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INTRODUZIONE

I1 Comune di Bovalino, attivando il lavoro agile, ha fronteggiato efficacemente ’emergenza
sanitaria del 2020, consentendo di contemperare l’esigenza di contrasto alla pandemia
con la necessita di continuita nell’erogazione dei servizi. Tale nuova modalita di lavoro si
¢ inserita nel processo di innovazione dell’'organizzazione del lavoro stimolando il
cambiamento strutturale del funzionamento della pubblica amministrazione in direzione
di una maggiore efficacia dell’azione amministrativa, della produttivita del lavoro, di
orientamento ai risultati e di agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro.

Su tali basi si sviluppa il presente Piano Organizzativo del Lavoro Agile che si integra nel
ciclo di programmazione dell’Ente attraverso il Piano della Performance, come previsto
dall’art.10, comma 1, lettera a), del D.L.vo 27 ottobre 2009, n. 150.

I1 Piano é redatto secondo quanto previsto dall’art. 263, comma 4-bis, del D.L. n.
34 /2020 di modifica dell’art. 14 della Legge 7 agosto 2015, n. 124 attualmente vigente. A
seguito dell’emanazione di misure di carattere normativo e tecnico per la disciplina del
lavoro agile nelle amministrazioni pubbliche, in particolare attraverso l’adozione di
ulteriori strumenti, anche contrattuali, si provvedera ad adeguare il presente
documento.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Il lavoro agile nella pubblica amministrazione trova il suo avvio nella Legge 7 agosto
2015, n. 124, recante “Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione delle
amministrazioni pubbliche” che con l’art. 14 - “Promozione della conciliazione dei tempi di
vita e di lavoro nelle amministrazioni pubbliche” stabilisce che: “le amministrazioni,
adottano misure organizzative volte a fissare obiettivi annuali per Uattuazione del
telelavoro e per la sperimentazione, anche al fine di tutelare le cure parentali, di nuove
modalita spazio-temporali di svolgimento della prestazione lavorativa che permettano,
entro tre anni, ad almeno il 10 per cento dei dipendenti, ove lo richiedano, di avvalersi di
tali modalita, garantendo che i dipendenti che se ne avvalgono non subiscano
penalizzazioni ai fini del riconoscimento di professionalita e della progressione di carriera”.

La successiva Legge 22 maggio 2017, n. 81, recante “Misure per la tutela del lavoro
autonomo non imprenditoriale e misure volte a favorire l’articolazione flessibile nei tempi e
nei luoghi del lavoro subordinato” disciplina, al capo II, il lavoro agile, prevedendone
l’applicazione anche al pubblico impiego e sottolineando la flessibilita organizzativa, la
volontarieta delle parti che sottoscrivono l’accordo individuale e I'utilizzo di
strumentazioni che consentano di lavorare da remoto, rendendo possibile svolgere la
prestazione lavorativa “in parte all'interno di locali aziendali 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”.

Attraverso la direttiva n. 3/2017, recante le “Linee guida sul lavoro agile nella PA”, il
Dipartimento della Funzione Pubblica fornisce indirizzi per l'attuazione delle predette
disposizioni attraverso una fase di sperimentazione. Le linee guida contengono
indicazioni inerenti I’'organizzazione del lavoro e la gestione del personale per promuovere
la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro dei dipendenti, favorire il benessere
organizzativo e assicurare l'esercizio dei diritti delle lavoratrici e dei lavoratori.

Nei primi mesi del 2020, a causa della situazione connessa all’epidemia da COVID-19, il
lavoro da remoto si impone come una delle misure piu efficaci per affrontare
l'emergenza. Le misure piu significative riguardano:

e Previsione del superamento del regime sperimentale per il lavoro agile nella
pubblica amministrazione (Art 18, comma 5, del D.L. n. 9 del 2 marzo 2020, che
modifica l’art. 14 della Legge n. 124/2015);

e Previsione del lavoro agile come una delle modalita ordinarie di svolgimento della



prestazione lavorativa nelle pubbliche amministrazioni, al fine di limitare la
presenza del personale negli uffici per assicurare esclusivamente le attivita che si
ritengono indifferibili e che richiedono necessariamente la presenza sul luogo di
lavoro, prescindendo dagli accordi individuali e dagli obblighi informativi di cui
alla L. n. 81/2017 e anche utilizzando strumenti informatici nella disponibilita del
dipendente qualora non siano forniti dall'amministrazione (Art. 87, commi 1 e 2,
del D.L. n. 18 del 17 marzo 2020 e successive modificazioni e integrazioni);

e Introduzione del POLA: “Entro il 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". (Art. 263,
comma 4-bis, D.L. n. 34 del 19 maggio 2020);

e Indicazioni per le misure di organizzazione del lavoro pubblico in periodo
emergenziale (Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del
19/10/2020);

o Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 09/12/2020 con cui si
approvano le linee guida per il POLA.

LO STATO DI ATTUAZIONE

In conseguenza della pandemia da COVID-19 il Comune di Bovalino ha avviato la
sperimentazione per lintroduzione nell’Amministrazione dello smart working, attraverso
la direttiva prot. n. 3457 del 12/03/2020.

Con la normativa emergenziale che ha caratterizzato il 2020 il Comune ha, quindi,
individuato la platea dei dipendenti che possono lavorare, a rotazione, da remoto.

I settori dove si € ricorso in misura minore al lavoro agile sono quelli caratterizzati da
attivita che devono necessariamente essere svolte in presenza: protocollo, servizio
anagrafe e stato civile, polizia locale, servizio di pronto intervento, servizio di protezione
civile, servizi tecnici.

GLI OBIETTIVI DEL LAVORO AGILE

Con il lavoro agile il Comune persegue i seguenti obiettivi principali:

e diffondere modalita di lavoro e stili manageriali orientati ad una maggiore
autonomia e responsabilita delle persone e sviluppo di una cultura orientata ai
risultati;

e rafforzare la cultura della misurazione e della valutazione della performance;

o valorizzare le competenze delle persone e migliorare il loro benessere
organizzativo, anche attraverso la facilitazione della conciliazione dei tempi di vita
e di lavoro;

e promuovere l'inclusione lavorativa di persone in situazione di fragilitd permanente
o temporanea;



e promuovere e diffondere le tecnologie digitali;
e riprogettare gli spazi di lavoro;
e contribuire allo sviluppo sostenibile del Comune.

