COMUNE DI SAN GIORGIO PIACENTINO

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA’ E ORGANIZZAZIONE TRIENNIO 2023/2025
ALLEGATO _ 3.2__
SEZIONE 3. ORGANIZZAZIONE E CAPITALE UMANO

SOTTOSEZIONE 3. PIANO ORGANIZZATIVO DI LAVORO AGILE -POLA-

Piano Organizzativo del Lavoro Agile

Programmazione del lavoro agile e delle sue modalita di attuazione e sviluppo
PARTE 1: LIVELLO DI ATTUAZIONE E SVILUPPO

1.1.LO STATO DI ATTUAZIONE IN FASE EMERGENZIALE

L’ente ha avviato nel corso degli anni 2019/2020 una trasformazione digitale dei propri processi orientandosi verso
I’adozione di una piattaforma tecnologica cloud, fino alla dismissione del server locale.

Con la normativa emergenziale adottata a seguito della pandemia da Covid-19 che ha caratterizzato il 2020, I'Ente
che fino al 31/12/2019 non aveva sperimentato I'introduzione del lavoro agile, dalle prime disposizioni che hanno
ampliato e facilitato l'utilizzo di tale istituto (DPCM 08 marzo 2020) ha immediatamente messo in atto misure
organizzative e tecnologiche che hanno progressivamente ampliato il ricorso allo smart-working, coinvolgendo oltre
il 25% del personale in servizio, con la sola esclusione dei dipendenti adibiti a servizi individuati con Ordinanza
Sindacale, come indifferibili e urgenti. Di questi il 100% dei dipendenti ha utilizzato dispositivi hardware di proprieta

individuale. | relativi dati della fase emergenziale sono cosi sintetizzati:

| criteri organizzativi che hanno guidato I'implementazione del lavoro agile durante la fase emergenziale sono

descritti nel seguente schema.

TUTELA SALUTE E SICUREZZA (DVR)

-

Soggetti “fragili”

(raccordo con medico competente)

Condizioni ambientali e logistica

Utenza esterna
(tipologia, consistenza numerica e frequenza)
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1.2.LE PROSPETTIVE DI SVILUPPO

A partire da settembre 2020 I'Unione Valnure e Valchero, per sé e per i comuni aderenti: Gropparello, Carpaneto
Piacentino, Podenzano, San Giorgio Piacentino e Vigolzone, ha avviato un progetto teso a consolidare il lavoro agile,
anche grazie al contributo erogato della Regione Emilia-Romagna.

Il progetto si & basato su criteri metodologicamente validati e omogenei tra i diversi Settori, tenendo conto della
situazione rilevata in termini di personale e delle caratteristiche principali dell’ente, facendo tesoro di quanto
esperito nella fase emergenziale.

Grazie a questa esperienza gia avviata, 'Ente ha potuto fronteggiare piu efficacemente I'emergenza sanitaria,
consentendo di contemperare I'esigenza di contrasto alla pandemia con la necessita di continuita nell’erogazione dei
servizi . Per la prima volta é stato adottato nell’anno 2021 il P.O.L.A.

Con il progetto “Unione in smart” I'ente ha inteso sviluppare e consolidare, dopo la prima fase di emergenza, un
sistema di lavoro agile che, da una parte, crei condizioni di lavoro ottimali per i propri dipendenti e, dall’altra,
garantisca il mantenimento di elevati livelli di qualita nell’ erogazione dei servizi e nello svolgimento delle proprie
funzioni. Pertanto, la struttura dei sistemi informativi interna all’Ente si e sviluppata acquisendo nuovi strumenti
applicativi orientati al cloud, ai sistemi di sicurezza e di data recovering che fossero in grado di garantire il supporto
necessario per I'implementazione immediata del lavoro agile dei dipendenti.

Tale nuova modalita di svolgimento delle attivita si & inserita nel processo di innovazione dell’organizzazione del
lavoro allo scopo di stimolare il cambiamento strutturale del funzionamento della pubblica amministrazione nella
direzione di una maggiore efficacia dell’azione amministrativa, della produttivita del lavoro, di orientamento ai
risultati e per agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro. Su tali esperienze si € sviluppato il presente
Piano Organizzativo del Lavoro Agile, che si integra nel ciclo di programmazione dell’ente attraverso il Piano
Integrato di Attivita e Organizzazione di cui al D.L n.80 del 0/06/2021, convertito con modificazioni dalla Legge
n.113 del 06/08/2021. Il Piano & redatto secondo quanto previsto dall’art. 263 comma 4-bis del D.L. 34/2020 di
modifica dell'art.14 della Legge 7 agosto 2015, n.124 attualmente vigente e del CCNL sottoscritto il 16/11/2022. Si

provvedera a successivi aggiornamenti nel caso intervenissero modifiche normative anche contrattuali.
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PARTE 2: MODALITA’ ATTUATIVE

2.1 OBIETTIVI

Con il lavoro agile I'ente intende perseguire i seguenti obiettivi:

¢ Diffondere modalita di lavoro e stili manageriali orientati ad una maggiore autonomia e responsabilita delle
persone e sviluppo di una cultura orientata ai risultati;

¢ Rafforzare la cultura della misurazione e della valutazione della performance;

¢ Valorizzare le competenze delle persone e migliorare il loro benessere organizzativo, anche attraverso la
facilitazione della conciliazione dei tempi di vita e di lavoro;

¢ Promuovere l'inclusione lavorativa di persone in situazione di fragilita permanente o temporanea;

¢ Promuovere e diffondere le tecnologie digitali;

* Razionalizzare le risorse strumentali;

* Riprogettare gli spazi di lavoro;

¢ Contribuire allo sviluppo sostenibile del territorio.

2.2 MODALITA’ ATTUATIVE

Il comma 1 lett b) dell’art.4 del DPCM.n. 132 del 30/06/2022 stabilisce che nell’ambito del Piano integrato di attivita
e organizzazione (PIAQ), sia disciplinato il ricorso al lavoro agile che pud essere autorizzato esclusivamente
garantendo il rispetto delle seguenti condizioni:

1) I'invarianza dei servizi resi all’utenza, lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalita agile non pregiudichi
in alcun modo o riduca la fruizione dei servizi a favore degli utenti;

2) 'adeguata rotazione del personale autorizzato alla prestazione di lavoro agile, assicurando la prevalenza, per
ciascun lavoratore, dell'esecuzione della prestazione lavorativa in presenza;

3) I'adozione di ogni adempimento al fine di dotare I'amministrazione di una piattaforma digitale o di un
cloud o, comunque, di strumenti tecnologici idonei a garantire la piu' assoluta riservatezza dei dati e delle
informazioni che vengono trattate dal lavoratore nello svolgimento della prestazione in modalita agile;

4) |’ adozione di un piano di smaltimento del lavoro arretrato, ove accumulato;

5) I'adozione di ogni adempimento al fine di fornire al personale dipendente apparati digitali e tecnologici
adeguati alla prestazione di lavoro richiesta;

Ai sensi dell’ art. 64 del CCNL 16/11/2022 I'adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed &
consentito a tutti i lavoratori — siano essi con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale .

L’Amministrazione individua le attivita che possono essere effettuate in lavoro agile . Sono esclusi i lavori in turno e
quelli che richiedono I'utilizzo costante di strumentazioni non remotizzabili.

L'accordo individuale stipulato per iscritto disciplina I'esecuzione della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei
locali dell’ente , cui spetta il compito di definire:

- la durata dell’accordo
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- le modalita ed i tempi di esecuzione della prestazione con specifica indicazione delle giornate di lavoro da svolgere
in sede e di quelle da svolgere a distanza;

- I'indicazione delle fasce di contattabilita e di inoperabilita

- i tempi di riposo

- gli specifici obiettivi della prestazione resa in modalita agile;

- le modalita ed i criteri di controllo e misurazione della prestazione medesima, anche ai fini del proseguimento della
modalita della prestazione lavorativa in lavoro agile;

- il prevalente svolgimento in presenza della prestazione lavorativa ;

- I'impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informatica sulla salute e sicurezza sul lavoro agile.
- le modalita di recesso

In conformita alla definizione degli istituti del rapporto di lavoro connessi al lavoro agile da parte della
contrattazione collettiva, sono garantite le seguenti condizioni attestate nella determinazione di autorizzazione al
lavoro agile :

a) che non sia dato pregiudizio o riduzione della fruizione dei servizi a cittadini ed imprese procedendo in ogni caso
sia all'implementazione di piattaforme digitali, sia all’'adeguamento in maniera flessibile degli orari di sportello e di
ricevimento dell’utenza (es. su appuntamento);

b) che sia garantita I'effettuazione di rotazione tra la presenza in ufficio e la prestazione in modalita agile,
individuando per ciascun lavoratore, a fronte di situazioni di rischio moderato, una prevalenza di giornate da
prestare in presenza;

c) che siano adottati strumenti tecnologici idonei a garantire I'assoluta riservatezza dei dati e delle informazioni
trattate durante lo svolgimento del lavoro agile;

d) che sia stato adottato un piano di smaltimento del lavoro arretrato o che non sono state individuate situazioni che
necessitano lo smaltimento di arretrato presso i diversi settori dell’ente;

e) che sia previsto il progressivo adeguamento, con conseguente distribuzione degli strumenti tecnologici a tutti i
dipendenti interessati;

f) che sia prevista la possibilita di attivare eventuali accordi individuali che si rendessero necessari, prevedendo

altresi un aggiornamento dell’accordo individuale come allegato al presente POLA.

2.2. ATTIVITA CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN MODALITA AGILE

La normativa vigente prevede che almeno il 15% dei dipendenti assegnati allo svolgimento di attivita che possono
essere rese mediante lavoro agile, possa avvalersi di tale modalita di svolgimento della prestazione lavorativa.

A tal fine, e stata individuata la tipologia di attivita che, anche a rotazione, possono essere svolte in modalita agile,
qualora ricorrano le seguenti condizioni minime:

* sia possibile svolgere da remoto almeno parte della attivita a cui & assegnata/o il/la lavoratore/lavoratrice, senza la

necessita di costante presenza fisica nella sede di lavoro;
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e sia possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori
della sede di lavoro;

* sia possibile monitorare la prestazione e valutare i risultati conseguiti;

¢ sia nella disponibilita del dipendente, o in alternativa fornita dall'Amministrazione (nei limiti della disponibilita), la
strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione idonea e necessaria all'espletamento della prestazione in
modalita agile;

* non sia pregiudicata I'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.

Inoltre, le predette condizioni minime sono state poste in relazione ai fattori organizzativi rappresentati nella
seguente tabella, nella quale sono delineati gli aspetti piu significativi che incidono sulla concreta attuabilita del
lavoro agile, nell’ambito dei diversi servizi e uffici.

Non rientrano pertanto nelle attivita che possono essere svolte in remoto, neppure a rotazione, quelle relative

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

- personale assegnato a servizi che richiedono presenza per controllo accessi.

EFFICACIA E IMPATTO DEL PROCESSO

<>

Prodotti a rilevanza interna

o a rilevanza esterna (prevalenza)

Grado di interdipendenza e coordinamento richiesti

ﬁ

STRUTTURA E SISTEMI TECNOLOGICI
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2.3. MAPPATURA DEI PROCESSI

Nel corso dell’analisi & stata richiesta ai Responsabili di Servizio una mappatura dettagliata delle attivita nella quale

evidenziare quelle gestibili in modalita agile. | criteri per la mappatura sono stati definiti con la seguente scheda:

ATTIVITA GESTIBILIMEDIANTERAVOROBGILEERELATIVEMODALITA BEONDIZIONI

Area

Ufficio

Duratal

Modalita@ifvolgimento

Numerofiornatef

OrariTontattabilita?

elefonica /telematical

accompagnata dalle seguenti definizioni:

LEGENDA
Attivita Precisaescrizione@ell'attivita,@ellePrestazionifichieste@@eifrodotti@ttesi
Indicazione@ella@urata@elBeriodo@iBvolgimento@ellaprestazionefnBw.mBiftitiene@iprefigurare@nall
Durata duratafnassima@nnuale,Bventualmente@innovabile,@onpossibile@iversificazione@eiperiodifiel@orsol
dell'annofanche@oniferimento@lfumeroMelle@iornatefindividualifin Bw)a
. . . |Profilifbrofessionali@i@uali,Bel@ispetto@ella@isciplina@elle@ansioni,Bono@ssegnabilille@ttivita@ e
Figureprofessionali L .
prestazionireviste
N . t Indicazione@el@umerofelle@iornate,BubaseBettimanale@iensile,elle@uali@iascunaffigura®volgeral
. u(;{l(%;o@:f)ﬂl:; . l'attivitainBw.A.e@Biornate@ossono@sserelfissefsempre@liBtessi@iornidellaBettimana/mese)d&ariabili
ndividualifinsw efaflorofuantitauo@nche@ssere@iversificatafeifrariferiodifvedipuntofelativo@lla@urata)
IndicareBeMattivita@ovra@ssere@volta@all'abitazione@bituale@@otra@ssere@voltafAnche@a@ltrofuogo.2
Luogo In[fuest'ultimo@aso,Andranno@omunqueefiniti@li@spetti@ssicurativi@@ifiutelalellaBalute,Becondol
quantorevisto@dalMVR
Indicare@liBtrumenti@fe@onnessioni@hefecessitanoferBoBvolgimento@ell'attivita@frecisareBefornitil
Strumentazione dall'Amministrazione@@iproprietadello@martBvorker.QuestiBspettifovranno@omunque@ssere@efinitil

anchefnfelazione@lle@imensioni@ellaBicurezzalinformatica@@ellafrotezione@eidatifrattati

Orari@ontattabilital
telefonica/telematica

Indicazione®@ellefasce@rarie@redeterminate@i@ontattabilitafelefonica®/ofelematica.BAncheBer@uestil
aspettifovrallenersi@ontoel@iritto@lla@isconnessione@@ifuttif@estantiBspettifelativi@llaButelal
della@alute.@.a@efinizione@egliBraridi@ontattabilita@onsentira@nche@iBtabilire@applicabilita@ifalunik
istituti@ontrattualiflad @s.,@ruizione@ifermessibrari)@

Monitoraggiol
dell'attivita

Indicazione@elle@nodalita@@egliBtrumentiferfl@nonitoraggio@daerificaelle@restazioniBvolte@ /ol

deirodottiealizzati,Anche@ifinidellafalutazione@ellaferformancefndividuale

La concreta mappatura, in costatante aggiornamento, é inserita quale allegato 1), in formato accessibile.
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2.4 FORMAZIONE

Parallelamente, sempre all'interno dello stesso progetto cofinanziato dalla Regione Emilia-Romagna, & stato
sviluppato un consistente sistema di azioni formative rivolte al personale dipendente, mediante piattaforma
dedicata, fruibile con appositi accrediti e stabilmente disponibile.

Cio nella consapevolezza che |'organizzazione ha la necessita di intervenire sulla formazione tecnica e continua dei
propri dipendenti e responsabili, per garantire I'operativita di servizio anche in condizioni in cui la componente
tecnologica & preponderante, garantendo l'adeguatezza al Codice per I’Amministrazione Digitale, alle Leggi su
Trasparenza ed Anticorruzione e al Regolamento UE 679/2016 oltre che alla conoscenza specifica del modello
organizzativo relativo al Lavoro Agile.

In questo processo le attivita di coaching frontali, di design thinking, soft-skill, digital-skill, corsi specifici sulla cyber
sicurezza (NIS), GDPR UE 16/679 e applicazione di nuovi modelli organizzativi fondati su competenze organizzative,
gestionali ed ICT oltre che la formazione obbligatoria quale: sicurezza negli ambienti di lavoro, anticorruzione e
trasparenza, possono, in un processo olistico e a “tuttotondo” fornire quelle basi su cui implementare un processo
virtuoso focalizzato sulla comprensione del modello Smart working.

