ALLEGATO 4 PIAO 2024 - 2026

PIANO DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO AGILE

Comune di
Rancio Valcuvia




Nel presente piano viene posta in evidenza la
regolamentazione, programmazione e attuazione della
modalita di svolgimento della prestazione lavorativa a
distanza presso il Comune di Rancio Valcuvia , in
particolare:

+ modalita di attuazione del lavoro agile / da remoto
nell'Ente;

strategie e obiettivi di sviluppo previsti;
misure organizzative da adottare;

requisiti tecnologici necessari e percorsi formativi da
avviare;

strumenti di rilevazione e verifica periodica dei
risultati  conseguiti, anche in  termini ,di
miglioramento  dell'efficacia e  dell'efficienza
dell'azione amministrativa, della digitalizzazione dei
processi, della qualita dei servizi erogati, € quindi del
Valore Pubblico nella sua pit ampia accezione.




La sperimentazione del lavoro a distanza presso il Rancio Valcuvia & decollata nel corso dell'anno 2020, per fronteggiare I'emergenza epidemiologica da COVID-19, in
forza della normativa a pil riprese emanata, che da un lato ha indotto P.A. e dipendenti a confrontarsi con tale nuova modalita di lavoro per garantire continuita
nell'erogazione dei servizi e dall'altro ha consentito di utilizzare modalita tecniche e amministrative semplificate.

Su tali esperienze, dopo la prima disciplina regolamentare adottata dall’'Ente per la sperimentazione di nuove modalita spazio temporali di svolgimento della prestazione
(cd. lavoro agile), mediante deliberazione della Giunta Comunale n. 74 in data 26.10.2020, si & sviluppato il Piano Organizzativo del Lavoro agile - POLA 2021-2023, in
maniera integrata alla programmazione e al ciclo della performance (deliberazione della Giunta Comunale n. 38 in data 02.04.2021) nel rispetto delle Linee Guida della
Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento della Funzione pubblica (DM 9 Dicembre 2020).

Alla luce delle indicazioni espresse dal DPCM 23 Settembre 2021 che, dal 15 Ottobre 2021, ha previsto il ritorno in presenza quale forma ordinaria di svolgimento della
prestazione lavorativa e tenuto conto delle sollecitazioni della circolare del Ministro per la pubblica amministrazione e del Ministro del lavoro del 5 Gennaio 2022, le
modalita del lavoro a distanza presso il Comune di Rancio Valcuvia nel corso dell'anno 2022 si sono limitate ad alcune sporadiche giornate di lavoro svolte con modalita
da remoto, effettuate dal personale in accordo con il rispettivo responsabile, secondo le condizioni inizialmente previste dall’articolo 6 delle "Linee guida in materia di
lavoro agile nelle amministrazioni pubbliche” di cui al D.M. 8.10.2021, nelle more della definizione degli istituti del rapporto di lavoro connessi al lavoro agile da parte
della contrattazione collettiva e dell'inserimento degli obiettivi del lavoro agile nell'ambito della specifica sezione del PIAO prevista dal Decreto Legge n. 80/2021, quale
specifica modalita di lavoro a regime, funzionale alla creazione di Valore Pubblico.

La disciplina ora prevista dal Titolo VI del CCNL 2019-2021, sottoscritto il 16.11.2022, che considera il lavoro agile di cui alla Legge n. 81/2017 una delle possibili
modalita di effettuazione della prestazione lavorativa per processi e attivita di lavoro, si inserisce nel piu ampio processo di innovazione dell'organizzazione del lavoro
pubblico, utile a stimolare un cambiamento strutturale del funzionamento e dell'organizzazione delle Pubbliche Amministrazioni, improntato a una maggiore efficacia
dell'azione amministrativa, della produttivita del lavoro e di orientamento ai risultati.

Il lavoro a distanza, nelle due declinazioni previste prima dalle Linee guida e ora dal CCNL - lavoro agile e lavoro da remoto, con vincolo di orario, in sostituzione del
telelavoro - supera la tradizionale logica del controllo sulla prestazione e si pone quale patto fiduciario tra I'’Amministrazione e il lavoratore, basato sul principio “far but
close”, ovvero "lontano ma vicino”, in cui la collaborazione tra I’Amministrazione e i lavoratori per la creazione di Valore Pubblico puo prescindere dal luogo, dal tempo e
dalle modalita scelte per raggiungere gli obiettivi perseguiti.

Richiede l'evoluzione della cultura organizzativa e della misurazione e valutazione della performance, basata su collaborazione e fiducia, sulla riprogettazione di
competenze e comportamenti, sulla programmazione, coordinamento, monitoraggio e adozione di azioni correttive, capace di generare autonomia e responsabilita
nelle persone e di apprezzare competenze e meriti di ciascuno nel conseguimento di obiettivi e risultati, agevolando nel contempo la conciliazione dei tempi di vita e di
lavoro, secondo una logica win-win: I'Amministrazione consegue i propri obiettivi, creando Valore Pubblico e i lavoratori migliorano il proprio "Work-life balance”.
Trattandosi di un funzionale strumento di flessibilita organizzativa che consente la possibile riduzione e il contenimento dei costi di gestione, ulteriori obiettivi possono
essere conseguiti ampliando I'ottica di vedute: dalla promozione e diffusione delle tecnologie digitali e orientamento verso la ricerca continua di digitalizzazione, alla
razionalizzare delle risorse strumentali, fino alla riprogettazione degli spazi di lavoro, utile a fornire un contributo allo sviluppo sostenibile.




LAVORO A DISTANZA

IL LAVORO A DISTANZA NEL CCNL 2019-2021, SOTTOSCRITTO IL 16.11.2022

Il CCNL Comparto Funzioni Locali 2019-2021, sottoscritto in data 16.11.2022, si incarica di dare forma contrattuale all'istituto e al Titolo VI - articoli da 63 a 70 - cui espressamente si
rimanda, ne conferma le principali caratteristiche:

» prestazioni senza vincoli di orario e/o luogo di lavoro, senza una postazione fissa predefinita, ma nel rispetto di misure di sicurezza per il lavoratore e per i dati trattati;

» organizzazione del lavoro per fasi, cicli e obiettivi;

* necessita di un Regolamento di Ente e dell'’Accordo Individuale;

+ parita di diritti e di opportunita lavorative.

OBIETTIVI LAVORO A DISTANZA 2023

Si reputa necessario il superamento della gestione emergenziale e l'individuazione di una disciplina regolamentare che nell'inserire il lavoro a distanza quale modalita ordinaria di
lavoro garantisca condizioni di lavoro trasparenti, favorisca la produttivita e I'orientamento ai risultati, concili le esigenze delle lavoratrici e dei lavoratori con le esigenze organizzative
dell'Ente, consentendo sia qualita dei servizi erogati che un rinnovato equilibrio tra vita professionale e vita privata. In ordine agli indicatori di riferimento/monitoraggio, considerato
che la modalita di lavoro entra nella sua fase a regime, si ritiene utile misurare il dato dei dipendenti che si avvalgono delle modalita di lavoro a distanza con il totale dei dipendenti
dell'ente e con altre forme di conciliazione e di flessibilita, fermo restando che per alcune posizioni di lavoro non & possibile attivare la modalita di lavoro a distanza.

ATTIVITA CHE NON POSSONO ESSERE SVOLTE IN MODALITA A DISTANZA

Non rientrano nelle attivita che possono essere svolte con modalita a distanza, neppure a rotazione, quelle legate ad una necessaria presenza in servizio e quindi relative a:

» personale della Polizia Locale impegnato nei servizi da rendere necessariamente in presenza sul territorio;

» personale addetto al servizio manutentivo da rendere necessariamente in presenza sul territorio;

» personale assegnato a servizi che per proprie caratteristiche strutturali e per la tipologia di attivita da svolgere richiedono la presenza (a titolo esemplificativo e non esaustivo:
svolgimento attivita di sportello di servizi aperti a contatto con il pubblico, personale che utilizza strumentazioni non remotizzabili, ecc.) ovvero che non presentano un oggettivo
livello di monitoraggio / misurabilita delle prestazioni o dei risultati conseguiti.

