di raggiungimento della sede di
lavoro.
L'Amministrazione:

e siriserva di effettuare controlli sui requisitctiarati per 'ammissione alla selezione;

e s'impegna a dare comunicazione sul numero deleadde presentate alle rappresentanze
sindacali prima dell'lesame delle stesse da palt® @emmissione e a informarle sull'esito
delle stesse.

Nel caso in cui le richieste risultassero super@rlimiti stabiliti dal’Amministrazione, verranno

autorizzate, nellambito di ciascun criterio di goita, le richieste di coloro che non hanno gia
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usufruito delle modalita di lavoro con telelavoomn esclusione dei dipendenti di cui al criterio 1,
e sara data precedenza a coloro che richiedonoogrefto di durata annuale.

| requisiti devono essere in possesso del diperdald scadenza del termine per la presentazione
della domanda e persistere al momento dell’'emanazidel provvedimento di telelavoro o
dell’eventuale rinnovo.

| punteggi corrispondenti ai vari criteri saranresirnoti nel bando annuale per I'accesso al

telelavoro.

Articolo 8 - Commissione sul telelavoro
Le richieste pervenute entro il termine indicatd lmendo saranno esaminate da una Commissione
composta da:
e Rettore o Delegato;
e Direttore Generale o suo delegato;
e Presidente o delegato del Comitato Unico di Gaegnzi
« Dirigente dell’Area Organizzazione del Personalensuo delegato;
 Responsabile della Ripartizione personale non decen
Qualora lo ritenesse necessario, la Commissiong pdfettuare un supplemento di istruttoria in

merito al “Progetto di Telelavoro” presentato.

Articolo 9 - Postazioni di telelavoro

L’'Universita provvede all'installazione — in comadad’'uso ex art. 1803 C.C. e seguenti, salvo
diversa pattuizione — di una postazione di telalavidonea alle esigenze dell’attivita lavorativa.
Sara cura del lavoratore mantenere tale postazie@hamiglior stato di efficienza possibile. Le
installazioni verranno effettuate a cura e spedi@Jtéversita in locali, segnalati dal lavoratorehe
siano comunque in linea con le norme riguardansi¢arezza del lavoro ed in particolar modo i
cui impianti elettrici e di riscaldamento siano aotdelle certificazioni di conformitd o
rispondenza. Il dipendente si impegna a non mai#icla disposizione della postazione di
lavoro, se non a seguito di ulteriore verifica dat® dellAmministrazione. La postazione di
lavoro verra restituita dal lavoratore al termiret periodo di telelavoro.

La manutenzione delle attrezzature di cui sopra sarcarico dell’Universita. Il telelavoratore
6
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dovra permettere I'accesso degli addetti alla mamribne nei locali ove sono installate le
attrezzature negli orari che gli verranno anti@patnte comunicati dai servizi preposti.

Previa verifica della compatibilita dei costi coiattivita svolta dal dipendente, € a carico
dell’'amministrazione il costo del consumo energetlcamministrazione provvedera al rimborso in

misura forfetaria.

Articolo 10 - Misure di protezione e prevenzione

Al telelavoratori si applicano le norme vigentinrateria di sicurezza e tutela della salute preyiste

i dipendenti che svolgono analoga attivita laveain azienda di cui al D.Lgs. 81/08, in particelar
gli artt. 114,115 del D.Lgs.106/09. Anche se ildeatore svolge l'attivita presso il proprio domiigjl

il datore di lavoro e responsabile della tutelaladedalute e della sicurezza professionale del
telelavoratore, conformemente alla direttiva 89/8FE, oltre che alle direttive particolari come
recepite, alla legislazione nazionale e ai contaliettivi, in quanto applicabili. Al lavoratorea
garantita la formazione in materia di salute e reizga, in particolare in ordine all’esposizione al
video. Il datore di lavoro informa il telelavora¢odelle politiche aziendali in materia di salutecdi

