COMUNE DI MOZZANICA
Provincia di Bergamo

Piazza Locatelli n. 5 24050 MOZZANICA
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ACCORDO INDIVIDUALE PER L'ESECUZIONE DELLA
PRESTAZIONE DI LAVORO IN MODALITA AGILE

TRA

il Comune di Mozzanica (Bg), C.F. 00307380162, con sede legale in Mozzanica, Piazza Locatelli n. 5,
rappresentato dal/la [selezionare], sinteticamente denominato Responsabile di Servizio;

il/1a Sig./Sig.ra/Dott./DOtL.SA ...ccccveereeeee ettt ereeeeees eveeeeresarereeeerenanes O OO | ¢
qualita di dipendente del Comune di Mozzanica, cat. [selezionare], p.e. [selezmnare], presso
[selezionare], numero di telefono per reperibilita [inserire], indirizzo e-mail [inserire], sinteticamente
denominato prestatore di lavoro e, insieme al Responsabile di Servizio, le Parti;

Premesso che:
a) il prestatore di lavoro ha richiesto di essere ammesso a svolgere il lavoro agile;
b) il Responsabile del Servizio ha accolto la suddetta richiesta;
c) le Parti hanno preso visione del “PIANO DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO AGILE (POLA)”,
approvato con deliberazione della Giunta comunale n. ...... del
e e v, che qui s’intende integralmente richiamato;

Tutto cio premesso, le Parti,

CONVENGONO E STIPULANO QUANTO SEGUE:
1 —Oggetto

Il prestatore di lavoro € ammesso a svolgere la prestazione lavorativa nei termini e nelle condizioni
indicate nel presente accordo, in coerenza e in conformita con la disciplina di cui al punto c) delle
premesse, che le Parti accettano e siimpegnano espressamente ad osservare.

Il prestatore di lavoro collaborera proficuamente e diligentemente con il Responsabile di Servizio
nell’applicazione delle disposizioni stabilite dal presente accordo e dagli atti a cui il presente accordo
rinvia.

2 —Durata

La prestazione lavorativa in modalita agile avra decorrenza dal [data inizio] al [data fine]. Alla
scadenza del presente accordo, in assenza di eventuali proroghe allo stesso, la prestazione
lavorativa sara resa nella sede di lavoro dell’Ente.

3 —Recesso

La facolta e le ipotesi di recesso sono regolate dalla disciplina di cui al punto c) delle premesse.
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Oltre a quanto in precedenza disciplinato il Responsabile di Servizio potra recedere dal presente
accordo al verificarsi anche di uno solo dei seguenti motivi:

- mancato rispetto dell’obbligo di essere contattabili durante il lavoro in remoto nella fascia
oraria di reperibilita stabilita in sede di accordo;

- prolungati fermi dei supporti tecnologici per ragioni strutturali che non consentano il
collegamento fra il dipendente e ' Amministrazione e/o gli altri colleghi o utenti;

- mutate esigenze organizzative,

- esigenze anche temporanee dell’Ufficio.

4 - Attivita

In questa sezione, & prevista la redazione di uno specifico progetto che, nell’ambito delle attivita di
cui all’Allegato 1, riporti l'obiettivo da raggiungere, |'organizzazione a ci0 finalizzata della
prestazione del singolo lavoratore, tenuto conto delle proprie competenze, della complessita del
lavoro e altresi di precisi indicatori qualitativi, quantitativi e temporali per il raggiungimento
dell’obiettivo dato.

Le prestazioni richieste e attivita da eseguirsi mediante lavoro agile, individuate dal datore di lavoro,
sono le seguenti:

a. Attivita: (ad es. redazione capitolato tecnico per lo studio di fattibilita relativo ad
interventi per il decongestionamento del traffico);

b. Giornate di svolgimento: (ad es. 2 giorni a settimana, dal lunedi al venerdi);

C. Luogo: (ad es. residenza, domicilio o altro luogo comunicato dal dipendente);

d. Strumentazione: (ad es. strumenti informatici e disposizioni di connessione internet
appartenenti al dipendente);

e. Contattabilita: (ad es. 10:00-12:00, 15:00-16:00 nei giorni con rientro);

f. Monitoraggio e verifica delle prestazioni: (ad es. rispetto della scadenza e verifica

sulla conformita del testo alle esigenze prefissate).
5 - Modalita di svolgimento

| giorni di svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile saranno pianificati d’intesa con il
proprio Responsabile di Servizio e da quest’ultimo stabiliti, nonché variate o revocate con adeguato
preavviso, nell’ottica di assicurare lo svolgimento delle attivita implicanti la presenza nella sede di
lavoro dell’Ente e I'opportuna rotazione tra colleghi.

6 - Tempidilavoro, contattabilita, tempi di riposo e diritto alla disconnessione

Il prestatore di lavoro dovra rispettare il proprio orario di lavoro, nei limiti di durata massima
giornaliera e settimanale, rispettando i tempi di riposo derivanti dalla legge, dalla contrattazione e
dalla disciplina di cui al punto c) delle premesse.