ATTIVITA CHE POSSONQ ESSERE SVOLTE IN MODALITA A DISTANZA
Fermo restando che I'adesione al lavoro a distanza avviene su base consensuale e volontaria, si ritiene che almeno il 30% dei dipendenti di ciascun Settore assegnati allo svolgimento
di attivita che possono essere rese a distanza possa avvalersi della modalita di prestazione lavorativa agile e/o da remoto.

Siindividuano le condizioni minime delle posizioni di lavoro in cui, anche a rotazione, potra essere svolta attivita in lavoro agile o da remoto:

* la possibilita di svolgere da remoto almeno parte della attivita a cui & assegnata/o la/il lavoratrice/lavoratore, senza la necessita di costante presenza fisica nella sede di lavoro e
senza pregiudicare 'erogazione dei servizi rivolti a cittadini ed imprese, che deve avvenire con regolarita, continuita ed efficienza, nonché nel rigoroso rispetto dei tempi previsti
dalla normativa vigente, misurabili e valutabili dal dirigente rispetto agli obiettivi programmati, e comunque solo qualora non ci si trovi in presenza di accumulo di lavoro arretrato;

* la possibilita di utilizzare strumentazioni tecnologiche e di comunicazione (anche di proprieta o comunque nella disponibilita del lavoratore) idonee e necessarie all'espletamento
della prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro.




A tali condizioni, la prestazione lavorativa pud essere organizzata e gestita in autonomia dal dipendente, in funzione del raggiungimento di attivita e obiettivi prefissati, periodicamente
assegnati; sara assicurata garanzia di adeguata rotazione del personale, nel rispetto dei criteri di priorita individuati.

Tenendo conto delle esigenze organizzative dell'Ente, dei processi che possono essere lavorati a distanza e rilevando le esigenze espresse dal personale di lavorare con tali modalita, i
Responsabili delle Aree individueranno i lavoratori per i quali attivare accordi di lavoro agile/da remoto e la durata dei medesimi.

Quanto sopra dovra essere organizzato in coerenza con quanto previsto dal Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione 30 Giugno 2022, n. 132 (G.U. 7 Settembre 2022, n. 209) in
tema di prevalenza per ciascun lavoratore abilitato al lavoro agile dell'esecuzione della prestazione lavorativa in presenza (fatta eccezione per eventuali prescrizioni del medico competente o
dal medico di medicina generale in ordine all'impossibilita di trasferimento e permanenza presso la sede lavorativa o a patologie comportanti condizioni di fragilita).

Per il lavoro da remoto, con vincolo di tempo, andranno verificati i requisiti di cui all'articolo 68, comma 4, in ordine al presidio costante del processo e alla sussistenza dei requisiti tecnologici
che consentono la continua operativita e il costante accesso alle procedure di lavoro e ai sistemi informativi, nonché affidabili controlli automatizzati sul rispetto degli obblighi derivanti dalle
disposizioni in materia di orario di lavoro.

MODALITA DI EFFETTUAZIONE DEL LAVORO A DISTANZA DALL'01.01.2023

Il cd. “lavoro agile” di cui alla Legge n. 81/2017, ora declinato dal CCNL 2019-2021, si aggiunge alle modalita tradizionali di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato senza modificare la

posizione contrattuale e di assegnazione della/del dipendente nell'organizzazione e senza costituire una nuova categoria contrattuale di rapporto di lavoro subordinato, comprendendo una

diversa modalita di esecuzione della prestazione, stabilita mediante accordo tra le parti, caratterizzata anche dall'utilizzo di strumenti tecnologici ed eseguita in parte all'interno dell’Ente e in

parte all'esterno, ad invarianza della sede lavorativa.

L'attuazione di lavoro a distanza non modifica la regolamentazione dell'orario di lavoro applicata al personale che fara riferimento al normale orario di lavoro, nell'ambito delle caratteristiche

di flessibilita 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.

L'adozione del lavoro agile avwviene garantendo pari opportunita e non discriminazione, ai fini del riconoscimento delle professionalita e della progressione di carriera; la sua

regolamentazione e attuazione ¢ stata ricompresa nell'ambito delle azioni positive del P.A.P. 2023-2025, assorbito nel PIAO.

Stante la natura volontaria dell’adesione al lavoro agile, la sua autorizzazione necessita di una valutazione organizzativa relativa alla tipologia di attivita da parte del Responsabile di riferimento;

& autorizzabile per tutti i lavoratori e lavoratrici con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale e si attiva a seguito della sottoscrizione dell'accordo individuale di lavoro, in cui, tra gli elementi

indicati dall'articolo 65 del CCNL 16.11.2022 sara indicata la giornata e/o le giornate di lavoro agile concordata/e.

In linea generale, fermo restando il rispetto della funzionalita e della organizzazione delle attivita e dei servizi, a decorrere dal 1° Gennaio 2023 potranno essere concordate:

* 1 giornata ordinaria di lavoro agile a settimana, per un totale nell'anno non superiore a 52 giornate;

* potranno aggiungersi ulteriori 12 giornate all’anno "aggiuntive” il cui utilizzo, da concordare preventivamente con il proprio Responsabile, € maggiormente flessibile e cumulabile anche in
pil giornate nella medesima settimana.

In sede di prima applicazione dell'istituto a regime, particolare attenzione sara rivolta ai seguenti aspetti organizzativi:

+ verifiche su possibilita di adeguamento in maniera flessibile degli orari di sportello e di ricevimento dell'utenza (es. su appuntamento);

* garanzie di rotazione tra richiedenti, nel rispetto dei criteri di priorita riconosciuti;

» adozione di adeguate garanzie di assoluta riservatezza dei dati e delle informazioni trattate durante lo svolgimento del lavoro agile;

» preventiva verifica circa eventuali situazioni che necessitino di preventivo smaltimento arretrato di lavoro;

» graduale implementazione nella dotazione strumentale tecnologica da fornire ai dipendenti interessati dallo svolgimento dell’attivita in lavoro agile, per un progressivo superamento della
dotazione personale utilizzata fin dal periodo emergenziale;

+ attivazione accordi individuali a tempo determinato di lavoro agile o di lavoro da remoto, nei termini individuati in calce alla presente sezione;

* garanzia del prevalente svolgimento in presenza della prestazione lavorativa.




GLI OBIETTIVI ALLINTERNO DELLAMMINISTRAZIONE, CON SPECIFICO RIFERIMENTO Al SISTEMI
DI MISURAZIONE DELLA PERFORMANCE E ALLA TECNOLOGIA

SISTEMA DI MONITORAGGIO E DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE

L'introduzione a regime del lavoro a distanza, nei termini strutturalmente definiti dal CCNL 16.11.2022, rappresenta per il Comune di Rancio Valcuvia una reale sfida e in questo
contesto una corretta misurazione e valutazione della performance assume un ruolo strategico per la sua implementazione.

