REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEL LAVORO AGILE

ART. 1 - OGGETTO E FINALITA’

Il presente documento disciplina I'applicazione ldgbro agile all’interno del Comune

guale forma di organizzazione della prestazionerktiwa del personale dipendente del

Comune ed e emanato in attuazione delle disposima@mative e contrattuali vigenti in

materia.

. Con il presente documento si intende disciplinbl@/bro agile osmart working al fine di:

a. promuovere un’organizzazione del lavoro ispiratpraicipi della flessibilita,
dell’autonomia e della responsabilita;

b. favorire, attraverso lo sviluppo di una culturaeotata al risultato, un incremento di
efficacia ed efficienza delizione amministrativa;

c. promuovere la diffusione di tecnologie e competatigéali;

rafforzare le misure di conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare dei dipendenti;

e. promuovere la mobilita sostenibile tramite la riguee degli spostamenti
casa/lavoro/casa, nell’ottica di una politica ambaée sensibile alla diminuzione del
traffico urbano in termini di volumi e di percorrenze;

f. riprogettare gli spazi di lavoro in relazione afgecifiche attivita oggetto del lavoro
agile.

Q

ART. 2 — DEFINIZIONI

. “Lavoro agile”: modalita di esecuzione del rappatidavoro subordinato, stabilita mediante
accordo tra le parti, fondata su un’organizzazipee fasi, cicli e obiettivi e senza precisi
vincoli di orario o di luogo di lavoro, con il pralente supporto di tecnologie
dellinformazione e della comunicazione che conseot il collegamento con
'amministrazione comunale nel rispetto delle noimmateria di sicurezza e trattamento dei
dati personali;

. “Accordo individuale”: accordo concluso tra il dipente e I’Amministrazione per lo
svolgimento del lavoro agile. L'accordo é stipulpéu iscritto e disciplina I'esecuzione della
prestazione lavorativa svolta all'esterno dei liodgall’Ente. L'accordo individua oltre che le
misure tecniche e organizzative, la durata, il enato e la modalita di svolgimento della
prestazione lavorativa ilavoro agile;

. “Sede di lavoro”: la sede dell’'ufficio presso i &cdell’ Amministrazione a cui il dipendente
¢ assegnato;

. “Lavoratore agile”: il dipendente in servizio predamministrazione che espleta parte della
propria attivita lavorativa in modad agile secondo i termini stabiliti nell'accordo individuale;

. “Postazione di lavoro agile”, il sistema tecnolagaostituito da un insieme di hardware e di
software, che consenta lo svolgimento di attivitawbro in modalita agile presso il domicilio
prescelto;

. “Dotazione informatica”. la strumentazione costduida personal computer, tablet,
smartphone, applicativi software ecc. forniti detiministrazione al dipendente e/o di
proprieta di quest'ultimo, utilizzati per I'espletanto dell’attivita lavorativa.

ART. 3 — DESTINATARI



1. Il presente documento e rivolto a tutto il perserthpendente in servizio presso il Comune
a tempo determinato o indeterminato.

2. Sono ricompresi nell'ambito di applicazione delganete documento anche i dipendenti
in comando, nonché gli addetti impiegati con foratielavoro flessibile (tirocini,
somministrazione di lavoro, ecc.) nei casi in Glfitivita lavorativa espletata sia valutata
dal Responsabile di riferimento come remotizzabile.

ART. 4 - REQUISITI DELL’ATTIVITA’ LAVORATIVA

1. La prestazione di lavoro pud essere svolta in ni@dabile qualora sussistano i seguenti
requisiti:
- & possibile svolgere da remoto almeno parteattilita a cui € assegnato il dipendente,
senza la necessitadistante presenza fisica nella sede di lavoro;
- € possibile utilizzare strumentazioni tecnologi@iionee allo svolgimento della prestazione
lavorativa al di fuori della sede di lavoro;
- lo svolgimento della prestazione lavorativa indalita agile risulta coerente con le esigenze
organizzative e funzionali dell'Ufficio al quale il dipendente ¢ assegnato;
- il dipendente gode di autonomia operativa e hpassibilita di organizzare I'esecuzione
della prestazione lavorativa;
- € possibile monitorare e vfcare i risultati delle attivita assegnate;
- sia nella disponibilita del dipendente, o in altgiva fornita dallAmministrazione la
strumentazione informatica, tecnica e di comunmaiidonea e necessaria all'espletamento
della prestazione in modalita agile. Resta a cat@bAmministrazione ogni adempimento
in tema di cybersecurity.

