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REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEL LAVORO A DISTANZA

DEL PERSONALE TECNICO E AMMINISTRATIVO.
Delibera n.183 del Cdl del 28 giugno 2024

Al SENSI DEGLI ARTT. 10 E SS. DEL CCNL 2019/2021 DEL 18.01.2024 E DELLA LEGGE
81/2017

Art. 1 - OGGETTO E FINALITA

Il presente Regolamento disciplina il lavoro agile nel rispetto delle disposizioni di cui:

all’articolo 14 della legge 7 agosto 2015, n. 124;

al Capo Il della Legge 22 maggio 2017, n. 81;

e alla Direttiva n. 3/2017 del Dipartimento della Funzione Pubblica;
e all’art. 9 comma 3 del CCNL 19 aprile 2018;

e all’art 11 CCNL 18 gennaio 2024;

e lacircolare del 5 gennaio 2022 adottata d’intesa dal Ministero per la Pubblica Amministrazione
e dal Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali;

e al decreto-legge 21 giugno 2022, n. 73 convertito, con modificazioni, dalla Legge 4 agosto 2022,
n.122;

¢ al decreto del Ministro del lavoro e delle politiche sociali D.M. 149/22;

e Direttiva della Presidenza del Consiglio dei Ministri — Ministero per la Pubblica amministrazione
del 29.12.2023;

o Artt. 11 e seguenti del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del personale del comparto
Istruzione e ricerca Periodo 2019-2021, sottoscritto il 18.01.2024;

e Linee guida in materia di lavoro agile nelle amministrazioni pubbliche, ai sensi dell’articolo 1,
comma 6, del decreto del Ministro per la pubblica amministrazione recante modalita
organizzative per il rientro in presenza dei lavoratori delle pubbliche amministrazioni ai sensi
dell’articolo 1, comma 6, del decreto del Ministro per la pubblica amministrazione 8 ottobre
2021.

Il lavoro agile € una modalita di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, stabilita mediante
accordo tra le parti, anche con forme di organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi
vincoli di pianificazione di orario o di luogo di lavoro, con il possibile utilizzo di strumenti
tecnologici, anche propri, per lo svolgimento dell'attivita lavorativa. La prestazione lavorativa
viene eseguita, in parte all'interno di locali scolastici e in parte all'esterno senza una postazione
fissa, entro i soli limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti
dalla legge e dalla contrattazione collettiva.

Ove necessario per la tipologia di attivita svolta dal lavoratore e/o per assicurare la protezione dei
dati trattati, il lavoratore concorda con I'amministrazione i luoghi ove & possibile svolgere I'attivita.
In ogni caso nella scelta dei luoghi di svolgimento della prestazione lavorativa a distanza il
dipendente & tenuto ad accertare la presenza delle condizioni che garantiscono la sussistenza delle
condizioni minime di tutela della salute e sicurezza del lavoratore nonché la piena operativita della
dotazione informatica ed ad adottare tutte le precauzioni e le misure necessarie e idonee a
garantire la piu assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni in possesso dell’lamministrazione
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che vengono trattate dal lavoratore stesso. A tal fine 'amministrazione consegna al lavoratore una
specifica informativa in materia ai sensi dell’art. 22 della legge n. 81 del 2017.

Art. 2 - AMBITO DI APPLICAZIONE E RAPPORTO DI LAVORO.

Il presente Regolamento si applica al personale tecnico e amministrativo dell’istituzione scolastica
(incluso il funzionario EQ/DSGA) che svolge la propria prestazione nell’ambito di un rapporto di
lavoro subordinato a tempo indeterminato o determinato.

Possono accedere al lavoro agile il funzionario di elevata qualificazione (DSGA) e gli assistenti
tecnici e amministrativi assunti con contratto a tempo indeterminato o determinato.

Possono essere effettuate in lavoro agile le attivita amministrative che non necessitano di un
contatto diretto con l'utenza e che non richiedono l'utilizzo costante di strumenti non disponibili
da remoto.

