REGOLAMENTO PER LA
DISCIPLINA DEL LAVORO
AGILE
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Art. 1 - DEFINIZIONI
1. Aifini del presente Regolamento, s’'intende per:

a)

b)
c)

d)

e)

“Lavoro agile”: una modalita flessibile di esecurodella prestazione di lavoro subordinato
senza precisi vincoli di orario e luogo di lavpro

“Amministrazione”: il Comune di Serramazzoni;

“Lavoratore o lavoratrice potenzialmente agile”: dipendente che svolge attivita lavorativa
che é possibile eseguire in modaégil e

“Lavoratore o lavoratrice agile”: dipendente chelet lattivitd lavorativa in modalita
agile;

“Dotazione informatica”: strumenti informatici qugbc portatile, tablet, smartphone, di
proprieta del lavoratore ovvero forniti dallAmmgtiazione e utilizzati per I'esercizio
dell'attivita lavorativa, garantendo adeguati llvel sicurezza e protezione della rete;

“Sede di lavoro”: locali ove ha sede 'Amministraze e ove il/la dipendente espletano le
proprie attivita lavorative nelle giornate nelleatjunon svolge lavoro agile, secondo quanto
concordato nello specifico accordo individuale.



Art. 2 - OGGETTO

1.
2.

Il presente regolamento disciplina 'adozione d&bko agile.

Il lavoro agile € una modalita di esecuzione dppmato di lavoro subordinato stabilita mediante
accordo tra le parti, anche con forme di organimrez per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi
vincoli di orario o di luogo di lavoro, con il pabge utilizzo di strumenti tecnologici per lo
svolgimento dell'attivita lavorativa.

La prestazione lavorativa viene eseguita, in paitenterno di locali aziendali e in parte
all'esterno senza una postazione fissa, entrd lisali di durata massima dell'orario di lavoro
giornaliero e settimanale, derivanti dalla leggkala contrattazione collettiva.

Art. 3 - OBIETTIVI DEL LAVORO AGILE

1.

Il lavoro agile persegue i seguenti obiettivi:

a) agevolare la conciliazione vita personale-lavoriodifgendenti e delle dipendenti;

b) promuovere linnovazione organizzativa, favorendoliae transizione al digitale e |l
cambiamento culturale del management, sempre pametto a spostare I'attenzione dal
controllo visivo della prestazione al controllo deultati dei propri collaboratori e delle
proprie collaboratici;

c) stimolare 'autonomia e la responsabilita dei latori e delle lavoratrici sul raggiungimento
degli obiettivi assegnati;

d) promuovere la reingegnerizzazione dei processhiave digitale, favorendo la creazione di
banche dati dematerializzate da utilizzare in mtaabndivisa;

e) promuovere l'utilizzo di strumenti di collaboration

f) promuovere la mobilita sostenibile tramite riduaodegli spostamenti casa-lavoro-casa,
anche nell’ottica di una politica ambientale seitsiblla diminuzione del traffico urbano in
termini di volumi e percorrenza.

Art. 4 - SOGGETTI DESTINATARI

1.

| soggetti destinatari del lavoro agile sono i latori e le lavoratrici potenzialmente agili con
contratto di lavoro a tempo indeterminato e deteatd del Comune di Serramazzoni, nonche i
responsabili di servizio, se autorizzati dal Siredac

Art. 5 - REQUISITI GENERALI DEL LAVORO AGILE

1.

La prestazione pud essere svolta in modalita agijlealora sussistano tutti i seguenti

presupposti:

a) e possibile delocalizzare almeno in parte le aétimssegnate al lavoratore o alla lavoratrice,
senza la necessita di costante presenza fisiaasete di lavoro;

b) e possibile utilizzare strumentazioni tecnologiatenee e disponibili allo svolgimento della
prestazione lavorativa al di fuori della sede @ol®;

c) e possibile monitorare la prestazione e valutaiultati conseguiti.

Sono escluse tutte le attivita che richiedono l@lgimento di prestazioni da eseguire

necessariamente presso specifiche strutture daeimge dei servizi (a titolo esemplificativo:

sportelli incaricati del ricevimento del pubblicopvvero con impiego di macchine ed

attrezzature, oppure da effettuare sul territcaiditblo esemplificativo: attivita di notificazione

manutenzione patrimonio), ovvero che prevedonadlifab e la consultazione di materiale e/o

archivi cartacei.

