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Riferimenti normativi

Direttiva del Parlamento europeo e del Consiglio 5 luglio 2006, n. 54, riguardante I'attuazione del
principio delle pari opportunita e della parita di trattamento fra uomini e donne in materia di
occupazione e Impiego;

Risoluzione del Parlamento europeo, approvata il 13 settembre 2016, relativa alla "Creazione di
condizioni del mercato del lavoro favorevoli all'equilibrio tra vita privata e vita professionale",;
Regolamento 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio 27 aprile 2016, relativo alla protezione
delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di
tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE (regolamento generale sulla protezione dei dati), in
coordinamento con le disposizioni per I'adeguamento dell'ordinamento nazionale al Regolamento, di cui
al decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, recante "Codice in materia di protezione dei dati
personali", come da ultimo modificato dal decreto legislativo 10 agosto 2018, n. 101;

Decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151 recante "Testo unico delle disposizioni legislative in materia
di tutela e sostegno della maternita e della paternitd" e ss.mm.ii.;

Decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle

dipendenze delle pubbliche amministrazioni” e ss.mm.ii.;
Decreto legislativo 8 aprile 2003, n. 66, recante "Attuazione delle direttive 93/104/CE e 2000/34/CE

concernenti taluni aspetti dell'organizzazione dell’orario di lavoro";

Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 recante “Codice dell’amministrazione digitale” e ss.mm.ii.;

Decreto legislativo 11 aprile 2006, n. 198 recante "Codice delle pari opportunitd tra uomo e donna";
Decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150 recante "Attuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15, in
materia di ottimizzazione della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle ||/
pubbliche amministrazioni"; /
Legge 4 novembre 2010, n. 183 recante "Deleghe al Governo in materia di lavori usuranti, di ||/
riorganizzazione di enti, di congedi, aspettative e permessi, di ammortizzatori sociali, di servizi per
limpiego, diincentivi all'occupazione, di apprendistato, di occupazione femminile, nonché misure contro

il lavoro sommerso e disposizioni in tema di lavoro pubblico e di controversie di lavoro"; \ \
Legge 7 agosto 2015, n. 124 recante “Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione delle :311\{\
amministrazioni pubbliche”;
Legge 22 maggio 2017, n. 81 recante “Misure per la tutela del lavoro autonomo non imprenditoriale e U
misure volte a favorire I'articolazione flessibile nei tempi e nei luoghi del lavoro subordinato”; \
Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri 1 giugno 2017, n. 3 recante “Indirizzi per I'attuazione ,:
dei commi 1 e 2 dell’articolo 14 della legge 7 agosto 2015, n. 124 e linee guida contenenti regole inerenti =
all’organizzazione del lavoro finalizzate a promuovere la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro dei
dipendenti”;

Articolo 83 del decreto-legge 19 maggio 2020, n. 34, convertito con modificazioni, dalla legge 17 luglio
2020, n. 77 recante “Misure urgenti in materia di salute, sostegno al lavoro e all'economia, nonché di
politiche sociali connesse all'emergenza epidemiologica da COVID-19";

Direttiva (UE) 2019/1158 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 20 giugno 2019 relativa all'equilibrio
tra attivita professionale e vita familiare per i genitori e i prestatori di assistenza e che abroga la direttiva
2010/18/UE del Consiglio;

Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro applicabile;

Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione 8 ottobre 2021 recante “Modalitd organizzative
per il rientro in presenza dei lavoratori delle pubbliche amministrazioni”;

Decreto legislativo 30 giugno 2022, n. 105 recante “Attuazione della direttiva (UE) 2019/1158 del g
Parlamento europeo e del Consiglio, del 20 giugno 2019, relativa all’equilibrio tra attivita professionale e P
vita familiare per i genitori e i prestatori di assistenza e che abroga la diretfivﬁg 2010/18/UE del Consiglio”;

D.G.R. Puglia n. 1914 del 19 dicembre 2022. ol ;
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1. Premessa

Il lavoro agile (o smart working), in particolare a partire dall’emergenza epidemiologica da virus SARS-
CoV-2, & diffusamente entrato a far parte degli ordinari strumenti di regolazione del rapporto di lavoro e,
come noto, presuppone che la prestazione lavorativa non si svolga né in un luogo, né in un orario
predeterminati; al contrario, lo smart working richiede, pill ancora dell’attivita tradizionale in presenza in
sede, una chiara assegnazione di compiti da svolgere, misurabili ex post e disciplinati da esplicite indicazioni
operative e di ingaggio, fondate su un costruttivo rapporto organizzativo e di fiducia tra datore pubblico e
dipendente.