L'accesso al lavoro agile avviene tramite richiesta formale da parte del dipendente e a seguito
della stipula di un accordo individuale scritto tra amministrazione e dipendente, nel quale
dovranno essere indicati gli elementi essenziali indicati nell’art 13 comma 1 del CCNL 2019-2021 e
nel quale dovranno essere rispettate le disposizioni del presente regolamento.

Il passaggio alla modalita di lavoro agile non muta né lo status giuridico né la natura del rapporto
d’impiego in atto, in quanto implica unicamente I'adozione di una diversa modalita di svolgimento
della prestazione. Il/La dipendente conserva, per quanto compatibili, gli stessi diritti e obblighi di
cui e titolare nel caso dello svolgimento della propria attivita in via continuativa nei locali
delllAmministrazione.

lI/la dipendente che svolge la prestazione nella modalita del lavoro agile ha diritto alla tutela
contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali dipendenti da rischi connessi alla
prestazione lavorativa resa all’esterno dei locali aziendali.

Art. 3 - DEFINIZIONI

Ai fini del presente Regolamento si intende per:
1. “Amministrazione” I'istituzione scolastica;

2. “Prestazione di lavoro agile”: modalita flessibile di esecuzione della prestazione di lavoro
subordinato senza precisi vincoli di orario e luogo di lavoro e secondo quanto stabilito nei
rispettivi accordi presso il proprio domicilio o in un altro luogo ritenuto idoneo, collocato al
di fuori della sede di lavoro, dove la prestazione sia tecnicamente possibile, con il prevalente
supporto di tecnologie dell'informazione e della comunicazione, che consentano il
collegamento con il resto degli uffici amministrativi dell’Istituto, nel rispetto delle norme in
materia di sicurezza e trattamento dei dati personali;

3. “Postazione e strumenti di lavoro agile”: il sistema tecnologico costituito da un insieme di
hardware e di software (anche propri), che consenta lo svolgimento di attivita di lavoro agile;

4. “Accordo individuale di lavoro agile”: 'accordo concluso tra il dipendente interessato e
I’Amministrazione, con cui si stabilisce la durata, il contenuto, le condizioni di recesso e le
modalita di svolgimento della prestazione di lavoro agile;

5. “Sede di lavoro”: la sede dell’ufficio a cui il/la dipendente & ordinariamente assegnato.

Art. 4 - ATTIVITA CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN MODALITA AGILE

Sono da considerare potenzialmente idonee allo svolgimento in modalita agile le attivita che
presentano le seguenti caratteristiche:
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e possibilita di delocalizzazione. Attivita tali da poter essere svolte a distanza senza la necessita di
una costante presenza fisica nella sede di lavoro;

e autonomia operativa. Le prestazioni da eseguire non devono richiedere un diretto e continuo
interscambio comunicativo con gli/le altri/e componenti dell’ufficio di appartenenza ovvero con
gli/le utenti dei servizi resi presso gli sportelli della sede di lavoro di appartenenza;

e possibilita di programmare il lavoro e di verificarne facilmente I'esecuzione;

e possibilita di misurare, monitorare e valutare i risultati delle prestazioni lavorative eseguite in
lavoro agile attraverso la definizione di precisi indicatori misurabili.

Sono escluse dal novero delle attivita in modalita lavoro agile quelle che richiedono lo svolgimento di

prestazioni da svolgere necessariamente in presenza presso listituzione scolastica, quali a titolo

esemplificativo:

- persone operanti presso sportelli incaricati del ricevimento del pubblico;

- attivita da svolgere mediante consultazione di documenti e fascicoli cartacei non trasferibili per
ragioni di privacy e sicurezza fuori dai locali scolastici;

- attivita di ricezione e controllo merci e forniture;

- attivita tecniche di laboratorio per le quali é necessario I'utilizzo di macchine o strumentazioni
presenti in sede.