ATTIVITA CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN MODALITA AGILE

La normativa vigente prevede che almeno il 60% dei dipendenti assegnati allo
svolgimento di attivita che possono essere rese a distanza possa avvalersi della modalita
di prestazione lavorativa agile (art. 263, comma 4 bis, D.L. 34/2020).

Come evidenziato dalla attuale distribuzione per U.O. dei dipendenti autorizzati al lavoro

agile, ¢ gia stato verificato che potenzialmente tutte le persone che lavorano al Comune

di Bovalino svolgono attivita che, anche a rotazione, possono essere svolte in modalita

agile qualora ricorrano le seguenti condizioni minime:

e ¢ possibile svolgere da remoto almeno parte della attivita a cui € assegnato il
lavoratore, senza la necessita di costante presenza fisica nella sede di lavoro;

e ¢ possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della
prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

e ¢ possibile monitorare la prestazione e valutare i risultati conseguiti;

e ¢ nella disponibilita del dipendente, o in alternativa fornita dall’Amministrazione (nei
limiti della disponibilita), la strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione
idonea e necessaria all'espletamento della prestazione in modalita agile;

e non & pregiudicata 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.

Non rientrano, pertanto, nelle attivita che possono essere svolte in remoto, neppure a

rotazione, quelle attivita indifferibili per le quali é richiesta la presenza sul luogo di lavoro

(protocollo, servizio anagrafe e stato civile, polizia locale, servizio di pronto intervento,

servizio di protezione civile, servizi tecnici).

SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE

Il1 sistema di misurazione e valutazione della performance del Comune di Bovalino &
caratterizzato da una mappatura di tutte le attivita svolte all’interno dell’ente che sono
ricondotte attraverso uno schema gerarchico a obiettivi di livello via via superiore,
arrivando al livello strategico.

Alla luce di quanto sopra, '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 della Performance a cui il presente Piano € collegato.

Pertanto, l'esercizio del potere di controllo di cui alla Legge n. 81/2017 & esercitato
anche con gli strumenti programmatori che riguardano la performance dei singoli
dipendenti.

SALUTE ORGANIZZATIVA E SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA
PERFORMANCE

L’Ente approva annualmente con il coinvolgimento del Nucleo di Valutazione, il processo
di misurazione che implica la definizione di un sistema di misure e azioni adeguate a
rilevare, in termini quali-quantitativi, le dimensioni rilevanti di performance
organizzativa e individuale.

I1 processo di valutazione consegue dal processo di misurazione e consiste nel
confrontare i livelli raggiunti di performance con i risultati attesi, identificando le cause
dello scostamento rispetto al livello atteso.

I1 sistema di misurazione e valutazione della performance ha per oggetto:



a) la valutazione della performance con riferimento all’Ente nel suo complesso
(“performance di ente”);

b) la valutazione della performance con riferimento agli obiettivi dell’Ente (“performance
organizzativa”);

c) la valutazione della performance dei singoli dipendenti (“performance individuale”).

Il sistema di misurazione e valutazione della performance individuale persegue il
miglioramento continuo dell’organizzazione e lo sviluppo delle risorse umane dell’Ente da
realizzare attraverso la valorizzazione delle competenze professionali e la
responsabilizzazione dei collaboratori verso obiettivi misurabili e verso una maggiore
delega e autonomia nell'organizzazione delle proprie attivita lavorative.

Il processo di valutazione delle performance individuali ha lo scopo di coinvolgere le
persone nelle strategie e negli obiettivi dell’amministrazione, esplicitando il contributo
richiesto ad ognuno per il raggiungimento di tali obiettivi; la definizione di un processo
strutturato e formalizzato di assegnazione degli obiettivi, di verifica del loro stato di
attuazione, di confronto fra i soggetti interessati, comporta uno scambio costante che
consente di individuare percorsi di crescita delle competenze delle persone anche
attraverso formazione ed attivita dedicate.

Le finalita del processo di valutazione del personale sono:

e conoscitive: per conoscere il livello del raggiungimento degli obiettivi assegnati e il
contributo quantitativo e qualitativo delle persone;

e la motivazione e l'engagement: per essere motivato ognuno deve conoscere e
sentirsi coinvolto negli obiettivi dell'organizzazione in cui opera e per orientare i
propri comportamenti deve avere feedback continui sul suo operato;

e il cambiamento e l'innovazione organizzativa;

e la crescita delle competenze. Si enfatizzano le conoscenze e i comportamenti del
dipendente, per individuare spazi di miglioramento;

e lo sviluppo e la crescita delle persone meritevoli;

e la premialita e il riconoscimento in termini economici del contributo delle persone.

La valutazione individuale della performance é l'esito di un sistema articolato e di
diversi ambiti di valutazione:
1. la performance organizzativa misurata a livello di ente;
2. la performance individuale che deriva dalla misurazione del raggiungimento di
specifici obiettivi di gruppo e/o individuali;
3.1 comportamenti organizzativi che misurano come gli obiettivi sono raggiunti,
attraverso il confronto tra comportamenti attesi e agiti (comportamenti “smart worker” e
“distance manager”);
4. la presenza.
Da quanto sopra emerge chiaramente che i principali punti di forza dal punto di vista
organizzativo sono i seguenti:
e Tutte le attivita svolte nell’ente sono individuate all’interno del Sistema di
misurazione e valutazione della performance in un sistema gerarchico di obiettivi;
e A Tuttii dipendenti sono attribuite tali attivita, e pertanto lavorano per obiettivi;
e A tutti i dipendenti sono attribuiti comportamenti organizzativi, oggetto di verifica
periodica da parte dei rispettivi Responsabili.

CAPO 1
PREMESSA

Art. 1
Le finalita
1. Il ricorso al lavoro agile ¢ finalizzato al raggiungimento degli obiettivi previsti dalla
specifica normativa, a partire dalla legge n. 81/2017 e dalla legge n. 124 /2015,
con particolare riferimento al miglioramento delle performance, all’laumento della



competitivita, alla migliore conciliazione tra i tempi di vita e di lavoro, alla
promozione delle pari opportunita, all’laumento del grado di soddisfazione dei
dipendenti e del benessere organizzativo, al contrasto ai fenomeni di assenteismo,
alla razionalizzazione dei modelli organizzativi, alla riduzione delle spese connesse
alla presenza dei dipendenti presso gli uffici dell’ente, al miglioramento della
mobilita sostenibile nel territorio, a partire da quello comunale.

