VERBALE DI ACCORDG

Tra it Gruppo Zurich Kalfa e le Rappresentanze Sindacall Aziendali FIRST C!SL — FISAC CG!L —~ FNA —ULCA -
SNFIA

Premesso
- Il presupposto che i lavoro aglis, come definito dalla legge n. 81/2017, rappresenta una diversa modalita di
esecuzione della prestazione favorativa rispetto alle tradizionali dimensioni di spazic e tempo;
- e Linee guida per il Lavero Aglle nel settore assicurativo e di asslcurazionefassistenza del 24 febhraio 2021,
che forniscono linee dl Indirfzzo a livello di settore;
- | Protocoilo Nazionale sul Lavoro In modalita Aglle siglato In data 7 dicembre 2021, che fornisce linee df
indirizzo a livello pilt generalizzato;
- il rispetto di quanto disciplinato dal CCNL ANIA def 22 fabbralo 2017, dal Contratto Integrativo Aziendale
del 20 dicembre 2018 e dalla legge n. 81/2017 sul Lavoro Aglle;
- Pesperienza ormai ﬁiuriennale del Gruppo Zurich, guale leader in ftalia naliapplicazione della modality di
lavoro agile, e la conferma del vantaggi che un modello di lavoro Thrido garantisce nellequilibrio tra vita
personale, vita lavorativa e risultati aziendali;
- la volontd di valorizzare I'esperlenza del perlodo di smartworking per 5 glorni a settimana, adottato sin dal
24 fehbraio 2020 per prevenire la diffusione del virus Covid-19 e per tutelare la salute e la sicurezza dei
dipendent], assicurando al tempo stesso Il vegolare ed efficlente funzionameanto delf'organizzazione azlendale
ed | servizl all' utenza;
~ la volontd delle Parti di delineare un modello di lavore ibride fiessibile, attento al worl-life balance, che
vada oltre la gestione post pandemica dello smart working, net rispetito della contrattazione collettiva d
primo e di secondo livello In vigore;
- la volonta deli’Azienda di continuare a garantive ad implegati e funzionar! la facoltd di svolgere la prestazione
lavorativa anche al di fuori della sede di lavoro, purché cid avvenga inun luogo idoneo a garantire la sicurezza,
la riservateszza e Vadeguata connesslone;
- la volonta delle Partt di condividere iniziative che vadano nella direzione di mighorare fa qualitd della vita
dalle lavoratrlcl e del lavoratort, nel pleno rispetto del diritti, defle tutele, delle parl opportunitd, nonché i
rispetio deile Linee Guida di cui sopra;
- [a ferma consapevotezza della centralitd def contatto umane e della socialith aztendale nonché Fimportanza
di una alternanza tra lavoro agile e lavoro In presenza, che al contempo garantisca una ottlmale salvaguardia

del henessere delVequiiibrio di vita e rlconosca il valore del lavoro in team, del condronto e dela

collaborazione Interpersonale ed Interfunzionzle;




- le opportunlta in termini di riduzione dei costi e tempi di trasferimento che lo smartworking & In grado di

offiire, con il conseguente contributo afla riduzione dalle emission} Inguinanti e salvaguardia delambiente e

della salute pubblics;

- {t principio della volontarfetd delladesione a tale modalith di lavoro, che rimane una libera facoltd dei

dipendent],

Tutto cid premasso fe Parti

1)
2)

3

=

5)

-]
L)

convengono che.

la premessa costliulsce parte integrante del presente Accordo;

le disposizionl del presente Accordo disciplinano i nuovo Modello di Lavore Ihrido (di segulto “Modello”)
e sl applicano a tutto il Personale Dipendente in servizio che intenda aderire al Modello;

V'adesione al Modello & su base volontarfa, Clascun dipendente dovrd comunicare la propria adesione al
Modalio per Vanno 2023 entro il 25 navembre 2022, secondo lé modalita che verranno indicate con
successiva comunlcazione azfendale. Ladesione ha durata annuale e prevede s stipula di un accordo
scrftto tra dipandente e Azienda {e.d. Accordo Individuale, allegato n. 1), che costltuisce, a tutti gii effett,
parte Integrante del presente accordo sindacale e he recepisce integralmente Je modalita e | presuppost]
convenuti tra le Parti;

!l Parsonate dipendente che non Intende adarire al Modelio continuerd a prestare fa propifa attivita
favorativa all'interno dei locall aziendali per 1 100% delle giomate lavorative annuall, secondo [e regole,
fe modalita e gli orari previsti dal Contratic Integrative Aziendale del 20 dicembre 2018;

i Personaje dipendente che aderisce al Modello presterd la propria attivila lavorativa per il 60% del tempo
In smartworking e per 1 40% presso [a propria sede di lavero aziendale, Tall percentuall sono da calcolarsi
sulle affettlve glornate lavorative del singolo dipendente nell’ambite del’anno solare di riferimento. Le
attivitd lavorative prestate prasso le reti distributive/clienti/fornitort sono considerate giornate di tavoro
in sede;

viane previsto, inoltre, un meccanismo di rlequllibrio su base semestrale in forza del guale & possibile
riportare le giornate lavarative non svolte, in sede o In smartwarking, al semestre successivo, purché
vengano rispettate le percentuall previste entrs Il termine deflfanno di riferimento. In tale ottica,
fondamentale risulta il monitaraggio organico, in corso d’anno e da parte sia det collaboratore sia del
responsabile, delf’andamento della distribuzione tra le percentuali fissate. Resta inteso che esventuali
scostamenti rlspetto alla percentuale asseghata saranno considerati fisiologici;

per cohsentire fa corretta planiflcadone delle attivith aziendall e nel rispetto del Modello disegnato dal
prasente Accorde, dascun responsabile e/o [a Direzione HR pud deflnire le glornate di presenza presso fa

sede dl lavoro, fino ad un massimo del 50% deile giomate di presenza complessive annue; la restante

percentuale di lavoro in sede viene invece,gestita dal dipendente;
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8} al di fuori delle giornate preventivamente pianificate, fa presenza in sede potrd essere richiesta dal

9}

respansabile per esigenze organlzzative eccezlonali @ nen preventivabili, con un preawviso di 2lmeno 24
ore e comunicata In forma scritta;

il Personale che aderisce al Modello poird recedere dallAccordo, con comunicazione scritta, con un
preavviso di 30 giorni. Analogamente F'Azienda, qualera rilevi e verifichi che tale modalita di lavore non
sia compatiblle con il modelle organizzativo adottato, a liveflo di unitd produttiva coinvolta e pidl in
genetale df interconnessione tra le varie funzioni a livello aziendale, potrd revocare tala modalitd,
totalmente efo al singola Dinendente, In questo caso previa informativa alle RSA, con un preavviso di 30
glorni in forma scritta, fatto salvo, In ogni caso, quanto previsto daila normativa vigente per 1 lavoratori

disabifi {il cui termine di preawlso per il recesso da parte azlendale non pud essere inferiore ai 90 glorni);

10) ai dipendent] che rientrano nelle seguenti caslstiche e che ne faceiano richlesta alf'Azlenda, verra

11

accordato d| prestare I'attivitd in smartworking flno ail’80%: neo-genitor] sino al terzo anno di vita de!
bambino, colleghe In gravidanza, colleghe/I con Invaliditd accertata dagll entl preposti, benaeficlari di
Legge n. 104/92 personale o per assistere altro familiare, categorie fragill accertate dal medico aziendale
competente, Percentuall different! ed altre caststiche potranno essere valutate dalle Parti ed accordate
dallAzienda al dipendente sulla hase di specifiche esigenze personali;

} nel rispatto di quanto previsto all'art. 95 del CCNL del 22 febhraio 2017, claseun dipendente effattuerd
un orarlo di lavoro pari a 37 ore settimanall {riparametrato per | dipendentt In part - time), senza vincolo

di orario glernallero;

