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Il presente Piano regolamenta l'applicazione del lavoro agile all'interno del Comune di Ballao, nelle modalita
definite dalla L. del 22 maggio 2017 n. 81 quale forma di organizzazione della prestazione lavorativa del
personale dipendente del Comune e in attuazione alle disposizioni normative e contrattuali vigenti in
materia, da ultimo il CCNL 16.11.2022.

Art. 1 Definizioni
Ai fini della presente Disciplina si intende per

- “Lavoro agile”: la 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 prevalente supporto di tecnologie dell’informazione e della comunicazione che
consentano il collegamento con 'amministrazione comunale nel rispetto delle norme in materia di sicurezza
e trattamento dei dati personali. La prestazione lavorativa & eseguita in parte o esclusivamente presso un
luogo collocato al di fuori delle sedi dell'Amministrazione, entro i limiti di durata massima dell'orario di lavoro
giornaliero e settimanale

- “Lavoratore/lavoratrice agile”: € il/la dipendente in servizio presso I'amministrazione che espleta
parte della propria attivita lavorativa in modalita agile secondo i termini stabiliti nell'accordo individuale;

- " Accordo individuale”: accordo concluso tra il/la dipendente ed il/la dirigente/datore di lavoro della
struttura a cui & assegnato la/il dipendente. L'accordo & stipulato per iscritto e disciplina I'esecuzione della
prestazione lavorativa svolta all'esterno dei locali Comunali.

L'accordo prevede, oltre alla sua durata, in particolare:

. le modalita di svolgimento della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali aziendali;

o I'individuazione della giornata settimanale in cui viene svolta I'attivita di lavoro agile;

o I'indicazione dei luoghi prevalenti in cui verra svolta I'attivita;

. le forme di esercizio del potere direttivo del/della dirigente di riferimento;

. la strumentazione tecnologica da utilizzare;

. fascia/e oraria/e di contattabilita (telefonica, via email o con altre modalita similari) e la fascia di

disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro, a tutela della sua salute psico-fisica, della sua
efficienza e produttivita e della conciliazione tra tempi di vita, di riposo e di lavoro;

. gli adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati;
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. modalita di recesso, che deve essere motivato se ad iniziativa dell’ente, fermo restando che in
presenza di giustificato motivo ciascuno dei contraenti puo recedere dall’accordo senza preavviso.

All'accordo ¢ allegata I'informativa sulla salute e sicurezza dei/delle lavoratori/trici in lavoro agile.
- “Sede di lavoro”: la sede a cui il/la dipendente & asseghato/a;

- “Luogo di lavoro”: spazio nella disponibilita del/della dipendente (la propria abitazione/domicilio o
altro luogo) ritenuto idoneo allo svolgimento della prestazione lavorativa. Il luogo o luoghi prescelti come
luoghi prevalenti devono essere indicati dell'Accordo individuale;

- “Amministrazione”: Comune di Bologna;

- “Dotazione tecnologica”: la strumentazione costituita da personal computer, tablet, smartphone,
applicativi software o altri dispositivi forniti dall'amministrazione al/alla dipendente per I'espletamento
dell’attivita lavorativa.

Art. 2 Diritti e doveri della/del dipendente

Il lavoro agile non modifica I'inquadramento e il livello retributivo della/del dipendente e consente le
medesime opportunita rispetto ai percorsi professionali e alle iniziative formative.

Al/alla dipendente in lavoro agile si applicano la normativa e gli accordi vigenti in materia di diritti sindacali.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile il comportamento della/del 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 e nella Carta
dei Valori del Comune di Bologna.

Art. 3 Destinatari
L'attivazione della modalita di lavoro agile avviene su base volontaria.

Il presente disciplinare & rivolto a tutto il personale dipendente in servizio presso il Comune di Bologna, a
tempo determinato (con contratti di minimo 6 mesi) e indeterminato, a tempo pieno o parziale e nel rispetto
del principio di non discriminazione e di pari opportunita tra uomo e donna.

Ai sensi del co.3 bis dell’art. 18 della L. 81/2017, & riconosciuta priorita alle richieste di esecuzione del
rapporto di lavoro in modalita agile formulate dalle 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.
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151, ovvero dai lavoratori con figli in condizioni di disabilita ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge 5
febbraio 1992, n. 104.

Art. 4 Accordo Individuale

L'attivazione del lavoro agile & subordinata alla sottoscrizione dell'accordo individuale tra il/la dipendente e
il responsabile del servizio cui quest'ultimo/a & assegnato/a.

La/il dipendente presenta la richiesta al/alla proprio/a responsabile del servizio.

