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FINALITA

Il lavoro agile € una modalita di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, finalizzata al
miglioramentodei servizi pubblici, al potenziamento dell’innovazione organizzativa e alla salvaguardia
dell’equilibrio tratempi divita e dilavoro.
All’indomanidellacessazionedellostatodiemergenzadovutoall’epidemiadaSarsCovid19,illegislatoreharichiest
ol’adozionediunaspecificadisciplina,dapartedelleamministrazionipubbliche,perpoterricorrereataleforma
diesecuzione delleprestazionilavorative.
IntalcontestoilPianoOrganizzativodelLavoroAgile(P.O.L.A.)siponequalestrumentodiprogrammazionevoltoad
isciplinare,inregimeordinario,lemodalitaattuativeeleconcretemisureorganizzativeditaleistituto.ll P.O.L.A. si
innesta nel ciclo di programmazione dell’Ente attraverso il Piano Integrato delle Azioni edell’Organizzazione
(P.ILA.O.), ed é redatto in coerenza con quanto previsto dalla L. 81/2017, dall’art. 263,comma 4-bis, del D.L.
n. 34/2020, di modifica dell'art.14, della Legge 7 agosto 2015, n.124,
modificatodell’art.1delD.L.n.56/2021,secondoleLineeGuidainmateriadilavoroagilenellePP.AA.,aisensidell’ar
t.1, comma 6, del decreto del Ministro per la pubblica amministrazione recante le modalita organizzative per
ilrientro in presenza dei lavoratori delle pubbliche amministrazioni, e in ossequio delle disposizioni di cui
alTitoloVI, capo l,artt. 63-67, delCCNL2019-2021, sottoscrittoin datal6/11/2022.
InparticolareilComune, contalemodalitadilavorointendeperseguireiseguenti obiettivi:
- Diffonderemodalitadilavoroestilimanagerialiorientatiadunamaggioreautonomiaeresponsabilitadellepe
rsone esviluppo diuna cultura orientata ai risultati;
- Rafforzarelaculturadellamisurazioneedellavalutazionedellaperformance;
- Valorizzarelecompetenzedellepersoneemigliorareillorobenessereorganizzativo,ancheattraversolafacil
itazione della conciliazionedeitempidi vita edilavoro;
- Promuoverel’inclusionelavorativadipersoneinsituazionedifragilitapermanenteotemporanea;
- Promuovereediffondereletecnologiedigitali;
- Razionalizzarelerisorsestrumentali;
- Riprogettareglispazidilavoro;
- Contribuireallosvilupposostenibile,provvedendoallariduzionedeltrafficoedell’ inquinamentolegatialpe
ndolarismo lavorativo.

PRESUPPOSTI:AZIONINECESSARIEEAMBITOOGGETTIVO
Il cambiamento organizzativo, a seguito dell’attuazione della nuova modalita di svolgimento
dell’attivitalavorativa (lavoro agile), verte sull’autonomia e responsabilita, nell’osservanza delle condizioni
di seguitoelencate:
a) invarianzadeiserviziresiall’utenza;
b) adeguatarotazionedelpersonaleautorizzatoallaprestazionedi lavoroagile;
¢) adozionediappositistrumentitecnologiciidoneiagarantirel’assolutariservatezzadeidatiedelleinformazio
ni trattatidurante lo svolgimento dellavoroagile;
d) necessitaperl’amministrazionedellaprevisionediunpianodismaltimentodellavoroarretrato,oveaccumul
ato;
e) stipuladell’accordoindividualedicuiall’articolo 65delCCNL2019-2021.

GLIATTORICOINVOLTINELPROCESSO
Perché il POLA possa funzionare — sia nella sua fase di elaborazione e formazione che in quella di
attuazioneeverifica—€indispensabilelacooperazioneditutti iseguenti attoridellascenacomunale:
- lISegretarioComunale;
- LePosizioniOrganizzative;
- IDipendenti;
- L’Amministrazione;
- L’Olv;
- L’RDT(ResponsabiledellaTransizioneDigitale);
- 1IDPO;
- LeOrganizzazioniSindacali.



MODALITAATTUATIVE
TenutocontodellemodestedimensionidelComunediMaschito,sirendeopportunoprocederegradualmente
all’attuazione del lavoro agile, considerando le difficolta che potrebbero derivare dall’esigenzadi introdurre
preliminarmente specifiche competenze gestionali e nuovi modelli organizzativi e strumentitecnologici. Il
tutto al fine di garantire un efficiente funzionamento del sistema misto (lavoro agile e
inpresenza)eperseguirealcontempogliobiettividiincrementodelbenessereorganizzativoedimiglioramentodegli
standard diqualita deiservizi.

