= Comune diZer]

Provincia diMassa Carrara

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA’ ED ORGANIZZAZIONE
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PREMESSA

Le finalita del PIAO sono:

- consentire un maggior coordinamento dell’attivita programmatoria delle pubbliche
amministrazioni e una sua semplificazione;

- assicurare una migliore qualita e trasparenza dell’attivita amministrativa e dei servizi ai cittadini
e alle imprese;

- coordinare risorse umane e risorse finanziarie allo scopo di armonizzarle agli obiettivi
dell’lamministrazione, in particolare a quelli a carattere strategico, e alle azioni annuali
finalizzate al loro raggiungimento.

In esso, gli obiettivi, le azioni e le attivita dell’Ente sono ricondotti alle finalita istituzionali e alla
missionpubblicacomplessivadisoddisfacimentodeibisognidellacollettivitaedeiterritori.

Si tratta quindi di uno strumento dotato, da un lato, di rilevante valenza strategica e, dall’altro, di un forte
valore comunicativo, attraverso il quale I'Ente pubblico comunica alla collettivita gli obiettivi e le azioni
mediante le quali vengono esercitate le funzioni pubbliche e i risultati che si vogliono ottenere rispetto alle
esigenze di valore pubblico da soddisfare.

Per il 2022 il documento ha necessariamente un carattere sperimentale: nel corso del corrente anno
proseguira il percorso di integrazione in vista dell’adozione del PIAO 2023-2025.

RIFERIMENTINORMATIVI

L'art. 6, commi da 1 a 4, del decreto legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazioni, in legge
6agosto 2021, n. 113, ha introdotto nel nostro ordinamento il Piano Integrato di attivita e organizzazione
(P1AQ),che assorbe una serie di piani e programmi gia previsti dalla normativa, in particolare:



- il Piano della performance;

- il Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza;
- il Piano triennale dei fabbisogni del personale;

- il Piano per le pari opportunita

quali misure di semplificazione e di armonizzazione della programmazione pubblica del processo di
rafforzamento della capacita amministrativa delle Pubbliche Amministrazioni, in maniera funzionale anche
all’attuazione del P.N.R.R.

Il Comune fino ad oggi non ha approvato alcuna regolamentazione del lavoro agile, in quanto la logistica
dell’edificio consente I'attribuzione di spazi ampi per ciascun dipendente, condizione comunque ottimale
per prevenire il contagio da Coronavirus -19.

La disciplina del lavoro agile sara quindi inclusa nel presente provvedimento per una sua regolamentazione
organica e compiuta.

Il Piano Integrato di Attivita e Organizzazione viene redatto nel rispetto del quadro normativo di riferimento
relativo alla Performance (decreto legislativo n. 150 del 2009 e le Linee Guida emanate dal Dipartimento
della Funzione Pubblica) ai Rischi corruttivi e trasparenza (Piano nazionale anticorruzione (PNA) e negli atti
di regolazione generali adottati dal’ANAC ai sensi della legge n. 190 del 2012 e del decreto legislativo n. 33
del 2013) e di tutte le ulteriori specifiche normative di riferimento delle altre materie, dallo stesso assorbite,
nonché sulla base del “Piano tipo”, di cui al Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 30
giugno 2022, pubblicato in Gazzetta Ufficiale in data 7 settembre 2022 ed entrato in vigore il 22 settembre
2022, concernente la definizione del contenuto del Piano Integrato di Attivita e Organizzazione.

Ai sensi dell’art. 8, comma 3, del decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione concernente la
definizione del contenuto del Piano Integrato di Attivita e Organizzazione, il termine per I'approvazione del
PIAOQ, in fase di prima applicazione, era differito di 120 giorni dalla data di approvazione del bilancio di
previsione, il cui termine e stato progressivamente prorogato al 31 agosto 2022. Avendo lo scrivente
Comune approvato il Bilancio di Previsione 2022 — 2024 in data 30/12/2021 con deliberazione consiliare n.
47, si e ritenuto di procedere solo successivamente alla entrata in vigore del decreto legge n.132 del 30
giugno 2022, che tuttavia e stato pubblicato solamente in data 7 settembre 2022, con entrata in vigore
alla data del 22 settembre successivo. In merito al contenuto, e con particolare riferimento alla sezione
“Valori”, si € reso necessario disporre degli "indirizzi generali di governo" di cui agli artt. 46 e 47 del D. Igs.
N.267/2000, che sono state approvate in sede consiliare in data 06/10/2022, con deliberazione del Consiglio
n. 34.

