Allegato G.C. n. 73 del 15.09.2022

Disciplina per il lavoro agile
Comune di Banchette

Articolo 1 — Obiettivi

La presente Disciplina ha l'obiettivo di fornire lieee guida, nonché le procedure di accesso allo
svolgimento dellattivita lavorativa in modalita kdivoro agile.

L'introduzione del lavoro agile si pone I'obiettivd rispondere alle seguenti finalita:

» sperimentare ed introdurre nuove soluzioni orgaize che favoriscano lo sviluppo di una
cultura gestionale orientata al lavoro per obiettivisultati e, al tempo stesso, finalizzata ad un
incremento di produlttivita;

* razionalizzare ed adeguare l'organizzazione dedrta\a seguito dell'introduzione delle nuove
tecnologie e reti di comunicazione pubblica, reaimdo economie di gestione;

* rafforzare le misure di conciliazione dei tempvida e di lavoro;

« facilitare I'integrazione lavorativa dei soggettcai, per cause dovute a condizioni di disabilita o
ad altri impedimenti di natura oggettiva, persomal@amiliare, anche temporanea, il tragitto casa
lavoro e viceversa risulti particolarmente gravasm) I'obiettivo di assicurare il raggiungimento di
pari opportunita lavorative anche per le categivagili.

Articolo 2 — Definizioni

In ottemperanza agli articoli da 18 a 24, contenaticapo Il “Lavoro Agile”, della Legge n. 81 del
22 maggio 2017, “Misure per la tutela del lavoraoaomo non imprenditoriale e misure volte a
favorire I'articolazione flessibile nei tempi e nkioghi del lavoro subordinato”, ai fini della
presente Disciplina, si intende per:

* lavoro agile modalita di esecuzione del rapporto di lavoroosdimato, stabilita mediante accordo
tra le parti, anche con forme di organizzazionefpst, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di
orario o di luogo di lavoro, con il prevalente safdp di tecnologie dell'informazione e della
comunicazione che consentano il collegamento camrinistrazione comunale nel rispetto delle
norme in materia di sicurezza e trattamento deiplsonali. La prestazione lavorativa € eseguita
in parte o esclusivamente presso un luogo colloeatd fuori delle sedi dell Amministrazione,
entro i limiti di durata massima dell’orario di ka0 giornaliero e settimanale derivanti dalla legge
dalla contrattazione collettiva;

» accordo individuale: accordo concluso tra il/la dipendente ed il Respdile/Dirigente datore di
lavoro del Servizio a cui € assegnato/a il/la dijgernie. L'accordo relativo alla modalita di lavoro
agile e stipulato per iscritto ai fini della regaa amministrativa e della prova, e disciplina
I'esecuzione della prestazione lavorativa svoltasterno dei locali aziendali, anche con riguardo
alle forme di esercizio del potere direttivo detata di lavoro ed agli strumenti utilizzati dal/la
lavoratore/lavoratrice. L'accordo individua altrasiempi di riposo del/la lavoratore/lavoratrice,
nonché le misure tecniche e organizzative necesgser assicurare la disconnessione del/la
lavoratore/lavoratrice dalle strumentazioni tecgatbe di lavoro;

* Amministrazione: Comune di Banchette;

* lavoratore/lavoratrice agile: il/la dipendente in servizio presso 'Amministi@ze che espleta
parte della propria attivita lavorativa in modalagile, secondo i termini stabiliti nell’accordo
individuale;



 sede di lavoro la sede a cui il/la dipendente e solitamentegasse/a, indicata nel contratto di
lavoro;

* luogo di lavora: luogo collocato al di fuori delle sedi dellAmnigtrazione, puo essere uno
spazio nella disponibilita del/la dipendente (lagfa abitazione/domicilio o altro luogo) ritenuto
idoneo allo svolgimento della prestazione lavoeti8i fanno salvi eventuali spazi di co-working
istituiti da Amministrazioni pubbliche;

 dotazione tecnologicala strumentazione costituita da personal compuédlet, smartphone,
applicativi software ecc.. forniti dal’Amministrezne al/la dipendente e/o nella sua disponibilita,
utilizzati per I'espletamento dell’attivita lavone;

* Disposizioni per gli Utenti per I'Utilizzo delle Daazioni informatiche (DUDI): documento
contenente disposizioni per gli utenti sul correitizzo delle dotazioni informatiche, approvato
dalla Giunta comunale con deliberazione n.16 de1.2821.

Articolo 3 — Destinatari

Il lavoro agile e rivolto a tutto il personale diymkente, Dirigente e non dirigente, con contratto di
lavoro a tempo indeterminato o a tempo determirat@mpo pieno o parziale, o in posizione di
comando da altri Enti, nel rispetto del principionn discriminazione e di pari opportunita tra
uomo e donna. Al lavoro agile puo accedere il Sagrecomunale.

Il lavoro agile viene attivato su base volontapigevia domanda del/la dipendente ed autorizzazione
del proprio Responsabile/Dirigente, come indicatl'articolo 6. Il modello di domanda da
utilizzare € allegato alla presente Discipliddiégato J.

Ai sensi dell’articolo 18, comma 3 bis, della L./3017, come modificato dal D. Lgs. n. 105 del
30.06.2022, i datori di lavoro riconosceranadi€ richieste di esecuzione del rapporto di lavaro
modalita agile formulate dalle lavoratrici e didvoratori con figli fino a dodici anni di eta o
senza alcun limite di eta nel caso di figli in camoni di disabilita ai sensi dell'articolo 3, cama

3, della legge 5 febbraio1992, n. 104. La stes$aritd € riconosciuta da parte del datore di lavoro
alle richieste dei lavoratori con disabilita in gdzione di gravita accertata ai sensi dell'articalp
comma 1, della legge 5 febbraio 1992, n. 104 o siheo caregivers ai sensi dell'articolo 1,
comma 255, della legge 27 dicembre 2017, n. 209a\@ratrice o il lavoratore che richiede di
fruire del lavoro agile non pud essere sanzionalemansionato, licenziato, trasferito o
sottoposto ad altra misura organizzativa avergéfetti negativi, diretti o indiretti, sulle
condizioni di lavoro. Qualunque misura adottata \iolazione del precedente periodo €& da
considerarsi ritorsiva o discriminatoria e, pent®, nulla)y.

