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PIANO ORGANIZZATIVO PER IL LAVORO AGILE
2021-2023

Art. 1
Indicazioni generali

1. Tl ricorso al lavoro agile I’ente ¢ finalizzato al raggiungimento dei seguenti obiettivi:

— miglioramento delle performance,

— aumento della produttivita;

— migliore conciliazione tra i tempi di vita e di lavoro,
— promozione delle pari opportunita,

— incremento del benessere organizzativo,

— riduzione dell’assenteismo,

— riduzione del traffico e del connesso inquinamento.

2. 1l presente documento costituisce un allegato del piano delle Performance (ovvero del Programma
Esecutivo di Gestione o del Piano Dettagliato degli Obiettivi) ed ¢ strettamente connesso con I’impegno al
raggiungimento degli obiettivi ivi contenuti.

3. Il lavoro agile & una modalita di svolgimento del rapporto di lavoro subordinato stabilita mediante
un accordo tra il dipendente e I’ente, che prevede forme di organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e, nel ri-
spetto delle normative dettate, senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro, nonché con I’utilizzo di
strumenti tecnologici per lo svolgimento dell’attivita lavorativa.

4. Puo essere svolto presso il domicilio del dipendente e/o in luoghi individuati dall’amministrazione
d’intesa con il lavoratore.

5. 1l lavoro agile in modalita ordinaria differisce da quello svolto in fase di emergenza, che é finalizza-
to alla riduzione del numero di dipendenti che sono in servizio presso le sedi dell’ente al fine di ridurre le
occasioni di contatto interpersonale e garantendo che non vi siano conseguenze negative per la funzionalita e
per le attivita delle PA.

6. 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 que-
sta forma di svolgimento della prestazione lavorativa.

7. 1l Piano ¢ adottato dalla Giunta 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 Diri-
gente o Responsabile della Gestione delle Risorse Umane, che ha preventivamente acquisito i pareri del Co-
mitato Unico di Garanzia, dell’Organismo di Valutazione, comunque denominato, e del Responsabile per la
Transizione al Digitale.

8. Larelazione sindacale prevista e la informazione preventiva e, a richiesta o su iniziativa dell’ente, il
confronto.

Art. 2
Il trattamento economico e la condizione giuridica dei dipendenti
1. I dipendenti in lavoro agile non possono subire alcuna discriminazione, anche indiretta, in termini
di trattamento economico e/o di condizione giuridica, tenendo conto degli istituti economici e giuridici com-
patibili.
2. Le metodologie di valutazione, sia con riferimento a quelle per la graduazione degli incarichi di po-

sizione organizzativa, sia con riferimento a quelle per le prestazioni ed i risultati, vanno adeguate e devono
evitare ogni forma di penalizzazione delle prestazioni svolte in questa modalita.

Art. 3
Le attivita che possono essere svolte in lavoro agile

1. Tutte le attivita, tranne quelle che I’ente individua espressamente come tali, possono essere svolte
in modalita agile.




2. Le attivita che non possono essere svolte in lavoro agile sono individuate dai responsabili, sulla ba-
se di un monitoraggio di tutte quelle che coordinano. Nello svolgimento di queste attivita la direzione per la
gestione delle risorse umane svolge un ruolo di supporto e coordinamento.

3. L’ente, con delibera di giunta, puo dettare delle specifiche linee guida e, comunque, ritiene che le
seguenti siano di norma incompatibili con il lavoro agile:

— Vigilanza urbana;

— Realizzazione di opere pubbliche, per le parti che non sono ascrivibili ad attivita d’ufficio;

— Notifiche;

— Supporto agli uffici da svolgere in presenza;

— Sportelli con contatto diretto con gli utenti;

— Servizi cimiteriali;

— Servizi sociali, per le parti che non sono ascrivibili ad attivita d ufficio;

— Raccolta e smaltimento dei rifiuti;

— Interventi connessi a condizioni di emergenza, per le parti che non sono ascrivibili ad attivita d ufficio;
— Supporto agli organi di governo, per le parti che non sono ascrivibili ad attivita d’ufficio.

Art. 4
La scelta dei dipendenti
1. I dipendenti da adibire a lavoro agile sono individuati dai responsabili, in modo da assegnare questa

modalita di svolgimento della prestazione lavorativa ad almeno il 60% dei dipendenti che lo chiedono, anche
attraverso la rotazione.