2. L'accesso al lavoro agile é organizzato, ove pdssianche attraverso meccanismi di
rotazione dei dipendenti, garantendo un’alternareti® svolgimento dell‘attivita in modalita
agile e in presenza, tali da consentire un piu arapinvolgimento del personale.

ART. 5 - ACCESSO AL LAVORO AGILE

1. L'attivazione della modalita di lavoro agile avvéesu base volontaria presentando l'istanza
nella forma di manifestazione di interesse al poResponsabile di Area e al Segretario
Comunale. | Responsabili di Area presentano I'stanella forma di manifestazione di
interesse al Segretario Comunale.

2. Listanza e redatta sulla base del modulo predispdall’Amministrazione e allegato al
presente Regolamento (Allegato A).

3. La compatibilita dell'accesso al lavoro agile dowssere valutata dal Responsabile del
Settore competente di concerto col Segretario Cafeurspetto ai seguenti elementi:

a. all'attivita svolta dalipendente;

b. ai requisiti previsti dal presente documento;

c. alla regolarita, continuita ed efficienza detigazione dei servizi rivolti a cittadini e
imprese, nonché al rispetto della normativa vigente

ART. 6 - PRIORITA’

1. Qualora il numero delle istanze di lavoro agileiima singola unita organizzativa sia valutato
dal Responsabile di riferimento o dal SegretarianGoale superiore alla sostenibilita nel



garantire le esigenze produttive e funzionali defiministrazione, viene data priorita alle
seguenti categorie:

Lavoratori fragili: soggetti in possesso di céckzione rilasciata dai competenti organi
medico-legali, attestante una condizione di riscl@nvante da immunodepressione o da esiti
da patologie oncologiche o dallo svolgimento diatige terapie salvavita, ivi inclusi i
lavoratori in possesso del riconoscimento di digabton connotazione di gravita ai sensi
dell’articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104;

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

Lavoratrici in gravidanza;

Lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusiatel periodo di congedo di maternita
previsto dall'articolo 16 del testo unico dellepdisizioni legislative in materia di tutela e
sostegno della maternita e della paternita, datdecreto legislativo 26 marzo 2001, n115
Lavoratori padri e lavoratrici madri con figli mirenni conviventi di eta non superiore ai 14
anni;

Dipendenti con familiari (coniuge, partner di uname civile, convivente stabile more uxorio,
genitori anche se non conviventi, figli anche se oonviventi e anche maggiori di eta, per i
quali il dipendente usufruisca dei permessi diatliart. 3 comma 3 legge 104/92) affetti da
patologie che ne compromettono l'autonomia, doctmbenattraverso la produzione di
certificazione proveniente da medici di una stmaitpubblica (da allegare in copia alla
richiesta);

Distanza della residenza o domicilio dal luogoadidro superiore a 20 km.

. Tali condizioni dovranno essere, ove richiesto itdetente certificate o documentate.

ART. 7 - ACCORDO INDIVIDUALE

Prima dell'attivazione del lavoro agile si procedla sottoscrizione dell'accordo individuale
tra il dipendente, il Responsabile del Settore quest'ultimo € assegnato e il Segretario
Comunale.

L'accordo e stipulato a termine. La scadenza detiiao puo essere prorogata previa richiesta
scritta del dipendente.

L'accordo individuale, sottoscritto entro 30 giodailla presentazione dellistanza, é redatto
sulla base del modello predisposto dallAmministnaz e allegato al presente documento.
L’accordo individuale precede necessariamentefiaid®ne dei seguenti elementi:

1. Il Progetto di Lavoro agile, contenente gli ative generali e specifici che si intendono
perseguire e la/e attivita da svolgere da remoto;

2. la durata dell'acedo ¢ il preavviso in caso di recesso;

3. il numero dei giorni individuati per lo svolgim® della prestazione in modalita agile,
tenuto conto dell'attivita svolta dal dipendentéedla funzionalita dell'ufficio e nel rispetto
della normativa vigente;

4. i supporti tecnologici da utilizzare in relazeomlla specifica attivita lavorativa e la
strumentazione eventualmente fornita dall' Amministrazione;

5. le modalita di verifica del raggiungimento degli obiettivi;

6. modalita di monitoraggio della prestazione latioa resa all’esterno dei locali
dell’ Amministrazione;

7. fascia/e oraria/e di contattabilita;

8. le disposizioni in materia di sicurezza sul lave trattamento dati.