12) ferma la flesslbilitd propria def Modello, per il regolare svolgimento delle attivitd lavorative e del

coordinamento tra colleghl, e runioni e le call conference dovianno essere planificate ed effettuate, di
notima, tra le 10.30 e e 16,30 dal luned) al gioved} evitando la concomitanza con la pausa pranze cosl
déome disciplinata dal Contratto Integrative Aziendale. I venerdl le tiunloni e le call conference dovranno
assere planificate ed effettuate nella mattinata, Con lo scopo i garantire i migllor servizle alla cllentela,
clascun dipendente otganizzerd 23 delle 37 ore di atilvitd lavorativa settimanale coprendo l'arco
temporale che va dalla fine delle fasce di flessibilita tn Ingresso all'inizio di quelle in uscita. L'attivita
tavorativa al dl fuori delle fasce suindlicate sarh svolta da clascun dipendente In plena flessibiiitd e senza
vincolo dt garantire Forario glornallero contrattualmente previste, fermo 1l rispette deli’otarie di lavoro

seitimanale;

13) fermo quanto previsto al punto 12), le Parli pracisano che il dipenclente non sard tenuto ad effettuara

A

alouna prestazione lavorativa al di fuorl del proprio orario di lavoro giornaliero che ciascun
lavoratore/lavoratrice individua, quotidianamente nel rispetto i quanto vegolato dall'articelo 11 del
Coniratto integrativo Aziendals (inizio attlvita lavorativa tra le ore 7.45 e le ore 10.30 e termine tra le ore
16.30 2 le ore 19,30 dal lunedt al gioved! e per Ja giornata del venerd) inizio attivitd lavorativa tra le ore

745 e la 1030 e termine dalle 1145 alle 15.00). I dipendente potrd, dupglie, pon essere
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successivamente connesso ai dispositivi aziendali e non sard obbligate a partecipare a call
conference/riunioni e/fo a rispondere a mail/telefonate prima della prevista ripresa dell'attivitd lavorativa
neila ginrnata successiva, lo stésso, mutatis mutandis, nel casl di assenze c.d. legittime {es. malattia,
infortuni, permessi, ferie, ecc.). Nel plene rispetto del principio delia disconnessione, resta inteso che
Iattivity lavorativa non potra essere svolta oltre la fine delle fasce di flessibilita cos) come deflnito dal
Contralto Integrativo Azlendale;

14) resta fermo Vutillzzo delle ferie e dei permesst, disciplinat! dalla legge e dalla contrattazione collettiva &
integrativa, secando le regole ad oggf In vigore. Le Parti convengono, inoltre, che, fermo restando fo
svolgimento delle 37 ore dl lavoro settimanall, durante I"oratio di lavoro da remoto il dipendente potra
staccarst per eslgenze personalf sospendendo temporaneamente la prestazione lavoratlva; qualora detta
sospensione avvenisse tra le ore 10,30 e fe ore 16,30 dal lunad) ai gioved) o tra le 10.30 e Je 1,45 al
venerd], ed in coincidenza con impegni lavoraiivi prefissat, il lavoratore dovrd darne preawiso al
responsablla;

15) al personale dipendente che ha aderito al Modello diselplinato dal prasente Accordo viene riconoscitto
uh contributo spese annuo, sotto forma di welfare, pari ad euro 240, 1} contributo verrd acereditato sul
horsellino welfare del dipendente entro il mese di marzo 2023, i contributo sarh riparametrato pro quota
per i dipendenti assunt! in corso d"anno;

16) viene pravisto il rfconoschimento del favoro straordinario, sia Ih smartworldng che nelle glornate di lavaro
in sede. Lo stracrdinario, richiesto daf rasponsabile ed al quale il dipendente dovrd confermare la propria
disponibilitd, deve essere preventivamente autorizzato dallz Direzione HR e deve essere utilizzato, come
attuatmente previsto, esclusivamente Ih presenza di picchi di attivitd o necessith operative straordinarie
the richiedano una prestazione non esegulbile nell'arco delle ore di lavoro ordinarle previste;

17) Yaccesso ella sede per Je giornate lavorative potrd avvenire previa prenotazicne della postazione d
tavore, perclascuna glornata, attraverse Yapposita app gid disponibile. La prenotazione hon sard richiesta
ai dipendenti che non aderiscono al Modello, al quali verra assagnata una postazione nelle rispettive sedi
di lavaro;

18) per le glornate di presenza in sede non sara necessario inserire causall nel sistema presenze: | passaggio
al tornello registrerd la presenza;

19) viene confermata, a prescindere dal fuogo in cui verrd effeituata la prestazione, 'erogazicne giornaliera
di un buono pasto per un importo attualmente pari ad euro 10.50, cost coma disposto dal vigente
Contratto Integrative Azlendale e ripreso, In tema di Lavoroe Agile, dalle Linee Guida hel settore
assicurativo;

20} I'Azlenda conferma i piena rispetto della normativa in vigore in tema di controlli e di privacy e ribadisca

che nessuno strumento di controllo a distahza del dipendent] che svolgono la prestazione lavorativa verrs

installato e/o udlizzato, sia nel locali aziendall che In smartworking;
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21) la Parti sl danno atto che, come gid previsto dagli accordi sindacalt azlendall siglatl In materia di
smartworking, I dipendente gode degli stessi diritti e liberta sindacali sla che presti la sua attivitd
lavorativa In modalitd smartworking che nella modalith tradizionale e ribadiscono fa plena agik;ilité
sindacale deile sigle attualmente costituite nel Gruppo Zurich in ltalta, A livelio aziendale verranno
ricercate modalit compatibifi e adeguate ai fini della fruizione di tall diritti quali esercizio da remoto dei
medesiml diritti e delle libertad sindacali spettantt ai dipendent] che prestano la lore atiivith nelle sedi
azlendall. Entro due mesl dalla sottoserlzone del presente accorde saranno messi ¢ disposizione, nel
tispetto deghi arit. 14, 15 e 20 della legge n. 300/70, Idonei ambientl informatict (hacheca elettronica,
apposltt amblenti virtuali) che consentane: al lavoratore agile di Interloqulire con i propri rappresentantl

. sindacall; di mettere a disposizione comunicazioni azlendali per la totalith dei dipendentl; | diritto dei
dipendenti di Hunlrsl in assemblea durante lorarle df lavoro attraverso la toessa a disposizicne da parte
dell'azienda di un apposito “amblente virtuale”, nel quale Il lavoratore potra, tra Valtro, prenotare
intarventi, sottoporra domande nonché effettuare votazioni in tempo reale.

23} In continulth con quanto ad oggi previsto, PAzienda fornisce a tutto il Personale, sia In smartworking sia
presso la sede di lavoro, [a strumentazione Informatica necessarla alfo svolgimento delfattivitd lavorativa
{laptap e accessor], software telefonico e smartphone - vedi allegato 2 - con connessione voce e datl). In
case di mancato funzionamento o maifunzionamento defle strumentazioni assegnate, il dipendente
informerd tempestivamente Il proprio responsabile, con it quale concerdera le eventuali attivitd da
svolgere. Ove it malfunzionamento tmpedisca [o svolgimento o gualungue attlvita, it dipendente dovra
recarsi presso la propiria sede di lavoro fl glorne successive e la prestazione lavorativa dovra essere svolta
in sede sinc a completa risoluzione del problema tecnico. Per la giornata in cui si & verlficato |}
malfunzionamento che ha impedito lo svolgimento della prestazione, il dipendente dovra inserire nai
slstema ad oggl in uso la causale “mancate funzonamento strumentazione”;

24} come gid previsto ed in ossequio 4 guanto indicate nel Protocolio Nazionale sul Lavaro in medality Aglle,
viene confermata la tutela del Persenale dipendente contro gl infortuni sul lavoro, coatro glf infortuni In
itinere e le malattie professionali, al senst dellart. 23 della Legge n. 81/2017. In caso di Infortunio il
dipendente dovra dare tempestiva comunicazione all'ufficio HR Services & Unions Relations fornende una
dascrizione dettagifata dell’evento, al fine di avviare la procedura prevista dalla normativa nel rispetta dei
termini;