Art. 5 - ACCESSO AL LAVORO AGILE

L’accesso al lavoro agile avviene tramite richiesta formale da parte del dipendente e a seguito
della stipula di un accordo individuale scritto tra amministrazione e dipendente, nel quale
dovranno essere indicati gli elementi essenziali indicati nell’art 13 comma 1 del CCNL 2019-2021 e
nel quale dovranno essere rispettate le disposizioni del presente regolamento. La domanda
conterra pertanto: il nominativo del/della dipendente; la programmazione delle giornate di lavoro
agile e di presenza nella sede di lavoro, le tecnologie utilizzate e i sistemi di supporto e sicurezza;
I’eventuale strumentazione necessaria.

L’accesso al lavoro agile avviene a domanda, quindi su disponibilita volontaria dei dipendenti che
siano in possesso dei seguenti requisiti:

- Esperienza consolidata nell’esecuzione di compiti complessi richiedenti specifica capacita di
attuazione delle procedure;

- Dimostrata capacita di utilizzo autonomo, efficace ed efficiente di software e piattaforme
digitali ministeriali e gestionali eventualmente in uso alla scuola.

Il numero di posizioni di lavoro attivabili in modalita agile & pari al 30% del personale in servizio nel
profilo di assistenti e dei funzionari dell’elevata qualificazione (DSGA).

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi esprime un parere sul progetto presentato dal
personale ATA, sui contenuti e sulle modalita attuative, in coerenza con le esigenze organizzative
dell’Istituzione scolastica.

Art. 6 - CRITERI DI PRIORITA PER L’ACCESSO AL LAVORO AGILE

Fermi restando i diritti di priorita sanciti dalle normative vigenti e 'obbligo da parte dei dipendenti
di garantire prestazioni adeguate, si facilita I'accesso al lavoro agile ai dipendenti che si trovino in
condizioni di particolare necessita, non tutelate da altre misure di legge e vengono stabiliti i
seguenti requisiti di priorita per I'accesso al lavoro agile:

a) Dipendenti in gravidanza e nei tre anni successivi alla conclusione del congedo di maternita
previsto dall'articolo 16 del decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151, ai sensi dell'articolo 18,
comma 3-bis, della legge n. 81/2017;
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b) Dipendenti con figli conviventi minori degli anni quattordici;

c) Situazioni debitamente certificate di disabilita psico-fisiche del dipendente non gia
beneficiario di Legge n. 104/1992, tali da rendere disagevole il raggiungimento del luogo di
lavoro;

d) Dipendenti direttamente fruitori o sui cui grava la cura di disabili ai sensi e per gli effetti della
Legge n.104/1992;

e) Dipendenti residenti in regioni o province diverse da quella della sede di lavoro con
percorrenza superiore ai 100 km per i quali sara preferita la consecutivita delle giornate di
lavoro a distanza;

f) Percorrenza dall’abitazione del dipendente alla sede di lavoro basata sull’utilizzo dei mezzi
pubblici o privati su una distanza minima di 50 km tra andata e ritorno.

In caso di richieste eccedenti rispetto al numero dei posti disponibili (30% del personale idoneo)
per il lavoro agile verranno assegnati gli incarichi di lavoro agile in base ai criteri/punteggi riportati
nell’allegato 1. In caso di parita di punteggio, costituiscono criteri di priorita, da possedere al
momento della presentazione della richiesta, I'anzianita di servizio nella scuola. In subordine, verra
utilizzato il criterio della minore fruizione di giornate di lavoro agile nell’anno precedente.

Inoltre in conformita della direttiva del Ministro per la pubblica amministrazione del 29 dicembre
2023 si conferma la necessita di garantire, ai lavoratori che documentino gravi, urgenti e non
altrimenti conciliabili situazioni di salute, personali e familiari, di svolgere la prestazione lavorativa
in modalita agile, anche derogando al criterio della prevalenza dello svolgimento della prestazione
lavorativa in presenza.

| requisiti devono essere comprovati anche mediante autocertificazione ed in possesso del/della
dipendente al momento della presentazione della domanda e persistere al momento dell’avvio al
lavoro agile. Se i requisiti dichiarati dovessero successivamente variare, il/la dipendente & tenuto a
darne comunicazione all'ufficio competente, al fine delle determinazioni del caso.