Il prestatore di lavoro dovra garantire la contattabilita telefonica e telematica nelle fasce orarie di
cui all’articolo 2, comma 1, lettera e.
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Il lavoratore in lavoro agile non ha diritto al cellulare di servizio ma dovra rendersi contattabile al
numero telefonico individuato come numero di reperibilita; il prestatore di lavoro dovra utilizzare
strumenti informatici e connessione internet di propria proprieta.

Il diritto alla disconnessione e riconosciuto e tutelato dalla disciplina di cui al punto c) delle
premesse.

7 -Strumentazione

Il prestatore di lavoro accetta di impiegare la strumentazione richiesta dall’articolo 4, comma 1,
lettera d.

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.

Le disposizioni in materia di strumentazione sono regolate dalla disciplina di cui punto c) delle
premesse, nonché dal documento Smart working: il vademecum per lavorare online in sicurezza,
elaborato da AglD il 17 marzo 2020, che il prestatore di lavoro dichiara di aver ricevuto e conoscere,
impegnandosi alla loro piena e puntuale osservanza.

8 - Potere direttivo, di controllo e disciplinare del Responsabile di Servizio

Le disposizioni in materia di modalita di esercizio del potere direttivo e di controllo del Responsabile
di Servizio sulla prestazione lavorativa resa in modalita agile sono regolate dalla disciplina del Piano
di cui al punto c) delle premesse, in particolare, con riferimento all’articolo 9 del predetto Piano.
Eventuali condotte difformi, dovute al mancato rispetto delle disposizioni stabilite dal presente
accordo o dagli atti a cui il presente accordo rinvia, saranno suscettibili di azione disciplinare,
esercitata nei modi e nelle forme previste dalla legge e dalla contrattazione collettiva.

9 - Tutela della salute e della sicurezza del prestatore di lavoro

Le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza del prestatore di lavoro sono
regolate dalla disciplina di cui al punto c) delle premesse.

Nell’lambito del presente patto individuale sara applicata per quanto compatibile, la disciplina sulla
sicurezza e salute sui luoghi di lavoro prevista dal D. Lgs. 81/2008, tenuto conto della specificita della
prestazione lavorativa. L'Ente garantira tutte le misure ad azioni dirette a tutelare la salute nel
quadro degli obblighi di legge e di contratto. In particolare il Comune garantira lo svolgimento dei
corsi di formazione obbligatoria in materia de sicurezza sui rischi generali e specifici, come previsto
per tutti i dipendenti dell’Ente.

Nel caso di specie, poiché la prestazione lavorativa a distanza non ha carattere di continuita, alla
stessa non si applicano le disposizioni in materia di igiene e sicurezza in materia di telelavoro, ai sensi
del D. Lgs 81/2008 e ss.mm.. Tuttavia, resta a carico del Lavoratore la responsabilita di verificare che i
locali presso i quali svolgera la prestazione Agile e gli impianti ad esso asserviti siano a norma di legge
e consentano lo svolgimento della prestazione lavorativa in sicurezza.
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In caso di infortunio professionale occorso durante la prestazione lavorativa in modalita agile, il
Lavoratore dovra darne immediata comunicazione all’Ufficio Personale, affinché possa attivare la
procedura interna di infortunio, nonché trasmettere prontamente il certificato medico al medesimo
Ufficio Personale.

Il Comune non potra ritenersi responsabile in merito a eventuali infortuni in cui il Lavoratore dovesse
incorrere, qualora gli stessi siano riconducibili ad uso improprio delle apparecchiature assegnate che
generi situazioni di rischio nell’ambito della propria postazione di lavoro.

Il Lavoratore si impegna a rispettare i requisiti minimi di idoneita dei locali privati adibiti ad attivita
lavorativa in lavoro Agile, sotto i seguenti aspetti:

- Abitabilita dei locali:

a) E vietato 'uso di locali interrati;

b) E vietato I'uso di sottotetti/ammezzati che non abbiano requisiti di abitabilita;
- Conformita dell'impianto elettrico (evitare 'uso di prolunghe, prese multiple volanti ed
apparecchiature elettriche non conformi);
- Conformita dell'impianti termico;
- Disponibilita di un locale che abbia uno spazio di circa 10 mq, che sia mantenuto in condizioni
di igiene adeguata e che abbia un idoneo ricambio d’aria (finestre apribili, ventilazione forzata, ecc.);
- Temperatura dei locali adeguata alle esigenze dell’organismo umano;
- Luminosita naturale e/o artificiale adeguata, evitando riflessi sullo schermo;
- Disponibilita di un piano di lavoro con dimensioni sufficienti ad accogliere un laptop e
I’eventuale documentazione cartacea e di una seduta che consenta di ottenere una postura corretta;

- No locale cucina.

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

Le disposizioni in materia di modalita di trattamento e protezione dei dati personali, tutela della
privacy, sono regolate dalla disciplina di cui al punto c) delle premesse, nonché dal quadro
regolamentatore dell’Ente, che il prestatore di lavoro dichiara di conoscere, impegnandosi alla loro
piena e puntuale osservanza.