Durante lo svolgimento della prestazione in lavagde € possibile, previa intesa tra le parti,
modificare le condizioni previste nell'accordo imdiuale, sia per motivate esigenze espresse
dal lavoratore, sia per necessita organizzativildAaeministrazione.

ART. 8 - LUOGO DI SVOLGIMENTO

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

Nelle giornate di lavoro agile i dipendenti utileranno prioritariamente spazi chiusi privati
(in primo luogo il proprio domicilio abituale, maon esclusivamente), spazi in strutture
pubbliche attrezzate per I'accoglienza e il collegato e spazi in altre Amministrazioni con
le quali siano previste attivita di collaboraziana strutturate.

E necessario comungue fornire un’indicazione dsguprevalente (o dei luoghi) al fine della
corretta copertura INAIL in caso di infortuni salbro. Eventuali infortuni sul lavoro devono
essere immediatamente comunicati alle struttueppartenenza per le necessarie denunce.
Il lavoratore é tenuto a verificare e a manten&letempo la presenza delle condizioni che
garantiscano la piena operativita, funzionale enséntale, richiesta per il lavoro agile. In
particolare, il luogo di lavoro deve essere talegdeantire la necessaria riservatezza delle
attivitd, evitando che estranei possano venire roswenza di notizie riservate. E inoltre
necessario che il luogo ove si svolge l'attivittnnoetta a repentaglio la strumentazione
dell’Amministrazione.

ART. 9 - PRESTAZIONE LAVORATIVA

La prestazione lavorativa agile deve essere esplatdla fascia giornaliera dalle ore 7.30 e
non oltre le ore 18.30 e non puo essere effettnati® giornate di domenica o festive
infrasettimanali. Laddove la prestazione lavoragji@analiera ecceda le 6 ore il lavoratore ha
diritto a beneficiare di una pausa di almeno 30uthin

. Al fine di garantire un’ottimale organizzazione ldehttivita e permettere le necessarie
occasioni di contatto e coordinamento con i colieigdipendente, nell’arco della giornata di
lavoro agile, deve garantire la sua contattatii@garte dell'Ufficio (a mezzo e-mail, telefono,
messaggi ecc...) in una fascia di tempo specificaliaccordo individuale, tenendo presente
che:

al mattino il dipendente deve garantire la conldita per almeno tre ore dalle 10.00 alle
13.00;

nelle giornate di rientro il dipendente deve garana contattabilita per ulteriori 60 minuti in
aggiunta alle ore della mattina.

. Ai dipendenti che si avvalgono delle modalita didieo agile, sia per gli aspetti normativi sia
per quelli economici, si applica la disciplina vige prevista dalla contrattazione collettiva
ivi comprese le disposizioni in tema di malattieee.

Nelle giornate in cui l'attivita lavorativa € praist in modalita agile non e configurabile il
lavoro straordinario, non e applicabile I'istitudella turnazione e I'erogazione della relativa
indennita nonché delle indennita, se previste,tieghe condizioni di lavoro.

Il lavoratore agile conserva il diritto a fruire idmedesimi istituti di assenza giornaliera
previsti per la generalita dei dipendenti dell’Anmistrazione.



L’eventuale malfunzionamento delle dotazioni teogathe che renda impossibile la
prestazione lavorativa in modalitd agile dovra essteempestivamente segnalato dal
dipendente sia al fine di dare soluzione alla potaltica che di concordare con il proprio
responsabile le modalita di completamento dellatpeone, ivi compreso, ove possibile, il
rientro nella sede di lavoro.

L’'amministrazione, per esigenze di servizio rappneate dal Responsabile di riferimento e
derivanti da eventi imprevedibili, si riserva diltiedere la presenza in sede del dipendente in
gualsiasi momento, con un preavviso di ventiquabtie Sono fatte salve le situazioni di
emergenza che possano compromettere l'incolumita ddtadinanza, per le quali non é
previsto preavviso.

