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PARTE 1 RIFERIMENTI NORMATIVI
La possibilita, per le amministrazioni pubbliche, di avvalersi di forme di lavoro a distanza ¢ stata
prevista in primo luogo con la legge 16 giugno 1998 n. 191.
A distanza di molti anni, nei quali I’istituto del lavoro a distanza non ha avuto diffusione, se non in
minima parte, 1’articolo 14 della legge 7 agosto 2015 n. 124 ha prescritto alle pubbliche
amministrazioni di adottare misure tali da permettere, entro tre anni, ad almeno il 10% delle
lavoratrici e dei lavoratori pubblici che lo avessero richiesto di avvalersi delle nuove modalita di
lavoro agile, mantenendo in ogni caso inalterate le opportunita di crescita e di carriera.
Con la circolare INPS n. 52 del 27 febbraio 2015 (“Disposizioni attuative dell’ Accordo Nazionale sul
progetto di telelavoro domiciliare”) sono state illustrate le attivita interessate e le modalita di
attivazione del telelavoro, con particolare riferimento alle misure di prevenzione e protezione.
Con la Direttiva n. 3/2017 del Presidente del Consiglio dei Ministri, avente ad oggetto: "Indirizzi per
l'attuazione dei commi 1 e 2 dell'art. 14 della legge 7 agosto 2015 n. 124 e linee guida contenenti
regole inerenti all'organizzazione del lavoro finalizzate a promuovere la conciliazione dei tempi di
vita e lavoro", applicabile a tutte le pubbliche amministrazioni di cui all'art. 1 comma 2 del d.Igs. 30
marzo 2001 n. 165, sono fornite indicazioni di carattere metodologico, organizzativo e gestionale per
l'introduzione del lavoro agile.
La successiva legge 22 maggio 2017 n. 81, agli artt. 18-24 ¢ intervenuta a disciplinare il lavoro agile
inserendolo in una cornice normativa e fornendo le basi legali per la sua concreta applicazione anche
nel settore pubblico, allo scopo di “incrementare la competitivita e agevolare la conciliazione dei
tempi di vita e di lavoro”.
La legge 81/2017, all’articolo 18, ha definito il lavoro agile come “modalita di esecuzione del
rapporto di lavoro subordinato stabilita mediante accordo tra le parti, anche con forme di
organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro, con il
possibile utilizzo di strumenti tecnologici per lo svolgimento dell’attivita lavorativa. La prestazione
lavorativa viene eseguita, 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”.
La Direttiva n. 3 del 1° giugno 2017 in materia di lavoro agile contiene gli indirizzi per 1’attuazione
dei commi 1 e 2 dell’articolo 14 della legge 7 agosto 2015 n. 124, che delegava il Governo alla
riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche, prevedendo I’introduzione di nuove e piu agili
misure di conciliazione dei tempi di vita e di lavoro dei propri dipendenti.
Le finalita dichiarate sono quelle dell’introduzione delle pit innovative modalita di organizzazione

del lavoro, basate sull’utilizzo della flessibilita, sulla valutazione per obiettivi, sulla rilevazione dei



bisogni del personale dipendente, il tutto alla luce dei bisogni di conciliazione dei tempi di vita e di
lavoro.

A seguito del diffondersi dell’epidemia da Covid-19, dal febbraio 2020, sono stati emanati molteplici
provvedimenti fondamentali per semplificare I’accesso al lavoro agile, anche in deroga alla normativa
all’epoca vigente (che prevedeva 1’accordo individuale, 1’adozione di atti organizzativi interni che
definissero le regole per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile, ecc...) e
diffonderne al massimo 1’utilizzo nella P.A., evitando la paralisi.

Il decreto legge 23 febbraio 2020 n. 6, recante “Misure urgenti in materia di contenimento e gestione
dell’emergenza epidemiologica da COVID-19”, con alcune misure specifiche ha stabilito che il
lavoro agile fosse “applicabile in via automatica ad ogni rapporto di lavoro subordinato nell’ ambito
di aree considerate a rischio nelle situazioni di emergenza nazionale o locale nel rispetto dei principi
dettati dalle menzionate disposizioni e anche in assenza degli accordi individuali ivi previsti”. La
Direttiva n. 1 del 2020 — Emergenza epidemiologica COVID-2019, emanata dal Dipartimento della
Funzione Pubblica presso la Presidenza del Consiglio dei Ministri, rivolgendosi alle amministrazioni
pubbliche delle aree geografiche non direttamente coinvolte (in prima battuta) nell’emergenza, ha
evidenziato la necessita di avvalersi del lavoro agile e flessibile, sollecitando 1’utilizzo delle modalita
telematiche per riunioni, convegni e momenti formativi, ¢ prevedendo misure specifiche per lo
svolgimento di prove concorsuali e dell’attivita lavorativa in presenza.

Il 30 novembre 2021, ¢ stato pubblicato lo schema di “Linee guida per lo smart working nella
Pubblica amministrazione” e successivamente adottate le relative linee guida, che hanno fissato, a
regime e a fronte della cessazione dell’emergenza sanitaria dovuta alla pandemia, le condizioni per
un lavoro agile flessibile e intelligente, ancorato all’accordo individuale.

