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Allegato 1

PIANO DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO AGILE
(POLA)

Premesse e riferimenti normativi

Il lavoro agile & una modalita di svolgimento della prestazione lavorativa da remoto, in luoghi diversi
dalla sede di lavoro dell’Ente. Introdotto dall’articolo 18, comma 1, della Legge 22 maggio 2017, n.
81, si discosta dall’istituto del telelavoro, regolamentato, nel settore pubblico, dalla Legge 16 giugno
1998, n. 191 e dal D.P.R. 8 marzo 1999, n. 70.

La contrattazione collettiva nazionale regolamentera lo sviluppo del lavoro agile nella pubblica
amministrazione, come stabilito dal Patto per il lavoro pubblico e la coesione sociale del 10 marzo
2021, andando ad integrare le disposizioni normative nell’ambito del Piano Integrato di Attivita e
Organizzazione (PIAO) di cui al D.L. 9 giugno 2021, n. 80, convertito in Legge 6 agosto 2021, n.
113.

Le presenti linee guida (tratte dal Quaderno operativo ANCI 30 ottobre 2021 — L 'accordo individuale
per il lavoro agile negli enti locali, dalle Linee guida in materia di lavoro agile nelle amministrazioni
pubbliche e dalla Circolare lavoro agile del Ministero per la pubblica amministrazione) costituiscono
misure temporanee, nelle more della definizione della disciplina da parte della contrattazione
collettiva.

Finalita e obiettivi

L’ Amministrazione, attraverso il lavoro agile, finalizzato a consentire il miglioramento dei servizi
pubblici, intende promuovere una visione innovativa dell’organizzazione del lavoro incentrata sul
continuo miglioramento della performance e dei risultati di Ente, con I’obiettivo di stimolare
I’autonomia e la responsabilita dei lavoratori, migliorare le azioni di conciliazione e, attraverso
I’innovazione tecnologica, rendere piu flessibile le modalita di resa della prestazione lavorativa, con
particolare riferimento al luogo e all’orario di lavoro e alle modalita di interazione digitale con il
cittadino.

In particolare I’introduzione del lavoro agile si propone di:

- sviluppare una cultura gestionale orientata al lavoro per obiettivi misurabili per risultati, al fine di
incrementare la produttivita, sia in termini di performance organizzativa che individuale, e la qualita
dei servizi;

- instaurare relazioni professionali fondate sulla fiducia, aumentando il coinvolgimento dei lavoratori;
- aumentare e migliorare le misure di conciliazione dei tempi famiglia-lavoro, favorendo un maggior
benessere in ambito lavorativo, con particolare attenzione al tema del work ability per le situazioni di
disabilita psicofisica;

- favorire lo sviluppo e I'utilizzo delle nuove tecnologie, anche formando i lavoratori all’uso di nuovi
strumenti;
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- promuovere la mobilita sostenibile riducendo gli spostamenti casa - lavoro, favorendo una politica
ambientale di diminuzione dell’inquinamento atmosferico e del traffico urbano, nell’ottica di
responsabilita sociale verso la collettivita;

- sensibilizzare i lavoratori alla condivisione della responsabilita sociale dell’Ente, promuovendo e
sostenendo nuovi comportamenti e stili di vita piu sostenibili ed equi nei confronti dell’ambiente e
della societa.

Possono essere prestate in modalita agile le attivita che presentano le seguenti caratteristiche:

- possano essere svolte individualmente e sono programmabili;

- presuppongano 1’utilizzo di strumenti, applicativi /o tecnologie informatiche accessibili da remoto
con i sistemi disponibili nell’Ente;

- non necessitino della presenza fisica del lavoratore in sede o in altro luogo di lavoro in cui si espleta
I’attivita lavorativa al fine di garantire il buon andamento del servizio;

- non presuppongano il contatto diretto con 1’utente;

- sono attivita che, pur richiedendo relazioni con Responsabili, colleghi e utenti, possono aver luogo,
con la medesima efficacia, anche mediante strumenti telematici e/o telefonici;

- abbiano un obiettivo/output ben identificabile e valutabile, nonché un orizzonte temporale di
svolgimento definito e monitorabile.
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1 - Attivita eseguibili mediante lavoro agile
Dipendenti