2. Nel caso di richieste piu elevate si applicano, nell’ordine, le seguenti preferenze:

a) lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita previsto
dall’articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno della maternita
e della paternita, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151;

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

c) lavoratori cd fragili, sulla base di una attestazione dal medico competente dell’ente;

d) lavoratori che hanno patologie che suggeriscono la riduzione degli spostamenti, sulla base di una attesta-
zione dal medico competente dell’ente;

e) lavoratori che hanno coniugi, partner, familiari fino al terzo grado o affini fino al secondo grado che ri-
chiedono un’assistenza continua e che siano conviventi;

f) lavoratori che hanno uno o piu figli fino a 14 anni conviventi;
g) lavoratori che hanno una distanza piu elevata tra domicilio e luogo di lavoro e viceversa;
h) lavoratori che hanno presentato domanda.

3. Di norma i dipendenti in lavoro agile garantiscono che 2 giorni la settimana sono svolti con modali-
ta ordinarie.

Art. 5
Le misure organizzative
1. L’ente assume tutte le misure organizzative necessarie per garantire lo svolgimento del lavoro agile
nelle modalita pit idonee per il perseguimento delle finalita per le quali esso ¢ attivato.

2. | lavoratori devono colloquiare ordinariamente con il responsabile di riferimento, con gli organi di
governo, con gli altri responsabili, con i colleghi e con gli utenti.

3. 1l responsabile di riferimento assegna al dipendente in lavoro agile le attivita da svolgere,
accompagnati da indicatori per la misurazione dell’effettivo svolgimento.

4. 1l lavoro agile pu0 essere effettuato per tutti i giorni la settimana o solamente per alcuni di essi che




vengono di norma prefissati. Di norma, non ¢ consentita I’alternanza tra lavoro agile e presso la sede nella
stessa giornata.

5. L’avvio del lavoro agile &€ comunicato ai soggetti competenti, come da previsione contenuta nella
legge n. 81/2017.
Art. 6

L’orario di lavoro ed il diritto alla disconnessione

1. L’impegno orario nel caso di lavoro agile ¢ quello previsto dai contratti nazionali e dal contratto in-
dividuale.

2. La prestazione lavorativa deve essere svolta nell’arco di 5 (ovvero 6) giorni la settimana e nell’arco
orario compreso tra le 7,15 e le 19,15.

3. Occorre garantire la mattina un periodo di contattabilita nell’arco temporale compreso tra le 10,00 e
le 13,00 e nel pomeriggio nei giorni di rientro dalle 15,15 alle 16,15.

4. La verifica del rispetto della presenza giornaliera e dell’orario di lavoro ¢ realizzata attraverso la
timbratura a distanza

5. 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.

6. A partire dalle 19,30 e fino alle 7,30 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 ri-
spondere 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.

Art. 7
L’intesa ed il progetto

1. Per dare avvio al lavoro agile occorre che vi sia una intesa scritta ed un progetto.

2. Nell’intesa sono contenuti almeno i seguenti elementi: contenuto e durata del progetto; individua-
zione degli strumenti assegnati; modalita di esercizio del potere direttivo da parte del datore di lavoro; termi-
ni di preawviso; indicazione delle fasce orarie di contattabilita; previsione che durante tali fasce si deve dare
corso all’interlocuzione anche con gli utenti; giornate in cui il dipendente svolgera la propria prestazione
presso gli uffici dell’ente; luogo in cui viene svolto il lavoro agile; indicazione dei diritti e dei doveri connes-
si a questa modalita di svolgimento della prestazione lavorativa; vincolo al rispetto delle misure di salva-
guardia di cui al capo 11 del presente Piano; informativa sulla sicurezza.

3. Il progetto puo essere a tempo determinato o indeterminato. Nel primo caso ognuna delle parti puo
motivatamente dare disdetta decorsa almeno la meta della durata; nel secondo il recesso puo essere comuni-
cato decorsi almeno 6 mesi e con un preavviso di almeno 45 giorni, termine che é raddoppiato se il dipen-
dente é disabile.

4. In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti puo recedere senza preavviso.

5. Nel caso di mancato raggiungimento degli obiettivi e delle attivita assegnate e di infrazioni alle
modalita di svolgimento, I’ente puo recedere e/o puod non rinnovare alla scadenza.

6. Il progetto 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 avan-
zamento e realizzazione. Deve inoltre indicare le modalita di svolgimento, ivi compresa 1’eventuale presenza
presso la sede per una parte delle giornate.

Art. 8
Le indennita
1. Spettano ai dipendenti tutte le indennita che sono compatibili con lo svolgimento del lavoro agile.
2. 1l lavoro straordinario, in tutte le sue forme, non & compatibile con il lavoro agile.
3. I dipendenti in lavoro agile non possono ricevere buoni pasto.
4. 1 dipendenti in lavoro agile non ricevono alcuna remunerazione dei costi telefonici e/o energetici.




