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Introduzione

Il lavoro agile trova la prima regolamentazione nell’ordinamento con la Legge 22 maggio 2017, n.81, “Misure
per la tutela del lavoro autonomo non imprenditoriale e misure volte a favorire I'articolazione flessibile nei
tempi e nei luoghi del lavoro subordinato”, all'interno del quale viene definito come “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 orario o di luogo di lavoro, con il possibile utilizzo di
strumenti tecnologici per lo svolgimento dell'attivita lavorativa” (art. 18).

Con I'emergenza epidemiologica da COVID-19, la necessita di adottare comportamenti diretti a prevenire il
contagio ha determinato un deciso incremento del ricorso al lavoro agile, che nei mesi della massima allerta
sanitaria & stato definito come “modalita ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa” (art. 87 del DL
18/2020). Successivamente il ricorso al lavoro agile & stato imposto, per i servizi che potessero essere
utilmente svolti non in presenza, in determinate percentuali del tempo lavoro complessivo.

Il Decreto-legge 19 maggio 2020, n. 34 “Misure urgenti in materia di salute, sostegno al lavoro e
all'economia, nonché' di politiche sociali connesse all'emergenza epidemiologica da COVID- 19", convertito
con modificazioni con Legge 17 luglio 2020 n.77, ha infatti disposto con l'art.263 comma 4-bis che “Entro |l
31 gennaio di ciascun anno, le amministrazioni pubbliche redigono, sentite le organizzazioni sindacali, il
Piano organizzativo del lavoro agile (POLA), quale sezione del documento di cui all'articolo 10, comma
1,lettera a), del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150. Il POLA individua le modalita attuative del lavoro
agile prevedendo, per le attivita che possono essere svolte in modalita agile, che almeno il 60 per cento dei
dipendenti possa avvalersene, garantendo che gli stessi non subiscano penalizzazioni ai fini del
riconoscimento di professionalita e della progressione di carriera, e definisce, altresi, le misure organizzative,
i requisiti tecnologici, i percorsi formativi del personale, anche dirigenziale, e gli strumenti di rilevazione e di
verifica periodica dei risultati conseguiti, anche in termini di miglioramento dell'efficacia e dell'efficienza
dell'azione amministrativa, della digitalizzazione dei processi, nonché della qualita dei servizi erogati, anche
coinvolgendo i cittadini, sia individualmente, sia nelle loro forme associative. In caso di mancata adozione
del POLA, il lavoro agile si applica almeno al 30 per cento dei dipendenti, ove lo richiedano”.

Con questo strumento di programmazione si mettevano le basi per un’implementazione dello “smart
working” passando da misura emergenziale a elemento strutturale, finalizzato all'introduzione di un modello
organizzativo del lavoro pubblico in grado di introdurre maggiore flessibilita, autonomia e
responsabilizzazione dei risultati, benessere del lavoratore. Il POLA veniva individuato quale sezione del
Piano della performance dedicata ai processi di innovazione amministrativa da mettere in atto ai fini della
programmazione e della gestione del lavoro agile, con un’applicazione progressiva e graduale, sulla base di
un programma di sviluppo nell'arco temporale di un triennio e da rinnovare annualmente, a scorrimento
progressivo.

Con l'art. 1 del decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 23.09.2021 é stato previsto che a decorrere
dal 15.10.2021 la modalita ordinaria di lavoro € costituita dalla prestazione in presenza. Di seguito con il
Decreto del Ministro della Pubblica Amministrazione in data 08.10.2021 e le linee guida in data 30 novembre
2021 sono state definite le modalita organizzative per il rientro in presenza dei lavoratori.

L'articolo 6, del D.L. n. 80/2021 c.d. “Decreto Reclutamento” ha introdotto nel nostro ordinamento il PIAO
(Piano Integrato di Attivita ed Organizzazione) documento unico di programmazione e governance volto ad
assicurare la qualita e la trasparenza dell'attivita amministrativa, dei servizi ai cittadini e alle imprese,
semplificandone i processi e che sostituisce, di fatto, anche per i Comuni con meno di 50 dipendenti, tutta
una serie di Piani e programmi gia previsti dalla normativa, tra cui anche il Piano Organizzativo del Lavoro
Agile.

Sulla base di quanto previsto dal D.M. n. 132 del 30/06/2022 e dal piano “tipo” allegato al medesimo nella
“Sezione 3 Organizzazione e capitale umano” € inserita la sottosezione “Organizzazione del lavoro agile” in
cui indicare, in coerenza con la definizione degli istituti del lavoro agile stabiliti dalla Contrattazione collettiva
nazionale, la strategia e gli obiettivi di sviluppo di modelli di organizzazione del lavoro, anche da remoto,
adottati dal’amministrazione.
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PARTE 1
LIVELLO DI ATTUAZIONE E SVILUPPO

Stato di applicazione del lavoro da remoto nel peri  odo emergenziale

Con decreto sindacale n 4 in data 20 marzo 2020 e con deliberazione G.C. n. 71 in data 27.10.2020 sono
state individuate le seguenti attivita che devono essere rese svolte in via indifferibile  “in presenza”:

e servizi di stato civile, polizia mortuaria e cimiteriali;

e servizi amministrativi generali di assistenza agli organi istituzionali per gli adempimenti derivanti
dalla gestione del’emergenza sanitaria in corso;

e servizi finanziari (ragioneria, economato) per esigenze connesse alla gestione dellemergenza
sanitaria in corso;

e servizi tecnico manutentivi relativamente agli interventi necessari per eliminare situazioni di pericolo
per I'incolumita pubblica.