Le attivita eseguibili mediante lavoro agile sono quelle di cui all’Allegato 1, che nel dettaglio
specifica:

a) le caratteristiche delle attivita medesime, le prestazioni richieste e i prodotti attesi;

b) le figure professionali alle quali, nel rispetto della disciplina delle mansioni, sono assegnabili le
attivita e le prestazioni previste;

c) il numero delle giornate, fisse o variabili, su base settimanale o mensile, nelle quali ciascuna figura
e chiamata a svolgere l'attivita in modalita di lavoro agile, indicando la loro eventuale diversificazione
nei vari periodi, se ritenuto necessario per garantire la funzionalita dei servizi;

d) il luogo di svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile, precisando motivatamente
se essa debba essere svolta presso 1’abitazione del prestatore di lavoro 0 in altro luogo;

e) gli strumenti e le connessioni che necessitano per lo svolgimento dell'attivita, precisando se forniti
dall'Ente o di proprieta del prestatore di lavoro;

f) gli orari di contattabilita telefonica e/o telematica previsti, nei limiti di durata massima dell'orario
di lavoro giornaliero e settimanale e del diritto alla disconnessione;

g) le modalita e gli strumenti per il monitoraggio e la verifica delle prestazioni svolte e/o dei prodotti
realizzati, anche ai fini della valutazione della performance individuale.

L’attivazione del lavoro agile avviene in forza di una pianificazione dell’attivita lavorativa da parte
dei Responsabili di Servizio, i quali, rilevata la funzionalita di tale modalita lavorativa, previo
confronto e accordo con il dipendente, definiscono le attivita oggetto della prestazione, il tempo da
impiegare per la realizzazione della stessa e gli obiettivi da conseguire.

Posizioni organizzative

Con la stessa modalita di cui al punto precedente, sono individuate da parte del Segretario Generale
le attivita esercitabili con modalita di lavoro agile per i titolari di posizione organizzativa.

A tal fine, i dipendenti titolari di posizione organizzativa, presentano al Segretario Generale una
dettagliata richiesta nella quale siano contemplati, per le attivita individuate, tutti gli aspetti previsti
dalla presente disciplina e, in particolare, quelli sopra indicati, nonché ogni elemento utile ad
evidenziarne la compatibilita con lo svolgimento dell’incarico di responsabilita ricoperto.

Il Segretario Generale valuta la richiesta, esprime un proprio motivato parere in ordine
all’ammissibilita, ne informa la Giunta Comunale ed assume la definitiva decisione.

Nel caso di accoglimento della richiesta, il relativo accordo con il Responsabile di Servizio €
sottoscritto dal Segretario Generale.

2 - Destinatari, criteri di priorita, rotazione, luogo di lavoro

Tutte le figure professionali, per le quali la prestazione lavorativa possa essere resa in modalita agile,
sono potenzialmente destinatarie dell’intervento.

Vengono stabiliti 1 seguenti criteri di priorita nell’accoglimento delle richieste:

1) lavoratore o lavoratrice con figli in condizioni di disabilita ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della
Legge 5 febbraio 1992, n. 104;

2) lavoratore o lavoratrice con figli conviventi d’eta inferiore a dodici anni;
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3) lavoratore o lavoratrice con disabilita in situazione di gravita accertata ai sensi dell’articolo 4,
comma 1 della Legge 5 febbraio 1992, n. 104;

4) lavoratori o lavoratrici che siano caregivers ai sensi dell’articolo 1, comma 255 della Legge 27
dicembre 2017, n. 205;

5) lavoratori o lavoratrici che usufruiscono dei permessi di cui ai commi 2 e 3 dell’articolo 33, della
Legge 5 febbraio 1992, n. 104;

6) lavoratrici in stato di gravidanza.

Conformemente all’articolo 1 ed al presente articolo, nonché tenuto conto delle richieste pervenute,
sara cura del Responsabile di Servizio applicare un principio di rotazione tra i prestatori di lavoro
autorizzati a rendere la prestazione lavorativa in modalita agile, garantendo pari opportunita e
comunque assicurando il prevalente svolgimento dell’attivita lavorativa nelle sedi di lavoro dell’Ente
(ai sensi delle Linee guida in materia di lavoro agile nelle amministrazioni pubbliche del Ministero
per la pubblica amministrazione).