Art. 7 - AUTORIZZAZIONE AL LAVORO AGILE

Il Dirigente scolastico autorizza attraverso un proprio provvedimento il dipendente richiedente
all’effettuazione del lavoro agile.

Il provvedimento dovra indicare le giornate di lavoro da svolgere a distanza, ferma restando la
possibilita di adeguare la calendarizzazione alle esigenze operative che di volta in volta potranno
presentarsi.

Art. 8 - REVOCA DELL’AUTORIZZAZIONE

Il Dirigente pud revocare I'autorizzazione prima della sua naturale scadenza con atto scritto. La
revoca deve essere motivata se ad iniziativa dell’'amministrazione e deve avvenire con un termine
di preavviso non inferiore a 10 giorni salve le ipotesi previste dall’art 19 della legge n. 81 del 2017.

Art. 9 - ORARIO E MODALITA DI SVOLGIMENTO DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA.

La prestazione lavorativa in modalita agile € svolta nel rispetto dell’orario massimo di lavoro
giornaliero e settimanali stabilito dalla legge e dalla contrattazione e fatti salvi altresi i tempi di
riposo ed intervallo previsti a tutela della salute del/la lavoratore/trice.

Nelle giornate di lavoro agile si individuano:

a) una fascia di contattabilita nella quale il lavoratore e contattabile sa telefonicamente che
tramite posta elettronica o con altre modalita similari. Tale fascia non puo essere superiore
all’'orario medio giornaliero di lavoro (6 ore);
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b) una fascia di inoperativita, nella quale il lavoratore non puo erogare alcuna prestazione
lavorativa che, salvo accordo specifico, sara ricompresa tra le 18,00 e 7,30.

Nelle fasce di contattabilita, il lavoratore puo richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, la
fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge. Il dipendente che
fruisce dei suddetti permessi, per la durata degli stessi, & sollevato dagli obblighi stabiliti dal
comma 1 per la fascia di contattabilita.

Nelle giornate di lavoro agile, dovra essere inserito (a cura del/della dipendente) nel sistema di
rilevazione presenze I'apposito giustificativo.

In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e comunque in ogni caso di cattivo
funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell’attivita lavorativa a distanza sia
impedito o sensibilmente rallentato, il/la dipendente & tenuto a darne tempestiva informazione al
proprio dirigente. Questi, qualora le suddette problematiche dovessero rendere
temporaneamente assolutamente impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, puo
richiamare il/la dipendente a lavorare in presenza. In caso di ripresa del lavoro in presenza, il
lavoratore € tenuto a completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio
orario ordinario di lavoro.

Art. 10 - MODALITA DI ESERCIZIO DELLA VERIFICA DELL’AMMINISTRAZIONE SULLA
PRESTAZIONE RESA ALL’ESTERNO DEI LOCALI DELLA SCUOLA

A cadenze prefissate nell’accordo dovranno essere fissati gli obiettivi da raggiungere durante lo
svolgimento del lavoro agile. Il lavoratore dovra compilare una scheda con la quale autocertifica il
lavoro svolto. L'amministrazione si riserva di verificare il raggiungimento degli obiettivi.

Il lavoratore si impegna a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla salute e sicurezza
sul lavoro agile ricevuta dall’amministrazione.

Il lavoratore dovra garantire la presenza, nella sede in cui svolgera il lavoro agile, delle
strumentazioni necessarie all’espletamento delle sue mansioni (linea internet, computer...).

