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Convenzione complementare Home Office
relativa all'istallazione di un posto di lavoro a casa
tra
… (inserire nome, indirizzo)

di seguito datore di lavoro

e
… (inserire nome, indirizzo)
di seguito dipendente

1. Principio
A decorrere dal … (data) il dipendente svolgerà la sua consueta attività sotto forma di telelavoro alternato, mantenendo invariato il suo status giuridico lavorativo. Il lavoro verrà svolto in parte all'abitazione del dipendente (sede di lavoro esterna all'azienda) e in parte nell'azienda del datore di lavoro (sede di lavoro in azienda) secondo l'orario concordato.
2. Diritto applicabile
Se non concordato diversamente in questo contratto, al rapporto di lavoro vengono applicate le leggi in materia, il regolamento del personale e le disposizioni del contratto di lavoro.

3. Luogo di lavoro
Il dipendente dichiara di disporre di un posto di lavoro adeguato, idoneo allo svolgimento continuo delle sue funzioni in telelavoro e conforme sia alle disposizioni di legge in materia di prevenzione degli infortuni, sicurezza ed ergonomia, sia alle direttive/raccomandazioni del SUVA.
Ad esempio con:

· una superficie minima di 8 m²

· luce diurna sul posto di lavoro 
· illuminazione
· scrivania e sedia da ufficio ergonomiche.

4. Autorizzazione d'accesso del datore di lavoro
Il dipendente consente al datore di lavoro di accedere al suo posto di lavoro esterno all'azienda in caso di necessità per motivi di carattere aziendale. Il dipendente assicura che anche le persone che vivono in comunione domestica con lui avvallano questo regolamento. L'accesso al posto di lavoro esterno all'azienda avverrà previo appuntamento.
5. Orari di lavoro
Con il passaggio al telelavoro, l'orario di lavoro individuale del dipendente resta invariato. Il dipendente svolgerà il suo lavoro sempre il … (inserire giorno) nella sede di lavoro esterna all'azienda, mentre nei restanti giorni della settimana, dal … al … (inserire giorni), svolgerà la sua prestazione lavorativa nell'azienda del datore di lavoro. Eccezionalmente, il dipendente ed il superiore diretto potranno decidere di comune accordo di differire da quanto concordato in materia di distribuzione del lavoro tra la sede in azienda e quella esterna.

Il dipendente registrerà le ore di lavoro effettuate al posto di lavoro a casa. Questa registrazione degli orari dovrà essere presentata a cadenza mensile al superiore, che la dovrà firmare. Dovranno essere registrate anche le interruzioni dovute a motivi privati.

6. Strumenti di lavoro (facoltativo)
Il datore di lavoro provvederà gratuitamente a mettere a disposizione, istallare ed a mantenere gli strumenti di lavoro (inclusi gli accessori ed i materiali di consumo) necessari per il posto di lavoro a casa per la durata dell'attività ivi svolta. Nel caso in cui non sia già disponibile, il datore di lavoro si farà carico dei costi d'istallazione e di funzionamento dell'accesso a Internet.

7. Utilizzo di Internet (facoltativo)
Al dipendente è consentito l’utilizzo a scopo privato dell'accesso a Internet e l'equipaggiamento EDP assegnatogli, a condizione che tale utilizzo non pregiudichi né la sicurezza dei dati, né il rendimento lavorativo. Con la concessione di questo diritto vengono compensate a forfait tutte le spese del dipendente derivanti dal home office.
8. Protezione dei dati
Il dipendente s’impegna a proteggere i dati e le informazioni confidenziali in modo da escludere qualsiasi accesso da parte di terzi, inclusi i familiari ed i conviventi.

Le password, le codeword e le procedure per l'utilizzo di reti, computer e sistemi di posta elettronica non dovranno essere comunicati a terzi, né conservati in luoghi facilmente accessibili.

9. Conclusione
Entrambe le parti potranno rinunciare per iscritto al telelavoro, rispettando il termine di preavviso di 30 giorni per la fine di un mese. Qualora sussista un motivo importante che renda inesigibile il proseguimento del telelavoro fino alla scadenza del termine, entrambe le parti possono dare la disdetta senza preavviso.

La disdetta del presente accordo supplementare non influisce sulla validità del contratto di lavoro alla base del telelavoro.

L'accordo relativo al telelavoro termina automaticamente alla cessazione del rapporto di lavoro di base, alla rinuncia all'abitazione in cui si trova il posto di lavoro o qualora cambi la funzione del dipendente in azienda.
10. Modifiche
Per tutte le modifiche dei diritti ed obblighi stabiliti nel presente accordo che non si basano direttamente sulla legge, è richiesta la forma scritta.

Luogo, data

Firma del datore di lavoro
Firma del dipendente

…………………………
…………………………