Ove necessario, per particolari esigenze organizzativo-gestionali o per particolari e documentate
condizioni del lavoratore, il Responsabile di Servizio di riferimento potra individuare specifiche
regole per 1’utilizzo del Lavoro Agile che saranno recepite dagli accordi individuali.

Fermo restando che, ad ogni altro effetto, la sede di lavoro continua ad essere presso il Palazzo
Comunale ovvero nelle restanti sedi decentrate dell’Ente, nei giorni deputati allo svolgimento del
lavoro agile, il prestatore di lavoro si obbliga a svolgere la prestazione lavorativa presso la propria
residenza, il proprio domicilio o presso altro luogo preventivamente comunicato al Responsabile di
Servizio, purché sia idoneo sotto ogni e pit ampio aspetto.

Il luogo di lavoro, potra infatti essere liberamente scelto dal prestatore di lavoro, purché sia rispettata
I’idoneita per gli aspetti relativi alla sicurezza e alla riservatezza e non sia un locale pubblico o aperto
al pubblico. Nel rispetto di questi criteri, la prestazione lavorativa potra essere effettuata
esclusivamente presso un domicilio privato o presso una struttura privata o presso un ufficio esterno
del gruppo di appartenenza.

La facolta di modificare, anche temporaneamente, il luogo di lavoro, € subordinata alla preventiva
richiesta scritta al Responsabile di Servizio ed al necessario benestare dello stesso.

La prestazione resa al di fuori della sede lavorativa ordinaria non comporta il riconoscimento di alcun
trattamento di missione ovvero di qualsivoglia altra indennita comunque connessa alla nuova
allocazione.

3 — Accordo individuale

La prestazione lavorativa in modalita agile potra essere svolta previa sottoscrizione di specifico
accordo individuale (Allegato 3).
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Fermo restando il rispetto dei principi di cui agli atti organizzativi, occorre considerare che lo
svolgimento del lavoro agile non deve pregiudicare o ridurre la fruizione dei servizi verso 1’utenza e
il buon andamento dell’organizzazione.

Ciascun accordo potra differire 0 modificare parzialmente Ie attivita individuate dall’Ente, fermo
- caratteristiche oggettive delle attivita: in tal senso sono essere escluse le attivita di front office, di
rilievo e sopralluogo sul territorio, nonché quelle che non presentano un oggettivo livello di
misurabilita delle prestazioni o dei risultati conseguiti;

- strumenti e attrezzature: con riguardo al livello ¢ all’adeguatezza delle dotazioni utilizzabili a tale
SCopo;

- valutazione delle competenze del prestatore di lavoro: con particolare riguardo alle capacita di
sviluppare autonomamente il proprio lavoro, di rendicontazione dello stesso, nonché d’impiego delle
strumentazioni necessarie.

L’Accordo prevede la redazione di uno specifico progetto che, nell’ambito delle attivita di cui
all’Allegato 1, riporti I’obiettivo da raggiungere, tenuto conto delle competenze, della complessita
del lavoro e altresi precisi indicatori qualitativi, quantitativi e temporali per il raggiungimento
dell’obiettivo dato.

4. Disponibilita, recesso

Il prestatore di lavoro interessato a svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile potra
manifestare questa sua disponibilitd al Responsabile di Servizio, utilizzando 1’apposito modulo
(Allegato 2).

Ogni valutazione in ordine alla compatibilita della prestazione lavorativa in modalita agile con il
rapporto di lavoro a tempo parziale o a tempo determinato é rimessa al Responsabile di Servizio che,
in merito alle sue decisioni, fornira le adeguate motivazioni.

Ciascuna parte potra recedere dall’accordo individuale, con un preavviso scritto di almeno trenta
giorni, laddove ricorra un giustificato motivo.