25} viene previsto annualmente un momento formativo ed informativo {in aula/on line) finalizzato a
rinnovare [e regole per un corretto utilizzo dells detaziont assegnate nel rispetto delle procedure Interne
@ della nermativa ex Testo Unlco n, 81/08 in tema di salute e sicurezza. Verra inoltre consegnata coh
cadenza almeno annuale af lavoratori ed ai RLS una informativa seritia nella quale sono individuati | yischi

generali e specifici conness! alla particolare modalita di esecuzione della prestazione layeyativa;

It




26} In caso di eventuali ridurioni della caplenza della seds dl Mac9 e dele sedi esterne le Rapprasentanze

Stndacali Azlendali e gl RLS dovranno essers informati e consultatl con congrito preavviso,

Nef ribadire che al Modello possono aderire tutti i dipendenti del Gruppo Zurich in Italia, Azienda conferma
che per il Personale che esercita mansioni fortemente caratterizzate, ad oggl, dalla presenza in sede, sarahno
previsti specificl percors! formativi volt! a consentire la possibilitd di acquisire conascenze e strumenti per

F'esercizio dalla proprla attivith lavarativa da remoto, ove Interessati,

it presente Accordo entrerd in vigore 1l 1° gennaio 2023 ed avrd durata sing al 21 dicembre 2023. Entro tra

mest dalla data di terming, le Part] sl incontreranno per discuters contenut! e modalita di rinnovo.

Le Parti convengono di Incontrarsi ogni sel mesi per verlflcare ta corretta applicazone di quanto concordato
net presente Accordo. CGoncordano, altres), che in caso di fukuri interventt legislativi in materia e/o modifiche
nerent! le Linee Guida sul Lavoro Agile del settore assicurativo, si Incontreranno ﬁer verificare la
cornpatibllit del prasente Accordo con fa disciplina nazlonale, al fine di valutare la nacessity di armonizzare

it presante accordo ai prinelpi contenuti nella Legge.

(i presente Accordo sostitulsce integralmente la disciplina In materia di smartworling prevista nai precedenti

Accordi aziendalt afo individuali,

Milano, 9 novembre 2022
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Allegato n.1

ACCORDO DI SMART WORKING - LAVORO AGILE A TEMPG DETERMINATO PER
PERSONALE NON DIRIGENZIALE

Milang, glotno/mesefanno
Gentile

NOME COGNOME

OGGETTO: ACCORDO INDIVIDUALE PER LA PRESTAZIONE DELY ATTIVITA LAVORATIVA IN MODALITA
DI SMART WORKING ~ LAVORO AGILE EX ARTT. 18 E 88, LEGGE 22 MAGGI0 2017 N, 81 B DELLE LINEL
GUIDA PER IL EAYORO AGILE NEL SETTORE FRIVATO DEL 7 DICEMBRE 2021.

Facclamo seguito alla sua manifestazione di interesse allo svolgimento della prestazione lavorativa in
modalita smart working lavoro agile quale modalita di esecuzione del Suo rapparto di layoro,

Con il presente accordo (di seguito *“Accoxdo™) si ribadiscono le condizioni gia previste dall’ Accordo
Sindacale del 9 novembre 2022 e che regoleranno fa Sua prestazions favorativa in regime di smart
worlking - lavoro agile ai sensi degli artt. 18 e ss. della Legge 22 maggio 2017 n. 81 e delle Linee Guida
per il Lavoro Agile nel Settore Privato del 7 dicembre 2021 (di seguito lo “Smart Working”).

* k%
1. Disciplina Generale

Lo Smart Working & una innovativa forma di organizzazione del lavoro, basuta sulla flessibilitd nelia
scelta degli orari e heoghi di lavoro.

Lo Smart Working, infatti, consente di svoigere fa prestazione lavorativa senza precisi vincoli di orario
(nei soli limiti df durata massima dell’otatio di lavoro giornaliero e/o seitimanale, derivaati dalla legge ¢
dalla contrattazione coliettiva) e di luogo di lavoro, potendo la prestazione essere eseguita anche al di
fuori dei locall aziendali, senza una postazione fissa, con Puiilizzo di steumenti tecnologici.

Lo Smast Working rappresenta, dunque, una variazione delle Sue modalitd di adempimento della
prestazione lavorativa ma aon determina alouna trasformazione della natura gluridica del rapporto di
favoro stberdinato con Lei in corso.

Z. Durata dell’ Aceordo
L’ Accordo & atempo determinato, decorre dal 1° genialo 2023 ed ha durata fino al 31 dicembre 2023,
3 Luogo di lavoro

Fermo restando che la Sua sede aziendale di {avoro ad ogni effetio di legge e di contratto continug ad
essere quella odlemna (faila salva eventuale suceessiva modifica della stessa), la Sua attivitd [avorativa
durante le giornate lavorative in modalitd i Smart Working si svolgers presso;

i) il Suo domicilio ad oggi noto all’ Azienda;

iy rey: R
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ACCORDO DI SMART WORKING - LAVORQ AGILE A TEMPO DETERMINATO FER
PERSONALE NON DIRIGENZIALE

i) ovvero altro fuogo diverso dal Suo domicilio ritenato idoneo a garantire [a sicarezza ¢ la
riservatezza.

Non goho riconosciute eventuali indennitd connesse allo svolgimento dell’attivitd lavorativa presso uno
dei suddetti lnoghi s#b romanini 1) e i), quali, a titolo puramente esemplificativo e non esaustivo,
indennita di missione, indennita di teasferta, reperibilitd comunque denominate.

4, Orarlo di lavoro — Organizzazione del lavoro

Fermi | limiti di durats thassima della prestazione lavorativa glornaliera ¢ seftimanale, derivantt dalia
legge e dalla contraitazione collettiva:

i) Ll presterd la propria attivitd lavorativa per il 60% del tempo in Smart Worlding e per il 40%

" presso la propria sede di lavoro aziendale. Tali percentuali sono da calcolars sulle offettive

glornate lavorative (al netto quindi delle giomate intete di assenza piustificatn quali a metro

titolo esemplificativo e non esaustivo ferie, permesso 50 ore, malattia) del singolo dipendente
nell’ambito dell’anno solate di riferimento;

i) viene provisto, inoltre, un meccanismo di riequilibtio su base semestrale in forza del quale &
possibile riportare le giornate lavorative non svolie, in sede o in Smart Wotlding, al semestre
successtvo, purché vengano rispettato lo percentuall previste enfvo il termine deli’anno di
viferimento. In tale ofiica, fondamentale risulta il monitoraggio crganico, in corso d’anno ¢
da paxte sia del collaboratore sia de] responsabile, dell’andamento defla distribuzione tra lo
neteentuali fissate;

i)  per consentire la corretta planificazione delle attivita & delie giornate di presenza presso la
sede di lavoro, il Suo Responsabile efo la Direzione HR potrd definire sino al 50% delle
suddette giotnats, in considerazione delle esigenze di lavoro e nel rispeito del Modelio
disegnato dal presente Accordo. La restante percentuale di lavoro in sede versd invece da Lei
gestila, in considesazione del bilanciamento delle esigenze orgatiizzative ¢ I'equilibrio con la
vita privata;

iv)  nel rispetio di quanto previsto all’att. 95 e successivi del CCNL del 22 febbraio 2017, Lei
effetiuerd un orario di lavoro pari a 37 ore settimanali, senza vincolo dl oravio giomaliero;