L’'amministrazione, per esigenze di servizio rappneate dal Responsabile di riferimento e
non derivanti da eventi imprevedibili, si riserva rithiedere la presenza in sede del
dipendente sospendendo temporaneamente la modaliidestazione di lavoro agile e il
relativo accordo, con un preavviso di quindici gidavorativi.

ART. 10 - TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO

Il dipendente che svolge la prestazione in modédlitavoro agile ha diritto ad un trattamento
economico e normativo non inferiore a quello corsgiamente applicato nei confronti dei
lavoratori che svolgono le medesime mansioni esdusente allinterno
dell’Amministrazione.

E garantita parita di trattamento normativo e giieo dei lavoratori che aderiscono al lavoro
agile anche in riferimento alle indennita e alttatento accessorio rispetto ai lavoratori che
svolgono le medesime mansioni esclusivamentetaliio della sede dellAmministrazione.

Il lavoro agile non pregiudica in alcun modo le gpettive di sviluppo professionale e
formativo previste dalla legge e dalla contrattagigollettiva.

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

ART. 11 - DOTAZIONE TECNOLOGICA

Il dipendente svolge l'attivita lavorativa in moial agile avvalendosi degli strumenti di
dotazione informatica gia in suo possesso o fodailif Amministrazione.

. Qualora il dipendente non disponga di strumentrimiatici e/o tecnologici idonei propri,
I'’Amministrazione, nei limiti delle proprie dispdnilita finanziarie e strumentali, potra fornire
al lavoratore la dotazione necessaria per I'espletéo dell'attivita lavorativa al di fuori della
sede di lavoro.

Il dipendente si impegna a custodire con la massioma e a mantenere integra la
strumentazione che sara fornita, in modo tale daree il danneggiamento, lo smarrimento
e a utilizzarla in conformita con le istruzioni eiwte. Gli strumenti di lavoro affidati al
personale devono essere utilizzati esclusivamegrtéopsvolgimento dell’attivita lavorativa,
nel rispetto della disciplina legale e contrattusgbplicabile.

L’Amministrazione garantisce la conformita alle mbsizioni vigenti in materia di salute e
sicurezza. La manutenzione della strumentazioneeie relativi software e a carico
dellAmministrazione, salvi i casi di danneggiamerdovuti a incuria o negligenza del
lavoratore.

Ulteriori costi sostenuti dal dipendente direttateer®/o indirettamente collegati allo
svolgimento della prestazione lavorativa (elettgiciinea di connessione, spostamenti etc.) o
le eventuali spese per il mantenimento in efficeedell’ambiente di lavoro agile non sono



a carico dell’Amministrazione.
ART. 12 - DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE

In attuazione di quanto disposto all’art. 19 comibhdella Legge del 22 maggio 2017 n. 81,
I’Amministrazione riconosce il diritto alla discoassione: il lavoratore agile ha diritto a non
leggere e non rispondere a email, telefonate oaggs$avorativi e di non telefonare, di non
inviare e-mail e messaggi di qualsiasi tipo indretitattivita lavorativa nel periodo di
disconnessione di cui alla lett. b). Per la remfituazione vengono adottate le seguenti
prescrizioni:

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

b. il diritto alla disconnessione si applica daite 19.00 alle 7.30 del mattino seguente, dal
lunedi al venerdi nel caso di articolazione dedilimana lavorativa su cinque giorni e dal
lunedi al sabato nel caso di articolazione delitinsana lavorativa su sei giorni, salvo casi di
comprovata urgenza, nonché dell’intera giornatdasnenica e di altri giorni festivi (tranne
per i casi di attivita istituzionale).

ART. 13 - OBBLIGHI DELLE PARTI

Il potere di controllo sulla prestazione resa afudiri dei locali aziendali si esplicitera, di
massima, attraverso la verifica dei risultati otenTra dipendente in lavoro agile e diretto
responsabile saranno condivisi obiettivi puntuzliari e misurabili che possano consentire
di monitorare i risultati della prestazione lavoratin lavoro agile. Per assicurare il buon
andamento delle attivita e degli obiettivi, dipenidee responsabile si confronteranno almeno
con cadenza settimanale sullo stato di avanzamBestano ferme le ordinarie modalita di
valutazione delle prestazioni, secondo il sisteigante per tutti i dipendenti.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa iadalita lavoro agile il comportamento del
dipendente dovra essere sempre improntato a pridciporrettezza e buona fede e la
prestazione dovra essere svolta sulla base diqpaetisto dai CCNL vigenti e dal Codice
di comportamento.

