S CITTA’ DI CORBETTA

Corbetta, 6 aprile 2020
Settore Affari Generali
Servizio Risorse Umane
Comunicazione interna
Al RESPONSABILI DI SETTORE

Al RESPONSABILI DI SERVIZIO
A TUTTI | DIPEDENTI

LORO SEDI

Circolare n. 3/2020

OGGETTO : ULTERIORI PRECISAZIONI IN MERITO ALLO SMART WORKING

Facendo seguito ad alcune richieste di chiarimento pervenute in relazione allo
svolgimento dell'attivitd lavorativa in smart working, nel ribadire le indicazioni gia fornite
anche nell'ultima videoconferenza con il Sindaco, il Segretario generale e tutti i
Responsabili di Settore oltre che in ulteriori occasioni, si precisa quanto segue:

- ogni giorno, a inizio giornata lavorativa, i dipendenti in smart working (incluse le p.o.)
devono inserire nella procedura di "rilevazione delle presenze" il proprio orario diinizio
servizio, come se si trattasse di normale timbratura in sede in entrata, al fine di poter
verificare I'effettivo inizio del lavoro in smart working e il rispetto della flessibilita;

- ogni giorno, a inizio giornata lavorativa, il Responsabile di Settore deve autorizzare le
singole giornate lavorative di smart working dei propri collaboratori con gli orari di inizio
servizio (prima fase dell’attivita quotidiana di monitoraggio);

- ogni giorno, a fine giornata lavorativa, i dipendenti in smart working (incluse le p.o.)
devono inserire nella procedura di  'rilevazione delle presenze"il proprio orario
di fine servizio, come se si trattasse di normale timbratura in sede in uscita, al fine di poter
verificare le ore effettivamente svolte dal dipendente;

- ogni giorno, a fine giornata lavorativa, il Responsabile di Settore deve autorizzare le
singole giornate lavorative di smart working dei propri collaboratori con gli orari di fine
servizio (ultima fase dell'attivita quotidiana di monitoraggio);

- le timbrature di inizio e fine giornata lavorativa in smart working nonché I'orario di lavoro
di tutti i dipendenti devono avvenire nellambito del medesimo orario di lavoro gia
assegnato per il lavoro in sede, in quanto e necessario garantire il massimo
coordinamento tra i vari dipendenti in smart working e i diversi servizi dell'Ente;

- non € prevista in alcun modo [leffettuazione di lavoro straordinario da parte dei
dipendenti in smart working.

Ove eccezionalmente fosse stato effettuato lavoro straordinario in smart working nelle
precedenti settimane, il Servizio personale verifichera che sia stato previamente
autorizzato dal proprio Responsabile di Settore e debitamente motivato. Per il futuro, si
ribadisce che non e previsto che venga autorizzato lavoro straordinario in smart working.



Si ricorda infine la necessita di compilare da parte del dipendente la scheda di
monitoraggio delle attivita svolte e trasmetterla al proprio caposettore.

A disposizione per eventuali chiarimenti, porgo cordiali saluti.

Il responsabile del Settore Affari Generali
Guido Milani