¥) fetma lz flessibilita propria det Madello, per il regolare svolgimento delle attivita lavorative
e del coordinamento tea colleghi, fe riunioni e le call conference dovranno essere planificate
ed effettuate, di norma, tra te 10.30 e le 16.30 dal lunedi al gloved] evitando la concomitanza
con la pausa pranzo cost come disciplinata dal Contratto Integrativo Aziendale. Tl venerd? le
riundon] e le call conference dovranno essere pianificate ed effetiuate nelia mattinata. Con Jo
scopo di garantive if migliot setrvizio alla cliontela, ciascun dipendente organizzerd 23 delle
37 ore i attivild lavorativa settimanale coprendo I'atco temporale che va dalla fine delle fasce
di flessibilita in ingresso all’inizio di quelle in useita, L attivita lavorativa al di foorl delle
fasce suindicate sard svolia da ciasoun dipendente in plena flessibilitd & senza vincolo di
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ACCORDO DI SMART WORKING - LAVORQO AGILE A TEMPO DETERMINATO PER
PERSONALE NON DIRIGENZIALE

garantire ["orario giornaliero contrattualmente previsto, fermo il rispetto dell*orario di favoro
settitrianale;

vi)  fermo il rispetto delle 37 ore settimanali, Lei non sard tevuto ad offettuare aleuna presiazione
lavorativa al di fuoti del Suo orario di lavoro giornaliero che individuerd quotidianamente nel
rispetto di quanto regolato daif’articofo 11 del Countratto Integrativo Aziendale (lnizio attivitd
tavorativa tra ls ore 7.45 ¢ le ore 10,30 e termins tra le ore 16,30 e le ore 19.30 dal funed al
glavedi e per la giornata def venerdi inizio attivitd lavorativa tra le ore 7.45 e le 10.30
termine dalle 11.45 afle 15.00). Lei poitd, dunque, non essere successlvamente connesso ai
dispositivi aziendali ¢ non sard obbligato a partecipare a call conference/riunioni efo a
rispondete a mail/telefonate prima dslla prevista ripresa defi'attivita lavorativa nella giornata
successiva, lo stesso, nutatis mutandis, nei casi di assenze o.d. legittime (es. malattia,
infortuni, permessi, ferfe, ecc.). Nel pleno rispetto del principio della disconnessione, resta
inteso che 1aitivitd lavorativa non poted essere svolta oltre Ia {ine delle fasce di flessibilita
cosl come definito dal Contratio Integrativo Aziendale;_{

vil)  viene previsto, nei casi come infia speeificati, il riconoscimento del Javoro steaordinario, sia
in Smart Working sia nelle giornate di lavoro in sede. Lo straordinatio, richiesto dal
Responsabile e al quale Lei dovrd prestare il proprio sspresso consenso, doved essere
preventivamente autorizzato dalla Ditezione HR e dovia essere utilizzato, come attualmente
previsto, esclustvamente in presenza di picchi di atlivitd o necessitd operative siravidinarie
che richiedano una prestazions non eseguibile nell’arce delle ore di lavoro ordinarie previste;

viii)  resta fetmo P'utilizzo delle farie e dei permessi, disciplinati datla legge o dalla contrattazione
collettiva ¢ integrativa, secondo le regole ad oggi in vigore, Fermo restandoe fo svolgimento
delle 37 ore di lavoro settimanali, durante Porarlo di lavoro da remoto Lei potra staccarsi per
esigenzo personall sospendendo temporaneamente fa prestazione lavorativa; qualora detta
sospensione avvenisse frale ore 10.30 e le ore 16.30 dal luned) al glovedl o tra le 1030 e le
11.45 at venerd), ed in coincidenza con impegni lavorativi prefissati, dovra damne preavviso
al Suo responsabile,

la Sua prestazione nell’ambito dei compiti a Lel affidat], in modo che risulti utlimente ed sfficacemente
assicurato il coordinamento con Pattivitd def Suol colleghi e quella aziendale in generale, rendendost
contattabile tramite gli strumenti aziendali tempo per lenpo messi 4 disposizione (a titolo esemplificativo
e non esaustivo: smarfphone, email, cee,).

T'osto quanto sopra, dutante le giomnate lavorative in modalitd di Smart Working, Lei dovia organlzzare < d\

Lei riconosoc, inoltre, che |a prostazione lavorative resa in modalitd di Smart Working comporta, in modo
specifico, una condotta informata al principi di correttezza, riservatezza, sepreterza, diligenza e
disciplina, Inolire, la Sva prestazione dovra essere garantita con lo stesso grado di efficienza e df efficacia
atteso durante Pordinaria prestazione lavorativa presso la sede di lavoro azjendale,

o
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It caso di mancato funzionamento o maifunzionamento delle strumentazioni assegnate, Lei informera
tempestivamente il proprio Responsabile, con il quale concorderd le eventuali attivita da svolgere. Ove
il malfunzionamento impedisca lo svolgimento di qualunque attivitd, Lei dovrd recarsi presso la propria
sede di favoro 1l giomo successivo ¢ la prestazione lavorativa dovrd essere svoltd in sede sino a completa
risoluzione del problema tecnico, Per la giornate in cui si & verificato il malfunzionamento che ha
impedito lo svolgimento della prestazione, Lei dovra Inserire nel sistema ad oggi in ugo [a causale
“mancato fonzionamento sirumentazione”.

Resta salva, inolire, la facoltd dell* Azienda di richiamarLa, durante le giomate lavorative in modalitd di
Smart Working, presso la Sua sede di Javoro azishdale, per sopravvenute esigenze organizzative
eccezionall e non preventivabili, con un preavviso di almeno 24 ore e comunicato in forma soritta.

I’accesso alla sede per le giornate lavorative potrd avvenire previa prenotazione della postazione di
lavoro, per ciascuna glornata, atfraverso ['apposita app gia disponibile.

Per e glotnate di presenza in sede non sard necessario inserire causali nel sistema presenze: il passaggio
al tornetlo registrerd la prevenza.

Tn caso di ferie, malattia e qualunque altro tipo di assenza, per quanto ovvio, Lei dovrd rispeliare gli oneri
di comunicazlone previsti datla normativa applicabile,

MNelle giormate lavorative in modalita di Smart Working, Le verrd etogato if buono pasto nella stessa
misuta prevista pet le giomate di presenza presso la sede di lavoro e pari ad euro 10.5C, secondo le norme
contrattuali vigentl.

Le viene, altrest, rlconesciuto un contributo spese annyo, sotto forma di welfare, pari ad euro 240,00=
(duecentoquaranta/00). Tl contributo verrd accreditato sul Suo boisellino welfare entro il mese di marzo

2023,
5, Strumenti di xvoro

Al fini di consentitle di svolgere I'attivitd lavorativa in modalita di Smart Working Le vengono messi a
disposizione in comodato d’uso — ex artt. 1803 e s5. cod. ¢lv. - lo smartphone ¢ il po portatite aziendale,
comptensivi del telativi accessord, sul quale sono instailati i software e gli applicativi necessari per
Iesecuzione della prestazione di lavoro. Tale strumentazione ¢ conforme alle disposizioni del D.Lgs. 9

aprile 2008 n. 81,

L’assegnazione deila suddefta strumentazione potrd essere modificata in costanza di rappoito
dall’Azienda, lo base alle proprie esigenze tecnico-organizzative.

La suddetta sttumentazione pud essere utilizzata esclusivamonte nell’interesse dell’Azienda e per lo
svolgimento dell’sttivita lavorativa, Lei si impegna a garantirne Ja massima cura e sulvaguardia, nonché
ad osservate le Poliey aziendali che regolano utifizzo delle sirumentazioni tecnologiche di lavoro, &
rispeitare le norime di sicurezza e a non manomettere gli apparati, nd a consentire ad alti Uutilizze, Lei
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verifichera, altrest, che la connessione internet visulti adegusta durante lo svolgimento dell’attivita

lavorativa in modalitd di Smait Working. Per la sola giornata in coi si & verificato i1 mal funzionamento

che ha impedito [o svolgimento della prestazione, Lei dovrd inserire nel sistema ad oggl inuso la causale
“mancato funzionamento strumentazione”,

Le spese di manutenzione e sostiluzione della suddetta strumentazione sazanno a carice dell’ Azieada,
che ne resta la proprietaria,

Sard Sua responsabilitd farsi carico di avvisare immediatamente ' Azionda di eventuali malfunzionament]
in modo da congentire le relative riparazioni o sostituzioni in tempo utile,

L’ Azienda non ¢ responsabile di eventuali danni che dovessero detivare z persone o cose a causs di un
eventuale Suo uso pion corretto della suddetfa strumentazione.