2. Il presente Piano, che costituisce un allegato del Piano delle Performance (ovvero
del Programma Esecutivo di Gestione o del Piano Dettagliato degli Obiettivi), &
strettamente connesso con Iimpegno al raggiungimento degli obiettivi assegnati in
tale documento, sia per la parte relativa alla performance organizzativa, sia per
quella relativa alla performance individuale.

3. Nel Piano della Performance (o nel Programma Esecutivo di Gestione o nel Piano
Dettagliato degli Obiettivi), relativamente alle attivita che possono essere svolte in
modalita agile sono contenuti obiettivi compatibili con questa modalita di
svolgimento della prestazione lavorativa.

4. Nella valutazione della performance, il mancato raggiungimento di un obiettivo
relativo ad attivita che possono essere svolte in smart working per difficolta
connesse a questa modalita di svolgimento della prestazione lavorativa determina
un giudizio negativo.

Art. 2
La nozione

1. Ai fini della presente disciplina, ai sensi del Capo II della legge del 22 maggio 2017
n. 81, si intende per:

“Lavoro agile”: la 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 prevalente supporto di
tecnologie dellinformazione e della comunicazione che consentano il collegamento con
Amministrazione comunale nel rispetto delle norme in materia di sicurezza e
trattamento dei dati personali. La prestazione lavorativa €& eseguita in parte o
esclusivamente presso un luogo collocato al di fuori delle sedi dell’Amministrazione,
entro i limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale derivanti
dalla legge e dalla contrattazione collettiva.

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

“Accordo individuale”: 1’accordo concluso tra il dipendente ed il dirigente/datore di
lavoro del settore a cui € assegnato il/la dipendente. L’accordo €& stipulato per iscritto e
disciplina l’esecuzione della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali comunali.
L’accordo prevede, tra ’altro:

e le modalita di svolgimento della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali
aziendali;

e lindividuazione della giornata settimanale in cui viene svolta l’attivita di lavoro

agile;

I'indicazione dei luoghi prevalenti in cui verra svolta l’attivita;

le forme di esercizio del potere direttivo del dirigente di riferimento;

la strumentazione tecnologica da utilizzare;

la fascia/e oraria/e di contattabilita telefonica e la fascia di disconnessione dalle
strumentazioni tecnologiche di lavoro, a tutela della sua salute psico-fisica, della
sua efficienza e produttivita e della conciliazione tra tempi di vita, di riposo e di
lavoro;

e gli adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati.

All’accordo ¢ allegata l'informativa sulla salute e sicurezza dei lavoratori in lavoro agile.
“Sede di lavoro”: la sede a cui il dipendente € assegnato;



“Luogo di lavoro” lo spazio nella disponibilita del dipendente (la propria
abitazione/domicilio o altro luogo) ritenuto idoneo allo svolgimento della prestazione
lavorativa. Il luogo o luoghi prescelti devono essere indicati dell’accordo individuale;
“Amministrazione”: Comune di Bovalino;

“Dotazione tecnologica”: la strumentazione costituita da personal computer, tablet,
smartphone, applicativi software ecc., forniti dall’amministrazione al dipendente e/o
nella sua disponibilita, utilizzati per ’espletamento dell’attivita lavorativa.

2. Esso differisce dal telelavoro in particolare per la flessibilita delle modalita di
svolgimento della prestazione.

3. Il lavoro agile in modalita ordinaria differisce da quello svolto in fase di emergenza,
che ¢ finalizzato al raggiungimento degli specifici obiettivi connessi alla condizione
di difficolta, in primo luogo con riferimento alla necessita di ridurre al massimo il
numero di dipendenti che sono in servizio presso le sedi dell’ente e che devono
uscire dal proprio domicilio.

Art. 3
I presupposti: azioni necessarie e cambiamento organizzativo

1. Per dare corso alla concreta attuazione del lavoro agile in modo che possano
essere realizzate al meglio le sue finalita, ’ente da corso alla concreta attuazione di
tutte le iniziative di policy organizzativa. In particolare, ’ente provvede alla
adozione delle regole e delle linee guida relative alla flessibilita di orario (inizio, fine
e durata complessiva), nonché alla flessibilita del luogo di lavoro e alla possibilita
di scegliere e personalizzare i propri strumenti di lavoro.

2. L’ente € impegnato ad acquisire ed a mettere a disposizione di tutti i dipendenti
che svolgono la propria attivita in lavoro agile le tecnologie digitali che devono
favorire la introduzione e diffusione di questa forma di svolgimento della
prestazione lavorativa.

3. L’ente &€ impegnato a dare corso alla riconfigurazione degli spazi di lavoro, cosi da
accrescere la efficienza del lavoro, la collaborazione tra il personale ed il benessere
organizzativo.

4. Le posizioni organizzative sono impegnate ad adattare le modalita con cui
gestiscono i rapporti di lavoro con i propri collaboratori, cosi da favorire lo
svolgimento della propria prestazione lavorativa con questa modalita.

5. I dipendenti sono impegnati a tenere comportamenti organizzativi che favoriscono
lo svolgimento della prestazione lavorativa in questa modalita.

Art. 4
Il trattamento economico e la condizione giuridica dei dipendenti

1. In conseguenza dello svolgimento della prestazione lavorativa in smart working
non puo derivare al dipendente alcuna conseguenza negativa e/o alcuna
discriminazione in termini di trattamento economico e/o di condizione giuridica.
Si deve tenere conto a questo fine esclusivamente degli istituti economici e
giuridici che sono compatibili con il lavoro agile.

2. I dipendenti impegnati in lavoro agile non possono ricevere alcuna penalizzazione,
anche indiretta, dallo svolgimento della propria prestazione con questa modalita
lavorativa, ivi compresi i percorsi di progressioni economiche, di carriera e
verticali, nonché le valutazioni delle prestazioni e la partecipazione agli incentivi
alla performance individuale ed a quella organizzativa.

3. Le metodologie di valutazione, sia con riferimento alla graduazione degli incarichi
dirigenziali e di posizione organizzativa, sia con riferimento alle prestazioni ed ai
risultati, non possono prevedere forme di penalizzazione per il ricorso al lavoro
agile.