Il modello & unico e prescinde dal fatto che la prestazione sia resa in ufficio, in luogo diverso o in modalita mista, di conseguenza continua ad applicarsi il vigente Sistema di
misurazione e valutazione della performance (S.Mi.Va.P.) che potra essere eventualmente rivisitato in sede di ridefinizione delle competenze e dell’ordinamento professionale
introdotto dal nuovo CCNL. Le dimensioni da prendere in esame saranno le seguenti:

A. Indicatori riferiti allo stato di implementazione del lavoro agile nell’Amministrazione:
* % lavoratori agili effettivi / lavoratori agili potenziali
* % giornate lavoro agile / giornate lavorative totali

B. Performance organizzativa, con l'introduzione di indicatori di economicita, di efficienza e di efficacia, che consentano di misurare I'impatto del lavoro agile sulla performance
complessiva dell'amministrazione, ed in particolare:

+ Economicita, intesa quale riduzione di costi per lavoro straordinario dei dipendenti

+ Efficienza, sia produttiva (es. eventuale diminuzione delle assenze, ovvero aumento di produttivita per quantita di pratiche e/o servizi erogati), che economica (riduzione costi, in
rapporto all'output del servizio considerato) e temporale, riferita ai tempi di lavorazione

+ Efficacia, sia quantitativa che qualitativa, riferite al numero di pratiche, processi o utenti serviti, agli standard di qualita dei servizi erogati in modalita agile, compresi tempi di
erogazione, customer satisfaction

C. Performance individuale:

c1) risultati che rappresentino il contributo fornito al raggiungimento di obiettivi individuali e di gruppo

e c2)comportamenti, finalizzati in particolar modo a valorizzare le “soft skill” (responsabilita, autorganizzazione/autonomia, comunicazione, orientamento al risultato/compito,
problem solving, lavoro di gruppo, capacita di risposta, autosviluppo e orientamento all'utenza).

Gli indicatori di misura, ora riferiti al lavoro agile a regime, non potranno avere una lettura confrontabile con i dati precedenti.

Le attivita e gli obiettivi sono riconducibili al ciclo della performance disciplinato dal vigente Sistema di Misurazione e Valutazione della Performance; in tal senso, I'attuazione del

lavoro a distanza non si configura quale attivita a sé stante, ma rappresenta una modalita per raggiungere obiettivi e per svolgere attivita, al pari dell’attivita svolta in presenza.




Considerato che gli elementi chiave del lavoro a distanza sono la fiducia, la condivisione degli obiettivi e delle informazioni, la trasparenza e la collaborazione, affinché la nuova
modalita di lavoro si consolidi potrebbe rendersi necessario in alcune specifiche situazioni e/o per rilevare alcuni specifici risultati riferiti ad attivita/obiettivi da svolgere con modalita
a distanza, adottare un agile strumento di monitoraggio che valuti 'apporto del lavoratore rispetto alle attivita e agli obiettivi del servizio di assegnazione; in tal senso, potra essere
utilizzata la scheda di monitoraggio ad uso interno che segue.

SCHEDA MONITORAGGIO LAVORO AGILE

Dipendente lavoratore agile/da remoto
Responsabile Area
Periodo rilevazione

Data Attivita concordate Attivita realizzate Criticita Verifica responsabile sulle
riscontrate/osservazioni attivita svolte

SALUTE DIGITALE E SVILUPPI TECNOLOGICI

Le tecnologie digitali rivestono un ruolo determinante nell'agevolare e rendere possibili nuove modalita di lavoro e in questo percorso si inserisce I'ampio piano di rinnovamento
informatico/tecnologico in corso nell’Ente, anche in forza di specifici finanziamenti messi a disposizione dal P.N.R.R., in grado di ampliare e sviluppare lo spazio di lavoro tradizionale,
garantendo al contempo una accessibilita sicura, la corretta conservazione dei dati e un'organizzazione del lavoro per flussi e processi,

per costruire e diffondere una cultura organizzativa capace di integrare le potenzialita della tecnologia e le competenze delle persone nella creazione del Valore Pubblico.

Si intende gradualmente procedere alla sostituzione della strumentazione informatica nella disponibilita o di proprieta del dipendente che effettua il lavoro a distanza, necessaria nel
periodo emergenziale, con strumentazione dell’Ente.

In uno spazio temporale pit ampio - e quindi con l'auspicio di realizzazione nel triennio 2023-2025 - un ruolo di rilievo nella comunicazione interna si ritiene possa essere
rappresentato dalla rete intranet del Comune, quale spazio di lavoro digitale che consente lo svolgimento delle attivita quotidiane, in cui tutti i servizi disponibili sono integrati con le
applicazioni aziendali: motore di ricerca, posta elettronica, eventi e scadenze, archivio atti amministrativi, modulistica, ecc. e i contenuti pubblicati sia per diffondere/scambiare
informazioni, che per stimolare la creazione di un ambiente di lavoro permeabile all'innovazione attraverso la connessione tra le notizie e le strutture organizzative, stimolando la
collaborazione e incoraggiando l'apprendimento.




REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEL LAVORO A DISTANZA PRESSO IL COMUNE DI RANCIO
VALCUVIA

La presente disciplina regolamenta l'applicazione del lavoro agile e del lavoro da remoto presso il Comune di Rancio Valcuvia , quale forma di organizzazione della prestazione
lavorativa del personale dipendente, in attuazione delle disposizioni normative e contrattuali vigenti in materia, da ultimo il CCNL 16.11.2022.

Articolo 1 - Definizioni

Ai fini del presente Regolamento, ai sensi del Capo Il della legge del 22 Maggio 2017 n. 81 e s.m.i. e del Titolo VI “Lavoro a distanza” del CCNL Comparto Funzioni Locali 2019-2021,

sottoscritto il 16.11.2022, si intende per:

a. Lavoro agile: modalita di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato disciplinata 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
I'amministrazione comunale, nel rispetto delle norme in materia di sicurezza e trattamento dei dati personali. La prestazione lavorativa viene eseguita in parte all'interno dei locali
dell'ente e in parte presso un luogo collocato al di fuori delle sedi dell'’Amministrazione, entro i limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale.

b. Lavoro da remoto: modalita di esecuzione del rapporto di lavoro con vincolo di tempo e nel rispetto dei conseguenti obblighi di presenza derivanti dalle disposizioni in materia di
orario di lavoro, attraverso una modificazione del luogo di adempimento della prestazione lavorativa, che di norma in alternanza con il lavoro svolto presso la sede dell'ufficio al
quale il dipendente & assegnato, comporta |'effettuazione della prestazione in luogo idoneo e diverso. Pud essere svolto al domicilio del dipendente o presso sedi di co-working.
Sono previsti gli stessi obblighi relativi al rispetto dell’'orario di lavoro e gli stessi diritti relativi a riposi, pause e permessi orari.

c.  Amministrazione: Comune di Rancio Valcuvia .

d. Dipendente o Lavoratore/lavoratrice agile: il/la dipendente, a tempo pieno o parziale, in servizio presso I'amministrazione che espleta parte della propria attivita lavorativa in

modalitd a distanza, secondo i termini stabiliti nell'accordo individuale.

Responsabile: figura incaricata dello svolgimento delle funzioni dirigenziali di cui all'articolo 107, commi 2 e 3 del D.Lgs. n. 267/2000.

Accordo individuale: accordo concluso tra la/il dipendente ed il Responsabile del Settore di assegnazione. L'accordo é stipulato per iscritto e disciplina I'esecuzione della

prestazione lavorativa svolta all'esterno dei locali comunali.
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L'accordo prevede, oltre alla sua durata:
1) le modalita di svolgimento della prestazione lavorativa svolta fuori dalla sede abituale di lavoro, con specifica indicazione della/e giornata/e di lavoro da svolgere in sede e di
quelle da svolgere a distanza;

2) l'indicazione dei luoghi prevalenti in cui verra svolta I'attivita, idonei allo svolgimento di attivita lavorativa e che, tenuto conto delle attivita svolte e valutate le caratteristiche di
decoro e opportunita di utilizzo, rispondono ai requisiti di idoneita, sicurezza e riservatezza;

13) le forme di esercizio del potere direttivo, di controllo e disciplinare, da parte del Responsabile di riferimento, nonché modalita e tempi di definizione e verifica progetti, obiettivi e
risultati;

f4) la strumentazione tecnologica da utilizzare (requisiti minimi richiesti, in caso di utilizzo strumentazioni della/del dipendente);

f5) la/le fascia/e oraria/e di contattabilita (telefonica, via e-mail o con altre modalita similari) e la fascia di disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro, a tutela della
salute psico-fisica del lavoratore, della sua efficienza e produttivita e della conciliazione tra tempi di vita, di riposo e di lavoro (solo per lavoro agile);

f6) gli adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati;

f8) le modalita di recesso, che deve essere motivato se ad iniziativa dell’ente, di norma con un termine non inferiore a 30 giorni, salve le ipotesi previste dall‘articolo 19 della Legge n.
81/2017; in presenza di giustificato motivo ciascuno dei contraenti puo recedere dall'accordo senza preavviso.