Alla luce di quanto appena detto, il programma formativo e stato articolato sulle seguenti tematiche:

FORMAZIONE COMPORTAMENTALE

Azione 01 — Per tutti i soggetti in forza all’Organizzazione

Digital Skill - Competenze Digitali in modalita FAD (Formazione a distanza)

Azione 02 — Per tutti i soggetti in forza all’Organizzazione

Comunicazione personale in modalita FAD (Formazione a distanza)

Azione 03 — Per tutti i soggetti in forza all’Organizzazione

Autoefficacia Personale in modalita FAD (Formazione a distanza)

Azione 04 — Per tutti i soggetti in forza all’Organizzazione

Dallo Stress lavorativo al benessere in modalita FAD (Formazione a distanza)

Azione 05 — Per tutti i soggetti in forza all’Organizzazione

Creativita, innovazione e cambiamento in modalita FAD (Formazione a distanza)
Azione 06 — Per i Responsabili in forza all’Organizzazione

Team di successo in modalita FAD (Formazione a distanza)

Azione 07 - Per i Responsabili in forza all’Organizzazione

Project Management in modalita FAD (Formazione a distanza)

FORMAZIONE TECNICO SPECIALISTICA

Azione 08 — Per tutti i soggetti in forza all’Organizzazione

Microsoft Word, Microsoft Excel e Microsoft Powerpoint di Office365 in modalita FAD
(Formazione a distanza)

Azione 09 — Per i soggetti in forza all’Organizzazione in Area Contabile Amministrativa
Contabilita pubblica: normativa applicabile all’EPE in materia amministrativa contabile in
modalita FAD (Formazione a distanza)
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Azione 10 — Per tutti i soggetti in forza all’Organizzazione in Area Contabile Amministrativa

Modelli di bilancio introdotti dalla direttiva 2013/34 UE in modalita FAD (Formazione a
distanza)

Azione 11 — Per tutti i soggetti in forza all’Organizzazione in Area Tecnico Informatica

Cyber Security, Vulnerability assessment e Penetration test e gestione del sistema di sicurezza
delle informazioni in modalita Blended (Formazione a distanza)

FORMAZIONE NORMATA OBBLIGATORIA E FORMAZIONE CONTINUA

Azione 12 — Per tutti i soggetti in forza all’Organizzazione

Smart Working in modalita FAD (Formazione a distanza)

Azione 13 — Per tutti i soggetti in forza all’Organizzazione

GDPR: Il Regolamento Europeo per la Protezione dei Dati Personali in modalita FAD
(Formazione a distanza)

SOFT SKILL

Azione 14 - Per tutti i soggetti in forza all’Organizzazione

Gestione del Conflitto in modalita FAD (Formazione a distanza)

Azione 15 - Per tutti i soggetti in forza all’Organizzazione

Orientamento al cliente e gestione del front office in modalita FAD (Formazione a distanza)

Azione 16 - Per tutti i Responsabili in forza all’Organizzazione

Leadership in modalita FAD (Formazione a distanza)

Azione 17 - Per tutti i soggetti in forza all’Organizzazione

Design Thinking in modalita FAD (Formazione a distanza)

2.5 L’ARCHITETTURA TECNOLOGICA
INFRASTRUTTURA TECNOLOGICA

L'Unione Valnure Valchero e gli enti aderenti per I'accesso ad internet e quindi agli applicativi in cloud utilizzano la
Rete Lepida, frutto dell’integrazione di tecnologie diverse e realizzata per raggiungere, con la migliore prestazione
possibile, tutte le Pubbliche Amministrazioni del territorio (Soci ed Enti collegati). La creazione di una rete unica in
fibra ottica per la PA & la motivazione originaria che ha portato Regione Emilia-Romagna a investire in questo
settore incrementando gradualmente la banda erogata agli Enti e che ad oggi garantisce 2Gbps nei punti in fibra

ottica ed elevate prestazioni Internet ai Soci.

La migrazione in cloud dei principali applicativi e I'applicazione delle misure minime di sicurezza hanno agevolato
I'accesso da remoto alla quasi totalita delle risorse tecnologiche raggiungibili dalle sedi degli Enti e garantito ai

dipendenti dotati di una buona connessione domestica alla rete internet, una efficiente continuita operativa.
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Struttura tecnologica per lo Smart-Working

Local Server
DC SRV2K12

Local Server
DC SRV2K16

Private Networks

DATA CENTER
Lepida - PARMA

DEMOGRAFICI
Carpanetp Pno
Kibernetes

Client VPN

CLOUD Server

DC SRVPODEO1 CLOUD Server

ra oG 01

CLOUD Server
DC SRWIGO01

Podenzano

Sicr@Web

LDAP Server

Vigolzone

Regione Emilia Romagna
Server DocER

2.6 DOTAZIONI E LOGISTICA

Si sta valutando la possibilita di iniziare la sostituzione delle postazioni fisse in ufficio pil obsolete, con pc portatili
che potranno essere poi utilizzati dai dipendenti durante lo smart-working.

La ridefinizione degli spazi di lavoro sara opportunamente valutata solo a seguito dell’adesione del personale

dipendente, all’'offerta dello smart- working proposta dall’ente.

2.7 LE REGOLE DI ATTUAZIONE DEL LAVORO AGILE

Le concrete modalita attuative per I'assegnazione e lo svolgimento del lavoro agile, necessitano dell’adozione di una
specifica disciplina regolatoria e del relativo accordo individuale.

Il Comune ha conferito la gestione del servizio del personale all’'Unione Valnure e Valchero che con delibera di
Giunta Unione approva per tutti gli enti aderenti la disciplina regolatoria e I'accordo individuale.

Gli schemi di tali documenti sono rispettivamente allegati sub 2 e sub 2A.
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PARTE 3: SOGGETTI, PROCESSI E STRUMENTI DEL LAVORO AGILE

3.1 GRUPPO DI COORDINAMENTO E SOGGETTI COINVOLTI

Il progetto di consolidamento del lavoro agile come modalita ordinaria di lavoro sviluppato nel 2020 ha visto il
diretto coinvolgimento del Vertice amministrativo dell’Unione Valnure e Valchero, con funzioni di Cabina di Regia,
costituito dal Segretario e dal Responsabile del Servizio Unico del Personale, che ha coordinato il Gruppo di lavoro.
L'obiettivo della Cabina di Regia & stato quello di coordinare il progetto “Unione in smart”, affrontare in modo
inclusivo e trasversale il tema del consolidamento del lavoro agile dopo |la fase emergenziale e rendere operativa la
sua progressiva integrazione con il percorso di digitalizzazione e con il sistema di misurazione e valutazione delle
performance al fine di migliorare I'efficienza e I'efficacia dell’azione amministrativa.

Il gruppo tecnico di lavoro ad hoc, composto da collaboratori esterni specialisti, Nucleo di Valutazione, DPO ed i
Responsabili del Servizio Informatico e del Servizio Unico Finanziario, € stato costituito con I'obiettivo di definire e
condividere un programma dettagliato di lavoro e individuare gli step di verifica dell’avanzamento del progetto.

Sono altresi stati coinvolti in fase di analisi e di mappatura delle attivita, oltre che in sede formativa specifica , tutti i
Responsabili Titolari di posizione organizzativa, al fine di rendere il percorso di consolidamento il piu
contestualizzato e partecipato possibile.

| Responsabili di ciascun Servizio hanno coinvolto i propri collaboratori nella mappatura puntuale delle attivita.

3.2. COMITATI UNICI DI GARANZIA E PIANO DELLE AZIONI POSITIVE

Il consolidamento del lavoro agile ha indubbie ripercussioni, e a tendere benefici, anche rispetto al tema della
conciliazione tra tempi di vita e di lavoro e al tema del benessere organizzativo in generale. E’ pertanto previsto
nell’ambito del Piano delle azioni positive I'inserimento di indicatori di impatto in tema di conciliazione (Work-life

balance) e miglioramento del benessere organizzativo.

3.3. NUCLEO DI VALUTAZIONE E METODOLOGIA DI VALUTAZIONE

Il Nucleo di valutazione e stato coinvolto nel gruppo tecnico di lavoro. Nella fase dell’analisi si & evidenziato che il
vigente sistema di valutazione della performance & gia adeguatamente strutturato, conformato e, pertanto,
impiegabile rispetto all’apprezzamento della performance in lavoro agile, in quanto tale metodologia prevede
espressamente la valutazione del grado di raggiungimento degli obiettivi individuali, che si interseca e pondera con
I"apprezzamento di fattori comportamentali: competenze relazionali e sapere applicato.

Il tema del monitoraggio e della valutazione, € stato affrontato a livello di Cabina di Regia, arrivando alla conclusione

che il lavoro agile rappresenta una modalita di esecuzione dell’attivita e quindi non incide necessariamente sugli
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indicatori di performance dei processi cui viene applicata; & comunque previsto un ampliamento del set di indicatori
dei processi dell’ente anche ai fini di una migliore verifica delle prestazioni svolte con tale modalita di esecuzione
della prestazione lavorativa. Dirimente, e in tal senso si € operato, € la predeterminazione, gia in fase di “offerta” del

lavoro agile, dei sistemi e criteri di monitoraggio e valutazione delle relative prestazioni.

3.4. RESPONSABILI DELLA TRANSIZIONE AL DIGITALE (RTD)

In questo ambito & da considerare anche la Circolare n. 3/2018 che contiene indicazioni relative al ruolo dei RTD che
integrano le disposizioni riportate all’art. 17 del Codice dell’ Amministrazione Digitale (CAD). La centralita del RTD &
evidenziata anche nel Piano triennale per I'informatica per la PA 2020-2022 che affida alla rete dei RTD il compito di
definire un maturity model per il lavoro agile nelle pubbliche amministrazioni. Tale modello individua i cambiamenti
organizzativi e gli adeguamenti tecnologici necessari.

La figura del RTD ¢ stata individuata nel Responsabile del Servizio Informatico, il quale ha analizzato gli aspetti della

sicurezza informatica predisponendo apposta nota prescrittiva da allegare all’accordo individuale.

Allegati

ALLEGATO 1

In questa sezione sono definite e costantemente aggiornate le attivita che possono essere svolte in modalita di
lavoro agile nelle diverse funzioni, servizi e uffici, anche in riferimento al grado di digitalizzazione delle procedure in
corso nei vari settori e processi.

La mappatura e stata predisposta dai diversi Servizi ed € redatta in formato editabile.

.....

ALLEGATO 2 E 2A
In questa sezione sono riportati, rispettivamente, gli schemi di disciplina regolatoria del lavoro agile e di accordo
individuale, debitamente approvati dall’Unione Valnure e Valchero, a cui sono conferite le funzioni di gestione del

servizio personale, con delibera Giunta del 28/01/2023, dichiarata immediatamente eseguibile
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Articolo 1
Definizioni

1. Ai fini della presente disciplina si intende per:

a)

b)

d)

Lavoro agile: la modalita di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato stabilita mediante
accordo tra le parti, anche con forme di organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza
precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro, con il possibile utilizzo di strumenti tecnologici
per lo svolgimento dell'attivita lavorativa. La prestazione lavorativa viene eseguita, in parte
all'interno di locali aziendali e in parte all'esterno senza una postazione fissa e predefinita,
entro i soli limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti
dalla legge e dalla contrattazione collettiva. Ai dipendenti in lavoro agile & assicurato un
trattamento economico e normativo non inferiore a quello complessivamente applicato, in
attuazione dei contratti collettivi, nei confronti dei lavoratori che svolgono le medesime
mansioni esclusivamente all'interno dell'ente, garantendo che gli stessi non subiscano
discriminazioni o penalizzazioni ai fini del riconoscimento di professionalita, della
progressione di carriera e del diritto alla formazione;

Attivita eseguibile in lavoro agile: attivita individuate all’interno del POLA sulla base delle
indicazioni dei competenti Responsabili di struttura, con precisa indicazione delle prestazioni
richieste e dei risultati attesi;

Durata: durata del periodo di svolgimento della prestazione in lavoro agile. La durata
massima & annuale, con possibile diversificazione nello svolgimento delle prestazioni,
all’interno del periodo previsto. In ogni caso, il competente Responsabile di struttura puo
individuare la medesima attivita eseguibile attraverso lavoro agile anche nell’anno
successivo, rinnovando 1’accordo con i dipendenti interessati, salvo che pervengano richieste
da parte di altri dipendenti con diritto di priorita o procedenza;

Figure professionali: dipendenti con specifico profilo professionale cui, nel rispetto della
disciplina delle mansioni, sono assegnabili le attivita e le prestazioni previste;

Numero delle giornate in lavoro agile: giornate, non frazionabili, su base settimanale o
mensile, nelle quali ciascuna figura svolge l'attivita in forma agile. L’accordo individuale
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9)

h)

)

k)

dovra contenere la specifica indicazione delle giornate di lavoro da svolgere in sede e quelle
da svolgere a distanza, assicurando comunque la prevalenza per ciascun lavoratore del lavoro
in presenza,;

Luogo: luogo nel quale vengono svolte le prestazioni di lavoro agile. Esso puo essere
circoscritto al solo domicilio abituale del dipendente. In caso diverso, il dipendente, anche
per ragioni assicurative, deve comunque preventivamente concordare il luogo nel quale viene
svolta D’attivita, ed € tenuto ad accertare la presenza delle condizioni che garantiscano la
sussistenza delle condizioni minime di tutela della salute e sicurezza nonché la piena
operativita delle dotazione informatica e ad adottare tutte le precauzioni e le misure
necessarie e idonee a garantire la piu assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni in
possesso dell’Ente che vengono trattate dal lavoratore stesso. A tal fine 1’ente consegna al
lavoratore una specifica informativa in materia;

Strumentazione: gli strumenti e le connessioni che necessitano per lo svolgimento dell'attivita
in modalita agile. Deve essere precisato se essi siano forniti dall'’Amministrazione o di
proprieta del dipendente. Questi aspetti dovranno comunque essere definiti, anche in
relazione alle dimensioni della sicurezza informatica e della protezione dei dati trattati, nell’
nell’accordo per I’esecuzione della prestazione di lavoro in modalita agile;

Orari di contattabilita telefonica/telematica: fasce orarie predeterminate di contattabilita
telefonica e/o telematica richieste per lo svolgimento delle prestazioni in modalita agile.
Questi aspetti sono definiti nei limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e
settimanale e nel rispetto del diritto contrattuale alle pause e relativa disconnessione nonché
di tutte le restanti implicazioni relative alla salute e alla sicurezza del dipendente e
all’applicazione, alla particolare fattispecie del lavoro agile, degli istituti contrattuali in
materia di permessi;

Monitoraggio dell'attivita: le modalita e degli strumenti per il monitoraggio e la verifica
delle prestazioni svolte e dei prodotti realizzati, nel quadro dell’esercizio del potere direttivo
del Responsabile di struttura, anche i fini della valutazione della performance individuale e
della valutazione delle condotte che danno luogo all'applicazione di sanzioni disciplinari.
Rotazione: individuate le tipologie di attivita & garantita un'adeguata rotazione del personale
che puo' prestare lavoro in modalita' agile, assicurando la prevalenza, per ciascun
lavoratore, dell'esecuzione della prestazione lavorativa in presenza;

Garanzia : che lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalita agile non pregiudichi
in alcun modo o riduca la fruizione dei servizi a favore degli utenti ;

Piano smaltimento arretrato: adozione di un piano di smaltimento del lavoro arretrato,

ove presente o attestazione resa dal Responsabile di assenza di lavoro arretrato.

Articolo 2
Individuazione delle attivita eseguibili mediante lavoro agile

. L’amministrazione individua e rende note a tutti i dipendenti, con I’indicazione dei termini di
presentazione delle relative domande, le attivita eseguibili mediante lavoro agile, nelle diverse
strutture organizzative dell’ente.

. Tutti 1 seguenti elementi vengono descritti nell’accordo per l'esecuzione della prestazione di
lavoro in modalita agile:

a)
b)

c)
d)

le caratteristiche delle attivita medesime, le prestazioni che sono richieste e i prodotti attesi;
la durata del periodo di svolgimento della prestazione in lavoro agile non superiore ad un
anno;

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

il numero delle giornate, su base settimanale o mensile, nelle quali ciascuna figura é
chiamato 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;

e) il luogo nel quale deve essere svolta I’attivita in lavoro agile, precisando motivatamente se
essa debba essere svolta presso 1’abitazione del dipendente o in altro luogo;

f) gli strumenti e le connessioni che necessitano per lo svolgimento dell'attivita, precisando se
forniti dall’Amministrazione o di proprieta del dipendente;

g) 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 ;

h) la fascia di inoperabilit;

i) | tempi di riposo

j) 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.

k) Le modalita di recesso.