La nuova fonte normativa, con riguardo al pubblico impiego, ha confermato le previsioni gia
introdotte dal decreto legge 30 aprile 2021 n. 56 in modifica dell'art. 263 del decreto legge 19 maggio
2020 n. 34 e dell'art.14, comma 1, legge 124/2015, n. 124 e quindi: “ le Amministrazioni Pubbliche
(art. 1, comma 2, del d.lgs.165/2001), fino alla definizione della disciplina del lavoro agile da parte
dei contratti collettivi (ove previsti), fino al 31 dicembre 2021, organizzano il lavoro dei propri
dipendenti e l'erogazione dei servizi attraverso la flessibilita dell'orario di lavoro, rivedendone
l'articolazione giornaliera e settimanale, introducendo modalita di interlocuzione programmata con
l'utenza, anche attraverso soluzioni digitali e non in presenza, applicando lo smart working con le
misure semplificate di cui al comma 1, lett. b) dell'art. 87, del decreto legge 17 marzo 2020, n. 18
(convertito con modificazioni in legge 24 aprile 2020 n. 27) — pertanto prescindendo dagli accordi
individuali e dagli obblighi informativi previsti dagli articoli da 18 a 23 della legge 22 maggio 2017,

n. 81 - e comunque a condizione che l'erogazione dei servizi rivolti ai cittadini e alle imprese avvenga



con regolarita, continuita ed efficienza nonché nel rigoroso rispetto dei tempi previsti dalla
normativa vigente (art. 11 bis); - in tema di promozione della conciliazione dei tempi di vita e di
lavoro nelle amministrazioni pubbliche (art. 14, comma 1, legge 124/2015), le Pubbliche
Amministrazioni adottano misure organizzative volte a fissare obiettivi annuali per l'attuazione del
telelavoro e del lavoro agile. Inoltre, entro il 31 gennaio di ciascun anno, le Amministrazioni
Pubbliche redigono il Piano organizzativo del lavoro agile (POLA) che ne individua le modalita
attuative prevedendo, per le attivita che possono essere svolte in smart working, che almeno il 15%
dei dipendenti possa avvalersene, garantendo che gli stessi non subiscano penalizzazioni ai fini del
riconoscimento di professionalita e della progressione di carriera, definendo 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. In caso di mancata adozione del POLA, il
lavoro agile si applica almeno al 15% dei dipendenti, ove lo richiedano”.
Il quadro normativo ¢ stato, infine, completato dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del
personale del Comparto Funzioni Centrali sottoscritto il 9 maggio 2022, in attuazione del Patto per
I’innovazione del lavoro pubblico e la coesione sociale del 10 marzo 2021: per la prima volta ¢ stato
disciplinato I’istituto dello smart working nel pubblico impiego ed ¢ stato distinto nelle due modalita
di lavoro agile, in senso stretto, e lavoro da remoto con vincolo di orario e luogo, lasciando ad ogni
amministrazione la facolta di scelta tra le due modalita.
La Legge di Bilancio 2023 (art. 1, comma 306, legge 29 dicembre 2022 n. 197), poi, ha previsto che
fino al 31 marzo 2023, per i cosiddetti lavoratori fragili, dipendenti pubblici e privati, il datore di
lavoro dovesse assicurare lo svolgimento della prestazione lavorativa in smart working anche
attraverso 1'adibizione a diversa mansione compresa nella medesima categoria o area di
inquadramento, come definite dai contratti collettivi di lavoro vigenti, senza alcuna decurtazione della
retribuzione in godimento, ferma restando l'applicazione delle disposizioni dei relativi contratti
collettivi nazionali di lavoro, ove piu favorevoli. In ultimo, tale termine ¢ stato prorogato al
30.09.2023 (art. 28 bis) in sede di conversione in legge del decreto legge 4 maggio 2023 n. 48 c.d.
“Decreto Lavoro”.

LA DISCIPLINA NEL CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE
I1 Titolo VI del CCNL FUNZIONI LOCALI 2019/2021, sottoscritto in data 16 novembre 2022,
disciplina le forme di lavoro a distanza. Il capo I sviluppa la disciplina del lavoro agile (artt. 63-67)
mentre il Capo II, agli artt. 68-70, disciplina il lavoro da remoto.
Appare opportuno rimarcare i tratti distintivi tra le due forme di lavoro a distanza richiamate dal
contratto collettivo di comparto, ossia il lavoro agile in senso stretto (senza vincolo di orario e senza

vincolo di luogo) e il lavoro da remoto (con vincolo di orario e di luogo).



Specificamente, il lavoro agile prevede che la prestazione lavorativa venga eseguita in parte
all’interno di locali aziendali e in parte all’esterno, ma senza stabilire una postazione fissa. Non sono
previsti vincoli di spazio e tempo, I’unico vincolo € costituito dai limiti di durata massima dell’orario
di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva. Azienda e
dipendente ridefiniscono, cosi, in maniera flessibile le modalita di lavoro, focalizzando 1’attenzione
sul raggiungimento di obiettivi e risultati. Ai sensi dell’art. 63 del CCNL Funzioni Locali 2019/2021
vigente, “Il lavoro agile e una modalita di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato,
disciplinata da ciascun Ente con proprio Regolamento ed 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. La
prestazione lavorativa viene eseguita in parte all’interno dei locali dell’ente e in parte all’esterno di
questi, senza una postazione fissa e predefinita, entro i limiti di durata massima dell’orario di lavoro
giornaliero e settimanale. Ove necessario per la tipologia di attivita svolta dai lavoratori e/o per
assicurare la protezione dei dati trattati, il lavoratore concorda con I’amministrazione i luoghi ove
e possibile svolgere ’attivita. In ogni caso nella scelta dei luoghi di svolgimento della prestazione
lavorativa a distanza il dipendente é tenuto ad accertare la presenza delle condizioni che
garantiscono la sussistenza delle condizioni minime di tutela della salute e sicurezza del lavoratore
nonché la piena operativita della dotazione informatica e ad adottare tutte le precauzioni e le misure
necessarie e idonee a garantire la piu assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni in possesso
dell’ente che vengono trattate dal lavoratore stesso. A tal fine ’ente consegna al lavoratore una

specifica informativa in materia’.