Oltre alle precedenti priorita, in secondo ordwvengono individuate anche le seguenti:

- lavoratrici nei tre anni successivi alla conotug del periodo di congedo di maternita previsto
dall'articolo 16 del testo unico delle disposizidegislative in materia di tutela e sostegno della
maternita e della paternita, di cui al decretodiegivo 26 marzo 2001, n. 151;

- lavoratrici in stato di gravidanza

erano fattispecie previste dall’art. 18 comma 3fipig all’entrata in vigore del D.gls. n. 105/2022

- dipendenti residenti o domiciliati in Comuni dl fdori della sede di lavoro, tenuto conto della
distanza tra il Comune di residenza o domicilia séde lavorativa,



Articolo 4 — Caratteristiche del lavoro agile, diritti e doveri del/della dipendente

Al fine di individuare le prestazioni che possorssere oggetto di lavoro agile, 'Ente analizza
prioritariamente i seguenti aspetti:

- possibilita di monitoraggio a distanza della paiggne e dei risultati;

- attivita di relazione con utenti interni ed ester

- digitalizzazione delle informazioni e delle prdoee;

- strumenti digitali a supporto;

- livello di autonomia del personale;

- possibilita di programmare in anticipo il serazi

Le attivita che possono essere svolte con la m@adalel lavoro agile devono presentare,
contemporaneamente, tutte le seguenti carattérestic

- possibilita di delocalizzare, almeno in parte,aléivita assegnate, senza che sia necessaria la
costante presenza fisica del/la dipendente nella delavoro;

- possibilita di utilizzare strumentazioni tecnadldge idonee allo svolgimento della prestazione
lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

- possibilita di organizzare I'esecuzione dellaspaeione lavorativa nel rispetto degli obiettivi
prefissati ed in piena autonomia;

- possibilita di monitorare e valutare i risultdélle attivita assegnate al/la dipendente, cheaoper
condizioni di autonomia, rispetto agli obiettiviogrammati;

- compatibilita dell’attivita in modalita agile cde esigenze organizzative e gestionali di servizio
della propria struttura.

Il lavoro agile € una forma di organizzazione deldro che prevede lo svolgimento dell’attivita
lavorativa in orari non rigidamente definiti, andledi fuori della sede ordinaria di lavoro.

Lo svolgimento della prestazione in modalita adib@ra sempre fare riferimento ad una preventiva
pianificazione, in accordo con il proprio Responiedbirigente, programmata con un anticipo
sufficiente a garantire le necessarie procedusscdrezza (onde accertarne la compatibilita con le
esigenze di servizio, dinamiche organizzative dicuf/settore e/o con caratteristiche anche
temporanee di ruolo/mansione/contratto di assuezion

Il lavoro agile rappresenta una variazione del titmgpo di adempimento della prestazione
lavorativa, non modifica la posizione del/la dipentk nell'organizzazione, con riferimento, fra
I'altro, al potere direttivo e disciplinare del de¢ di lavoro, cosi come indicato nell'articolo 21
della L. 81/2017.

Di conseguenza, il/la dipendente rimane in orgapresso il suo attuale Servizio.

La sede di lavoro contrattualmente definita rimaneutata a tutti gli effetti di legge e di contratt
Durante I'attivita svolta in modalita agile, il/ipendente gode degli stessi diritti ed € soggeito
stessi doveri — ove compatibili — previsti per um@ulipendente comparabile, che svolge la sua
stessa attivita nella modalita tradizionale.

Al/alla dipendente in lavoro agile si applicant@mativa e gli accordi vigenti in materia di dirit
sindacali.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa irodalita agile il comportamento del/della
dipendente dovra essere sempre improntato a pridicgprrettezza e buona fede e la prestazione
dovra essere svolta sulla base di quanto prevat@€@NL vigenti e di quanto indicato nel Codice
di comportamento adottato dal’Amministrazione.

Articolo 5 — Trattamento giuridico ed economico
L’Amministrazione garantisce che i/le dipendente i avvalgono della possibilita di svolgere la
propria attivita lavorativa in modalita agile naubgscano penalizzazioni ai fini del riconoscimento
della professionalita e della progressione di eaari



La prestazione lavorativa resa con tale modalitdtegralmente considerata come servizio pari a
quello ordinariamente reso presso le sedi abitiddivoro ed € considerata utile ai fini deglitisti

di carriera, del computo dell’anzianita di serviziaonché dell’'applicazione degli istituti
contrattualidi comparto compatibili.

La prestazione lavorativa resa in modalita agila mzide sulla natura giuridica del rapporto di
lavoro subordinato in atto, regolato dalle normgidiative, contrattuali e dalle condizioni dei
Contratti Collettivi Nazionali e integrativi vigant

E garantita parita di trattamento economico e néwumaper il personale che aderisce allo
svolgimento della propria attivita lavorativa in dadita agile.

Durante le giornate rese in modalita di lavoroeadibuono pasto non e dovuto, fatto salvo diverse
successive discipline previste dall’ordinamento.

Per effetto della distribuzione discrezionale @ghpo di lavoro non sono configurabili prestazioni
straordinarie, notturne o festive, né la maturagidnPLUS orario, riposi compensativi, protrazioni
dell'orario di lavoro aggiuntive, né permessi bred altri istituti che comportino riduzioni di
orario.