Alla data del 31 dicembre 2020 la situazione del personale autorizzato al lavoro agile, era la seguente:

Totale dipendenti

Lavoratori in presenza

Autorizzati al lavoro da remoto

n. 11

n. 10

n. 1

Alla data del 31 dicembre 2022 la situazione del personale autorizzato al lavoro agile, era la seguente:

Totale dipendenti

Lavoratori in presenza

Autorizzati al lavoro da remoto

n. 11

n. 11

Il modello organizzativo di questo Comune € orientato alla fornitura dei servizi in presenza mediante una
importante attivita di front office che non accoglie il modello di una struttura organizzativa orientata verso |l
Lavoro Agile o Lavoro da remoto come forma premiante.

La Legge di Bilancio 2023, n. 197 del 29/12/2022 (art. 1, comma 306), ha ulteriormente riconosciuto, fino al
31/03/2023, il diritto per i lavoratori “fragili” (solo con riferimento ai soggetti affetti dalle patologie e condizioni
individuate con decreto del Ministro della salute -art. 17, comma 2, del D.L. n. 221/2021- decreto del
Ministero della Salute del 4/2/2022) di svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile.

La prospettiva di attuazione e sviluppo del lavoro agile si muove pertanto lungo due direttrici: da un lato la

conferma di un modello organizzativo orientato alla fornitura dei servizi in presenza, dall’altro la garanzia del
diritto dei lavoratori fragili a svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile.
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PARTE 2
MODALITA ATTUATIVE

2.1 Salute organizzativa

La normativa vigente prevede che almeno il 15% dei dipendenti assegnati allo svolgimento di attivita che
possono essere rese a distanza possa avvalersi della modalita di prestazione lavorativa agile.

Per qualificare come “remotizzabile” un’attivita dell’Ente, si possono individuare alcune condizioni minime:

* Possibilita di svolgere da remoto almeno parte della attiviia a cui € assegnata/o illla
lavoratore/lavoratrice, senza la necessita di costante presenza fisica nella sede dilavoro;

* Possibile utilizzo di strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione lavorativa al di
fuori della sede dilavoro;

* Possibilita di monitorare la prestazione e valutare i risultati conseguiti;

* Disponibilita da parte del dipendente, o in alternativa fornitura da parte dellAmministrazione (nei limiti
della disponibilita), della strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione idonea e necessaria
all'espletamento della prestazione in modalita agile;

* Assenza di pregiudizio per l'erogazione dei servizi rivolti a cittadini ed imprese che deve avvenire con
regolarita, continuita ed efficienza, nonché nel rigoroso rispetto dei tempi previsti dalla normativa
vigente.

In base alla dimensione organizzativa e funzionale di questo Comune le attivita che si prestano ad una
“riconversione” al nuovo paradigma lavorativo attengono principalmente ai settori segreteria- finanziari -tributi
ed all’area tecnica (non manutentiva).

La strumentazione informatica e di comunicazione idonea e necessaria all'espletamento della prestazione in
modalita agile potra essere fornita dall’ Amministrazione.

2.2 Salute digitale

Per poter essere realizzato in modo efficace, lo Smart Working ha bisogno delle tecnologie per rendere
concrete le sue pratiche e i suoi modelli: parallelamente, esso stesso rappresenta una grande leva per la
realizzazione della PA Digitale.

La rivoluzione digitale ha cambiato la filosofia di approccio al lavoro, consentendo una maggiore flessibilita.
La tecnologia oggi disponibile consente di superare alcuni vincoli: nello smart working le soluzioni
informatiche permettono di supportare efficacemente forme di lavoro collaborativo e la comunicazione tra
team virtuali.

Nella logica dello smart working, inoltre, il datore di lavoro non deve necessariamente mettere a disposizione
del lavoratore le tecnologie per lavorare in mobilita. L'utilizzo dei propri devices per avere accesso alle
informazioni relative al proprio lavoro da qualunque luogo ci si trovi, implica ovviamente un’attenzione
particolare ai temi della sicurezza, perché diventa fondamentale proteggere non solo linfrastruttura
aziendale, ma anche pc, smartphone e tablet dei dipendenti.

L’Ente € dotato di software e licenze che consentono flessibilita logistica ed assicurano I'efficacia del lavoro
da remoto.

INDICATORI DI SALUTE DIGITALE (da linee guida POLA)

Indicatore Descrizione

N. PC a disposizione per lavoro agile -

%. lavoratori dotati di dispositivi e traffico dati | 100% (dispositivi e traffico dati: personali)
(messi a disposizione dell’'ente, personali)
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Assenza/Presenza di un sistema VPN Assenza

Assenza/Presenza di una intranet Assenza

Assenza/Presenza di sistemi di collaboration (es. | Assenza
documenti in cloud)

% Applicativi consultabili da remoto (n° di | 100%
applicativi consultabili da remoto sul totale degli
applicativi presenti)

% Banche dati consultabili da remoto (n° di | 0%
banche dati consultabili da remoto sul totale delle
banche presenti)

% Utilizzo firma digitale tra i lavoratori 40%

% Processi digitalizzati (n° di processi digitalizzati | 10%
sul totale dei processi digitalizzabili))

% Servizi digitalizzati (n° di servizi digitalizzati sul | 5%
totale dei servizi digitalizzabili)

2.3 Salute professionale

Lo sviluppo dello smart working, nel superamento di un approccio lavorativo fondato su una cultura orientata
ai risultati e su una valutazione legata alle reali performance, richiede tra le altre cose un forte impulso alla
crescita professionale di Responsabili e dipendenti.