Art. 5
Il lavoro agile in fase di emergenza

1. Durante le fasi di emergenza, sia essa sanitaria sia essa dovuta ad altre ragioni, le
amministrazioni possono dare corso alla utilizzazione del lavoro agile in
emergenza, anche per un numero maggiore di dipendenti, nel caso in cui sia



giudicato necessario ridurre la mobilita personale nei territori comunali e tra i
territori comunali e sia giudicato necessario ridurre il numero dei dipendenti che
svolgono la propria attivita lavorativa presso gli uffici dell’ente.

2. Durante queste fasi per il collocamento in lavoro agile non € necessario il consenso
e/o l'adesione da parte del dipendente.

3. Nella scelta dei dipendenti da utilizzare in questa modalita si tiene conto dei
vincoli e delle priorita dettate da specifiche disposizioni di legge, a partire dai cd
lavoratori fragili, anche dando corso - ove necessario - ad una modifica di
mansioni e/o di ufficio.

4. Puo essere previsto che il dipendente utilizzi le proprie attrezzature informatiche
e/o di collegamento con l'ente.

5. La durata del lavoro agile in fase di emergenza ¢ strettamente connessa alle
finalita per le quali viene attivato.

6. Si applicano le previsioni dettate dall’art. 87, comma 1, del D.L. n. 18/2020.

Art. 6
Il percorso per ’adozione del Piano

1. 11 POLA ¢ adottato dalla Giunta Comunale nell’ambito del Piano della Performance
(ovvero del Programma Esecutivo di Gestione o del Piano Dettagliato degli
Obiettivi) sulla base di una proposta presentata dal Segretario Generale.

2. La proposta € trasmessa al Nucleo di Valutazione, che formula il suo parere.

3. Della proposta deve essere preventivamente data informazione ai soggetti sindacali
con la possibile attivazione del confronto tanto sulla base delle richieste dei
soggetti sindacali o dello stesso ente.

4. Le modifiche al POLA sono adottate nel rispetto delle stesse regole di cui ai
precedenti commi per ’adozione.

CAPO II
INDICAZIONI
Art. 7
Le attivita che non possono essere svolte in lavoro agile

1. Le attivita che non possono essere svolte in modalita agile e richiedono la presenza
presso la sede dell’ente o presso altro luogo individuato dallo stesso, sono le
seguenti:

- Vigilanza urbana, con particolare riferimento alla vigilanza ed al controllo del
traffico stradale, all’applicazione delle disposizioni a tutela dell’ambiente e/o
del territorio, al rispetto dei vincoli urbanistici ed edilizi, alle altre forme di
controllo che richiedono una presenza fisica;

- Servizi tecnici;

- Vigilanza e/o custodia degli edifici comunali;

- Protocollo, Notifica;

- Servizi di anagrafe e stato civile;

- Servizi cimiteriali che richiedono la presenza fisica;

- Erogazione dei servizi sociali che richiedono la presenza presso la sede;

- Direzione e realizzazione di opere pubbliche e manutenzioni;

- Raccolta e smaltimento dei rifiuti che richiedono la presenza presso la sede;

- Servizio di Protezione civile;

- Servizi connessi alla condizione di emergenza sanitaria che richiedono la
presenza presso la sede;

- Servizi connessi al supporto agli organi di governo che richiedono la presenza
presso la sede.

2. I singoli Responsabili di P.O., nell’ambito delle proprie attribuzioni e sulla scorta
delle previsioni di cui al comma precedente, nonché della necessita di garantire la
utilizzazione di questa modalita di svolgimento della prestazione lavorativa da
parte del numero piu elevato di dipendenti che lo chiedano, danno corso alla
mappature delle proprie attivita, individuando per ognuna di esse, quelle che



possono essere svolte in lavoro agile e le relative modalita e quelle che non
possono essere svolte in lavoro agile.
Art. 8
La individuazione dei dipendenti

. I Responsabili di P.O. danno corso alla individuazione dei dipendenti da adibire a

lavoro agile.

. Questa modalita di svolgimento della prestazione lavorativa sara concessa ad

almeno il 60% dei dipendenti che lo chiedono.

. Nel caso di richieste piu elevate rispetto alla quantita di dipendenti che possono

essere utilizzati in questa modalita si applicano, nell’ordine, le seguenti preferenze:

a) lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di
maternita previsto dall’art. 16 del Testo Unico delle disposizioni legislative in
materia di tutela e sostegno della maternita e della paternita, di cui al D.L.vo
26 marzo 2001, n. 151;

b) lavoratori con figli in condizioni di disabilita ai sensi dell’art. 3, comma 3, della
legge 5 febbraio 1992, n. 104;

c) lavoratori cd fragili, intendendo come tali quelli che sono in possesso di
certificazione attestante la condizione di rischio da immunodepressione o da
esiti di patologie oncologiche o dallo svolgimento delle relative terapie salvavita,
ivi inclusi i dipendenti gravemente disabili ex legge 104/1992. Questa
condizione deve essere di norma attestata dal medico competente dell’ente;

d) dipendenti che hanno una condizione di salute che sconsiglia la mobilita.
Questa condizione deve essere di norma attestata dal medico competente
dell’ente;

e) dipendenti che hanno, purché conviventi, il/la coniuge o il/la partner in una
coppia di fatto o la persona con cui sono uniti da una unione civile dello stesso
sesso, nonché familiari fino al terzo grado o affini fino al secondo grado, in
condizioni di salute che richiedono un’assistenza continua;

f) dipendenti che hanno uno o piu figli fino a 14 anni conviventi;

g) dipendenti che hanno la distanza piu elevata tra domicilio e luogo di lavoro e/o
che devono utilizzare una pluralita di mezzi di trasporto e/o che hanno i tempi
piu elevati di percorrenza tra domicilio e luogo di lavoro e viceversa;

h) dipendenti che hanno offerto la propria disponibilita;

i) rotazione tra il personale che ha offerto la propria disponibilita.

Fatta salva la priorita per i dipendenti di cui alle lettere a) e b) del precedente

comma, i Responsabili di P.O. danno di norma preferenza alla rotazione del

personale collocato in lavoro agile.

. Il presente disciplinare €& rivolto a tutto il personale dipendente in servizio presso il

Comune di Bovalino, a tempo determinato (con contratti di minimo 6 mesi) e

indeterminato, a tempo pieno o parziale e nel rispetto del principio di non

discriminazione e di pari opportunita tra uomo e donna.