Sulla base del quadro normativo di riferimento e in una visione di transizione dall’attuale alla nuova
programmazione, il Piano Integrato di Attivita e Organizzazione 2022-2024, ha quindi il compito principale
di fornire una visione d’insieme sui principali strumenti di programmazione operativa e sullo stato di salute
dell’Ente al fine di coordinare le diverse azioni contenute nei singoli Piani.

SEZIONE1.SCHEDAANAGRAFICADELL’AMMINISTRAZIONE

COMUNEDI ZERI

INDIRIZZO FRAZIONE
PATIGNO SNC
CODICEFISCALE/P.IVA 00191990456

SINDACO CRISTIAN PETACCHI



N. DIPENDENTI AL 31-12-2021 9 (di cui n. 2 a tempo determinato e part time)

N. ABITANTI AL 31-12-2021 968

TELEFONO 0187447127

SITO INTERNET WWW.COMUNE.ZERI.MS.IT

E-MAIL ZERI@COMUNE.ZERI.MS.IT

PEC COMUNE.ZERI@POSTACERT.TOSCANA.IT

SEZIONE 2. ANTICORRUZIONE E TRASPARENZA

SEZIONE 2.3 —PROGRAMMAZIONE RISCHI CORRUTTIVI E TRASPARENZA

Questo Ente, negli ultimi anni, ha posto particolare attenzione all’attivita di prevenzione della
corruzione e di miglioramento dell’accessibilita e della trasparenza degli atti, come previsto dal
D. Lgs. n.33 del 2013.

E da questa attivita che si parte nella redazione del presente PIAO.

L'ultimo aggiornamento del Piano, relativo agli anni 2022 — 2024, e stato approvato con
deliberazione della Giunta Comunale n. 22 del 29/04/2022.

SEZIONE 3. ORGANIZZAZIONE E CAPITALE UMANO

SEZIONE 3.1 —PROGRAMMAZIONE STRUTTURA ORGANIZZATIVA

L’'organizzazione del Comune di Zeri, € composta da quattro settori, Amministrativo Affari
Generali, Economico Finanziario e Tributi, Urbanistica Ambiente e Cultura e settore Lavori
Pubblici P e Paesaggio.

Dal 01/01/2020 il Segretario Generale dell’Ente & ha scavalco in attesa di un segretario in
disponibilita;

Il settore Amministrativo Affari Generali & stato affidato al Sindaco a norma dell’art 53 comma
23 della L. 388/2000 dalla cessazione del servizio del dipendente che ricopriva la P.O. avvenuta
il 30/06/2020, cosi come per il settore Economico Finanziario e Tributi a seguito di cessazione
avvenuta il 03/04/2022 del dipendente ex art.110 comma 1 DIgs 267/2000, part time 50%. Gli
altri due settori le P.O. sono ricoperti da personale di ruolo di categoria D. E’ intenzione
dell’Amministrazione di procedere all’assunzione di un dipendente di categoria D e di un
dipendente di categoria B. Il dipendente di categoria D dovrebbe andare a ricoprire la P.O. del
settore Economico Finanziario e Tributi, cosi come previsto nel piano triennale del fabbisogno
del personale approvato con delibera della Giunta Comunale n. 45 del 12/09/2022. Al Segretario
Generale dell’Ente verra attribuita la P.O. del settore Amministrativo Affari Generali.

SEZIONE 3.2 —PROGRAMMAZIONE STRUTTURA ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO AGILE

| vigenti contratti nazionali di lavoro del personale degli Enti Locali, dirigenziale e non dirigenziale, nulla
dicono della disciplina del “lavoro agile” come emersa negli anni della pandemia da COVID —19.

Il nuovo contratto nazionale di lavoro per il personale non dirigenziale degli Enti Locali, anni 2019 — 2021,



nella attuale stesura sulla quale é stata sottoscritta solamente la preintesa e che, realisticamente, non
entrera in vigore prima dei primi mesi del 2023, dedica invece alla materia una intera sezione, suddivisa in
due parti (lavoro agile e altre forme di lavoro a distanza).

ILPIANO ORGANIZZATIVO DEL LAVORO AGILE
1. INTRODUZIONE L’esperienza

del telelavoro
Il Comune di Zeri, ha avviato l'utilizzo del telelavoro, a seguito del verificarsi della pandemia. L’esiguo numero di
dipendenti (n° 7 ad ottobre 2022), rende difficile I'utilizzo di tale sistema di lavoro. Rimane aperta la possibilita in
futuro, di adottare uno specifico accordo con la Rsu e leOrganizzazioni Sindacali, quale strumento di flessibilita
e conciliazione vita-famiglia per i dipendentidell'Ente, nonché di risposta a necessita organizzative.
In questa fase l'utilizzo di tale strumento & stato comunque molto circoscritto e comunque limitato al
periodo di pandemia e per la sua disciplina si & fatto riferimento alle disposizioni contrattuali gia
compiutamente contenute nell’art. 1 del CCNL 14.9.2000.