al Capo lll, Sezione |, art 15, comma 1 letteralm)ottemperanza a quanto previsto dal suddetto
articolo saranno consentite, previo appuntamenisifevpreventive di valutazione da parte del
responsabile del Servizio prevenzione e protezidneadempimento all’art. 7 dell’Accordo
interconfederale del 9/6/2004 per il recepimenttbateordo Quadro europeo sul telelavoro del 16
luglio 2002 al fine di verificare la corretta apalzione della disciplina in materia di salute e
sicurezza, il datore di lavoro, le rappresentange lavoratori e/o le autorita competenti hanno
accesso al luogo in cui viene svolto il telelavarei limiti della normativa nazionale e dei contirat

collettivi.

Ove il telelavoratore svolga la propria attivitdl peoprio domicilio, tale accesso & subordinato a
preavviso ed al suo consenso, nei limiti della radiva nazionale e dei contratti collettivi.

Il telelavoratore puo chiedere di sua iniziatiaesioni.

La postazione di lavoro deve essere esclusivamenitlizzata, nellinteresse
dell'Universita, per le attivita attinenti al rappo di lavoro rispettando le norme di sicurezza,

non manomettendo in alcun modo gli apparati e lianfo generale, e non consentendo ad altri
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l'utilizzo delle stesse.

Il dipendente é responsabile civilmente ai senliatie 2051 del Codice Civile per danni provocati
all’'apparecchiatura in custodia, a meno che nowiroaso fortuito.

In ogni caso, ai sensi dell’art. 20, comma 1 ddlg3. 81/2008, ciascun lavoratore deve prendersi
cura della propria salute e sicurezza e di qualke dltre persone presenti sul luogo di lavorogsu
ricadono gli effetti delle sue azioni o omissiawonformemente alla sua formazione e alle istruzioni
relative ai mezzi forniti dal datore di lavoro.

In particolare devono ottemperare a quanto prewdattart. 20 comma 2. lettereb,c,d,ef,g,h,i del
D.Lgs. 81/2008.

Il datore di lavoro e sollevato da ogni respong@bifualora il lavoratore non si attenga alle
suddette disposizioni. Si procede all’'attivaziomesgo la compagnia assicurativa convenzionata
di un numero di posizioni corrispondente a quelédled postazioni di telelavoro assegnate per
I'assicurazione dei locali in cui si svolge la pezsone di telelavoro, nonché per danni alle

attrezzature elettroniche di proprieta dell’Univiére ai terzi che fisicamente vi accedono.

Articolo 11 - Interruzioni tecniche

Interruzioni nel circuito telematico od eventuairhi macchina, dovuti a guasti o cause accidentali
e comungque non imputabili ai dipendenti, sarannoesickerati a carico del datore di lavoro, che
provvedera ad intervenire affinché il guasto sjgamato. Qualora il guasto non sia riparabile
nell’arco di 24 ore, il dipendente € tenuto a riarg in sede finché il problema non verra risolto
dai tecnici informatici dellUniversita o dal fotoire del servizio di connessione

telefonica/telematica, ad esclusione delle categtircui all’art. 7, c.1, punto 1.

Articolo 12 - Orario di lavoro e reperibilita

L’orario di lavoro dei telelavoratori € di 36 ora $ettimana. Il personale in servizio con regime a
tempo parziale potra, per il periodo di svolgimedtl telelavoro, optare per il regime a tempo
pieno. Il contratto di cui all'art.4 comma 2 comtgrin questo caso, apposita clausola di rientro
temporaneo a tempo pieno.

Il personale ha I'obbligo di ottemperare all’evas@odei compiti assegnati nei termini previsti e di

svolgere al meglio la propria attivita al fine dom creare ritardi o disfunzioni nel processo
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lavorativo.

L'orario di lavoro potra essere distriioui nellarco della giornata a discreziorsel
telelavoratore in relazione all'attivita che dowvolgere (massimo 8 h/giorno), fermo restando che
verranno fissati dal Responsabile periodi nellarrgita in cui il telelavoratore dovra essere
reperibile alla sua postazione di lavoro per le goitazioni con I'Universita.