I PRINCIPI DEL LAVORO AGILE

Il lavoro agile e, dunque, una leva di cambiamento per le P.A. e per i suoi lavoratori, in quanto
consente di andare oltre 1’adempimento, permettendo di combattere la “burocrazia difensiva” e
promuovendo la collaborazione, la programmazione, la gestione e i risultati. Mette al centro le
persone, all’interno di un progetto pit ampio di “people strategy”. In tale ottica, si supera la logica
tradizionale del controllo sulla prestazione di lavoro, valorizzando il patto fiduciario tra
I’amministrazione e il lavoratore. Cio sta a significare che amministrazione e lavoratori si pongono
in un’ottica di creazione di valore pubblico, a prescindere dal luogo, dal tempo e dalle modalita scelte
per il raggiungimento degli obiettivi assegnati.

Tale principio si basa sui seguenti fattori:

® Flessibilita dei modelli organizzativi;

® Autonomia nell’organizzazione del lavoro;

e Responsabilizzazione sui risultati;



e Benessere del lavoratore;

e Utilita per I’amministrazione;

e Tecnologie digitali che consentano e favoriscano il lavoro agile;

e Cultura organizzativa basata sulla collaborazione e sulla riprogettazione di competenze e
comportamenti;

e Organizzazione in termini di programmazione, coordinamento, monitoraggio, adozione di azioni
correttive;

e Equilibrio in una logica win-win: I’amministrazione consegue i propri obiettivi e i lavoratori
migliorano contestualmente il proprio “Work-life balance”.

Tra 1 fattori summenzionati rivestono un ruolo di primaria importanza la cultura organizzativa e le

tecnologie digitali. Infatti, nel lavoro agile la tecnologia gioca un ruolo altrettanto importante.

Smart Working e Digital Transformation si abilitano vicendevolmente: da una parte, infatti, lo Smart

Working ha bisogno delle tecnologie per rendere concrete le sue pratiche e i suoi modelli, dall’altra

rappresenta esso stesso una grande leva per la realizzazione della PA Digitale.



PARTE 2: MODALITA ATTUATIVE E STATO DI FATTO

La presente sezione disciplina 1’adozione del lavoro agile all’interno del Comune di ONETA, in
attuazione delle previsioni legislative in materia, quale possibile modalita di esecuzione del rapporto
di lavoro. Il lavoro agile consente al personale di poter svolgere la prestazione di lavoro subordinato,
con modalita spazio- temporali innovative.

Esso consiste in un’esecuzione della prestazione lavorativa, su base volontaria, all’esterno della sede
di lavoro assegnata, avvalendosi di strumentazione informatica e telefonica idonea a consentire lo
svolgimento della prestazione e I’interazione con il proprio responsabile, i colleghi e gli utenti interni
ed esterni, nel rispetto della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro, di privacy e di
sicurezza dei dati.

Lo svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori dalla sede di lavoro assegnata non costituisce
una variazione della stessa, non modifica in alcun modo la situazione giuridica del rapporto di lavoro,
quanto ad inquadramento, profilo € mansioni, e non modifica la relativa sede di lavoro di
assegnazione, cosi come non incide sull’orario di lavoro contrattualmente previsto e non modifica il
potere direttivo e disciplinare del datore di lavoro.

Il lavoro agile si applica nel rispetto del principio di non discriminazione e di pari opportunita tra
uomo e donna, in considerazione, e compatibilmente, con il profilo professionale ricoperto e I’ attivita

in concreto svolta presso la sede lavorativa dell’amministrazione.

2.1 DESTINATARI

1. 1l lavoro agile ¢ rivolto a tutto il personale nei ruoli del Comune di ONETA, con rapporto di
lavoro dipendente, in relazione alle effettive esigenze organizzative di ciascuna Area e alla
compatibilita con il profilo professionale ricoperto e alla peculiarita delle relative mansioni.

2. Resta comunque escluso dall’accesso al lavoro agile il personale inquadrato nei profili che
richiedono, altresi, la prevalenza dello svolgimento dell’attivita lavorativa nella sede
dell’ Amministrazione comunale.

3. Di seguito sono individuate le categorie escluse totalmente o parzialmente escluse

a. Operatori esperti:

1. Profilo operatore tecnico esperto;
b. Istruttori:

i. Agente polizia municipale;

1. Istruttore manutentivo;

c. Funzionario di polizia municipale- parzialmente escluso in relazione alle attivita di



10.

coordinamento degli agenti di PL;

Funzionario tecnico - parzialmente escluso in relazione alle attivita di coordinamento del
personale.
Sono escluse quali smartizzabili le attivita di front office, di rilievo e sopralluogo del territorio.
Puo accedere comunque al lavoro agile il personale inquadrato nei profili di cui sopra nel caso in
cui siano state assegnate in modo esclusivo attivita a carattere amministrativo.
Non ¢ ammesso ad effettuare prestazioni in modalita agile il personale che sia stato oggetto di un
procedimento disciplinare, con irrogazione di sanzione superiore al rimprovero scritto, nei due
anni precedenti alla data di decorrenza della prestazione in modalita agile.
In caso di successive modifiche dei profili professionali dell’ordinamento comunale, anche
tramite I’istituzione di nuove figure, sara cura dell’amministrazione specificare 1’eventuale
incompatibilita delle medesime con la modalita di lavoro agile, con conseguente integrazione
dell’elenco di cui al comma 2 del presente articolo.
Per le altre categorie ammesse al lavoro agile, si deve garantire sempre all’interno di ciascun
servizio:

a. La copertura dello sportello negli orari di apertura al pubblico;

b. Laricezione di richieste tramite telefonate non trasferibili al cellulare di servizio;

c. Laprogrammazione dell’attivita al fine di evitare differimenti o disagi all’utenza;
L’organizzazione dei servizi sono i criteri del presente articolo e dei successivi ¢ affidata al
responsabile dell’area individuando misure per garantire ove necessario una rotazione del

personale.