Art. 9
| doveri

1. Siapplicano tutte le disposizioni dettate nei codici disciplinari e di comportamento.

2. Il dipendente in lavoro agile é 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 informazio-
ni, nonché alle banche dati dell’ente, anche da parte dei propri congiunti. Presta una specifica attenzione alla
custodia delle password.

4. 1l dipendente custodisce con la massima diligenza gli strumenti che gli sono stati affidati, avendo
cura di evitare tutti i possibili danneggiamenti degli stessi.

5. Il dipendente deve avere cura di evitare che essi possano essere utilizzati da soggetti non autorizzati
e non puo utilizzarli per ragioni personali.

6. Nel caso di cattivo funzionamento delle apparecchiature informatiche e/o dei collegamenti telema-
tici, deve dare immediata informazione all’ente e cooperare per la loro risoluzione.

Art. 10
La formazione

1. I dipendenti devono essere formati su:
- contenuti e modalita del lavoro agile, ivi compresi i diritti e gli obblighi;

- vincoli di salute e sicurezza del luogo di lavoro e della postazione (sicurezza antincendio, requisiti igienici
minimi, integrita della attrezzatura, comportamento in caso di anomalie nel funzionamento, impianti elet-
trici, ergonomia della postazione, etc);

- utilizzazione delle tecnologie informatiche e telematiche.

2. | dirigenti devono essere formati sulle competenze manageriali ed organizzative, nonché su quelle
digitali che sono richieste a seguito della introduzione di questa modalita di lavoro.

Art. 11
Il monitoraggio
1. Periodicamente ogni responsabile monitora il grado di raggiungimento degli obiettivi alla cui rea-
lizzazione sono impegnati dipendenti collocati in lavoro.

2. Con cadenza annuale 1’ente monitora gli effetti del lavoro agile sulla organizzazione e sulla comu-
nita. Tale monitoraggio e effettuato sulla base dei risultati effettivamente raggiunti sui seguenti elementi:

- Realizzazione degli obiettivi,

- Soddisfazione degli utenti,

- Conseguimento di risparmi,

- Riduzione dell’assenteismo,

- Innalzamento della produttivita,

- Rispetto dei tempi di conclusione dei procedimenti,

- Miglioramento del benessere organizzativo,

- Riduzione del traffico e miglioramento della qualita dell’ambiente urbano.

3. 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. 12
Le misure di sicurezza

1. Al lavoro agile si applicano le previsioni di cui al D.Lgs. n. 81/2008, ivi compresa la sicurezza delle
singole postazioni.




2. L’ente fornisce al lavoratore ed al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza una specifica in-
formativa sui rischi generali ed i rischi specifici; tale informativa e aggiornata con cadenza periodica ed al-
meno 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 organiz-
zazione di attivita di formazione per la prevenzione di questi rischi.

3. I dipendenti sono tenuti a cooperare per I’applicazione delle misure per la sicurezza.

4. | dipendenti in lavoro agile sono tutelati contro gli infortuni sul lavoro e contro le malattie profes-
sionali e contro gli infortuni per il normale percorso di andata e ritorno dal domicilio a quello di svolgimento
della propria prestazione

5. | dipendenti in lavoro agile devono utilizzare la ordinaria diligenza per garantire la sicurezza delle
comunicazioni con le banche dati dell’ente, a partire dalla custodia delle password.

6. I dipendenti in lavoro agile hanno gli stessi obblighi di tutela della privacy previsti nello svolgimen-
to in modalita ordinaria della propria prestazione lavorativa.

Art. 13
Il documento operativo
1. L’ente provvede a monitorare la condizione attuale con riferimento, in particolare ai seguenti aspet-
ti:
a) Condizione organizzativa: mappatura dei processi e delle attivita, esperienze di lavoro agile realizzate, ri-
levazione del benessere organizzativo;

b) Competenze professionale: esperienze di programmazione, competenze organizzative, competenze digita-
li, fabbisogno di formazione;

c) Condizione della digitalizzazione: disponibilita di pc, infrastrutturazione, applicativi utilizzabili da remo-
to;

d) Condizione finanziaria: disponibilita di risorse per il miglioramento della condizione della digitalizzazio-
ne e per la formazione.

2. Programma di sviluppo:

a) Iniziative per il miglioramento della condizione organizzativa, delle competenze professionali e della
condizione della digitalizzazione, con indicazione per ogni elemento dei tempi di attuazione, degli indica-
tori di raggiungimento e dei soggetti coinvolti e/o responsabili;

b) Grado di sviluppo del lavoro agile, con indicazione dei tempi di attuazione, degli indicatori di raggiungi-
mento e dei soggetti coinvolti e/o responsabili;

c) Impatti: verifica degli impatti organizzativo, economico/finanziario, sociale ed ambientale.




