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Telelavoro faq

A - Modifiche al contratto di telelavoro


1) Posso modificare le giornate di telelavoro?
Sì, è possibile modificare i giorni di telelavoro per ragioni personali e per ragioni d’ufficio.

2) Come faccio a modificare i giorni di telelavoro?
Le modalità sono diverse a seconda della durata della modifica:

a) se la modifica ha un carattere permanente, sarà necessario stipulare un nuovo contratto e quindi dovranno essere attivate tutte le procedure di richiesta e di comunicazione formali appropriate (nota scritta protocollata di richiesta da parte del dipendente, firmata ed autorizzata dal proprio responsabile di struttura, indirizzata all’ufficio del personale);

b) se la modifica ha carattere temporaneo, non si procederà in linea di massima alla stipula di un nuovo contratto, anche se la valutazione resta riservata al singolo caso in questione. Sarà necessaria una comunicazione formale preventiva (con nota scritta protocollata, sottoscritta e/o autorizzata, di comunicazione della modifica in riferimento allo specifico arco temporale, indirizzata all’ufficio del personale da parte del dipendente –per ragioni personali- o del responsabile –per ragioni d’ufficio-).


3) Posso modificare la percentuale di telelavoro?
No. La percentuale di telelavoro permane invariata per tutta la durata del contratto di telelavoro.

4) Posso venire a lavorare in sede per un numero di giorni diverso o maggiore di quello indicato nel contratto?
Sì ma solo su richiesta dell'Amministrazione secondo la previsione del terzo paragrafo dell’art.8 del Regolamento sul telelavoro, in base alla quale è facoltà del responsabile “convocare il/la dipendente a riunioni e incontri specifici previo congruo preavviso”, compresa la formazione. La convocazione avrà carattere formale (nota scritta di comunicazione della presenza in servizio del dipendente, sottoscritta, motivata e protocollata da parte del responsabile e indirizzata all’ufficio del personale) non comporta alcuna modifica della percentuale in telelavoro ma deve essere comunicata ai fini della gestione della presenza in sede. 
La presenza nella sede di servizio può essere richiesta per un numero maggiore (3 giorni invece di 2, 2 invece di 1) e diverso di giornate (lunedì invece di martedì per es.)

5) Come saranno considerati eventuali giorni di servizio presso la sede diversi ed in aggiunta a quello/i già indicati nel contratto?
Saranno considerati servizio a tutti gli effetti. Quindi il dipendente si conformerà alle regole consuete previste per il servizio in sede (cf. regolamento sull'orario di servizio). I giorni ulteriori di servizio non costituiscono modifica della percentuale di telelavoro e non danno luogo a compensazione in altre settimane lavorative, poiché l'articolazione del telelavoro è impostata su base settimanale.

6) Posso saltare la presenza in sede tante volte quanti i giorni che ho fatto in più?
No. Il telelavoratore deve rispettare l'articolazione del servizio ed oraria prevista dal contratto individuale che è su base settimanale, anche nel caso fosse richiesto dall'Amministrazione un impegno in sede per un numero maggiore o diverso di giorni.

7) È possibile andare in missione o svolgere servizio fuori sede?
Sì. Solo su richiesta dell'Amministrazione (cf. sopra n.4 per le modalità di comunicazione). I giustificativi verranno prodotti con le modalità, le tempistiche e gli strumenti messi a disposizione da IUAV. 


B – Articolazione oraria del servizio e permessi

1) Posso svolgere in modo flessibile l'orario di servizio a domicilio?
Sì. Rispettando le fasce di reperibilità e le condizioni generali di erogazione dei servizi presidiati dall’area Infrastrutture (art.8, paragrafo 4 del Regolamento sul telelavoro per il personale) e compatibilmente con l’orario di lavoro previsto per la giornata.