2.2 - CRITERI DI SELEZIONE DELLE ATTIVITA
Nell’ambito dei profili ammessi, le attivita lavorative oggetto di lavoro agile sono valutate dal
responsabile competente tenendo conto dei seguenti parametri:
Possibile delocalizzazione di una o piu delle attivita assegnate;

a
b. Contatto con I'utenza non previsto o comunque efficace con strumenti telematici;
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Contatto con i colleghi e i responsabili con strumenti telematici;

o

Obiettivi da realizzare definiti e misurabili in relazione a quelli assegnati con il Sistema
di Misurazione e Valutazione delle Performance (S.M.V.P.);

e. Presenza di autonomia decisionale e operativa;

f. Programmabilita dell’attivita lavorativa;

g. Mancato uso di materiale cartaceo (atti e documenti) che per motivi di sicurezza/privacy

non possono essere dislocati all’esterno dell’ufficio;



1.

h. Monitoraggio della prestazione e valutazione dei risultati conseguiti.

2.3 - ESPLETAMENTO DEL LAVORO IN MODALITA AGILE
L’esercizio del lavoro agile avviene su base volontaria. L amministrazione deve permettere ad
almeno il 15% e fino massimo di 35% dei dipendenti, ove lo richiedano, di avvalersi di tale
modalita contestualmente, garantendo che coloro che se ne avvalgono non subiscano
penalizzazioni ai fini del riconoscimento di professionalita e della progressione di carriera.
Possono avvalersi dello SW i dipendenti a tempo indeterminato, con rapporto di lavoro a tempo
pieno, o a part time orizzontale con una percentuale lavorativa non inferiore al 75% dell'orario di
lavoro a tempo pieno. Sono esclusi tirocinanti, dipendenti con contratto a tempo indeterminato
nel periodo di prova, stage.
At fini del comma 1, 1 singoli dipendenti dovranno presentare formale istanza compilata secondo
il modello A allegato al presente Disciplinare, nel rispetto di quanto indicato nel successivo art.
11 (Accordo Individuale) la quale, controfirmata dal dipendente e dal Responsabile, dovra essere
successivamente trasmessa da quest’ultimo all’ufficio Personale per i conseguenti adempimenti.
Il rientro in servizio in presenza viene garantito al dipendente nelle medesime condizioni orarie
antecedenti all’avvio della prestazione lavorativa in modalita agile.
Nel caso in cui sussistano piu dipendenti disponibili che rispondono al requisito di cui al
precedente comma 2, il Responsabile individua i candidati dando priorita
i. alle lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di
maternita previsto dall’art. 16 del decreto legislativo 26 marzo 2001 n. 151;
ii. ai lavoratori con figli in condizioni di disabilita ai sensi dell’art. 3, comma 3, della
legge 5 febbraio 1992 n. 104;
iii. ai lavoratori in condizioni di disabilita, in particolare alla disabilita da infortunio
o malattia professionale;
iv. ai lavoratori nel caso della sussistenza delle seguenti esigenze personali e/o
familiari, in ordine di precedenza:
1. fruizione della legge 104/1992;
2. figli minori;
3. residenza in localita distanti dalla sede di lavoro per un tempo di
percorrenza con mezzi pubblici o privati superiori a un’ora;

4. maggiore eta anagrafica.



2.4 - ACCESSO AL LAVORO AGILE PER ESIGENZE DI CARATTERE
STRAORDINARIO

In caso di eventi calamitosi o eventi straordinari (indisponibilita della sede comunale, per
esempio), al fine di garantire la funzionalita delle attivita necessarie e/o la salute e la sicurezza
pubblica, il Segretario Generale valutera la possibilita di autorizzare temporaneamente
all’accesso al lavoro agile il personale dipendente che svolge o al quale possono essere assegnate
mansioni compatibili, stabilendo 1 criteri e le modalita.

I lavoratori che dichiarino di trovarsi nelle condizioni stabilite, in accordo con i responsabili,
saranno autorizzati ad accedere al lavoro agile, o ad ampliare le modalita di accesso gia in corso,
anche in deroga alle norme del presente regolamento che risultino incompatibili con la specifica
situazione, su conforme parere del Segretario Generale.

Gli obblighi di informazione/formazione, di cui agli artt. 15 e 17, potranno essere assolti anche in

via telematica.

2.5 - LUOGHI DI SVOLGIMENTO DEL LAVORO AGILE

La sede di lavoro agile, prevalentemente corrispondente alla propria residenza o domicilio, ¢
indicata dal singolo dipendente nell’accordo individuale con I'Amministrazione come luogo per
l'espletamento dell’attivita lavorativa agile. In casi motivati e giustificati la sede di lavoro agile
puo essere svolta presso un luogo diverso da quello inizialmente definito nell'accordo, purché ne
abbia le necessarie caratteristiche, previa comunicazione scritta al responsabile, accompagnata da
adeguata giustificazione rispondente a criteri diragionevolezza.

La sede di lavoro agile puo essere individuata esclusivamente in ambienti al chiuso e all’interno
del territorio nazionale, idonei a consentire lo svolgimento dell’attivita in condizioni di sicurezza
e riservatezza, nel rispetto di quanto indicato nell’Informativa sulla sicurezza di cui all’articolo
15 del presente Disciplinare, affinché non sia pregiudicata la tutela del lavoratore stesso e la
segretezza dei dati di cui dispone per ragioni di ufficio.

Il lavoratore agile, nell’indicare la scelta del luogo di svolgimento del lavoro agile, ¢ tenuto ad

assicurarsi la presenza delle condizioni che garantiscono la sua piena operativita .