Si evidenzia l'opportunita di mettere in atto per i dipendenti azioni e interventi formativi diretti a sviluppare
capacita di programmazione, di lavorare per obiettivi, per progetti, per processi, coordinamento, misurazione
e valutazione, attitudine verso l'innovazione e I'uso delle tecnologie digitali

2.4 Salute economico - finanziaria

Gli stanziamenti di bilancio 2023-2025, comprensivi delle risorse derivanti dai contributi PNRR per la
digitalizzazione, sono opportunamente ed in misura adeguata destinati:

- alla formazione delle competenze direzionali, organizzative e digitali funzionali anche al lavoro agile
- allacquisto di supporti hardware e infrastrutture digitali

- ad investimenti in digitalizzazione di processi, progetti, e modalita erogazione dei servizi.

2.5 La misurazione e valutazione della performance

Il sistema di misurazione e valutazione della performance € unico e prescinde dal fatto che la prestazione sia
resa in ufficio, in luogo diverso o in modalita mista.

Il sistema di misurazione e valutazione della performance del Comune di Ornavasso € caratterizzato da uno
schema gerarchico a obiettivi di livello via via superiore, arrivando al livello strategico. A tutti i dipendenti
sono assegnati obiettivi riconducibili alla performance individuale e alla performance organizzativa. In questo
contesto I'attuazione del lavoro agile non si configura quale attivita a sé stante, ma rappresenta una modalita
per raggiungere gli obiettivi assegnati e illustrati nel Piano Integrato di Attivita ed Organizzazione (PIAO) a
cui il presente Piano e collegato. Al temine della prestazione di lavoro agile, ovvero a step intermedi previsti
dall'autorizzazione e dal progetto di lavoro, il Responsabile del Servizio della struttura cui & assegnato |l
dipendente provvedera a redigere una relazione conclusiva che tiene conto ai fini di un monitoraggio
generale circa le ricadute organizzative dell'istituto.
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PARTE 3
SOGGETTI, PROCESSI E STRUMENTI DEL LAVORO AGILE

L'attuazione del lavoro agile ha come principale protagonista il gruppo direttivo dell’Ente (Segretario e
Responsabili apicali).

Ai responsabili & richiesto di individuare le singole attivita che possono essere svolte con la modalita del
lavoro agile definendo le relative priorita, di operare un monitoraggio costante sul raggiungimento degli
obiettivi fissati e verificare i riflessi sull’efficacia e sull'efficienza dell’azione amministrativa.

Ai fini dell’applicazione concreta del lavoro agile, & definito un disciplinare/ modello di accordo che mantenga
un presidio di regole condivise, rispetto allo svolgimento del nuovo modello di gestione del lavoro pubblico.

I modello di accordo € riportato nella parte 5 del presente piano.

PARTE 4
PROGRAMMA DI SVILUPPO DEL LAVORO AGILE
La scelta sullo sviluppo del lavoro agile &€ rimessa all’Amministrazione.

Gli obiettivi e gli indicatori di programmazione organizzativa del lavoro agile, fanno riferimento alle modalita
attuative descritte in precedenza.

PARTE 5
REGOLAMENTAZIONE E MODULISTICA PER L'ATTIVAZIONE DE L LAVORO AGILE

5.1 Disciplinare per l'applicazione del “lavoro agile” all'interno del Comune di ORNAVASSO

Art. 1 DEFINIZIONI

“Lavoro agile ": consiste in modalita di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, stabilita mediante
accordo tra le parti, fondata su un’organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di orario o
di luogo di lavoro, con il prevalente supporto di tecnologie dell'informazione e della comunicazione che
consentano il collegamento con l'amministrazione comunale nel rispetto delle norme in materia di
sicurezza e trattamento dei dati personali. La prestazione lavorativa & eseguita in parte presso un luogo
collocato al di fuori delle sedi del'Ente, entro i limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e
settimanale derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva (art. 18 comma 1 Legge 81/2017);
“Accordo individuale : accordo concluso tra il dipendente ed il Dirigente del settore a cui & assegnato il
lavoratore per lo svolgimento del lavoro agile. L'accordo & stipulato per iscritto e disciplina I'esecuzione
della prestazione lavorativa svolta all'esterno dei locali dell’Ente. L'accordo individua oltre che le misure
tecniche e organizzative, la durata, il contenuto e la modalita di svolgimento della prestazione lavorativa in
lavoro agile (art. 19 L. 81/2017);

“Sede di lavoro ": la sede dell'ufficio presso i locali dell'’Amministrazione a cui il dipendente € assegnato;
“Amministrazione ” o “Ente”: Comune di Ornavasso;

“Lavoratore/lavoratrice agil e”: il dipendente in servizio presso I'amministrazione che espleta parte della
propria attivita lavorativa in modalita agile secondo i termini stabiliti nell'accordo individuale;

“Postazione di lavoro agile ", il sistema tecnologico costituito da un insieme di hardware e di software, che
consenta lo svolgimento di attivita di lavoro in modalita agile presso il domicilio prescelto;

“Dotazione informatica " la strumentazione costituita da personal computer, tablet, smartphone,

applicativi software ecc. forniti dall'amministrazione al dipendente e/o di proprieta di quest'ultimo, utilizzati
per I'espletamento dell'attivita lavorativa.