Art. 6 - LUOGO E MODALITA TEMPORALI DEL LAVORO AGILE

1.

Il luogo in cui espletare I'attivita lavorativa Bdividuato dal lavoratore agile o dalla lavoratrice
agile nell’ambito delle facolta previste nell'acdorindividuale di lavoro e, comunque, nel
rispetto di quanto indicato nell'informativa sulicurezza di cui all’art. 16 del presente



regolamento, affinché non sia pregiudicata la &l lavoratore stesso o della lavoratrice
stessa e la segretezza dei dati di cui disponeagami di ufficio.

Il lavoratore agile e la lavoratrice agile sonoutea prestare le ore contrattualmente previste dal
CCNL vigente, comprensive della prestazione redavaro agile. La periodicita dei rientri in
ufficio & definita nello specifico progetto speeiai telelavoro/lavoro agile (comunque pari
almeno ad un rientro settimanale), tenendo conlie dsigenze organizzative aziendali e del
lavoratore.

La distribuzione dell’orario di lavoro nella giotaadi lavoro agile, fermo restando il monte ore
giornaliero dovuto, € a discrezione del lavoratoralella lavoratrice. Al fine, tuttavia, di
garantire la fluidita dei processi di comunicazidrzeil lavoratore agile o la lavoratrice agild e i
personale presente in sede, deve essere assiqelt@,co della giornata di lavoro agile, la
contattabilita per almeno il 50% dell’'orario di e, secondo fasce orarie preventivamente
fissate.

Il lavoratore/lavoratrice agile, nell’organizzarke proprio orario di lavoro nella giornata di
lavoro agile, assicura il rispetto della normatwgente in materia di ore di riposo consecutive
necessarie nelle 24 ore per il recupero delle enegico-fisiche.

Deroghe rispetto alla collocazione settimanalerggitro e alle fasce di contattabilitd possono
essere eccezionalmente concordate di volta in walté lavoratore agile o la lavoratrice agile e
il titolare di posizione organizzativa competergaalora motivate da esigenze del lavoratore o
della lavoratrice, ovvero disposte dal titolargodsizione organizzativa competente se motivate
da particolari esigenze di servizio.

Art. 7 - DOTAZIONE DEL LAVORATORE/LAVORATRICE AGILE

1.

Il dipendente o la dipendente espleta l'attivitaolativa in modalita agile avvalendosi degli
strumenti di dotazione informatica 0 quant’altrotemuto opportuno e congruo
dall’Amministrazione per I'esercizio dell'attivitavorativa.

Le spese per consumi elettrici e di connessioned@dgiositivi in uso al lavoratore/lavoratrice
agile sono a carico esclusivo del medesimo e defldesima.

Per dotazione informatica del lavoratore/lavoratragile, s’'intende l'insieme degli apparati
hardware, software, di rete e di connettivita, fenogni supporto logistico funzionale allo
svolgimento dellattivita in lavoro agile, messdiaposizione dall’Amministrazione.

Art. 8 - DOVERE DI ASSICURARE LA DISCONNESSIONE

1.

2.

L’Amministrazione adotta le misure tecniche e orgaative necessarie per assicurare la
disconnessione del lavoratore/lavoratrice agiléedatumentazioni tecnologiche di lavoro.

Per l'attuazione di quanto previsto al comma Ildisconnessione si applica in senso verticale
bidirezionale (verso i propri e le proprie respdma& viceversa), oltre che in senso orizzontale,
cioé anche tra colleghi; saranno attivate analigfistiche al fine di monitorare I'effettivo
rispetto.

L’Amministrazione attivera misure informative destie al management e ai
lavoratori/lavoratrici agili sui danni da ipercorsseone, finalizzati a favorire un uso ragionevole
delle tecnologie ICT.

Art. 9 - CRITERI E MODALITA’ DI ASSEGNAZIONE Al PROGETTI DI LAVORO AGILE

1.

Il Responsabile del servizio interessato a ciagmagetto, nell’esercizio dei poteri di privato
datore di lavoro, procede alla formale assegnazmngosizioni di lavoro agile mediante
“accordi individuali” a forma scritta.