L’adesione alla modalita di lavoro agile ¢ su base volontaria e consensuale. Ad essa possono accedere tutti
ilavoratori,sianoessiassuntiatempodeterminato,sianoessidipendentiatempoindeterminato,indipendentemented
altipodirapportoa tempo pieno ovvero atempo parziale.

Fatte salve ulteriori specificazioni che potranno di apposito costituire oggetto di apposito confronto con
1e00.SS., tutte le prestazioni lavorative possono essere svolte in modalita agile, fatta eccezione per le
attivitaarticolate in turni, per quelle che richiedano 1’impiego di strumentazioni non remotizzabili e per quelle
cherichiedanodiretto contattocon I’utenza.
Nellospecifico,idipendentipotrannosvolgerelaprestazionelavorativainmodalitaagilequaloraricorranoleseguenti
condizioniminime:

e gpossibilesvolgeredaremotoalmenopartedellaattivitaacuiéassegnatoillavoratore,senzalanecessitadipre
senza fisicanella sede dilavoro;

o ¢epossibileutilizzarestrumentazionitecnologicheidoneeallosvolgimentodellaprestazionelavorativaal
difuoridellasede dilavoro;

e épossibilemonitorarelaprestazioneevalutareirisultaticonseguiti;

o ¢ nella disponibilita del dipendente, o in alternativa fornita dall'Amministrazione (nei limiti
delladisponibilita),lastrumentazioneinformatica,tecnicaedicomunicazioneidoneaenecessariaall'espleta
mentodella prestazione in modalitaagile;

e non & pregiudicata l'erogazione dei servizi rivolti a cittadini ed imprese, che deve avvenire
conregolaritd, continuita ed efficienza, nonché nel rigoroso rispetto dei tempi previsti dalla
normativavigente.

OgniResponsabileetenutoadindividuareleattivitachenonépossibilesvolgerenellamodalitadilavoroagilee  potra
autorizzare al lavoro agile un numero di dipendenti non superiore al 50% delle unita assegnate
alrispettivoSettore.

L'attivazione della modalita di lavoro agile avviene su base volontaria in virtu delle richieste di
adesioneinoltrate dal singolo dipendente al Responsabile di Settore a cui ¢ assegnato. L’applicazione del
lavoro agileavviene nel rispetto del principio di rotazione, di non discriminazione e di pari opportunita tra
uomo e donna,compatibilmentecon l'attivitasvoltadaldipendentepressol' Amministrazione.
Inparticolarel’istanza,redattasullabasedelmodulopredispostodall' Amministrazione(ALL.A),étrasmessadal
dipendente al proprio Responsabile di Settore, il quale valuta la compatibilita dell'istanza, presentatatenendo
conto:

a) dell'attivitachedovrasvolgereildipendente;

b) deirequisitiprevistidalpresenteregolamento;

c) dellaregolarita, continuitaed efficienzadell'erogazionedeiservizirivolti acittadinie
imprese,nonchédelrispettodeitempidi adempimento previstidallanormativa vigente.

Nellavalutazionedellerichiestedilavoroagileverradataprioritaalleseguenticategorie:

1. Lavoratorifragili:soggettiinpossessodicertificazionerilasciatadaicompetentiorganimedico-
legali,attestanteunacondizionedirischioderivantedaimmunodepressioneodaesitidapatologieoncologich
e o dallo svolgimento di relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori o conviventi inpossesso del
riconoscimento di disabilita con connotazione di gravita ai sensi dell'articolo 3, comma3,dellalegge 5
febbraio 1992, n. 104;

2. Lavoratoriconfiglie/oaltriconviventiincondizionididisabilitacertificataaisensidell'art.3comma3dellale
gge 5 febbraio 1992, n.104;

3. Lavoratori nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita
previstodall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno
dellamaternitae della paternita,dicuial decretolegislativo 26 marzo2001, n. 151;

4. Lavoratriciinstatodigravidanza;



5. Lavoratoriconfigliconviventinelmedesimonucleofamiliareminoridiquattordicianni,incondizionidi
impedimento oggettivo, da parte dell’altro genitore, ad espletare le funzioni di cura del
minoredurantela propriaassenza perlavoro;

6. Lavoratori residenti o domiciliati al di fuori del territorio del Comune di Maschito tenuto
contodelladistanzatralazonadiresidenzaodidomicilioelasededilavoroedell’impossibilitadiavvalersidi
mezziditrasporto;

7. Lavoratori che versino in gravi, urgenti e non altrimenti conciliabili situazioni di salute o personali
ofamiliari,anche dicaratteretemporaneo,opportunamente documentate.

Le suindicate condizioni dovranno essere, all'occorrenza, debitamente certificate o documentate e
sarannovalutatedalResponsabilediSettore prima dellasottoscrizionedell’accordoindividuale.