Art.2 DESTINATARI

Il presente disciplinare € rivolto a tutto il personale dipendente in servizio presso il Comune di Ornavasso, a
tempo indeterminato, a tempo pieno o parziale.

Sono ricompresi nell’lambito di applicazione del disciplinare anche gli addetti impiegati con forme di lavoro
flessibile (tempo determinato, tirocini, somministrazione di lavoro, ecc.) nei casi in cui l'attivita lavorativa
espletata sia remotizzabile.
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Il Lavoro agile non €& applicabile alle “attivita indifferibili da rendere in presenza individuate dall'A
mministrazione”.

ART. 3 ACCESSO AL LAVORO AGILE

L'attivazione della modalita di lavoro agile avviene presentando l'istanza nella forma di manifestazione di

interesse al proprio Responsabile di Area.

L'istanza, redatta sulla base del modulo predisposto dall'Amministrazione — riportato in facsimile al

successivo punto 5.2 del presente Piano Organizzativo Lavoro Agile- &€ trasmessa dal dipendente al proprio

Responsabile di riferimento ed in copia al Servizio personale.

La compatibilita dell'accesso al lavoro agile dovra essere valutata rispetto ai seguenti elementi:

(@ requisiti previsti dal presente disciplinare;

(b) attivita svolta dal dipendente;

(©)  regolarita, continuita' ed efficienza dell'erogazione dei servizi rivolti a cittadini e imprese, nonché
rispetto dei tempi previsti dalla normativa vigente.

Art. 4 PRIORITA’

Qualora il numero delle istanze di lavoro agile in una singola unita organizzativa sia valutato dal
Responsabile di riferimento superiore alla sostenibilita nel garantire le esigenze produttive e funzionali
del’Amministrazione, viene data priorita alle seguenti categorie:

1) Lavoratori fragili: soggetti in una condizione di rischio derivante da immunodepressione o da esiti da
patologie oncologiche o dallo svolgimento di relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori in
possesso del riconoscimento di disabilita con connotazione di gravita ai sensi dell’articolo 3, comma
3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104;

2) Dipendenti con figli in condizioni di disabilita ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio
1992, n. 104, documentate attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici di una
struttura pubblica (da allegare in copia alla richiesta);

3) Lavoratrici in gravidanza;

4) Lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita previsto
dall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno della
maternita e della paternita, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151

5) Lavoratori padri e lavoratrici madri con figli minorenni conviventi di eta non superiore ai 14 anni;

6) Dipendenti con familiari (coniuge, partner di un‘unione civile, convivente stabile more uxorio, genitori
anche se non conviventi, figli anche se non conviventi e anche maggiori di eta, per i quali il
dipendente usufruisca dei permessi di cui all'art. 3 comma 3 legge 104/92) affetti da patologie che
ne compromettono l'autonomia, documentate attraverso la produzione di certificazione proveniente
da medici di una struttura pubblica (da allegare in copia alla richiesta);

7) Distanza della residenza o domicilio dal luogo di lavoro superiore a 40 km.

Tali condizioni dovranno essere debitamente certificate o0 documentate.

Art. 5 ACCORDO INDIVIDUALE

Prima dell'attivazione del lavoro agile si procede alla sottoscrizione dell'accordo individuale tra il dipendente
e il Responsabile del Settore cui quest'ultimo & assegnato.

L'accordo é stipulato a termine. La scadenza dell'accordo pud essere prorogata previa richiesta scritta del
dipendente al proprio Responsabile di riferimento; quest'ultimo comunichera al Servizio personale
l'avvenuta proroga.

L'accordo individuale, sottoscritto entro 30 giorni dalla presentazione dell'istanza di cui all'art. 3 tra il
dipendente ed il Responsabile del Settore di riferimento, deve redigersi sulla base del modello predisposto
dall'lAmministrazione e riportato in facsimile al successivo punto 5.3 del presente Piano Organizzativo
Lavoro Agile.