Parimenti non e applicabile l'istituto della turi@ze e, conseguentemente, I'eventuale riduzione
oraria e I'erogazione della relativa indennita, ctod delle indennita accessorie, se previste, legate
alla presenza fisica in servizio nella sede ditavo

Articolo 6 — Modalita di presentazione della domand di lavoro agile e accordo individuale

L’attivazione del lavoro agile e subordinata allattgscrizione dell’accordo individuale tra

il/ladipendente e il Responsabile/Dirigente dattirkavoro cui quest’ultimo & assegnato/a.

ll/la dipendente presenta la richiesta per isgrittilizzando il modulo di domandallegato 1 a

presente Disciplina, al proprio Responsabile/Dimigedatore di lavoro, indicando le proposte per la

definizione degli elementi fondamentali oggettol'detordo individuale, ovvero l'individuazione

della/e giornata/e settimanale/i in cui chiedewdilgere l'attivita in lavoro agile, I'indicazioneed

luoghi di lavoro in cui verra svolta I'attivita a strumentazione utilizzabile.

I/Le dipendenti, all'interno della richiesta di &sso al lavoro agile, dovranno poi segnalare le

situazioni di cui allarticolo 3 della presente Bigina, che verranno valutate dal

Responsabile/Dirigente datore di lavoro al fine ddifinire le priorita di accoglimento delle

domande pervenute. Andra comunque rispettata taitarimposta dall’articolo 18, comma 3 bis,

della L. 81/2017.

Il Responsabile/Dirigente datore di lavoro puo negere o approvare la richiesta, eventualmente

apportando delle modifiche o proponendo soluzidgffel@nti rispetto a quelle presentate dal/la

dipendente, al fine di garantire I'organizzaziorie attivita del Servizio.

In caso di approvazione, il Responsabile/Dirigedd®ore di lavoro e il/la dipendente compilano e

sottoscrivono I'accordo di lavoro agile, secondmddelloallegato 2 alla presente Disciplina.

L’accordo deve essere inviato, a cura del Respdefaligente, al Servizio Personale per le

conseguenti procedure di legge; dopo tali adempimiérServizio Personale provvedera ad

informare il/la dipendente e il Responsabile/Dintgedell’effettivo avvio del lavoro agile.

Nell'accordo devono essere definiti:

- la durata dell’accordo medesimo;

- le modalita di recesso;

-le modalita di svolgimento della prestazione lativa svolta all’esterno dei
localidel’Amministrazione;

- I'individuazione della/e giornata/e settimanale/cui viene svolta I'attivita di lavoro agile;

- l'indicazione dei luoghi in cui verra svolta ltafita;

- le forme di esercizio del potere direttivo desRensabile/Dirigente di riferimento;

- la strumentazione tecnologica da utilizzare;



- fascia/e oraria/le di contattabilita telefonicafascia di disconnessione dalle strumentazioni
tecnologiche di lavoro, a tutela della salute pdisica del/la lavoratore/lavoratrice, della eféoza

e produttivita e della conciliazione tra tempi daydi riposo e di lavoro;

- gli adempimenti in materia di sicurezza sul lave trattamento dati.

In caso di eventuali modifiche riguardanti il ptofprofessionale del/la dipendente o dell’attivita
svolta dal/la medesimo/a, la prosecuzione dellastaréone in modalita di lavoro agile é
condizionata alla sottoscrizione di un nuovo acoardlividuale, previa verifica sulla possibilita di
svolgere in modalita agile la nuova attivita.

Articolo 7 — Luogo di lavoro

Nelle giornate di lavoro agile il/la dipendenteedidto a svolgere la propria attivita lavorativa in
luoghi, anche esterni alla sede dell’Ente, chejteoonto delle attivita svolte e secondo un doter

di ragionevolezza, rispondano ai requisiti di idtiesicurezza e riservatezza, e quindi siano idone
alluso abituale di supporti informaticii, non metta a rischio [Iincolumita del/la
lavoratore/lavoratrice, né la riservatezza delferimazioni e dei dati trattati nell'espletamentd de
proprio lavoro.

In particolare, il luogo di lavoro deve essere tdée garantire la necessaria riservatezza delle
attivita, evitando che estranei possano venirermsmenza di notizie coperte dal segreto d'ufficio.
E’ inoltrenecessario che il luogo ove si svolgdtivita non metta a repentaglio la strumentazione
di proprietadell’ Amministrazione.

Nelle giornate di lavoro agile i/le dipendenti itleranno prioritariamente spazi chiusi privati (in
primo luogo il proprio domicilio abituale, ma nosctusivamente), spazi in strutture pubbliche
attrezzate per l'accoglienza e il collegamento,zsfra altre Amministrazioni con le quali siano
previste attivita di collaborazione gia strutturate

E’ necessario fornire un’indicazione del luogo oldeghi al fine della corretta copertura INAIL in
caso di infortuni sul lavoro.

L’individuazione di uno o piu luoghi puo esseretdit da esigenze connesse alla prestazione
lavorativa o dalla necessita di conciliare le esagedi vita con quelle lavorative.

Il/la lavoratore/lavoratrice agile puo chiederendodificare, anche temporaneamente, il luogo di
lavoro, presentando istanza scritta (anche a mezmnail) al proprio Responsabile/Dirigente di
riferimento, il quale, valutatane la compatibiligytorizza sempre per iscritto (anche a mezzo e-
mail) il mutamento: lo scambio di comunicazioniier in tal caso, e sufficiente ad integrare
I'accordo individuale, senza necessita di una nusatioscrizione. Ogni modifica temporanea o
permanente del luogo di lavoro deve essere promtEnemunicata dal/la lavoratore/lavoratrice
anche al Servizio Personale Associato.

Ai sensi dell'articolo 23 della L. 81/2017, il/lavoratore/lavoratrice € tutelato/a contro gli imdio

sul lavoro e le malattie professionali dipendemtirschi connessi alla prestazione lavorativa resa
all’esterno dei locali aziendali, come previstol'dalicolo 13 della presente Disciplina.

Il luogo di lavoro, individuato dal/la lavoratoraloratrice di concerto con il
Responsabile/Dirigente, non puo in nessun casaeesskocato al di fuori dei confini nazionali.