L’esperienza del lavoro agile emergenziale
A decorrere dal mese di marzo 2020, a seguito della Pandemia da Covid-19, I'Ente ha utilizzato un numero
limitato del proprio personale mediante modalita di lavoro a distanza, al fine di garantire la continuita
nell’erogazione dei servizi. Ciascun dipendente dispone di un proprio ufficio e quindi & evitata la
compresenza sul luogo di lavoro.

Di seguito le criticita piu evidenti che si sono dovute affrontare, e le misure messe in campo per
risolverle o limitarle

Utilizzo degli strumenti di collegamento da

Necessita di sviluppare modalita di gestione ST ee
degli uffici molto piu flessibili dato che il remoto (ad es. Zoom o similari) e piattaforme
personale lavora, in buona misura, in spazi di condivisione documenti

ed orari diversi

Necessita di avere personale preparato ad
affrontare molte delle attivita di competenza

dellufficio di appartenenza ﬁ

(interscambiabilita).

Formazione specifica e
organizzazione degli uffici meno
settoriale




Gestione dell’accesso dell'utenza agli uffici;
necessita di organizzare in modo funzionale
le prenotazioni

Necessita di conciliare le esigenze peculiarj
di ciascun ufficio con l'opportunita di una
disciplina uniforme sul lavoro agile per tutto
I'ente, sia con riferimento al personale che ai
rapporti con 'utenza

Mancanza di disciplina di gestione degli
rapporto di lavoro svolto in modalita agile|
Specificita degli uffici e delle attivita non
tutti efficacemente funzionali in modalitd
agile

Implementare gli strumenti di gestione degli
accessi anche attraverso apparecchiature
informatiche

-

Stretto coordinamento tra i settori

Stretta collaborazione tra chi ha svolto il
lavoro da remoto e chi in presenza. Alcuni
uffici particolarmente interessati
dall’emergenza sociale in atto hanno
dovuto continuare a svolgere il lavoro in

presenza




Il Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA)
Su tali premesse si sviluppa il presente Piano Organizzativo del Lavoro Agile (d’ora in poi POLA), redatto
secondo quanto previsto dall’art. 263 comma 4-bis del DL. 34/2020 di modifica dell'art.14 della Legge 7
agosto2015, n.124.
A seguito dell’emanazione di misure di carattere normativo e tecnico per la disciplina del lavoro agile nelle
amministrazioni pubbliche (direttive, linee-guida, ecc., annunciate ma ancora non approvate) e di
specifiche misure contrattuali (il nuovo CCNL dovrebbe contenere anche I'integrale disciplina del lavoro
agile, oggi del tutto mancante a livello contrattuale), si provvederaconseguentemente ad adeguare il
presente documento.
Poiché inoltre il POLA € uno strumento per sua natura ad applicazione progressiva e graduale, che si
esplica nell’'arco temporale di un triennio, legato alle scelte di programmazione rimesse
all’amministrazione sul tema, si dovra tener anche conto delle eventuali modifiche o integrazioniche
potranno rendersi necessarie.

2. CONTESTO ATTUALE (LAVORO AGILE ORDINARIO)

3. Il lavoro agile ordinario

Come disposto dal DPCM del 24.09.2021, dalla data del 15.10.2021 la modalita ordinaria di
svolgimento della prestazione lavorativa nella Pubblica Amministrazione, e quindi anche quella riferibile al
Comune di Zeri, & tornata ad essere quella in presenza, salvo casi eccezionali e per patologie mediche.

In questa fase si ritiene che il livello di equilibrio raggiunto al termine della fase emergenziale e con le
modalita operative ormai consolidatesi nell'ente in tema di lavoro agile sia da salvaguardaree sia quindi
opportuno dare stabilita alla disciplina interna attualmente vigente, in modo da farle assumere - nella
sostanza - carattere ordinario. Come gia detto nell’introduzione, tale disciplina potra essere nel proseguo
oggetto di modifica/integrazione agli esiti delle ulteriori novita che interverranno:

e nuove disposizioni, direttive, linee-guida, ecc. che perverranno a livello centrale;
e nuova disciplina del lavoro agile contenuta nel prossimo CCNL;



4. DISCIPLINA DEL LAVORO AGILE ALCOMUNE DI ZERI

Mappatura della attivita che possono essere rese in modalita agile
Scheda di sintesi delle attivita che possono o non possono essere svolte con la modalita del lavoro agile .

