ACCORDO SINDACALE
REGOLAMENTAZIONE PER LO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ IN REGIME DI SMART WORKING

Sulla base dell’esperienza maturata nel corso degli ultimi anni, anche in ragione dellesigenza di operare da
remoto nel corso del periodo pandemico, la Societd ha deciso di consolidace, al fine di aumentare la
competitivitd e agevolare la conciliazione dei tempt di vita e di favoro dei propr dipendenti, una modalieh
tHessibile di esecuzione della prestazione lavorativa per il personale con quulitica impicgatizia operante presso
le proprie sedi (“Smart Working”) ed ha pertanto deciso di regolamentare le modalita di esecuzione della sopra
citata prestazione lavorativa in linea con le pratiche adottate finora ed i funzione der positvi riscontri registrati

da patte dell’intera organizzazione,

[’adesione alla modalita Smart Working (c.d. “lavoro agile”, disciplinato dagli articoli 18-23 della Legge 22
Maggio 2017, o 81) ¢, da parte del dipendente, consapevole e volontara ed & subordinata a specifica
autotizzazione da parte del diretto supervisore.

Le diverse modalitd operative che caratterizzans lo Smart Working si sostanziano in una vaciazione dei tempi
e dei luoghr di adempimento della prestazione’lavorativa ma non moditicario:

(i la posizione del dipendente in seno all’organizzazione aziendale;

@ gl aspetti economico-normativi che non siano con essa incomparibili;

@  lasede dilavoro (che rimane quella gia da ultimo asségnata);

iy  1riperti gerarchict del dipendente.

La modaliti lavorativa in regime di Smart Working pud trovare applicazioné nei confronti dei dipendenti, per i
quals 1l ruolo e le mansions ricoperte non richiedono una presenza continuativa presso 1 locali aziendali. Resta
inteso che 1 sopra citati presupposti andranno valutati e confermati da pacte del diretto supervisore, il quale &
richiesto di valutare ed autorizzare I'adozione dello Smart Working da parte del lavoratore che ne faccia
richiesta. Verranno esaminate, da azienda ed RSU (su richiesta del singolo lavoratore) eventuali casi di mancata
concessione dellutilizzo dello smart working, ferma restando la volontarieri del ricorso alio smart working e
dunque la possibilita per la societa di non concederne Ia truizione, di revocarlo, o modificarne le modalith in

funzione delle esigenze aziendali.

1. Principi generali, orario e luogo di lavoro
1.1 Per Smart Working si intende lo svolgimento della prestazione lavorativa con modaliti flessibile
rspetto al luogo nel quale la prestazione viene eseguita (c.d. Bessibilita di spazio).
1.2 L’adesione allo Smart Working ¢ voloataria ed & subordinata alla sottoscrizione di un accordo
individuale scritto tra la Societa ed il dipendente.
L3 Laprestazone in Smart Working verra svolta dal dipendente che ne faccia richiesta solo dopo espressa

autorizzazione scritta concessa via e-mail dal proprio responsabile.
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1.8

1.9

La puanificazione delle giomate di lavoro da eftettuare in Smart Working verra, concordata dal
dipendente ed 1l diretto responsabile /o supervisore, settinanalmente oveers mensilmente. La
prantticazione delle attivita da svolgerst in regime di lavoro agile dovea tencre conto ded fatto che &
auspicabile assicurare sempre almeno alcune giornate di presenza pressole sedi al iine di consentire ai
lavoratori il contatto con Vorganizzazione e conicolleghi anche attraverso modalita aggiuntive rispetto
alle modalita percorribili da remoto: Al ricorrere di ragioni produttive /organizzative, il supeivisore
potrii comunicare al dipendente, con anticipo di almeno 48 ore, la modifica del giomo/erario di
svolgimento della prestazione lavorativa in Smart Working, tarti salvi casi eccezionali ¢ di urgenza che
giustifichino una riduzione di tale preavviso. Resta inteso che il dipendente sard tenuto a svolgere la
prestazione presso 1 locali aziendali nel giorno indicato e I'eventuale assenza dovia esscre gustificata

nei termini pirevist dal CCNL applicato.