Articolo 8 — Orario di lavoro e disconnessione

L’attuazione del lavoro agile non modifica la remuolkentazione dell’orario di lavoro applicata
al/alladipendente, il/lla quale fara riferimentonarmale orario di lavoro con le caratteristiche di
flessibilita temporali proprie del lavoro agile,lmespetto comunque dei limiti di durata massima
dell’orario di lavoro giornaliero e settimanaleyiganti dalla legge e dalla contrattazione.
Nellambito delle modalita di esecuzione della paemne, definite nell'accordo individuale, e
individuata la giornata o le giornate nella setti@an cui I'attivita € svolta in modalita di lavoro



agile, che potra comunque essere oggetto di madifit corso di validita dell’accordo.
L’Amministrazione, per esigenze di servizio rappréste dal Responsabile/Dirigente di
riferimento, si riserva di richiedere la presenzaséde del/la dipendente in qualsiasi momento, in
particolare per situazioni di emergenza.

In particolare, nelle giornate di lavoro agile, pgrersonale valgono le seguenti regole:

e fascia di svolgimento attivita standard: 7:30 —0R0:Durante tale fascia di attivita il/la
lavoratore/lavoratrice € contattabile attraversosggumenti di comunicazione in dotazione e
viene garantita una fascia di contattabilita teiéfa, tendenzialmente dalle 10:00 alle 13:00,
salve eventuali esigenze organizzative della straittli appartenenza, al fine di garantire
un’ottimale organizzazione delle attivitd e permdtle necessarie occasioni di contatto e
coordinamento con i colleghi; nel caso in cui i@tazione oraria della giornata preveda la
prestazione in orario pomeridiano, € richiesta dascia di contattabilita di un’ora,
indicativamente dalle 15:00 alle 16:00;

e fascia di disconnessione standard: 20:00 — 7:3(@ al sabato (se non previsto come giornata
lavorativa), domenica e festivi. Durante tale fasoion e richiesto lo svolgimento della
prestazione lavorativa, la lettura della postatmleica, la risposta alle telefonate e ai
messaggi, I'accesso e la connessione al sisteroamafivo del’Amministrazione. Il diritto
alla disconnessione si applica in senso Vverticalebigirezionale (verso i propri
Responsabili/Dirigenti e viceversa), oltre cheenso orizzontale, cioe anche tra colleghi;

¢ le precedenti modalita potranno essere rettificataificate o integrate, anche richiedendo la
presenza in servizio, per motivi legati a situazidinemergenza (quali ad esempio interventi
diprotezione civile).

Qualora nella giornata definita di lavoro agiléaildipendente debba essere presente nella sede di
lavoro comunale per ragioni di servizio e/o fornosid, in via generale e consentito un cambio di
giornata all'interno della stessa settimana, prae@ordo con il proprio Responsabile/Dirigente.

[l/la dipendente € tenuto/a a rispettare le normigiposi e sulle pause previste per legge e dalla
contrattazione nazionale ed integrativa in materisalute e sicurezza. In particolare & obbligatori
una pausa dopo 6 ore continuative di lavoro.

Fatto salvo quanto disposto dall’articolo 5, ildgpendente che, una volta completato I'orario di
lavoro in giornata prestata in modalita agile, \eeegcezionalmente chiamato in sede per motivate
necessita, € tenuto alla timbratura del cartelfieo la verifica della presenza. Le ore svolte in
presenza, su autorizzazione del Responsabile/biBgepossono essere retribuite come lavoro
straordinario/banca ore.

Articolo 9 — Dotazione Tecnologica

L’Amministrazione valutera la possibilita e 'opponita di una progressiva sostituzione, nel tempo,
delle postazioni informatiche di lavoro fisse caspasitivi portatili.

ll/la dipendente puo tuttavia espletare la progmiastazione lavorativa in modalita agile anche
avvalendosi di supporti informatici, quali persor@mmputer, tablet, smartphone o quant’altro
ritenuto idoneo dal’Amministrazione, per I'eseloiziell’attivita lavorativa, anche di sua proprieta
o nella sua disponibilita.

Nell'accordo individuale viene precisato se il/lgppehdente utilizza strumentazione propria o
dellAmministrazione.

Se successivamente alla sottoscrizione dell’accoreioe a modificarsi il tipo di strumentazione
utilizzata e necessario sottoscrivere un nuovoraecmdividuale.

Dotazione di strumentazione da parte del’ Ammiigione
L’Amministrazione garantisce la conformita delleustentazioni fornite alle disposizioni vigenti in
materia di salute e sicurezza.




Il/la dipendente si impegna a custodire con la Im@ssura e a mantenere integra la strumentazione
che sara fornita, in modo tale da evitarne il dggremento e lo smarrimento, utilizzandola in
conformita alle istruzioni ricevute. Gli strumedlii lavoro affidati al/la dipendente devono essere
utilizzati esclusivamente per lo svolgimento détiiata lavorativa, nel rispetto della disciplina
legale e contrattuale applicabile.

La manutenzione della strumentazione e dei relafiware € a carico del’Amministrazione,
mentre rimane a carico del dipendente effettuaie egentuali aggiornamenti di sicurezza
informatica che saranno presenti nella relativansémtazione.

Qualora assegnato dall’Amministrazione, il dispeeitdi telefonia mobile (telefono cellulare,
smartphone ecc...) deve essere utilizzato solafpgita lavorative, in modo appropriato, efficient
corretto e razionale. | costi relativi a tale utetelefonica sono a carico dell Amministrazione.

Utilizzo di strumentazione del/la dipendente

ll/la dipendente puo aderire all'accordo individuanche nel caso in cui ’Amministrazione non
provveda alla fornitura dell'attrezzatura tecnot@gi utilizzando strumenti nella propria
disponibilita, se ritenuti idonei dall’ Amministramie.

ll/la dipendente dichiara di utilizzare strumenten@ a propria disposizione e, in particolare,
computer con sistema operativo e software antivieusntimalware, adeguati, e si dichiara
disponibile a installare sul proprio computer tuttoftware necessari a permettere I'accesso remoto
alle risorse informatiche del Comune.

La mancata sottoscrizione di tale previsione namseate di procedere all'attivazione dell’accordo.
La manutenzione della strumentazione e/o di evénsaftware necessari in questo caso e
totalmente a carico del/la dipendente.