Il/la responsabile del servizio, verificate le condizioni organizzative anche in relazione alle attivita svolte
dal/dalla dipendente, la approva o la respinge, e ne da comunicazione all’Area Personale e Organizzazione
che provvede alla predisposizione dell’accordo individuale che dovra essere sottoscritto dal/dalla
responsabile del servizio e dal/dalla dipendente. L'accordo dovra essere trasmesso all’Area Personale e
Organizzazione per le conseguenti procedure di legge: dopo tali adempimenti provvedera a informare il/la
dipendente e il/la responsabile del servizio dell’effettivo avvio del lavoro agile.

L’accordo ha durata di norma annuale e deve contenere gli elementi gia sopra indicati.

In caso di eventuali modifiche riguardanti l'attivita svolta dal/dalla dipendente e/o la modifica di
appartenenza/afferenza a diversa area amministrativa, la prosecuzione della prestazione in lavoro agile &
condizionata alla verifica delle condizioni organizzative e di attivita e alla conferma da parte del/della nuovo/a
responsabile del servizio dell’accordo individuale gia sottoscritto o all’eventuale sottoscrizione di un nuovo
accordo di lavoro.

Art. 4 bis Lavoro Agile “Straordinario”

Oltre ai casi di cui all’art. 4, il lavoro agile “straordinario” potra essere autorizzato dal Responsabile per
particolari e temporanee esigenze di natura personale del/della dipendente, fino ad un massimo di 7 giorni
lavorativi consecutivi, che dovranno comunque essere valutate tenuto conto delle esigenze organizzative
dell’ente.

La richiesta, debitamente motivata, potra essere formulata dal dipendente fino ad un massimo di 3 volte
nell’arco di un semestre (dal 01/01/XXXX al 30/06/XXXX E DAL 01/07XXXX al 31/12/XXXX).

Art. 5 Orario di lavoro e disconnessione

L’attuazione del lavoro agile non modifica la regolamentazione dell’orario di lavoro applicata alla/al
dipendente, la/il quale fara riferimento al normale orario di lavoro con le caratteristiche di flessibilita
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temporali proprie del lavoro agile nel rispetto comunque dei limiti di durata massima dell’orario di lavoro
giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione.

Nell’ambito delle modalita di esecuzione della prestazione, definite nell’accordo individuale, & individuata la
giornata nella settimana in cui I’attivita e svolta in modalita lavoro agile, che potra comunque essere oggetto
di modifica nel corso di validita dell’accordo. Eventuali modifiche occasionali per motivi organizzativi e/o
personali andranno richieste dal dipendente al Responsabile del servizio con preavviso di almeno 72 ore.

L’eventuale malfunzionamento delle dotazioni tecnologiche/telefoniche che renda impossibile la prestazione
lavorativa in modalita agile dovra essere tempestivamente segnalato dalla/dal dipendente sia al fine di dare
soluzione al problema che di concordare con il/la proprio/a responsabile le modalita di completamento della
prestazione, ivi compreso, ove possibile, il rientro nella sede di lavoro.

L’amministrazione, per esigenze di servizio rappresentate dal/dalla Responsabile di riferimento, si riserva di
richiedere, almeno il giorno prima, la presenza in sede del/della dipendente in qualsiasi momento, in
particolare per situazioni di emergenza

In particolare, nelle giornate di lavoro agile, per il personale valgono le seguenti regole generali:
- la fascia di svolgimento massima delle attivita € individuata dalle 7.30 alle 20.00

- durante tale fascia di attivita il lavoratore & contattabile attraverso gli strumenti di comunicazione in
dotazione e viene garantita una fascia di contattabilita tendenzialmente dalle 10.00 alle 13.00 per le giornate
con prestazione al mattino, dalle 10,00 alle 13,00 e dalle 14.30 alle 16.00 in caso di giornata con prestazione
anche pomeridiana, dalle 14.30 alle 16.30, in caso di prestazione solo pomeridiana, salve eventuali esigenze
organizzative della struttura di appartenenza, che andranno indicate nell’accordo individuale di lavoro,
finalizzate a garantire un’ottimale organizzazione delle attivita, permettere le necessarie occasioni di
contatto e coordinamento con i colleghi e in taluni casi necessarie alla compatibilita dell’attivita con il lavoro
agile;

- la fascia di disconnessione & prevista per tutti/tutte dalle 20.00 alle 7.30 oltre a sabato (se giornata
non lavorativa), domenica e festivi. Durante tale fascia non é richiesto lo svolgimento della prestazione
lavorativa.

- Il diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i/le propri/e
responsabili e viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioé anche tra colleghi;

- al/alla dipendente & garantita la copertura dell’intero debito orario dovuto per la giornata e non &
previsto il riconoscimento di prestazioni straordinarie, aggiuntive, notturne e festive.