Il personale ammesso alla fruizione del lavoro agile pud svolgere la prestazione lavorativa in modalita
agileper un numero di giorni a settimana non superiore al 50% delle giornate in cui si articola la
prestazionelavorativasettimanale.

Nelle giornate di rientro, la fruizione del lavoro agile, pud avvenire per l’intera giornata, durante le
oreantimeridianee/odurantele orepomeridiane;

Al fine di consentire la migliore organizzazione dell’Ente e garantire la continuitda dell’azione
amministrativa¢ anche possibile prevedere all’interno dell’accordo individuale di lavoro un numero massimo
di giornate
dilavoroagiledaattivarsisoloalricorreredideterminatecircostanzericonducibiliadeventinonprogrammabilicheim
pediscanoallavoratorediprestarelapropriaattivitalavorativapressolasededilavoro. Talicircostanze(quali,adesem
pio,quarantene/isolamentifiduciari,eventimeteorologicieccezionali)dovrannoesserecomunicatetempestivamen
tedallavoratoreevalutatedalproprioResponsabilecheprovvederaadautorizzarelaprestazione dilavoro
daeffettuarsialdifuori della sede.

Gli accordi individuali sottoscritti e le eventuali singole autorizzazioni dovranno essere trasmesse
all’Ufficiopersonale ealSegretariocomunalea cura delResponsabileinteressato.

Nella valutazione delle richieste di lavoro agile il Responsabile di Settore dovra tenere in debito
contol’organizzazione dei propri uffici e garantire la performance organizzativa, senza arrecare pregiudizio
allafunzionalita degli altri Settori, degli organi politici e dell’utenza. In nessun caso nella medesima
giornatalavorativa dovranno risultare in lavoro agile una quota superiore al 50% del personale assegnato,
salvo eventieccezionali.
Lasegnalazionedieventualicriticitarinvenientidallavoroagile,dachiunqueprovenga,imponealResponsabile  di
verificare immediatamente 1’organizzazione dei propri uffici valutando nello specifico lapossibilitadirevoca
dell’accordosottoscritto.

Qualora la segnalazione riguardi nello specifico ’ambito di attivita a cui ¢ preposto il lavoratore agile,
anchein via non esclusiva, la segnalazione costituisce giustificato motivo per la revoca dell’Accordo
individuale inderogaalpreavviso di30 giorni.

La suddetta circostanza ¢ oggetto di specifica valutazionenell’ambito del sistema di misurazione
delleperformance.

| Responsabili di Settore potranno essere autorizzati al lavoro agile dal Segretario comunale per periodi
ditempolimitatiitermini,inrelazioneaparticolarisituazionidinecessita,compatibilmenteconleesigenzedellastrutt
uraorganizzativa acuisono preposti e con quelledell’Ente nelcomplesso.

Le autorizzazioni e le proroghe al lavoro agile dovranno essere comunicate all’Ufficio Personale anche ai
finidell’assolvimentodegli obblighidi comunicazionedi cuiall'art.23dellaleggen.81del22maggio2017.

ACCORDOINDIVIDUALE

L'attivazione del lavoro agile e subordinata alla sottoscrizione dell'accordo individuale tra il dipendente e
ilResponsabilediSettorea cuié assegnato.

L'accordo individuale, sottoscritto entro 30 giorni dalla presentazione dell'istanza tra il dipendente ed
ilResponsabilediSettorediriferimento,deveredigersisullabasedelmodellopredispostodall’ Amministrazionee
allegato al presente regolamento (ALL. B), poiché costituisce un'integrazione al contratto individuale
dilavoro.

Specificatamente,nell’accordodevonoesseredefiniti:

a) duratadell’accordo;

b) modalitadisvolgimentodellaprestazionelavorativa,

¢) modalitadirecesso;

d) ipotesidi giustificatomotivodirecesso;



e) itempidiriposodellavoratoreche,subasegiornalieraosettimanale,nonpotrannoessereinferioriaquelliprevisti
perilavoratoriin presenza;

f) le modalita di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione resa
dallavoratoreall’esterno deilocalidell’amministrazione.

Durante la vigenza dell’accordo individuale di lavoro e inoltre possibile, previa intesa tra le parti,
modificarele condizioni previste nell'accordo individuale, sia per motivate esigenze espresse dal lavoratore,
che pernecessitaorganizzative e/ogestionali dell’Amministrazione Comunale.
Insedediaccordovienefornitaallavoratoreagilel’informativasullasaluteesicurezzanellavoroagile,nonchéledispos
izioniperiltrattamentodeidati,acuiildipendenteetenutoadattenersidurantelosvolgimentodellapropriaattivita
lavorativa in modalitaagile.