I) La garanzia che lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalita agile non pregiudichi
in alcun modo o riduca la fruizione dei servizi a favore degli utenti

Articolo 3
Richiesta dei dipendenti e criteri di priorita e precedenza

. | dipendenti assegnati alla struttura organizzativa cui afferiscono le attivita eseguibili mediante

lavoro agile e inquadrati nel necessario profilo professionale presentano richiesta di svolgere tali

attivita entro i termini previsti dall’Ente, utilizzando la modulistica predisposta dalla struttura
competente in materia di gestione del personale, la quale gestisce anche la raccolta delle relative
domande e le trasmette ai Responsabili di struttura, per quanto di rispettiva competenza.

. E garantita la priorita alle richieste formulate dalle lavoratrici nei tre anni successivi alla

conclusione del periodo di congedo di maternita previsto dall'articolo 16 del decreto legislativo

26 marzo 2001, n. 151 ovvero dai lavoratori con figli in condizioni di disabilita ai sensi

dell'articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104.

. Ferme le priorita di cui al comma 2, si applica, se necessario, il seguente ordine di precedenza:

1) situazione di disabilita psico-fisica ovvero particolari condizioni di salute del dipendente che
rendano disagevole il raggiungimento della sede di lavoro, documentate con certificazione
medica di una struttura pubblica. In ogni caso, é data precedenza ai lavoratori disabili ai sensi
dell'articolo 1 della legge 12 marzo 1999, n. 68;

2) dipendenti che si trovano in situazione di monogenitorialita con figli minori fino a 14 anni;

3) esigenze di cura nei confronti di figli minori fino a 14 anni, a condizione che 1’altro genitore
sia impossibilitato per ragioni di salute o lavoro;

4) esigenze di assistenza e cura di persone conviventi, documentate con certificazione medica di
una struttura pubblica, con precedenza nel caso di conviventi, diversi dai figli, in condizioni
di disabilita ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104;

5) distanza del proprio domicilio abituale dal luogo di lavoro;

6) dipendente piu anziano d’eta.

. | dipendenti cui assegnare le attivita eseguibili mediante lavoro agile sono conseguentemente

individuati dal responsabile di struttura cui I’attivita afferisce.

. La compatibilita dell’eventuale rapporto di lavoro a tempo parziale o determinato del

richiedente, con lo svolgimento dell’attivita in modalita agile, € valutata dal Responsabile della

struttura cui afferisce I’attivita stessa e, nel caso di valutazione negativa, € motivatamente
comunicata all’interessato.

. In assenza di domande provenienti da dipendenti assegnati alla struttura cui afferiscono le

attivita gestibili mediante lavoro agile, possono presentare domanda dipendenti, inquadrati nel

necessario profilo professionale, assegnati ad altra struttura organizzativa. In tal caso,



I’accoglimento ¢ subordinato alle condizioni regolamentari previste per la mobilita interna del
personale.

. Nel caso di recesso di un dipendente dall’accordo per 1’esecuzione della prestazione in modalita
agile, il competente Responsabile di struttura puo assegnare le relative attivita ad altro
dipendente, individuato secondo 1’ordine di priorita e precedenza definito al presente articolo.

Articolo 4
Accordo per l'esecuzione della prestazione di lavoro in modalita agile

. L’accordo ¢ sottoscritto dal dipendente e dal Responsabile della struttura cui afferisce 1’attivita

eseguibile mediante lavoro agile, previa adozione di determinazione nella quale sono specificati i

contenuti indicati nel precedente art.2 e tramesso alla struttura competente in materia di

personale, che provvede alle comunicazioni di legge.

. L’accordo ¢ redatto secondo lo schema predisposto e allegato sub A2) al presente atto, dalla

struttura competente in materia di gestione del personale e contiene necessariamente:

a) gli elementi indicati all’articolo 2;

b) le condizioni per il recesso, prevedendo un preavviso, per ciascuna delle parti, di 30 giorni;
| Responsabili di struttura, previo colloquio , se richiesto dal dipendente per
approfondimento, possono recedere dall’accordo, con motivazione espressa, anche senza
preavviso, laddove 1’efficienza e I’efficacia nonché i risultati delle attivita agili non siano
rispondenti agli obiettivi prefissati;

c) le condizioni per I’applicazione delle discipline contrattuali, escludendo, comunque, il
riconoscimento di mensa o buono pasto, di prestazioni straordinarie, notturne e festive o
eccedenze orarie a qualsiasi titolo e prevedendo che i permessi orari, inferiori alla durata
dell’intera giornata lavorativa, possano essere concessi esclusivamente in concomitanza con
gli orari di contattabilita telefonica o telematica;

d) linformativa in materia di tutela della salute e sicurezza del dipendente, redatta in conformita
a quanto appositamente previsto nel Documento di valutazione dei rischi;

e) le prescrizioni in materia di sicurezza della rete e dei dati dell’Amministrazione, predisposte
dal competente responsabile, in coerenza con le misure generali di sicurezza ITC previste
nell’ente e comprendenti anche le regole di custodia della strumentazione eventualmente
fornita dall’amministrazione;

f) le prescrizioni in materia di trattamento e protezione dei dati e tutela della privacy, redatte in
conformita alla disciplina generale prevista nell’ente, con la consulenza del Responsabile
della protezione dei dati, consultato dal Responsabile di servizio prima della sottoscrizione
dell’accordo individuale

g) Le condotte, connesse all'esecuzione della prestazione lavorativa in forma agile, che danno
luogo all'applicazione di sanzioni disciplinari.

Articolo 5
Lavoro agile dei Responsabili di struttura

. | Responsabili di struttura, titolari di posizione organizzativa, nel rispetto della presente
disciplina, per gli aspetti compatibili con il loro rapporto di lavoro, possono presentare istanza
per svolgere attivita di loro competenza mediante lavoro agile.

. A tal fine, presentano, al Segretario comunale, una dettagliata richiesta nella quale siano
contemplati tutti gli aspetti previsti dalla presente disciplina e, in particolare, quelli indicati
all’articolo 2 nonché ogni elemento utile ad evidenziarne la compatibilita con lo svolgimento
dell’incarico di responsabilita ricoperto.



. Il Segretario comunale valuta la richiesta, esprime un proprio motivato parere in ordine
all’ammissibilita e ne sottopone le risultanze alla Giunta Comunale, che assume la definitiva
decisione in materia.

. Nel caso di accoglimento della richiesta, il relativo accordo con il Responsabile di struttura e
sottoscritto dal Segretario comunale.

Articolo 6
Formazione

. Al personale in lavoro agile sono assicurate le medesime opportunita di formazione e
aggiornamento professionale riconosciute ai restanti dipendenti.

. Possono, inoltre, essere previsti specifici percorsi di formazione rivolti al personale che accede al
lavoro agile in base ai ruoli ricoperti, anche con riferimento ai profili della tutela della salute e
sicurezza dei luoghi di lavoro.

Articolo 7
Norme finali

. Per quanto non espressamente stabilito dalla presente disciplina, si rinvia alle vigenti
disposizioni di legge e contrattuali oltre a quanto previsto dal quadro regolamentare dell’ente.



ACCORDO PER L'ESECUZIONE DELLA PRESTAZIONE
DI LAVORO IN MODALITA AGILE

(schema)

In data odierna , considerato che la richiesta della/del Sig./dott. (indicare il nome
della/del dipendente), presentata per svolgere prestazioni con modalita di lavoro agile, e stata
accolta dalla/dal Sig./dott. (indicare la/il Responsabile di struttura competente),
conformemente alla relativa Disciplina, come da determinazione n. in data , che qui si
intende integralmente richiamata,

tra
la/il Sig./dott. (Responsabile) di seguito, sinteticamente definito: “Responsabile”;

e
la/il Sig./dott. (dipendente), di seguito, sinteticamente definito: “dipendente”;

SI CONVIENE E STIPULA QUANTO SEGUE

1. Oggetto

Il presente accordo disciplina contenuto, modalita e condizioni relativi all’esecuzione della
prestazione di lavoro in modalita agile della/del Sig./dott. (nome della/del dipendente),
dipendente del Comune di , inquadrata/o nella cat. , con il profilo di ,
assegnata/o al (indicare la struttura di appartenenza).

2. Attivita da eseguirsi mediante lavoro agile, durata e relative modalita e condizioni di
svolgimento

Inserire la descrizione dell attivita e delle relative condizioni di svolgimento come gia predisposta

nella fase di individuazione delle attivita eseguibili mediante lavoro agile e precisamente:

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

b) la durata del periodo di svolgimento della prestazione in lavoro agile;

d) il numero delle giornate, su base settimanale o mensile, nelle quali la/il dipendente é chiamato a

svolgere I'attivita in modalita di lavoro agile, indicando la loro eventuale diversificazione nei vari

periodi, se ritenuto necessario per garantire la funzionalita dei servizi;

e) il luogo nel quale deve essere svolta l’attivita in lavoro agile, precisando motivatamente se essa

debba essere svolta presso [’abitazione della/del dipendente o in altro luogo;

f) gli strumenti e le connessioni che necessitano per lo svolgimento dell'attivita, precisando se

forniti dall'’Amministrazione o di proprieta della/del dipendente;

g) gli orari di contatattabilita telefonica e/o telematica previsti, nei limiti di durata massima

dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale e del diritto alla disconnessione;

h) la fascia di inoperabilita

1) i tempi di riposto

j) 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.

k) le modalita di recesso

J) la garanzia che lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalita agile non pregiudichi in

alcun modo o riduca la fruizione dei servizi a favore degli utenti ;

3. Trattamento economico e normativo e applicazione delle discipline contrattuali

Alla/al dipendente é assicurato un trattamento economico e normativo non inferiore a quello
complessivamente applicato, in attuazione dei contratti collettivi, nei confronti dei lavoratori che
svolgono le medesime mansioni esclusivamente all'interno dell'ente, garantendo che gli stessi non



subiscano discriminazioni o penalizzazioni ai fini del riconoscimento di professionalita, della
progressione di carriera e del diritto alla formazione.

Nelle giornate in cui D’attivita ¢ svolta mediante lavoro agile ¢ escluso il riconoscimento della
mensa (0 buono pasto) nonché di prestazioni straordinarie, notturne e festive o eccedenze orarie a
qualsiasi titolo.

| permessi orari, inferiori alla durata dell’intera giornata lavorativa, sono concessi, nei limiti
contrattuali, esclusivamente in concomitanza con gli orari di contattabilita telefonica o telematica.
Per specifiche e motivate esigenze della/del dipendente, in accordo con la/il Responsabile, €
possibile I’anticipazione o il differimento, nella giornata, degli orari di contattabilita.

4. Tutela della salute e sicurezza della/del dipendente

L’ Amministrazione garantisce la salute e la sicurezza della/del dipendente compatibilmente con

I’esercizio agile dell’attivitd di lavoro attenendosi ai principi e alle linee guida predisposti

dall’Istituto Nazionale per I’ Assicurazione contro gli Infortuni sul Lavoro.

Fa parte sostanziale del presente accordo I’informativa scritta, sottoscritta dalla/dal dipendente, che

indica i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione della

prestazione lavorativa e fornisce in particolare ogni possibile indicazione utile affinché il lavoratore

possa operare una scelta consapevole del luogo in cui espletare I’attivita lavorativa.

L’ Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della mancata diligenza

della/del dipendente nella scelta di un luogo non compatibile con quanto indicato nell’informativa.

La/il dipendente collabora proficuamente e diligentemente con 1’Amministrazione al fine di

garantire un adempimento sicuro e corretto della prestazione di lavoro agile.

Allegati :

Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile ai sensi dell’art. 22, comma 1, |. 81/2017

Informativa su salute e sicurezza nello smart working

(inserire ogni ulteriore elemento appositamente previsto nel Documento di valutazione dei rischi)

5. Prescrizioni in materia di sicurezza della rete e dei dati dell’Amministrazione e regole di
custodia della strumentazione fornita dall’amministrazione

Le specifiche tecniche minime e di sicurezza sono contenute nell’apposito allegato al presente

accordo, sottoscritto dalla/dal dipendente, costituendone parte integrante e sostanziale.

(allegare le prescrizioni predisposte dalla/dal competente responsabile, in coerenza con le misure

generali di sicurezza ITC previste nell ente)

La/ll dipendente & personalmente responsabile della sicurezza, custodia e conservazione in buono

stato, salvo 1’ordinaria usura derivante dall’utilizzo delle dotazioni informatiche, laddove fornitegli

dall’Amministrazione ed ¢ tenuto a ricorrere all’assistenza delle competenti figure

dell’amministrazione qualora si ravvisi la necessita, in conformita alle disposizioni vigenti

nell’ente.

Allegato :Prescrizioni lavoro agile

6. Prescrizioni in materia di trattamento e protezione dei dati e tutela della privacy

La/ll dipendente e tenuto a svolgere le attivita in modalita agile nel pieno rispetto della riservatezza

dei dati e delle informazioni ricevute anche per il tramite degli strumenti informatici e/o telematici

utilizzati, nonché delle regole comportamentali e disciplinari definite dalla normativa vigente.

(inserire ogni ulteriore elemento, comprese le eventuali specifiche prescrizioni per il lavoro agile,

redatte in conformita alla disciplina generale prevista nell’ente, con la consulenza del

Responsabile della protezione dei dati)

7. Condotte, connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa in forma agile, che danno
luogo all*applicazione di sanzioni disciplinari

La/ll dipendente, anche nello svolgimento delle prestazioni in modalita di lavoro agile, é tenuto al

rispetto di tutti obblighi di condotta previsti da legge, contratto collettivo e codice di



comportamento (nella redazione di quest 'ultimo, potrebbero anche essere inseriti obblighi e doveri
specifici, concernenti le modalita di svolgimento del lavoro agile).

Nel caso di condotte non conformi ai suddetti obblighi o comunque nei casi di mancato rispetto
degli obblighi e delle prescrizioni previsti dal presente accordo, la/il dipendente e soggetto ad
azione disciplinare, esercitata nei modi e nelle forme stabilite da legge e contratto.

8. Formazione

Alla/Al dipendente sono assicurate le medesime opportunita di formazione e aggiornamento
professionale riconosciute ai restanti dipendenti, compresi gli eventuali specifici percorsi di
formazione rivolti al personale che svolge la prestazione in modalita di lavoro agile.

9. Recesso

Ciascuna delle parti puo recedere dal presente accordo, con un preavviso scritto di 15 giorni.

E fatta salva la possibilitd, per la/il Responsabile, di recedere dall’accordo, con motivazione
espressa, anche senza preavviso, laddove 1’efficienza e ’efficacia nonché i risultati delle attivita
agili non siano rispondenti agli obiettivi prefissati.