In termini generali, il preavviso si ritiene derogabile nei seguenti casi:

* mancato rispetto di quanto previsto nel presente Regolamento e dall'accordo individuale, da parte del dipendente;

» sopraggiungere di obiettive e straordinarie ragioni di carattere organizzativo, tali da richiedere l'interruzione del lavoro agile (a titolo esemplificativo e non esaustivo: trasferimento

ad altro Settore/Servizio, modifica significativa dell'attivita assegnata, contestuale sopravvenuta assenza dal servizio di colleghi di lavoro, ecc.);

+ introduzione di disposizioni di legge o contrattuali che impattino su questa modalita di lavoro;

» adozione di provvedimenti disciplinari per infrazioni connesse all'esecuzione della prestazione lavorativa.

Il recesso da parte dell'Amministrazione puo fare riferimento anche ad una rilevante riduzione della performance oppure al mancato raggiungimento degli obiettivi di risultato attesi.

g. Sededilavoro: la sede a cui il dipendente e assegnato;

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

i. Dotazione tecnologica: la strumentazione costituita da personal computer, tablet, smartphone, applicativi software e quanto altro necessario nella disponibilita del dipendente,
utilizzati per I'espletamento dell'attivita lavorativa.

All'accordo é allegata l'informativa sulla salute e sicurezza dei lavoratori in lavoro agile; con la sottoscrizione il lavoratore ne accusa ricevuta e si impegna rispettare le prescrizioni ivi

indicate.

Articolo 2 - Diritti e doveri del/della dipendente

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

Analogamente, il lavoratore & soggetto a tutti gli obblighi gravanti sui lavoratori in presenza, fatte salve le specifiche indicazioni previste nel presente Regolamento.

Alla/al dipendente si applicano la normativa e gli accordi vigenti in materia di diritti sindacali.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile e in caso di lavoro da remoto 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 del Comune di Rancio
Valcuvia , che si intende integrato dalle specifiche disposizioni e obblighi di comportamento previsti dal presente Regolamento, nonche di quanto previsto dal Piano Triennale di
Prevenzione della Corruzione approvato dall'Ente.

Articolo 3 - Destinatari

Il presente regolamento é rivolto a tutto il personale dipendente in servizio presso il Comune di Rancio Valcuvia , a tempo determinato (con contratto di durata continuativa non
inferiore a sei mesi) e indeterminato, a tempo pieno o parziale, nel rispetto del principio di non discriminazione e di pari opportunita tra uomo e donna.

In ogni caso, prima dell'attivazione della modalita del lavoro a distanza, occorrera aver svolto almeno tre mesi di preventiva attivita in presenza.



Articolo 4 - Accordo Individuale

L'attivazione della modalita di lavoro agile e del lavoro da remoto avviene su base volontaria e resta subordinata alla sottoscrizione dell'accordo individuale tra il dipendente e il

Responsabile del Settore/Servizio cui & assegnato, secondo la procedura che segue:

+ Il/la dipendente trasmette la richiesta al proprio Responsabile (e in copia al Servizio personale), come da fac simile in calce (allegato A).

+ |l Responsabile respinge o approva la richiesta dopo aver verificato le condizioni organizzative, anche in relazione alle attivita svolte dalla/dal dipendente e ai requisiti previsti dal
CCNL e dalla presente disciplina, tenuto conto della necessita di assicurare regolarita, continuita ed efficienza dell'erogazione dei servizi rivolti a cittadini e imprese, nonché rispetto
dei tempi previsti dalla normativa vigente.

Dell’esito dell'istruttoria viene data comunicazione all’'Ufficio Personale, ai fini della predisposizione dell'accordo individuale che disciplina I'esecuzione della prestazione lavorativa

svolta all'esterno della sede Comunale, in caso di accoglimento dell'istanza; I'accordo, una volta sottoscritto dal dirigente e dal/dalla dipendente dovra essere trasmesso al servizio

personale per le conseguenti procedure di legge.

* L'accordo ha durata di norma annuale e deve contenere gli elementi gia sopra indicati. In caso di sopravvenute modifiche riguardanti I'attivita svolta dal dipendente e/o di modifica
di appartenenza/afferenza a diverso Settore/servizio, la prosecuzione della prestazione in lavoro agile & condizionata alla verifica del permanere delle condizioni organizzative e di
compatibilita dell'attivita e dunque condizionata alla sottoscrizione di un nuovo accordo individuale.

Durante lo svolgimento della prestazione in lavoro agile & possibile, previa intesa tra le parti, modificare le condizioni previste nell'accordo individuale, sia per motivate esigenze

espresse dal lavoratore, sia per necessita organizzative dell’ Amministrazione.

Per le giornate di lavoro svolte a distanza resta ferma la necessita di inserire, sul portale presenze-assenze specifico giustificativo, secondo le linee guida fornite dal Servizio Personale.

Fatte salve specifiche deroghe autorizzate dal responsabile, nell'ambito dell'organizzazione del Comune di Rancio Valcuvia le giornate lavorative a distanza non possono essere

frazionate, pertanto nel corso di una medesima giornata la prestazione in presenza non & compatibile con la prestazione a distanza.

* L'accordo non potra avere durata superiore ad un anno ed ¢ rinnovabile.

* Nell'accordo individuale di lavoro da remoto sara indicata la necessita di rispettare i medesimi obblighi relativi in tema di orario di lavoro in presenza e gli stessi diritti relativi a
riposi, pause e permessi orari.

+ |l dipendente che nelle giornate programmate per il lavoro a distanza, per sopraggiunti motivi personali si trovi impossibilitato a rendere la prestazione di lavoro, dovra darne
tempestiva comunicazione al proprio Responsabile e al Servizio personale ed eventualmente aggiornare la sua posizione sul portale presenze-assenze.

» La giornata di lavoro agile programmata in base al piano individuale di lavoro, qualora non effettuata per qualsiasi motivo (utilizzo ferie, festivita, malattie, richiamo in sede, ecc.)
non comporta il diritto al recupero.

Articolo 5 - Priorita

Assumono carattere prioritario le richieste di esecuzione della prestazione con modalita a distanza formulate dalle seguenti categorie di lavoratori, nell'ottica di maggior tutela nei

confronti di coloro che si trovino in condizioni di particolare necessita:

1. lavoratori fragili: soggetti in possesso di certificazione rilasciata dai competenti organi sanitari, 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;



lavoratori con figli in condizioni di disabilita ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, documentate attraverso la produzione di certificazione;
lavoratrici in gravidanza;

lavoratrici e lavoratori con figli nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita;

lavoratrici e lavoratori con figli conviventi di eta non superiore ai 14 anni.

condizioni di disabilita psico-fisiche, anche temporanee, debitamente certificate, tali da rendere disagevole il raggiungimento del luogo di lavoro;

esigenze di cura nei confronti di familiari conviventi, debitamente certificate;

maggiore distanza dal luogo di lavoro, quando il lavoratore risiede fuori dal territorio comunale.

Ta|| condizioni dovranno essere, ove richiesto, debitamente certificate o documentate.
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Articolo 6 - Trattamento economico del personale

E' garantita parita di trattamento economico e normativo per il personale che aderisce al lavoro a distanza, seppur con le precisazioni previste dai vigenti CCNL e dal presente
Regolamento.

Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalita agile alla/al dipendente & garantita la copertura dell'intero debito orario dovuto per la giornata e non & previsto il
riconoscimento di prestazioni straordinarie, di plus orario, notturne e festive, né riposi compensativi; per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nella giornata di
lavoro agile non € applicabile l'istituto della turnazione e conseguentemente I'eventuale riduzione oraria, nonché l'effettuazione di

missioni e trasferte, di attivita disagiate ovvero svolte in condizioni di rischio.

Non sono conseguentemente riconoscibili le indennita relative a turno, disagio, reperibilita ed altre indennita giornaliere legate alle condizioni di svolgimento della prestazione.

Per i giorni in cui la prestazione lavorativa & svolta con modalita di lavoro agile non spetta il buono pasto.

Per effetto della distribuzione discrezionale del tempo di lavoro, non sono configurabili permessi brevi ed altri istituti che comportino riduzioni di orario, ad eccezione delle fasce di
contattabilita individuate nell'accordo individuale in cui il dipendente puo richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, sentito il proprio responsabile e con il necessario
preawiso, la fruizione di permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge - compresi permessi sindacali e permessi per assemblea sindacale - ferma restando la
necessita di garantire la continuita delle attivita da svolgere. | permessi vanno richiesti e giustificati con le medesime modalita previste per le attivita in presenza. Il dipendente che
fruisce dei suddetti permessi, per la durata degli stessi, & sollevato dagli obblighi stabiliti per le fasce di contattabilita.

Articolo 7 - Luoghi di lavoro

Nelle giornate di lavoro agile la/il dipendente avra cura di svolgere la propria attivita lavorativa in luoghi 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 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, al fine di evitare che estranei possano venire a conoscenza di notizie riservate.

E' inoltre necessario che il luogo in cui si svolge I'attivita non metta a repentaglio la strumentazione eventualmente fornita dall’Amministrazione, che in ogni caso dovra essere utilizzata
esclusivamente per finalita di lavoro.

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 Amministrazioni con le quali siano previste attivita di collaborazione gia strutturate.




Al fine di provvedere alla corretta copertura INAIL in caso di infortuni sul lavoro & necessario fornire un’indicazione del luogo prevalente (o dei luoghi). 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 lavoratore agile puo chiedere di poter modificare, anche temporaneamente, il luogo di lavoro presentando richiesta scritta, anche a mezzo e-mail, al proprio Responsabile di
riferimento il quale, valutatane la compatibilita, autorizzera per iscritto, anche a mezzo e-mail, la modifica; in questo caso lo scambio di comunicazioni scritte & sufficiente ad integrare
l'accordo individuale, senza necessita di una nuova sottoscrizione.

Ogni modifica, temporanea o permanente, del luogo di lavoro occorre sia prontamente comunicata dal lavoratore al Responsabile di riferimento e al Servizio Personale.

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

Articolo 8 - 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 temporali proprie del lavoro agile, nel rispetto 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, viene individuata la giornata (o le giornate) nella settimana in cui l'attivita & svolta in

modalita lavoro a distanza, che potra comunque essere oggetto di modifica nel corso di validita dell'accordo.

L'eventuale malfunzionamento dei sistemi informatici, che renda impossibile o rallenti sensibilmente 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 proprio Responsabile le modalita di completamento della prestazione, ivi compreso,

qualora possibile, il rientro nella sede di lavoro. Analogamente avverra in caso di problematiche afferenti alla sicurezza dei sistemi informatici che possa comportare il rischio di perdita

o di divulgazione di informazioni e dati in possesso dell'’Amministrazione.

Qualora le suddette problematiche dovessero rendere temporaneamente impossibile o non sicura la prestazione lavorativa il dipendente potra essere richiamato a lavorare in

presenza o in alternativa, collocato in ferie.

L'amministrazione, per esigenze di servizio rappresentate dal Responsabile di riferimento, si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente possibilmente con almeno 12 ore

di preawviso, fatte salve particolari situazioni di emergenza o altre esigenze operative non differibili o risolvibili in altro modo.

In particolare, nelle giornate di lavoro agile, per il personale valgono le seguenti regole:

+ la fascia di svolgimento massima entro la quale pud svolgersi I'attivita & individuata dalle 7.30 alle 19.30. Durante tale fascia di attivita il lavoratore & contattabile attraverso gli
strumenti di comunicazione in dotazione o comunque concordati e viene garantita una fascia di contattabilita telefonica, tendenzialmente dalle 10,00 alle 13.00 e dalle 14,30 alle
16,30 in caso di prestazione anche pomeridiana, fatte salve eventuali circostanze di comprovata urgenza ovvero diverse esigenze organizzative del servizio di appartenenza, da
indicare nell'accordo individuale di lavoro, e ferma restando in ogni caso la necessita di garantire comunque almeno 3 ore di contattabilita per |'ottimale organizzazione delle
attivita e permettere le necessarie occasioni di contatto e coordinamento con i colleghi.

+ fatte salve eventuali diverse articolazioni orarie definite nell'accordo individuale e salvo i casi di comprovata urgenza, il “diritto alla disconnessione” si applica al di fuori delle fasce
di contattabilita, quindi tendenzialmente la fascia di disconnessione & prevista dalle 19,30 alle 7.30 oltre a sabato (se giornata non lavorativa), domenica e festivi, e comunque nelle
giornate di chiusura degli uffici. Durante tale fascia non é richiesto lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle e-mail, la risposta alle telefonate e ai messaggi,
I'accesso e la connessione al sistema informativo dell’Amministrazione. Il diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e
viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioe anche tra colleghi.




La/il dipendente e tenuta/o al rispetto delle norme sui riposi e sulle pause previsti dalla normativa e dalla contrattazione collettiva nazionale e integrativa, nonché dal presente
regolamento, in tema di salute e sicurezza, anche con riferimento agli obblighi di pausa, obbligatoria dopo 6 ore di lavoro, e di disconnessione; al fine di tutelare la salute delle
lavoratrici e dei lavoratori che utilizzano forme di lavoro a distanza, potranno essere organizzati specifici interventi di formazione e informazione che assicurino la piena consapevolezza
del diritto/dovere alla disconnessione.

Articolo 9 - Dotazione Tecnologica

La prestazione lavorativa con modalita a distanza potra avvenire anche avvalendosi di supporti informatici quali personal computer, tablet, smartphone o quant'altro ritenuto idoneo

dall’Amministrazione, per l'esercizio dell'attivita lavorativa, di proprieta o nella disponibilita della/del dipendente, qualora I'Amministrazione non possa fornire i dispositivi informatici

necessari.

Nell'accordo individuale sara precisato se ci si avvale di utilizzo di strumentazione propria ovvero dell’Amministrazione; qualora successivamente alla sottoscrizione dell'accordo il/la

dipendente venga dotato di strumentazione di proprieta dell’Amministrazione, sara necessario sottoscrivere un nuovo accordo individuale o comunque una postilla integrativa del

medesimo. In particolare:

» Dotazione di strumentazione da parte dell’/Amministrazione: I'’Amministrazione garantisce la conformita alle disposizioni vigenti in materia di salute e sicurezza; la/il dipendente si
impegna a custodire con la massima cura e a mantenere integra la strumentazione 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.

+ La manutenzione della strumentazione e dei relativi software & a carico dell’Amministrazione.

* Qualora venga fornito un dispositivo di telefonia mobile (telefono cellulare, smartphone ecc..), deve essere utilizzato solo per attivita lavorative, in modo appropriato, efficiente,
corretto e razionale. | costi relativi a tale utenza telefonica sono a carico dell'’Amministrazione.

« Utilizzo di strumentazione della/del dipendente: la/il dipendente potra aderire all'accordo individuale anche nel caso in cui I’Amministrazione non abbia la possibilita di fornire
I'attrezzatura tecnologica, utilizzando strumenti nella propria disponibilita, aventi caratteristiche minime di sicurezza ritenute idonee dall’Amministrazione (adeguatezza sistema
operativo, connessione internet veloce e sicura per assicurare la connessione alla rete del Comune di Rancio Valcuvia ).