6. Riservatezza e sicurezza dei dafi brattatl

Nell'esccuzione della prestazione lavorativa in modalita di Smart Working, Lei & tenuto al rispetto degli
obblighi di riservatezza previsti dal D.Lgs. 30 giugno 2003 e successive modificazioni ¢ dal Regolamento
(UE) 2016/679, nonché dalle Policy aziendali che disciplinano il trattamento dei dati e gli obblighi di
confidenzialith inerenti af rapporto di lavora. Lel &, altresl, responsabile della sicurezza dei dati teattati,
anche in relazione ai risohi connossi alfa scelts di on’adeguata postazione di lavoxo fuor] sede aziendale.

7. Sicurezza sul lavoro e assicurazionc obbligatoria per gl infortuni e le malattie professionali

1’ Azienda gavantisce la salute ¢ la sicurezza del lavoratore che svolge ks prestazione in sodalitd di Smart
“Working,

A tal fine si allega al prosente Accordo, formandone parte integrante, infortmativa scritta ai sensi dell’art

22, comma 1, L. 0. 81/2017, nella quale sono individuati i rischi generali & 1 rischi specifici connessi alla

patticolare modalitd di esecuzione del rapporto di lavoro.

Led, inoltre, ha dititto alla tutela contro gli infortuni sul lavoro e fe malattie professionali di cui all*art,
23, commi 2 ¢ 3, L. n. 8172017,

Le ricordiamo, infine, che Lei & tenuto a cooperare all’ attuazione delle misure di prevenzione predisposte
dall’Azlenda per fronteggiare i rischi connessi alPesecuzione della prestazione all*esterno dei looali
aziendall,

8. Du lﬂ:l smdacah

Lo svolgxmcm‘o della prestazione lavorativa in nwdahla Smart Working non modifica il sistema del diritti
e delle libertd sindacali individuali e collettive definiti dalla legge e dalla contrattazione collattiva,

54%//@
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9, Pari opportunita

Sarapno garantite le medesime opporfunitd i sviluppo professionale previste pet la generalitd dei
dipendenti,

10. Formazione

Potranno essere previsti percorsi formativi volti a consentire 1a possibilitad di acquisire conoscenze ¢
stramenti per Pesercizie dell’attivita lavorativa da remoto,

11, ¥acoltd di recesso

Al sensi dell’art, 19, comma 2, L. n, 81/2017, ciascuna delle Parti potrd recedere prima della scadenza
def termine con un preavviso di 30 giowni (il tettnine di preavviso per il recesso da patte aziendale in caso
di lavoratore disabile non pud essere infetiore ai 90 giorni), Il recesso dovid essere comunicato per iscritto
a mezzo mail afla casella lavoro.agile@it.zurich.com,

12.  Autorizzazione ai trattamento dei dati personali

Lei autorizza la Sociatd al trattamento del propri dati personali, ai sensi del D.lgs. n. 196/2003 ¢ del
Regolamento (UE) 2016/679, per le finalitd connesss ¢ sttumentali alla gostiche del presente Accordo,
13.  Disposizioni finali

Per {utto quanto noh espressamento indicato nel presente Accordo, si rimanda alla L, n. 81/2017, nonché
alle disposizioni nosmalive, contratiuali ¢ alle Policy aziendali vigentl che regolano il Suo rapporto di

lavoro.

14, Allegati

Si allegano “Iiformativa sulla sicurezza dei lavoratori ex art, 22, comma 1, della Legge 22 maggio 2017
7. 817 (Allegato A), “Addendum Privacy. Protezione dei datf personali “Smart Working™ (Allegato B)
e “Privacy: Istruzioni e raccomandazioni “Smart Working™ (Allegato C), che si intendono patte
integrante dsl presente Accotdo e che Lei, con la sottoserizione dell’ Accordo stesso, accetia e conferma

di aderirvi.
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La preghiamo di volerci restituire copia della presente da Lei sottoscritta in segno di ricevuta ed

accettazione,
Il D%ﬁ; lavora S
(/U/LEL_,.«/

Con | migliot salnti

Pet ricevitia e acceftazione

Data :
é é‘ 1 Lavoratore 3

d 9>
et

h '7 /P
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Allegato A
Al lavoratore
Al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RI.S)

1l lavoratore dichiara di ricevere la presente informativa ai sensi di legge, di attenersi diligentemente ai
comportamenti indicati nella stessa nonché nell” Accordo sottoscritto e di cooperare all’attuazione delle
misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro, anche secondo quanto disposto dalf*art. 20 del
D. Lgs. n. 81/2008.

Informativa sulla sicurezza dei laveratori ex art. 22, commia 1, della Legge 22 maggio 2017 n, 81

L'Azienda e raccomanda una particolare attenzione agli aspetti di salute e sicurezza di seguito meglio
precisati. L'esecuzione della prestazione lavorativa secondo la modalitd di smart working - lavoro agile
(di seguito lo “Smart Working™) pud comportare a carico del lavoratore I’esposizione a rischi generali,
connessi alla mansione svolta che richiede 1'utilizzo di videoterminali (VDT), e a rischi specifici,
connessi al particolare svolgimento delle attivita fuori dai Tuoghi di lavoro dell'Azienda.

1. RISCHI GENERALI CONNESSI ALLA MANSIONE SVOLTA DAL LAVORATORE

A, Utilizzo della strumentazione

Tutta la strumentazione (PC portatile e smartphone) che Le ¢ stata fornita dall’ Azienda per lo svolgimento
della prestazione lavorativa in modalitd di Smart Working é conforme alle norme di sicurezza. Con
I’obiettivo della massima salvaguardia della Sua salute e sicurezza, Le raccomandiamo di rispettare
scrupolosamente le seguenti indicazioni:

a) utilizzare con cura ¢ diligenza la strumentazione di lavoro nel rispetto delle norme di sicurezza
vigenti, a non modificarla, alterarla o manometterla e a non consentire ad altri I'utilizzo della

stessa;

b) attenersi alle istruzioni relative al funzionamento della strumentazione ed, in particolare, a titolo
di esempio non esaustivo, ad utilizzare le attrezzature con la massima diligenza, mantenendole in
buono stato d uso ¢ d'igiene.

B. Esecuzione delle attivita

Come considerazione generale Le raccomandiamo di prendersi massima cura della Sua salute ¢
sicurezza, nonché diligenza ¢ prudenza nella esecuzione dell’attivita lavorativa fuori dai luoghi di lavoro
aziendali, con il totale rispetto di quanto applicabile al contesto del lavoro in Smart Working e prescritto
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dal D. Lgs, 81/2008, art. 20 comma [ e 2.

Le raccomandiamo, pertanto, di rispettare scrupolosamente tutte le indicazioni che ha ricevuto e quelle
ulteriori che eventualmente ricevera in termini di:

¢ informazione e formazione del personale sui temi di salute e sicurezza con particolare riferimento
al rischio videoterminale, ai comportamenti di prevenzione ¢ all’ergonomia della postazione ¢
dell’ambiente di lavoro;

e sorveglianza sanitaria per la prevenzione del rischio videoterminale (VDT) ove previsto per la
Sua mansione in accordo alle vigenti disposizioni di legge.