- per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nella giornata di lavoro agile non é
applicabile l'istituto della turnazione (a tal fine la giornata & ordinariamente considerata prestazione
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mattutina) e conseguentemente |’eventuale riduzione oraria, nonché I'effettuazione di missioni, di attivita
disagiate o svolte in condizioni di rischio;

- non sono di norma configurabili permessi brevi ed altri istituti che comportino riduzioni di orario nella
giornata di lavoro agile, ad eccezione delle fasce di contattabilita individuate nell’accordo individuale in cui
il/la dipendente puo richiedere, sentito il/la proprio/a responsabile e con il necessario preavviso, la fruizione
di permessi orari (compresi permessi sindacali e permessi per assemblea sindacale), ferma restando la
necessita di garantire la continuita delle attivita da svolgere, compresi i passaggi di consegne con i/le
colleghi/e. | permessi vanno richiesti e giustificati come per le attivita in presenza.

- qualora nella giornata definita in lavoro agile la/il dipendente debba essere presente nella sede di
lavoro comunale per ragioni di servizio e formazione, in via generale effettua un cambio di giornata in altra
settimana (ma nel medesimo anno) o all’interno della stessa settimana. Qualora cido non fosse possibile, la
presenza nella sede comunale per parte del tempo deve essere attestata con I'utilizzo del badge per ragioni
di controllo degli accessi e sicurezza, senza effetto ai fini della giornata e del relativo orario, che rimane in
guesto caso giornata di lavoro agile e non comporta maturazione del buono pasto né di alcuna indennita di
rischio/disagio di cui sopra.

- La/il dipendente é tenuta/o a rispettare le norme sui riposi e sulle pause previste per legge e dalla
contrattazione nazionale ed integrativa in materia di salute e sicurezza. In particolare I'obbligo di pausa &
obbligatorio dopo 6 ore di lavoro.

Art. 6 Trattamento economico del personale

E garantita parita di trattamento economico e normativo per il personale che aderisce al lavoro agile, seppur
con le precisazioni previste dai vigenti CCNL.

Nelle giornate in cui I'attivita lavorativa e prestata in modalita agile non & configurabile il lavoro straordinario
né la maturazione di plus orario né riposi compensativi. Non sono riconosciute le indennita relative a turno,
disagio/rischio/condizioni di lavoro e servizio esterno né altre indennita giornaliere legate alle modalita di
svolgimento della prestazione

Il buono pasto non & dovuto.

Art. 7 Luoghi di lavoro

Nelle giornate di lavoro agile la/il dipendente avra cura di svolgere la propria attivita lavorativa in luoghi,
anche esterni alle sedi comunali, che, tenuto conto delle attivita svolte e secondo un criterio di
ragionevolezza, rispondano ai requisiti di idoneita, sicurezza e riservatezza e quindi siano idonei all’'uso
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abituale di supporti informatici, non mettano a rischio la sua incolumita, né la riservatezza delle informazioni
e dei dati trattati nell’espletamento del proprio lavoro.

In particolare, il luogo di lavoro deve essere tale da garantire la necessaria riservatezza delle attivita, evitando
che estranei possano venire a conoscenza di notizie riservate. E’ inoltre necessario che il luogo ove si svolge
I'attivita non metta a repentaglio la strumentazione dell’Amministrazione.

Nelle giornate di lavoro agile le/i dipendenti utilizzeranno prioritariamente spazi chiusi privati (in primo luogo
il proprio domicilio abituale, ma non esclusivamente), spazi in strutture pubbliche attrezzate per I'accoglienza
e il collegamento e spazi in altre Amministrazione con le quali siano previste attivita di collaborazione gia
strutturate.

E necessario fornire un’indicazione del luogo prevalente (o dei luoghi) al fine della corretta copertura INAIL
in caso di infortuni sul lavoro. Eventuali infortuni sul lavoro devono essere immediatamente comunicati alle
strutture di appartenenza per le necessarie denunce.

L'individuazione di uno o piu luoghi prevalenti puo essere dettata da esigenze connesse alla prestazione
lavorativa o dalla necessita di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative. Il/la lavoratore/trice agile
puo chiedere di poter modificare, anche temporaneamente, il luogo di lavoro presentando richiesta scritta
(anche a mezzo e-mail) al/la proprio/a Responsabile di riferimento il/la quale, valutatane la compatibilita,
autorizza per iscritto (anche a mezzo e-mail) il mutamento: lo scambio di comunicazioni scritte, in tal caso,
sufficiente ad integrare |'accordo individuale, senza necessita di una nuova sottoscrizione. Ogni modifica
temporanea o permanente del luogo di lavoro deve essere prontamente comunicata dal/dalla
lavoratore/trice all’ Ufficio gestione del personale di riferimento.

Ai sensi dell'art. 23 della L. 81/2017 il/la lavoratore/trice & tutelato/a contro gli infortuni sul lavoro e le
malattie professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali
aziendali come previsto dall’art 12 della presente disciplina.