2.6 - MODALITA DI ESERCIZIO DELL’ATTIVITA LAVORATIVA AGILE
Al lavoratore ¢ consentito 1’espletamento dell’attivita lavorativa in modalita agile al di fuori della
sede di lavoro, secondo una delle seguenti modalita, da definire nel dettaglio nell’accordo
individuale tramite indicazione anche dei giorni settimanali e/o mensili prescelti:

Fino ad un massimo di 8 giorni al mese, con ripartizione su base mensile o settimanale, fermo



10.

11

restando 1'obbligo del rientro lavorativo settimanale in sede per almeno 3 giorni a settimana;
All’interno dell’accordo individuale ¢ possibile prevedere flessibilita riguardo i giorni prescelti,
concordando la variazione con il Responsabile e 1’aggiornamento eventuale degli obiettivi;

Il lavoro agile puo essere esercitato a giornata o mezza giornata.

In ipotesi di sopravvenute necessita organizzative e/o gestionali dell’ Amministrazione o personali
del lavoratore agile, le parti, rispettivamente, possono richiedere la temporanea modifica della
articolazione (giornate in lavoro agile o fasce di contattabilita) del lavoro agile indicata
nell’accordo individuale, tramite comunicazione e-mail, o con altre modalita determinate dalla
Area di riferimento, nel rispetto di un congruo preavviso che di norma, ¢ di almeno 1 giorno.
L’esigenza di modifica, con le stesse modalita, puo provenire anche dall’ Amministrazione, per
esigenze organizzative e/o gestionali sopravvenute di carattere straordinario adeguatamente
motivate; in questo caso il lavoratore agile ¢ tenuto a rispettare le indicazioni ricevute. In dette
ipotesi non trova applicazione il disposto di cui all’art.2.9 sul Recesso.

Il lavoro agile non modifica la regolamentazione dell'orario di lavoro contrattualmente previsto.
La prestazione lavorativa deve essere assicurata nella fascia giornaliera dalle ore 7.30 alle ore
20 e non puo essere effettuata nelle giornate di domenica o festive infrasettimanali.

Durante la fascia di disconnessione giornaliera dalle ore 20 alle ore 7.30, nonché domenica e
festivi, non ¢ pertanto richiesto lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle e-mail,
la risposta alle telefonate e ai messaggi, 1’accesso e la connessione al sistema informativo
dell’ Amministrazione., quale riconoscimento del diritto alla disconnessione dl dipendente a tutela
della sua salute psico-fisica, della sua efficienza e produttivita e della conciliazione tra tempi di
vita, di riposo e di lavoro.

Il lavoratore agile ¢ 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.

Al fine di garantire lo scambio di informazioni ed un ottimale svolgimento della prestazione
lavorativa, un’efficace ed efficiente interazione con l'utenza, con 1’ufficio di appartenenza e con
i colleghi presenti in ufficio o a loro volta in lavoro agile, il dipendente in lavoro agile deve essere
raggiungibile telefonicamente.

In particolare devono essere garantite le fasce di reperibilita e lavoro contestuale secondo gli orari
in vigore presso gli uffici, per almeno 1’80% degli stessi. Per cui in caso di giornata di 5 ore

lavorative, devono essere garantite almeno 4 ore di lavoro in concomitanza.

. Per esigenze attinenti alla specifica attivita svolta, adeguatamente motivate in sede di accordo

individuale, la fascia di contattabilita potra essere superiore a quella ordinaria di cui al comma

precedente.



12.

13.

14.

15.

In caso di malattia la prestazione da remoto ¢ sospesa. La malattia sopravvenuta interrompe il
lavoro agile, nel rispetto delle norme in materia di assenze dal lavoro, con conseguente invio della
certificazione del medico curante, secondo 1’ordinaria procedura.

I dipendenti che fruiscono di forme di lavoro agile hanno diritto a fruire dei medesimi titoli di
assenza giornaliera previsti per la generalita dei dipendenti comunali. Durante la prestazione da
remoto il lavoratore agile non puo avvalersi dei permessi orari.

In modalita lavoro agile non ¢ dovuto il buono pasto e in nessun caso, per effetto della
distribuzione discrezionale del tempo di lavoro in modalita lavoro agile, I'attivita lavorativa svolta
da riconoscimento a prestazioni straordinarie o orario aggiuntivo di qualsiasi tipologia.

Al dipendente in lavoro agile vengono applicate le norme sull'incompatibilita.

2.7 - DOTAZIONI STRUMENTALI

Il lavoratore agile puo espletare I’ attivita lavorativa agile avvalendosi degli strumenti di dotazione
informatica quali personal computer portatili, tablet, smartphone o quant’altro ritenuto opportuno
e congruo dall’Amministrazione, che sono gia in possesso del dipendente o forniti
dall’ Amministrazione stessa. Se in possesso del dipendente, devono essere valutati i requisiti di
sicurezza informatica.

Il lavoratore agile deve avere cura delle apparecchiature affidate dall’ Amministrazione, nel
rispetto delle disposizioni dei vigenti codici disciplinare e di comportamento; 1'utilizzo delle
stesse deve avvenire nel rispetto del vademecum sull’accesso e utilizzo delle risorse informatiche.
Le spese connesse, riguardanti i consumi elettrici e di connessione, o gli eventuali investimenti
per il mantenimento in efficienza dell’ambiente di lavoro agile sono, in ogni ipotesi, a carico del
dipendente.

Eventuali impedimenti tecnici allo svolgimento dell’attivita lavorativa durante il lavoro agile
dovranno essere tempestivamente comunicati al fine di dare soluzione al problema. Qualora ci0
non sia possibile, dovranno essere concordate con il proprio responsabile le modalita di
completamento della prestazione, ivi compreso, ove possibile, il rientro del lavoratore agile nella

sede di lavoro.