10.  Norme finali

Per quanto non espressamente stabilito dal presente accordo, trovano applicazione le vigenti
disposizioni di legge e contrattuali oltre a quanto previsto dal quadro regolamentare dell’ente.
L’organo giurisdizionale competente a dirimere le eventuali controversie insorgenti dal presente
accordo € il Giudice del Lavoro di



ATTIVITA' GESTIBILI MEDIANTE LAVORO AGILE E RELATIVE MODALITA' E CONDIZIONI

AFFARI GENERALI E ISTITUZIONALI - SERVIZI DEMOGRAFICI - PUBBLICA

Area ISTRUZIONE - CULTURA
Ufficio
Modalita di svolgimento
. . s . . . Numero giornate individuali Monitoraggio
Procedimenti Attivita Durata Figure professionali - BT
in sw dell'attivita
Luogo Strumentazione Orari contattabilita
uog . .
telefonica/telematica
Tramite browser, software Reperibilita telefonica, riunioni
i izzazi i Organizzazione secondo gli s . - . di videoscrittura e tramite telefonata/
Gestlong organizzazione eventi ) g o . . g Annuale Sartori, Silva 1-2 gg/settimana Abitazione abituale . L ) 8,00-14,00 ) . N
culturali e ricreativi indirizzi dell'amministrazione Sicr@web utilizzando pc di videochiamata/videoconferenza,
proprieta del dipendente caricamento proposte
Tramite browser, software R ibilita telefon oL
i i i Convocazione, riunione . i . . . di videoscrittura e ep§r| 1lita telefonica, riunioni
f;Tgé?;?mento degli organi deliberazi ! ’ Annuale Sartori, Busca 1-2 gg/settimana Abitazione abituale Sicr@web utili d di 8,00-14,00 tramite telefonata/
eliberazione icr V\./e \u 1 1z%an oped videochiamata/videoconferenza
proprieta del dipendente
Tramite browser, software S U
Istruttoria, pareri, stesura del di videoscrittura e Reperibilita telefonica, riunioni
Istruttoria delle deliberazioni di ! " ! Annuale Sartori, Busca, Silva 1-2 gg/settimana Abitazione abituale Sicr@web utili d di 8,00-14,00 tramite telefonata/
provvedimento icr V‘_’e ‘“ 11z%an opcd videochiamata/videoconferenza
proprieta del dipendente
Tramite browser, software Reperibilita telefonica, riunioni
_— . . Ricezione, individuazione del . i o . di videoscrittura e eperibilita telefonica, riunioni
Pubblicazione delle deliberazioni di " bblicazi Annuale Sartori, Busca, Soressi 1-2 gg/settimana Abitazione abituale Sicr@web utili d di 8,00-14,00 tramite telefonata/
provvedimento e pubblicazione icr@web utilizzando pe di videochiamata/videoconferenza
proprieta del dipendente
s Tramite browser, software Reperibilita telefonica. riunioni
Formazione di determinazioni : n s . eperibilita telefonica, riunioni
Istruttoria, pareri e stesura del . . . . N . ivi rittur: B
ordinanze decreti ed altri atti di p " Annuale Sartori, Busca, Silva, Gobbi 1-2 gg/settimana Abitazione abituale Si g) v ;i)eots.; ttu da € di 8,00-14,00 tramite telefonata/
amministrativi provvedimento icr@web utilizzando pe di videochiamata/videoconferenza
proprieta del dipendente
Tramite browser, software . S
Indagini di customer satisfaction e di videoscrittura e Reperibilita telefonica, riunioni
qua]gﬁ Indagine e verifica Annuale Sartori, Busca, Silva 1-2 gg/settimana Abitazione abituale Sicr@web utili d di 8,00-14,00 tramite telefonata/
icr "‘.’e N ut 'Z?a" opcd videochiamata/videoconferenza
proprieta del dipendente
Tramite browser, software Reperibilita telefonica. riunioni
i i i Bando, lettera invito, selezione . . . L . ivi rittur: eperibrita telefonica, Tiuniont
,Sfc':i','éﬂf,ffgfjgjgjg}f"“’ a tratt ’ Annuale Sartori, Busca, Silva 1-2 gg/settimana Abitazione abituale . g)' V'seots,f it da € a 8,00-14,00 tramite telefonata/
€ contratto icr V\_’e ‘“ 1 1z%an opcd videochiamata/videoconferenza
proprieta del dipendente




Affidamento mediante procedura

Tramite browser, software
di videoscrittura e

Reperibilita telefonica, riunioni

aperta (o ristretta) di lavori servizi |Bando, selezione e contratto Annuale Sartori, Busca, Silva 1-2 gg/settimana Abitazione abituale Sicr@web utili d di 8,00-14,00 tramite telefonata/
forniture icr V\./e ‘u ! 1z?an opcd videochiamata/videoconferenza
proprieta del dipendente
Indagine di mercato o Tramite browser, software S L
Affidamento diretto lavori servizi | consultazione elenchi di videoscrittura e Reperibilita telefonica, riunioni
forniture iazione dirett ! Annuale Sartori, Busca, Silva 1-2 gg/settimana Abitazione abituale si b utili d di 8,00-14,00 tramite telefonata/
negoziazione diretta e icr@we > utilizzando pe di videochiamata/videoconferenza
affidamento proprieta del dipendente
Tramite browser, software o . o
Concessione sowvenzioni contributi [Esame secondo i regolamenti di videoscrittura e Reperibilita telefonica, riunioni
sussidi dellEnt . Annuale Sartori, Busca, Silva 1-2 gg/settimana Abitazione abituale Sicr@web utili d di 8,00-14,00 tramite telefonata/
elltnte, concessione icr V\./e ‘u 1 1z?an opcdl videochiamata/videoconferenza
proprieta del dipendente
Esame sulla base della Tramite browser, software S L
regolamentazione e della di videoscrittura e Reperibilita telefonica, riunioni
Gestione del diritto allo studio ) dellEnt Annuale Sartori, Busca 1-2 gg/settimana Abitazione abituale Si b utili d di 8,00-14,00 tramite telefonata/
programmazione dellEnte, ‘cr@"‘_’e ) utilizzando pe di videochiamata/videoconferenza
accoglimento/rigetto domanda proprieta del dipendente
Esame da parte dell'ufficio sulla Tramite browser, software Reperibilita telefoni
: Lo . ta telefonica, riunioni
L - base della regolamentazione . . - . di videoscrittura e eperioLs ?
Rilascio patrocini ; Annuale Sartori, Silva 1-2 gg/settimana Abitazione abituale 8,00-14,00 tramite telefonata/

dell'Ente, rilascio/rifiuto del
provvedimento

Sicr@web utilizzando pc di
proprieta del dipendente

videochiamata/videoconferenza




COMUNE DI SAN GIORGIO PIACENTINO

SERVIZIO URBANISTICA - LL.PP.
Responsabile: Geom. MARCO SILVOTTI
Tel: 0523 370717 - Email: marco.silvotti@comune.sangiorgiopiacentino.
mowibuszions | ricacia PERSONALEDINORMA | NUMEROGIORNATE | )\ s\ Aciue s on s soviappone ORARICONTATTABIITA | condiont modal compres oo
PROCESSO/PROCEDIMENTO FASI ATTIVITA' DURATA PERSONALE LAVORO AGILE MOTIVAZIONE INDIVIDUATO PER INDIVIDUALI IN SMART v e mﬂ:’l‘:] LUOGO STRUMENTAZIONE TELBFONICA/ TELEMATICA Ressbilts oo iversa ;ﬁmlaziom .
DIPENDENTE si/NO L'ESPLETAMENTO DELL'ATTIVITA" WORKING & ;
dell'orario giornalierio/settimanale)
FRONT-OFFICE SERVIZI cassone i s, sganalaion Istruttore Tecnico; Istruttore Tecnico; Rispetto del protocollo anticovid con uffci
MANUTENTIVI: RISPOSTE AD ISTANZE Istruttore Tecnico . .
1 o Annuale NO Accesso del pubblico Istruttore Tecnico Direttivo; NO - vedi note finali separati strumenti di immediato
VARIEPOSTE IN ESSERE DA i nformativa allwtenza. Direttivo; Responsabile di Servizio rotezione individuali
CITTADINI, ENTI, AMMINISTRATORI... Responsabile di Servizio P P
Sl attraverso lefficace dotazione e ramite browes e Sicr@web,
N y S1 per la richiesta; | predisposizione di strumenti tecnologici di . .
Acquisizione della domanda e risposta Istruttore Tecnico; Nopert i iy Isruttore Tecni utilizzando Pc e connessione forniti . et it telef
|ACCESSO AGLI ATTI E Al DOCUMENTI  [al richiedente in seguito a Istruttore Tecnico perla comunicazione ¢ archiviazione, nonché struttore Tecnico; dalla PA 0 di proprieta def ., 5 conuffict cfonica
2 Annuale e NO |Istruttore Tecnico Direttivo; 1 NO- vedi note finali Abitazione abituale ! 8.30-12.30 separati strumenti di
AMMINISTRATIVI consultazione della relatva irettivo; " o ; dipendente, purché conformi .
Ieventuale rilascio | per il contatto v con et rcledent Responsabile di Servizio protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
documentazione. Responsabile di Servizio requisiti i sicurezza e protezione
di copia degli att. | fase di consultazione e visione documentazione e
darchivio.
NO per la necessith di eventuale sopralluogo;  SI Tramite browes e Sicr@w
Istruttoria con eventuale sopralluogo; NO peristruttoria; | oo co lefficace dotazione e predisposizione utilizzando Pc e connessione f‘"""“ id con uffici ilita telefonica
3 AGLISCAVISU d Annuale Istruttore Tecnico; St per di strumenti tecnologici di comunicazione e Istruttore Tecnico;  Responsabile 1 NO- vedi note finali Abitazione abituale | 43113 PA© di proprieta del 8.30-12.30 separati strumenti di
SUOLO PUBBLICO " Servizio i ae di servizio dipendente, purché conformi ai " .
autorizzazione/diniego. archiviazione, nonché riorganizzazione del protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
finale e requisiti di sicurezza e protezione
NO perla necessit di eventuale sopralluogo;  SI I:;";‘;;iz:’";fj;i‘:ﬁmm orait
OCCUPAZIONI TEMPORANEE O Istruttor cual Ihuogo: Istruttore Teenicos NO per istruttoria; | traverso I'eficace dotazione e predisposizione || o e el R del p id con uffici ilita telefonica
4| PERMANENTI DI SUOLO PUBBLICO - [ StTuttoria con eventuale sopralluogo; 1 struttore Teenico; Per ISTUIOM i strumenti tecnologici di comunicazione ¢ struttore Tecnico; 1 NO - vedi note finali Abitazione abituale [4311a PA o di propricta de 830-12.30 separati e utilizzo degli strumenti di
rilascio parere. Responsabile di Servizio  [SI per parere " i Servizio dipendente, purché conformi ai " " . .
RILASCIO PARERE nonché protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
N requisiti di sicurezza e protezione
Javoro.
dati
NO per la necessita di eventuale sopralluogo;  SI Tramite browes ¢ Sicr@web,
Istruttoria con eventuale sopralluogo; NO peristruttoria; | .\ averso Iefficace dotazione e predisposizione utilizzando Pe e connessione forniti R del id con ufici ilta telefonica
5 INSTALLAZIONE d Annuale Istruttore Tecnico; |l per di strumenti tecnologici di comunicazione ¢ Istruttore Tecnico; 1 NO - vedi note finali Abitazione abituale | 3113 PA© di propriet del 830-12.30 separati e utilizzo degli strumenti di
MEZ2I PUBBLICITAR] " . Servizio i . di Servizio dipendente, purché conformi ai " " . .
nonché protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
finale N requisiti di sicurezza e protezione
Javoro. e
Sopralluogh NO per la necessita di eventuale sopralluogo;  SI Tramite browes e Sicr@w:
redazione documenti amministrativi e NO per attraverso Feffcace dotasione e predisposiione it s conragons ot N el < con uffici it telefonica
6 |MRELIONELAVOR) CONEVENTUALE - |contabili Annuale Istruttore Tecnico; sopralluoghi; | distrumentitecnologic di comunicazione ¢ Istruttore Tecnico; 1 NO - vedi note finali Abitazione abituale | 3113 PA© di proprieta del 830-1230 separati e utilizzo degli strumenti di
ut PPALTO al subappalto; Servizio . " i Servizio dipendente, purché conformi ai " " . .
- sip nonché protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
approvazione atti amministrativi ¥ requisiti di sicurezza e protezione
Javoro.
contahili dati
NO per la necessita di eventuale sopralluogo; S Tramite browes e Sla@web,
Sopralluogo attestante I'esecuzione de NO per attraverso l'efficace dotazione e predisposizione utilizzando Pc e connessione forniti del 1l d con uffici A telefonica
RILASCIO CEL - CERTIFICATO sopralluog Istruttore Tecnico; P! predisp Istruttore Tecnico; " dalla PA o di proprieta del
7 lavori; rilascio | Annuale sopralluogo; di strumenti tecnologici di comunicazione © 1 NO - vedi note finali Abitazione abituale A § 8.30-1230 separati strumenti di
ESECUZIONE LAVORI Servizio diServizio dipendente, purché conformi ai
del CEL sip nonché del protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
requisiti i sicurezza e protezione
lavoro. rea
NO per la necessita di eventuale sopralluogo; S it pes onmasons ot
DIRETTORE DEI Istruttore Teenico NO per attraverso 'efficace dotazione ¢ predisposizione || o P R R del con uffici A telefonica
8 |LAVORI/UFFICIO DIREZIONE DEI redazione documenti amministrativie | Annuale . sopralluoghi; di strumenti tecnologici di comunicazione e " 1 NO - vedi note finali Abitazione abituale prop: 8.30-12.30 separati e utilizzo degli strumenti di
N Servizio 3 diServizio dipendente, purché conformi ai .
LAVORI contabil; sip nonché protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
avore. requisiti di sicurezza e protezione
dati
NO per la necessita di sopralluogo; st “Tramite browes ¢ Sicr@web,
Redazione PSC; NO per attraverso I'efficace dotazione e predisposizione utilizzando Pc e connessione forniti R del con uffici A telefonica
o |INDIVIDUAZIONE COORDINATORE: ;o Istruttore Tecnico; ¢ Istruttore Tecnico; Jionea dalla PA o di proprieta del protocollo
sopralluoghi in esecuzione; Annuale sopralluoghi;  [di strumentitecnologici di comunicazione e 1 NO - vedi note finali Abitazione abituale P 830-12.30 separati strumenti di
SICUREZZA CANTIERE Servizio 3 di Servizio dipendente, purché conformi ai .
redazione verbali di sopralluogo sip nonché protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
avore, requisiti di sicurezza e protezione
4
NO per la necessita di sopralluogo; sl Tramite browes e Sicr@web,
SVINCOLO FIDEIUSSIONI A GARANZIA |Sopralluoghi; Istruttore Tecnico; NO per attraverso leficace dotazione e predisposizione || oo Teenico; :a’ll‘; 1:: iii:’;.e J;l'f;'f;':.“ fornid R del p conuffici a telefonica
10 g Annual d ralluoghi i strumenti tecnologici di comunicazion d 1 NO - vedi note finali Abitazione abituale 830-12.30 . lizzo degi strumenti di
COMLPETAMENTO LAVORI PUBBLICI | redazione documenti amministrativi ale Servizio [SoPralluoghis - |distrument tecnologicidi comunicazione e diServizio @ ADTE | dipendente, purché conformi ai Separatl strumentid .
sip nonché protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
avore. requisiti di sicurezza e protezione
o
“Tramite browes e Sicr@web,
Istruttore Tecnico; Atraverso Teffcace dotazione ¢ predisposizione || oL utilizzando Pc e connessione forniti N el con uffic + telefonica
11 |1iQuIDAZIONE FATTURE DI Liquidazioni prestazioni per lavori, | Istruttore Tecnico s distrumenti tecnologici di comunicazione e etmttore Teentee Direttvo; \ NO-vedi note finali Abitazione abituale |42 PA© di proprieta del 830-1230 seqaratt ¢ utiizes degll strument! di
COMPETENZA DEL SERVIZIO serviz, forniture Direttivo; archiviazione, nonché riorganizzazione del dipendente, purché conformi ai .
Responsabile di Servizio protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
Responsabile di Servizio lavoro. requisiti di sicurezza e protezione
dn
“Tramite browes ¢ Sicr@web,
STUDI DI FATTIBILITA' E PROGETTI | Redazione di una relazione che accerti [ ftraverso Leficace dotarione ¢ PrediSPOSION® | struttore Tecnico; ulizzando be e comnessione fornit R del con uffici 3 telefonica
12 | PRELIMINARI INSERITI NELL'ELENCO e attesti I'eseguibilita o meno di Annuale s 8l Istruttore Tecnico Direttivo; 1 NO - vedi note finali Abitazione abituale propri 830-1230 separati e utilizzo degli tidi
! irettivo; archiviazione, nonché riorganizzazione del dipendente, purché conformi ai
ANNUALE OPERE PUBBLICHE un'opera . Responsabile di Servizio protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
Responsabile di Servizio lavoro. requisiti di sicurezza e protezione
ot
Tramite browes e Sir@we
s IRENNALE el Isttors Tecnico 0 srament aenloic homueione e |srueors Teenio 32.'.'?;&'3‘3:";“1’;2‘2”’1“‘f"'""’ Rispert dl protocaloancicod on i A lfonca
13 |OPERE PUBBLICHE ED ELENCO rispetto dei documenti programmatori | Annuale Rewponsabile di servizio | onchs nunics i Servizio 1 NO - vedi note finali Abitazione abituale |45 0 P Ph, " 830-1230 separati e utilizzo deg] di
ANNUALE OPERE PUBBLICHE. e in coerenza con il bilancio dell'Ente P Ipencente, purché conforiml al protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
lavoro. requisiti di sicurezza e protezione
da
NO perla necessit di sopralluogo; Tramite browes e Sicr@w
Istruttore Tecnico; NO per ; R . mandopes comnesione o el " o . .
Rilievi, sopralluoghi, indagin Ietattore T uogh attraverso I'efficace dotazione e predisposizione |Istruttore Tecnico; Sl Ao di el » p con uffici telefonica
14 |REDAZIONE PROGETTI. redazione elaborati progettuali; Annuale sruttore Tecnico Soprafluoghi; di strumenti tecnologici di comunicazione e struttore Tecnico Direttivo; 1 NO - vedi note finali Abitazione abituale 4212 PA © di proprict 830-12.30 separati e utili strumenti di
: : Direttivo; S1 per redazione i 2 . e ipendente, purché conformi ai ! " . .
verifica e validazione progetti . ché Servizio protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
Responsabile di Servizio ~ [elaborat vore. requisiti di sicurezza e protezione
i dati