2. RISCHI SPECIFICI CONNESSI ALL'ESECUZIONE DELLA PRESTAZIONE
LAVORATIVA FUORI DAI LUOGHI DI LAVORO DELL'AZIENDA

A. Scelta del luogo dove si svolge la prestazione lavorativa

Essendo rimessa alla libera scelta del lavoratore I’identificazione del luogo di lavoro di esecuzione della
prestazione lavorativa e non essendo pertanto possibile identificare con esattezza 1 rischi sulla sicurezza
connessi a tale luogo, 'Azienda, con 1’obiettivo della massima salvaguardia della Sua satute e sicurezza,
Le raccomanda di rispettare scrupolosamente le seguenti indicazioni:

 utilizzare sistematicamente ambienti di lavoro con impianti tecnici a norma e in adeguato stato di
manutenzione, con particolare riferimento all'impianto elettrico e a quelfo di messa a terra;

¢ scegliere ambienti di lavoro sicuri dal punto di vista statico € confacenti ai requisiti generali di
sicurezza antincendio e gestione delle emergenze, in patticolare a titolo esemplificativo ¢ non
esaustivo:

- per quanto possibile a basso carico di incendio e non prossimi a materiali ¢/0 sostanze
combustibili, inflammabili o rischio di scoppio;

- che consentano di raggiungere facilmente un luogo sicuro all'esterno in caso di evacuazione;
o siano dotati per quanto possibile di idonei mezzi di rilevazione ed estinzione incendio e che
siano ubicati in aree geografiche in cui non sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso;

- porre attenzione affinché negli ambienti scelti per la prestazione lavorativa ci sia e venga
mantenuto nel tempo un adeguato stato di ordine ed in particolare che siano fiberi da qualsiasi
ostacolo che possa determinare occasioni di inciampo e/o scivolamento;

- avvalersi esclusivamente di personale specializzato per tutti gli interventi di manutenzione o
riparazione, in caso di malfunzionamento, su apparecchi e impianti eletirici di pertinenza del
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luogo da Lei scelto per la prestazione lavorativa;

- pon versare acqua o altre sostanze liquide in prossimitd di prese di corrente e apparecchi
elettrici;

- non danneggiare gli isolamenti delle parti elettriche (cavi in gomma, spine) schiacciandoli e
non posizionarli vicini a sorgenti di calore; non tirare il cavo elettrico per staccare la spina
dalla presa;

- verificare la compatibilitd tra spina e presa elettriche prima di inserire la spina di una
apparecchiatura nella presa stessa;

- non ricorrere mai a deviazioni multiple di tipo volante poiché comportano il sovraccarico dei
cavi elettrici con surriscaldamento e rischio di corto circuito ¢ scosse;

- in caso di necessitd utilizzare “una presa mobile multipla" evitando che il cavo di
collegamento possa costituire pericolo di inciampo o che possa deteriorarsi e ricondwre ai
casi precedenti;

- fissare per quanto possibile i cavi elettrici (prolunghe, cavi di alimentazione) ¢ non elettrici
(telefonico) al tavolo di lavoro;

- privilegiare per quanto possibile ambienti indoor/protetti, anche ai fini delle esigenze di
riservatezza connesse alla prestazione lavorativa da Lei svolta; in caso di Putilizzo di ambienti
all’aperto (outdoor) devono essere considerati attentamente i rischi da possibile esposizione
diretta alle radiazioni solari nonché quelli da possibile esposizione prolungata a condizioni
meteoclimatiche sfavorevoli (caldo/freddo intesi, umidita, vento).

B. Rischi comportamentali

Con [’obiettivo della massima salvaguardia della Sua salute rispetto alla prevenzione del rischio VDT
(affaticamento visivo e disturbi muscolo-scheletrico), Le raccomandiamo di rispettare le seguenti
istruzioni anche nell’esecuzione della prestazione lavorativa in modalita di Smart Working:

a) attenersi alle indicazioni gia fornitel.e nell’ambito dei programmi di informazione e formazione
aziendali sui comportamenti di prevenzione da tenere e all’ergonomia della postazione e
dell’ambiente di lavore con particolare riferimento a;

- postura (regolazione della sedia e del piano di lavoro, disposizione dei supporti e accessori,
regolazione dello schermo);

- pause periodiche (si raccomandano 15 minuti ogni 2 ore di applicazione continuativa al VDT)
durante le quali svolgere attivita che non richiedono utilizzo del VDT,
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rischio elettrico (protezione contro i contatti accidentali, sovraccarico e calore);

esercizi di rilassamento (schiena, spalle, polsi, occhi).

b) utilizzare ambienti di lavoro sempre rispondenti ai requisiti minimi per il lavoro al VDT definiti
dalla normativa in termini di spazio, illuminazione, rumore, radiazioni e microclima (D.Lgs. n.
81/2008, Allegato XXXIV, comma 2, lettere a, b, ¢, d, €). In particolare, a titolo esemplificativo
& non esaustivo:

scegliere ambienti che garantiscano in ogni momento della prestazione lavorativa comfort in
termini di temperatura ¢ umidita e adeguato ricambio delfaria;

privilegiare per quanto possibile ambienti con fonfe naturale di luce, disponendo la postazione
in modo da non determinare fenomeni di abbagliamento diretto ¢/ o indiretto /o riflessi sullo
schermo;

porre attenzione agli eventuali spostamenti per raggiungere il luogo scelto per la prestazione
lavorativa che richiedano "utilizzo di scale, avvalendosi, in particolare, del corrimano, cosi
come non adoperare il cellulare/smartphone mentre si cammina e, piti in generale, limitare
qualunque occasione di distrazione per evitare cadute efo scivolamenti.

3. SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE

Le ricordiamo che per qualsiasi necessitd inerente i temi di salute e sicurezza sul lavoro Lei potrd
rivolgersi al Servizio di Prevenzione e Protezione (SPP) dell'Azienda:

inviando una e-mail all’indirizzo prevenzione.sicurczza(@it.zurich.com, efo

contattando il RSPP o gli addetti al SPP, i cui riferimenti sono disponibili sulla intranet
aziendale  all’interno  della sezione HR &  Services/Safety &  Security
Management/Safety/Salute e Sicurezza nei luoghi di lavoro

Per ricevuta e accettazione
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Allegato B

Addendum Privacy
PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI
“Smart working”

Il presente documento integra I’informativa e la lettera di “incarico al trattamento dei dati personali’,
gia forniteLe in ragione della Sua qualita di dipendente aziendale, ai sensi del Regolamento Europeo
2016/679.

Titolare del trattamento
E la Societa del Gruppo Sua datrice di lavoro in base al suo contratto in essere (di seguito la “Societd™).
Finalita del trattamento dei dati

Stante la Sua adesione alla modalita di erogazione della prestazione lavorativa in smart working — lavoro
agile {di seguito lo “Smart Working™), la Societd effettua trattamenti di dati personali con la finalita di
consentire lo svolgimento dell’attivitd lavorativa anche al fuori dei locali aziendali. Piu in dettaglio, i
trattamenti perseguono finalitd connesse e strumentali alla gestione del rapporto di lavoro, anche allo
scopo di consentire la cooperazione, la supervisione e la comunicazione tra colleghi ¢/o con superiori
gerarchici e/o con vertlci aziendali. I trattamenti sono, altresi, volti a consentire le opportune sinergie
lavorative, oltre che la necessaria partecipazione alla vita sociale aziendale (come ad es. interazione
con i colleghi).

Modalita di trattamento dei dati

1l trattamento dei Suoi dati personali avviene mediante strumenti informatici, telematici e manuali, con
logiche strettamente correlate alle finalitd e, comunque, in modo da garantire la sicurezza degli stessi.
Piy in dettaglio, i trattamenti avvengono tramite utilizzo di tecnologie adeguate, comprese ad esempio
internet key, smartphone, web cam, personal computer portatili, “VPN”, “ADSL” e i relativi sistemi
operativi, nonché software per la gestione di chiamate, conf call e videoconf. Non sono previste
registrazioni d’immagini o di conversazioni, salvo ove sirettamente necessario ¢ nei casi in cui ¢id sia
gla regolato da specifiche normative aziendahi.

Incarico al trattamento

In ragione della specificita dei trattamenti da Lei effettuati nell’ambito della prestazione di lavoro erogata

con la modalitd in Smart Working, si ribadisce che, in qualitd di dipendente, Lei ¢ incaricato del
trattamento dei dati personali necessari e sufficienti per svolgere i compiti assegnati. E, altresi, tenuto
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alla pitt assoluta riservatezza sui dati personali (ad es. di Clienti, Dipendent, Fornitori) ¢ su ogni
informazione aziendale e, per tale ragione, obbligato ad adottare - sotto la Sua responsabilita - ogni
provvedimento idoneo a garantire la riservatezza ¢ la privacy, in ragione delle peculiari circostanze di
fatto, di tempo e di luogo che connotano, di volta in volta, la sua prestazione lavorativa.