Ai fini della verifica dell’efficacia della prestazione resa all’esterno dei locali della scuola dal/dalla
dipendente collocato in regime di lavoro agile, sono previste le seguenti modalita di verifica:

a. Sono individuate, nell’ambito del periodo di svolgimento del lavoro agile, opportune fasce di
contattabilita della lavoratrice o del lavoratore: la fascia di reperibilita oraria deve essere
specificata nell’accordo di lavoro agile. Qualora la lavoratrice o il lavoratore non risultino
reperibili negli orari prestabiliti senza una comprovata giustificazione, I’Amministrazione
valutera la possibilita di recedere dall’accordo secondo le modalita di cui al presente
regolamento.

b. La lavoratrice o il lavoratore collocata/o in regime di lavoro agile & tenuto a presentare al
Dirigente Scolastico una rendicontazione periodica (bimestrale o trimestrale) sui risultati
della prestazione resa all’esterno dei locali dell’Istituzione Scolastica.

c. Il controllo da parte dell’lAmministrazione sulla prestazione resa all’esterno dei locali
dell’Istituzione Scolastica potra avvenire anche sulla base di un’analisi della documentazione
agli atti, da utilizzare anche come modalita alternativa rispetto alla rendicontazione
periodica.

d. Qualora la relazione e/o il controllo della documentazione agli atti non dia conto di risultati
reputati obiettivamente soddisfacenti, I’Amministrazione valutera la possibilita di recedere
dall’accordo secondo le modalita di cui al presente regolamento.

Qualora il/la lavoratore/lavoratrice non risultino reperibili negli orari prestabiliti senza una
comprovata giustificazione, ovvero la rendicontazione non dia conto di risultati obiettivamente
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soddisfacenti I’Amministrazione valutera la possibilita di recedere dall’accordo secondo le
modalita previste dal presente Regolamento.

Art. 11 - LUOGO DI SVOLGIMENTO DELL'ATTIVITA IN LAVORO AGILE E RELATIVA
STRUMENTAZIONE

Il luogo in cui espletare I’attivita lavorativa € individuato dal/dalla singolo/a dipendente d’intesa
con ’Amministrazione, nel rispetto di quanto indicato nel comma seguente e nell’informativa sulla
sicurezza, affinché non sia pregiudicata la tutela del lavoratore stesso e la segretezza dei dati di cui
dispone per esigenze di ufficio. Ogni eventuale modifica della sede concordata dovra formare
oggetto di apposita preventiva comunicazione all’Amministrazione che dovra consentirvi.
| luoghi scelti per lo svolgimento dell’attivita in smart working devono presentare le seguenti
caratteristiche:
e essere idonei a consentire |'esercizio dell’attivita lavorativa in condizioni di riservatezza e
sicurezza;

e avere, di norma, una connessione internet con un livello di sicurezza adeguato;

e In ogni caso, e esclusa la possibilita di individuare in un luogo pubblico o aperto al pubblico il
luogo di svolgimento della prestazione lavorativa, cosi come in una sede collocata al di fuori
dei confini nazionali, fatto salvo il caso di residenza o domicilio all’estero (es. lavoratori
transfrontalieri).

Il dipendente deve utilizzare il software che gli € stato fornito, applicare le misure minime di
sicurezza informatica e salvaguardare i dati secondo i principi stabiliti dal D. Lgs. 30.6.2003 n. 196,
cosi come modificato e integrato dal D. Lgs 101/2018, contenente il “Codice in materia di
protezione dei dati personali”, nonché nel rispetto delle disposizioni regolamentari sull’uso della
strumentazione informatica adottate dall’Istituto scolastico.

Il dipendente e tenuto a prestare la sua attivita con diligenza, a garantire assoluta riservatezza sul
lavoro affidato e su tutte le informazioni contenute nelle banche dati cui abbia accesso nonché ad
attenersi alle istruzioni ricevute dalla dirigente o dalla Direttrice S.G.A. relativamente
all’esecuzione del lavoro.

Salvo rinuncia del dipendente, I’Amministrazione puo fornire, in comodato d’uso, di durata
limitata a quella del progetto, un personal computer o altra dotazione adeguata al progetto, fermo
restando che i costi relativi ai consumi restano a carico dei dipendenti.

Nel caso in cui gli strumenti siano assegnati in uso dall’Istituzione scolastica, questa ne garantisce
la sicurezza e il buon funzionamento attraverso gli uffici preposti (Servizio di Prevenzione e
Protezione e, eventualmente, assistenti tecnici).