Possono accedere a tali posizioni di lavoro aglkeyoratori che si siano dichiarati disponibili a
ricoprire dette posizioni, alle condizioni previstel progetto, con priorita per coloro che gia
svolgano le relative mansioni o abbiano esperidavarativa in mansioni analoghe a quelle
richieste, tale da consentire di operare in autoaamell’attivita di competenza, oppure per



coloro che espongano particolari esigenze perserfalmiliari che il lavoro agile consentirebbe
di gestire al fine della migliore conciliazione fayha-lavoro riducendo le esigenze di ricorso
all'istituto del part-time e dei permessi specadcessibili.

4. | progetti di lavoro agile hanno durata non sique a 3 mesi.

Art. 10 - ACCORDO INDIVIDUALE
1. | dipendenti ammessi allo svolgimento della prestaz di lavoro subordinato in modalita agile
sottoscrivono un accordo, di cui gli elementi debgetto individuale di lavoro agile
costituiscono parte integrante, che disciplina:
a) le attivita da svolgere al di fuori dei locali azdali;
b) le forme di esercizio del potere direttivo del datdi lavoro;
c) gli strumenti tecnologici utilizzati dal lavoratooedalla lavoratrice;
d) itempi di riposo del lavoratore o della lavoragric
e) le misure tecniche e organizzative necessarie gmcwaare la disconnessione del lavoratore
o della lavoratrice dalle strumentazioni tecnolbgicdi lavoro; le condotte, connesse
all’esecuzione della prestazione lavorativa aléesd dei locali aziendali, che danno luogo
all'applicazione di sanzioni disciplinari;
f) itermini di recesso.

Art. 11 RECESSO

1. In presenza di un giustificato motivo, ciascun ity contraente puo recedere prima della
scadenza del termine.

2. In caso di recesso, la posizione lasciata libeteapessere utilizzata per incrementare il numero
massimo di lavoratori/lavoratrici da avviare a lavagile.

Art. 12 - TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO

1. | dipendenti che svolgono la prestazione lavorativamodalita agile hanno diritto a un
trattamento economico e normativo non inferiore uellg complessivamente applicato nei
confronti dei lavoratori che svolgono le medesimangioni esclusivamente all'interno dell’'ente.

2. Per effetto della distribuzione flessibile del temyp lavoro, in relazione alla giornata lavorativa
di lavoro agile, non sono configurabili prestazistriaordinarie, notturne o festive, protrazioni
dell'orario di lavoro aggiuntive né permessi bred altri istituti che comportino riduzioni
parziali dell'orario giornaliero di lavoro, ad eeoene dei permessi relativi alla legge n.
104/1992.

3. Per i dipendenti in lavoro agile resta inalteraadlsciplina delle ferie, della malattia, della
tutela della maternita e paternita e dei permeassnglieri previsti dalla contrattazione collettiva
nazionale o direttamente dalla legge.

4. Nella giornata di attivita in lavoro agile non veearogato il buono pasto.

Art. 13 - SANZIONI DISCIPLINARI
1. Le specifiche condotte, connesse all’esecuzionka gekstazione lavorativa nella modalita di
lavoro agile, che danno luogo all’applicazione elsthnzioni disciplinari, sono le seguenti:
a) reiterata e mancata risposta telefonica o a meersopal computer del lavoratore agile o
della lavoratrice agile nelle fasce di contattadjli
b) reiterata disconnessione volontaria non motivataataprovate ragioni tecniche o personali
di natura contingente;
c) irreperibilita del lavoratore o della lavoratrice;
d) violazione della diligente cooperazione all’ademgito dell'obbligo di sicurezza.

Art. 14 - OBBLIGHI DI CUSTODIA, RISERVATEZZA E SICUREZZA DELLE DOTAZIONI
INFORMATICHE



Il dipendente sono tenuti ad utilizzare la dotagianformatica messa a loro disposizione
dallAmministrazione per I'esecuzione dell’attividalavoro agile ad esclusivo fine lavorativo; e
vietato l'uso indiscriminato di tali strumenti edatenzione di qualsiasi tipo di materiale il cui
possesso sia perseguibile dalla legge.

E compito del’Amministrazione assicurare il funzéonento e il corretto impiego di tutte le
dotazioni informatiche fornite al lavoratore/lavoiee, definendone le modalita d'utilizzo e
adottando idonee misure di sicurezza al fine dicassre l'integrita e la disponibilita degli
strumenti, dei sistemi informativi, dei dati e peevwre I'abuso indebito dei medesimi.

| dipendenti devono attenersi alle istruzioni impar dal’Amministrazione in merito
all'utilizzo degli strumenti e dei sistemi e sonesponsabili della sicurezza, custodia e
conservazione in buono stato, salvo l'ordinariarastderivante dall’'utilizzo, delle dotazioni
informatiche.

