COMUNE DI LADISPOLI

Citta Metropolitana di Roma Capitale

Regolamento per il lavoro agile nel Comune di Ladispoli

Adottato con deliberazione del Giunta comunale n.185 del 15/10/2021.



Regolamento per il lavoro agile nel Comune di Ladoli

Art. 1 — Oggetto, definizioni e ambito di applicazone

1. LAmministrazione comunale intende capitalizzBesperienza acquisita con il lavoro agile in fase
emergenziale e, nella consapevolezza che I'ltafiaraslando verso un nuovo paradigma lavorativo,
diffondere la modalita di lavoro agile, che si insee a pieno titolo nel processo d’innovazione
dell’organizzazione del lavoro allo scopo di: stlare il mutamento strutturale del funzionamentdadel
Pubblica Amministrazione; promuovere e diffondezetécnologie digitali; implementare l'efficacia
dell'azione amministrativa; aumentare la produtéividel lavoro e [l'orientamento ai risultati;
razionalizzare le risorse strumentali; riprogettghespazi di lavoro; agevolare la conciliazionda de
tempi di vita e di lavoro dei dipendenti.

2. Il Comune di Ladispoli disciplina listituto déhvoro agile ex art. 14 della legge 7 agosto 2015,
124 e tenendo conto degli articoli da 18 a 23 delige 22 maggio 2017 n. 81, art. 14, comma ladell
legge 7 agosto 2015, n. 124, come modificato dallz63, comma 4-bis, del decreto legge 19 maggio
2020, n. 34 (c.d. “decreto rilancio”), convertitmn modificazioni, dalla legge 17 luglio 2020, @, 7
del DPCM 23 Settembre 2021 e del D.M. 8 Ottobrel2@2fine di effettuare I'adeguata attuazione del
lavoro agile per I'entrata a regime nell’'Ente, e@gsito al periodo emergenziale di contenimentoadell
pandemia del virus Covid-19 .

3. Il lavoro agile € una modalita di esecuzione rdplporto di lavoro subordinato stabilita mediante
disposizione concertata tra le parti, anche coméodi organizzazione per fasi, cicli e obiettivdenza
precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro, canhpossibile utilizzo di strumenti tecnologici pkr
svolgimento dell’attivita lavorativa. La prestazéotavorativa viene eseguita, sia all'interno dialoc
aziendali sia all'esterno senza una postaziona, fesgro i soli limiti di durata massima dell'ocadi
lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dadlgde e dalla contrattazione collettiva.

4. La modalita lavorativa di cui al precedente carviene attivata direttamente dal Responsabile del
servizio/ Posizione organizzativa di appartenergtalghendente previo consenso del dipendente.

Art. 2 — Disciplina generale

1. Il lavoro agile e rivolto ai dipendenti comundliicui all'art. 3 del presente Regolamento si@napio
determinato e indeterminato, che a tempo pienorzigla. L'attivazione della modalita di lavoro agil
avviene su base volontaria. Nel rispetto dei dragedelle condizioni di cui al presente regolametdo
percentuale dei dipendenti che pud avvalersi dabiaalita di lavoro agile € stabilita nel 66% della
dotazione complessiva.

2. La percentuale temporale di lavoro che puo esseonlta da ciascun dipendente in lavoro agile
fissata nel 40% del proprio monte ore individuale

3. Al dipendente in lavoro agile si applica la ¢iioa vigente per i dipendenti del Comune, ancee p
guanto concerne il trattamento economico e le tpet in merito ad eventuali progressioni di canai

o iniziative formative. | dipendenti che fruiscadbforme di lavoro agile hanno diritto a fruire dei
medesimi titoli di assenza previsti per la gentalei dipendenti comunali.

4. Al dipendente in lavoro agile restano appliddeilnorme sull'incompatibilita di cui all’art. 58el
D.Lgs. 165/2001, come disciplinate dalle vigentrme regolamentari. Il dipendente & soggetto al
codice disciplinare, al codice di comportament@kdpplicazione delle sanzioni ivi previste.

5. Durante le giornate in lavoro agile, le ordieafunzioni gerarchiche e/o di coordinamento
naturalmente inerenti il rapporto di lavoro subnedo sono mantenute.

6. Nei giorni di prestazione lavorativa in lavogilea non spetta il buono pasto e non sono configlira
prestazioni di lavoro aggiuntive, straordinariettame o festive.