2) Posso giustificare eventuali ritardi durante la fascia di reperibilità? Come?
No. E' fatto obbligo al dipendente quanto previsto all’art.8 del Regolamento sul telelavoro al secondo paragrafo, in riferimento alla fascia di reperibilità: non sono ammessi ritardi né sono giustificabili con istituti contrattuali di permesso orario.

3) Posso modificare la fascia di reperibilità?
Sì. E' necessario fornire con congruo anticipo al proprio responsabile la comunicazione della variazione, affinché possano essere adottate tutte le misure necessarie al regolare svolgimento dell'attività dell'ufficio; sempre però in conformità con quanto stabilito dal regolamento sul telelavoro, all’art.8, paragrafo 4, che prevede che le attività di telelavoro si svolgano nel rispetto delle condizioni generali dei servizi erogati dall’area Infrastrutture.

4) Quando presto servizio a casa non utilizzo il badge?
No. Il telelavoratore quando presta servizio presso il proprio domicilio documenta la sua attività lavorativa compilando lo specifico modulo cartaceo in cui registrerà puntualmente l’articolazione quotidiana del servizio e che consegnerà al proprio responsabile con cadenza settimanale.


5) Utilizzo il badge se sono in servizio in sede?

Sì. Il telelavoratore nei giorni in cui presta servizio presso la propria sede si attiene alle consuete modalità di registrazione della presenza in ufficio come indicate nel regolamento sull’orario di servizio, utilizzando il badge.

6) Quali permessi orari posso utilizzare?

Fermo restando che il lavoro in sede è soggetto al rispetto delle norme del Regolamento sull’orario di servizio IUAV cui si rimanda e si possono applicare tutti gli istituti normativi e contrattuali; per quanto riguarda l’orario svolto presso il domicilio possono essere applicati solo i seguenti istituti orari previsti dalla legge:

- permesso per assistenza familiare con handicap grave (art.3, comma 3 legge 104/92) 18 ore mensili

- premessi giornalieri per allattamento: due ore.

7) Ho diritto al buono pasto?

Sì, ma solo nelle giornate in cui il servizio si svolge in sede. 
8) Posso fare lo straordinario?

Solo quando il telelavoratore è in servizio presso l’Ateneo è autorizzato a svolgere ore straordinarie e solo se richiesto dal proprio Responsabile. 
C – Assenze dal servizio

1) Di quali permessi giornalieri posso fruire?
Il telelavoratore sia che si trovi in servizio presso la propria sede che a domicilio può usufruire di tutti i permessi giornalieri previsti dalla normativa e dal Contratto di comparto ivi compreso il riposo compensativo (RC) se coincidente con il numero di ore dovute nella giornata.

2) Se mi ammalo nei giorni di telelavoro cosa devo fare?
Il dipendente deve dare immediata comunicazione del proprio stato attraverso la segreteria telefonica per la malattia entro le 9.30 del mattino o non appena la situazione di malessere si sia manifestata.



D - Rimborsi
Spese telefoniche: 10,95 € al mese (rimborso di 1/2 del costo di una linea ADSL base (la più diffusa) ovvero una ADSL Telecom "Alice Flat" del costo di 21,90 € + IVA al mese, modem in comodato d'uso gratuito incluso, metà del costo in quanto sulla base delle 24h, e tolte 8 ore di riposo, l'uso della linea può essere considerato promiscuo per almeno 1/2 del tempo restante.
Spese elettriche: rimborso di 3/5 € al mese (consumo del telefono 4Watt/h, consumo stimato del portatile medio 25Watt/h, consumo del Router 6Watt/h).
E – Controlli

1) Come saranno effettuati i controlli e con quale cadenza?
Si richiama qui quanto riportato all’art 11 del Regolamento sul telelavoro e cioè che: “la verifica della qualità e della quantità del lavoro svolto attraverso la modalità di telelavoro è a carico del responsabile di struttura, sulla base di quanto previsto nel progetto. Il/la dipendente è tenuto/a all’osservanza degli obblighi previsti dal CCNL vigente”.