Si sottolinea che i trattamenti da Lei svolti - anche al di fuori dei locali aziendali e del relativo contesto
organizzativo fisico - attengono a opetazioni di raccolta, registrazione, organizzazione, conservazione,
elaborazione, modificazione, sclezione, estrazione, raffronto, utilizzo, interconnessione, blocco,
cancellazione e distruzione dej dati personali che fanno riferimento a Clienti, Dipendenti, Consulenti ¢
Fornitori Interessati.

In tal senso, Lei & tenuto ad evitare I’ effettuazione di trattamenti con finalita diverse da quelle autorizzate
¢ ad operare nel rispetto del Regolamento Europeo 2016/679, rispettando il divieto di comunicazione e
di diffusione di dati personali, se non esplicitamente autorizzati, A tal proposito, dovra adettare ogni
accortezza utile a tutelare la disponibilita, I’integtitd, la confidenzialita ¢ la tracciabilita dei dati personali,
prevenendo accessi indebiti - diretti ¢ indiretti - da parte di soggetti non autorizzati (anche se Familiari o
Colleghti).

Oltre a cid, resta inteso che Lei dovra adottare anche i presidi necessari a impedire che informazioni (ad
es. dati personali comuni, giudiziari, sensibili, biometrici, comprese voci, imumagini, comportamenti,
ecc.) attinenti alla Sua “sfera privata/familiare” possano essere oggetto di conoscenza - diretta o indiretta
- da parte di persone non autorizzate o legate alla “sfera lavorativa®,

La Societd, quindi, ¢ sollevata da ogni responsabiliti derivante dall’assenza, dall’inefficacia o
dall’inefficienza di detti presidi.

Inoltre, si evidenzia che, nell’adempimento di tale incarico, Lei dovra attenersi alle indicazioni del
Titolare def trattamento, del Responsabile gerarchico e dei Responsabili Interni del Trattamento, con 1
quali dovra comunicare adottando modalita adeguate e rispettando gli obblighi di riservatezza, diligenza
¢ sicurezza. Inoltre, dovrd comunicare tempestivamente (al citato Responsabile Interno del Trattamento)
eventuali violazioni di dati personali di cui & Titolare la Societa del Gruppo.

Infine, sard necessaria Ja Sua collaborazione con il Responsabile Interno del Trattamento, eventualmente
segnalando, in modo proattivo, le informazioni utili ad effettuare il “censimento dei trattamenti dei dati
personali” e la correlata “valutazione dei rischi” che impattano sui dati perseonali, al fine di individuare
misure di sicurezza che possano rivelarsi efficaci rispetto allo Smart Working.

Per chiarimenti sulla natura def dati o sul tipo di trattamento effettuabile, & possibile contattare il Servizio
Privacy.
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Per Pesercizio dei diritti di cui agli artt. 15, 16, 17, 18, 20 e 21 del Regolamento Europeo 2016/679,
Pinteressatoc pud rivolgersi, con richiesta scritta, al Data Protection Officer all’indirizzo
privacy{@it.zurich.com
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Allegate C
PRIVACY: ISTRUZIONI ¢e RACCOMANDAZIONI
“SMART WORKING”

L’obiettivo di questo documento & fornire delle istruzioni che siano in grado di ridurre il rischio di
trattamenti, non consentiti o non conformi, di dati personali di cui & Titolare ta Societd Sua datrice di
lavoro.

La protezione della privacy degli interessati persegue la riservatezza e la protezione dei dati personali da
distruzioni, smarrimenti, alterazioni o accessi non autorizzati, sia per quanto riguarda i contenuti
elettronici, che per quanto attiene i supporti cartacei.

Neli’ambito dello smart working — lavoro agile (di seguito lo “Smart Working™) & necessario prestare
costante attenzione alla protezione dei dati personali e adottare, in qualsiasi occasione, lavorativa e
privata, un comportamento improntato alla protezione della privacy degli interessati che si relazionano
con le Societa del Gruppo Zurich.

Non da ultimo, occorre rammentare sempre che i lavoratori possono trattare (ad es. conoscere, gestire,
custodire, ecc.) solo 1 dati personali che sono pertinenti all’attivita lavorativa e all*unitd organizzativa di
appartenenza,

Infine, ferme restando le prescrizioni in materia di privacy previste dalla normativa interna, di seguito si
riporta una serie di regole circa i comportamenti da tenere da parte dei lavoratori che aderiscono allo
Smart Working. Questa modalitd di lavoro, infatti, impone la massima attenzione sui temi della
riservatezza e presuppone che il dipendente rimanga sempre concentrato sulle modalita di lavoro, al fine
di svolgere la propria attivitd in modo corretto e idoneo a proteggere ’operativita ¢ la reputazione del
Gruppo Zurich.

1. Le conversazioni tra dipendente e alfri interessati non devono essere oggetto di ascolto da parte
di soggetti non autorizzati, i quali devono essere mantenuti ad una distanza che consenta di proteggere
la confidenzialitd; pertanto occorre:

s evitare di effettuare colloqui ad alta voce, di persona o per telefono, in presenza di soggetti
non autorizzati a conoscere il contenuto della conversazione;

» accertarsi che il coniuge, convivente o eventuali parenti o conoscenti non siano portati, anche
involontariamente, a conoscenza di informazioni e processi attinenti all’attivita lavorativa;

¢ non uiilizzare familiari o terzi per veicolare informazioni, di qualsivoglia genere, inerenti
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all’attivitd lavorativa;

e nel caso di conversazioni telefoniche instaurate a seguito di chiamate inoltrate o ricevute,
accertare, con cura, che "interlocutore sia effettivamente il
Cliente/Collega/Consulente/Fornitore legittimato e autorizzato a conoscere le informazioni
oggetto della comunicazione.

2. I dati personali propri o di altri interessati non devono essere annotati su fogli di carta o file
provvisori, bensi occorre adottare ogni accorgimento utile alla corretta conservazione e riservatezza degli
stessi.

3. Occorre prestare particolare attenzione quando si trasportano da un locale all’altro, da uno stabile
all’altro, da un luogo ad un altro (mediante mezzi pubblici o privati o anche a piedi) documenti contenenti
dati personali; in tal senso, & utile evitare di interrompere il tragitto con conversazioni non necessarie o
con soste in luoghi non idonei (ad es. bar, mense, negozi, edicole, ecc.); & vietato lasciare in locali
pubblici o aperti al pubblico (anche temporaneamente) la corrispondenza e/o qualsiasi documentazione
aziendale.

4, In caso di trasmissione di dati personali via fax, occorre accertarsi che il destinatario del fax sia
pronto a riceverli immediatamente (affinché 1 documenti trasmessi non rimangano incustoditi presso la
macchina).

5, Occorre evitare di duplicare gli archivi gia presenti nei locali della sede aziendale di lavoro. In
ogni caso, la creazione di un archivio fuori dai locali aziendali ¢ possibile solo, in via temporanea, per
rispondere a necessita straordinarie e contingenti. Il contenuto di tali archivi provvisorl deve essere
inventariato e condiviso con la Societd; la fotoriproduzione di documentazione cartacea contenente dati
personali deve avvenire solo se strettamente necessaria, facendo attenzione a non lasciare gli originali
e/o le copie nelle fotocopiatrici e a che le riproduzioni siano prelevate immediatamente dalla stampante
(onde evitare la consultazione degli stessi da parte di persone non autorizzate). '

6. Per quanto riguarda la generica conservazione dei dati personali utilizzati dal dipendente in Smart
Working, vanno adottate misure idonee a ridurre al minimo i rischi di distruzione, perdita, accessi non
consentiti ai dati.

