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Regolamento per la disciplina del lavoro in modalita agile (o smart — working) nel Comune di Tuoro sul
Trasimeno (PG):

Art. 1
Ambito di applicazione

1. Il presente regolamento si applica al personale del comune di Tuoro sul Trasimeno con garanzia di pari
opportunita ed in assenza di discriminazioni, ai fini del riconoscimento delle professionalita e della
progressione di carriera.

Art. 2
Destinatari

1 L’adesione al lavoro agile avviene su base volontaria ed & consentita a tutti i dipendenti, con la garanzia
dell’adeguata copertura delle prestazioni lavorative da rendere in presenza e una rotazione delle
professionalita necessarie in relazione ai compiti istituzionali e agli obiettivi assegnati a ciascuna area.

2. Non possono accedere al lavoro agile i dipendenti che svolgano attivitad non effettuabili a distanza.

M

3 Non possono essere svolte in modalita “agile” le attivita che il segretario comunale o i responsabili di area
con funzioni dirigenziali ritengano che si debbano svolgere in presenza affinché sia assicurato il corretto
funzionamento degli organi comunali. A livello puramente indicativo e non esaustivo non sono effettuabili
a distanza i servizi di spedizione e di centralino, quelli inerenti gli automezzi, il lavoro manuale in cantiere o
nella sede comunale o per le manutenzioni e nuove opere, iservizi inerenti la realizzazione di opere e
lavori pubblici che necessitino della presenza, i servizi che richiedono un contatto in presenza costante con
I'utenza, le attivita dell’'economo e dei consegnatari, nonché quelle legate alla tenuta di fascicoli, le attivita
di assistenza del Servizio per I'informatica da svolgere in presenza, le attivita di ricevimento e distribuzione
materiale e di consegna, le attivita connesse a manutenzione straordinaria programmata.

4 Se il dipendente svolge piu attivita di cui una non effettuabile a distanza pud essere autorizzato,
proporzionalmente, al lavoro agile per quella compatibile.

5 Non & autorizzato il dipendente che non sia in grado di utilizzare gli applicativi e gli strumenti informatici
che consentono lo svolgimento delle proprie mansioni in modalita agile, o che non sia in grado di
organizzarsi autonomamente, di portare avanti i compiti assegnati e di relazionarsi proficuamente.

Art. 3
Criteri generali delle modalita attuative del lavoro agile
1. La prestazione lavorativa & erogata nel rispetto dei seguenti criteri generali:

a) nell’'ambito dei processi e delle attivita di lavoro come individuati dall’Amministrazione, sono oggetto di
accordo tra il responsabile e il dipendente le tipologie di attivita ritenute delocalizzabili in tutto o in parte;

b) i risultati delle attivita assegnate rispetto agli obiettivi programmati nelle modalita di cui sopra, devono
essere monitorabili e valutabili, secondo criteri oggettivi e predeterminati;
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c) il dipendente svolge i propri compiti in autonomia operativa e ha la possibilita di organizzare 'esecuzione
della prestazione lavorativa nel rispetto degli obiettivi prefissati con il proprio responsabile;

d) il dipendente, nell’ambito della propria autonomia operativa, provvede ad aggiornare costantemente il
responsabile e la struttura sullo stato di avanzamento dei processi e delle attivita affidate e su eventuali
criticita;

e) il responsabile verifica costantemente, su base mensile, lo svolgimento del lavoro in modalita agile, il
raggiungimento degli obiettivi prefissati e il rispetto di tutti gli obblighi e prescrizioni in capo al dipendente.

Art. 4
Criteri di priorita per I'accesso al lavoro in modalita agile

1. Qualora il responsabile, o il segretario per i responsabili, per ragioni organizzative non ritenga possibile
accogliere tutte le richieste di accesso al lavoro agile, presso ciascuna sede le stesse vengono esaminate
sulla base del seguente ordine di priorita:

a) ai sensi dell’articolo 18, comma 3 bis, della legge 22 maggio 2017, n. 81: dipendenti con figli fino a dodici
anni di eta o senza alcun limite di eta nel caso di figli in condizioni di disabilita ai sensi dell'art. 3, comma 3,
della legge 5 febbraio 1992, n. 104; dipendenti con disabilita in situazione di gravita accertata ai sensi
dell'art. 4, comma 1, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, o che siano caregivers ai sensi dell'art. 1, comma
255, della legge 27 dicembre 2017, n. 205;