In caso di eventuali modifiche riguardanti il profilo professionale del dipendente o dell'attivita svolta
dalmedesimo, la prosecuzione della prestazione in lavoro agile € subordinata alla sottoscrizione di un
nuovoaccordoindividuale.

DOMICILIO

Illavoroagileéautorizzatodall'Amministrazioneindeterminatiluoghidilavoro, preventivamenteindividuatidallav
oratoree comunicatiall’ Amministrazione.

In particolare, il luogo per lo svolgimento dell'attivita lavorativa in tale modalita & individuato dal
singolodipendentediconcertoconilResponsabiledel Settorediappartenenza,
nelrispettodiquantoindicatointemadi salute e sicurezza del lavoro, affinché non sia pregiudicata la tutela del
lavoratore stesso e la segretezza deidati dicuiildipendentevienea conoscenza per ragionidiufficio.
Specificatamente, ’attivita in modalita agile deve essere svolta in un locale chiuso ed idoneo a consentire
losvolgimentoin condizionidisicurezzae riservatezza dellaprestazione lavorativa.

Il lavoratore pud inoltre chiedere di modificare, anche temporaneamente, il luogo di lavoro,
presentandoapposita richiesta al proprio Responsabile di Settore di riferimento, il quale autorizza la modifica.
Ognimodificatemporaneaopermanentedelluogodi lavorodeveessereprontamentecomunicatadal lavoratore.

PRESTAZIONELAVORATIVA

Perguantoconcernelaprestazionelavorativa,questapudesseresvoltadal — dipendentesenzaprecisivincolidiorario,
ma di norma nel rispetto dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale previsto dalla legge e
dallacontrattazionecollettivae dal proprio contrattoindividualedilavoro.

La prestazione lavorativa in modalita agile deve essere espletata nella fascia giornaliera dalle ore 7.00 e
nonoltreleore20.00.enonpudessereeffettuatanellegiornatedisabato,domenicaoinquellefestive,fattesalveleesige
nze particolaridell’ Amministrazione Comunale.
Nellegiornateincuilaprestazionelavorativavieneeseguitainmodalitaagilenonépossibileeffettuarelavorostraordin
ario,trasferte, lavorodisagiato elavorosvoltoincondizionidi rischio.

Al fine di assicurare un'efficace ed efficiente interazione con [|'Ufficio di appartenenza ed un
ottimalesvolgimento della prestazione lavorativa, il dipendente, nell'arco della giornata di lavoro agile, deve
garantirela sua contattabilita, nelle fasce orarie specificate nell'accordo individuale tra il dipendente e il
ResponsabiledelSettorediappartenenza.
Illavoratoreagilehadirittoalladisconnessione,chesiapplicainsensoverticaleebidirezionale(versoipropriresponsa
bili e viceversa), oltrecheinsensoorizzontale,cioétra colleghi;

La fascia di inoperabilita si applica dalle ore 20.00 alle 7.00 del mattino seguente, dal lunedi al venerdi,
salvocasi di comprovata urgenza, nonché nella giornata di sabato, di domenica e di altri giorni festivi (tranne
per icasidiattivita istituzionale).

Inoltre, ai dipendenti che si avvalgono di tale modalita di lavoro, sia per gli aspetti normativi che per
guellieconomici,siapplicala disciplina vigenteprevista dalla contrattazionecollettiva.

L'Amministrazione Comunale, per esigenze di servizio, pud disporre che il dipendente in lavoro agile
siarichiamato in sede, con comunicazione che deve pervenire in tempo utile per la ripresa del servizio
e,comunque, almeno il giorno prima. Il rientro in servizio non comporta il diritto al recupero delle giornate
dilavoroagile nonfruite.



DOTAZIONETECNOLOGICA

Il dipendente potra espletare la propria prestazione lavorativa in modalitd agile avvalendosi di
supportiinformaticiqualipersonalcomputer,tablet,smartphoneoquant‘altroritenutoidoneodal ' Amministrazione
perl'eserciziodell'attivita lavorativa, anchedisua proprietao nellasuadisponibilita.
Qualoraildipendentenondispongadistrumentiinformaticie/otecnologiciidonei,I'AmministrazioneComunale,
nei limiti delle disponibilita, fornira al lavoratore agile la dotazione necessaria per I'espletamentodell‘attivita
lavorativa al di fuori della sede di lavoro. Quest’ultimo ¢ tenuto ad utilizzare la dotazione
fornitaesclusivamentepermotiviinerentil’attivitad'ufficio,arispettarelenormedisicurezza,anonmanomettereinal
cunmodo la strumentazione medesima.