2.8 - ACCORDO INDIVIDUALE
I dipendenti che presentano istanza sottoscrivono un accordo in forma scritta che disciplina quanto segue:
a. Individuazione degli obiettivi da realizzare;
b. Indicazione delle principali attivita da svolgere;

c. Definizione degli strumenti di lavoro in relazione alla specifica attivitalavorativa;



d. Indicazione del o dei luoghi prevalenti in cui ¢ effettuata la prestazione;
e. Durata e articolazione oraria della modalita in lavoro agile;

f. Diritto alla disconnessione e tempi di riposo;

g. Fasce di contattabilita;

h. Condotte che danno luogo a provvedimenti disciplinari;

2. Durante la fase di svolgimento della prestazione in lavoro agile, previa intesa tra le parti, sara
sempre possibile modificare le condizioni previste nell’accordo individuale, sia per motivate
esigenze espresse dal lavoratore, sia per necessita organizzative e/o gestionali
dell’ Amministrazione. Resta fermo che in caso di mancato accordo si applica il disposto sul

recesso dall’accordo individuale di cui al successivo art. 2.9.

2.9 - RECESSO

1. L”Amministrazione e/o il lavoratore agile possono recedere dall’accordo individuale in forma
scritta: nel caso in cui trattasi di accordo a tempo indeterminato, il preavviso deve essere pari a
30 giorni lavorativi; per quelli a termine il preavviso sara di 7 giorni lavorativi.

2. Nel caso di lavoratore agile disabile ai sensi dell’articolo 1 della legge 12 marzo 1999, n. 68, il
termine del preavviso del recesso da parte dell’Amministrazione non puo essere inferiore a 90
giorni, al fine di consentire un’adeguata riorganizzazione dei percorsi di lavoro rispetto alle
esigenze di vita e di cura del lavoratore.

3. In presenza di un giustificato motivo ciascuno dei contraenti pud recedere senza preavviso. Puo
costituire giustificato motivo, I’irrogazione di una sanzione disciplinare superiore al rimprovero
scritto.

4. 11 lavoro agile pud essere oggetto di recesso per ragioni organizzative, in particolare a titolo
esemplificativo ma non esaustivo:

a. Assegnazione del dipendente ad altre mansioni diverse da quelle per le quali ¢ stata
concordata la modalita di lavoro agile;

b. Trasferimento del dipendente ad altra Area;

c. Mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati in modalita di lavoro agile e definiti
nell’accordo individuale.

5. La mancata osservanza delle disposizioni in materia di salute e sicurezza sul lavoro, sicurezza e
tutela dei dati, fedelta e riservatezza costituisce motivo di recesso immediato da parte

dell’ Amministrazione.



2.10 - TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO

.1l lavoratore agile che svolge la prestazione in modalita di lavoro agile mantiene il medesimo

trattamento giuridico ed economico che resta, a tutti gli effetti contrattuali e di legge, regolato
dalla contrattazione collettiva.

. E garantita paritd di trattamento normativo e giuridico dei lavoratori che aderiscono al lavoro
agile anche in riferimento alle indennita e al trattamento accessorio, compatibile con la modalita
di esercizio, rispetto ai lavoratori che svolgono le medesime mansioni esclusivamente all'interno
della sede dell'amministrazione. Il lavoro agile non pregiudica in alcun modo le prospettive di
sviluppo professionale e formativo previste dalla legge e dalla contrattazione collettiva. Si

rimanda al provvedimento annuale per quanto attiene la performance individuale.

2.11 - OBBLIGHI DI COMPORTAMENTO
. Durante lo svolgimento della prestazione lavorativa il lavoratore agile dovra tenere un
comportamento sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e, compatibilmente
alle peculiarita e modalita di svolgimento del lavoro agile, ¢ tenuto al rispetto delle disposizioni
dei CCNL vigenti e di quanto indicato nel Codice di comportamento e nel Codice disciplinare
adottati dal Comune di ONETA.
. Le specifiche condotte connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa nella modalita di
lavoro agile, che integrano gli obblighi di comportamento in servizio previsti dal Codice di
comportamento, sono le seguenti:

a. Reperibilita del lavoratore agile durante le fasce di contattabilita tramite risposta

telefonica o a mezzo personal computer;

b. Diligente cooperazione all’adempimento dell’obbligo di sicurezza;

c. Rendicontazione dell'attivita svolta.
. 1l potere direttivo e di controllo del Datore si esplica attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Il
dipendente alla fine di ogni giornata in modalita agile compila un report da sottoporre al
Responsabile/P.0O., da sottoporre allo stesso tramite portale a disposizione del dipendente e/o tramite
email. Il Responsabile dara conferma del raggiungimento degli obiettivi al momento della

sottoscrizione del cartellino mensile.

2.12 - TUTELA DELLA SALUTE E SICUREZZA DEL/DELLA DIPENDENTE
. Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei
lavoratori, in particolare quelle di cui al decreto legislativo 9 aprile 2008 n. e della legge 22

maggio 2017 n. 81.



2. I datore di lavoro deve fornire al lavoratore agile, avvalendosi della struttura competente in

materia di sicurezza aziendale, tutte le informazioni circa le eventuali situazioni di rischio e curare
un’adeguata e specifica formazione in materia di sicurezza e salute sul lavoro; a tal fine consegna
al/alla dipendente e al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, all’atto della sottoscrizione
dell'accordo, un'informativa scritta nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici
connessi alla particolare modalita di esecuzione del rapporto di lavoro.

Il lavoratore agile deve cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore
di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione all'esterno dei locali
comunali.

L’ Amministrazione provvede all’adeguata formazione e informazione del lavoratore agile
affinché lo stesso possa operare una scelta ragionevole e consapevole del luogo in cui espletare

I’attivita lavorativa.

2.13 - OBBLIGHI DI CUSTODIA E SICUREZZA DELLE DOTAZIONI INFORMATICHE

1.