11 dipendente, 10 ipotest di oggettiva impossibilitd a svolgere la prestazione in regime di Smart Working
nel giorno prestabilito, potra chiedere al proprio supervisore la sua sostituzione con un’altta glomata
nel corso della stessa settimana o di una diversa settimana. Il responsabile gerarchico del dipendente
prenderd in considerazione la richiesta e, previa valutazione delie esigenze otganizzative del
dipartimento/ funzione, comunichera in modo celere al dipendente accoglimento o il rifiuto della sua

richiesta.

Nel corso delie giornate in cui il dipendente svolgera 1a prestazione lavorativa in Smart Working, il
luogo della prestazione potra esserte, 4 sua scelta, it domicilio comunicato alla Societd, ovvero altro
luogo ptivato di sua pertinenza diverso dall’abituale abitazione: Non pottanno, invece, essere utilizzati
luoghi pubblici o aperti al pubblico. In ogni caso, il dipendente sara tenuto a comunicare
preventivamente al suo responsabile geracchico, tempo per tempo, it fuogo in cut dectdera di svolgere
attivita lavorativa, secondo le policy aziendali vigent, ¢ attendere I'approvazione in tal senso da patte

del suo responsabile gerarchico.

Le Partr si danno atto che si intenderanno come luoghi opportuni per lo svolgimento della piestazione
in regime di Smart Working, ai senst delle disposizioni vigenti in matena, quelli che presentino
caratteristiche tali da consentire ’attivita in assenza di rischi, evitando aree aperte o comuncue esposte
a rischi visibili s1a_ per la sicurezza del dipendente che per la turela delle informazioni gestite nello
svolgimento dell’attivita. Resta inteso che la prestazione-lavorativa in Smart Working potrd essere
svolta dal dipendente esclusivamente presso tali luoght e previa autonzzazione del proprio

responsabile gerarchico.

Nel corso delle giornate in cui il dipendente svolgera la prestazione lavorativa in regime di Smart
Wortking, la collocazione oraria dell’attivith dovra coincidete, in linea di massima, con la normalé
distribuzione dell’orario dilavoro, salvo specifica autotizzazione del diretto responsabile. Resta in ogni
caso inteso che la distribuzione glornaliera dell’orario di lavoro viene concordata tra il dipendente ed
il diretto responsabile, tenuto conto delle esigenze dello stesso unitamente alle esigenze organizzative

e produttive aziendali.

La determinazione delle fasce come descritto consentira alla Societd Vindividuazione dei tempi di

riposo del dipendente come previsto dal vigente CCNL, durante i quali k2 stessa si impegna sin d’ora
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a non richiedete I'esecuzione di alcuna prestazione lavorativa da parte del dipendente, garantendo con
clo, per quanto in suo potere, la “disconnessione” del lavoratore dagli strumenti tecnologict di lavora.
I linea di muassima, fa Sociera st impegna a garantive al dipendente i dicitto alla disconnessione nella
fascia intercorrente twa le [ore 20:00 ¢ le ore 08:00] ¢ nella pausa per i pasti, fatfe salve particolari
esigenze organizzative ¢ produttive aziendali. 11 lavoratore in smart working non potrd svolgere

prestazioni straordinarie se non preventivamente autorzzate dal proprio responsabile.

110 Resta, quinds, inteso che la durata giornaliera della prestazione lavorativa timane queila definita dalla

disciplina collettiva. {(CCNL) e/o aziendale e/o individuale applicata al rapporto di lavoro del

dipendente.

2. Modalita di svolgimento dello Smart Working, doveri del dipendente e strumenti di controllo

2.1

[
93]

Il dipendente, tramite gli strumenti forniti dalla Societi, ha Pobbligo di esscie disponibile e contattabile
nelle fasce orarie previste dal normale oratio di lavoro ovvero i quelle diverse eventualmente stabilite
i accorde con il proprio responsabile gerarchico e, in caso di impossibiliti a rispetzare la predetta

disponibilita, dovra darne pronta e motivata informativa al medesimo.