L’Ente, nei limiti delle proprie disponibilita, potra consegnare al lavoratore agile un dispositivo di
telefoniamobile(telefonocellulare,smartphoneecc...):taledispositivodeveessereutilizzatosoloperattivitalavorati
ve,in modo appropriato, efficiente, corretto e razionale. L'effettuazione di telefonate personali ¢ vietata.
Sulnumero di telefono mobile fornito al dipendente potra essere attivata la deviazione delle telefonate in
entratasul numero di ufficio interno assegnato al lavoratore. | costi relativi a tale utenza telefonica sono a
caricodell'’Amministrazione.

Nel caso in cui al lavoratore agile non venga consegnato il dispositivo telefonico mobile, il dipendente, ai
finidella contattabilita, indica nell'accordo individuale il numero del telefono fisso e/o mobile cui potra
esserecontattato dall'Ufficio. Le parti, inoltre, possono concordare di attivare sul numero indicato dal
dipendente ladeviazionedelle telefonatein entratasulnumerodiufficiointerno assegnatoallavoratore.
Eventualiimpedimentitecniciallosvolgimentodell‘attivitalavorativadaremotodovrannoesseretempestivamente
comunicati dal dipendente al servizio informatico dell’ente, al fine della risoluzione delproblema.Qualoracio
nonsiapossibile,il dipendentedovra rientraredallavoro agilenellasede dilavoro.

L’ Amministrazioneprovvedearenderedisponibilimodalitaetecnologieidoneeadassicurarel’identificazioneinfor
matico/telematica del dipendente (ad es. login tramite ID e password) secondo le modalita che
sarannocomunicatedalreferenteinformaticodell’Ente.
Lespeseriguardantiiconsumielettriciediconnessioneeleeventualispeseperilmantenimentoinefficienzadell'ambi
entedilavoro agile sonoa carico deldipendente.

Il lavoratore agile deve utilizzare la dotazione informatica e tecnologica ed i software eventualmente
fornitidall'’Amministrazioneesclusivamente perl'esercizio dellaprestazionelavorativa.

Il dipendente & personalmente responsabile della custodia, sicurezza e conservazione in buono stato,
salvol'ordinariausuraderivantedall'utilizzodelledotazioniinformaticheforniteglidall’ Amministrazione.

RAPPORTODILAVORO

L’esecuzione dell'attivita lavorativa in modalita agile non muta la natura giuridica del rapporto di
lavorosubordinato deldipendentecomunale,checontinua adessereregolato dalla legge,dalla
contrattazionecollettiva nazionale, dagli accordi collettivi decentrati, dal contratto individuale, nonché dalle
disposizioniregolamentarieorganizzativedell'Entesenzaalcunadiscriminazioneaifinidelriconoscimentodiprofes
sionalita'e delle progressionidicarriera.

| dipendenti che svolgono la prestazione in modalita di lavoro agile mantengono lo stesso
trattamentoeconomicoe normativo diappartenenza.

RECESSOEREVOCADALL'ACCORDO

Ai sensi dell'art. 19 della legge 22 maggio 2017 n. 81 il lavoratore agile e I'Amministrazione
Comunalepossono recedere dall'accordo di lavoro agile in qualsiasi momento con un preavviso di almeno 30
giorni,salvoincasodigiustificatomotivo.
Inoltre,nelcasodilavoratoreagiledisabileaisensidell'articolol,dellalegge12marz01999,n.68, ilterminedel
preavviso del recesso da parte dell’Amministrazione Comunale non potra essere inferiore a 90 giorni,
alfinediconsentireun'adeguatariorganizzazionedeipercorsidilavororispettoalleesigenzedivitaedicuradellavorat
ore.

In particolare I’accordo individuale di lavoro agile potra essere revocato dal Responsabile del Settore
diappartenenza:

a) nelcasoincuiildipendentenonrispettiitempiolemodalitadieffettuazionedellaprestazionelavorativainmodalita
agileoin casodiripetuto mancatorispettodellefasce dicontattabilita;

b) nelcasodimancatoraggiungimentodegliobiettivilegatiall’attivitadasvolgereprevistanell’accordoindividuale;
¢) incasodisegnalazionedieventualicriticitanell’erogazionedeiservizi,dachiunqueprovenga.



d) neglialtricasiespressamentemotivati.

In caso di revoca, il dipendente & tenuto a riprendere la propria prestazione lavorativa in presenza
secondol'orario ordinario previsto presso la sede di lavoro nel giorno indicato dal Responsabile del Settore
nellacomunicazione di revoca. Tale comunicazione potra avvenire per e-mail ordinaria personale, per PEC o
conaltri mezziritenutiidonei.

L'avvenuto recesso o revoca dell'accordo individuale € comunicato dal Responsabile di Settore all'Ufficio
delPersonaleaifinidegliadempimenticonsequenziali.

Infine, in caso di trasferimento del dipendente ad altro Settore, I'accordo individuale cessa di avere
efficaciadalladata dieffettivo trasferimento dellavoratore.