Disposizioni comuni

Ulteriori costi sostenuti dal/dalla dipendente tamente e/o indirettamente collegati allo
svolgimento della prestazione lavorativa (elettaiciinea di connessione, spostamenti etc.) o le
eventuali spese per il mantenimento in efficienelambiente di lavoro agile sono interamente a
Suo carico.

Eventuali impedimenti tecnici (come malfunzionameniella linea dati o problemi di
comunicazione telefonica) allo svolgimento dellath lavorativa durante il lavoro agile
dovranno essere tempestivamente comunicati atifidare soluzione al problema. Qualora cio non
fosse possibile, dovranno essere concordate cprojirio Responsabile/Dirigente le modalita di
completamento della prestazione, ivi compresaeiitro del/della dipendente nella sede di lavoro.

I Comune adotta le soluzioni tecnologiche neceéssarconsentire al dipendente l'accesso da
remoto alla postazione di lavoro e/o ai sistemiliappvi necessari allo svolgimento della
prestazione tramite il dispositivo a uso del/laedigente.

Articolo 10 — Formazione, comunicazione e supporto

Per i/le dipendenti in lavoro agile e prevista sjieformazione.

La partecipazione agli interventi di formazionegsposti dall’ Amministrazione per i/le lavoratori/
lavoratrici agili € obbligatoria.

Articolo 11 — Potere direttivo, di controllo e distplinare

La prestazione lavorativa resa in modalita di lavagile non modifica il potere direttivo e di
controllo del Datore di lavoro, che sara esercitaio modalita analoghe a quelle applicate con
riferimento alla prestazione resa presso i locagredali.

Il potere di controllo sulla prestazione resa dludiri dei locali aziendali si esplicitera, di mesa,
attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Trdipendente in lavoro agile e diretto



Responsabile/Dirigente saranno condivisi, in caeseoon il Piano della Performance, obiettivi
puntuali, chiari e misurabili, che possano consentli monitorare i risultati della prestazione
lavorativa resa in modalita agile.

Per assicurare il buon andamento delle attivita eglid obiettivi, dipendente e
Responsabile/Dirigente si confrontano secondo ledaiitd concordate, almeno con cadenza
mensile/bimensile, sullo stato di avanzamento. &ssferme le ordinarie modalita di valutazione
delle prestazioni, secondo il sistema vigente pigritle dipendenti.

Le condotte connesse all'esecuzione della prestadavorativa all'esterno dei locali aziendali non
conformi ai contenuti del Codice disciplinare, dardnogo, secondo la loro gravita e nel rispetto
della disciplina legale e contrattuale vigenteapplicazione di sanzioni disciplinari, cosi come
contemplate nel citato Codice disciplinare.

I mancato rispetto delle disposizioni previstelalgiresente Disciplina, con particolare riguardo
all'articolo 8 “Orario di lavoro e disconnessiongiud comportare I'esclusione dal successivo
rinnovo dell’accordo individuale.

Articolo 12 — Protezione e riservatezza dei dati

Il/la dipendente deve trattare i dati necessad allolgimento delle proprie attivita lavorative, in
relazione alle finalita legate all'espletamentdelstesse, nel rispetto della riservatezza e @étgii
principi generali e diritti fondamentali riconostiidlal Regolamento UE 2016/679 — GDPR e dal
D.Lgs. 196/2003 e successive modifiche.

Il trattamento dei dati deve avvenire in osservadzdla normativa nazionale vigente, del
Regolamento UE sulla Protezione dei Dati Persomalielle eventuali apposite prescrizioni
impartite dal’Amministrazione in qualita di Titokadel Trattamento.

ll/la dipendente e altresi tenuto/a, durante lolgmmento della propria prestazione lavorativa in
modalita agile, a rispettare le regole dellAmmiragione di appartenenza in tema di riservatezza e
protezione dei dati utilizzati nell’ambito dellagpria attivita lavorativa.

ll/la dipendente e tenuto anche al riserbo suliermazioni dell’Amministrazione in SUo possesso e
su quelle disponibili sul sistema informativo dathministrazione.

ll/la dipendente si obbliga, inoltre, ad adoperaesi evitare che persone non autorizzate accedano a
dati e informazioni riservate.

Articolo 13 — Sicurezza sul lavoro

L’Amministrazione consegna, al/la singolo/a dipamdeed ai rappresentanti dei lavoratori per la
sicurezza, unitamente all’accordo individuale per prestazione di lavoro agile (allegato 2),
un’informativa scritta con indicazione dei rischergerali e dei rischi specifici connessi alla
particolare modalita di esecuzione della prestaziaworativa, fornendo indicazioni utili affinché
il/la lavoratore/lavoratrice possa operare unataagnsapevole dei luoghi in cui espletare I'atdivi
lavorativa, ai sensi del Decreto Legislativo 9 kp2008, n. 81 s.m.i. e della legge 22 maggio 2017,
n. 81.

Il/la lavoratore/lavoratrice che svolge la proppi@stazione lavorativa in modalita agile, sullaebas
della formazione ricevuta, nel rispetto dei regudiicui alla presente Disciplina, delle prevision

cui allinformativa e delle procedure amministrativdovra rispettare ed applicare correttamente le
direttive dellAmministrazione, e, in particolarglovra prendersi cura della propria salute e
sicurezza, in linea con le disposizioni dell’arta@0 del D.Lgs. 81/2008, comma 1.

Il/la dipendente e, inoltre, tenuto/a a cooperali@atmazione delle misure di prevenzione
predisposte dall’Amministrazione per fronteggiarischi.