Le parti si danno atto che, secondo la loro graeitael rispetto della disciplina legale e
contrattuale vigente, le condotte connesse alllesene della prestazione lavorativa
all’'esterno dei locali aziendali danno luogo alpéipazione di sanzioni disciplinari, cosi come
individuate nella relativa disciplina di settore.

ART. 14 - RECESSO DALL'ACCORDO

L’Amministrazione e/o il lavoratore agile possoraedere dall’accordo individuale in forma
scritta con un preavviso di tre settimane.

L’accordo individuale di lavoro agile puo, in ogi@so, essere revocato senza preavviso dal
Responsabile del Servizio di appartenenza:

- nel caso in cui il dipendente non rispetti i tenople modalita di effettuazione della
prestazione lavorativa, 0 in casoretuto mancato rispetto delle fasce di contattabilita;

- nel caso di mancato raggiungimento degli obietissegnati e definiti nell’accordo
individuale.



La mancata osservanza delle disposizioni in matisalute e sicurezza sul lavoro, sicurezza
e tutela dei dati, fedelta e riservatezza costituimotivo di recesso immediato dall’accordo
individuale di lavoro agile da parte del’Amminigaione.

ART. 15 - PRIVACY

Durante le operazioni di trattamento dei dati algildipendente abbia accesso in esecuzione
delle prestazioni lavorative, in considerazioneled@ehansioni ricoperte, in relazione alle
finalita legate all'espletamento delle suddettesfazioni lavorative, gli stessi devono essere
trattati nel rispetto della riservatezza e degliri abliritti fondamentali riconosciuti
all'interessato dal documento UE 679/2016— GDPRale iLgs. 196/03 e successive
modifiche.

Il trattamento dei dati deve avvenire in osservatielda normativa nazionale vigente, del
Disciplinare UE sulla Protezione dei Dati Persomatielle eventuali apposite prescrizioni
impartite dall’Amministrazione in qualita di Titokadel Trattamento.

ART. 16 - SICUREZZA

. Al lavoro agile si applicano le disposizioni in reaa di tutela della salute e della sicurezza
dei lavoratori, in particolare quelle di cui al [@4. n. 81/08 e s.i.m. e della legge 22 maggio
2017, n. 81.

Relativamente alla sicurezza sul lavoro ’Ammiragione garantisce il buon funzionamento
degli strumenti tecnologici assegnati.

Il dipendente €, a sua volta, tenuto a cooperéiedtabzione delle misure di prevenzione
predisposte dallAmministrazione per fronteggiareschi.

. Ai sensi della vigente normativa, il lavoratoreuéetato contro gli infortuni sul lavoro e le
malattie professionali dipendenti da rischi conhaka prestazione lavorativa resa all'esterno
dei locali aziendali. Il lavoratore € altresi tatel contro gli infortuni sul lavoro occorsi
durante il normale percorso di andata e ritornduwtago di abitazione a quello eventualmente
diverso prescelto per lo svolgimento della prestagilavorativa — luogo di lavoro agile - nei
limiti e alle condizioni di cui al terzo comma datticolo 2 del testo unico delle disposizioni
per l'assicurazione obbligatoria contro gli infortsul lavoro e le malattie professionali, di
cui al decreto del Presidente della Repubblica B@mp 1965, n. 1124, e successive
modificazioni.

In caso di infortunio durante la prestazione lativea il dipendente deve darne tempestiva
comunicazione al proprio responsabile di riferinogmér i conseguenti adempimenti di legge,
secondo le disposizioni vigenti in materia.

ART. 17 - NORMA FINALE

. Al presente documento e altresi allegato, per fammaarte integrante e sostanziale, il
documento recante le “Specifiche tecniche minimewitodia e sicurezza dei dispositivi
elettronici e dei software, nonché regole necessagarantire la protezione dei dati e delle
informazioni”.

Per tutto quanto non previsto dal presente documentlall’accordo individuale, per la
regolamentazione dei diritti e degli obblighi dieghente pertinenti al rapporto di lavoro, si
rinvia alla disciplina contenuta nelle disposiziteuislative e regolamentari, nei contratti
collettivi nazionali di lavoro e nei contratti dedeati integrativi.