A norma di legge e di contratto, il prestatore di lavoro e tenuto alla pili assoluta riservatezza sui dati e
sulle informazioni aziendali in suo possesso e/o disponibili sul sistema informativo aziendale e
conseguentemente dovra adottare, in relazione alla particolare modalita della prestazione in
modalita agile, ogni provvedimento idoneo a garantire tale riservatezza.

Il prestatore di lavoro, nella sua qualita di “incaricato” del trattamento dei dati personali dovra
osservare tutte le istruzioni e misure di sicurezza impartite dal Comune. In particolare il prestatore di

lavoro:
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- Deve porre ogni cura per evitare che ai dati possano accedere persone non autorizzate
presenti nel luogo di prestazione fuori sede;

- Deve procedere a bloccare, con password, il computer in caso di allontanamento dalla
postazione di lavoro, anche per un intervallo molto limitato di tempo;

- Alla conclusione della prestazione lavorativa giornaliera & obbligato a conservare e tutelare i
documenti eventualmente stampati, provvedendo alla loro eventuale distruzione solo una volta
rientrato presso I'abituale sede di lavoro;

- Qualora invece, in via d’eccezione, al termine del lavoro risulti necessario trattenere presso il
luogo di prestazione fuori sede, materiale cartaceo contenente dati personali, lo stesso dovra essere
riposto in armadi, cassetti o altri contenitori muniti di serratura.

11 - Norma di rinvio

Nello svolgimento della prestazione lavorativa, il prestatore di lavoro e tenuto al pieno e puntuale
rispetto di tutti i vigenti obblighi stabiliti dalla legge, dalla contrattazione collettiva, dal codice di
comportamento, dal quadro regolamentatore dell’Ente e dalla disciplina di cui al punto c) delle
premesse, a cui le Parti rinviano espressamente per tutto quanto non espressamente stabilito nel
presente accordo.

Letto, confermato e sottoscritto.
Mozzanica, [data]

Il prestatore di lavoro

Il Responsabile di Servizio, [selezionare]
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Allegato 3.1

Da compilarsi su base settimanale
SCHEDA DI PROGETTO E MONITORAGGIO LAVORO AGILE

Nome e cognome Lavoratore agile

Nome e cognome Responsabile

Periodo di rilevazione (1)

Verifica responsabile

()

(3)

(4)

(5)

(6)

Attivita concordate Attivita realizz Criticita riscontrate % Valutazione
(qualiquantitative) (qualiquantit ate / osservazioni attivita svolte complessiva
ative
1
2
3
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Indicazioni per la compilazione

Campo 1 -
Periodo di rilevazione

Indicare I'elenco dei giorni dedicati al lavoro agile specificando se giornata intera
oppure mezza giornata

Campo 2 -
Attivita concordate

Indicare in sintesi le attivita quantitative e qualitative concordate con il proprio
responsabile e il tempo di realizzazione

Campo 3 - Indicare quali e quante attivita sono state effettivamente
Esito realizzate
Campo 4 -

Criticita riscontrate e/o
osservazioni

Indicare le cause/criticita che hanno impedito la piena e totale realizzazione di una
o pil attivita concordate

Campo 5 -
% attivita svolte

Riportare una stima percentuale di quanto realizzato in relazione a quanto
concordato

Campo 6 —

Valutazione complessiva

Indicare con un punteggio (scala da 1 a 5) la valutazione in termini di efficienza e
efficacia tenendo conto delle cause/criticita rilevate
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SMART WORKING: IL VADEMECUM PER LAVORARE ONLINE IN SICUREZZA
AGENZIA PER ITALIA DIGITALE (AgID) - 17 MARZO 2020

Raccomandazioni elaborate dal Cert-PA di AglD, sulla base delle misure minime di sicurezza
informatica per le pubbliche amministrazioni fissate dalla circolare 17 marzo 2017, n. 1:

1. Segui prioritariamente le policy e le raccomandazioni dettate dalla tua Amministrazione;
2. Utilizza i sistemi operativi per i quali attualmente e garantito il supporto;

3. Effettua costantemente gli aggiornamenti di sicurezza del tuo sistema operativo

4

Assicurati che i software di protezione del tuo sistema operativo (Firewall, Antivirus, ecc.) siano
abilitati e costantemente aggiornati;

5. Assicurati che gli accessi al sistema operativo siano protetti da una password sicura e comunque
conforme alle password policy emanate dalla tua Amministrazione;

6. Noninstallare software proveniente da fonti/repository non ufficiali;

7. Blocca I'accesso al sistema e/o configura la modalita di blocco automatico quando ti allontani
dalla postazione di lavoro;

8. Non cliccare su link o allegati contenuti in e-mail sospette;
9. Utilizza I'accesso a connessioni Wi-Fi adeguatamente protette;

10. Collegati a dispositivi mobili (pen-drive, hdd-esterno, ecc.) di cui conosci la provenienza (nuovi,
gia utilizzati, forniti dalla tua Amministrazione);

11. Effettua sempre il log-out dai servizi/portali utilizzati dopo che hai concluso la tua sessione
lavorativa.