E sempre fatta salva la possibilita, per il Responsabile di Servizio, di recedere dall’accordo
individuale, con motivazione espressa, anche senza preavviso, laddove I’efficienza e 1’efficacia,
nonché i risultati delle attivita non siano rispondenti agli obiettivi prefissati ed altresi qualora il
prestatore di lavoro risulti inadempiente rispetto alle disposizioni di legge, della contrattazione
collettiva, del quadro regolamentatore dell’Ente, delle presenti linee guida e/o dell’accordo
individuale. 1l Responsabile di Servizio potra inoltre esercitare la facolta di recesso dall’accordo
individuale a seguito di successiva rivalutazione sulla sussistenza dei requisiti del prestatore di lavoro
e sull’eventuale incompatibilita delle attivita assegnate.

5 - Trattamento economico e normativo e applicazioni discipline contrattuali
Alle prestazioni lavorative rese in modalita agile sara riconosciuto un trattamento economico e

normativo non inferiore a quello complessivamente applicato, in attuazione dei contratti collettivi,
nei confronti dei prestatori di lavoro che svolgono le medesime mansioni esclusivamente presso le
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sedi di lavoro dell'Ente, garantendo che gli stessi non subiscano alcuna discriminazione e/o
penalizzazione ai fini del riconoscimento della professionalita e della progressione di carriera.

L’attivita lavorativa agile ¢ integralmente parificata al servizio prestato presso le sedi di lavoro
dell’Ente ed ¢ considerata utile ai fini degli istituti di carriera, del computo dell'anzianita di servizio,
nonché dell'applicazione degli istituti contrattuali di comparto relativi al trattamento economico
accessorio. Al prestatore di lavoro sono assicurate le medesime opportunita di formazione e di
aggiornamento professionale riconosciute ai restanti prestatori di lavoro.

Nelle giornate di svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile, non sono erogate le
indennita relative alle condizioni di lavoro.

Ogni onere sostenuto per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile resta a carico
del prestatore di lavoro, se non diversamente disciplinato dalla legge o dalla contrattazione collettiva.
Resta escluso il riconoscimento della mensa.

6 - Tempi e modalita di esecuzione della prestazione

L’attuazione del lavoro agile non modifica la disciplina in materia di orario di lavoro, riposi, permessi
orari e pause, fermo restando le caratteristiche di flessibilita temporali proprie del lavoro agile, nel
rispetto comunque dei limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale,
individuati dalla legge e dalla contrattazione. Non ¢ applicabile I’istituto della turnazione.

Laddove la prestazione lavorativa giornaliera ecceda le sei ore, il prestatore di lavoro ha diritto a
beneficiare di una pausa di almeno trenta minuti.

Nelle giornate in cui I’attivita lavorativa ¢ resa in modalita agile non sono configurabili: eccedenze
orarie a qualsiasi titolo; prestazioni straordinarie; prestazioni notturne; prestazioni festive; riposi
compensativi; riduzioni orarie per turnazione. L’eventuale debito orario maturato per esigenze
personali, nelle giornate di lavoro agile, potra essere saldato nelle successive giornate lavorative rese
presso la sede di lavoro dell’Ente 0, in alternativa, giustificato con permessi orari.

I permessi orari contrattualmente stabiliti, di durata inferiore all’intera giornata lavorativa, sono
concessi esclusivamente in concomitanza degli orari di contattabilita.

Il Responsabile di Servizio, per specifiche e motivate esigenze del prestatore di lavoro, puo accordare
la variazione degli orari di contattabilita.

La prestazione lavorativa in modalita agile potra essere resa dalle ore 8.00 alle ore 20:00, nonché
nelle giornate di sabato (secondo 1’organizzazione del lavoro) oppure la domenica o nei giorni festivi
infrasettimanali, solo in caso di reperibilita e/o di situazioni emergenziali, come specificato e
adeguatamente motivato nell’accordo individuale.

Il Responsabile di Servizio, laddove rilevi una situazione di comprovata necessita ed urgenza, potra
richiedere al prestatore di lavoro il rientro nella sede di lavoro dell’Ente.
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L’adesione alla modalita di lavoro agile non dovra in alcun modo incidere sul regolare smaltimento
delle ferie annuali; il prestatore di lavoro dovra quindi assicurare lo smaltimento, entro il periodo
definito dalla normativa in vigore, delle spettanze annuali di ferie e dei permessi.