Art. 9
Le misure organizzative

L’ente assume tutte le misure organizzative necessarie per garantire Ilo
svolgimento del lavoro agile nelle modalita piu idonee per il perseguimento delle
finalita per le quali esso € attivato.

Nello svolgimento della prestazione in lavoro agile il dipendente deve garantire la
necessaria interlocuzione con il Responsabile di riferimento, con gli organi di
governo, con i colleghi e con gli utenti.

I1 Responsabile di P.O. di riferimento assegna al dipendente in lavoro agile le
attivita da svolgere con una cadenza di norma compresa tra il giornaliero ed il
settimanale sulla base della tipologia di attivita e garantendo che vi siano
indicatori di facile verifica dell’effettivo svolgimento e dei suoi esiti. Il Responsabile
individua le modalita attraverso cui verificare ’'attuazione delle proprie indicazioni.



I1 Responsabile di P.O. preposto alla gestione delle risorse umane verifica con
cadenza di norma trimestrale la corretta applicazione delle disposizioni dettate per
il lavoro agile, nonché la omogeneita dell’applicazione all’interno in tutte le
articolazioni organizzative dell’ente.
Art. 10
Le modalita di attuazione
. Il lavoro agile pud essere effettuato per tutti i giorni la settimana o solamente per
alcuni di essi che vengono di norma prefissati. Fatte salve le eccezioni
adeguatamente motivate ed autorizzate da parte del dirigente di riferimento, non &
consentita l'alternanza tra lavoro agile e presso la sede nella stessa giornata.
. Di norma i dipendenti in lavoro agile svolgono per almeno due (2) giorni la
settimana la propria attivita presso la sede dell’ente. Tale impegno ¢ ridotto ad un
(1) giorno la settimana per i dipendenti di cui alle lettere a) e b) del comma 3
dell’art. 8 del presente Piano.
. L’avvio del lavoro agile € comunicato ai soggetti competenti, come da previsione
contenuta nella legge n. 81/2017.
Art. 11
Luoghi di lavoro
. Nelle giornate di lavoro agile il dipendente avra cura di svolgere la propria attivita
lavorativa in luoghi, anche esterni alla sede comunale, che, tenuto conto delle
attivita svolte e secondo un criterio di ragionevolezza, rispondano ai requisiti di
idoneita, sicurezza e riservatezza e quindi siano idonei all'uso abituale di supporti
informatici, non mettano a rischio la sua l'incolumita, né la riservatezza delle
informazioni e dei dati trattati nell’espletamento del proprio lavoro.
. 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 l'attivita non metta
a repentaglio la strumentazione dell’Amministrazione.
. Nelle giornate di lavoro agile i dipendenti utilizzeranno prioritariamente spazi
chiusi privati (in primo luogo il proprio domicilio abituale, ma non
esclusivamente), spazi in strutture pubbliche attrezzate per l’accoglienza e il
collegamento e spazi in altre Amministrazione con le quali siano previste attivita di
collaborazione gia strutturate.
. E’ necessario 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.
. L’individuazione di uno o piu luoghi prevalenti puo essere dettata da esigenze
connesse alla prestazione lavorativa o dalla necessita di conciliare le esigenze di
vita con quelle lavorative.
. Il lavoratore agile puo chiedere di poter modificare, anche temporaneamente, il
luogo di lavoro presentando richiesta scritta (anche a mezzo e-mail) al proprio
Responsabile di riferimento il quale, valutatane la compatibilita, autorizza per
scritto (anche a mezzo e-mail) il mutamento: lo scambio di comunicazioni scritte,
in tal caso, € sufficiente ad integrare l'accordo individuale, senza necessita di una
nuova sottoscrizione. Ogni modifica temporanea o permanente del luogo di lavoro
deve essere prontamente comunicata dal lavoratore all’Ufficio ove lo stesso &
assegnato.
. 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 come previsto dall’art 12 della
presente disciplina. Il luogo di lavoro individuato dal lavoratore, di concerto con il
Responsabile, non puo in nessun caso essere collocato al di fuori dei confini
nazionali.



Art. 12
L’orario di lavoro

1. L’impegno orario nel caso di lavoro agile € lo stesso di quello ordinario, quindi per i
dipendenti a tempo pieno 36 ore settimanali.

2. L’attuazione del lavoro agile non modifica la regolamentazione dell’orario di lavoro
applicata al dipendente, il quale fara riferimento al normale orario di lavoro con le
caratteristiche di flessibilita temporali proprie del lavoro agile nel rispetto,
comunque, dei limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e
settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione.

3. Nell’lambito delle modalita di esecuzione della prestazione, definite nell’accordo
individuale, € individuata la giornata nella settimana in cui l’attivita € svolta in
modalita lavoro agile, che potra comunque essere oggetto di modifica nel corso di
validita dell’accordo.

4. La prestazione lavorativa deve essere svolta nell’arco di S giorni la settimana e
nell’arco orario compreso tra le 8,00 del mattino e le 19,30 del pomeriggio.

S. Occorre garantire la mattina un periodo di contattabilita nell’arco temporale
compreso tra le 9,30 e le 12,30 e nel pomeriggio nei giorni di rientro dalle 15,00
alle 16,00.

6. La verifica del rispetto della presenza giornaliera e dell’orario di lavoro & realizzata
attraverso la timbratura a distanza ovvero, fino a che questa modalita non sara
prevista, tramite linvio di una mail alla Pec del protocollo dell’Ente.

7. 1 debiti o crediti orari accumulati vengono considerati alla stregua dei debiti e dei
crediti maturati nella normale flessibilita, quindi devono essere azzerati di norma
entro il mese ed i crediti orari non possono in alcun caso essere utilizzati nel mese
successivo.

8. Nel caso di attivita che si protragga senza interruzioni per oltre 6 ore consecutive,
occorre garantire lo svolgimento di una pausa di almeno 30 minuti.

9. L’eventuale malfunzionamento delle dotazioni tecnologiche che renda impossibile
la prestazione lavorativa in modalita agile dovra essere tempestivamente segnalato
dal 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.

10. 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.

11.Qualora nella giornata definita in lavoro agile il dipendente debba essere presente
nella sede di lavoro comunale per ragioni di servizio e formazione, in via generale
effettua un cambio di giornata all’interno della stessa settimana. Qualora cido non
fosse possibile, la presenza nella sede comunale per parte del tempo deve essere
attestata con 1'utilizzo del badge per ragioni di controllo degli accessi e sicurezza,
senza effetto ai fini del controllo dell’orario di lavoro e della maturazione del buono
pasto.