L'accordo individuale dovra necessariamente prevedere la definizione dei seguenti elementi:

— |l Progetto di Lavoro agile, contenente gli obiettivi generali e specifici che si intendono perseguire e
la/e attivita da svolgere da remoto;

— la durata dell'accordo e il preavviso in caso di recesso;

— il numero dei giorni settimanali, o i giorni specifici, individuati per lo svolgimento della prestazione in
modalita agile, tenuto conto della attivita svolta dal dipendente e della funzionalita dell'ufficio. |
dipendenti incaricati di posizioni organizzative possono svolgere la prestazione lavorativa in modalita
agile nella misura massima di 3 giorni alla settimana;

— i supporti tecnologici da utilizzare in relazione alla specifica attivita lavorativa e la strumentazione
eventualmente fornita dall'Amministrazione;

— le modalita di verifica del raggiungimento degli obiettivi;
— modalita di monitoraggio della prestazione lavorativa resa all’'esterno dei locali del’Amministrazione,
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tenendo conto dell’art. 4 dello Statuto dei Lavoratori
— fascia/e oraria/e di contattabilita telefonica e a mezzo posta elettronica

— le disposizioni in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati.
Durante lo svolgimento della prestazione in lavoro agile € possibile, previa intesa tra le parti, modificare le
condizioni previste nell’accordo individuale, sia per motivate esigenze espresse dal lavoratore, sia per
necessita organizzative del’Amministrazione.

Art. 6 LUOGO DI SVOLGIMENTO

Il luogo in cui espletare il lavoro agile € individuato dal singolo dipendente, di concerto con
I’Amministrazione, nel rispetto di quanto indicato nelle informative sulla tutela della salute e sicurezza dei
luoghi di lavoro e sulla riservatezza e sicurezza dei dati di cui si dispone per ragioni di ufficio.

Nelle giornate di lavoro agile i/le dipendenti utilizzeranno prioritariamente spazi chiusi privati (in primo luogo
il proprio domicilio abituale, ma non esclusivamente), spazi in strutture pubbliche attrezzate per
'accoglienza e il collegamento e spazi in altre Amministrazioni con le quali siano previste attivita di
collaborazione gia strutturate.

E necessario comunque fornire un’indicazione del luogo prevalente (o dei luoghi) al fine della corretta
copertura INAIL in caso di infortuni sul lavoro. Eventuali infortuni sul lavoro devono essere immediatamente
comunicati alle strutture di appartenenza per le necessarie denunce.

Il lavoratore € tenuto a verificare e a mantenere nel tempo la presenza delle condizioni che garantiscano la
piena operativita, funzionale e strumentale, richiesta per il lavoro agile. In particolare, il luogo di lavoro deve
essere tale da garantire la necessaria riservatezza delle attivita, evitando che estranei possano venire a
conoscenza di notizie riservate. E inoltre necessario che il luogo ove si svolge lattivitd non metta a
repentaglio la strumentazione dell Amministrazione.

Art. 7 PRESTAZIONE LAVORATIVA

Al fine di garantire un’ottimale organizzazione delle attivita e permettere le necessarie occasioni di contatto
e coordinamento con i colleghi, il dipendente, nell’arco della giornata di lavoro agile, deve garantire la sua
contattabilita da parte dell'Ufficio (a mezzo e-mail, telefono, messaggi ecc.) in una fascia di contattabilita
della durata di almeno 4 ore continuative dalle ore 9,00 alle ore 13,00. La fascia di contabilita deve essere
specificata nell'accordo individuale.

Ai dipendenti che si avvalgono delle modalita di lavoro agile, sia per gli aspetti normativi sia per quelli
economici, si applica la disciplina vigente prevista dalla contrattazione collettiva ivi comprese le disposizioni
in tema di malattia e ferie.

Nelle giornate in cui l'attivita lavorativa € prestata in modalita agile non & configurabile il lavoro
straordinario.

Non sono configurabili permessi brevi ed altri istituti che comportino riduzioni di orario, parimenti non &
applicabile l'istituto della turnazione e l'erogazione della relativa indennitd nonché delle indennita, se
previste, legate alle condizioni di lavoro.

Il lavoratore agile conserva il diritto a fruire dei medesimi istituti di assenza giornaliera previsti per la
generalita dei dipendenti del’ Amministrazione.

L’eventuale malfunzionamento delle dotazioni tecnologiche che renda impossibile la prestazione lavorativa
in modalita agile dovra essere tempestivamente segnalato dal/dalla dipendente sia al fine di dare soluzione
al problema che di concordare con il proprio responsabile le modalita di completamento della prestazione,
ivi compreso, ove possibile, il rientro nella sede di lavoro.

L'amministrazione, per esigenze di servizio rappresentate dal Responsabile di riferimento, si riserva di
richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento, in particolare per situazioni di
emergenza.

Art. 8 TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO

Il/la dipendente che svolge la prestazione in modalita di lavoro agile ha diritto ad un trattamento economico
e normativo non inferiore a quello complessivamente applicato, in attuazione dei contratti collettivi di cui
all'art. 51 del decreto legislativo 15 giugno 2015, n. 81, nei confronti dei/lle lavoratori/trici che svolgono le
medesime mansioni esclusivamente all'interno del’ Amministrazione.

E garantita parita di trattamento normativo e giuridico dei lavoratori che aderiscono al lavoro agile anche in
riferimento alle indennita e al trattamento accessorio rispetto ai lavoratori che svolgono le medesime
mansioni esclusivamente all'interno della sede delllAmministrazione. Il lavoro agile non pregiudica in alcun
modo le prospettive di sviluppo professionale e formativo previste dalla legge e dalla contrattazione
collettiva.

Per i giorni in cui la prestazione lavorativa é svolta in lavoro agile non spetta il buono pasto.