NO per la necessita di sopralluogo;

si

Tramite browes ¢ SIcr@web,

Istruttore Tecnico; NO per ; " utilizzando Pc e connessione forniti R
GESTIONE DELLE PROBLEMATICHE pi |SoPralluoghi ) Ietttore Teanicn sopealiuoghi; attraverso lefficace dotazione e predisposizione | Istruttore Tecnico; ) ol Ao di propriets do Rispetto del protocollo anticovid con uffici | Reperibilita telefonica
15 v redazione di ordinanze, autorizzazioni | Annuale . di strumenti tecnologici di comunicazione e Istruttore Tecnico Direttivo; NO - vedi note finali Abitazione abituale | - 8.30-12.30 separati strumenti di
VIABILITA Direttivo; S1 per redazione A dipendente, purché conformi ai
nonché del diServizio protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
Responsabile di Servizio |atti ovore. requisiti di sicurezza e protezione
dosi
NOpert ad ogo: - Tramite browes e SIr@web,
Individuazione dei fabbisogni anche Istruttore Tecnico; NO per per la necessita di sopralluogo; ] utilizzando Pc e connessione forniti N
attraverso I'efficace dotazione e predisposizione |Istruttore Tecnico; del protocoll d con uffici telefonica
LAVORI, SERVIZI E Istruttore Tecnico sopralluoghi; PO dalla PA 0 di proprieta del
16 | o aNITURE o Annuale : di strumenti tecnologici di comunicazione e Istruttore Tecnico Direttivo; NO - vedi note finali Abitazione abituale ! - 8.30-1230 separati strumenti di
FORNITURE. verifica disponibilita economiche; Direttivo; Sl per redazione A N dipendente, purché conformi ai
nonché del i Servizio protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
redazione programmi Responsabile di Servizio  [atti amministrativi. 11+ requisiti i sicurezza e protezione
d o
- X Tramite browes e Sicr@web,
N Istruttore Tecnico; NO per NOperla necessita df sopralluogo: st . utilizzando Pc e connessione forniti R
Sopralluoghi; Fetttore Toanicn opalluoghi attraverso I'efficace dotazione e predisposizione |Istruttore Tecnico; T e del Il d con uffici telefonica
17 |LAVORI procedura di scelta del contraente; | Annuale sopralluoghii di strumenti tecnologici di comunicazione e struttore Tecnico Direttivo; NO - vedi note finali Abitazione abituale propri 830-12.30 separati strumenti di
Direttivo; S1 per redazione N dipendente, purché conform
determinazione di affidamento nonché del diServizio protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
Responsabile di Servizio  [atti amministrativi. 11+ requisiti i sicurezza e protezione
d dati
- Tramite browes e SIr@web,
y NO per la necessit di sopralluogo; : .
N Istruttore Tecnico; NO per ; . utilizzando Pc e connessione forniti R
Sopralluoghi; Fetttore Toanicn opalluoghi attraverso I'efficace dotazione e predisposizione |Istruttore Tecnico; Istruttore T e del protocoll d con uffici telefonica
18 |FORNITURE procedura di scelta del contraente; | Annuale soprafluoghii di strumenti tecnologici di comunicazione e Tecnico Direttivo; NO - vedi note finali Abitazione abituale propri o 830-12.30 separati strumenti di
Direttivo; Sl per redazione ; dipendente, purché conformi ai
determinazione di affidamento nonché del diServizio protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
Responsabile di Servizio  [atti amministrativi. 1+ requisiti i sicurezza e protezione
i ‘Tramite browes e Sicr@web,
NO per la necessit di sopralluogo; st : .
§ Istruttore Tecnico; NO per ; . utilizzando Pc e connessione forniti R
Sopralluoghi; e oo co e aogh attraverso I'efficace dotazione e predisposizione |Istruttore Tecnico; T e del protocoll d con uffici telefonica
19 |SERVIZI procedura di scelta del contraente; | Annuale pralluoght; di strumenti tecnologici di comunicazione ¢ Istruttore Tecnico Direttivo; NO - vedi note finali Abitazione abituale propri 830-12.30 separati strumenti di
Direttivo; S1 per redazione A N dipendente, purché conformi ai
determinazione di affidamento . nonché del i Servizio protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
Servizio |atti oo requisiti i sicurezza e protezione
i ati
”""‘;]”m‘f" Istruttore Tecnico; N": per front- NO per il pubblico in presenza, la necessita di Tramite browes e Sicr@web,
S ntervento: Istruttore Tecnico office, sopralluogo e il fattivo svolgimento; I [1struttore Tecnico; Istruttore utlizzando Pe e connessione forniti Rispetto del protocollo anticovid con uffici | Reperibilta elefor
INTERVENTI MANUTENTIVI ORDINAR] [ PNt Hicazione intervento Direttivo; attraverso I' i Tecnico Direttivo; Esecutore dalla PA o di proprieta del spetto del protocolio anticovid con uffict | Reperibiita nica
20 svolgimento con personale proprio; | Annuale svolgimento e ‘ NO - vedinote finali Abitazione abituale ! 8.30-1230 separati strumenti di
E/O STRAORDINAR Esecutore g di strumenti tecnologici di comunicazione ¢ tecnico/operaio; dipendente, purché conformi ai
affidamento lavori e/o forniture e/o verifica; " protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
tecnico/operaio; nonché del di Servizio requisiti di sicurezza e protezione
rvizi; S1 per redazione
Responsabile di Servizio lavoro. dati
verifica intervento i
Istruttore Tecnico; .
ASSISTENZA ALLE MANIFESTAZIONI | Posizionamento e smobilizzo Esecutore Istruttore Tecnico; Rispetto del protocollo anticovid con uffici
21 Annuale No Implicita. Esecutore tecnico/operaio; NO - vedi note finali separati strumenti di immediato
PUBBLICHE. segnaletica, transennature tecnico/operaio;
ervizio Responsabile di Servizio protezione individuali
Sopralluogh ;E‘"“‘t‘"e Tecnico; Istruttore Tecnico; Rispetto del protocollo anticovid con uffici
22 |PROTEZIONE CIVILE. gestione e attivita operative di Annuale l:::::/r:p&mm' NO Implicita. Esecutore tecnico/operaio; NO - vedi note finali separati e utilizzo degli strumenti di d immediato
emergenza Responsapile i Servizio Responsabile di Servizio protezione individuali
Front-of
istruttoria istanze concessioni locull/
SERVIZI CIMITERIALL: celleti e redazione relativo :“"i
RICHIESTA NUOVA CONCESSIONE [struttorla concessione aree peria enico: » senza I' Rispetto del protocollo anticovid con uffici
L A e (A v i e e S
DOMANDE DI ESTUMULAZIONE/ R P prafiuo P protezione individuali
SPOSTAMENTO istruttoria autorizzazione
estumulazioni/ spostamenti e
redazione relativo atto;
avammali conrallunahi
Frontof
SERVIZI CIMITERIALL: istruttoria istanze restituzioni § Rispetto del protocollo anticovid con uffici
24 | RESTITUZIONE CONCESSIONE concessioni e redazione relativoatto | Annuale fatrutiore Tecricos NO NOper il l’""*’]‘.“:'l'" "':‘E"‘]“v‘ ““‘"“-“* [ NO - vedi note finali separati strumenti di immediato
CIMITERIALE E RELATIVO RIMBORSO. |previo accertamento; esponsabile di Servizio sopralluogo e luilizzo di archivi cartacei esponsabile di Servizio protezione individuali
tuali sopralluoghi
VIGILANZA E TUTELA O per NO per I'eventuale sopralluogo; st T:‘I"“"* ;”"‘,“‘ ¢ s‘”@‘“"'f N
DELL'AMBIENTE: Sopralluogh Istrattore T ) "“I'I " attraverso'eficace dotazione ¢ predisposizione [\ : ’"’“:I'\‘ ‘z] ‘“"““ﬁsj"’l“" forni Rispetto del protocollo anticovid con uffici | Reperibilita telefonica
25 |AUT ALLOSCARICODI [ SOPrauoBhi Annuale R e S e di strumenti tecnologici di comunicazione e R e 5 NO - vedinote finali Abitazione abituale |25 0 0 (1 Probrier £ 8.30-12.30 separati strumenti di
ACQUE REFLUE DOMESTICHE IN esponsabile diServizio |8 Peredatone | archiviazione, nonché riorganizzazione del esponsabile di Servizio oo protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
ACQUE SUPERFICIALL att requisitdiicurezza ¢ protezione
NO per front- NO per il pubblico in presenza, attvita Tramite browes ¢ Sicr@web,
VIGILANZA E TUTELA Front-office; office, istruttoria e Teventuale sopralluogo; st utilizzando Pc e connessione forniti Rispetto del protocollo anticovid con ufici | Reperibilt telefonica
26 |DELLAMBIENTE: attivita istruttoria con eventuali Annuale Responsabile di Servizio attraverso I Responsabile di Servizio NO - vedi note finali Abitazione abituale |42112 PA 0 di proprieta del 8.30-12.30 separati Strumenti di
VERIFICA DI ASSOGGETTABILITA' [ sopralluoghi; attivita istruttoria; |di strumenti tecnologici di comunicazione e dipendente, purché conformi ai e Ind o Verien et o sseqnati
(SCREENING). redazione relazione Sip . nonché del requisiti di sicurezza e protezione protezl P 8
atri Lavarn dari
N0 per NO per Iattvita istruttoria e Ieventuale Tramite browes ¢ Sicr@web,
VIGILANZA E TUTELA Attivitd istruttoria con eventuali sopralluoghie | OPraluoso; utilizzando Pe e connessione forniti Rispetto del protocollo anticovid con uffici [ Reperibilita telefonica
DELL'AMBIENTE Istruttore Tecnico; | attraverso I'efficace dotazione e predisposizione |Istruttore Tecnico; dalla PA o di propriet del
27 sopralluoghi; Annuale attivita istruttoria; NO - vedinote finali Abitazione abituale i 8.30-12.30 separati strumenti di
VALUTAZIONE DI IMPATTO O taione Responsabile di Servizio |31 SO |g; strumenti tecnologici di comunicazione e Responsabile di Servizio dipendente, purché conformi ai e Ind o Verien et o sseqnati
 AMBIENTALE. 7 8 1P 8 archiviazione, nonché riorganizzazione del requisiti di sicurezza e protezione protezl P 8
atti. [,
IGILANZA E TUTELA NOper No pclll' Tattivita istruttoria e 'eventuale o T:?@zc zrul\:./cs © S\cr@wch,’ }
DELL'AMBIENTE: Attivita istruttoria con eventuali sopralluoghi e “[’5” “"“‘I’( ficace dotas g > : ’I;";: ‘:1 ce “’"";‘;“;”“ ornitt Rispetto del protocollo anticovid con uffici | Reperibilita telefonica
28 | ESPRESSIONE PARERE PER DOMANDA [sopralluoghi; Annuale Responsabile di Servizio |attvitd istruttoria; [ 2"¢rS0 Leificacs dotamone € predisposteione | pespongabile di servizio NO - vedinote finali Abitazione abituale | 212 74 © 41 Propriets ¢ 830-12.30 separati e utilizzo degli strumenti
DI AUTORIZZAZIONE ALLE EMISSIONI |rilascio parere Sl per redazione |4 Strumenti tecnologici i comunicazione ¢ Ipencente, purch¢ conforml al protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
archiviazione, nonché riorganizzazione del requisiti di sicurezza e protezione
IN ATMOSFERA. atti lavara o
Noper NO per Iattivita istruttoria e I'eventuale Tramite browes e Sicr@web,
VIGILANZA E TUTELA N P utilizzando Pc e connessione forniti s
DELLAMBIENTE: Attivitd istruttoria con eventuali Istruttore Tecnico, sopralluoghie [0 erso I'fficace dotazione e predisposizione |Istruttore Tecnico; dalla PA o di propricta del Rispetto del protocollo anticovid con uffici [ Reperibilita telefonica
29 - sopralluoghi; Annuale ; attivita istruttoria; ; NO - vedinote finali Abitazione abituale i 8.30-12.30 separati e utilizzo degli strumenti di
uT PAESAGGISTICA o Responsabile di Servizio |70 S i strumenti tecnologici di comunicazione e Responsabile di Servizio dipendente, purché conformi ai o eriome indretuns Verifion det compiti assegnati
ORDINARIA E SEMPLIFICAT e archiviazione, nonché riorganizazione del requisiti di sicurezza e protezione proter P! #
d dari
Noper NO per Iattivita istruttoria e I'eventuale Tramite browes e Sicr@web,
D LA Attivita istruttoria con eventuali Istruttore T sopralluoghie [SOPTANORD; et disposirme | israttore T Uando P e comnessione fornit Rispetto del protocollo anticovid con uffici [ Reperibilita telefonica
3 d sopralluoghi; Annuale store [eenice: attivita istruttoria; | 210 erse !efficace dotazione e predisposizione | Istruttore Tecnico; NO - vedi note finali Abitazione abituale [43113 PA o di proprieta del 830-1230 strumenti di

RICHIESTA DI ABBATTIMENTO
ALBERI.

lascio autorizzazione

Responsabile di Servizio

sip
att

er redazione

di strumenti tecnologici di comunicazione ¢
archiviazione, nonché riorganizzazione del
lavoro.