Il dipendente incaricato del lavoro agile & tenuto a rispettare le norme di sicurezza, a non
manomettere in alcun modo gli apparati e I'impianto generale, a non variare la configurazione
della postazione di lavoro agile né sostituirla con altre apparecchiature o dispositivi tecnologici o
utilizzare collegamenti alternativi o complementari.

Le eventuali attrezzature che compongono la postazione di lavoro agile vengono restituite al
termine del progetto.

Stante la volontarieta della richiesta del dipendente di svolgere lavoro agile il dipendente puo
rendersi disponibile ad utilizzare propri dispositivi, a fronte dell’indisponibilita o insufficienza di
dotazione informatica da parte dell’lamministrazione, garantendo adeguati livelli di sicurezza e
protezione della rete secondo le esigenze e le modalita definite dalle singole pubbliche
amministrazioni.
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Art. 12 - UTILIZZO DEL SOFTWARE, E SALVAGUARDIA DEI DATI, DILIGENZA E
RISERVATEZZA

II/La dipendente & tenuto ad utilizzare il software che gli & stato fornito, applicare le misure di
sicurezza informatica e salvaguardare i dati secondo i principi stabiliti “Codice in materia di
protezione dei dati personali”, nonché nel rispetto delle disposizioni regolamentari sull’'uso della
strumentazione informatica adottate dall’Amministrazione.

lI/La dipendente e tenuto al rispetto del Codice di comportamento dell’Amministrazione, a
prestare la sua attivita con diligenza, ad assicurare assoluta riservatezza sul lavoro affidatogli e su
tutte le informazioni contenute nelle banche dati e ad attenersi alle istruzioni ricevute dal/dalla
Responsabile relativamente all’esecuzione del lavoro.

Art. 13 - RAPPORTO DI LAVORO

La prestazione di lavoro agile non muta la natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in
atto, che continua ad essere regolato dalla legge, dalla contrattazione collettiva nazionale, dagli
accordi collettivi integrativi nonché dalle disposizioni regolamentari dell’Istituzione scolastica.

La modalita di lavoro agile non incide sul trattamento economico in godimento. Ai lavoratori agili
viene garantita la parita di trattamento - economico e normativo — rispetto ai loro colleghi che
eseguono la prestazione con modalita ordinarie.

Sono rispettati i limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale derivanti
dalla Legge e dalla contrattazione collettiva. Nelle giornate di lavoro agile non sono previste
prestazioni lavorative straordinarie retribuite.

Art. 14 - SICUREZZA E AMBIENTE DI LAVORO

L’Amministrazione, al fine di garantire la salute e la sicurezza del/della lavoratore/lavoratrice
che svolge la prestazione in lavoro agile, consegna al/alla lavoratore/lavoratrice e al/alla
Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, un'informativa scritta (“Informativa sulla
salute e sicurezza nel lavoro agile”), redatta dal Servizio per la prevenzione e la protezione,
nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare
modalita di esecuzione del rapporto di lavoro.

1. Llinformativa contiene, in particolare, le indicazioni utili affinché il/la lavoratore/lavoratrice
possa scegliere in modo consapevole il luogo in cui espletare I'attivita lavorativa al di fuori
della propria sede di lavoro.

2. Resta fermo che 'Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi per mancata
diligenza del/della lavoratore/lavoratrice nella scelta di un luogo non compatibile con
quanto indicato nell'informativa e che le conseguenze di azioni svolte dal/dalla
lavoratore/lavoratrice con dolo o negligenza in materia di sicurezza rientrano nelle
responsabilita del/della lavoratore/lavoratrice.

Art. 15 - NORME TRANSITORIE E FINALI

Per quanto attiene agli aspetti assicurativi e previdenziali e per tutto quanto non espressamente
previsto, si rinvia a quanto prescritto dalla normativa vigente ed in particolare alla circolare INAIL
48/2017.

Per tutto quanto non specificato nel presente Regolamento, si rinvia alla disciplina contenuta agli
artt. 11 e ss. del CCNL 2019/2021 comparto Istruzione e Ricerca ed alla legge 81/2017.
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