Art. 9 DOTAZIONE TECNOLOGICA
Il dipendente svolge [lattivita lavorativa in modalita agile avvalendosi degli strumenti di dotazione
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informatica gia in suo possesso o forniti dal’Amministrazione, quali: pc portatili, tablet, smartphone o
guant’altro ritenuto opportuno e congruo dall’Amministrazione per I'esercizio dell'attivita lavorativa.

Qualora il dipendente non disponga di strumenti informatici e/o tecnologici idonei propri, 'Amministrazione
nei limiti delle disponibilita, potra fornire al lavoratore la dotazione necessaria per I'espletamento dell'attivita
lavorativa al di fuori della sede di lavoro.

Il/la dipendente si impegna a custodire con la massima cura e a mantenere integra la strumentazione che
sara fornita, in modo tale da evitarne il danneggiamento, lo smarrimento e a utilizzarla in conformita con le
istruzioni ricevute. Gli strumenti di lavoro affidati al personale devono essere utilizzati esclusivamente per lo
svolgimento dell'attivita lavorativa, nel rispetto della disciplina legale e contrattuale applicabile.
L’Amministrazione garantisce la conformita alle disposizioni vigenti in materia di salute e sicurezza. La
manutenzione della strumentazione e dei relativi software & a carico dell’Amministrazione.
L'Amministrazione, nei limiti delle proprie disponibilita, consegna al lavoratore agile un dispositivo di
telefonia mobile (telefono cellulare, smartphone ecc.): Il dispositivo di telefonia mobile (telefono cellulare,
smartphone ecc.), deve essere utilizzato solo per attivita lavorative, in modo appropriato, efficiente, corretto
e razionale. | costi relativi a tale utenza telefonica sono a carico dell'Amministrazione.

Ulteriori costi sostenuti dal/dalla dipendente direttamente e/o indirettamente collegati allo svolgimento della
prestazione lavorativa (elettricita, linea di connessione, spostamenti etc.) o le eventuali spese per il
mantenimento in efficienza delllambiente di lavoro agile non sono a carico dellAmministrazione.

Art. 10 DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE

In attuazione di quanto disposto all’'art. 19 comma 1 della Legge del 22 maggio 2017 n. 81,

I’Amministrazione riconosce il diritto alla disconnessione: il lavoratore agile ha diritto a non leggere e non

rispondere a email, telefonate o0 messaggi lavorativi e di non telefonare, di non inviare e-mail e messaggi di

qualsiasi tipo inerenti all'attivita lavorativa nel periodo di disconnessione di cui alla lett. b). Per la relativa

attuazione vengono adottate le seguenti prescrizioni:

a. il diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e
viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioé anche tra colleghi;

b. il “diritto alla disconnessione” si applica dalle ore 19.00 alle 7.30 del mattino seguente, dal lunedi al
venerdi, salvo casi di comprovata urgenza, nonché nell'intera giornata di sabato, di domenica e di altri
giorni festivi (tranne per i casi di attivita istituzionale).

Art. 11 OBBLIGHI DELLE PARTI

Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si esplicitera, di massima,
attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Tra dipendente in lavoro agile e diretto responsabile saranno
condivisi obiettivi puntuali, chiari e misurabili che possano consentire di monitorare i risultati dalla
prestazione lavorativa in lavoro agile. Per assicurare il buon andamento delle attivita e degli obiettivi,
dipendente e responsabile si confronteranno almeno con cadenza mensile/bimensile sullo stato di
avanzamento. Restano ferme le ordinarie modalita di valutazione delle prestazioni, secondo il sistema
vigente per tutti i dipendenti.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita lavoro agile il comportamento del/della
dipendente dovra essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione dovra
essere svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigenti e dal Codice di comportamento.

Le parti si danno atto che, secondo la loro gravita e nel rispetto della disciplina legale e contrattuale
vigente, le condotte connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa all’esterno dei locali aziendali
danno luogo all'applicazione di sanzioni disciplinari, cosi come individuate nel regolamento disciplinare. In
particolare, la ripetuta mancata osservanza delle fasce di contattabilita di cui all'art. 9, potra costituire una
violazione degli obblighi di cui all'art. 57 co.3 del citato Codice Disciplinare e comportare I'esclusione dal
successivo rinnovo dell'accordo individuale

Art. 12 RECESSO DALL'ACCORDO.

L’Amministrazione e/o il/la lavoratore/trice agile possono recedere dall'accordo individuale in forma scritta
con un preavviso di 15 giorni lavorativi.

L'accordo individuale di lavoro agile, pud in ogni caso, essere revocato dal Responsabile del Servizio di
appartenenza:

— nel caso in cui il dipendente non rispetti i tempi o le modalita di effettuazione della prestazione
lavorativa, o in caso di ripetuto mancato rispetto delle fasce di contattabilita;

— mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati e definiti nell'accordo individuale.
La mancata osservanza delle disposizioni in materia di salute e sicurezza sul lavoro, sicurezza e tutela dei
dati, fedelta e riservatezza costituisce motivo di recesso immediato dall’accordo individuale di lavoro agile
da parte del’Amministrazione.
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Art. 13 PRIVACY

Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il/la dipendente abbia accesso in esecuzione delle
prestazioni lavorative, in considerazione delle mansioni ricoperte, in relazione alle finalita legate
all'espletamento delle suddette prestazioni lavorative, gli stessi devono essere trattati nel rispetto della
riservatezza e degli altri diritti fondamentali riconosciuti all'interessato dal Regolamento UE 679/2016—
GDPR e dal D.Lgs. 196/03 e successive modifiche.