PRESCRIZIONIDISCIPLINARI
Durantelosvolgimentodellaprestazionelavorativainmodalitaagileillavoratoredevetenereuncomportamento
improntato a principi di correttezza e buona fede ed é tenuto al rispetto delle disposizioni
deicontratticollettivinazionalidellavorovigentiediquantoindicatonel Codicedicomportamentoenellavigentenor
mativain materiadisciplinare.

Inparticolare, laripetutamancataosservanzadellefascedicontattabilitacostituiraunaviolazioneagliobblighicompo
rtamentali dellavoratore.

PRIVACY
Duranteleoperazioniditrattamentodeidatiaiqualiildipendenteabbiaaccessoinesecuzionedelleprestazionilavorati
ve, in considerazione delle mansioni ricoperte, in relazione alle finalita legate all'espletamento dellesuddette
prestazioni lavorative, i dati devono essere trattati nel rispetto della riservatezza e degli altri
dirittifondamentaliriconosciuti all'interessato dal RegolamentoUE 679/2016-GDPRe dal D.Lgs.n.196/03.

In particolare, il trattamento dei dati deve avvenire in osservanza della normativa nazionale vigente,
delDisciplinareUEsullaProtezionedeiDatiPersonaliedelleeventualiappositeprescrizioniimpartitedall’ Amminist
razioneComunalein qualita diTitolaredel Trattamento.

FORMAZIONE
L'amministrazionepudprovvedere,qualoraritenutonecessario,aorganizzarepercorsiformatividelpersonale,sia
attraverso corsi in presenza che per il tramite di piattaforme di e-learning incentrati sul lavoro in
modalitaagile.

ESERCIZIODELPOTEREDIRETTIVO,DICONTROLLOEVALUTAZIONEDELLAPERFORMANCE
L’attuazione del lavoro agile non si configura quale attivita a sé stante, ma rappresenta una modalita
perraggiungere gli obiettivi assegnati e illustrati nel Piano della Performance a cui il presente Piano &
collegato,nel quale verranno inoltre individuatiappositiindicatori.

Pertanto, 1’esercizio del potere direttivo di cui alla L. n. 81/2017 ¢ esercitato anche con gli
strumentiprogrammatoricheriguardano la performancedeisingolidipendenti.

Tale sistema di misurazione e valutazione persegue il miglioramento continuo dell’organizzazione e
losviluppodellerisorseumanedell’Ente,darealizzareattraversolavalorizzazionedellecompetenzeprofessionaliela
responsabilizzazionedeicollaboratoriversoobiettivimisurabilieversounamaggioredelegaeautonomia
nell'organizzazione delleproprieattivitalavorative.

Medianteconfrontodirettoconil dipendenteamezzoe-mail otelefonicomonitorera:

- lostatodell’attivitaassegnataaldipendente;

- ilrispettodeitempideiprocedimentiassegnati;

- ilmiglioramentodellaperformanceorganizzativa.

NORMEDIRINVIO
Per quanto non espressamente previsto nel presente piano, sono applicati gli istituti previsti dalla
vigentenormativae dalCCNL dicomparto.



ALLEGATO*“A”

AlResponsabiledell’Area

Oggetto:DomandadiattivazionedelLavoroAgileallaprestazionelavorativaaisensidelP.O.L.A.approvatoc

onDeliberazionediGiuntaComunalen. del
Il/Lasottoscritto/a inserviziopressoilComunediMaschitocat.
profilo
CHIEDE

di poter svolgere la propria attivita lavorativa in modalita "agile", nel seguente

periodo:dal al

secondoi
termini,letempisticheelemodalitachesarannodefinitenell’AccordoindividualedasottoscriversiconilResponsabilein
indirizzo.

A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall'art. 76 del DPR 445/2000 in caso di dichiarazioni
mendacie falsitainatti,

DICHIARA

(barrarelacasellacorrispondente)

I Dinecessitareperlosvolgimentodellaprestazionelavorativaagilelaseguentestrumentazionetecnologicaf
ornita dall’Ente:

I chel’ Amministrazionecomunalenondovrafornirglialcunastrumentazionetecnologicaessendoinpossess
odella stessae, precisamente:

DICHIARAALTRESI":

(barrareunasola casellacorrispondente)



Dirientrarenella/ecategoria/ediseguitoelencate:(all'occorrenzacertificatee/odocumentate):

)

Lavoratorifragili:soggettiinpossessodicertificazionerilasciatadaicompetentiorganimedico-
legali,attestanteunacondizionedirischioderivantedaimmunodepressioneodaesitidapatologieoncologich
e o0 dallo svolgimento di relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori in possesso
delriconoscimento di disabilita con connotazione di gravita ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della
leggeSfebbraio 1992, n. 104;
Lavoratoriconfiglie/oaltriconviventiincondizionididisabilitacertificataaisensidell'art.3comma3dellale
gge 5 febbraio 1992, n.104;