+ L'assenza di sottoscrizione di tale previsione, non consentira 'attivazione dell'accordo.

+ Ajfini di garantire le comunicazioni telefoniche, nelle giornate di lavoro agile la/il dipendente & tenuta/o ad attivare la deviazione di chiamata sul cellulare di servizio (se fornito)
ovvero sul proprio cellulare personale e in tale ultimo caso i costi relativi a tali utenze per linea dati e telefonica restano a carico del/la dipendente.

» Ulteriori costi sostenuti dalla/dal 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 possono comunque essere poste a carico delllAmministrazione.

Eventuali impedimenti tecnici allo svolgimento dell'attivita lavorativa durante il lavoro agile - es. malfunzionamenti della linea dati e/o della dotazione tecnologica, problemi di

comunicazione telefonica, ecc. - dovranno essere tempestivamente comunicati e risolti con le modalita indicate al precedente articolo 8.



Articolo 10 - Formazione, comunicazione e supporto

Al fine di accompagnare il percorso di introduzione e consolidamento del lavoro a distanza e tenuto conto che rappresenta una modalita lavorativa che impatta sulla cultura e
I'organizzazione del lavoro, nell'ambito delle attivita del piano della formazione del PIAO potranno essere previste specifiche iniziative di sviluppo destinate al personale che
usufruisca di tale modalita di svolgimento della prestazione, compresi gli aspetti di salute e sicurezza, anche per rafforzare le capacita e competenze del lavoro in autonomia,
I'empowerment, la delega decisionale, la collaborazione e la condivisione delle informazioni.

La partecipazione agli interventi di formazione predisposti dall’Amministrazione per i lavoratori autorizzati alle modalita di lavoro agile e da remoto € da ritenersi obbligatoria, anche ai
fini di rivalutazione del rinnovo dell’accordo individuale.

Articolo 11 - Potere direttivo, di controllo e disciplinare

La modalita di lavoro a distanza non modifica il potere direttivo e di controllo del Datore di lavoro, che sara esercitato con modalita analoghe a quelle applicate alla prestazione resa
presso i locali aziendali.

Gli obiettivi connessi alla prestazione di lavoro sono determinati negli atti di programmazione, in coerenza con le politiche dell'amministrazione, misurabili in termini di tempo e di
risultato e sono individuati sulla base della mappatura dei procedimenti di lavoro, anche ricavabili dal Piano della performance.

Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali, commisurata al tempo di lavoro, si esplicitera, di massima, attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Tra
dipendente in lavoro agile e diretto responsabile saranno condivisi, obiettivi puntuali, chiari e misurabili che possano consentire di monitorare i risultati della prestazione lavorativa
svolta. Tali obiettivi possono prevedere anche orizzonti temporali differenziati (quindi con cadenza limitata), coerentemente con la durata del rapporto in modalita agile, al fine di
verificarne il conseguimento.

Nel rapporti di durata annuale, 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 dipendenti. Tra la/il dipendente e il Responsabile potra essere condivisa
apposita scheda di monitoraggio, ad uso interno.

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 potranno dare luogo all'applicazione di sanzioni disciplinari, cosi come individuate nel regolamento disciplinare.

In particolare, il mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente disciplinare, con specifico riguardo all’Art. 8 "Orario di lavoro e disconnessione”, potra comportare
I'esclusione dal successivo rinnovo dell'accordo individuale.

Articolo 12 - Lavoro da remoto

Il presente Regolamento si applica altresi al lavoro da remoto, disciplinato dagli artt. da 68 a 70 del CCNL 16/11/2022.

Il lavoro da remoto pud essere prestato anche, con vincolo di tempo e nel rispetto dei conseguenti obblighi di presenza derivanti dalle disposizioni in materia di orario di lavoro,
attraverso una modificazione del luogo di adempimento della prestazione lavorativa, che comporta la effettuazione della prestazione in luogo idoneo e diverso dalla sede dell'ufficio
al quale la/il dipendente & assegnata/o.

Il lavoro da remoto con vincolo di tempo avviene con il consenso del lavoratore e, di norma, in alternanza con il lavoro svolto presso la sede dell'ufficio, & attivabile per attivita,
previamente individuate dalle stesse amministrazioni, ove e richiesto un presidio costante del processo e ove sussistono i requisiti tecnologici che consentano la continua operativita
ed il costante accesso alle procedure di lavoro ed ai sistemi informativi oltreché affidabili controlli automatizzati sul rispetto degli

obblighi derivanti dalle disposizioni in materia di orario di lavoro, pienamente rispondenti alle previsioni in materia di orario di lavoro.

Al lavoro da remoto si applicano, laddove compatibili, le indicazioni declinate per il lavoro agile, compreso l'accordo individuale, escluse eccezioni riportate dal c. 7 dell’art. 68 del
CCNL.




Articolo 13 - Privacy

Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il/la dipendente abbia accesso in esecuzione delle prestazioni lavorative, in considerazione delle mansioni ricoperte e 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 2016/679 - GDPR e dal D.Lgs. 196/03 e successive modifiche.

Il trattamento dei dati dovra 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.

La/il dipendente si impegna ad adottare tutte le precauzioni possibili al fine di preservare la riservatezza dei dati trattati nello svolgimento della propria attivita lavorativa a distanza, e
sara tenuto a custodire con diligenza e assoluta riservatezza i dati e le informazioni aziendali in suo possesso e/o disponibili sul sistema informativo aziendale, nel rispetto delle vigenti
policy e normative aziendali in materia.

Articolo 14 - 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.m.i. e della legge 22 maggio

2017, n. 81, come da ultimo novellata dal D.Lgs. n. 105/2022 e dalla L. n. 122/2022, di conversione del D.L. n. 73/2022.

Relativamente alla sicurezza sul lavoro, 'Amministrazione:

+ garantisce il buon funzionamento degli strumenti tecnologici, qualora assegnati;

» consegna, prima dell'avio della sperimentazione, specifica informativa scritta dei rischi generali e di quelli specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione della
prestazione.

La/il dipendente é a sua volta tenuta/o a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dall'’Amministrazione per fronteggiare i rischi, applicandone correttamente

le direttive e utilizzando le apparecchiature in conformita con le istruzioni ricevute ed esercitando la prestazione di lavoro a distanza in luoghi idonei che consentano il pieno esercizio

dell'attivita lavorativa in condizioni di sicurezza dal punto di vista dell'integrita fisica propria e degli altri.

Ai sensi dell'art. 23 della L. 81/2017 il lavoratore & tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa

all'esterno dei locali aziendali; il lavoratore e altresi tutelato 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 agile/da remoto la/il dipendente deve darne tempestiva comunicazione al proprio Responsabile di riferimento, fornendo tutti gli

elementi necessari all'ufficio preposto alla denuncia di infortunio, per consentire 'espletamento degli adempimenti di legge.

L'Amministrazione non potra ritenersi responsabile circa eventuali infortuni in cui dovessero incorrere il lavoratore o i terzi, qualora gli stessi siano riconducibili ad uso improprio delle

apparecchiatura assegnate che generi situazioni di rischio nell'ambito del luogo individuato quale propria postazione di lavoro.

Articolo 15 - Norma di rinvio

Per tutto quanto non previsto dalla presente Disciplina 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 collettivi integrativi nonché a quanto previsto nel Codice di
comportamento del Comune di Rancio Valcuvia .

Con decorrenza dall'approvazione della presente disciplina, decadono tutte le precedenti disposizioni di regolamentazione in materia precedentemente adottate dall'Ente.