Il trattamento dei dati deve avvenire in osservanza della normativa nazionale vigente, del Disciplinare UE
sulla Protezione dei Dati Personali e delle eventuali apposite prescrizioni impartite dal’ Amministrazione in
qualita di Titolare del Trattamento.

Art. 14 SICUREZZA

Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori, in
particolare quelle di cui al D.Lgs. n. 81/08 e s.m.i. e della legge 22 maggio 2017, n. 81.

Relativamente alla sicurezza sul lavoro I'Amministrazione garantisce il buon funzionamento degli strumenti
tecnologici assegnati;

Il/la dipendente &, a sua volta, tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte
dall’Amministrazione per fronteggiare i rischi.

Ai sensi dell'art. 23 della L. 81/2017 il lavoratore € tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le malattie
professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali aziendali. Il
lavoratore € altresi tutelato contro gli infortuni sul lavoro occorsi durante il normale percorso di andata e
ritorno dal luogo di abitazione a quello eventualmente diverso prescelto per lo svolgimento della
prestazione lavorativa — luogo di lavoro agile - nei limiti e alle condizioni di cui al terzo comma dell'articolo
2 del testo unico delle disposizioni per I'assicurazione obbligatoria contro gli infortuni sul lavoro e le malattie
professionali, di cui al decreto del Presidente della Repubblica 30 giugno 1965, n. 1124, e successive
modificazioni.

In caso di infortunio durante la prestazione lavorativa, il dipendente deve darne tempestiva comunicazione
al proprio Dirigente di riferimento per i conseguenti adempimenti di legge, secondo le disposizioni vigenti in
materia.

Art. 15 NORMA FINALE

Per tutto quanto non previsto dal presente disciplinare o dall'accordo individuale, per la regolamentazione
dei diritti e degli obblighi direttamente pertinenti al rapporto di lavoro, si rinvia alla disciplina contenuta nelle
disposizioni legislative, nei contratti collettivi nazionali di lavoro e nei contratti decentrati integrativi nonché a
quanto previsto nel Codice di comportamento
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5.2 Fac-simile Istanza per I'applicazione del “lavoro a  gile” all'interno del Comune di ORNAVASSO

Al Responsabile del Settore

Istanza di attivazione del Lavoro Agile
Il/La sottoscritto/a

In servizio presso
con Profilo professionale di
Categoria

CHIEDE

Di poter svolgere la propria prestazione lavorativa in modalita agile, secondo i termini, le tempistiche e le
modalita da concordare nell'Accordo individuale

A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall’art. 76 del DPR 445/2000 in caso di dichiarazioni
mendaci

DICHIARA

(barrare la casella corrispondente)

D Di necessitare per lo svolgimento della prestazione lavorativa da remoto, della seguente
strumentazione tecnologica fornita dall’Amministrazione:

D Di non necessitare di alcuna strumentazione fornita dalllAmministrazione essendo in possesso della
seguente strumentazione tecnologica:

EVENTUALE:
Di rientrare nella/e categoria/e di seguito elencat  e: (all'occorrenza certificate e/o documentate):

D Lavoratore fragile: soggetto in possesso di certificazione rilasciata dai competenti organi medico-
legali, attestante una condizione di rischio derivante da immunodepressione o da esiti da patologie
oncologiche o dallo svolgimento di relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori in possesso del
riconoscimento di disabilita con connotazione di gravita ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge
5 febbraio 1992, n. 104;

D Lavoratori/trici con figli e/o altri conviventi in condizioni di disabilita certificata ai sensi dell'art. 3
comma 3 della legge 5 febbraio 1992, n. 104;

D Lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita previsto
dall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno della
maternita e della paternita, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151; Lavoratrici in stato di
gravidanza;

D Lavoratori/trici residenti o domiciliati in comuni al di fuori di quello di Livorno, tenuto conto della
distanza tra la zona di residenza o di domicilio e la sede di lavoro.

D Lavoratori/trici con figli conviventi nel medesimo nucleo familiare minori di quattordici anni;
DICHIARA

- di aver preso visione e di accettare la regolamentazione risultante dal Disciplinare per I'applicazione del
“lavoro agile” all'interno del Comune di ORNAVASSO

INDIVIDUA
In via prevalente, per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile, il seguente luogo:

Data__
Firma _
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5.3 Bozza Accordo Per Lo Svolgimento Del Lavoro Agi  le

ACCORDO PER LO SVOLGIMENTO DEL LAVORO AGILE
Tra
IL DIPENDENTE Sig. ovvvvie e e e e,
e
L’ AMMINIStrazione ..........ccovvviiieiiiiiieecievveiee e eeeeen. ... Fappresentata da oo

Al fine dell'attivazione della prestazione di lavoro in modalita agile, le parti come sopra descritte
convengono quanto segue:

OGGETTO E DURATA DELL'ACCORDO

Le parti concordano lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita di Lavoro Agile nei termini e alle
condizioni di cui al presente Accordo Individuale e nel rispetto del Disciplinare per l'applicazione del “lavoro
agile” all'interno del Comune di ORNAVASSO approvato con D.G.C. ......ccccccvveeeeieiiiiieane ,

DURATA E ARTICOLAZIONE

I Dipendente svolgera la propria prestazione di lavoro in modalita agile a decorrere dal
al .