7. La ripetuta mancata osservanza delle fasce wliattabilita (art. 4 del presente Regolamento)
costituisce una violazione agli obblighi comportamad del lavoratore.



Art. 3 — Criteri per l'individuazione dei soggetti e delle attivitd che possono essere svolte in modo
agile
1. Possono essere svolte in modo agile le attivigain generale:
- pOSsoNo essere attuate in autonomia,
- non necessitano di continua interazione conlgli a
2. In particolare le attivita che possono essewddtesvin modo agile saranno valutate alla luce dei
seguenti criteri indicativi:
- le modalita di svolgimento delle attivita, il gi@e I'interscambio con l'utenza esterna;
- il grado di necessita di effettiva compresengicdi degli addetti di un processo;
- la ricorrenza di situazioni organizzative averatiattere di urgenza nella gestione di un processo;
- il grado di interscambio relazionale con i coliegiu prossimi e con la dirigenza;
- il livello di digitalizzazione dei documenti, dprocessi comunicativi e decisionali.
3. | soggetti che potranno svolgere attivita inolavagile dovranno rispondere a requisiti di caratt
professionale, quali:
- la capacita di lavorare per obiettivi;
- il possesso delle competenze digitali.
4. | dipendenti comunali possono svolgere la préste lavorativa in modalita agile qualora ricoman
le seguenti condizioni:
* lo svolgimento da remoto di almeno parte dellivitd a cui € assegnato il lavoratore, senza la
necessita di presenza fisica nella sede di lavoro;
« |'utilizzo di strumentazioni tecnologiche idona#o svolgimento della prestazione lavorativa al di
fuori della sede di lavoro;
« il monitoraggio della prestazione e la valutag @i risultati conseguiti;
* la disponibilita da parte del dipendente deftareentazione informatica, tecnica e di comunicazio
idonee e necessarie all'espletamento della presw modalita agile;
* 'assenza di pregiudizio per I'erogazione devigerivolti a cittadini ed imprese che deve avveni
con regolarita, continuita ed efficienza, nonchEérigoroso rispetto dei tempi di adempimenti prévis
dalla normativa vigente.
Non rientrano tra i dipendenti che possono lavoirareodalita di lavoro agile:
- dipendenti il cui coniuge o convivente a qualsidsio gia ne usufruisce o ne effettua richiesta
- dipendenti aventi la qualifica di agente di polilneale
« dipendenti con mansione di centralinista
+ dipendenti con mansione di operaio
« dipendenti con funzione di messo notificatore
« dipendenti con funzione di autista
- dipendenti con funzione di assistente tecnico
+ dipendenti con funzione thelp desk informatico
- dipendenti addetti al pubblico
+ dipendenti con mansione esclusiva di recuperctidcattacei
« personale di staff assunto ex art. 90 T.U.E.L.

Nel caso di dipendenti addetti al pubblico, possessere ammessi al lavoro agile, in modalita di
turnazione, solo i dipendenti che svolgano ancheizeamministrativi inback office, rimanendo la
facolta decisionale del collocamento in lavoro egin capo al Responsabile del servizio e ferma
restando I'assenza di pregiudizio per l'erogazthrgni servizio.



4. Nel rispetto dei criteri di cui ai commi precatiedovranno essere favoriti tra i destinatari elell
misure di lavoro agile, come criteri di precedenza:
1. lavoratori in condizioni di disabilita;
2. lavoratori che fruiscono della legge 104/1992;
3. lavoratori genitori di figli minorenni in relazie anche al numero degli stessi;
4. lavoratori pendolari a carattere giornaliero deedono in localita distanti dalla sede di
lavoro in riferimento ad altro Comune e al numeratdlometri percorsi dalla sede di
residenza al luogo fisico di lavoro.

Le suindicate condizioni dovranno essere, all'aertmra, debitamente documentate.
A parita delle suindicate condizioni, il criteriequito e:

1. 'anzianita di servizio presso il Comune di Lsabli;
2. I'eta anagrafica maggiore.

Per la collocazione nella modalita di lavoro agéea seguito il seguente criterio di precedenza:

a) dipendenti assunti a tempo indeterminato;
b) dipendenti assunti a tempo determinato;

Art. 4 — Modalita di accesso al lavoro agile

1. L'assegnazione di posizioni di lavoro agile @ng mediante disposizione del Responsabile del
servizio di assegnazione del dipendente, il quatgre anche il ruolo dinobility manager ex D.M. 8
Ottobre 2021 ed € competente per scelta organiazetincertata con il dipendente.