ALLEGATO A
DOMANDA DI ATTIVAZIONE DEL LAVORO AGILE/DA REMOTO ALLA PRESTAZIONE LAVORATIVA

Al Responsabile dell’Area

Comune di Rancio Valcuvia
ep.c.

Al Servizio Personale

Sede

La/Il sottoscritta/o ,in servizio (di ruolo/a termine) presso
profilo professionale di

CHIEDE
di poter svolgere la propria prestazione lavorativa in modalita a distanza in lavoro agile / lavoro da remoto (specificare)

modalita da concordare nell’Accordo individuale da sottoscriversi con il Responsabile dell’Area.

A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall’articolo 76 del D.P.R. n. 445/2000 in caso di dichiarazioni mendaci e falsita in atti
DICHIARA

Q didisporre della seguente strumentazione tecnologica, conforme alle specifiche tecniche richieste:

(indicare I'Area di appartenenza) con

secondo i termini, le tempistiche e le

(specificare);

IN ALTERNATIVA:

Q di necessitare per lo svolgimento della prestazione lavorativa con modalita da remoto della seguente strumentazione tecnologica fornita dall’Amministrazione: es. cellulare, personal computer portatile e

relativa strumentazione accessoria: (specificare).
DICHIARA ALTRESI":

(barrare una sola casella corrispondente)

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

+ lavoratori fragili, purché riconosciuti in tale condizione a cura dei competenti organi sanitari;

» condizioni di disabilita psico-fisiche, anche temporanee, tali da rendere disagevole il raggiungimento del luogo di lavoro;

» esigenze di cura difigli minori, con priorita alle lavoratrici e ai lavoratori nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita previsto dall'articolo 16 del decreto legislativo 26 marzo

2001, n. 151;
 lavoratori con figli in condizioni di disabilita ai sensi dell’articolo 3, comma 3 della Legge 5 febbraio 1992, n. 104;
+ esigenze di cura difigli conviventi di eta non superiore ai 14 anni, da parte dei genitori;
 lavoratrici in gravidanza;
» esigenze di cura nei confronti di familiari conviventi, debitamente certificate;
* maggiore distanza dal luogo di lavoro, quando il lavoratore risiede fuori dal territorio comunale;
Infine

DICHIARA

+ diaver preso visione Regolamento per I'applicazione del Lavoro a distanza approvato dal Comune di Rancio Valcuvia e di accettarne tutte le disposizioni;
« diimpegnarsi a prendere visione e rispettare le prescrizioni dell'Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile che sara allegata all’Accordo individuale.

Individua il seguente luogo per lo svolgimento della prestazione lavorativa a distanza (barrare una casella ed indicarne I'indirizzo):
O residenza

a domicilio

Q altro luogo (da specificare)

impegnandosi a comunicare tempestivamente eventuali variazioni del luogo prescelto, al fine di aggiornare la necessaria copertura contro gli infortuni sul lavoro.

Data Firma




ALLEGATO B
MODELLO ACCORDO INDIVIDUALE PER LA PRESTAZIONE IN LAVORO AGILE
OGGETTO: ACCORDO INDIVIDUALE PER LA PRESTAZIONE IN LAVORO AGILE

La/ll sottoscritta/o Dipendente , nata/o a i/ / , CF: nei ruoli del Comune di Rancio Valcuvia in qualita di
presso I'Area

e
il Comune di Rancio Valcuvia , C.F. 00256410127, per il quale interviene la/il sottoscritta/o , Responsabile dell’Area
dichiarando di conoscere ed accettare il Regolamento per il lavoro a distanza presso Comune di Rancio Valcuvia di cui al Piano integrato di attivita e organizzazione (PIAO) 2023/2025, sezione 3.2, attualmente
vigente

VISTO CHE
* con nota acquisita al prot. n. __del , la/il dipendente ha presentato richiesta di svolgimento delle proprie prestazioni in modalita agile, come previsto e consentito dalle disposizioni normative e dalla
contrattazione collettiva, nonché dalla richiamata disciplina attuativa di cui si & dotato il Comune;
» la suddetta richiesta & stata accolta ed e stata riconosciuto alla/al dipendente la possibilita di rendere le proprie prestazioni lavorative con modalita cd. agili, nei tempi, modi e condizioni previste nel presente
accordo, in conformita alle prescrizioni stabilite nella Disciplina sopra richiamata e tenuto conto di quanto nello specifico previsto dagli articoli da 63 a 67 del CCNL 16.11.2022;

CONVENGONO
1. Condizioni generali
La/il dipendente & ammessa/o a svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile nei termini ed alle condizioni del presente Accordo Individuale, ed in conformita alle prescrizioni stabilite nella sopra citata
Disciplina sul lavoro a distanza, stabilendo altresi:
» Data diinizio della prestazione in lavoro agile:
» Data difine della prestazione in lavoro agile:
» La programmazione delle giornate lavorative in modalita agile sara concordata preventivamente con la/il Responsabile, nell'ambito delle modalita di esecuzione della prestazione del lavoro agile previste dal
vigente Piano Integrato di Attivita e Organizzazione, sezione 3.2, tenuto conto delle esigenze lavorative ed organizzative del servizio di appartenenza.
In via generale si individua quale giorno/giorni settimanale/i per la prestazione in modalita agile:
» Previsione di utilizzo della seguente dotazione fornita dall'Ente, ai fini dello svolgimento dell'attivita lavorativa in modalita agile:
In alternativa:
Dotazione tecnologica di proprieta/nella disponibilita del dipendente, conforme alle specifiche tecniche richieste:
» Luoghi dilavoro prevalenti: Residenza
Domicilio
Eventuale altro indirizzo
+ Fascia di contattabilita obbligatoria della/del dipendente: mattina dalle 10,00 alle 13,00 e, in caso di giornata con rientro pomeridiano, dalle 14,30 alle 16,30 (fatte salve diverse esigenze organizzative della
struttura di appartenenza, da indicare nel presente accordo individuale);
+ Fascia di disconnessione: dalle 19,30 alle 7,30 oltre a sabato (se non lavorativo), domenica e festivi, e giorni di chiusura degli uffici.
« Perigiorniin cuila prestazione lavorativa & svolta in lavoro agile & esclusa 'attribuzione del buono pasto.
» L'eventuale recesso dal presente accordo, motivato se ad iniziativa dell'ente, di norma avviene con un termine non inferiore a 30 giorni, salve le ipotesi previste dall’art. 19 della L. n. 81/2017; in presenza di
giustificato motivo ciascuno dei contraenti puo recedere dall'accordo senza preavviso.




2. Obiettivi della prestazione lavorativa resa in lavoro agile

Gli obiettivi della prestazione resa in modalita agile sono i medesimi della prestazione resa in presenza, nell'ambito del Piano delle attivita e

degli obiettivi indicati nel piano della performance (PIAO), con le seguenti precisazioni di dettaglio (facoltativo) )

Le parti concordano / non concordano (specificare) I'utilizzo di una scheda informativa e di monitoraggio a uso interno, in relazione alle attivita/obiettivi da svolgere con modalita agili.

La/il dipendente che svolge in modalita agile le ordinarie attivita lavorative, terra opportunamente conto delle scadenze periodiche dell'ufficio, coordinandosi con il Responsabile dell'ufficio.

3. Trattamento giuridico ed economico

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

Nelle fasce di contattabilita, il lavoratore potra richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, la fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge vigenti.

La/Il dipendente che fruisce dei suddetti permessi, per la durata degli stessi, & sollevata/o dagli obblighi stabiliti per le fasce di contattabilita.

Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalita agile non & possibile effettuare lavoro straordinario.

Le indennita relative a turno, disagio, reperibilita ed altre indennita giornaliere legate alle modalita di svolgimento della prestazione, non sono riconosciute.

4. Potere direttivo, di controllo e disciplinare - Modalita e criteri di misurazione della prestazione lavorativa resa in lavoro agile

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. La misurazione e la valutazione avviene annualmente secondo il
sistema di valutazione di performance vigente nell’Ente ed é utilizzata anche ai fini della valutazione di proseguimento della modalita della prestazione lavorava 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.