La durata settimanale & concordata in giorni settimanali, non frazionabili, di norma nelle giornate di

LUOGO DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA

Il Dipendente, nella scelta della/delle postazione/i lavorative, assicura che i luoghi di lavoro individuati
consentono lo svolgimento dell'attivita lavorativa in condizioni di sicurezza, riservatezza e segretezza,
nonché la sussistenza delle condizioni che garantiscono la piena operativita della strumentazione
necessaria al lavoro agile.

Il Dipendente individua quale/quali luogo/luoghi prevalente/i per lo svolgimento dell'attivita lavorativa in
modalita agile:

Via n.

Via n. .

Le spese riguardanti i consumi elettrici e di connessione, gli eventuali investimenti per il mantenimento in
efficienza dell’ambiente di lavoro agile sono, in ogni ipotesi, a carico del Dipendente, il quale assicura che i
luoghi indicati non presentano rischi per lincolumita psico-fisica e risultano funzionali al diligente
adempimento della prestazione.

STRUMENTI DI LAVORO AGILE

Il Dipendente si impegna a gestire gli strumenti di lavoro utilizzando la massima cura e diligenza, nel
rispetto delle norme in materia di salute e sicurezza sul lavoro e ad adottare le opportune precauzioni
affinché persone diverse non possano accedere agli strumenti di lavoro.

Nel caso in cui eventuali inconvenienti tecnici non consentissero la prosecuzione del lavoro agile, il
Dipendente €& tenuto a fare rientro presso la sede di lavoro ordinaria, salvo diversi accordi con il
Responsabile.

FASCIA DI CONTATTABILITA’

Il Dipendente, dovra rendersi disponibile nella seguente fascia oraria: di almeno ore dalle
alle al recapito telefonico n. (n. cell. e/o recapito fisso del Dipendente) e
all'indirizzo di posta elettronica assegnati dal’ Amministrazione.

Durante tale fascia oraria di contabilita, il Dipendente dovra assicurarsi di essere nelle condizioni (anche
tecniche) di ricevere telefonate ed e-mail, secondo le indicazioni organizzative impartite dal Responsabile di
riferimento.

Per la restante parte della giornata, rimane confermata la possibilita di gestire in autonomia
I'organizzazione del proprio tempo di lavoro,

DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE

L’Amministrazione, ferma restando la presenza di eventuali fasce di reperibilita, riconosce al Dipendente il
diritto alla disconnessione (art. 19 comma 1 della Legge del 22 maggio 2017 n. 81) dalle ore alle
ore del mattino seguente, dal lunedi al venerdi, salvo casi di comprovata urgenza, nonché di
sabato, di domenica e in altri giorni festivi, ove non diversamente pattuito per esigenze organizzative
contingenti
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Durante la fascia oraria di disconnessione non puo essere richiesto al Dipendente lo svolgimento della
prestazione lavorativa e, in particolare la risposta a e-mail, la ricezione delle telefonate e la connessione al
sistema informatico dell’Ente.

TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO

Il Dipendente che presta la propria attivita in modalita agile non pud subire penalizzazioni ai fini del
riconoscimento della professionalita e della progressione di carriera.

In considerazione della gestione flessibile del tempo lavoro, nelle giornate di lavoro agile non é riconosciuto
il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o festive, protrazioni
dell'orario di lavoro aggiuntive né permessi brevi e altri istituti che comportino riduzioni di orario.

Nelle giornate di attivita in lavoro agile non viene erogato il buono pasto.

PROTEZIONE E RISERVATEZZA DEI DATI

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile il Dipendente € tenuto a rispettare le regole
dellAmministrazione sulla riservatezza e protezione dei dati elaborati ed utilizzati nellambito della
prestazione lavorativa, sulle informazioni dell Amministrazione in suo possesso e su quelle disponibili sul
sistema informativo dell’Amministrazione, secondo le procedure stabilite dall’Amministrazione in materia,
della cui corretta e scrupolosa applicazione il Dipendente é responsabile.

Il Dipendente si obbliga inoltre ad adoperarsi per evitare che persone non autorizzate accedano a dati e
informazioni riservati.

SICUREZZA SUL LAVORO

L’Amministrazione garantisce la tutela della salute e sicurezza del Dipendente, secondo le disposizioni in
materia di salute e sicurezza sul lavoro di cui al D.lgs. 81/2008, anche in riferimento alle specifiche
esigenze legate allo svolgimento di lavoro agile.

In caso di infortunio durante la prestazione di lavoro agile, il Dipendente € tenuto a fornire tempestiva e
dettagliata informazione all’Amministrazione.

RECESSO

Il recesso dall'accordo relativo alla modalita agile sara possibile per ciascuna delle parti con un preavviso di
giorni

In presenza di una giustificata causa di recesso, '’Amministrazione potra richiedere il rientro in presenza del

dipendente senza preavviso.

CLAUSOLA DI RINVIO

Per tutto quanto non previsto nel presente Accordo si rinvia a quanto previsto dalla legge, dal contratto
collettivo applicato, dai regolamenti dell’ Amministrazione e dal codice di Comportamento.
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