2. Il lavoro agile é rivolto ai dipendenti comunala a tempo determinato sia indeterminato con
requisiti e priorita di cui all’'art. 3, sia a temp@no o parziale. L'attivazione della modalitdadioro
agile avviene su base volontaria in virtu delldnieste di adesione inoltrate dal singolo dipendahte
Responsabile di Settore/Posizione Organizzativaliaecassegnato. L'applicazione del lavoro agile
avviene nel rispetto del principio di non discrigtione e di pari opportunita tra uomo e donna,
compatibilmente con l'attivita svolta dal dipendeptesso 'Amministrazione. L'istanza, redattaasull
base del modulo predisposto dal’Amministrazioiteaemessa dal dipendente al proprio Responsabile
di Posizione Organizzativa. Ciascun Responsabileadizione Organizzativa valuta la compatibilita
dellistanza presentata dal dipendente tenend@cahptell'attivita che dovra svolgere il dipendgrit)

dei requisiti previsti dal presente Regolamento; della regolarita, continuita ed efficienza
dell'erogazione dei servizi rivolti a cittadini mprese, nonché del rispetto dei tempi di adempiment
previsti dalla normativa vigente.

2. E necessario che i Responsabili dei servizni&fano, condividendolo con i dipendenti interéssat
le attivita e gli obiettivi da perseguire.

3. La disposizione dovra prevedere:

- la/e attivita da svolgere;

- gli obiettivi specifici che si intendono persemgyi

- gli eventuali supporti tecnologici da utilizzare;

- le modalita di verifica del raggiungimento degtiiettivi;

- gli adempimenti sulla sicurezza e trattamenta dat

Art. 5 - Accordo individuale
L'attivazione del lavoro agile e subordinata atiisscrizione dell'accordo individuale tra il dipemte



e il Responsabile di Posizione Organizzativa cassegnato.

| Responsabili di Posizione Organizzativa, nell'@ambdella propria autonomia gestionale ed
organizzativa, concordano con il Segretario Gereranche per il tramite dello scambio di
comunicazioni scritte, i termini e le modalita pgerspletamento della propria attivita lavorativa in
modalita agile.

L'accordo individuale, sottoscritto entro 30 giodiaila presentazione dell'istanza tra il dipendeqitd
Responsabile di Posizione Organizzativa di rifentogdeve redigersi inderogabilmente sulla base del
modello predisposto dallAmministrazione. L'accordmstituisce un'integrazione al contratto
individuale di lavoro.

Nell'accordo devono essere definiti:

1) le attivita da svolgere da remoto;

2) la durata della prestazione lavorativa da svelge modalita agile;

3) numero dei giorni o giorni specifici su basetisetnale individuati per lo svolgimento della
prestazione di lavoro in modalita agile

4) i supporti tecnologici da utilizzare in relazeoalla specifica attivita lavorativa;

5) le modalita di verifica del raggiungimento degjbiettivi attraverso riunioni periodiche;

6) fascia/e oraria/e di contattabilita telefonid® @ mezzo posta elettronica; fascia/e oraria/e di
reperibilita;fascia oraria di disconnessione;

7) gli adempimenti in materia di sicurezza sul lave trattamento dati.

Durante la fase di svolgimento della prestazion&woro agile € possibile, previa intesa tra Itipar
modificare le condizioni previste nell'accordo wduale. In caso di eventuali modifiche riguardanti
profilo professionale del dipendente o dell'atdvisvolta dal medesimo, la prosecuzione della
prestazione in lavoro agile & subordinata allaosatizione di un nuovo accordo individuale.

Art. 6 — Revoca del lavoro agile

1. Il Responsabile del settore puo revocare a ypia dipendenti 'assegnazione al lavoro agileyjare
comunicazione, per i seguenti motivi, fatto safevéntuale esercizio del potere disciplinare:

a) mancata prestazione dell'attivita richiesta;

b) mancato rispetto dell’'obbligo di essere conkalitdurante il lavoro in remoto;