Definizione della percentuale di ricorso al lavoro agile
Per le attivita che possono essere svolte in modalita agile, il lavoro agile & disposto
— nel rispetto della percentuale minima del 15% stabilita dalla normativa vigente — nella percentuale massima
del 25% dei dipendenti impiegati in attivita che possono essere utilmente prestate con tale modalita, ove i
dipendenti lo richiedano.

Tale percentuale, da un punto di vista operativo, € calcolata in prima istanza sulla somma complessiva
dell'orario individuale settimanale o plurisettimanale dei dipendenti impiegabili in modalita agile presso
ciascun Settore. Qualora residuino margini presso i singoli Settori/Servizi, tali margini potranno essere
utilizzati in seconda istanza a livello complessivo di Ente, in modo che comunquela predetta percentuale
massima del 25% non venga superata a livello complessivo di Ente.

Al fine del computo della percentuale massima del 25% non rilevano:

a) i lavoratori individuati come fragili dal medico competente, e comunque nel rispetto delle
prescrizioni dallo stesso disposte di cui ai giudizi di idoneita resi (in questo caso & possibile
prescindere dalla prevalenza della prestazione in presenza di cui al successivo punto 3.3, punto 1,
sempre che i giudizi lo consentano);

b) ilavoratori che, per situazioni imprevedibili ed urgenti, possano configurare un potenziale rischio
di contagio da Covid-19 nell'esecuzione della prestazione lavorativa in presenza, ferma restando
comungque la prevalenza della prestazione in presenza di cui al successivo punto 3.3, punto 1 (da
calcolarsi anche su base plurisettimanale).

Le posizioni organizzative e gli incaricati di specifiche responsabilita, al fine di assicurare I'adeguato presidio
degli uffici loro affidati e poter garantire il proprio ruolo, prestano servizio, di norma, in presenza.

Condizioni per accedere al lavoro agile
Il lavoro agile, ove i dipendenti lo richiedano e sempre che essi siano impiegati in attivita che la predetta
mappatura abbia individuato tra quelle utilmente prestabili con tale modalita, & autorizzato nel rispetto
delle seguenti condizioni:

1. prevalenza, per ciascun lavoratore, della prestazione in presenza (fatta eccezione per i soli
lavoratori fragili e comunque nel rispetto delle prescrizioni disposte dal medico competente),
prevalenza da calcolarsi in base all'orario individuale settimanale o plurisettimanale di ciascun
dipendente;

2. sottoscrizione da parte del dipendente e del responsabile dell'Ufficio Personale di un apposito
contratto individuale, previa autorizzazione del responsabile cui il lavoratore & assegnato;

3. garanzia che lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalita agile non pregiudichi o riduca,
in alcun modo, la fruizione dei servizi resi dall’'amministrazione a favore degli utenti, secondo
specifica dichiarazione resa dal responsabile cui il lavoratore & assegnato;

4. garanzia che sia presente un piano di smaltimento del lavoro arretrato, ove ne sia stato
accumulato, sempre secondo specifica dichiarazione resa dal dirigente cui il lavoratore e

assegnato;
5. garanzia di un’adeguata rotazione del personale che puo prestare lavoro in modalita agile.



Priorita nell'impiego del lavoro agile
L'individuazione del personale chiamato a prestare I'attivita lavorativa in modalita agile dovra avvenire,
sotto la responsabilita di ciascun responsabile, in via prioritaria sulla base dei seguenti criteri:

- adeguatezza ed efficacia della modalita “agile” della prestazione nell'esercizio dell'attivita
lavorativa specifica, da ritenersi condizione abilitante all'attivazione dell'istituto;

- lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita previsto dall'art.
16D. Lgs. 151/2001;

- condizioni di salute del dipendente e dei componenti del relativo nucleo familiare;

= presenza nel nucleo familiare di figli minori di quattordici anni;

- distanza tra la zona di residenza o di domicilio e la sede di lavoro;

= numero e tipologia dei mezzi di trasporto utilizzati e dei relativi tempi di percorrenza.

Modalita operative per accedere al lavoro agile
Le modalita per accedere al lavoro agile sono le seguenti:
- il dipendente che vuole accedere al lavoro agile presenta apposita richiesta scritta al proprio Responsabile;
- il Responsabile competente, valutate le richieste pervenute, si esprime sulle stesse, nel rispetto
delle condizioni di cui al precedente punto 3.3 e sempre che I'attivita specifica cui il lavoratore &
adibito sia ritenuta utilmente prestabile in modalita agile, trasmettendo appena possibile all'Ufficio
Personale quanto segue:
X il rispetto, a livello di Settore/Servizio, della percentuale massima del 25%;
X le necessarie dichiarazioni di cui al precedente punto 3.3, numeri3 e 4;
X I'elenco del personale per cui predisporre il contratto individuale, corredato di un apposito
progetto contenente, per ciascun dipendente, gli specifici obiettivi della prestazione resa in
modalita agile, le modalita e i tempi di esecuzione della stessa, nonché la scadenza.