Ai sensi dell’'articolo 23 della L. 81/2017, il/lavoratore/lavoratrice € tutelato/a contro gli imdio

sul lavoro e le malattie professionali dipendemtirschi connessi alla prestazione lavorativa resa
all'esterno dei locali aziendali. Il/la lavoratdea/oratrice e altresi tutelato/a contro gli infaritsul



lavoro occorsi durante il normale percorso di aadatritorno dal luogo di abitazione a quello
eventualmente diverso prescelto per lo svolgimeleita prestazione lavorativa — luogo di lavoro
agile - nei limiti e alle condizioni di cui al texzcomma dell'articolo 2 del Testo unico delle
disposizioni per l'assicurazione obbligatoria contgli infortuni sul lavoro e le malattie
professionali, di cui al Decreto del Presidentelad®epubblica 30 giugno 1965, n. 1124, e
successive modificazioni.

In caso di infortunio durante la prestazione lativea il/la dipendente deve darne tempestiva
comunicazione al proprio Responsabile/Dirigenteifdrimento e al Servizio Personale, al fine di
consentire tutti gli adempimenti previsti dalladeg

Articolo 14 — Disposizioni finali

Per tutto quanto non previsto dalla presente Diseipo dall’accordo individuale, per la
regolamentazione dei diritti e degli obblighi dieghente pertinenti al rapporto di lavoro, si rinvia
alla disciplina contenuta nelle disposizioni legisle, nei Contratti Collettivi Nazionali di Lavom®
nei Contratti decentrati integrativi, nonché a doaprevisto nel Codice di comportamento
dellAmministrazione.



Accordo individuale per la prestazione in lavoro agile

La/Il sottoscritta/o , dipendente del Comune di
, Area/Servizio , in qualita di
, a tempo (indeterminato/determinato; pieno/parziale)

e
la/il sottoscritta/o Dirigente/Responsabile
dell’ Area/Servizio ;

Vista l'istanza del lavoratore presentata con nota prot. n. del ;

Visto il Regolamento per la disciplina del lavoro agile del Comune di ,
approvato con deliberazione di Giunta n. del , in attuazione dell'art.

14 della L. n. 124/2015 e s.m.i. e della direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri
dell'l/6/2017, n. 3 (ove presente);

Visto il vigente Piano Operativo per il Lavoro Agile (POLA) (ove presente);
Visto il Decreto del Ministro per la pubblica amministrazione dell’8/10/2021;

Nelle more della definizione degli istituti del rapporto di lavoro connessi al lavoro agile da
parte della contrattazione collettiva e della definizione del Piano integrato di attivita e
organizzazione (PIAO), ai sensi dell’art. 6, comma 2, lett. c), del D.L. n. 80/2021;

CONVENGONO QUANTO SEGUE

che il/la dipendente, come meglio sopra identificato/a, e autorizzato/a a svolgere la
prestazione lavorativa in modalita agile nei termini ed alle condizioni di seguito indicate ed
in conformita alle prescrizioni stabilite nella disciplina sopra richiamata:

- attivita da svolgersi in modalita agile (fornire un’indicazione dettagliata delle attivita e dei
procedimenti da svolgersi in modalita agile):

- obiettivi della prestazione resa in modalita agile (descrivere i risultati ed i comportamenti
attesi durante il periodo di lavoro agile):

- data di avvio prestazione in modalita lavoro agile:

- data di cessazione prestazione in modalita lavoro agile:

- giorno/i settimanale/i di svolgimento della prestazione in modalita agile:

- ai fini dello svolgimento dell'attivita lavorativa in modalita agile, si prevede l'utilizzo
della seguente dotazione tecnologica e strumentale (connessione internet, VPN, cellulare,
personal computer portatile, ecc.):

(dotazione tecnologica fornita

dall’ Amministrazione);

la strumentazione sopra indicata, valutata come idonea alle esigenze dell’attivita
lavorativa, nel rispetto delle norme di sicurezza vigenti, e fornita al lavoratore in
comodato d'uso (secondo la disciplina di cui all’articolo 1803 e ss. del Codice Civile); le



spese riguardanti i consumi elettrici, nonché il costo della connessione dati sono a carico
del lavoratore. II Comune adotta le soluzioni tecnologiche necessarie a consentire al
dipendente l’accesso da remoto alla postazione di lavoro e/o ai sistemi applicativi
necessari allo svolgimento della prestazione tramite il dispositivo ad uso del lavoratore;

- fascia di contattabilita obbligatoria del dipendente: mattina dalle alle
e, in caso di giornata con rientro pomeridiano, dalle alle

Trattamento giuridico ed economico, disposizioni organizzative, obblighi di riservatezza
e di sicurezza sul lavoro:

1 - Lo svolgimento della modalita agile della prestazione lavorativa da parte del dipendente
non incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, che resta
regolato dalle norme legislative e dai contratti collettivi nazionali e integrativi.

2 - La prestazione lavorativa resa con la modalita agile & integralmente considerata come
servizio pari a quello ordinariamente reso presso le sedi abituali ed e utile ai fini della
progressione in carriera, del computo dell'anzianita di servizio, nonché dell'applicazione
degli istituti relativi al trattamento economico accessorio.

3 - La verifica circa il completamento delle attivita assegnate e effettuata dal responsabile del
servizio secondo modalita flessibili scelte discrezionalmente dallo stesso in funzione delle
attivita da eseguire in lavoro agile.

4 - La modalita di lavoro agile si svolge senza precisi vincoli di orario, entro i soli limiti di
durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale contrattualmente previsti.

5 - Il lavoratore deve rispettare il riposo giornaliero pari a 11 ore consecutive, nel quale il
lavoratore non puod erogare alcuna prestazione lavorativa (fascia di inoperabilita -
disconnessione), come previsto dalla normativa vigente. Ha inoltre il diritto-dovere di
astenersi dalla prestazione lavorativa nella fascia di lavoro notturno individuata dalla
vigente normativa (dalle ore 22.00 alle ore 6.00).

6 - Al lavoratore é riconosciuto altresi il diritto alla disconnessione in occasione della pausa
pranzo in una fascia oraria a sua scelta. Inoltre, come previsto dalla vigente normativa in
materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro, i lavoratori video-terminalisti sono tenuti
ad effettuare una pausa di 15 minuti ogni 120 minuti di lavoro.