In caso di revoca il dipendente e tenuto a ripresda propria prestazione lavorativa in presenza
secondo l'orario ordinario previsto presso la sdddavoro nel giorno indicato dalla Posizione
Organizzativa di riferimento nella comunicazione rdvoca. La comunicazione di revoca potra
avvenire per e-mail ordinaria personale, per PEGroaltri mezzi ritenuti idonei. L'avvenuto recesso
revoca dell'accordo individuale € comunicato dasgoasabile di Posizione Organizzativa all'Ufficio
del Personale ai fini degli adempimenti consequanzi

Art. 7 — Valutazione performance e monitoraggio

1. Ciascun Responsabile del Servizio definiscempmit, le responsabilita e il controllo sulle aitéa
definite nell'accordo individuale. Ai fini della kdazione della performance, tenuto conto della
particolare modalita di svolgimento della prestagiolavorativa, I'"Amministrazione Comunale
individua e specifica appositi indicatori nel Siate di Misurazione e Valutazione della Performance
dell'Ente.

2. Il Responsabile della Posizione Organizzativegliiamte confronto diretto con il dipendente a mezzo
di piattaforma appositamente e preventivamente viddata dal’Ente, monitorera: - lo stato
dell’attivita assegnata al dipendente; - il gradarajgiungimento delle finalitd poste a capo della
normativa ai fini del miglioramento organizzativelkEnte.

Art. 8 — Modalita di svolgimento della prestazione
1. Le modalita di svolgimento della prestaziondasioro agile vengono concordate tra il dipendente



interessato ed il titolare di posizione organizzatli riferimento.

2. Lattivita in lavoro agile sara distribuita nalico della giornata, a discrezione del dipendeimte,
relazione all’attivita da svolgere in modo da géiranin ogni caso, il mantenimento del medesimo
livello quali-quantitativo in termini di prestaziere di risultati che si sarebbe conseguito pressede
istituzionale. La fascia oraria sara comunque aurtgenei limiti attualmente vigenti.

3. La prestazione sara svolta con mezzi e strunpeafiri € nessun onere potra essere addebitato al
Comune.

Art. 9 — Luogo della prestazione

Il lavoro agile € autorizzato dallAmministrazioire determinati luoghi di lavoro, preventivamente
individuati dal lavoratore. Il luogo per lo svolgimto dell'attivita lavorativa in modalita agile e
individuato nell'accordo dal singolo dipendente abncerto con la Posizione Organizzativa,
Responsabile del settore a cui il dipendente egasse, nel rispetto di quanto indicato nel presente
Regolamento in tema di salute e sicurezza del ¢aaffinché non sia pregiudicata la tutela del
lavoratore stesso e la segretezza dei dati di dipéndente viene a conoscenza per ragioni dtioffi
Pertanto, I'attivita in modalita agile deve ess&relta in un luogo idoneo a consentire lo svolgitoen
in condizioni di sicurezza e riservatezza dellssf@&one lavorativa. Il lavoratore agile puo chiedd
poter modificare, anche temporaneamente, il luogtavbro presentando apposita richiesta scritta
(anche a mezzo e-mail) al proprio Responsabilettibi, il quale autorizza per scritto (anche azoez
e-mail) il mutamento; lo scambio di comunicazioworitte, in tal caso, € sufficiente a modificare
l'accordo individuale, senza necessita di una nussdoscrizione. Ogni modifica temporanea o
permanente del luogo di lavoro deve essere promiEmeomunicata dal lavoratore all'Ufficio
Personale.

Art. 10 - Dotazione tecnologica

1.1l dipendente potra espletare la propria prestezilavorativa in modalita agile avvalendosi di
supporti informatici quali personal computer, tablemartphone o quant'altro ritenuto idoneo
dalllAmministrazione per I'esercizio dell'attivitévorativa, di sua proprietd o nella sua dispoiébil
Qualora il dipendente non disponga di strumentrimiatici e/o tecnologici idonei, non potra svolgere
l'attivita lavorativa in modalita di lavoro agileQualora il dipendente ricevesse dotazione fornita
dall’Amministrazione, é tenuto a farne uso in magpropriato, efficiente, corretto e razionale ed
esclusivamente per motivi inerenti l'attivitd dicifd, a rispettare le norme di sicurezza, a non
manomettere in alcun modo la strumentazione me@esim

2. L'Amministrazione provvede a rendere disponibilodalita e tecnologie idonee ad assicurare
I'identificazione informatico/telematica del dipemte (ad edogin tramitelD e password) secondo le
modalita che saranno comunicate dall'ufficio CERe &pese, riguardanti i consumi elettrici e di
connessione e le eventuali spese per il mantenimeréfficienza dell'ambiente di lavoro agile sano
carico del dipendente.