2) lavoratrici in stato di gravidanza; dipendenti in condizioni di disabilita psico-fisica, accertate ai sensi della
legge 5 febbraio 1992, n. 104, fuori dei casi di cui alla lettera a);

3) condizioni di salute del dipendente, anche temporanee, debitamente certificate dal medico SSN o da
struttura pubblica non gia oggetto di tutela ai sensi della legge 5 febbraio 1992, n. 104;

4) dipendenti per i quali la distanza tra domicilio dichiarato e sede di lavoro sia superiore a 50 km. A parita
di condizioni, si favorisce la maggiore distanza.

Art. 5
Modalita della domanda e accordo individuale

1. l’eventuale diniego di ammissione al lavoro agile deve essere adeguatamente motivato e comunicato al
richiedente con le stesse forme con le quali il lavoratore ne ha fatto richiesta.

2. Il responsabile dell’ufficio, verificata la fattibilita della richiesta, procede all’autorizzazione e predispone
I’accordo individuale d’intesa con il dipendente, redatto secondo i criteri generali previsti dall’articolo 6 e
sulla base del format predisposto dall’Amministrazione, nel quale sono specificate le attivita idonee ad
essere svolte da remoto individuate dal responsabile dell’ Ufficio.

3. l’accordo individuale, di norma, ha durata annuale, salvo il diritto di recesso .

4 Non possono essere destinati al lavoro agile piu del 20% dei dipendenti comunali in servizio presso
I'intera struttura comunale.

Art. 6
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Oggetto dell’accordo
L'accordo deve descrivere il contenuto della prestazione lavorativa, nei termini di:
» chiara indicazione dell’attivita da svolgere in modalita agile;

* eventuali criteri qualitativi individuati dalle parti (responsabile e dipendente) in base all’obiettivo specifico
che si intende realizzare;

= durata dell’accordo e specifica indicazione delle giornate da svolgere in lavoro agile;

* indicazione della fascia di contattabilita e della fascia di inoperabilita;

= tempi di riposo e diritto alla disconnessione;

= modalita di recesso e ipotesi di giustificato motivo di recesso;

= modalita di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro;

= impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate sulla salute e sicurezza sul lavoro agile.
2. Il dipendente, nel sottoscrivere I"'accordo di lavoro agile, si impegna formalmente a:

= eseguire la prestazione lavorativa in modalita agile in stretta aderenza a quanto previsto nell’accordo, nel
pieno rispetto dei vigenti obblighi di riservatezza e di protezione dei dati personali;

= utilizzare le dotazioni informatiche eventualmente consegnategli esclusivamente per ragioni di servizio,
senza alterare la configurazione del sistema o installare software in difetto di preventiva autorizzazione;
rispettare le norme in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro e sull’ utilizzo delle strumentazioni tecniche,

nonché le specifiche norme sulla salute e sicurezza nel lavoro agile di cui all'art. 22, comma 1, della legge 22
maggio 2017, n. 81, secondo quanto indicato nell'informativa, pubblicata dall’INAIL sul proprio sito
istituzionale;

= rispettare la vigente normativa in materia di sicurezza dei dati;

= garantire 'efficacia della prestazione lavorativa in modalita agile.

Art. 7

Modalita di svolgimento della prestazione lavorativa

1. La prestazione lavorativa consiste nell’alternanza di giornate di lavoro a distanza e di giornate di lavoro in
presenza. Nelle giornate di lavoro a distanza la prestazione lavorativa & svolta senza un vincolo di orario
nell’ambito delle ore massime di lavoro giornaliere e settimanali stabilite dai CCNL vigenti.

2. Il dipendente ammesso al lavoro agile pud chiedere di svolgere la prestazione lavorativa a distanza
ordinariamente per due giorni a settimana, riducibili a un giorno su richiesta del dipendente o per ragioni
d’ufficio debitamente motivate, e individuati d'intesa tra il responsabile e il dipendente secondo un
calendario che dovra essere preventivamente concordato con il responsabile dell’ ufficio di appartenenza e
disciplinato nell’accordo individuale di cui all’art. 5.