Lavoratori nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita
previstodall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno
dellamaternitae dellapaternita,dicui aldecretolegislativo26 marzo2001, n. 151;
Lavoratriciinstatodigravidanza;
Lavoratoriconfigliconviventinelmedesimonucleofamiliare,minoridiquattordicianni,incondizioni ~ di
impedimento oggettivo, da parte dell’altro genitore, ad espletare le funzioni di cura delminoredurante
lapropria assenza per lavoro;

Lavoratori residenti o domiciliati al di fuori del territorio del Comune di Maschito, tenuto
contodelladistanzatralazonadiresidenzaodidomicilioelasededilavoroedell’impossibilitadiavvalersidi
mezziditrasporto;

Lavoratori che versino in gravi, urgenti e non altrimenti conciliabili situazioni di salute o personali
ofamiliari,anche dicaratteretemporaneo.

INFINEDICHIARA

- diaverpresovisione delPianoOrganizzativodelLavoroAgile(POLA)perl'applicazionedelLavoro
agileapprovatodal ComunediMaschito conDeliberazionedi GiuntaComunalen. del ;

- diaccettarnetutteledisposizioni previstenelPOLA;

- di essere a conoscenza delle norme sulla salute e sicurezza ai fini della prestazione dell’attivita lavorativa
inmodalitaagile;

- diallegareladocumentazionecomprovantelaricorrenzadeipresuppostiinnanzidichiaratiaifinidell’accogliment

odell’istanza.

- Individuailseguenteluogooveverrasvoltalaprestazionelavorativainmodalitaagile:

1.
2.
3.

Data

Residenza
Domicilio
Altroluogo(daspecificare)

Firma




ALLEGATO“B”

ACCORDOINDIVIDUALEPERLAPRESTAZIONEINLAVOROAGILE

Il/La  sottoscritto/a : dipendente del Comune di
Maschito,Settore , cat, prof.

l1SottoscrittoResponsabiledell’ Area

Vistal’istanzadellavoratorepresentataconnotaprot.n. del ;

VistoilvigentePianoOperativoperilLavoroAgile(POLA);
CONVENGONOQUANTOSEGUE

che il/la dipendente, come meglio sopra identificato/a, € ammesso/a a svolgere la prestazione lavorativa
inmodalitaagileneiterminiedallecondizionidiseguitoindicateedinconformitaalleprescrizionistabilitenelladiscipl
inasoprarichiamata:

- datadi avvioprestazioneinmodalitalavoroagile:

- datafinedellaprestazionelavoroagile:

- giorno/isettimanale/idisvolgimentodellaprestazioneinmodalitaagile:

- ai fini dello svolgimento dell'attivita lavorativa in modalita agile da remoto, si prevede l'utilizzo
dellaseguente dotazione strumentale (cellulare, personal computer
portatile,ecc.):

(dotazione
tecnologica di proprieta/nella disponibilita del dipendente e conforme alle specifiche tecniche
richiesteovverodotazionetecnologica fornitadal1’ Amministrazione);

resta inteso che le spese riguardanti i consumi elettrici, quelle di manutenzione delle apparecchiature
diproprietadeldipendente,nonchéilcosto dellaconnessione dati sono acarico delmedesimo;

- luoghi di lavoro:

- fasciadicontattabilita(art.66,commal,lett.a) CCNL2019-2021):mattinadalleore alleore
e,incasodigiornataconrientropomeridiano,dalleore
alleore
- fasciadiinoperabilita(art.66,commal,lett.n) CCNL2019-2021:dalleore alleore

Trattamentogiuridicoedeconomico,disposizioniorganizzative,obblighidiriservatezzaedisicurezzasullavo
ro



1 - Lo svolgimento della modalita agile della prestazione lavorativa da parte del dipendente non incide
sullanatura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, che resta regolato dalle norme legislative e
daicontratti collettivinazionalie integrativi.

2 -

Laprestazionelavorativaresaconlamodalitaagileeintegralmenteconsideratacomeserviziopariaquelloordinariam
ente reso presso le sedi abituali ed e utile ai fini della progressione in carriera, del
computodell'anzianitadiservizio,nonchédell'applicazionedegliistitutirelativialtrattamentoeconomicoaccessorio

3 -Lamodalitadilavoroagilesisvolgesenzaprecisivincolidiorario,fermarestandol’ osservanzadellefascedi
contattabilita e inoperabilita, entro i soli limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero
esettimanalecontrattualmente previsti,conesclusionedelsabato, delladomenicaedeifestivi.