LIRCCS “S. de Bellis” ha awviato la sperimentazione del lavoro agile a partire dal’emergenza
epidemiologica del 2020, mediante forme di lavoro che consentissero di contemperare l'esigenza di
contrasto alla pandemia con la necessita di continuita nell’erogazione dei servizi che 'Ente & chiamato a
garantire.

L’adozione della disciplina del lavoro agile richiede la preventiva fotografia della condizione di partenza
dell’Ente: I'individuazione delle attivitd che possono essere svolte in modalita agile; I'indicazione di un
percorso di progressivo sviluppo, asseghando i compiti al personale interessato e individuando obiettivi
specifici da raggiungere. Nell'individuazione della condizione di partenza specifica attenzione deve essere
riposta alla salute organizzativa (con riferimento in particolare alla mappatura dei processi, all'analisi della
organizzazione reale), professionale (sia per le competenze direzionali sia per quelle dei dipendenti), digitale
ed economico finanziaria. Una particolare attenzione deve infine essere dedicata all'analisi degli impatti
interni ed esterni determinati dalla introduzione del lavoro agile.

A seguito dell’emanazione di misure di carattere normativo e tecnico per la disciplina del lavoro agile nelle
amministrazioni pubbliche, in particolare attraverso I'adozione di ulteriori strumenti, anche contrattuali, si

provvedera ad adeguare il presente documento.
,

2. Definizione e principi generali

1.1l lavoro agile di cui alla legge n. 81/2017 & una delle possibili modalita di effettuazione della prestazione
lavorativa per processi e attivita di lavoro, previamente individuati dall’Ente, per i quali sussistano i necessari
requisiti organizzativi e tecnologici per operare con tale modalita. Esso & finalizzato a conseguire il
miglioramento dei servizi pubblici e I'innovazione organizzativa garantendo, al contempo, 'equilibrio tra /
tempi di vita e di lavoro.

2. Il lavoro agile & una 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. La prestazione lavorativa viene eseguita in parte all’interno dei locali dell’Ente e in parte / / (’
all’esterno di questi, senza una postazione fissa e predefinita, entro i limiti di durata massima dell’orario di  *
lavoro giornaliero e settimanale. Non si prevede che il dipendente possa usufruire dei buoni pasto qualora
I"attivita lavorativa sia eseguita all’esterno dei locali dell’Ente. —

Ove necessario per la tipologia di attivita svolta dai lavoratori e/o per assicurare la protezione dei dati QL
trattati, il lavoratore concorda con I'Ente i luoghi ove & possibile svolgere Iattivita. In ogni caso nella scelta q:j
dei luoghi di svolgimento della prestazione lavorativa a distanza il dipendente & tenuto ad accertare la
presenza delle condizioni che garantiscono la sussistenza delle condizioni minime di tutela della salute e f‘\\.‘\
sicurezza del lavoratore nonché la piena operativita della dotazione informatica e ad adottare tutte le
precauzioni e le misure necessarie e idonee a garantire la pili assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni g\
in possesso dell’Ente che vengono trattate dal lavoratore stesso. A tal fine, 'Ente consegna al lavoratore una

specifica informativa in materia.
3. Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalitd agile non modifica la natura del rapportofd J*"

lavoro in atto. Fatti salvi gli istituti contrattuali non compatibili con la modalita a distanza, il dlpen9

conserva i medesimi diritti e gli obblighi nascenti dal rapporto di lavoro in presenza ivi incluso il diritt éel’un
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trattamento economico non inferiore a quello complessivamente applicato nei confronti dei lavoratori che
svolgono le medesime attribuzioni esclusivamente all’interno dell’Ente, con le precisazioni di cui al presente
Titolo.

4. L’Ente garantisce al personale in lavoro agile le stesse opportunita rispetto alle progressioni di carriera,
alle progressioni economiche, alla incentivazione della performance e alle iniziative formative previste per

tutti i dipendenti che prestano attivita lavorativa in presenza.

3. Accesso al lavoro agile

1. l’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 e indipendentemente dal fatto che siano stati assunti
con contratto a tempo indeterminato o determinato — con le precisazioni di cui al presente Titolo.

2. l’Ente individua le attivita che possono essere effettuate in lavoro agile attraverso l'insaturazione di un
dialogo approfondito con i soggetti sindacali, fermo restando che sono esclusi i lavori in turno e quelli che
richiedono l'utilizzo di strumentazioni o documentazioni non remotizzabili.