Di norma, la fascia oraria per la reperibilita dlelaore 10.00 alle ore 13.00. E’ fatta salva la
possibilita per il Responsabile della struttura adincordare con il telelavoratore una diversa
fascia oraria di reperibilita in relazione all'otiieo fissato per le attivita telelavorabili. In smadi
eventuale impossibilita da parte del lavoratoreralersi reperibile in tale fascia, lo stesso ettenu
a darne tempestiva comunicazione al Responsabile.

L’Amministrazione puo convocare il dipendente pe@nioni ed incontri specifici, previo congruo
preavviso.

Nei periodi di chiusura obbligatoria dell’'Univei@ihon € possibile effettuare il telelavoro.

Il telelavoratore dovra trasmettere un giustificatdi assenza, con le modalita previste per tuitto i
personale tecnico-amministrativo.

Per effetto della distribuzione discrezionale dempo di lavoro, nei giorni di telelavoro, non
sono configurabili prestazioni aggiuntive, straoatie notturne o festive né permessi ed altri
istituti che comportano riduzione d’orario e nomeammissibili compensi per lavoro disagiato,
reperibilita e conto terzi.

Per quanto riguarda il trattamento delle ferie, dpbsi compensativi, delle malattie e degli
infortuni, si applicano le norme del CCNL del perale tecnico amministrativo e delle eventuali
definizioni risultanti da accordi di negoziaziomgegrativa.

Durante le giornate lavorative in modalita di telaro il telelavoratore non ha diritto al buono
pasto. L'erogazione dei buoni pasto, ove spettanterevista solo nei giorni di rientro presso la
struttura cui il dipendente afferisce, secondo kedatita di attribuzione del buono pasto previste

dall’Ateneo.

Il telelavoratore dipendente deve sottoscrive l'agpo formale all’'uso corretto delle attrezzatued e
rispetto categorico della “quantita oraria globat@ssima” di lavoro al video terminale e delle

relative pause, previsti dalla struttura organiazat
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Articolo 13 - Verifiche della prestazione

Spetta al Responsabile del telelavoratore contr@lda prestazione lavorativa al fine di verificare
I'evasione dei compiti o il raggiungimento deglii@ttivi assegnati nei termini previsti. Il controll
della prestazione avviene preferibilmente nei giodn rientro nella struttura da parte del
telelavoratore.

Il telelavoratore € tenuto a rendicontare ogni 3simed proprio Responsabile I'attivita svolta in
relazione alle modalita ed ai tempi convenuti. A swlta spetta al Responsabile della struttura
trasmettere all’'Ufficio personale PTA report tritreli, in cui da atto del livello quali-
guantitativo della prestazione del telelavoratorde#’incidenza della medesima sulla funzionalita
del suo ufficio.

Il dipendente che, senza la dovuta giustificazionirrompa il lavoro in remoto e non presenti la

documentazione relativa all’attivita svolta, decddéprogetto e dai diritti ad esso connessi.

Articolo 14 - Diligenza, riservatezza e trattamento dei dati pernali

Il telelavoratore € tenuto a prestare la propriarapcon diligenza e riservatezza, attenendosi alle
istruzioni ricevute dal Responsabile. Il telelatore ha I'obbligo di mantenere il segreto d’uffici
sia sulle informazioni in suo possesso sia sulicaalati a disposizione.

| dati personali raccolti saranno trattati daglifitif dell’Universita degli Studi di Roma Tor
Vergata per le finalitd di gestione del presentecedimento, nel rispetto del D.Lgs. 196/03.
All'interessato spettano i diritti previsti dalltar7 della citata normativa, tra i quali, il diattdi
ottenere I'aggiornamento, la rettificazione, ovyeguando vi ha interesse, lintegrazione dei
dati, la cancellazione, il blocco dei dati, setatain violazione di legge, nonché di opporsiturtto

o in parte, per motivi legittimi, al trattamentoi dati personali che lo riguardano, sebbene pattine
allo scopo della raccolta.