5. Codice disciplinare e di comportamento

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 disciplinare e nel Codice di comportamento del Comune di Rancio Valcuvia .

Il Responsabile di riferimento si riserva di richiedere la presenza in sede della/del dipendente possibilmente con almeno 12 ore di preavviso, fatte salve particolari situazioni di emergenza o per altre esigenze
operative non differibili o risolvibili in altro modo.

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 codice disciplinare.

Le parti assicurano, per quanto di rispettiva competenza, il rispetto del diritto/dovere alla disconnessione.

Il mancato rispetto da parte della/del dipendente delle disposizioni previste dal presente Disciplinare, con particolare riguardo all'articolo 8 “Orario di lavoro e disconnessione”, potra comportare |'esclusione
dal successivo rinnovo dell'accordo individuale.

6. Sicurezza sul lavoro.

La/il dipendente si impegna al rispetto di quanto previsto nell'lnformativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile e della Disciplina per il lavoro a distanza presso il Comune di Rancio Valcuvia , contenuto nel
Piano Integrato di Attivita e Organizzazione, sezione 3.2, di cui, con la sottoscrizione del presente accordo, conferma di avere preso visione.

La/il dipendente si impegna a rispettare i tempi di riposo e le norme sul diritto/dovere alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro, a rispettare le norme stabilite dall'’Amministrazione in
materia di trattamento dati e sicurezza sui luoghi di lavoro e a svolgere la specifica formazione programmata dall'Amministrazione a supporto del lavoro con modalita a distanza.

Rancio Valcuvia ,

Firma del Responsabile

Firma della/del dipendente

Allegati:
* Informativa sui rischi generali e specifici connessi all'esecuzione della prestazione lavorativa in modalita agile.



ALLEGATO C
MODELLO ACCORDO INDIVIDUALE PER LA PRESTAZIONE IN LAVORO DA REMOTO

OGGETTO: ACCORDO INDIVIDUALE PER LAVORO DA REMOTO

La/ll sottoscritta/o Dipendente , nata/o a i/ / , CF: nei ruoli del Comune di Rancio Valcuvia in qualita di
presso I'Area

e

il Comune di Rancio Valcuvia , C.F. 00256410127, per il quale interviene la/il sottoscritta/o , Responsabile dell’Area
dichiarando di conoscere ed accettare il Regolamento per il lavoro a distanza presso Comune di Rancio Valcuvia di cui al Piano integrato di attivita e organizzazione (PIAO) 2023/2025, sezione 3.2, attualmente
vigente

VISTO CHE
* con nota acquisita al prot. n. __del , la/il dipendente ha presentato richiesta di svolgimento delle proprie prestazioni con modalita da remoto, come previsto e consentito dalle disposizioni normative e
dalla contrattazione collettiva, nonché dalla richiamata disciplina attuativa di cui si & dotato il Comune;
» la suddetta richiesta & stata accolta ed & stata riconosciuto alla/al dipendente la possibilita di prestare lavoro da remoto, con vincolo ditempo, nel rispetto dei conseguenti obblighi in presenza derivanti dalle

disposizioni in materia di orario di lavoro presso il Comune di Rancio Valcuvia , nei tempi, modi e condizioni previste nel presente accordo, tenuto conto di quanto nello specifico di quanto previsto
dall'articolo 68 CCNL 16.11.2022;

CONVENGONO
1. Condizioni generali
La/il dipendente & ammessa/o a svolgere lavoro da remoto nei termini ed alle condizioni del presente Accordo Individuale ed in conformita alle prescrizioni stabilite nella sopra citata Disciplina sul lavoro a
distanza, stabilendo altresi:
e Data di inizio lavoro da remoto:
e Data di fine lavoro da remoto:
e Luogo dilavoro: o domicilio
o sede di coworking
e Previsione di utilizzo della seguente dotazione se possibile fornita dall'Ente ai fini dello svolgimento dell'attivita lavorativa da remoto:

In alternativa:
Dotazione tecnologica di proprieta/nella disponibilita del dipendente, conforme alle specifiche tecniche richieste:

e La programmazione delle giornate lavorative da svolgere con modalita da remoto deve essere preventivamente concordata con la/il Responsabile, tenuto conto delle esigenze lavorative ed organizzative del
Servizio di appartenenza.

Resta ferma la necessita di tempestivo inserimento della specifica richiesta nell'ambito dell’applicativo presenze/assenze

e Attivita da svolgere da remoto, in alternanza con il lavoro svolto presso la sede dell'Ufficio, nell'ambito del Piano delle attivita e degli obiettivi : attivita in cui & richiesto un costante presidio del processo, in
presenza dei requisiti  tecnologici d'operativita, di accesso alle procedure di lavoro e ai sistemi informativi nonché ai controlli automatizzati sull'orario di lavoro:

® Tempi di riposo: non devono essere inferiori a quelli previsti per il lavoratore in presenza.
* Sono previsti gli stessi obblighi derivanti dallo svolgimento della prestazione lavorativa in presenza, con particolare riferimento al rispetto delle disposizioni in materia di lavoro; sono altresi riconosciuti tutti i
diritti previsti dalle vigenti disposizioni legali e contrattuali per il lavoro svolto in presenza, con specifico rinvio a riposi, pause e permessi orari e corrispondente trattamento economico e normativo.

e | 'eventuale recesso dal presente accordo, motivato se ad iniziativa dell'ente, di norma avviene con un termine non inferiore a 30 giorni, salve le ipotesi previste dall'articolo 19 della Legge n. 81/2017; in
presenza di giustificato motivo ciascuno dei contraenti puo recedere dall'accordo senza preawviso.




2. Potere direttivo, di controllo e disciplinare - Modalita e criteri di misurazione della prestazione lavorativa resa in lavoro agile.

La modalita di lavoro da remoto, con vincolo di orario, 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 lavoratore da remoto e diretto responsabile saranno
costantemente condivisi, in coerenza con il Piano delle Attivita (PDA), obiettivi puntuali, chiari e misurabili che possano consentire di monitorare i risultati dalla prestazione lavorativa nel suo complesso.

La misurazione e la valutazione della performance della/del dipendente avviene annualmente secondo il sistema di valutazione di performance vigente nell'ente ed ¢ utilizzata anche ai fini della valutazione di
proseguimento della modalita della prestazione lavorava con modalita da remoto.

Tra il dipendente e il Responsabile potra essere condivisa apposita scheda di monitoraggio, ad uso interno.

3. Codice disciplinare e di comportamento

Nello svolgimento della prestazione lavorativa con modalita da remoto, con vincolo di orario, 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 disciplinare e nel codice di comportamento del Comune di Rancio Valcuvia .

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 codice disciplinare, di cui si potra tenere motivatamente conto in occasione di successive richieste di rinnovo dell'accordo individuale.

4. Sicurezza sul lavoro

La/Il dipendente si impegna al rispetto di quanto previsto nell'Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile e della disciplina per il lavoro a distanza nel Comune di Rancio Valcuvia , contenuto nel vigente
Piano Integrato di Attivita e Organizzazione, sezione 3.2, di cui, con la sottoscrizione del presente accordo, conferma di avere preso visione.

La/il dipendente si impegna a rispettare i tempi di riposo e le norme sul diritto/dovere alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro, a rispettare le norme stabilite dall'’Amministrazione in
materia di trattamento dati e sicurezza sui luoghi di lavoro e a svolgere la specifica formazione programmata dall'Amministrazione a supporto del lavoro con modalita a distanza.

Rancio Valcuvia ,
Firma del Responsabile

Firma della/del dipendente

Allegati:
» Informativa sui rischi generali e specifici connessi all'esecuzione della prestazione lavorativa in modalita agile.
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