Disciplina della regolamentazione dell’orario di lavoro in modalita agile
La disciplina operativa riferita alla regolamentazione dell’orario di lavoro in modalita agile & quella che segue.
Essa si fonda sulla disciplina interna gia disposta nella fase emergenziale, opportunamente adattata al
contesto normativo e organizzativo consolidatosi nel frattempo.

Definizione di “Lavoro Agile”
1.1l “Lavoro agile” € una modalita di svolgimento della prestazione lavorativa flessibile, che consente - in
giorni limitati rispetto alla settimana lavorativa o, in alternativa, per tutti i giorni della stessa - lo
svolgimento della prestazione in luogo diverso da quello della sede di lavoro assegnata, cioe presso la propria
residenza, domicilio o altro luogo ritenuto idoneo.

2.Tale modalita consente, nel concreto, di contemperare le seguenti finalita: per 'amministrazione quella
di garantire I'’erogazione dei servizi con modalita spazio-temporali innovative e con livelli ritenuti adeguati
di efficienza ed efficacia; al dipendente di poter svolgere la prestazione lavorativa con modalita chemeglio
concilino tempi di vita e di lavoro, nel rispetto comunque dei principi di pari opportunita e non
discriminazione.

3.l’attivita lavorativa resa in Lavoro agile e svolta in modo da assicurare le interazioni con i colleghi,
con la PO di riferimento, anche attraverso I'utilizzo del sistema di posta elettronica, o degli altri software
gestionali in uso al personale dell'Ente.



PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA” E ORGANIZZAZIONE

Precisazioni di carattere generale
L1l Lavoro agile non costituisce ad alcun effetto prestazione in trasferta, escludendosi pertanto il
riconoscimento del trattamento di missione.

2.1l Lavoro agile, per quanto non espressamente disciplinato dalla presente regolamentazione, € regolato
dalla legge, dalla contrattazione collettiva nazionale, dagli accordi collettivi decentrati e dal contratto
individuale.

3.Esso e inoltre svolto nel pieno rispetto degli obblighi e dei doveri nonché dei diritti connessi al rapporto
di lavoro subordinato previsti per legge e dal contratto, nonché dalle prerogative e dai diritti sindacali di cui
gode il dipendente stesso.

4.1l lavoratore che svolge la prestazione in modalita di lavoro agile mantiene il medesimo trattamento giuridico
ed economico che resta, a tutti gli effetti contrattuali e di legge, regolato dalla contrattazione collettiva.

5.1l dipendente, anche durante I'attivita svolta in Lavoro agile, osserva una condotta uniformata al Codice
di comportamento dei dipendenti del Comune di ZERI, ed & obbligato a prestare la propria attivita con
regolarita e diligenza, rispettando tutte le istruzioni e le indicazioni che gli verranno fornite.

6.1l dipendente ¢ altresi tenuto alla piu assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni in suo possesso
inerenti 'attivita lavorativa e, conseguentemente, adotta ogni misura idonea a garantire tale riservatezza.

7.Nello svolgimento delle operazioni di trattamento dei dati ai quali, in considerazione delle mansioni ricoperte,
il dipendente abbia accesso in esecuzione delle prestazioni lavorative, i dati personali devono essere
trattati nel rispetto della riservatezza e degli altri fondamentali diritti riconosciuti all’interessato dalle norme in
materia di cui al Regolamento GDPR (UE 679/2016) e al D. Lgs. 196/2003 e sm.i. Devono altresi
essere rispettate le disposizioni interne impartite dall’Ente in qualita di Titolare del trattamento. In particolare
il dipendente e tenuto a:
1. Custodire e conservare i dati personali trattati, in modo da ridurre al minimo i rischi di distruzione
o di perdita, anche accidentale, dei dati stessi, di accesso non autorizzato o di trattamento non
consentito onon conforme alle finalita della raccolta, nonché di evitare la diffusione dei dati personali
a soggetti terzi;
2. Evitare di lasciare incustoditi documenti contenenti dati personali, evitare la stampa di documenti
e custodire gli stessi in un luogo sicuro;
3. Evitare di divulgare dati o informazioni inerenti I'attivita lavorativa in presenza di terzi;
4. Non comunicare le proprie password personali ed assicurarsi che le relative digitazioni non siano
fruibili/osservate da terzi;
5. Procedere a bloccare il computer in caso di allontanamento dalla postazione di lavoro.