7. Piu in dettaglio, per quanto concerne 1’utilizzo di documenti cartacei contenenti dati personali ¢
prelevati dagli archivi aziendali, si sottolinea che il trasferimenio dei dati personali all’esterno della
Societd deve essere giustificato da necessita strettamente correlate all’esercizio dell’attivitd lavorativa,
agli obblighi di legge o alla difesa dell’interesse del Gruppo. La circolazione dei dati personali cartacei,
in situazione di mobilitd, deve essere ridotta al minimo indispensabile; i dati devono essere raccolti in
porta documenti riportanti I’identificazione del dipendente utilizzatore e il suo recapito telefonico. In
particolare, i documenti cartacei:
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- devono essere utilizzati solo per il tempo necessario allo svolgimento dei compiti assegnati e
poi riportati negli archivi aziendali dedicati alla loro consetvazione;

- non devono essere lasciati incustoditi; pertanto, nel caso di assenza, anche momentanea, dal
Iuogo in cui si svolge lo Smart Working & necessario chiudere a chiave i locali che ospitano i
dati ovvero riporli dentro un armadio/cassetto chiuso a chiave; non devono restare, senza
ragione, applicati su supporti (lavagne o simili) che possano esserc visionati da persone non
autorizzate;

~ devono essere resi illeggibili prima di essere cestinati, qualora siano destinati a divenire rifiuti
(ad es. strappando pin volte la carta in modo che 1 contenuti diventino non decifrabili/non
ricostruibili),

Per quanto riguarda il trattamento di dati personali mediante I’ausilio di strumenti elettronici, si segnala
quanto segue.

8. I file devono essere salvati suun disco di rete ad accesso riservato a personale autorizzato.

9. La password di accesso deve essere conservata con diligenza in modo che resti riservata,
evitando, sotto la responsabilita del dipendente, che altri ne vengano a conoscenza.

10. Il pc ed eventnali altri strumenti in dotazione non devono essere lasciati incustoditi ed accessibili
a persone non autorizzate. In particolare, in caso di allontanamento, anche temporaneo, dafla postazione
di lavore il dipendente & tenuto a disconnettere la sessione di lavoro bloccando Poperativita del computer
(“Ctrl - alt -canc™),
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Allegato n. 2

VERBALE Di ACCORDO
Tra it Gruppo Zurich ltalia e le Organizzazioni Sindacali First/Cisl, Fisac/Cail, FNA, Snfia e Uilca
Premessa

- ia volontd, da parte aziendale, di garantire ed ampliare, anche atiraverso I'assegnazione di nuovi strumenti aziendali, la
flessibilita nella gastione della prestazione lavorativa, FAzienda ha deciso di dotare la popolazione aziendale di un telefono
cellulare;

- la necassita di definire delle regole volte a bilanciare e esigenze aziendali con il rispetto dei principali istituti contrattuali e di
tutela dei lavoratord,

- la volonta, da parte sindacale, di definire un quadro normativo chiaro di riferimento rispetto all’utilizzo det telefoni cellutari
da parte delle lavoratrici e dei lavoratori dell'Azienda.

Tutto cit premesso le Parti

convengono che

1} la premessa costituisce parte integrante def presente Accordo;

2} a partire dal mese dl giugno 2020, I'Azienda procedera all'assednazione di smartphone all'intera popolazione aziendale e di
scheda SIM, dati e voce, ai dipendenti che, aila data di firma del presente Accordo, non ne sono dotati;

3} lo smartphone che rientra, a tutti gli effetti, tra gh strumenti assegnati in dotazione a ciascun dipendente, & ad uso esdusivo
aziendale e garantisce un traffico dati e voce, utilizzabile su tuito il territorio nazionale;

4) le Parti convengone che, in considerazione della sua natura di strumento di favoro, sara onere del dipandente provvedere al
tempestive aggiornamento del sistema operativo e delle applicazioni installate sul dispositivo e funzionali allo svolgimento
deliattivitd lavorativa, di seguito specificate: Outlook, Teams, Skype, One Drive, Cisco Webex, SharePeint, OKTA, Coupa,
Apps@work, Lotus Notes. L'Azienda precisa che il predetto elenco delle applicazioni non va inteso come tassative ma potra
essere implementato successivamente per necessita aziendali con Vintroduzione di ulteriori applicativi necessari per lo
svolgimento dell’attivita lavorativa, Resta inteso che non sara consentito installare alcuna applicazicne non rientranie tra quelle
espressamente indicate dall’Azienda e, comundue, nessuna applicazione di carattere personale;

5) fe Parti precisano che lo smartphone replichera tutte le funzioni del software voce Avaya One — X attualmente in uso come
linea fissa, divenendo dunque il principale canale di contatte telefonico con gli interlocutori esternt ad interni all'organizzazione
e, parallelamente, garantird la connessione dati nelle giornate in cuiil dipendente svolgera fa prestazione lavorativa in modafita
smartworking, fungendo da router mobile wi-fi. Resta inteso che i dipendenti potrannc utifizzare, nelle giornate di
smartworking o comungue nel collegamento da remoto, la prepria connessione wi-fi;

6) le Parti convengono che lo smartphone, cosl come gli altri sirumenti aziendali, dovra essere utilizzato da cigscun dipendente
durante il proprio orario di lavoro, nei rispetto delle disposizioni in materia di orario di lavoro contenute nel TCNL, nel ClA e
negii accordi aziendali. Le Parti precisano, altres), che al di fucri del proprio crario di lavero, il dipendente non sara tenuto ad
effettuare alcuna attivita rientrante tra gueile oggetto della normale prestazione lavorativa. Al termine della giornata lavorativa,
cosl come durante la pausa pranzo, il dipendente dovra riporlo nel propric armadietto debitamente chiuso o portare lo
smartphone con sé;

7} le Parti convengono che I'assegnatario dello smartphone & responsabile della custodia e dell’uso del dispositivo. Clascun
dipendente dovra, quindi, custodire it dispositivo in maniera sicura e corretta, e non dovrd lasciarfo Incustodito in qualungue
fuogo pubblico, privato o in ufficio. A tal proposito, I'Azienda precisa che {'assegnatario dello smartphone & direttamente
responsabile dei possibili danni causati a terzi per un utilizzo improprio dello stesso o contrario alle disposizioni aziendali vigenti,
rispetto ai quali I'Azienda & sollevata da ogni responsabilita;

8) in caso di mancato funzionamento, di malfunzionamento dello smariphone o di eventuali danneggiament! acddentali non
derivanti da un uso impropric delfo stesso, sard a carico dell’Azienda ogni qualsivoglia intervento di risciuzione delle
problematiche riscontrate nonché una eventuale sostituzione del dispositivo,

9) I'eventuale furto o smarrimento del telefono dovra essere immediatamente comunicato all’Azienda nonché al proprio
responsabile, allegando la denuncia presentata alla Pubblica Autorita. In assenza non sara possibile procedere alla sostituzione
dello stesso;

10} le Parti ribadiscone |'importanza di un corretto utilizzo dello smartphone, attraverso cuffie, auricolari e bluetooth/viva voce,
nel rispetto della normativa ex T.U. n.81/08 in materia di salute e sicurezza nonché delie vigenti policy aziendali;




11} Azienda conferma il pieno rispetto delfa normativa in vigore in tema di controlli e di privacy. Con specifico riferimenta alla
normativa sui controlli, nel pieno rispetto dell'art. 4 della L. n. 300 del 1970, ribadisce che nessuno strurnento o applicazione
verra installato/a efo utilizzato/a a fini di controfle. La geolocalizzazione dello smartphone dovra essere attivata solo nel caso in
cui si rendesse necessaria per il corretto funzionamento di una applicazione, fermo restando che tale modality non verra
utilizzata a fini di controllo;

12} le Parti concordano che nella distribuzione degli smartphone sara data prioritd, ove possibile, ai dipendenti che alla data
della firma del presente accordo non siano assegnatari di sim voce e dati o router aziendati.

Il presente Accordo ha validita dalla data di firma e sino &l 31 dicembre 2023; le Parti concordano di incontrarsi con cadenza
semestrale, salvo richiesta &i ciascuna Farte, per valutarne congiuntamente la corretta applicazione, verificare eventuali
problematiche connesse ali‘utilizzo dei telefoni e condividere ulterion implementazioni delle applicazioni installate.

Milano, 4 giugno 2020
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