12.11 dipendente & tenuto a rispettare le norme sui riposi e sulle pause previste per
legge e dalla contrattazione nazionale ed integrativa in materia di salute e
sicurezza. In particolare, ’obbligo di pausa € obbligatorio dopo 6 ore di lavoro.

Art. 13
Le condizioni di lavoro

1. I dipendenti che svolgono la propria prestazione in lavoro agile non possono essere
penalizzati in alcun modo, anche in forma indiretta.

2. Essi hanno diritto ad usufruire dei permessi previsti dalla normativa e dal
contratto collettivo nazionale, in particolare per le assenze che si rendono
strettamente necessarie nelle fasce di contattabilita.



Art. 14

Il diritto alla disconnessione
. A partire dalle 19,30 e fino alle 8,00 del mattino successivo, nonché per le intere
giornate di sabato e domenica e per tutte le festivita infrasettimanali i dipendenti
hanno il diritto di non ricevere e di non rispondere a telefonate, mail, sms,
whatsapp e quant’altro proviene dall’ente. Questo diritto non si applica ai
dipendenti che sono impegnati in reperibilita o in servizio durante quest’arco
orario.
. 1l 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.

Art. 15

La durata

Il progetto definisce la durata del lavoro agile, che puo essere a tempo determinato
o indeterminato.
Nel caso di progetto a tempo determinato ognuna delle parti pud motivatamente
dare disdetta di norma decorsa almeno la meta.
Nel caso di progetto a tempo indeterminato il recesso puo essere comunicato di
norma decorso almeno un (1) anno dall’avvio dello stesso e con un preavviso di
almeno quarantacinque (45) giorni.
Nel caso di lavoratori disabili ai sensi dell’art. 1 della legge 12 marzo 1999, n. 68,
il termine di preavviso del recesso da parte del datore di lavoro non puo essere
inferiore a cento (100) giorni, al fine di consentire un’adeguata riorganizzazione dei
percorsi di lavoro rispetto alle esigenze di vita e di cura del lavoratore.
In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti puo recedere senza
preavviso.
Nel caso di mancato raggiungimento degli obiettivi e delle attivita assegnate,
nonché di infrazioni alle modalita di svolgimento, ’ente recede dal collocamento
del dipendente in lavoro agile. Queste inadempienze possono determinare inoltre il
mancato rinnovo alla scadenza.

Art. 16

Le indennita

. Spettano ai dipendenti tutte le indennita che sono compatibili con lo svolgimento
del lavoro agile.
. Nelle giornate in cui l’attivita lavorativa € prestata in modalita agile non é&
configurabile il lavoro straordinario né la maturazione del PLUS orario né riposi
compensativi né il deposito nella banca delle ore.
. Le indennita relative a turno, disagio ed altre indennita giornaliere legate alle
modalita di svolgimento della prestazione, non sono riconosciute.
. Le indennita di turnazione, reperibilita e/o condizioni di lavoro possono essere
erogate solamente se sono nel caso concreto giudicate come compatibili con
questa modalita di svolgimento della prestazione lavorativa.
. I dipendenti in lavoro agile non possono ricevere buoni pasto.
. I dipendenti in lavoro agile non hanno diritto a ricevere alcuna remunerazione dei
maggiori costi telefonici e/o di consumi energetici dovuti allo svolgimento della
propria attivita lavorativa in questa modalita.
. Durante le giornate di lavoro agile non possono essere effettuate trasferte.

Art. 17

I requisiti tecnologici

Per potere svolgere la propria prestazione in lavoro agile occorre avere in dotazione
supporti informatici quali personal computer, tablet, smartphone o quant’altro
ritenuto idoneo dall’Amministrazione per l’esercizio dell’attivita lavorativa, anche
di sua proprieta o nella sua disponibilita.
Di norma, fatto salvo il caso del lavoro agile in fase di emergenza, essi sono forniti
direttamente dall’ente che provvede alla loro manutenzione.



I1 dipendente custodisce con la massima diligenza tali strumenti, avendo cura di
evitare tutti i possibili danneggiamenti degli stessi.

. Il dipendente deve avere cura di evitare che tali strumenti possano essere utilizzati

da soggetti non autorizzati e/o per ragioni personali.

Nell'accordo individuale viene precisato se il dipendente utilizza strumentazione
propria o del’Amministrazione.

Se successivamente alla sottoscrizione dell’accordo il dipendente viene dotato di
strumentazione di proprieta del’Amministrazione, € necessario sottoscrivere un
nuovo accordo individuale.

Dotazione di strumentazione da parte dell'!Amministrazione

1.

2.

L’Amministrazione garantisce la conformita alle disposizioni vigenti in materia di
salute e sicurezza.

Il 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.

La manutenzione della strumentazione e dei relativi software €& a carico
dell’Amministrazione.

Il dispositivo di telefonia mobile (telefono cellulare, smartphone, etc.), deve essere
utilizzato solo per attivita lavorative, in modo appropriato, efficiente, corretto e
razionale. I costi relativi a tale wutenza telefonica sono a carico
dell’Amministrazione.

Utilizzo di strumentazione del dipendente

1.

3.

Il dipendente puo aderire all’accordo individuale anche nel caso in cui
’Amministrazione non sia in grado di provvedere alla fornitura dell’attrezzatura
tecnologica, utilizzando strumenti nella propria disponibilita, se ritenuti idonei
dall'Amministrazione.

Il dipendente dichiara di utilizzare strumentazione a propria disposizione e in
particolare computer con sistema operativo adeguato, connessione internet
adeguata e si dichiara disponibile a installare sul proprio computer il software di
connessione alla rete del Comune di Bovalino e il software di autenticazione. La
mancata sottoscrizione di tale previsione non consente di procedere all'attivazione
dell’accordo.

I costi relativi a tali utenze per linea dati e telefonica sono a carico del dipendente.

Disposizioni comuni

4.

S.

1.

2.