8. Anche durante le giornate rese in modalita agile il dipendente ha diritto alla tutela INAIL.

Orario di lavoro e modalita della prestazione
1. La prestazione resa in Lavoro agile ha durata pari al normale orario giornaliero (a tempo pieno o part-
time)prevista per ciascun dipendente nel proprio contratto individuale di lavoro. L'orario giornaliero,
pur restando invariato, puo essere distribuito in maniera flessibile rispetto alle modalita ordinariamente
definite.

2. L'articolazione dell'orario di lavoro puo essere modificata:
su richiesta motivata del responsabile;

su richiesta motivata del dipendente. In tal caso per la modifica & necessaria |'autorizzazione del

responsabile. Qualsiasi richiesta di modifica dovra essere comunicata tra dipendente e dirigente di
riferimento con un preawviso di almeno 24 ore.
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3. La/le giornata/e resa/e in lavoro agile sono definite nell’apposto contratto individuale sottoscritto tra
dipendente e dirigente dell’Ufficio Personale. Resta comunque ferma la possibilita di modificare tale/i
giorno/in base alle esigenze di servizio, nel rispetto delle ore complessive di lavoro agile autorizzate.

a. Perla/le giornata/e svolta/e in lavoro agile deve essere inserito, a cura del lavoratore, lo specifico
giustificativo nel programma di gestione del cartellino work-flow, che il responsabile autorizzera.

4. Durante la prestazione in lavoro agile il dipendente dovra comunque essere reperibile dai propri
Responsabili, al fine di poter essere contattato per ogni necessita, dovendosi inoltre presentare
tempestivamente sul luogo di lavoro, ove richiesto nei casi eccezionali che si dovessero presentare.

5. Ciascuna PO di riferimento, declina per ogni dipendente le attivita da svolgere in lavoro agile, nonché
le specifiche modalita operative con cui la prestazione individuale potra essere eseguita, rendicontata
e controllata.

6. Restano fermii limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge
e dalla contrattazione collettiva.

Straordinari, buoni pasto e assenze
1.Nelle giornate prestate in Lavoro agile non sono configurabili prestazioni straordinarie e protrazioni
dell’orario di lavoro aggiuntive, se non nei seguenti casi:

1. per interventi specifici, urgenti e indifferibili cui il dipendente ha dovuto far fronte nell’ambito del
turno del servizio di reperibilita in cui € inserito, interventi che dovranno essere - per quanto
possibile - regolarmente timbrati oppure attestati dal dirigente, con espressa comunicazione
motivata;

2. per copertura dei turni di lavoro presso il C.0.C., in aggiunta alla prestazione lavorativa giornaliera
del dipendente resa in lavoro agile, che dovranno anch’essi essere - per quanto possibile -
regolarmente timbrati oppure attestati dai Responsabili dello stesso C.0.C..

2.Nelle giornate prestate in Lavoro agile non si matura il diritto al buono pasto.

3.Nelle giornate prestate in Lavoro agile & possibile fruire di tutti i permessi ad ore previsti dal CCNL del
comparto e dalla normativa vigente, salvo i permessi brevi e I'adattamento orario, in quanto, per loro natura,
non conciliabili con il Lavoro agile. Del relativo utilizzo deve essere dato conto all'ufficio di riferimento, che
provvedera alla relativa registrazioni sul cartellino, attraverso l'invio dell'apposita modulistica, ove
presente, oppure con specifica mail inviata in copia anche al responsabile, al fine di acquisire la sua
autorizzazione, qualora non intervenga una comunicazione espressa di diniego.

4.In caso di assenza dell’'intera giornata, si applicano gli istituti previsti dalla legge e dalle disposizioni
contrattuali nonché le regole generali in uso per il loro utilizzo.

Fasce orarie di disponibilita e diritto alla disconnessione
1. Sono definite specifiche “fasce orarie di disponibilita”, ovvero periodi di tempo durante i quali il dipendente si
impegna ad essere contattabile. Tale fascia, di noma, & stabilita dalle ore 7.00 alle ore 13.00, e puo essere
declinata diversamente qualora I'orario di servizio dell’ufficio di appartenenza sia diverso o abbia specificita di
rilievo, nel rispetto di un orario di almeno 6 ore.

2. Durante la fascia di disponibilita il dipendente e tenuto rispondere tempestivamente, via mail o via
telefono,al datore di lavoro che avesse necessita di interloquire in tempi brevi. Al di fuori di tali fasce, il
datore di lavoro, pur potendo contattare il dipendente, non potra pretendere di ricevere una risposta
tempestiva.