Si precisa, inoltre, che durante lo svolgimento dell’attivitd Javorativa in tegime di Smart Working il
dipendente dovrd svolgere personalmente e ditettamente lé mansioni assegnare, senza avvalersi di aleri
soggetty, garantendo lo stesso impegno professionale, ossia analoghi livelli di qualiti ed etfficienza,

trispetto all’attivitd prestata all’interno dei locali aziendali,

1i dipendente riconosce esplicitamente e senza riserve che la prestazione lavorativa resa in regime di
Smart Working comporta una condotta informata ai principi di correttezzi ¢ disciphina. In caso di
violazione di tali principt e/0 in.ogni caso delle disposizioni del presente regolamento e della disciplina
applicabile al contratto di lavoro e successive modifiche di tempo in tempo intervenute (fatto silvo
quanto derogato con il presente regolamento), resta inteso che, indipendentemente dalla pacticolare
modalitd di svolgimento della prestazione lavotativa in Sthart Working, persiste in capo alla Societa il
potere disciplinare nei confronti del dipendente, in base alle dispostzioni previste  dal CCNIL, di

rifenmento, al quale sul punto si rinvia integralmente.

In aggiuata a quanto sopra, costituiranno. altresi infrazioni sanzionabili disciplinarmente, quali
sussumibili, a seconda dei casi ¢ della gravitd, nelle fattispecie previste dal CCNL di riferimento, le

seguent: condotte:

- Il case in cui il dipendente si renda non contattabile durante le fasce orane concordate e che ¢id

non sia sorrette da giustificati motivi previamente comunicate al diretto responsabile;

- l'avvenuta installazione da parte del dipendente di soffrare e/o applicativi sugli strumenti aziendali

senza preventiva autorizzazione,

- Yutilizzo abusivo o comunque improprio da parte del dipendente deghi strumenti aziendali in sua

dotaztone durante la prestazione lavorativa resa in regime di Smart Working,

Resta inteso che il dipendente & tenuto - anche nel giomo di svolgimento della prestazione i regime
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di Smart Working - ad essere disponibile allo svolgimento di eventuali cunioni di carartere tecaico,

organizzativo e formativo programinate presso 'unitd produttiva di appartenenza.

La Socicta potra, inoltre, chiamare il dipendente presso Puniti produttiva di appartenenza, con
preavviso di almeno 48 ore, in caso di necessith organizzative e di servizio come previsto dal
precedente punto 14, per il tempo strettamente necessario a soddistare dette necessita, anche nel

glorno di svolgimento delta prestazione in regime di Smart Working,

3. Disciplina applicabile

3.1

Nel corso del penodo durante il quale il dipendente operera in regime di Smact Working

<

il rapporto
continueri ad essere regolato dalla vigente normativa relativa al personale che presta attivitd con
modalita tradizionali: trovera, dunque, regolate applicazione al rapporto di lavoro ogni aspetto
normativo {di legge e/o di contratto collettivo ed individuale, anche in matecia di difitti sindacal, di
progressione di carniera, di indennita premialt etc.} non incompatibile con le particolari modalitd di
svolgimento del lavore n Smart Working, Resta pertanto inteso che il dipendente in Smart Working
mantiene | medesimo trattamento normativo e retributivo derivante dal contratto individuale ¢/o

collettivo nonché dalla legge per la prestazione con modalita tradizionalt.

Gli aspetti retriburivi connessi al contratto di lavoro non subiranno variazione in considérazione della

scelta operata in autonomia dal dipendente in merito allo stesso.

Durante le giornate ¢, svolgimento della prestazione in regime di Smartt Working verra riconosciuto

al dipendente il diritto ai buont pasto ove previsti.

Durante lo svolgimento dell’attivita lavorativa in regime di Smart Working, it dipendente maturera e/o
potra utilizzare ferie e/o permessi disciplinati dalla legge o dalla contrattazione {sia individuale che
collettivay alle stesse condizioni € con le stesse modalita in vigore per gl altd dipendenti, aventi il
medesimo inquadramento, che prestano attivitd lavorativa in modalitd tradizionale. In particolare, nel
caso in cui il dipendente necessiti di usufruire dipermessi e ferie nella giornata lavorativa in regime di

Smart Working dovra preventivamente informare il suo responsabile gerarchico.

4. Strumenti aziendali e normativa applicabile in materia di sicurezza

4.1

Per lo svolgimento della prestazione lavorativa il dipendente continueri ad utilizzare gl strumenti in
sua dotazione. In caso di guasto o matfunzionamento dei citati strumenti di lavoro il dipendente dovea
darne tempestiva comunicazione alla Societd che provvedera a fomire al dipendente strument

sostitutivi per il periodo di riparazione degli stessi.