Ulteriori costi sostenuti dal 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
dell’ambiente di lavoro agile non sono a carico dell’Amministrazione.
Eventuali impedimenti tecnici (come malfunzionamenti della linea dati o problemi
di comunicazione telefonica) allo svolgimento dell’attivita lavorativa durante il
lavoro agile dovranno essere tempestivamente comunicati al fine di dare soluzione
al problema. Qualora cié6 non sia possibile, dovranno essere concordate con il
proprio Responsabile le modalita di completamento della prestazione, ivi
compreso, ove possibile, il rientro del dipendente nella sede di lavoro
Art. 18

I percorsi formativi
Per i dipendenti in lavoro agile & prevista specifica formazione, circa i contenuti e
sulle modalita del lavoro agile, ivi compresi i diritti e gli obblighi.
La partecipazione agli interventi di formazione predisposti dall’Amministrazione



3.

I dipendenti devono essere formati sui vincoli di salute e sicurezza del luogo di
lavoro e della postazione (sicurezza antincendio, requisiti igienici minimi, integrita
delle attrezzature, comportamento in caso di anomalie nel funzionamento,
impianti elettrici, ergonomia della postazione, etc.).
I dipendenti devono essere formati sulla utilizzazione delle tecnologie informatiche
e telematiche.
La partecipazione agli interventi di formazione organizzati dal’Amministrazione
per i lavoratori agili € obbligatoria.
Art. 19
Il monitoraggio

. Con cadenza almeno trimestrale ogni posizione organizzativa monitora il grado di

raggiungimento degli obiettivi alla cui realizzazione sono impegnati dipendenti
collocati in lavoro agile e redige uno specifico report che trasmette al Segretario
Generale, nonché al Nucleo di Valutazione.
I1 Responsabile di P.O. definisce, d’intesa con il Nucleo di Valutazione un
“cruscotto di riferimento” per il controllo dei risultati che sono raggiunti
nell’ambito del lavoro agile.
Con cadenza annuale ’ente monitora gli effetti del lavoro agile sulla organizzazione
e sulla comunita. Tale monitoraggio ¢ effettuato sulla base dei risultati raggiunti
con specifico riferimento agli indicatori delle performance, della soddisfazione degli
utenti, dei risparmi che si sono realizzati, delle finalita che sono state raggiunte,
ad esempio in termini di riduzione dell’assenteismo, miglioramento del benessere
organizzativo, innalzamento della produttivita, rispetto dei tempi di conclusione
dei procedimenti, impatto sul traffico e sull’ambiente.
Agli esiti delle attivita di verifica di cui ai precedenti commi sono apportate le
necessarie modifiche al presente Piano ed ai singoli progetti di lavoro agile.

Art. 20

Potere direttivo, di controllo e disciplinare

. La modalita di lavoro in lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo

del Datore di lavoro, che sara esercitato con modalita analoghe a quelle applicate
con riferimento alla prestazione resa presso i locali aziendali.

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, in coerenza con il Piano
della Performance, 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 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 di quanto indicato nel Codice di comportamento del
Comune di Bovalino.

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.

. I mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente disciplinare, con

articolare ri ardo all’art. 12 “Orario di lavoro” uo comportare 1’esclusione dal
’
successivo rinnovo dell’accordo individuale.



Art. 21
Il progetto
. La utilizzazione dei dipendenti in lavoro agile deve essere definita nell’ambito di
uno specifico progetto, che contiene anche il termine di durata.
. Esso deve indicare quali sono le strutture organizzative interessate, il numero di
dipendenti interessati, le modalita di svolgimento della governance e di verifica
anche intermedia del suo grado di avanzamento e realizzazione.
. I progetto deve indicare le modalita di svolgimento, ivi compresa l'eventuale
presenza presso la sede per una parte delle giornate.
Art. 22
L’accordo
. L’attivazione del lavoro agile € subordinata alla sottoscrizione dell’accordo
individuale tra il dipendente e il Responsabile/datore di lavoro cui quest’ultimo é
assegnato.
. Il dipendente presenta la richiesta al proprio Responsabile/datore di lavoro
secondo le modalita attivate e comunicate sulla homepage, precisando gli elementi
fondamentali da riportare nell’accordo individuale ovvero lindividuazione della
giornata settimanale in cui si chiede di svolgere lattivita di lavoro agile,
I'indicazione dei luoghi di lavoro prevalenti in cui verra svolta lattivita e la
strumentazione da utilizzare.
. 11 Responsabile/datore di lavoro respinge o approva la richiesta, eventualmente
apportando modifiche e la trasmette all’U.O. Amministrativa - Servizio Personale
che provvede alla predisposizione dell’accordo individuale che dovra essere
sottoscritto dal Responsabile e dal dipendente. L’accordo, altresi, dovra essere
trasmesso all’'U.O. Amministrativa - Servizio Personale per le conseguenti
procedure di legge: dopo tali adempimenti provvedera a informare il dipendente e
il Responsabile dell’effettivo avvio del lavoro agile.

. L’accordo ha durata semestrale.

. In tale accordo sono contenuti almeno i seguenti elementi:
» modalita di svolgimento della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali
aziendali;
individuazione della/e giornata/e in cui viene svolta l’attivita di lavoro agile;
indicazione dei luoghi prevalenti in cui verra svolta 'attivita;
contenuto e durata del progetto;
individuazione degli strumenti assegnati;
modalita di esercizio del potere direttivo da parte del datore di lavoro;
termini di preavviso;
indicazione delle fasce orarie di contattabilita, all’interno delle quali viene
previsto il vincolo della interlocuzione anche con gli utenti;
» indicazione dei diritti e dei doveri connessi a questa modalita di svolgimento
della prestazione lavorativa,;
» adempimenti in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro e trattamento dei dati.
. In caso di eventuali modifiche riguardanti il profilo professionale del dipendente o
dell’attivita svolta dal medesimo, la prosecuzione della prestazione in lavoro agile &
condizionata alla sottoscrizione di un nuovo accordo individuale.
Art. 23
Diritti e doveri del dipendente in lavoro agile
Si applicano, analogamente a quanto previsto per i dipendenti che svolgono in
modo ordinario la propria prestazione lavorativa, tutte le disposizioni dettate nei
codici disciplinari e di comportamento. Nello svolgimento della prestazione
lavorativa in modalita agile il comportamento del dipendente dovra essere sempre
improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione dovra essere
svolta sulla base di quanto previsto dal CCNL vigente.
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2. Il dipendente in lavoro agile € tenuto a garantire la massima riservatezza su tutte
le informazioni cui ha acceso e/o che utilizza, nonché ad assumere tutte le
iniziative per la loro trasmissione in modo sicuro.