Responsabile di Servizio

dipendente, purché conformi ai
requisiti di sicurezza e protezione
ati

separati
protezione individuali

Verifica dei compiti assegnati




NO per il pubblico in presenza, I'attivita

Tramite browes e Sicr@web,

VIGILANZA SULL'ATTIVITA Front-office; NO per istruttoria e I'eventuale sopralluogo; utilizzando Pe e connessione forniti R
T sopralluoghi e . " ; Rispetodel protocllo aticovidcon Reperibilita telefonica
4, |URBANISTICA: attivita istruttoria con eventuali Istruttore Tecnico; N attraverso Iefficace dotazione e predisposizione |Istruttore Tecnico; dalla PA o di proprieta d 2012
31 Annuale attivita istruttoria; o NO - vedi note finali Abitazione abituale | 8.30-12.30 separati e uti menti di
CERTIFICATO DI DESTINAZIONE sopralluoghi; Responsabile di Servizio di strumenti tecnologici di comunicazione ¢ Responsabile di Servizio dipendente, purché conform
S1 per redazione . protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
URBANISTICA (CDU). rilascio certificato o archiviazione, nonché riorganizzazione del requisiti i sicurezza e protezione
- lavoro. dati
VIGILANZA SULL'ATTIVITA NO per NO per Iattivita istruttoria e l sopralluogo; ~ S1 T T e it
URBANISTICA: Attivita istruttoria con sopralluoghi; e [attraverso I'efficace dotazione e predisposizione R o Rispeto del protocollo anticovid on uffic | Reperibilta telfonica
32 [PROVVEDIMENTI SANZIONATORI redazione preovvedimenti Annuale Responsabile di Servizio |attivita istruttoria; |di strumenti tecnologici di comunicazione e Responsabile di Servizio NO - vedi note finali Abitazione abituale ’3:nde:m"”‘::f;g"m"’mnm 8.30-12.30 rati strumenti di
AMMINISTRATIVI CONSEGUENTIAD | amministrativi Sl per redazione  |archiviazione, nonché riorganizzazione del dip ! protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
S EDILIZ requisiti di sicurezza e protezione
ABUSI EDILIZI at lavoro. e
Sicr@
VIGILANZA SULL'ATTIVITA NO per 0 per lattivita istruttoria e il sopralluogo; S T:T"“‘E 2"‘:’“”5‘“ ','"e"'f -
URBANISTICA: Attivita istruttoria con sopralluoghi; Istruttore Tecnicos sopralluoghi e attraverso'eficace dotazione e predisposizione [\ oo oL :a’"’:Z:;‘G‘;I‘:;:’r"‘:f;':‘l“" forni del p il d con uffici A telefonica
33 | ACCERTAMENTI DI CONFORMITA' redazione provvedimenti | Annuale ‘Servizio |Attivita istruttoria; |di strumenti tecnologici di comunicazione e Responeabile di Servizio NO - vedi note finali Abitazione abituale |05 O P ‘h, " 830-1230 separati strumenti di
|ALLE NORME URBANISTICO-EDILIZIE E| amministrativi S1 p nonché del P r;"ﬁ:‘ﬂz';f;&‘;z;:‘;“ :;?e“z:olne protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
PROVVEDIMENTI DI SANATORIA. atti. lavoro. o P
VIGILANZA SULLATTIVITA NO per 0 per Iattivita istruttoria e il sopralluogo; I Tramite browes e Sicr@web,
URBANISTICA: : utilizzando Pc e connessione forniti R
VALUTAIONI PREVENTIVE Ativita istruttoria con eventuali sopralluog attraverso l'efficace dotazione e predisposizione T e del protocoll d con uffici telefonica
34 i Annuale Responsabile di Servizio |attivita istruttoria; | di strumenti tecnologici di comunicazione e Responsabile di Servizio NO - vedi note finali Abitazione abituale propri 830-1230 separati strumenti di
sull’ dell . A dipendente, purché conformi ai
redazione valutazione sip nonché del protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
inizio attivita o al rilascio del permesso requisiti i sicurezza e protezione
i costruire atti. favoro. dari
. ; Tramite browes e Sicr@web,
VIGILANZA SULLATTIVITA . NOper NOper Fattiith istrutoria e ll sopralluogo; 81 utilizzando Pc e connessione forniti R
Attivita istruttoria con eventuali sopralluoghie |attraverso Iefficace dotazione e predisposizione . N Rispeto del protocollo anticovid con uffic | Reperibilta telfonica
45 | URBANISTICA: Istruttore Tecnico; Istruttore Tecnico dalla PA 0 di proprieta def 20123
35 | v . sopralluoghi; Annuale 0 attivita istruttoria; |di strumenti tecnologici di comunicazione e g NO-vedinote finali Abitazione abituale 8.30-12.30 separati i strumenti di
CERTIFICATI DI CONFORMITA o Responsabile di Servizio ) Responsabile di Servizio dipendente, purché conformi ai
! rilascio certificati Sl per redazione  |archiviazione, nonché riorganizazione del protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
EDILIZIA E AGIBILITA'. o rvorn requisiti di sicurezza e protezione
dati
NO per NO per Iattivita istruttoria e l sopralluogo;  S1 T € T e it
VIGILANZA SULL'ATTIVITA' Attivita istruttoria con eventuali Istruttore T N sopralluoghi e attraversoeficace dotazione e predisposizione [\ :’"”’};‘;‘ ‘:1 © """‘:‘;“”“ forni Rispetto del protocollo anticovid con uffici | Reperibilita telefonica
36 | URBANISTICA: sopralluogh Annuale e e attivita istruttoria; | di strumenti tecnologici di comunicazione e e e o NO - vedinote finali Abitazione abituale | G212 4 0 A Proprietd ¢ 8.30-12.30 separati e utilizzo degli strumenti di
| ATTESTAZIONE TIPO DI INTERVENTO. | rilascio attestazione esponsablle dISEIVIZIO g} por redazione  |archiviazione, nonché riorganizzazione del esponsablle di Servizlo ipendente, purché conformi ai protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
o e requisiti di sicurezza e protezione
dati
NOper NO per il pubblico in presenza, Tattvita Tramite browes e Sicr@web,
, Front-office; istruttoria e I'eventuale sopralluogo; s utilizzando Pe e connessione forniti
7 | SLLATTIVITA auivita istruttoria con eventuali J— Istruttore Tecnico; oD OBN ¢ o, |atiraverso Teficace dotazione e predisposizione [ Istrutore Tecnico; NO- vedi note finalt Abitazione abituale.|dalla PA O di propricts del 8301230 e ot op U1 {Seperibits elfonica
PERMESSO bi COSTRUIRE sopralluogh Responsabile diServizio |05 BHEOI i strument teenologicidi comunicazione e Responsabile di Servizio dipendente, purché conformi ai oepterions indimituas Veritcs det compits assegnati
rilascio permesso o archiviazione, nonché riorganizzazione del requisiti di sicurezza e protezione
Lavorn dori
B , NO per NO per Iattivita istruttoria e l sopralluogo; ~ S1 Tramite browes e Sicr@web,
VIGILANZA SULL ATTIVITA' R . utilizzando Pe e connessione forniti
Attivita istruttoria con eventuali sopralluoghie |attraverso Iefficace dotazione e predisposizione N Rispetto del protocollo anticovid con uffici [ Reperibilita telefonica
URBANISTIC: : Istruttore Tecnico; e ‘ Istruttore Tecnico; dalla PA o di proprieta del N
38 d y sopralluoghi; Annuale attivita istruttoria; |di strumenti tecnologici di comunicazione e NO - vedinote finali Abitazione abituale ! 8.30-12.30 separati e uti i strumenti di
ATTIVITA' DI CONTROLLO SULLE Responsabile di Servizio " Responsabile di Servizio dipendente, purché conformi ai "
redazione relazione Sl per redazione  |archiviazione, nonché riorganizzazione del protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
SCILA o o requisiti di sicurezza e protezione
4
attivits Tramite browes e Sicr@web,
VIGILANZA SULLATTIVITA R Nop NOper Fattivita istrutorla ¢ il sopralluogo; - SI utilizando Pc e connessione forniti R
Attivita istruttoria con eventuali sopralluoghic  [attraverso leffiace dotasione  predisposizione ° Rispetto del protocollo anticovid con uffici | Reperibilita telefonica
39 |URBANISTICA: sopralluoghi; Annuale Istruttore Tecnico; attivita istruttoria; [di strumenti tecnologici di comunicazione e Istruttore Tecnlco; NO - vedi note finali Abitazione abituale |42112 PA 0 di proprieta del 8.30-12.30 separati strumenti di
ATIVITA DICONTROLLOSULLE €L (00 L ervizio |G s " Responsabile di Servizio dipendente, purché conformi ai ororesions Individuatl Veriicn del complt assegnat
iy o, requisiti i sicurezza e protezione
dati
VIGILANZA SULL ATTIVITA' NOper NO per Lativihistrutiora ol sopralluoge; 1 Tramite browes e Sicr@w
URBANISTICA: R utilizzando Pccconncssmncformn R
Attivita istruttoria con eventuali sopralluoghie |attraverso Iefficace dotazione e predisposizione Rispetto del protocollo anticovid con uffici [ Reperibilita telefonica
DICHIARAZIONE ATTESTANTE | dalla PA o di proprieta del
0 ; Annuale Responsabile di Servizio  |attivita istruttoria; |di strumenti tecnologici d di Servizio NO - vedi note finali Abitazione abituale ! 8.30-12.30 separati strumenti di
LIDONEITA' DEL TITLOABITATIVO 1 oo attestazione st nonché del dipendente, purché conformi af rotezione individuali Verifica dei compiti assegnati
ALLA REALIZZAZIONE DEGLI IMPIANTI g . o g requisiti i sicurezza e protezione proter pitiassegna
DI ENERGIA RINNOVAB! - dati
“Tramite browes e Sicr@web,
TITOLI ABITATIVI EDILIZI Activits istruct Istruttore T Q"’[‘_""‘“"f[m“‘f ""“‘d‘"’“”‘"“d““""“""s struttore T :"I'I”"P‘;“";"‘f“’"";‘;“;”“’"""’ Rispetto del protocollo anticovid con uffici | Reperibilita telefonica
41 | PROROGA AI TERMINI DI INZIO/ DI o Annuale e e vervizio | i s ——————— e e i NO - vedi note finali Abitazione abituale [ (112 P4 0 di proprietd ¢ 830-12.30 separati e utilizzo degli strumenti di
ULTIMAZIONE DEL LAVORL rilascio autorizzazione esponsabile di Servizio onché e i Servizio ipendente, purché conformi ai oroterione mdivdun Verihes dei compti assegnati
lavoro. requisiti di sicurezza e protezione
dari
- R Tramite browes ¢ Sicr@web,
STRUMENTI DI PIANIFICAZIONE Rilievi, sopralluoghi, indaginis ravetsoYthancs dammtone e redisposzions utilizzando Pc e connessione forniti Rispetto del protocollo anticovid con uffici | Reperibilita telefonica
URBANISTICA:  SOp! §hl, Indagl sopralluoghi; ? precisp dalla PA o di proprieta del P P! P
42 redazione elaborati progettuali; Annuale Responsabile di Servizio di strumenti tecnologici di comunicazione e Responsabile di Servizio NO - vedinote finali Abitazione abituale ! 8.30-12.30 separati strumenti di
PIANO URBANISTICO ATTUATIVO DL 1o 1igcs e validazione progetti Stper redazione |, iviazione, nonché riorganizzazione del dipendente, purché conformi ai rotezione individuali Verifica dei compiti assegnati
INIZIATIVA PRIVATA (PUA). #lone prog claborati. N Hone, ganizz: requisiti di sicurezza e protezione protezl P gna
lavo
dati
Tramite browes e Sicr@web,
STRUMENTI NEGOZIALI URBANISTICI Attraverso l'efficace dotazione e predisposizione utilizzando Pc e connessione forniti Rispetto del protocollo anticovid con uffici | Reperibilta telefonica
43 | CERTIFICATO DI IDONEITA' Attivita istruttoria; Annuale Istruttore Tecnico; - di strumenti tecnologici di comunicazione e Istruttore Tecnico; NO- vedi note finali Abitazione abituale | 2112 PA© di propriet del 830-12.30 e et ot st P
| ALLOGGIATIVA DI CITTADINO rilascio autorizzazione Responsabile di Servizio | onché del di Servizio N " |dipendente, purché conformi ai N r';mm“c individuali Verifica dei compiti assegnati
EXTRACOMUNITARIO, lavo requisiti di sicurezza e protezione P P &
dati
‘Tramite browes e Sicr@web,
STRUMENTI NEGOZIALI URBANISTICI: |, oo Istruttore T Q"’[“’"‘“Li"“‘f ""“‘d’"’“”‘"“d““""“""s struttore T :"I'I”"P‘;“";"‘“""";‘;“;”“’"""’ Rlspctmdcl pro[oculloanncovld conuffici | Reperibilita telefonica
44 |SVINCOLO GARANZIE E DEPOSITI vith istruttoria; Annuale strttore Tecnico: st | strumenti tecnologict i comunicazione ¢ strutore Tecnico; NO - vedi note finali Abitazione abituale [43113 PA o di proprieta de 830-12.30 rati strumenti
rilascio attestazione Responsabile di Servizio . nonché del diServizio dipendente, purché conformi ai
CAUZIONALL protesione ndrvidual Verifica dei compiti assegnati
lavo requisiti di sicurezza e protezione
dati
NO per NO per I'attivita istruttoria e il sopralluogo;  SI z::";‘;:;z:’:: ‘::ﬂf“l“ﬁm‘: _—
ITOLI ABITATIVI EDILIZ: Attivitd istruttoria con eventuali struttore Tecnico; sopralluoghi e |attraverso leficace dotarione e predisposizione |, oo dalls pA o i propricth de Rispeto delprotocollo anticovid on uffic | Reperibilta telefonica
45 sopralluoghi; Annuale attivita istruttoria; |di strumenti tecnologici di comunicazione e NO - vedinote finali Abitazione abituale ! 8.30-12.30 separati e uti i strumenti di
Ut PASSI CARRAL Servizio : iServizio dipendente, purché conformi ai
I s onché protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
requisiti di sicurezza e protezione
atti. lavoro.
dari
STRUMENTI DI PIANIFICAZIONE N Tramite browes e Sicr@web,
NO per la necessita di sopralluogo; st
1CA: Istruttore Tecnico; NO per ; " utilizzando Pe e connessione forniti R
R attraverso I'efficace dotazione e predisposizione |Istruttore Tecnico; N Rispetto del protocollo anticovid con uffici [ Reperibilita telefonica
NTI CATASTALI, | Attivita istruttoria con sopralluoghi; Istr cnico sopralluoghi; ; " dalla PA o di proprieta del
6 i Annuale di stramenti tecnologici di comunicazione ¢ Istruttore Tecnico Direttivo; NO - vedi note finali Abitazione abituale i 830-1230 separati strumenti di
PLANIMETRICI, URBANISTICI, verifica e validazione degli elaborati Dir 1 per redazione el i Servisto dipendente, purché conformi ai e esione indietduat Verifien dol comoiti assegnati
AEROFOTOGRAMMETICI E Responsabile di Servizio | elaborati, requisiti di sicurezza e protezione P P &

DESCRITTIVI

lavoro.

dati




NO per la necessita di sopralluogo;

‘Tramite browes e Sicr@web,

STRUMENTI DI PIANIFICAZIONE . .
o NO per : utilizzando Pc e connessione forniti R
URBANISTICA: At istrattoria con sopralluogh e g attraverso lefficace dotazione e predisposizione AR R del protocoll d con uffci telefonica
47 | REDAZIONE DEL PIANO STRUTTURALE [ L0 i o by |Annuale Responsabile di Servizio |37 108" i strumenti tecnologici di di Servizio 1 NO - vedi note finali Abitazione abituale (10 B 0 AIPIObRed Ce 8.30- 1230 separati strumenti di
COMUNALE E DEI RELATIVI verifica e validazione degli elaborati ela":ﬂ’r; azione nonché del r;"fl:‘s]:';l ;EZ;:Z" :‘;:'1:"“ protezione individuali Verifica dei compiti assegnati
STRUMENTI ATTUATIVI RUE E POC. lavoro. o P
NO per la necessita di sopralluogo; st Tramite browes e Sicr@uweb,
STRUMENTI DI PIANIFICAZIONE NO per perlant praluogos utilizzando Pc e connessione forniti R
URBANISTICA: PIANI| Attvita istruttoria con sopralluoghi; sopralluogh auraversoleflicace dotazione e predisposizione dalla PA o di proprieta del del 1l d con ufic telefonica
48 - N " pratlucshl | ynnuale Responsabile di Servizio [°P"!108M: di strumenti tecnologici di di Servizio 1 NO - vedi note finali Abitazione abituale proprl - 8.30-1230 separati strumenti di
URBANISTICI ATTUATIVI (PUA) verifica e validazione degli elaborati S1per redazione |41 o o ey dipendente, purché conformi ai N e i assegnati
CONFORMI AL PRG VIGENTE, elaborati. g & requisiti di sicurezza e protezione P P &
dati
STRUMENTI DI PIANIFICAZIONE O per NO perla necessit di sopralluogo; st :;T";‘z"a;gz";’j;i‘:f;‘l’;;‘:fmm
URBANISTICA: [l p— uogh e o attraverso l'fficace dotazione e predisposizione It . e Rispetto del protocollo anticovid con uffici | Reperibilita telefonica
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1) L'attivita di front- office fa si che, in ipotesi, in ogni periodo lavorativo di apertura al pubblico dell'ufficio pud esservi accesso dell'utenza; cid, unitamente al fatto che i dipendenti non sono

2) La possibilita di svolgere I'attivita in modalita "lavoro agile & subordinata alla chiusura al pubblico dell'ufficio, ovvero all'implementazione delle modalita di accessi multicanale ex art. 2 c4 D.M. 19/10/2020

seguit, implica la necessita di svolgere il servizio in presenza.




INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE Al SENSI
DELL’ART. 22, COMMA 1, L. 81/2017

Al lavoratore

Al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

Oggetto: informativa sulla sicurezza dei lavoratori (art. 22, comma 1, della legge 22 maggio
2017 n. 81)

AVVERTENZE GENERALI
Si informano i lavoratori ( ) degli obblighi e dei diritti previsti dalla legge del 22 maggio
2017 n. 81 e dal decreto legislativo del 9 aprile 2008 n. 81.
Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017)
1. 1l datore di lavoro garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore, che svolge la prestazione in
modalita di lavoro agile, e a tal fine consegna al lavoratore e al rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza, con cadenza almeno annuale, un‘informativa scritta, nella quale sono individuati i rischi
generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione del rapporto di lavoro.
2. Il lavoratore e tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal
datore di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione all'esterno dei
locali aziendali.
Obblighi dei lavoratori (art. 20 D. Lgs. 81/2008)
1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone
presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente
alla sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.
2. | lavoratori devono in particolare:
a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento degli obblighi
previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;
b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai preposti,
ai fini della protezione collettiva ed individuale;
c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di
trasporto, nonché i dispositivi di sicurezza;

d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro disposizione;



e) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei mezzi e
dei dispositivi di cui alle lettere c) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui
vengano a conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie
competenze e possibilita e fatto salvo I'obbligo di cui alla lettera f) per eliminare o ridurre le
situazioni di pericolo grave e incombente, dandone notizia al rappresentante dei lavoratori per
la sicurezza;

f) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di
controllo;

g) non compiere di propria iniziativa operazioni 0 manovre che non sono di loro competenza ovvero
che possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori;

h) partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal datore di lavoro;

i) sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal D. Lgs. 81/2008 o comunque disposti dal medico
competente.

3. | lavoratori di aziende che svolgono attivita in regime di appalto o subappalto, devono esporre
apposita tessera di riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generalita del lavoratore
e l'indicazione del datore di lavoro. Tale obbligo grava anche in capo ai lavoratori autonomi
che esercitano direttamente la propria attivita nel medesimo luogo di lavoro, i quali sono tenuti a
provvedervi per proprio conto.

In attuazione di quanto disposto dalla normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro, il Datore
di Lavoro ha provveduto ad attuare le misure generali di tutela di cui all’art. 15 del T.U. sulla
sicurezza; ha provveduto alla redazione del Documento di Valutazione di tutti i rischi presenti nella
realta lavorativa, ai sensi degli artt. 17 e 28 D. Lgs. 81/2008; ha provveduto alla formazione e
informazione di tutti i lavoratori, ex artt. 36 e 37 del medesimo D. Lgs. 81/2008.

Pertanto, di seguito, si procede alla analitica informazione, con specifico riferimento alle modalita

di lavoro per lo smart worker.
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COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALLO SMART
WORKER

= Cooperare con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte

dal datore di lavoro (DL) per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione

in ambienti indoor e outdoor diversi da quelli di lavoro abituali.



= Non adottare condotte che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per
quella di terzi.

» Individuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessita del
lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e adottando principi di
ragionevolezza, i luoghi di lavoro per I’esecuzione della prestazione lavorativa in smart
working rispettando le indicazioni previste dalla presente informativa.

= |n ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un
pericolo per la propria salute e sicurezza o per quella dei terzi.

Di seguito, le indicazioni che il lavoratore e tenuto ad osservare per prevenire i rischi per la salute e

sicurezza legati allo svolgimento della prestazione in modalita di lavoro agile.
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CAPITOLO 1

INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN
AMBIENTI OUTDOOR

Nello svolgere I’attivita all’aperto si richiama il lavoratore ad adottare un comportamento
coscienzioso e prudente, escludendo luoghi che lo esporrebbero a rischi aggiuntivi rispetto a quelli
specifici della propria attivita svolta in luoghi chiusi.

E opportuno non lavorare con dispositivi elettronici come tablet e smartphone o similari all’aperto,
soprattutto se si nota una diminuzione di visibilita dei caratteri sullo schermo rispetto all’'uso in
locali al chiuso dovuta alla maggiore luminosita ambientale.

All’aperto inoltre aumenta il rischio di riflessi sullo schermo o di abbagliamento.

Pertanto le attivita svolgibili all’aperto sono essenzialmente quelle di lettura di documenti cartacei o
comunicazioni telefoniche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype).

Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in cui svolgere la
prestazione lavorativa, si raccomanda di:

- privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre 1’esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV);

- evitare di esporsi a condizioni meteoclimatiche sfavorevoli quali caldo o freddo intenso;

- non frequentare aree con presenza di animali incustoditi o aree che non siano adeguatamente
manutenute quali ad esempio aree verdi incolte, con degrado ambientale e/o con presenza di rifiuti;
- non svolgere I’attivita in un luogo isolato in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere SOCCOrso;

- non svolgere ’attivita in aree con presenza di sostanze combustibili e infiammabili (vedere
capitolo 5);

- non svolgere I’attivita in aree in cui non ci sia la possibilita di approvvigionarsi di acqua potabile;



- mettere in atto tutte le precauzioni che consuetamente si adottano svolgendo attivita outdoor (ad
es.. creme contro le punture, antistaminici, abbigliamento adeguato, quanto prescritto dal proprio
medico per situazioni personali di maggiore sensibilita, intolleranza, allergia, ecc.), per quanto
riguarda i potenziali pericoli da esposizione ad agenti biologici (ad es. morsi, graffi e punture di

insetti o altri animali, esposizione ad allergeni pollinici, ecc.).
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CAPITOLO 2

INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI
Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari previsti
per i locali privati in cui possono operare i lavoratori destinati a svolgere il lavoro agile.

Raccomandazioni generali per i locali:

- le attivita lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es.
soffitte, seminterrati, rustici, box);

- adeguata disponibilita di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti a norma (elettrico,
termoidraulico, ecc.) adeguatamente manutenuti;

- le superfici interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente
(muffe);

- i locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli
debbono fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo,
devono avere una superficie finestrata idonea;

- i locali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a
garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti.

Indicazioni per Pilluminazione naturale ed artificiale:

- si raccomanda, soprattutto nei mesi estivi, di schermare le finestre (ad es. con tendaggi,
appropriato utilizzo delle tapparelle, ecc.) allo scopo di evitare 1’abbagliamento ¢ limitare
I’esposizione diretta alle radiazioni solari;

- I’illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un
illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e 1’ambiente circostante.

- e importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la
proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge 1’attivita lavorativa.

Indicazioni per ’aerazione naturale ed artificiale:

- @ opportuno garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazione meccanica;



- evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad es.
la nuca, le gambe, ecc.);

- gli eventuali impianti di condizionamento dell’aria devono essere a norma e regolarmente
manutenuti; i sistemi filtranti dell’impianto e i recipienti eventuali per la raccolta della condensa,
vanno regolarmente ispezionati e puliti e, se necessario, sostituiti;

- evitare di regolare la temperatura a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della stagione)
rispetto alla temperatura esterna;

- evitare I’inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, in

quanto molto pericolosa per la salute umana.
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CAPITOLO 3

UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVORO

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di
attrezzature/dispositivi di lavoro, con specifico riferimento a quelle consegnate ai lavoratori
destinati a svolgere il lavoro agile: notebook, tablet e smartphone.

Indicazioni generali:

- conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili il manuale/istruzioni per 1’uso
redatte dal fabbricante;

- leggere il manuale/istruzioni per I’uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del
costruttore/importatore e tenere a mente le informazioni riguardanti i principi di sicurezza;

- si raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici integri, senza parti conduttrici in tensione
accessibili (ad es. cavi di alimentazione con danni alla guaina isolante che rendano visibili i
conduttori interni), e di interromperne immediatamente 1’utilizzo in caso di emissione di scintille,
fumo e/o odore di bruciato, provvedendo a spegnere 1’apparecchio e disconnettere la spina dalla
presa elettrica di alimentazione (se connesse);

- verificare periodicamente che le attrezzature siano integre e correttamente funzionanti, compresi i
cavi elettrici e la spina di alimentazione;

- non collegare tra loro dispositivi 0 accessori incompatibili;

- effettuare la ricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi (cavi di
collegamento, alimentatori) forniti in dotazione;

- disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo;

- spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori;



- controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall’impianto elettrico quando
non utilizzati, specialmente per lunghi periodi;

- si raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in modo da favorire la loro ventilazione e
raffreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi dall’uso nel
caso di un loro anomalo riscaldamento;

- inserire le spine dei cavi di alimentazione delle attrezzature/dispositivi in prese compatibili (ad es.
spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuko). Utilizzare la presa solo
se ben ancorata al muro e controllare che la spina sia completamente inserita nella presa a garanzia
di un contatto certo ed ottimale;

- riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontano da fonti di calore o di innesco, evitare di pigiare i
cavi e di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo e tra cavo e connettore (la parte
che serve per connettere I’attrezzatura al cavo di alimentazione);

- non effettuare operazioni di riparazione e manutenzione fai da te;

- lo schermo dei dispositivi € realizzato in vetro/cristallo e pud rompersi in caso di caduta o a
seguito di un forte urto. In caso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge di vetro e non
tentare di rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; il dispositivo non dovra essere usato fino a
quando non sara stato riparato;

- le batterie/accumulatori non vanno gettati nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontati, tagliati,
compressi, piegati, forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acqua o altri liquidi;

- in caso di fuoriuscita di liquido dalle batterie/accumulatori, va evitato il contatto del liquido con la
pelle o gli occhi; qualora si verificasse un contatto, la parte colpita va sciacquata immediatamente
con abbondante acqua e va consultato un medico;

- segnalare tempestivamente al datore di lavoro eventuali malfunzionamenti, tenendo le
attrezzature/dispositivi spenti e scollegati dall’impianto elettrico;

- & opportuno fare periodicamente delle brevi pause per distogliere la vista dallo schermo e
sgranchirsi le gambe;

- € bene cambiare spesso posizione durante il lavoro anche sfruttando le caratteristiche di estrema
maneggevolezza di tablet e smartphone, tenendo presente la possibilita di alternare la posizione
eretta con quella seduta;

- prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle fonti di
luce naturale e artificiale sia tale da non creare riflessi fastidiosi (come ad es. nel caso in cui
I’operatore sia posizionato con le spalle rivolte ad una finestra non adeguatamente schermata o sotto
un punto luce a soffitto) o abbagliamenti (ad es. evitare di sedersi di fronte ad una finestra non

adeguatamente schermata);



- in una situazione corretta lo schermo e posto perpendicolarmente rispetto alla finestra e ad una
distanza tale da evitare riflessi e abbagliamenti;
- 1 notebook, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi
lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che 1’utilizzo di tali
schermi puo causare affaticamento visivo e pertanto:
= regolare la luminosita e il contrasto sullo schermo in modo ottimale;
= durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani,
cosi come si fa quando si lavora normalmente al computer fisso;
= in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile siano troppo piccoli, &
importante ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare
gli occhi;
= non lavorare mai al buio.

Indicazioni per il lavoro con il notebook

In caso di attivitd che comportino la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili é
opportuno I’impiego del notebook con le seguenti raccomandazioni:

- sistemare il notebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento
dell’attrezzatura e un comodo appoggio degli avambracci;

- il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda. In caso di lavoro
prolungato, la seduta deve avere bordi smussati;

- € importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare e su una seduta non rigida
(eventualmente utilizzare dei cuscini poco spessi);

- durante il lavoro con il notebook, la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto di supporto
per la zona lombare, evitando di piegarla in avanti;

- mantenere gli avambracci, 1 polsi e le mani allineati durante I’uso della tastiera, evitando di
piegare o angolare i polsi;

- & opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesi;

- utilizzare un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con altezza
sufficiente per permettere 1’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, in grado di consentire
cambiamenti di posizione nonché 1’ingresso del sedile e dei braccioli, se presenti, e permettere una
disposizione comoda del dispositivo (notebook), dei documenti e del materiale accessorio;

- ’altezza del piano di lavoro e della seduta devono essere tali da consentire all’operatore in
posizione seduta di avere gli angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciascuno a circa 90°;

- la profondita del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo

schermo;



- in base alla statura, e se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un
poggiapiedi con un oggetto di dimensioni opportune.
In caso di uso su mezzi di trasporto (treni/aerei/ navi) in qualita di passeggeri o in locali pubblici:

- € possibile lavorare in un locale pubblico o in viaggio solo ove le condizioni siano
sufficientemente confortevoli ed ergonomiche, prestando particolare attenzione alla comodita della
seduta, all'appoggio lombare e alla posizione delle braccia rispetto al tavolino di appoggio;

- evitare lavori prolungati nel caso ’altezza della seduta sia troppo bassa o alta rispetto al piano di
appoggio del notebook;

- osservare le disposizioni impartite dal personale viaggiante (autisti, controllori, personale di volo,
ecc.);

- nelle imbarcazioni il notebook & utilizzabile solo nei casi in cui sia possibile predisporre una
idonea postazione di lavoro al chiuso e in assenza di rollio/beccheggio della nave;

- se fosse necessario ricaricare, e se esistono prese elettriche per la ricarica dei dispositivi mobili a
disposizione dei clienti, verificare che la presa non sia danneggiata e che sia normalmente ancorata
al suo supporto parete;

- non utilizzare il notebook su autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchina anche se si €
passeggeri.

Indicazioni per il lavoro con tablet e smartphone

I tablet sono idonei prevalentemente alla gestione della posta elettronica e della documentazione,
mentre gli smartphone sono idonei essenzialmente alla gestione della posta elettronica e alla lettura
di brevi documenti.

In caso di impiego di tablet e smartphone si raccomanda di:

- effettuare frequenti pause, limitando il tempo di digitazione continuata;

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi;

- evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammina, salvo che per rispondere a chiamate vocali
prediligendo 1’utilizzo dell’auricolare;

- per prevenire 1’affaticamento visivo, evitare attivita prolungate di lettura sullo smartphone;

- effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice
(stretching).

Indicazioni per ’utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

- E bene utilizzare I’auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli elevati:
- spegnere il dispositivo nelle aree in cui € vietato 1’uso di telefoni cellulari/smartphone o quando
puo causare interferenze o situazioni di pericolo (in aereo, strutture sanitarie, luoghi a rischio di

incendio/esplosione, ecc.);



- al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le
indicazioni del medico competente e le specifiche indicazioni del produttore/importatore
dell’apparecchiatura.

I dispositivi potrebbero interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine:

- non tenere i dispositivi nel taschino;

- in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opposto rispetto a quello su cui ¢ installato
I’apparecchio acustico;

- evitare di usare il dispositivo in caso di sospetta interferenza;

- un portatore di apparecchi acustici che usasse 1’auricolare collegato al telefono/smartphone
potrebbe avere difficolta nell’udire i suoni dell’ambiente circostante. Non usare ’auricolare se
questo puo mettere a rischio la propria e I’altrui sicurezza.

Nel caso in cui ci si trovi all’interno di un veicolo:

- non tenere mai in mano il telefono cellulare/smartphone durante la guida: le mani devono essere
sempre tenute libere per poter condurre il veicolo;

- durante la guida usare il telefono cellulare/smartphone esclusivamente con I’auricolare o in
modalita viva voce;

- inviare e leggere i messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio o se si viaggia in
qualita di passeggeri;

- non tenere o trasportare liquidi inflammabili o materiali esplosivi in prossimita del dispositivo, dei
suoi componenti o dei suoi accessori;

- non utilizzare il telefono cellulare/smartphone nelle aree di distribuzione di carburante;

- non collocare il dispositivo nell’area di espansione dell’airbag.
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CAPITOLO 4

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI
ELETTRICI

Indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi
elettrici utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea.

Impianto elettrico

A. Requisiti:

1) i componenti dell’impianto elettrico utilizzato (prese, interruttori, ecc.) devono apparire privi di

parti danneggiate;



2) le sue parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (ad es. a causa di scatole di
derivazione prive di coperchio di chiusura o con coperchio danneggiato, di scatole per prese o
interruttori prive di alcuni componenti, di canaline portacavi a vista prive di coperchi di chiusura o
con coperchi danneggiati);

3) le parti dell’impianto devono risultare asciutte, pulite € non devono prodursi scintille, odori di
bruciato e/o fumo;

4) nel caso di utilizzo della rete elettrica in locali privati, ¢ necessario conoscere 1’ubicazione del
quadro elettrico e la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la rete
elettrica in caso di emergenza;

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

- € buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute
sgombre e accessibili;

- evitare di accumulare o accostare materiali inflammabili (carta, stoffe, materiali sintetici di facile
innesco, buste di plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell’impianto, e in particolare delle prese
elettriche a parete, per evitare il rischio di incendio;

- € importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che non vi sia
contatto con materiali inflammabili.

Dispositivi di connessione elettrica temporanea

(prolunghe, adattatori, prese a ricettivita multipla, avvolgicavo, ecc.).