7 - 1l lavoro agile non va effettuato durante il riposo settimanale, le giornate festive e di
assenza per ferie, riposo, malattia, infortunio, aspettativa o altro istituto.

8 - Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile
non e riconosciuto il trattamento di trasferta, lavoro disagiato, lavoro svolto in condizioni di
rischio e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o festive né permessi
brevi, recupero ore straordinarie o riposi compensativi. Il lavoratore puo richiedere, ove ne
ricorrano i relativi presupposti, la fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi
o dalle norme di legge quali, a titolo esemplificativo, i permessi per particolari motivi
personali o familiari, i permessi sindacali di cui al CCNQ 4 dicembre 2017 e s.m.i., i permessi
per assemblea, i permessi di cui all’art. 33 della legge 104/1992.

9 - In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e comunque in ogni caso di
cattivo funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell’attivita lavorativa
a distanza sia impedito o sensibilmente rallentato, il dipendente e tenuto a darne tempestiva
informazione al proprio dirigente/responsabile. Questi, qualora le suddette problematiche
dovessero rendere temporaneamente impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, puo
richiamare il dipendente a lavorare in presenza. In caso di ripresa del lavoro in presenza, il



lavoratore e tenuto a completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio
orario ordinario di lavoro.

10 - Per sopravvenute esigenze di servizio il dipendente in lavoro agile puo essere
richiamato in sede, con comunicazione che deve pervenire in tempo utile per la ripresa del
servizio e, comunque, almeno il giorno prima. Il rientro in servizio non comporta il diritto al
recupero delle giornate di lavoro agile non fruite.

11 - Come previsto dall’art. 19 della L. n. 81/2017, il lavoratore puo recedere dal presente
accordo di lavoro agile presentando apposita nota al proprio dirigente/responsabile,
indicando le motivazioni, con un preavviso di almeno 30 giorni. Con le medesime modalita,
il dirigente/responsabile puo recedere dall’accordo, sempre con un preavviso di almeno 30
giorni. Tale termine & elevato a 90 giorni nel caso di lavoratori disabili. Il lavoratore e il
Dirigente possono recedere dall’accordo senza preavviso in presenza di un giustificato
motivo, quale ad esempio:

a. gravi e reiterati inadempimenti del lavoratore rispetto alla disciplina fissata nel
progetto e nell’accordo di lavoro agile;

b. oggettive e motivate esigenze organizzative sopravvenute e non prevedibili;

c. sopravvenute e gravi esigenze personali del lavoratore;

12 - Al presente accordo viene allegata I'informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile,
nonché le disposizioni per il trattamento dei dati, alle quali il dipendente e tenuto ad
attenersi durante lo svolgimento della propria attivita lavorativa in modalita agile.

Data

Firma del Dirigente/Responsabile Firma del dipendente



allegato all’accordo individuale di lavoro agile
Comune di Banchette

OPUSCOLO INFORMATIVO SALUTE E SICUREZZA
DEI LAVORATORI IN SMART WORKING

Informativa per i lavoratori

1.1 PREMESSA

Il presente documento mira a fornire agli smart worker (o Lavoratori Agili) indicazioni utili in relazione alla
tutela della salute e sicurezza, durante I'esecuzione della prestazione lavorativa in smart working ovvero
all’esterno dei locali aziendali.

Tale modalita di prestare la propria attivita lavorativa si distingue dal “telelavoro” per la flessibilita nella
individuazione delle giornate da dedicare a questo tipo di svolgimento del lavoro e nella scelta del luogo
ove prestare |'attivita lavorativa, che non coincide necessariamente con il domicilio del lavoratore (“smart
worker”). In virtu di cio, lo smart worker & 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” (art. 22, comma 2, Legge 81/2017).

E dunque dovere dello smart worker mettere in atto ogni comportamento utile a limitare i rischi derivanti
dell’esecuzione della prestazione lavorativa al di fuori dei locali aziendali, dove viene meno la possibilita da
parte del Datore di Lavoro di verifica puntuale del rispetto dei principi ergonomici e tecnici di salute e
sicurezza del lavoro.

Piu in generale si puo dire che lo smart worker:

® non dovra in alcun modo adottare comportamenti che possano generare rischi per la sua salute e
sicurezza o per quella di terzi;

¢ dovra evitare ogni luogo, ambiente, situazione e circostanza che possa comportare un pericolo per la sua
salute e la sua sicurezza o per quella di terzi.

IM

1.2 PRINCIPI GENERALI

I luoghi di lavoro individuati per I'esecuzione della prestazione lavorativa in smart working devonorispettare,
per quanto possibile, le indicazioni previste per la sicurezza dei videoterminalisti.

Lo smart worker deve dunque rifarsi a quelle indicazioni per cio che riguarda:

¢ j requisiti generali dei luoghi di lavoro;

e |e caratteristiche della postazione di lavoro;

* |e pause da rispettare;

® |a corretta postura da tenere.

Nel seguito vengono riepilogate tali indicazioni.

ALIMENTAZIONE ELETTRICA

Durante l'esecuzione della prestazione lavorativa in smart working i dipendenti devono porre in essere
comportamenti adeguati a limitare il rischio elettrico. Di seguito alcuni suggerimenti, esemplificativi ma non
esaustivi:

e verificare quali prese di corrente elettrica & possibile utilizzare per alimentare la propria attrezzatura
informatica: non scollegare in autonomia apparecchiature presenti nel luogo presso cui si opera;

® non collegare tra loro spine incompatibili, utilizzando eventuali adattatori;

e ['utilizzo di prese multiple con numerose spine e assolutamente da evitare;

e evitare I'utilizzo di prese o apparecchiature elettroniche in situazioni in cui potrebbero trovarsi a



contatto con I'acqua;

e utilizzare le apparecchiature in conformita con le istruzioni d’uso fornite dal produttore;

¢ 'inserimento e il disinserimento delle spine deve essere effettuato impugnando correttamentela presa
e ad apparecchiatura spenta;

e prese e interruttori devono essere mantenuti integri e ben fissati alle pareti.