Il luogo di lavoro individuato dal/dalla lavoratore/trice di concerto con il/la Responsabile, non puo in nessun
caso essere collocato al di fuori dei confini nazionali.

Art. 8 Dotazione Tecnologica

L’Amministrazione ha consegnato dispositivi di telefonia mobile ad alcuni dipendenti per particolari esigenze
di servizio.

Nelle giornate di lavoro agile, i dispositivi di telefonia mobile affidati al personale devono essere utilizzati
esclusivamente nelle ore di effettivo svolgimento dell’attivita lavorativa, nel rispetto della disciplina legale e
contrattuale applicabile, in modo appropriato, efficiente, corretto e razionale. | costi relativi a tale utenza
telefonica sono a carico dell'’Amministrazione.
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La manutenzione della strumentazione e dei relativi software € a carico dell’Amministrazione.

In ogni caso, ai fini di garantire le comunicazioni telefoniche, nelle giornate di lavoro agile il dipendente &
tenuta/o ad attivare il software VOIP (es. Cisco Jabber) oppure la deviazione di chiamata sul cellulare di
servizio.

Art. 9 Formazione, comunicazione e supporto
Per i/le dipendenti in lavoro agile & prevista specifica formazione.

La partecipazione agli interventi di formazione predisposti dall’Amministrazione per i/le lavoratori/trici agili
e obbligatoria.

Art. 10 Potere direttivo, di controllo e disciplinare

La modalita di lavoro in 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 il diretto/a responsabile saranno condivisi, in
coerenza con il Piano delle performance, obiettivi puntuali, chiari e misurabili che possano consentire di
monitorare i risultati della prestazione lavorativa in lavoro agile. Per assicurare il buon andamento delle
attivita e degli obiettivi, dipendente e responsabile si confronteranno almeno con cadenza mensile/bimensile
sullo stato di avanzamento. Restano ferme le ordinarie modalita di valutazione delle prestazioni, secondo il
sistema vigente per tutti i/le dipendenti.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita lavoro agile il comportamento della/del
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
dei dipendenti del Comune di Ballao.

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 disciplinare, con particolare riguardo all’'Art. 5
“Orario di lavoro e disconnessione”, puo comportare |'esclusione dal successivo rinnovo dell’accordo
individuale.
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Art. 11 Privacy

Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali la/il dipendente abbia accesso in esecuzione delle
prestazioni lavorative, in considerazione delle mansioni ricoperte, in relazione alle finalita legate
all’espletamento delle suddette prestazioni lavorative, gli stessi devono essere trattati nel rispetto della
riservatezza e degli altri diritti fondamentali riconosciuti all'interessato dal Regolamento UE 679/2016— GDPR
e dal D.Lgs. 196/03 e successive modifiche.

Il trattamento dei dati deve avvenire in osservanza della normativa nazionale vigente, del Disciplinare UE
sulla Protezione dei Dati Personali e delle eventuali apposite prescrizioni impartite dall’Amministrazione in
qualita di Titolare del Trattamento.

Art. 12 Sicurezza sul lavoro

Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori, in
particolare quelle di cui al D.Lgs. n. 81/08 e s.i.m. e della legge 22 maggio 2017, n. 81.

Relativamente alla sicurezza sul lavoro I’Amministrazione:
o garantisce il buon funzionamento degli strumenti tecnologici assegnati;

. consegna, prima dell’avvio della sperimentazione, un documento scritto informativo dei rischi
generali e di quelli specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione della prestazione.

La/il dipendente €, a sua volta, tenuto/a a cooperare all’attuazione delle misure di prevenzione predisposte
dall’Amministrazione per fronteggiare i rischi.

Ai sensi dell'art. 23 della L. 81/2017 il/la lavoratore/trice & tutelato/a contro gli infortuni sul lavoro e le
malattie professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali
aziendali. ll/la lavoratore/trice & altresi tutelato/a contro gli infortuni sul lavoro occorsi durante il normale
percorso di andata e ritorno dal luogo di abitazione a quello eventualmente diverso prescelto per lo
svolgimento della prestazione lavorativa — luogo di lavoro agile - nei limiti e alle condizioni di cui al terzo
comma dell'articolo 2 del testo unico delle disposizioni per |'assicurazione obbligatoria contro gli infortuni sul
lavoro e le malattie professionali, di cui al decreto del Presidente della Repubblica 30 giugno 1965, n. 1124,
e successive modificazioni.

In caso di infortunio durante la prestazione lavorativa, il/la dipendente deve darne tempestiva
comunicazione al/alla proprio/a responsabile di riferimento per gli adempimenti di legge.
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Art. 13 Norma generale

Per tutto quanto non previsto dalla presente direttiva 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 del Comune di Ballao.
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