Il servizio competente in materia informatica detiera le specifiche tecniche minime e di
sicurezza degli strumenti che saranno contenwuposito allegato all’accordo di cui all’art. 12
del presente regolamento, costituendone parteranége sostanziale.

| dipendenti sono tenuti a mantenere la massingvasezza sui dati e le informazioni di cui
vengono a conoscenza nell’esecuzione della prestazavorativa. Si considera rientrante nei
suddetti dati e informazioni qualsiasi notiziaratite I'attivita svolta dall Amministrazione, ivi
inclusi le informazioni sui suoi beni e sul persena dati e informazioni relativi a terzi in
possesso del’Amministrazione per lo svolgimentbste ruolo istituzionale.

| dipendenti, nell’esecuzione della prestazion@itativa, s'impegnano a non divulgare e a non
usare informazioni che non siano state pubblicatehe siano comunque di pubblica
conoscenza, fermo restando le disposizioni al ptesaticolo.

Art. 15 - PRIVACY

1.

Nello svolgimento delle operazioni di trattament dati, ai quali il dipendente abbia accesso
in esecuzione delle prestazioni lavorative, in abgrazione delle mansioni ricoperte, in

relazione alle finalita legate all'espletamento lelefuddette prestazioni lavorative, i dati

personali devono essere trattati nel rispetto délervatezza e degli altri fondamentali diritti

riconosciuti all'interessato o all’interessata eallevanti norme giuridiche in materia di cui al

Regolamento UE 679/2016 — GDPR e al D.lgs. 196/08ueessive modifiche — Codice

Privacy.

Il trattamento dovra essere realizzato in osseevatella normativa nazionale vigente, del
Regolamento UE sulla Protezione dei Dati Persamalelle apposite prescrizioni e istruzioni

impartite dall’Amministrazione in qualita di Titoladel Trattamento.

Art. 16 - SICUREZZA SUL LAVORO

1.

In applicazione delle disposizioni normative in era di salute e sicurezza sul lavoro di cui al
D.lgs. n. 81/2008, avuto riguardo alle specifich@genze dettate dall’esercizio flessibile
dell'attivita di lavoro, '’Amministrazione garantie la tutela della salute e la sicurezza dei
lavoratori e delle lavoratrici.

L’Amministrazione consegna al lavoratore/lavoraragile e ai rappresentanti dei lavoratori per
la sicurezza, con cadenza almeno annuale, I'infowvanascritta di cui all'art. 22, legge n.
81/2017, con indicazione dei rischi generali e dechi specifici connessi alla particolare
modalita di esecuzione della prestazione lavorativa

Ogni dipendente collabora diligentemente con I'Amisirazione al fine di garantire un
adempimento sicuro e corretto della prestaziondadoro; a tal fine, I’Amministrazione
provvede all'adeguata formazione e/o informaziorklavoratore o della lavoratrice affinché
possa operare una scelta ragionevole e consapebléuogo in cui espletare lattivita
lavorativa.



Art. 17 - INFORMAZIONE E FORMAZIONE

1. L’'amministrazione definisce gli specifici percomi informazione e/o formazione rivolti ai
lavoratori/lavoratrici agili, anche con riferimengo profili di tutela della salute e sicurezza nei
luoghi di lavoro.

Art. 18 - VALUTAZIONE PERFORMANCE E MONITORAGGIO

1. In riferimento alla valutazione delle performantesecuzione della prestazione lavorativa in
modalita agile non comporta differenziazione alcuispetto allo svolgimento in modalita
tradizionale.

Art. 19 - NORMATIVA DI RINVIO

1. Per quanto non esplicitamente indicato nel presesgelamento, si fa rinvio al CCNL di
comparto, al contratto individuale di lavoro e aticordo di cui all'articolo 10 del presente
regolamento.

Art. 20 - PUBBLICAZIONE
1. Il presente regolamento & pubblicato sul sitousttinale, sul sito intranet e reso noto attraverso
i consueti canali istituzionali.

Art. 21 - ENTRATA IN VIGORE ED EFFICACIA
1. Il presente regolamento entra in vigore alla dataud approvazione ed é efficace fino al 30
giugno 2020, salva diversa indicazione dell’orgasecutivo.