A. Requisiti:

- i dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta)
indicanti almeno la tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la corrente nominale (ad es. 10
Ampere) e la potenza massima ammissibile (ad es. 1500 Watt);

- i dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri (la
guaina del cavo, le prese e le spine non devono essere danneggiate), non avere parti conduttrici
scoperte (a spina inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il
funzionamento.

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

- T'utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo
indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione piu vicini
e idonei;

- le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione elettrica temporanea e
dell’impianto elettrico devono essere compatibili tra loro (spine a poli allineati in prese a poli

allineati, spine schuko in prese schuko) e, nel funzionamento, le spine devono essere inserite
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completamente nelle prese, in modo da evitare il danneggiamento delle prese e garantire un contatto
certo;

- evitare di piegare, schiacciare, tirare prolunghe, spine, ecc.;

- disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da
minimizzare il pericolo di inciampo;

- verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea
(ad es. presa multipla con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli
apparecchi elettrici collegati (ad es. PC 300 Watt + stampante 1000 Watt);

- fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino
particolarmente caldi durante il loro funzionamento;

- srotolare i cavi il piu possibile o comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie

libera per smaltire il calore prodotto durante il loro impiego.

CAPITOLO 5

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVORO “AGILE”
Indicazioni generali:

- identificare il luogo di lavoro (indirizzo esatto) e avere a disposizione i principali numeri telefonici
dei soccorsi nazionali e locali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.);

- prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrica a vista o a
fiamma libera (alimentati a combustibili solidi, liquidi o gassosi) in quanto possibili focolai di
incendio e di rischio ustione. Inoltre, tenere presente che questi ultimi necessitano di adeguati
ricambi d’aria per I’eliminazione dei gas combusti;

- rispettare il divieto di fumo laddove presente;

- Non gettare mozziconi accesi nelle aree a verde all’esterno, nei vasi con piante e nei contenitori
destinati ai rifiuti;

- non ostruire le vie di esodo e non bloccare la chiusura delle eventuali porte tagliafuoco.

Comportamento per principio di incendio:

- mantenere la calma;

- disattivare le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature elettriche) staccandone anche
le spine;

- avvertire i presenti all’interno dell’edificio o nelle zone circostanti outdoor, chiedere aiuto e, nel
caso si valuti I’impossibilita di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia, ecc.),

fornendo loro cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;
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- se I’evento lo permette, in attesa o meno dell’arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere
I’incendio attraverso i mezzi di estinzione presenti (acqua’, coperte?, estintori®, ecc.):- non utilizzare
acqua per estinguere I’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o quantomeno prima
di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico;

- se non si riesce ad estinguere 1’incendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte
dietro di sé ma non a chiave) e aspettare all’esterno ’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni;

- Se non ¢ possibile abbandonare I’edificio, chiudersi all’interno di un’altra stanza tamponando la
porta con panni umidi, se disponibili, per ostacolare la diffusione dei fumi all’interno, aprire la
finestra e segnalare la propria presenza.

Nel caso si svolga lavoro agile in luogo pubblico o come ospiti in altro luogo di lavoro privato €
importante:

- accertarsi dell’esistenza di divieti e limitazioni di esercizio imposti dalle strutture e rispettarli;

- prendere visione, soprattutto nel piano dove si e collocati, delle piantine particolareggiate a parete,
della dislocazione dei mezzi antincendio, dei pulsanti di allarme, delle vie di esodo;

- visualizzare i numeri di emergenza interni che sono in genere riportati sulle piantine a parete
(addetti lotta antincendio/emergenze/coordinatore per I’emergenza, ecc.);

- leggere attentamente le indicazioni scritte e quelle grafiche riportate in planimetria;

- rispettare il divieto di fumo;

- evitare di creare ingombri alla circolazione lungo le vie di esodo;

- segnalare al responsabile del luogo o ai lavoratori designati quali addetti ogni evento pericoloso,

per persone e cose, rilevato nell’ambiente occupato.

*khk kkhkk k%

! E idonea allo spegnimento di incendi di manufatti in legno o in stoffa ma non per incendi che originano dall’impianto o da attrezzature elettriche.

2 In caso di principi di incendio dell’impianto elettrico o di altro tipo (purché si tratti di piccoli focolai) si possono utilizzare le coperte ignifughe o, in
loro assenza, coperte di lana o di cotone spesso (evitare assolutamente materiali sintetici o di piume come i pile e i piumini) per soffocare il focolaio
(si impedisce Iarrivo di ossigeno alla fiamma). Se particolarmente piccolo il focolaio puo essere soffocato anche con un recipiente di metallo (ad es.
un coperchio o una pentola di acciaio rovesciata).

®ESTINTORI A POLVERE (ABC)

Sono idonei per spegnere i fuochi generati da sostanze solide che formano brace (fuochi di classe A), da sostanze liquide (fuochi di classe B) e da
sostanze gassose (fuochi di classe C). Gli estintori a polvere sono utilizzabili per lo spegnimento dei principi d’incendio di ogni sostanza anche in
presenza d’impianti elettrici in tensione.

ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CO,)

Sono idonei allo spegnimento di sostanze liquide (fuochi di classe B) e fuochi di sostanze gassose (fuochi di classe C); possono essere usati anche in
presenza di impianti elettrici in tensione. Occorre prestare molta attenzione all’eccessivo raffreddamento che genera il gas: ustione da freddo alle
persone e possibili rotture su elementi caldi (ad es.: motori o parti metalliche calde potrebbero rompersi per eccessivo raffreddamento superficiale).
Non sono indicati per spegnere fuochi di classe A (sostanze solide che formano brace). A causa dell’elevata pressione interna ’estintore a CO; risulta
molto piu pesante degli altri estintori a pari quantita di estinguente.

ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DELL’ESTINTORE

- sganciare |’estintore dall’eventuale supporto e porlo a terra;

- rompere il sigillo ed estrarre la spinetta di sicurezza;

- impugnare il tubo erogatore o manichetta;

- con I’altra mano, impugnata la maniglia dell’estintore, premere la valvola di apertura;

- dirigere il getto alla base delle fiamme premendo la leva prima ad intermittenza e poi con maggiore progressione;

- iniziare lo spegnimento delle fiamme piu vicine a sé e solo dopo verso il focolaio principale.
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Di seguito si riporta una tabella riepilogativa al fine di indicare in quali dei diversi scenari lavorativi

dovranno trovare applicazione le informazioni contenute nei cinque capitoli di cui sopra.

. . Attrezzatura Capitoli da
Scenario lavorativo utilizzabile applicare
123 5
Smartphone
1. Lavoro agile in locali privati al chiuso ?:gﬁczlare X | X X
Notebook
Smartphone
2. Lavoro agile in locali pubblici al chiuso ¢:£||22Iare X X
Notebook
3. Lavoro agile nei trasferimenti, su mezzi
s Smartphone
privati come passeggero o su autobus/tram, - X
. A Auricolare
metropolitane e taxi
4. Lavoro agile nei trasferimenti su mezzi sui quali Smartphone
sia assicurato il posto a sedere e con tavolino di Auricolare X
appoggio quali aerei, treni, autolinee extraurbane, | Tablet
imbarcazioni (traghetti e similari) Notebook
Smartphone
. . A Auricolare
5. Lavoro agile nei luoghi all’aperto Tablet X X X
Notebook

Con la sottoscrizione del presente documento, il lavoratore attesta di aver preso conoscenza in
modo puntuale del contenuto del medesimo e il Rappresentante dei lavoratori per la Sicurezza di

averne condiviso pienamente il contenuto.
Data --/--/----

Firma del Datore di Lavoro

Firma del Lavoratore

Firma del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza - RLS
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INFORMATIVA SU SALUTE E SICUREZZA NELLO
SMART WORKING

Scopo: Lo scopo della presente informativa € quello di sensibilizzare il personale sui potenziali
rischi correlati alla particolare modalita di esecuzione del rapporto di lavoro (smart working) cosi
come stabilito art. 22 L. 81/2017, in funzione anche dellemergenza sanitaria correlata al rischio
Covid-19.

Rischi generali

e Apparecchiature informatiche portatili

e Rischi legati ai luoghi scelti per svolgere il lavoro agile

e Rischi di natura psicosociale ed associati allo stress correlato al lavoro

e Rischio elettrico

¢ Rischi legati alla gestione delle emergenze (incendio, terremoto, infortunistici)

Misure di prevenzione consiqgli di prudenza

e Adottare una postura corretta;
e Scegliere luoghi con illuminazione adeguata (sia naturale che

artificiale);
o Evitare i riflessi sul monitor;
e | luoghi scelti non devono essere soggetti a restrizioni
all’accesso per motivi di agibilita (evitare luoghi sotterranei);
e Deve esserci sufficiente spazio per I'esecuzione delle attivita, \ d
tale anche da impedire interferenze con attivita svolte da altre
persone;

¢ | luoghi devono essere sufficientemente ordinati e garantire un
agevole transito nei luoghi di circolazione tali da impedire urti e
scivolamenti e cadute;

e | luoghi scelti per svolgere lattivita devono essere dotati di
aerazione naturale (finestre) e sistemi di controllo del
microclima tali da garantire parametri adeguati di temperatura
(18-22°C), umidita relativa (40-60% d’inverno, 40-50%
d’estate) e velocita dell’aria (<0,15m/s);

e | luoghi scelti devono essere dotati di adeguati sistemi di
illuminazione naturale (finestre) e artificiale al fine di garantire
una buona visuale delle postazioni di lavoro senza affaticare
I'apparato visivo. L'illuminazione naturale deve essere tale da impedire riflessi;

o Rispettare la corretta distribuzione delle pause;

e Fare pause dalluso del PC (almeno 15 minuti ogni 120 minuti di utilizzo continuativo, cio
significa alternate le attivita);

e Evitare il disordine e le distrazioni;
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e Predisporre le proprie postazioni di lavoro in
modo da evitare che i cavi e i collegamenti
elettrici possano intralciare il passaggio e il
normale transito delle persone, o0 possano
essere sottoposti a danneggiamenti;

e Sjano utilizzati, se necessari, adattatori e
prolunghe adatti a supportare la corrente
assorbita dagli apparecchi utilizzati;

e Chiamare i soccorsi al numero unico per le emergenze (112);

e Se possibile, abbandonare senza indugi I'edificio: o in caso di
presenza di fumo procedere chinati e respirare attraverso un
fazzoletto, possibilmente bagnato;

e non utilizzare 'ascensore;

e Se non é possibile abbandonare ledificio: o sigillare ogni
fessura della porta di ingresso con stracci o abiti bagnati;

e Recarsi in prossimita delle finestre e segnalare la propria presenza;

¢ In caso di scossa di terremoto cercare riparo al di sotto di tavoli/scrivanie o in prossimita dei
muri portanti;

¢ Restare lontano da specchi, finestre, armadi e lampadari;

o Al termine della scossa in caso di necessita contattare il numero unico per le emergenze
(112) ed evacuare I'immobile;

\
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Rischi specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione del rapporto di
lavoro

o Posture incongrue e fattori correlati all’ergonomia della postazione scelta
e Rischi legati ad attrezzature per comunicazione

e Rischi domestici

e Rischio Covid-19

Misure di prevenzione consigli di prudenza

Affinché sia possibile ridurre i rischi legati all’'utilizzo dei computer
portatili, & indispensabile che la postazione scelta abbia delle
caratteristiche ergonomiche e cioé che sia progettata facendo in
modo che le attrezzature di lavoro siano adattate alle esigenze del

lavoratore che opera in quel determinato contesto:

e Computer portatili: I'impiego prolungato di computer portatili
necessita della fornitura di una tastiera e di mouse o altri dispositivi di puntamento esterni e
di un ulteriore supporto che permetta di rialzare lo schermo ad un’altezza corretta;

e Mouse esterno: deve essere posto sullo stesso piano della tastiera e disporre di adeguato
spazio per effettuare i movimenti richiesti dal suo utilizzo;

e Sedia: deve essere stabile, comoda e permettere a chi la utilizza liberta nei movimenti;

e Tavolo di lavoro: la superficie del tavolo di lavoro deve essere di colore chiaro,
possibilmente non bianco e comunque non riflettente e sufficientemente ampia affinché ci
sia abbastanza spazio per la disposizione di materiali e attrezzature da utilizzare e per
'appoggio degli avambracci durante la digitazione;

e llluminazione: & importante non vi siano riflessi sullo schermo ed & bene che le finestre
siano poste solo lateralmente rispetto alla postazione al videoterminale;

e In caso di utilizzo di dispositivi mobili in viaggio e
opportuno posizionare il computer non direttamente sulle
gambe ma servirsi di un piano di appoggio;

e Utilizzare entrambi le mani durante l'uso di smartphone e
tablet;

o Evitare I'utilizzo prolungato di dispositivi con schermo piccolo;

e Privilegiare I'utilizzo di supporti che riducano la necessita di
tenere testa e collo piegati;

e Utilizzare I'auricolare durante le conversazioni telefoniche;

o Evitare il continuo contatto del cellulare / smartphone con il corpo.

e Evita distrazioni: non svolgere piu attivita contemporaneamente
(es. lavoro e attivita di cucina);

e conserva le sostanze chimiche in funzione dei pittogrammi
riportati sull’etichetta in maniera da evitare incendi o esposizioni
accidentali;

¢ Non posizionare contenitori aperti con liquidi in prossimita della
postazione scelta per il lavoro;

o Postazioni e impianti elettrici: segui le indicazioni riportate nel paragrafo dei rischi generali
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Durante la giornata lavorativa mantieni idonee prassi igieniche
anche in merito al rischio Covid-19;
Areare periodicamente il locale;

Lavarsi le mani o utilizzare soluzioni idroalcoliche;

A fine giornata, dopo aver provveduto allo spegnimento del

BN

notebook, & consigliato passare il dispositivo e gli accessori utilizzati, con un panno
leggermente inumidito da soluzione igienizzante.
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OGGETTO: PRESCRIZIONI PER LAVORO AGILE / SMART WORKING

L'utente verra dotato di un notebook, sul quale verra installato il software di base, Antivirus aziendale e
Client VPN per un accesso sicuro alle infrastrutture dei vari enti.

Il pc sara accessibile inserendo le credenziali dell’'utente, una volta avviata la sessione di lavoro in locale,
I'utente avviera il client VPN, con le sue credenziali personali, per connettersi all’ente designato.

Nella sessione di lavoro tramite VPN, avra accesso a tutte le risorse consentite al proprio utente.

Prescrizioni in materia di sicurezza della rete e dei dati dell'’Amministrazione:

1. Le apparecchiature assegnate sono uno strumento nelle disponibilita del soggetto autorizzato esclusivamente
per un fine di carattere istituzionale e/o lavorativo: le finalita private non sono ammesse;

2. 1l computer consegnato al soggetto autorizzato ¢ uno strumento di lavoro e contiene tutti i software necessari a
svolgere le attivita affidate;

3. Ogni utilizzo non inerente all’attivita lavorativa pud contribuire ad innescare problematiche di sicurezza,
disservizi, rallentamenti del sistema, costi di manutenzione e, soprattutto, minacce alla sicurezza;

4. L’accesso all’elaboratore & protetto da password, che deve essere custodita dall'autorizzato con la massima
diligenza e non divulgata;

5. Blocca l'accesso al sistema quando ti allontani dalla postazione di lavoro (Tasto Windows+L oppure
CTRL+ALT+CANC e poi Blocca);

6. Non cliccare su link o allegati contenuti in email sospette;
7. Utilizza l'accesso a connessioni Wi-Fi adeguatamente protette;

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

Regole di custodia e di utilizzo della strumentazione fornita dall'amministrazione:

1. conservare lo strumento in un luogo sicuro alla fine della giornata lavorativa;
2. non lasciare mai incustodito I'elaboratore in caso di utilizzo in ambito esterno all’azienda;

3. essere sempre ben consapevole delle informazioni archiviate sul portatile il quale & maggiormente soggetto a
furto e smarrimento rispetto alla postazione fissa;

4. operare sempre nella massima riservatezza quando si utilizza il PC portatile in pubblico: i dati, ed in
particolare le password, potrebbero essere intercettati da osservatori indiscreti.

IL RESPONSABILE DEL SIA
Stefano Favari
F.to digitalmente
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