3. Ai fini della contattabilita, il dipendente irdi nell'accordo individuale il numero del telefdisso

e/o mobile cui potra essere contattato dall'Uffitie parti, inoltre, possono concordare di attiveuie
numero indicato dal dipendente la deviazione dellefonate in entrata sul numero di ufficio interno
assegnato al lavoratore. Eventuali impedimentiitécallo svolgimento dell'attivitd lavorativa da
remoto dovranno essere tempestivamente comuniaehtdigendente all'Ufficio CED, al fine della
risoluzione del problema. Qualora ci0o non sia pmksi il dipendente dovra concordare con il
Responsabile di Posizione Organizzativa di riferitnde modalita di completamento della prestazione,
Ivi compreso, il rientro del lavoratore agile nediede di lavoro.

Art. 11 - Diritto alla disconnessione



1. In attuazione di quanto disposto all'art. 19no@ 1, della Legge del 22 maggio 2017 n. 81,
I'Amministrazione Comunale riconosce il dirittoaallisconnessione: il lavoratore agile ha dirittmoa
leggere e non rispondere amail, telefonate 0 messaggi lavorativi e di noefthare, di non inviare e-
mail e messaggi di qualsiasi tipo inerenti allgiidi lavorativa nel periodo di disconnessione dialu
comma 2 del presente articolo, fatte salve ecoasiimotivi di urgenza.

2. Il "diritto alla disconnessione” si applica @atire 19.00 alle 7.30 del mattino seguente, dadual
venerdi, salvo casi di comprovata urgenza, nonelié giornata di sabato, di domenica e di altrrigio
festivi (tranne per i casi di attivita istituzioe®l Nei casi di convocazione del Consiglio Comunale
tenutosi generalmente in ore serali, il titolarepdisizione organizzativa deve rimanere connesso,
quando nella seduta si trattino proposte di dedibiene sulle quali egli ha espresso il parere tecni

Art. 12 - Formazione
L'amministrazione provvede a organizzare percavanétivi del personale, sia attraverso corsi in
presenza sia per il tramite di piattaformediéarning incentrati sul lavoro in modalita agile.

Art. 13 — Tutela assicurativa

1. Il lavoratore in regime di lavoro agile ha doitlla tutela contro gli infortuni sul lavoro eralattie
professionali dipendenti da rischi connessi allasiazione lavorativa rese all’esterno dei locali
aziendali.

2. Il lavoratore ha inoltre diritto alla tutela ¢om gli infortuni sul lavoro occorsi durante il moale
percorso di andata e ritorno dal luogo di abitagi@ quello prescelto per lo svolgimento della
prestazione lavorativa all’esterno dei locali adeghsolo quando la scelta del luogo della prestazi
risponda a criteri di ragionevolezza, sia dettaasigenze connesse alla prestazione stessatataia s
preventivamente comunicata al Responsabile deizserv

Art. 14 — Tutela della salute e sicurezza del lavatore

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

2. Il datore di lavoro deve fornire al lavoratoeyvalendosi della struttura competente in materia d
sicurezza aziendale, tutte le informazioni circaventuali situazioni di rischio e curare un’addgua
formazione in materia di sicurezza e salute sudrav

3. Il lavoratore che svolge la propria prestaziomenodalita di lavoro agile € comunque tenuto a
cooperare all’attuazione delle misure di preverzigmedisposte dal datore di lavoro, al fine di
fronteggiare i rischi connessi all’'esecuzione dptiestazione all’'esterno dei locali aziendali.

Art. 15 — Garanzie per i dipendenti

L'Amministrazione Comunale garantira I'assenza idcdminazioni tra i dipendenti e pari opportunita
per I'accesso al lavoro agile, I'applicazione degtituti contrattuali compatibili con la modalitd
prestazione dell'attivita lavorativa (lavoro agjledonché il diritto disconnessione come innanzi
disciplinato.

Art. 16 — Entrata in vigore

Stante I'urgenza di disciplinare le modalita didew agile, in base alle novitd normative intervenilt
presente Regolamento entra in vigore il giorno sstedi pubblicazione della delibera di Giunta
Comunale, con cui si provvede alla relativa appzarge. Per quanto non espressamente previsto nel
presente Regolamento, sono applicati gli istitotitemplati nella vigente normativa e nel CCNL di
comparto.