Ii dipendente si impegna ad utilizzare gli apparati aziendal (e i relativi programmi informatici messi a
sua disposizione) in maniera corretta, it conformitd con le istruzioni ticevute e nell’esclusivo interesse
della Societd per lo svolgimento dell'atdvita lavorativa, rispettando le norme di sicurezza (con
particolare riferimento alPesposizione a video e alle pause necessarie nell’udlizzo dei videoterminali),

non manomettendo 1 predetti apparati ed impedendo il loro utilizzo da parte di soggett terzi, compresi
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4.6

i faniliary, nonché 4 custodire diligedtemente i medesimi, I dipendente aved, altrest, cura di proteggere
con la massima attenzione i dat contenuti negli strumenti assegnad, impedendone Paceesso a chiunque
ed adottande ogni provvedimento idoneo a garantirne la assolura riservatezza; a tal fine impedicd
Paccesso ad essi mediante I'inserimento di apposite passmond efo prevedendo it blocco degh apparat
in caso di un suo, anche solo temporanco, allontanamento dalla postazione di lavore, ¢ dovra

conservdre con b medesima cura i documentt eventualmente stampati,

Incaso di guasti degli- strumenti di lavoro affidati al dipendente e di proprieta della Societa dovuri a
cause accidentali o comunqgue non imputabili al dipendente, 1 relativi costi di riparazione sono a carico
della Societa. In caso di guasto agli scrumenti di lavoro ricevut in dotazione, il dipendente avea
Pobbligo di consegnatli per la tiparazione presso la sede della Societa durante il normale otario di
lavoro, entro il primo giomo lavorativo successivo, ovvero entro un giorno da quando il dipendente
ne ha avuto conoscenza. Qualora la rparazione o la sostituzione non siano effettuabili con tempistiche
tali da consentire lo Smart Working nei giorni pattuiti, il dipendente sara tenuto a recarsi presso i locali

aziendali per svolgere Ia prestazione lavorativa presso la sede aziendale.

1T dipendente sispondera dei guast e del malfunzionamento degli strumentt di lavoro diproprieta della
Societa qualora questi siano determinati esclusivamente da danneggiamenti  nconducibiii alla
violazione dell’obbligo di diligenza e custodia da parte del dipendente o da un uso impropr'io degli

strumentt stesst.

Sard responsabiliti del dipendente assicurare la disporibilita di una connessione alla rete internet

presso il luogo in cui intende operare, che sia adeguata e sicura al fine di poter operare con la modalita

dello Smart Working. Gli eventuali costi per la connessiong, qualora ve ne Fossero, saranno
3 A

interamente a canco del dipendente.

Durante lo Smart Working 11 dipendente sara tenuto ad avere la massima cura delle dotazioni
tecnologiche assegnate ed accertarsi costantemente della loro operativitd e collegamento di rete
secondo le modalita di connessione adottate. Eventuali impedimenti fecnici allo svolgimento
dell’attivita lavorativa durante lo Smart Working dovranno essere tempestivamente comunicati dal
dipendente al proprio diretto responsabile al fine di dare soluzione al problema, tenuto conto della
responsabilita del datore di lavoro peril buon funzionamento degli strumenti assegnati. Qualora ¢io
non sia possibile, il dipendente ed il suo diretto responsabile concorderdnno le modalita di
completamento della prestazione, ivi compreso, eventualmente, il rientro del dipendente nella sede di
lavoro anche per la parte residua della prestazione gioraliera programmata. Se if problema si dovesse
protrarre, Peffettuazione della prestazione in regime di Smart Working sard sospesa fino alla sua

nsoluzione.

5. Formazione

51

La Societa fornira al dipendente una specifica formazione al fine di chiatire gli obiettivi ¢ le modalitd
tecniche di svolgimento della prestazione in regime i Smart Working, anche con rferimento al

rispetto delle dispostzioni contenute nel D.Lgs. 9 Aprile 2008, n. 81 in materia di tutela della salute e
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sicurezza net lueght di lavoro.



5.