Articolo 15 - Diritti sindacali e di informazione

E’ garantito il diritto alla partecipazione allesasblee sindacali, secondo quanto previsto per il
restante personale tecnico-amministrativo.

Al telelavoratore viene garantito il livello di mfmazione e di comunicazione istituzionale

previsto per tutto il personale tecnico amministrat
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La prestazione in telelavoro non pud arrecare pdigio alcuno al dipendente, in particolare in

materia di progressioni economiche e di carriera.

Articolo 16 - Riunioni

In caso di riunioni programmate dall’Universita paggiornamento tecnico/organizzativo, Il
personale deve rendersi disponibile per il tempettsimente necessario per lo svolgimento della
riunione stessa. In tale occasione il personaldruisce dei servizi e delle strutture dell’Ateneo.

Il tempo dedicato alla riunione verra consideratott gli effetti attivita lavorativa.

Articolo 17 - Formazione

L’Amministrazione garantisce al telelavoratore fesse opportunita formative, di addestramento e
di aggiornamento previste per tutti i dipendent@ skiolgono mansioni analoghe.

Prima dell'inizio dell’attivita in telelavoro, e pvisto un incontro informativo con il dipendentd e
proprio Responsabile per chiarire gli aspetti oiggeativi e tecnologici e approfondire gli aspetti
di gestione della sicurezza sul luogo di lavoro.

La formazione all’'uso di strumenti e procedure pedelelavoro vengono impartite dal personale
informatico che garantisce il funzionamento e llaggbilita degli strumenti informatici del

telelavoro.

Articolo 18 - Trattamento economico
La retribuzione del personale in telelavoro nonisté alcuna modifica rispetto a quanto stabilito
dalla normativa contrattuale e a quanto previstoodai accordo di contrattazione integrativa

relativo al trattamento economico accessorio.

Articolo 19 - Norme finali
Per quanto non specificatamente previsto, si farinfento al DPR 70/99, al CCNQ 23.03.2000,

alla Direttiva CNIPA 16/01 ed alle altre norme ramli vigenti.
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NOTA TECNICA AL REGOLAMENTO

» LA VISITA MEDICA PREASSUNTIVA E PERIODICA

La normativa vigente prevede, per il personalesstidga attivita con I'uso di videoterminali,
una visita preventiva a cura del medico competee, del medico del lavoro.
Dall’esito di tali visite & possibile prevederealbineita alla mansione, con prescrizione, ove

necessario, di DPI o controlli successivi.
» L’AMBIENTE DI LAVORO
L’ambiente di lavoro deve avere i seguenti requisit

0 unasuperficie utile 15-25 mq;

o impianti elettrici e di riscaldamento a normacon denuncia di messa a terra e
certificazione impianti;

o arredi e apparecchiature tipo ufficio a norma (schermo, tastiera, piandadioro,
sedie di lavoro, illuminazione generale, illumir@a® specifica, riflessi ed

abbagliamenti, rumore, calore, radiazioni, umidita)

La postazione di lavoro deve essere composta diitagedie ergonomici, i quali devono

rispettare alcuni requisiti specifici in terminidimensioni minime:

v il tavolo deve avere dimensioni tali da consentireagevole posizionamento delle
apparecchiature (dimensioni consigliate: 160 x 80 ana superficie di tipo opaco e
lo spazio per le gambe come minimo di 70 centiméitiarghezza e di 80 cm di
profondita;

v la sedia deve avere l'altezza regolabile in modo pgamettere alle gambe di
mantenere una angolazione uguale o maggiore di &g, piedi di poggiare sul
pavimento, uno schienale inclinabile e regolabrke 90° e 110° consentendo alla
schiena una inclinazione all'indietro e una baseapipoggio antiribaltamento a 5

razze.
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