FORNITE DALL'AMMINISTRAZIONE
Il lavoratore agile al quale sono stati messi a disposizione strumenti tecnologici ed informatici da
parte dell'Amministrazione (telefoni, computer, tablet, usb, accesso ad internet, etc...) deve
utilizzarli per 1'esercizio esclusivo dell’attivita lavorativa, nel rispetto delle istruzioni impartite
dalla medesima in merito all’utilizzo degli strumenti e dei sistemi. Il lavoratore agile ¢
personalmente responsabile della sicurezza, custodia e conservazione in buono stato delle

dotazioni informatiche , salvo 1’ordinaria usura.

2.14 - PRIVACY

Il lavoratore agile ¢ tenuto a mantenere la dovuta riservatezza sui dati e le informazioni di cui
verra a conoscenza nell’esecuzione della prestazione lavorativa. Si considera rientrante nei
suddetti dati e informazioni qualsiasi notizia attinente all’attivita svolta dall’ Amministrazione, ivi
inclusi le informazioni sui suoi beni e sul personale, o dati e informazioni relativi a terzi in
possesso dell’ Amministrazione per lo svolgimento del suo ruolo istituzionale.

I dati personali devono essere trattati nel rispetto della riservatezza e degli altri fondamentali diritti
riconosciuti all’interessato dalle norme giuridiche in materia di cui al Regolamento UE 679/2016
— GDPR e al decreto legislativo 30 giugno 2003 n. 196 e successive modifiche — Codice Privacy.
Il trattamento dovra essere realizzato in osservanza della normativa nazionale vigente, del
Regolamento UE sulla Protezione dei Dati Personali e delle apposite prescrizioni e istruzioni

impartite dall’Amministrazione in qualita di Titolare del Trattamento.



2.15 - DIRITTI SINDACALI E DIRITTO ALLA SCONNESSIONE

. Al lavoratore agile sono garantiti gli stessi diritti sindacali spettanti ai dipendenti che prestano la loro
attivita nella sede di lavoro.

. La partecipazione del lavoratore agile alle assemblee sindacali, allo sciopero e alle altre iniziative
promosse dalle organizzazioni sindacali sono disciplinate dalle vigenti disposizioni della
contrattazione collettiva.

. La prestazione lavorativa svolta in modalita agile ¢ svolta senza vincoli di orari, ma nei limiti delle
ore massime di lavoro giornaliere e settimanali stabili dai CCNL. Inoltre, cosi come avviene per il
lavoro in ufficio, anche da remoto il dipendente ha diritto a periodi di riposo in cui non eroga alcuna
prestazione lavorativa. Tali periodi includono la fascia di inoperabilita (disconnessione), che

comprende un periodo di riposo consecutivo non inferiore a 11 ore.

2.16 - MONITORAGGIO

. E fatto obbligo ad ogni Responsabile di effettuare il monitoraggio sia in itinere, sia a conclusione
dell'attivita, allo scopo di verificare I’andamento della stessa e individuare eventuali azioni integrative
e/o correttive.

. I monitoraggio si basera sull’utilizzo di indicatori, utili alla verifica dell’efficienza ed efficacia delle
modalita organizzative del lavoro agile e dei risultati concreti delle prestazioni di lavoro dei

dipendenti coinvolti, sia in termini di qualita che di quantita.

2.17- NORMATIVA APPLICABILE

. Per tutto quanto non previsto dal presente Disciplinare o dall’accordo individuale, per la
regolamentazione dei diritti e degli obblighi direttamente pertinenti al rapporto di lavoro, si rinvia
alla disciplina contenuta nelle disposizioni legislative, nei contratti collettivi nazionali di lavoro e nei
contratti decentrati integrativi nonché a quanto previsto nel Codice di comportamento e nel Codice

disciplinare del Comune di ONETA.

2.18 - ENTRATA IN VIGORE
Il presente disciplinare entra in vigore dalla data di adozione della deliberazione di approvazione fatte

salve le modalita esercitate da quelladata.

2.19 - DEFINIZIONI

Al fini del presente Regolamento, in virt di quanto disposto dall’art. 18 della legge del 22 maggio



2017 n. 81, si intende per:

a)

b)
c)
d)

€)

g)

“Lavoro agile”: una modalita flessibile di esecuzione della prestazione di lavoro
subordinato, senza precisi vincoli di orario e luogo di lavoro;

“Amministrazione”: il Comune di ONETA

“Lavoratore agile”: il/la dipendente che espleta I’ attivita lavorativa in modalita agile;
“Dotazione informatica”: strumenti informatici, quali ad esempio pc portatile, tablet,
smartphone forniti dall’Amministrazione, utilizzati per 1’esercizio dell’attivita
lavorativa;

“Sede di lavoro assegnata”: locali ove ha sede I’Amministrazione e ove il dipendente
espleta la sua attivita lavorativa secondo le modalita ordinarie;

“Sede di lavoro agile”: locali di residenza o domicilio del lavoratore ove viene svolta la
prestazione lavorativa nei giorni di lavoro agile;

“Accordo individuale”: accordo tra Responsabile della Area (o Segretario Generale in
caso di lavoratore con qualifica dirigenziale) e singolo dipendente inerente alle modalita

e condizioni del lavoro agile.