4 -
Illavoroagilenonvaeffettuatodurantelegiornatefestiveediassenzaperferie, riposo,malattia,infortunio,aspettativa
o altroistituto.

5 -Pereffettodelladistribuzioneflessibiledeltempodilavoro,nellegiornatedilavoroagilenonericonosciutoil
trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o festivo,
protrazionidell'orariodilavoro aggiuntivee non ericonosciutoilbuono pasto.

6 - Al presente accordo viene allegata I’informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile, nonché
ledisposizioni per il trattamento dei dati, alle quali il dipendente € tenuto ad attenersi durante lo
svolgimentodellapropriaattivita lavorativa in modalita agile.

Poteredirettivo,dicontrolloedisciplinare

Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile non incide sul potere direttivo del datore
dilavoro,che vieneesercitatocon forme analoghe aquelle ordinarie.

Il potere di controllo sul lavoratore agile viene esercitato di norma attraverso la verifica del
raggiungimentodegli obiettiviassegnati.

Durantelosvolgimentodellaprestazionelavorativainmodalitaagileillavoratoredeveassumereuncomportamento
improntato a principi di correttezza e buona fede ed & tenuto al rispetto delle disposizioni
deicontratticollettivinazionalidellavorovigentiediquantoindicatonelCodicedicomportamentoenellavigentenorm
ativain materiadisciplinare.

In particolare, la ripetuta mancata osservanza delle fasce di contattabilita costituisce una violazione
agliobblighi comportamentalidellavoratore.

Obiettivi

Fermi restando gli obiettivi assegnati al dipendente nel piano delle performance e/o sulla base di
specificiprovvedimentidapartedelResponsabilediSettore,nell’espletamentodellaprestazioneresainmodalitaagil
eal lavoratoresonoassegnatiiseguenti obiettivi,espressiinmanierachiara,puntualee misurabile:

obiettivon.1

obiettivon.2

obiettivon.3

Alfinediconsentireilmonitoraggioperiodicodeisuespressiobiettivi,illavoratoreagileetenutoapresentareappositi
report delle attivitasvolte esui risultatiraggiuntialResponsabilediriferimento.



Presenza insede

L’Ente si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento, laddove
ricorranospecifiche esigenze di servizio. Qualora impossibilitato al momento della ricezione della
convocazione, ildipendenteetenutoa presentarsipressola sedediservizioentrole 24 oresuccessive.

Recessoe revoca

Ilrecessorestadisciplinatodall’art.19,comma2,dellal.80/2017.

Il lavoratore agile e I'Amministrazione Comunale possono recedere dall'accordo di lavoro agile in
qualsiasimomentocon unpreavvisodialmeno30 giorni,salvo incasodigiustificatomotivo.
Inoltre,nelcasodilavoratoreagiledisabileaisensidell'articolol,dellalegge12marzo1999,n.68,ilterminedel
preavviso del recesso da parte dell'Amministrazione Comunale non potra essere inferiore a 90 giorni,
alfinediconsentireun'adeguatariorganizzazionedeipercorsidilavororispettoalleesigenzedivitaedicuradellavorat
ore.

lipresenteaccordoindividualedilavoroagilepudessererevocatodalResponsabiledelSettorediappartenenza:

a) nelcasoincuiildipendentenonrispettiitempiolemodalitadieffettuazionedellaprestazionelavorativainmodalita
agileoin casodiripetuto mancatorispettodellefasce dicontattabilita;

b) nelcasodimancatoraggiungimentodegliobiettivilegatiall’attivitadasvolgereprevistanell’accordoindividuale;
c) incasodisegnalazionedieventualicriticitanell’erogazionedeiservizi,dachiunqueprovenga.

d) neglialtricasiespressamentemotivati.

In caso di revoca, il dipendente e tenuto a riprendere la propria prestazione lavorativa in presenza
secondol’orario ordinario previsto presso la sede di lavoro nel giorno indicato dal Responsabile del Settore
nellacomunicazionedirevoca.

Tale comunicazione potra avvenire per e-mail ordinaria personale, per PEC o con altri mezzi ritenuti
idonei.L'avvenuto recesso o revoca dell'accordo individuale & comunicato dal Responsabile di Settore
all'Ufficio delPersonaleaifinidegliadempimenticonsequenziali.
limancatorispettodelleprescrizionicontenutenelpresenteaccordopudcomportarelapreclusionedelrinnovodell’ac

cordomedesimo.Einognicasopreclusoilrinnovo nell’ipotesi di revocadell’accordo.
Rinvio

Per quanto non espressamente previsto nel presente accordo, si applicano gli istituti previsti dalla
vigentenormativa,dal CCNLdicompartoe daogni altradisposizioneapprovatadal ComunediMaschito.

Maschito,

FirmadelResponsabiledel Servizio Firmadeldipendente