3. Per i lavoratori fragili, tali definiti dal medico competente, I'Amministrazione si adegua alla indicazione di
quest'ultimo.
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4. La fascia oraria di contattabilita e la fascia oraria di inoperabilita (quest’ultima pari a 11 ore di riposo
consecutivo, comprendenti la fascia oraria dalle 22 alle 6) sono concordate tra il responsabile dell’ufficio e il
dipendente mediante I'accordo individuale .

5. Fatte salve le attivita funzionali agli obiettivi assegnati, negli orari diversi da quelli ricompresi nella fascia
di contattabilita il dipendente ha diritto alla disconnessione.

6. Restano fermi i tempi di riposo in essere per la prestazione resa in presenza, in adempimento e nel
rispetto delle discipline contrattuali e legali applicabili.

Art. 8
Dotazione tecnologica

Il dipendente svolge I'attivita lavorativa in modalita agile avvalendosi degli strumenti di dotazione
informatica gia in suo possesso o forniti dall’Amministrazione, quali: pc portatili, tablet, smartphone o
quant’altro ritenuto opportuno e congruo dall’Amministrazione per I'esercizio dell’attivita lavorativa.

Qualora il dipendente non disponga di strumenti informatici e/o tecnologici idonei propri,
I'Amministrazione nei limiti delle disponibilita, potra fornire al lavoratore la dotazione necessaria per
I'espletamento dell'attivita lavorativa al di fuori della sede di lavoro.

Il/1a dipendente si impegna a custodire con la massima cura e a mantenere integra la strumentazione che
sara fornita, in modo tale da evitarne il danneggiamento, lo smarrimento e a utilizzarla in conformita con le
istruzioni ricevute. Gli strumenti di lavoro affidati al personale devono essere utilizzati esclusivamente per
lo svolgimento dell’attivita lavorativa, nel rispetto della disciplina legale e contrattuale applicabile.

L’Amministrazione garantisce la conformita alle disposizioni vigenti in materia di salute e sicurezza. La
manutenzione della strumentazione e dei relativi software € a carico dell’Amministrazione. Ulteriori costi
sostenuti dal/dalla dipendente direttamente e/o indirettamente collegati allo svolgimento della
prestazione lavorativa (elettricita, linea di connessione, spostamenti etc.) o le eventuali spese per il
mantenimento in efficienza dell’ambiente di lavoro agile non sono a carico dell’ Amministrazione.

I/le lavoratori/trici utilizzano i sistemi di rilevazione presenza adottati dall’ente per lo svolgimento del
lavoro agile.

Art. 9

1 Il dipendente, nella scelta dei luoghi di svolgimento della prestazione lavorativa da remoto, & tenuto ad
accertare la presenza delle condizioni che garantiscono il rispetto delle prescrizioni in materia di sicurezza
sul lavoro, la piena operativita della dotazione informatica, la piu assoluta riservatezza sui dati e sulle
informazioni trattati.

2. Il dipendente & personalmente responsabile della sicurezza, custodia e conservazione in buono stato
delle dotazioni informatiche fornite dall’Amministrazione, salvo I'ordinaria usura derivante dall’utilizzo. Le
stesse dotazioni non devono subire alterazioni della configurazione di sistema impostata
dall Amministrazione, ivi inclusa quella relativa alla sicurezza, e su di esse non devono essere effettuate
installazioni di software non preventivamente autorizzate.

Art. 10
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Personale facente funzioni dirigenziali

1. La disciplina di cui al presente regolamento si applica anche al personale facente funzioni dirigenziali,
salvo che per quanto riguarda il numero dei giorni in cui & possibile svolgere la prestazione lavorativa in
modalita agile, che non pud essere superiore a un giorno a settimana. La relativa determinazione & di
competenza del Segretario Generale cui va presentata la domanda da parte del responsabile; in presenza di
motivate esigenze di carattere funzionale e organizzativo, il Segretario generale pud disporre di non
concedere la possibilita di svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile.