In caso di insorgenza di malattia durante lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita
“agile”, il prestatore di lavoro dovra darne immediata comunicazione all’Ufficio del Personale
(comunicando il numero di protocollo del certificato medico) sulla base delle consuete modalita in
uso comune.

7 - Diritto alla disconnessione

In attuazione di quanto disposto all’articolo 19, comma 1, della Legge 81/2017, si riconosce il diritto
alla disconnessione, salvo situazioni di comprovata necessita ed urgenza, nei periodi al di fuori della
fascia oraria in cui deve essere resa la prestazione lavorativa, di cui al punto precedente, nonché
nell’intera giornata del sabato (secondo 1’organizzazione del lavoro), della domenica e dei giorni
festivi.

Esso si manifesta in senso verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e viceversa) e
orizzontale (verso i propri colleghi e viceversa).

Durante il periodo di disconnessione non é richiesto lo svolgimento della prestazione lavorativa, la
lettura delle e-mail, la risposta alle telefonate e ai messaggi, 1’accesso e la connessione ai sistemi
informatici dell’Ente.

8 — Strumentazione e connettivita
E previsto ’utilizzo di dispositivi in possesso del prestatore di lavoro.

E comunque garantita dall’Ente la sussistenza dei seguenti elementi:

- disponibilita di accessi sicuri dall’esterno agli applicativi e ai dati di interesse per I’esecuzione del
lavoro;

- disponibilita di applicativi software che permettano al prestatore di lavoro, nell’ottica del lavoro per
flussi, di lavorare su una fase del processo lasciando all’applicativo 1’onere della gestione
dell’avanzamento del lavoro, nonché dell’eventuale sequenza di approvazione di sottoprodotti da
parte di soggetti diversi, nel caso di flussi procedimentali complessi con piu attori.

Il prestatore di lavoro € obbligato a segnalare immediatamente al Responsabile di Servizio la presenza
di problemi tecnici o informatici, il quale fornira le opportune istruzioni anche per il completamento
della prestazione, all’uopo disponendo il rientro presso la sede di lavoro dell’Ente.

Il prestatore di lavoro si impegna alla scrupolosa osservanza del documento Smart working: il
vademecum per lavorare online in sicurezza, elaborato da AgID il 17 marzo 2020 (Allegato 4),
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nonché a collaborare proficuamente e diligentemente con il Responsabile di Servizio
nell’applicazione delle disposizioni in materia.

9 — Specifici obiettivi della prestazione lavorativa resa in modalita agile.
Esercizio del potere direttivo, di controllo e disciplinare del Responsabile di Servizio

Gli obiettivi connessi alla prestazione in modalita agile sono ricavati nell’ambito di precisi programmi
di lavoro, anche in deroga all’usuale organizzazione dell’ufficio e agli ordinari compiti assegnati al
dipendente, devono essere determinati, coerenti con le politiche dell’Ente, misurabili in termini di
tempo e di risultato. I programmi di lavoro vengono individuati sulla base della mappatura dei
procedimenti di lavoro, anche ricavabili dal Piano della performance, ed applicabili alla qualifica e
profilo del prestatore di lavoro.

| poteri direttivi e di controllo sulla prestazione lavorativa resa in modalita agile saranno esercitati
come analogamente avviene sulle prestazioni lavorative rese presso la sede di lavoro dell’Ente. In
particolare, il potere di controllo del Responsabile di Servizio si esplichera, di massima, attraverso la
verifica dei risultati ottenuti.

Nell’accordo individuale saranno condivisi obiettivi puntuali, chiari e misurabili che possano
consentire di monitorare i risultati dalla prestazione lavorativa resa nella presente modalita. Tali
obiettivi, qualora inseriti in un piano della performance o in altri strumenti di programmazione,
potranno prevedere orizzonti temporali differenziati (quindi con cadenza limitata), coerentemente con
la durata del rapporto in modalita agile, al fine di verificare il loro conseguimento all’interno dello
svolgimento del lavoro da remoto. Per assicurare il buon andamento delle attivita e degli obiettivi, le
Parti concorderanno incontri a cadenza periodica per misurare lo stato di avanzamento e monitorare
i risultati della prestazione lavorativa.