3.E’ inoltre riconosciuto il “diritto alla disconnessione” che, salvo particolari urgenze, si attua secondo le
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seguenti prescrizioni:

1. il diritto si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e viceversa), oltre che
in senso orizzontale (anche tra colleghi);
2. il diritto si applica in orario dalle ore 13.00 alle ore 8.00, e nelle giornate festive.

4.1l predetto diritto consente al dipendente di non leggere e non rispondere a mail, telefonate o messaggi
lavorativi e di non telefonare, di non inviare mail e messaggi di qualsiasi tipo inerenti |'attivita lavorativa
durante lo stesso.

3.6.7 Recesso
1.L’Amministrazione e/o il lavoratore possono recedere dal contratto individuale sottoscritto in tema di
Lavoro agile con un preavviso di 15 giorni.

2.In presenza di un giustificato motivo ciascuno dei contraenti puo recedere senza preavviso. Puo costituire
giustificato motivo di recesso I'irrogazione di una sanzione disciplinare superiore al rimprovero scritto.

3.1l lavoro agile puo essere oggetto di recesso senza preavviso per ragioni organizzative, in particolare a
titolo esemplificativo ma non esaustivo:
a) assegnazione del/della dipendente ad altre mansioni diverse da quelle per le quali &
stataconcordata la modalita di lavoro agile;
b) mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati in modalita di lavoro agile e definiti nel
contratto individuale;
C) mancata osservanza delle disposizioniin materia di salute e sicurezza sul lavoro, sicurezza e tutela
dei dati, fedelta e riservatezza.

Strumenti informatici
1. Per svolgere la prestazione lavorativa in lavoro agile, al lavoratore — per quanto possibile — sono forniti
gli strumenti tecnologici utili e necessari di proprieta del’ Amministrazione; in alternativa il dipendente puo
utilizzare quelli di sua proprieta autorizzati da parte dell’Amministrazione stessa.
2. Il dipendente assicura la presenza di una postazione idonea, che consenta il pieno esercizio dell’attivita
lavorativa in condizioni di riservatezza e sicurezza della propria integrita fisica.
3. Il lavoratore e tenuto, nel caso di impedimenti di qualsivoglia natura o malfunzionamento deglistrumenti
tecnologici forniti o dei sistemi di collegamento attivati, a darne segnalazione al proprio dirigentecon la
massima tempestivita. Il Responsabile si riserva in tal caso di richiamare il lavoratore in sede.

Divieto di penalizzazioni
1. Il dipendente impiegato in lavoro agile non puo essere in alcun modo penalizzato ai fini del
riconoscimento della professionalita e della progressione di carriera.
2. Per quanto riguarda in particolare la valutazione della performance del lavoratore che svolge la sua
prestazione lavorativa in modalita agile, essa viene effettuata utilizzando i medesimi criteri e le medesime
modalita della prestazione lavorativa resa in presenza, senza alcuna penalizzazione.

Strumenti di rilevazione e verifica periodica

1. Il potere direttivo del datore di lavoro & esercitato con modalita analoghe a quelle applicate con riferimento
alla prestazione resa in presenza, e sempre nel rispetto delle disposizioni contenute nell'art. 4 della L. n.
300/1970.

2. La valutazione che il lavoratore, durante le giornate in lavoro agile, svolga la sua prestazione lavorativa
nel rispetto degli obiettivi e dell’attivita stabiliti nel contratto individuale & di competenza del Responsabile
cuiil dipendente & assegnato. A tal fine tale responsabile si organizza, al proprio interno e autonomamente,
con eventuali report.
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SEZIONE3.3 —PROGRAMMAZIONE PIANO TRIENNALE DEI FABBISOGNI DI PERSONALE

Il Piano triennale del fabbisogno del personale 2022-2024 ¢ stato approvato con deliberazione di Giunta
Comunale n.45 del 12/09/2022, che ha modificato quello della delibera n. 68 del 23/12/2021 quale atto
propedeutico alla approvazione del Bilancio di Previsione 2022 — 2024.

L’entrata in vigore del contratto collettivo nazionale di lavoro per il personale dipendente non dirigenziale,
anni 2019 — 2021, del quale alla data odierna esiste esclusivamente la cosiddetta “preintesa”, comportera a
breve, ovvero entro il 2023, una ridefinizione degli obiettivi prioritari e della complessiva rivalutazione delle
politiche assunzionali del Comune di Zeri, anche con riferimento alla carriera del personale gia in servizio.