ALLEGATO A - DOMANDA DI ATTIVAZIONE DEL LAVORO AGILE ALLA
PRESTAZIONE LAVORATIVA
Al Responsabile del Settore

Il/La sottoscritto/a in servizio

presso 1’area

con Profilo di

CHIEDE
di poter svolgere la propria prestazione lavorativa in modalita “agile”, secondo i termini, le
tempistiche e le modalita da concordare nell’Accordo individuale da sottoscriversi con il
Responsabile/ Responsabile U.O. A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall’art. 76 del
D.P.R. n. 445/2000 in caso di dichiarazioni mendaci e falsita in atti
DICHIARA
di necessitare per lo svolgimento della prestazione lavorativa da remoto, della seguente

strumentazione tecnologica fornita dall’ Amministrazione:

di non necessitare di alcuna strumentazione fornita dall’ Amministrazione essendo in possesso della

seguente strumentazione tecnologica:

DICHIARA altresi:

di rientrare nella/e categoria/e di seguito elencate (all’occorrenza certificate e/o documentate):

lavoratrice 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.1gs. 26 marzo 2001 n. 151;

lavoratrice in stato di gravidanza;

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

lavoratore fragile: soggetto in possesso di certificazione rilasciata dai competenti organi medico-
legali, attestante una condizione di rischio derivante da immunodepressione o da esiti da patologie
oncologiche o dallo svolgimento di relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori in possesso del

riconoscimento di disabilita con connotazione di gravita ai sensi dell’art. 3, comma 3, della legge 5



febbraio 1992, n. 104;
lavoratore/trice residente o domiciliato/a in comune al di fuori di quello di

, tenuto conto della distanza tra la zona di residenza o di

domicilio e la sede di lavoro;
lavoratore/trice con figli conviventi nel medesimo nucleo familiare minori di quattordici anni;

lavoratore/trice non rientrante in alcuna delle precedenti categorie.

Infine
DICHIARA
di aver preso visione del Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA), approvato con deliberazione

di Giunta comunale ;

- di accettare tutte le disposizioni previste nel POLA e nel PIAO

- di aver preso visione dell’ Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile;

Individua il Domicilio per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile il seguente
luogo (barrare una casella ed indicarne I’indirizzo):

Residenza

Domicilio

Altro luogo (da specificare)

Data Firma




ALLEGATO B - ACCORDO INDIVIDUALE PER LA PRESTAZIONE IN LAVORO AGILE

La/ll sottoscritta/o dipendente,
CF e La/il sottoscritta/o

Responsabile/Responsabile U.O. di
dichiarano di ben conoscere ed accettare la Disciplina per il lavoro agile nel Comune di ONETA di
cui al Piano Organizzativo per il Lavoro Agile (POLA) attualmente vigente e
CONVENGONO
1. Oggetto

[l/1a 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:

- la data di avvio della prestazione di lavoro agile: ;

- la data di fine della prestazione lavoro agile: ;

- 11/i giorno/i settimanale/i per la prestazione in modalita agile ;

- ai fini dello svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita agile da remoto, si prevede 1’utilizzo
della seguente dotazione: dotazione tecnologica di proprieta/nella disponibilita del dipendente,

conforme alle specifiche tecniche richieste:

(specificare).

IN ALTERNATIVA:
dotazione tecnologica fornita dall’ Amministrazione: cellulare, personal computer portatile e relativa

strumentazione accessoria:

(specificare).
2. Luogo/luoghi di lavoro
3. Fascia di contattabilita obbligatoria del dipendente
E individuata nella mattina dalle ore alle ore e, in caso di giornata con rientro
pomeridiano, dalle ore alle ore

4. La fascia di disconnessione

E individuata dalle ore alle ore oltre al sabato (secondo I’organizzazione del



lavoro), domenica e festivi.

5. Potere direttivo, di controllo e disciplinare

La modalita di 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 od altro
strumento di pianificazione delle attivita adottato, 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/bisettimanale sullo stato di avanzamento. Restano ferme
le ordinarie modalita di valutazione delle prestazioni, secondo il sistema vigente per tutti i dipendenti.
Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita lavoro agile il comportamento del/della
dipendente dovra essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione
dovra essere svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigenti e 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. Il mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente Accordo pud comportare
I’esclusione da un eventuale rinnovo dell’ Accordo individuale; € escluso il rinnovo in caso di revoca
disposta ai sensi del successivo p.6. 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.

6. Recesso e revoca dall’ Accordo

Il presente Accordo ¢ a tempo determinato. Ai sensi dell’art. 19 della legge 22 maggio 2017, n. 81, il
lavoratore agile e I’Amministrazione possono recedere dall’Accordo di lavoro agile in qualsiasi
momento con un preavviso di almeno 15 giorni. Nel caso di lavoratore agile disabile ai sensi dell’art.
1 dellalegge 12 marzo 1999, n. 68, il termine del preavviso del recesso da parte dell’ Amministrazione
non puo essere inferiore a 90 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 prima della scadenza del termine nel caso di Accordo a tempo
determinato. L’Accordo individuale di lavoro agile puo, in ogni caso, essere revocato dal

Responsabile/ Responsabile del Servizio di appartenenza nel caso:



a) in cui il dipendente non rispetti i tempi o le modalita di effettuazione della prestazione lavorativa,
o0 in caso di ripetuto mancato rispetto delle fasce di contattabilita;

b) di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati e definiti nell’ Accordo individuale. In caso di
revoca il dipendente ¢ tenuto a riprendere la propria prestazione lavorativa secondo 1’orario ordinario
presso la sede di lavoro dal giorno successivo alla comunicazione della revoca. La comunicazione
della revoca potra avvenire per e-mail ordinaria personale e/o per PEC. L’avvenuto recesso o revoca
dell’ Accordo individuale ¢ comunicato dal Responsabile/Responsabile al Servizio Personale. In caso
di trasferimento del dipendente ad altro settore, 1’ Accordo individuale cessa di avere efficacia dalla
data di effettivo trasferimento del lavoratore.

7. Presenza in sede

L’ Amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento
per esigenze di servizio rappresentate dal Responsabile di riferimento. Qualora impossibilitato al
momento della richiesta, il dipendente ¢ in ogni caso tenuto a presentarsi in sede entro le 24 ore
successive.

8. Informativa
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 averne preso visione.

Data

Firma del Responsabile del Settore Firma del dipendente