SPAZI DI LAVORO E VIE DI FUGA

Nella scelta dello spazio di lavoro € necessario prestare attenzione a:

e corretto posizionamento dei cavi di alimentazione del computer, in modo tale da evitare ilrischio
di inciampo e quindi di eventuali cadute;

e avere spazi sufficienti per alzarsi e spostarsi senza rischiare di urtare contro mobili e spigoli;

e evitare di posizionarsi nello spazio di apertura di porte e armadi;

¢ verificare di avere a disposizione vie di fuga agevoli e prive di ostacoli;

e evitare luoghi di lavoro troppo caldi o troppo freddi o comunque con condizioni microclimatiche
inadeguate;

e evitare luoghi di lavoro con illuminazione troppo forte e privi di schermatura alle finestre;

e evitare luoghi di lavoro con illuminazione naturale/artificiale insufficiente.

POSTAZIONE DI LAVORO

Il lavoro al videoterminale puo causare l'insorgenza di disturbi muscolo scheletrici e affaticamentovisivo.
Per evitare l'insorgenza di queste problematiche gli elementi che possono incidere in maniera
sostanziale sono i seguenti

e arredi (sedia, scrivania);

¢ illuminazione naturale e artificiale.

CORRETTA POSTURA E COMPORTAMENTO

La principale misura di prevenzione per l'insorgenza di problematiche muscolo scheletriche e legato
all’assunzione di una corretta postura durante il lavoro al videoterminale.

Allo scopo & necessario

1. assumere la postura corretta di fronte al video, con piedi ben appoggiati al pavimento e schiena
appoggiata allo schienale della sedia nel tratto lombare, regolando (se possibile) I'altezza della sedia e
I'inclinazione dello schienale;

2. posizionare lo schermo del video di fronte in maniera che, anche agendo su eventuali meccanismi di
regolazione, lo spigolo superiore dello schermo sia posto un poco piu in basso dell'orizzonte che passa per
gli occhi dell'operatore e ad una distanza degli occhi paria 50 — 70 cm;

3. evitare irrigidimenti delle dita e del polso, curando di tenere gli avambracci appoggiati al piano di lavoro
in modo da alleggerire la tensione dei muscoli del collo e delle spalle;

4. evitare, per quanto possibile, posizioni di lavoro fisse per tempi prolungati. Nel caso che cio fosse
inevitabile si raccomanda la pratica di esercizi di rilassamento (collo, schiena, arti superioried inferiori).

PREVENZIONE DISTURBI VISIVI

Per la prevenzione dei disturbi visivi occorre:

1. illuminare correttamente il posto di lavoro, anche regolando tende e veneziane; orientare ed

inclinare lo schermo per eliminare, per quanto possibile, riflessi sulla sua superficie;

2. distogliere periodicamente lo sguardo dal video per guardare oggetti lontani, al fine di ridurre
|'affaticamento visivo;

3. effettuare le pause previste. A tale scopo si ricorda che il lavoratore addetto al videoterminale, salvo
diversa indicazione del Medico Competente, deve effettuare una pausa, ovvero un cambio diattivita di 15
minuti ogni 120 minuti di applicazione continuativa al VDT.



EMERGENZA

Lo smart worker dovra evitare di scegliere di prestare I'attivita lavorativa in luoghi isolati e remoti e
dovra avere sempre a disposizione un mezzo per la chiamata dei soccorsi.

SEGNALAZIONE INFORTUNI

Nel caso in cui lo smart worker sia oggetto d’infortunio deve fornire dettagliata e tempestiva
informazione sull’evento, secondo le modalita definite dal servizio personale.

Il presente opuscolo potra essere modificato a seguito della definizione dell’accordo individuale,
correlandolo alle attivita svolte dagli addetti al fine di renderli edotti di cosa controllare in ragione di
eventuali possibili rischi presenti.



Al Responsabile/Dirigente

Domanda di attivazione del lavoro agile ai senadisciplina approvata con deliberazione dellar@®a comunale
n. del

[l/La sottoscritto/a

in servizio presso (indicare servizio/area di afganza)

con profilo t. ca

CHIEDE

di poter svolgere la propria prestazione lavorativenodalita “agile”, secondo i termini, le temjiste e le modalita

da concordare nell’Accordo individuale da sottosansi con il Responsabile/Dirigente.

A tale fine, consapevole delle sanzioni previst'ath 76 del DPR 445/2000, in caso di dichiaradionendaci e

falsita in atti

DICHIARA

(barrare la casella corrispondente)

O di necessitare, per lo svolgimento della prestazida remoto, della seguente strumentazione taginal fornita
dal’Amministrazione :

O di essere in possesso della seguente strumergaeiomologica che mette a disposizione per lo avagto della
prestazione da remoto, alle condizioni di cui &' della Disciplina richiamata in oggetto :

DICHIARA ALTRESI

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



[1 Dipendente con figli in condizione di disabilita sensi dell’articolo 3, comma 3, della Legge 5
febbraio 1992, n. 104

O Dipendente in condizione di disabilita ai sensi’'dedlcolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992,
n. 104, accertata ai sensi dell’articolo 4, commdella stessa legge

[] Dipendente in condizione di caregivers ai sendiatétolo 1, comma 255, della legge 27 dicembre
2017, n. 205;

[1 Dipendente residente o domiciliato/a in @om al di fuori della sede di lavoro
L1 Dipendente con figli conviventi nel medesimo nudimiliare minori di 12 anni

] Altro:

INFINE DICHIARA

L1 di aver preso visione della Disciplina per I'applitone del lavoro agile approvata con deliberazione
della Giunta comunale di cui in oggetto e di adisposizione vigente in materia;

[ di accettarne tutte le disposizioni previste

Indica i luoghi per lo svolgimento della prestaddavorativa in modalita agile (barrare le relataselle
ed indicare l'indirizzo completo):

] Residenza

] Domicilio

1 Altro luogo (da specificare)

Richiede, infine, lo svolgimento del lavoro in mbtdaagile nella/e seguente/i giornata/e

durante lasettimana

Data

Firma