2. Al segretario saranno inviati i report periodici per la verifica del lavoro svolto.

Art. 11
Privacy

1. Nell’esecuzione della prestazione lavorativa in modalita agile, il lavoratore & tenuto ad osservare |a
normativa vigente in tema di privacy e modalita di trattamento dei dati personali, operando nei limiti della
autorizzazione al trattamento ricevuta dal responsabile e nel rispetto del Codice di comportamento

ALLEGATO 1

Al Responsabile dell’Area

Istanza di attivazione del Lavoro Agile

Il/La sottoscritto/a In servizio

presso con Profilo professionale di
Categoria

CHIEDE

Di poter svolgere la propria prestazione lavorativa in modalita agile, secondo i termini, le tem pistiche e le
modalita da concordare nell'Accordo individuale

A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall’art. 76 del DPR 445/2000 in caso di dichiarazioni mendaci
DICHIARA

(barrare la casella corrispondente)

O Di necessitare per lo svolgimento della prestazione lavorativa da remoto, della seguente strumentazione
tecnologica fornita dall'’Amministrazione:
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O Di non necessitare di
alcuna strumentazione fornita dall’Amministrazione essendo in possesso della seguente strumentazione
tecnologica:

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

O 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’articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104;

O Lavoratori/trici 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;

O Lavoratrici in gravidanza

O 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; Lavoratrici in stato di gravidanza;

O Lavoratori/trici con figli conviventi nel medesimo nucleo familiare minori di quattordici anni;

0 Dipendenti con familiari (coniuge, partner di un'unione civile, convivente stabile more uxorio, genitori
anche se non conviventi, figli anche se non conviventi e anche maggiori di eta, per i quali il dipendente
usufruisca dei permessi di cui all’art. 3 comma 3 legge 104/92) affetti da patologie che ne compromettono
I'autonomia, documentate attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici di una struttura
pubblica (da allegare in copia alla richiesta);

0 Distanza della residenza o domicilio dal luogo di lavoro superiore a 50. km.
DICHIARA

- di aver preso visione e di accettare le norme del Regolamento per I'applicazione del Lavoro agile
approvato con Determinazione del Responsabile n.... del....

INDIVIDUA
In via prevalente, per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile, il seguente luogo:

Data

Firma

ACCORDO PER LO SVOLGIMENTO DEL LAVORO AGILE
IL DIPENDENTE Sig./1a iosisvviissasssseisnszsssssnssaion

e
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LAmMmInIistrazione .......cvecovveeviinniceicsesserecescecncenen. fappresentata da ...,

Al fine dell'attivazione della prestazione di lavoro in modalita agile, le parti come sopra descritte
convengono quanto segue:

Oggetto e durata dell’Accordo

Le parti concordano lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita di Lavoro Agile nei termini e alle
condizioni di cui al presente Accordo Individuale e nel rispetto del disciplinare approvato con dgc n... del....

Durata e articolazione.

Il Dipendente svolgera la propria prestazione di lavoro in modalita agile a decorrere dal
al

La durata settimanale & concordata in giorni settimanali, non frazionabili, di norma nelle giornate di

Luogo della prestazione lavorativa

Il Dipendente, nella scelta della/delle postazione/i lavorative, assicura che i luoghi di lavoro individuati
consentono lo svolgimento dell’attivita lavorativa in condizioni di sicurezza, riservatezza e segretezza,
nonché la sussistenza delle condizioni che garantiscono la piena operativita della strumentazione
necessaria al lavoro agile.

Il Dipendente individua quale/quali luogo/luoghi prevalente/i per lo svolgimento dell’attivita lavorativa in
modalita agile:

Via n. Via
n.

Il Dipendente, ai fini del presente articolo, dichiara che Le spese riguardanti i consumi elettrici e di
connessione, gli eventuali investimenti per il mantenimento in efficienza dell’'ambiente di lavoro agile sono,
in ogni ipotesi, a carico del Dipendente, il quale assicura che i luoghi indicati non presentano rischi per
I'incolumita psico-fisica e risultano funzionali al diligente adempimento della prestazione.

Strumenti di lavoro agile

Il Dipendente si impegna a gestire gli strumenti di lavoro utilizzando la massima cura e diligenza, nel
rispetto delle norme in materia di salute e sicurezza sul lavoro e ad adottare le opportune precauzioni
affinché persone diverse non possano accedere agli strumenti di lavoro.

Nel caso in cui eventuali inconvenienti tecnici non consentissero la prosecuzione del lavoro agile, il
Dipendente & tenuto a fare rientro presso la sede di lavoro ordinaria, salvo diversi accordi con il
Responsabile.