3. Deve assumere tutte le iniziative necessarie per evitare gli accessi non autorizzati
a tali informazioni, nonché alle banche dati dell’ente. E’ direttamente responsabile
nel caso in cui si siano realizzati accessi non autorizzati per la sua scarsa
attenzione, ad esempio nella custodia delle password.

4. Nel caso di cattivo funzionamento delle apparecchiature informatiche e/o dei
collegamenti telematici, deve dare immediata informazione all’ente e cooperare per
la loro risoluzione. Nel caso in cui i problemi persistano oltre la giornata, deve a
partire dal giorno successivo, fino a che gli stessi non siano risolti e d’intesa con il
Responsabile di riferimento, svolgere la propria prestazione presso la sede
dell’ente.

5. Al dipendente in lavoro agile si applicano la normativa e gli accordi vigenti in
materia di diritti sindacali.

6. Il lavoro agile non modifica I'inquadramento e il livello retributivo del dipendente e
consente le medesime opportunita rispetto ai percorsi professionali e alle iniziative
formative.

Art. 24
L’applicazione alle posizioni organizzative

1. T Responsabili di P.O. possono collocarsi in lavoro agile, concordando tale
collocamento e le relative modalita con il Segretario Generale, per un numero di
giornate non superiore a 2 nel corso di ogni settimana.

2. Il titolare di posizione organizzativa durante lo svolgimento della propria
prestazione in lavoro agile deve comunque garantire la gestione delle risorse
umane, lo svolgimento dei propri compiti di direzione delle stesse ed il
coordinamento finalizzato al migliore svolgimento delle proprie attivita e
dell’andamento di quelle dell’intero ente.

CAPO III
MISURE DI SALVAGUARDIA

Art. 25
La sicurezza sul lavoro

1. 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.L.vo n. 81/08 e ss.mm.ii.
e della legge 22 maggio 2017, n. 81.

2. Spetta all’ente garantire che le attrezzature e le strumentazioni fornite ai
dipendenti siano installate in modo da garantire il rispetto delle previsioni dettate
in materia di sicurezza.

3. L’ente fornisce al lavoratore ed al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza
una specifica informativa sui rischi generali ed i rischi specifici; tale informativa €
aggiornata con cadenza periodica ed almeno annuale. Della ricezione e
comprensione di questi documenti viene rilasciata apposita ricevuta, ove non
contenuta nella intesa sottoscritta all’atto del collocamento in lavoro agile. L’ente
provvede alla organizzazione di attivita di formazione per la prevenzione di questi
rischi.

4. 1 dipendenti sono tenuti a cooperare per l’applicazione delle misure per la
sicurezza.

5. I dipendenti in smart working sono tutelati contro gli infortuni sul lavoro e contro
le malattie professionali e contro gli infortuni per il normale percorso di andata e
ritorno dal domicilio a quello di svolgimento della propria prestazione, nei limiti e
alle condizioni di cui al terzo comma dell'art. 2 del Testo Unico delle disposizioni
per l’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
responsabile di riferimento per gli adempimenti di legge.

Art. 26
La sicurezza delle comunicazioni
. I dipendenti devono utilizzare la ordinaria diligenza per garantire la sicurezza delle
comunicazioni con le banche dati dell’ente. In particolare, non devono comunicare
a nessuno, ivi compresi i familiari, le password di accesso e non devono rendere
possibile la conoscenza in modo fortuito delle stesse.
. 1 dipendenti hanno l'obbligo di segnalare immediatamente tutti i casi in cui
ritengono che vi possano essere dei rischi per tali comunicazioni.
Art. 27
La tutela della privacy
. I dipendenti hanno gli stessi obblighi di tutela della privacy previsti nello
svolgimento in modalita ordinaria della propria prestazione lavorativa.
. Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il 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.L.vo 196/03 e successive
modificazioni.

. 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 dall’Amministrazione in qualita di Titolare del
Trattamento.

Art. 28

Norma generale

. Per tutto quanto non previsto dalla presente direttiva 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 e del Comune di Bovalino.



Allegato: Accordo individuale per la prestazione in lavoro agile

La/Il sottoscritta/o , Matricola n. , C.F
E
La/il sottoscritta/o , Responsabile dell’'U.O.

, dichiarano di ben conoscere ed accettare la Disciplina per il lavoro agile nel Comune di Bovalino di cui al
Piano Organizzativo per il lavoro agile attualmente vigente

CONVENGONO

che il/la dipendente ¢ ammesso/a a svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile nei termini ed alle
condizioni di seguito indicate ed in conformita alle prescrizioni stabilite nella Disciplina sopra richiamata
stabilendo altresi:

- Data di avvio prestazione lavoro agile:

- Data di fine della prestazione lavoro agile:

- Giorno settimanale per la prestazione in modalita agile

- Al fini dello svolgimento dell'attivita lavorativa in modalita agile da remoto, si prevede l'utilizzo della
seguente dotazione:

- Dotazione tecnologica di proprieta/nella disponibilita del dipendente conforme alle specifiche tecniche
richieste

IN ALTERNATIVA:

- Dotazione tecnologica fornita dall’Amministrazione: cellulare, personal computer portatile e relativa
strumentazione accessoria

- Luoghi di lavoro:

- Fascia di contattabilita obbligatoria del dipendente: mattina dalle alle e, in caso di
giornata con rientro pomeridiano, dalle alle . La fascia di disconnessione & dalle 19.30 alle
8.00 oltre a sabato, domenica e festivi.

Potere direttivo, di controllo e disciplinare

La modalita di lavoro in lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del Datore di lavoro, che
sara esercitato con modalita analoghe a quelle applicate con riferimento alla prestazione resa presso i locali
aziendali.

I1 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, in
coerenza con il Piano della Performance, 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 settimanale sullo
stato di avanzamento. Restano ferme le ordinarie modalitd di valutazione delle prestazioni, secondo il
sistema vigente per tutti i dipendenti.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita lavoro agile il comportamento del 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 di quanto indicato nel 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.

I1 mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente disciplinare, con particolare riguardo all’art. 12
“Orario di lavoro”, puo comportare 1’esclusione dal successivo rinnovo dell’accordo individuale.

Il dipendente si impegna al rispetto di quanto previsto nell'Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro
agile di cui, con la sottoscrizione del presente accordo, conferma di avere preso visione.

Data

Firma del RPO dell’'U.O. Firma del dipendente