2

Duginte lo svolgimenro della prestazione lavorativa in medalita Smart Working il dipendente
continueta ad essere inserito nei percorsi formativi ¢ di sviluppo professionale rivolti alla generalith

det dipendenti.

6. Previsioni in materia di salute e sicurezza sul lavoro

6.

6.

1

3

Il dipendente ha Pobbligo di applicare correttamente le direttive aziendali, di utilizzare le
apparecchiature in contormiti con le istruziont ricevute ¢ si obhliga a prendersi cura della propria
sicurezza e salute nonché di quelle delle altre persone in prossimiti del suo spazio lavorative,

conformerente alle siruzioni relative all’uso dei meszi e deghi strumenti di lavoto utilizzati.

Nei confronti del dipendente trovera applicazione, per quanto compatibile, la disciplina sulla sicurezza
e salute sui luoght di lavoro prevista dal D.Lgs. n. 81/2008, tenendo conto della specificita della
prestazione. La Societa garantira tutte le misure ed azioni dirette a tutelare la salute, nel quadro degli
obblighr di legge e di contratto, fornendo, con cadenza almeno annuale, anche le relative informative
e/o documentazione nelle quali sarannio individuati 1 rischi generali e 1 nischi specifict connessi alla
particolare modalita di esecuzione del rapporto di lavoro nel rispetto delle disposizioni di legge vigenti.
In particolare, il dipendente & tenuto a prendere visione delle informative relative alla sulute ¢ alia
sicurezza sul lavoro, penendo particolare attenzione alla idoneita dei tuoghi in cui svolgere ateivita
lavorativa in Smart Working, allutilizzo delle appatecchiature elettroniche, alla corretta postazione di
lavoro, ai rischi generilt e a quielli specifici nonché alle informative relative alfa protezione det lavoratori
nonché a cooperare con la Societi all’attuazione delle misure di prevenzione disposte dalla stcssa per

fronteggiare i tischi connesst all’esecuzione della prestazione allesterno dei locali aziendali.

Quulora 1t dipendente durante lo svolgimento dell’attivitd in Smart Working dovesse subire un
mfortunio deve immediatamente avvisare 6 far avvisare il proprio diretto responsabile (nonché la
Ditezione People) fornendo ogni necessardo dettaglio dell'evento rionché i riferimenti identi ficativi del
certificato medico telematico trasmesso al'INAIL dal medico o dalla struttura sanitaria competente al

rilascio.

7. Recesso

7.

1

o

Durante il periodo di svolgimento della prestazione lavorativa in modalita Smart Working la Societd
ed il dipendente potranno recedere in forma scritta dall’accordo individuale previo preavviso di 30

(trenta) giorni.

La Societa ed il dipendente potranno recedere dall’accordo previo preavviso anche di 10 (dieci) giomi

esclusivamente nei seguenti casi: per sopraggiunte ed obiettive ragioni aziendali o del dipendente

- assegnazione del dipendente ad un’attivitd od a mansioni diverse da quelle per le quali & stato

concordato lo Smart Working;

-~ venit meno delle ragioni personali che hanno motivato il dipendente a fare richiesta di Smatt

Working;

- ‘mancato tispetto di quanto previsto. dal presente regolamento ¢ dall'accordo individuale da parte

w——y
v



del dipendente o-della Societa;
- sopraggiunte ed obiettive ragiont aziendali o del dipendente.
8. Disposizioni finali

8.1 Per tutto quanto qui non espressamiente previsto, si rinvia alle norme di legge, di contratto collettivo
¢/o individuale applicabili. Le Pacti si danno atto che in caso di modifiche legislative in matesia si
ncontreranno per verificare eventuali revisioni da apportare al regolamento in questionc. Tt presente
regolamento avrd catattere “spetimentale” e di duratd di 12 mesi a decortere dalla dara di
sottoscrizione, Al termine di tale periode le Parti si incontreranno per valutae Tesito della
sperimentazione ¢, conseguentemente, la eventuale proroga del regolamento. Su richiesta delle OO.SS.
o del Coordinaniento Nazionale delle RSU di CBRE GWS Technical Division S.1.1. 5i potranno tenere

incontri di monitoraggio, al fine di individuare é risolvere eventuali criticitd.

Milano, 27/011/2023
CBRE GWS Technical Division S.cl. Le OQ.S5.
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