3. L’Ente nel dare accesso al lavoro agile ha cura di conciliare le esigenze di benessere e flessibilita dei
lavoratori con gli obiettivi di miglioramento del servizio pubblico, nonché con le specifiche necessita tecniche
delle attivita. Fatte salve queste ultime, e fermi restando i diritti di priorita sanciti dalle normative tempo per
tempo vigenti nonché I'obbligo da parte dei lavoratori di garantire, nell’esercizio della loro attivita lavorativa,
gli stessi livelli prestazionali previsti per I'attivita in presenza, I'Ente, previo confronto, avra cura, fermo
restando quanto previsto nel periodo precedente, di facilitare I'accesso al lavoro agile ai lavoratori che si
trovino in condizioni di particolare necessita, non coperte da altre misure.

4. Accordo individuale

1. Vaccordo individuale & stipulato per iscritto ai fini della regolarita amministrativa e della prova. Ai sensi
degli artt. 19 e 21 della legge n. 81/2017, esso disciplina I'esecuzione della prestazione lavorativa svolta
all'esterno dei locali dell’Ente, anche con riguardo alle forme di esercizio del potere direttivo del datore di
lavoro ed agli strumenti utilizzati dal lavoratore che di norma vengono forniti dall’amministrazione. l’accordo
deve inoltre contenere almeno i seguenti elementi essenziali:

a) durata dell’accordo, avendo presente che lo stesso pud essere a termine o a tempo indeterminato;

b) modalita di svolgimento della prestazione lavorativa fuori dalla sede abituale di lavoro, con specifica
indicazione delle giornate di lavoro da svolgere in sede e di quelle da svolgere a distanza;

¢) modalita di recesso, che deve avvenire con un termine di preavviso non inferiore a 30 giorni salve le
ipotesi previste dall’art. 19 legge n. 81/2017;

d) ipotesi di giustificato motivo di recesso;

e) indicazione della fascia di cui all’art. 79 comma 1, lett. a) (Articolazione della prestazione in modalita
agile e diritto alla disconnessione);

f) i tempi di riposo del lavoratore che comunque non devono essere inferiori a quelli previsti per il
lavoratore in presenza e le misure tecniche e organizzative necessarie per assicurare la disconnessione
del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro;

g) le modalita di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione resa dal

' lavoratore all’esterno dei locali dell’amministrazione nel rispetto di quanto disposto dall’art. 4 della

legge 20 maggio 1970, n. 300 e s.m.i.;
h) Vimpegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla salute e sicurezza sul

<

lavoro agile ricevuta dall’amministrazione. ¢ o

2.In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti pud recedere dall’accordo sen wfo

indipendentemente dal fatto che lo stesso sia a tempo determinato o a tempo indeterminato. /°
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- 'aspetto organizzativo;
- I'aspetto giuridico-contrattuale che prendera in esame tutte le disposizioni di Legge e le policy aziendali
vigenti, ivi compresa l'illustrazione degli specifici rischi lavorativi (D.Lgs.81/08).

2. La formazione di cui al comma 1 dovra perseguire l'obiettivo di formare il personale all’utilizzo delle
piattaforme di comunicazione e degli altri strumenti previsti per operare in modalita agile nonché di
diffondere moduli organizzativi che rafforzino il lavoro in autonomia, I'empowerment, la delega decisionale,
la collaborazione, la condivisione delle informazioni e la salute e sicurezza sul lavoro.

7. Sistema di misurazione e valutazione della performance

La valenza del sistema di misurazione e valutazione della performance permane anche per quanto
concerne I'applicazione del lavoro agile.

Giova in questa sede evidenziare in sintesi che la performance individuale & misurata in quota parte sulla
base della performance organizzativa dell’unita di appartenenza e per la quota rimanente sulla base dei
comportamenti organizzativi assegnati.

In particolare, i comportamenti organizzativi utilizzati per la valutazione della performance individuale si
prestano anche alla valutazione del lavoro a distanza.

8. Potere direttivo, di controllo e disciplinare

La modalita di lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del Datore di lavoro, che sar3
esercitato con modalita analoghe a quelle applicate con riferimento alla prestazione resa presso la sede di
lavoro.

Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori della sede si esplicitera, di massima, attraverso la
verifica dei risultati ottenuti. Tra dipendente in lavoro agile e diretto responsabile saranno condivisi, obiettivi
puntuali, chiari e misurabili che possano consentire di monitorare i risultati dalla prestazione lavorativa in
lavoro agile. Per assicurare il buon andamento delle attivita e degli obiettivi, dipendente e responsabile si
confronteranno almeno con cadenza periodica sullo stato di avanzamento del lavoro. Restano ferme le

ordinarie modalita di valutazione delle prestazioni, secondo il sistema vigente per tutti i dipendenti. f>
Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita lavoro agile, il comportamento del dipendente
dovra essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione dovra essere svolta
sulla base di quanto previsto dai CC.CC.NN.LL. vigenti e di quanto indicato nel Codice di comportamento
dell’Ente. ~
~\
[
- ,\\&
9. Privacy e
Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il dipendente abbia accesso in esecuzione delle T
prestazioni lavorative, in considerazione delle mansioni ricoperte, in relazione alle finalita legate ~——x
all’espletamento delle suddette attivita, gli stessi devono essere trattati nel rispetto della riservatezza e degli
altri diritti fondamentali riconosciuti all'interessato dal Regolamento UE 679/2016 - GDPR e dal D.Lgs. 196/03
e s.m.i., e dalle apposite prescrizioni impartite dall’Ente.
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5. Articolazione della prestazione in modalita agile e diritto alla disconnessione

1. La prestazione lavorativa in modalita agile pud essere articolata nelle seguenti fasce temporali:
a) fascia di contattabilita - nella quale il lavoratore & contattabile sia telefonicamente che via mail o con
altre modalita similari. Tale fascia oraria non pud essere superiore all’orario medio giornaliero di lavoro;
b) fascia di inoperabilita - nella quale il lavoratore non pud erogare alcuna prestazione lavorativa. Tale
fascia comprende il periodo di 11 ore di riposo consecutivo di cui all’art. 43 comma 5 (Orario di Lavoro)
a cui il lavoratore & tenuto nonché il periodo di lavoro notturno tra le ore 22:00 e le ore 6:00 del giorno
successivo.

2. Nella fascia di contattabilita, il lavoratore pud 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 motivi personali o familiari di cui all’art. 51 (Permessi retribuiti per motivi
personali o familiari), i permessi sindacali di cui al CCNQ 4 dicembre 2017 e s.m.i., i permessi per assemblea
di cui all’art. 13 (Diritto di assemblea) e i permessi di cui all’art. 33 della legge n.104/1992. Il dipendente che
fruisce dei suddetti permessi, per la durata degli stessi, & sollevato dagli obblighi stabiliti dal comma 1 per Ia
fascia di contattabilita.

3. Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalita agile non & possibile effettuare
lavoro straordinario, trasferte, lavoro disagiato, lavoro svolto in condizioni di rischio.

4. 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 & tenuto a darne tempestiva informazione al proprio dirigente o
responsabile. Questi, qualora le suddette problematiche dovessero rendere temporaneamente impossibile
o non sicura la prestazione lavorativa, pud richiamare il dipendente a lavorare in presenza. In caso di ripresa
del lavoro in presenza, il lavoratore & tenuto a completare la propria prestazione lavorativa fino al termine
del proprio orario ordinario di lavoro.

5. Per sopravvenute esigenze di servizio il dipendente in lavoro agile pud 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.

6. Il lavoratore ha diritto alla disconnessione. A tal fine, fermo restando quanto previsto dal comma 1, lett.
b), negli orari diversi da quelli ricompresi nella fascia di cui al comma 1, lett. a) non sono richiesti contatti con
i colleghi o con il dirigente per lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle email, la risposta
alle telefonate e ai messaggi, I'accesso e la connessione al sistema informativo dell’Ente.

6. Formazione nel lavoro agile

1. Al fine di accompagnare il percorso di introduzione e consolidamento del lavoro agile, nell’ambito delle
attivita del piano della formazione saranno previste specifiche iniziative formative per il personale che
usufruisca di tale modalita di svolgimento della prestazione.

I lavoratori dell’lstituto, anche attraverso la formazione, devono avvertire di non essere isolati. In caso di

problemi devono sapere che hanho a disposizione i colleghi e gli strumenti che i aiuteranno a superare
eventuali criticita. Non & solo il lavoratore coinvolto nel lavoro agile che sta lavorando a distanza, & tutto il
gruppo di lavoro che sta lavorando a distanza: tutti i soggetti coinvolti e tutta la struttura attraverso le
tecnologie possono realizzare una vicinanza virtuale che consente di svolgere la normale attivita produttiva.

v

- I'aspetto tecnico operativo finalizzato all’ utilizzo dellg apparecchiature e al rispetto delle proce/gm,p\e;
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La formazione in tale ambito si basera su tre pilastri: / ,;,.-é‘_
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