Fascia di contattabilita

A1960/05
Il Dipendente, dovra rendersi disponibile nella seguente fascia oraria: di almeno ore dalle
alle al recapito telefonico n. (n. cell. e/o recapito fisso del Dipendente) e

all’indirizzo di posta elettronica assegnati dall’Amministrazione.
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Durante tale fascia oraria di contabilita, il Dipendente dovra assicurarsi di essere nelle condizioni (anche
tecniche) di ricevere telefonate ed e-mail, secondo le indicazioni organizzative impartite dal Responsabile di
riferimento.

Per la restante parte della giornata, rimane confermata la possibilita di gestire in autonomia
I'organizzazione del proprio tempo di lavoro,

Diritto alla disconnessione

L’Amministrazione, ferma restando la presenza di eventuali fasce di reperibilita, riconosce al Dipendente il
diritto alla disconnessione (art. 19 comma 1 della Legge del 22 maggio 2017 n. 81) dalle ore alle ore del
mattino seguente, dal lunedi al venerdi, salvo casi di comprovata urgenza, nonché di sabato, di domenica e
in altri giorni festivi, ove non diversamente pattuito per esigenze organizzative contingenti

Durante la fascia oraria di disconnessione non pud essere richiesto al Dipendente lo svolgimento della
prestazione lavorativa e, in particolare la risposta a e-mail, |a ricezione delle telefonate e la connessione al
sistema informatico dell’Ente.

Trattamento giuridico ed economico

Il Dipendente che presta la propria attivita in modalita agile non pud subire penalizzazioni ai fini del
riconoscimento della professionalita e della progressione di carriera.

In considerazione della gestione flessibile del tempo lavoro, nelle giornate di lavoro agile non & riconosciuto
il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o festive, protrazioni
dell’orario di lavoro aggiuntive, né permessi brevi e altri istituti che comportino riduzioni di orario.

Nelle giornate di attivita in lavoro agile non viene erogato il buono pasto.

Non sono configurabili permessi brevi ed altri istituti che comportino riduzioni di orario, parimenti non &
applicabile l'istituto della turnazione e I'erogazione della relativa indennita nonché delle indennita, se
previste, legate alle condizioni di lavoro.

Protezione e riservatezza dei dati

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile il Dipendente é tenuto a rispettare le regole
dell’ Amministrazione sulla riservatezza e protezione dei dati elaborati ed utilizzati nell’ambito della
prestazione lavorativa, sulle informazioni dell’Amministrazione in suo possesso e su quelle disponibili sul
sistema informativo dell’Amministrazione, secondo le procedure stabilite dall’ Amministrazione in materia,
della cui corretta e scrupolosa applicazione il Dipendente & responsabile.

Il Dipendente si obbliga inoltre ad adoperarsi per evitare che persone non autorizzate accedano a dati e
informazioni riservati.

Sicurezza sul lavoro

L’Amministrazione garantisce la tutela della salute e sicurezza del Dipendente, secondo le disposizioni in
materia di salute e sicurezza sul lavoro di cui al D.Igs. 81/2008, anche in riferimento alle specifiche esigenze
legate allo svolgimento di lavoro agile.

In caso di infortunio durante la prestazione di lavoro agile, il Dipendente é tenuto a fornire tempestiva e
dettagliata informazione all’Amministrazione.

Recesso
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Il recesso dall’accordo relativo alla modalita agile sara possibile per ciascuna delle parti con un preavviso di
5 giorni

In presenza di una giustificata causa di recesso, I'Amministrazione potra richiedere il rientro in presenza del
dipendente senza preavviso.

Clausola di rinvio

Per tutto quanto non previsto nel presente Accordo si rinvia a quanto previsto dalla legge, dal contratto
collettivo applicato, dai regolamenti dell’Amministrazione e dal codice disciplinare.

Luogo, data

L'’AMMINISTRAZIONE

IL DIPENDENTE




oluaundsog evl1doD - 8°'T 'sSsepp - ¢ O1ebo ||V
€¢0c-L0-E0 I8P €20C/86¢9 'N eZUSlled O | |030 10 .d
ON3N ISYHL NS CHONL 1d INMANOCO