Le modalita e gli strumenti per il monitoraggio e la verifica delle prestazioni svolte e dei prodotti
realizzati, nel quadro dell’esercizio del potere direttivo del Responsabile di Servizio, anche ai fini
della valutazione della performance individuale e della valutazione delle condotte che danno luogo
all'applicazione di sanzioni disciplinari, sono oggetto di specifica definizione nell’accordo
individuale.

In particolare, ¢ richiesta la compilazione della ‘Scheda di progetto e monitoraggio lavoro agile’
(Allegato 3.1) parte integrante dell’accordo individuale e riportante 1’indicazione delle attivita svolte
durante la prestazione lavorativa resa in modalita agile quantitative e qualitative e il tempo di
realizzazione impiegato e funzionale alla valutazione da parte del Responsabile individuato in termini
di efficienza e efficacia della modalita di svolgimento della prestazione.

Il Responsabile di Servizio e tenuto ad operare un monitoraggio mirato e costante, in itinere ed ex
post, per verificare il raggiungimento degli obiettivi fissati, nonché 1’impatto sull’efficacia e
sull’efficienza dell’azione amministrativa.

Restano ferme le vigenti ordinarie modalita di valutazione delle prestazioni.

Il prestatore di lavoro e tenuto al rispetto di tutti gli obblighi di condotta previsti dalla legge, dal
vigente contratto collettivo, dal codice di comportamento, dalle presenti linee guida ¢ dall’accordo
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individuale. Eventuali condotte difformi saranno contestate al prestatore di lavoro mediante azione
disciplinare, nei modi e nelle forme stabilite dalla legge e dalla contrattazione collettiva.

10 - Tutela della salute e sicurezza del prestatore di lavoro

L’Ente garantisce la salute e la sicurezza del prestatore di lavoro, attenendosi ai principi e alle linee
guida predisposte dall’INAIL.

E responsabilita del prestatore di lavoro, tenuto conto delle proprie mansioni, assicurarsi che i luoghi
deputati allo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile siano idonei a garantire,
secondo criteri di ragionevolezza: la propria ed altrui incolumita; la sicurezza e la riservatezza dei
dati, delle informazioni e dei documenti trattati; il rispetto delle vigenti prescrizioni di sicurezza sui
luoghi di lavoro; I’'impiego di idonei supporti informatici; I’agevole possibilita di rientro in servizio
presso la sede di lavoro dell’Ente in caso di comprovata necessita ed urgenza.

L’Ente non risponde degli infortuni verificatisi a causa della mancata diligenza del prestatore di
lavoro nella scelta di un luogo non compatibile con le disposizioni sopra indicate e con quelle riportate
nell’informativa e nell’accordo individuale.

11 - Modalita di trattamento e protezione dei dati personali, tutela della privacy

Il prestatore di lavoro € obbligato alla piu assoluta riservatezza sui dati personali e sulle informazioni
dell’Ente, anche nell’impiego della strumentazione necessaria allo scopo, nonché ad adottare ogni
precauzione atta a garantire la salvaguardia e lo svolgimento dell’attivita in condizione di sicurezza,
impegnandosi ad usare e custodire diligentemente tutte le informazioni.

Il prestatore di lavoro é obbligato a segnalare immediatamente al Responsabile di Servizio la presenza
di fattori di rischio o di divulgazione di informazioni dell’Ente, il quale fornira le opportune istruzioni
anche per il completamento della prestazione, all’uopo disponendo il rientro nella sede di lavoro
dell’Ente.

Il prestatore di lavoro collabora proficuamente e diligentemente con il Responsabile di Servizio
nell’applicazione delle disposizioni in materia.

12 - Disposizioni finali
Sara verificato altresi I’impatto delle misure organizzative adottate in tema di conciliazione dei tempi
di vita e di lavoro dei prestatori di lavoro, sull’efficacia e sull’efficienza dell’azione amministrativa,

nonché sulla qualita dei servizi erogati.

Verranno progressivamente adeguati i propri sistemi di monitoraggio, individuando idonei indicatori
al fine di valutare 1’efficienza, 1’efficacia ed economicita delle attivita svolte in modalita agile.

Per quanto non espressamente stabilito, si rinvia a quanto disposto dalla legge, dalla contrattazione
collettiva e dal quadro regolamentare dell’Ente.