SEZIONE 3.4 - PROGRAMMAZIONE DELLA FORMAZIONE DEL PERSONALE DIPENDENTE

La formazione del personale, I'aggiornamento continuo, I'investimento sulle conoscenze, sulle capacita e
sulle competenze delle risorse umane sono allo stesso tempo un mezzo per garantire |'arricchimento
professionale dei dipendenti e uno strumento strategico volto al miglioramento continuo dei processi interni
e quindi della qualita dei servizi, con positive ricadute sul benessere organizzativo.

La formazione risponde dunque a diverse esigenze e funzioni: la valorizzazione delle risorse umane, facendo
leva non solo sulle conoscenze e competenze di tipo tecnico-professionale e relazionale, ma anche come
stimolo alla motivazione, essenziale per il raggiungimento degli obiettivi, il miglioramento della qualita dei
processi organizzativi e di lavoro dell’ente e, conseguentemente della qualita dei servizi.

Le pubbliche amministrazioni sono tenute a programmare annualmente |'attivita formativa.

Le nuove sfide a cui € chiamata la pubblica amministrazione, soprattutto negli ultimi anni, accentuano
ulteriormente il valore della formazione professionale che ha assunto una rilevanza sempre piu strategica
come strumento per implementare le capacita e le competenze esistenti adeguandole a quelle necessarie a
conseguire gli obiettivi programmatici e I'attuazione dei progetti strategici dell’Ente.
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Tra le numerose e pil recenti disposizioni emanate per valorizzare il ruolo della formazione in un’ottica di
crescita e sviluppo delle risorse umane, con particolare riferimento ai profili di promozione della trasparenza
e di prevenzione della corruzione, siricordano in particolare:

La legge 6 novembre 2012, n. 190 “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione
e dell'illegalita nella pubblica amministrazione”, e i successivi decreti attuativi (in particolare il
D.lgs.33/13 e il D.Igs. 39/13);

I'articolo 15, comma 5, del decreto Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, in base a cui:“Al

personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolte attivita formative in materia di trasparenza e

integrita, che consentano ai dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei contenuti del codice

di comportamento, nonché un aggiornamento annuale e sistematico sulle misure e sulle disposizioni

applicabili in tali ambiti”;

il Regolamento generale sulla protezione dei dati (UE) n. 2016/679, introdotto nel nostro sistema

normativa a far data dal 25 maggio 2018, il quale prevede, all’articolo 32, paragrafo 4, un obbligo di

formazione per tutte le figure (dipendenti e collaboratori) presenti nell’organizzazione degli enti;

il Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD), di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n.

82,successivamente modificato e integrato (D.lgs. n. 179/2016; D.lgs. n. 217/2017), il quale all’art 13

Formazione informatica dei dipendenti pubblici” prevede che:

1. Le pubbliche amministrazioni, nell’ambito delle risorse finanziarie disponibili, attuano politiche di
reclutamento e formazione del personale finalizzate alla conoscenza e all’'uso delle tecnologie
dell’informazione e della comunicazione, nonché dei temi relativi all’accessibilita e alle tecnologie
assistive, ai sensi dell’articolo 8 della legge 9 gennaio 2004, n.4.

1-bis. Le politiche di formazione di cui al comma 1 sono altresi volte allo sviluppo delle competenze

tecnologiche, di informatica giuridica e manageriali dei dirigenti, per la transizione alla modalita

operativa digitale;

| PRINCIPI cui si ispira il programma di formazione sono:

Valorizzazione del personale: il personale €& considerato come un soggetto che richiede
riconoscimento e sviluppo delle proprie competenze, al fine di erogare servizi piu efficienti ai

cittadini;
uguaglianza e imparzialita: il servizio di formazione e offerto a tutti i dipendenti, in relazione alle

esigenze formative riscontrate;

continuita: la formazione & erogata in maniera continuativa;

partecipazione: il processo di formazione prevede verifiche del grado di soddisfazione dei
dipendenti e modi e forme per inoltrare suggerimenti e segnalazioni;

efficacia: la formazione deve essere monitorata con riguardo agli esiti della stessa in termini di
gradimento e impatto sul lavoro;

efficienza: la formazione deve essere erogata sulla base di una ponderazione tra qualita della
formazione offerta e costi della stessa.

GLI ATTORI DELLA FORMAZIONE:

Funzione associata con I'Unione dei Comuni
Responsabili dei Servizi: coinvolti nei processi di formazione a piu livelli:

o Rilevazione dei fabbisogni formativi;
o Individuazione dei singoli dipendenti da iscrivere ai corsi di formazione trasversale;
o Definizione della formazione specialistica per i dipendenti del settore di competenza.

Responsabile del Servizio Risorse Umane: gestione del budget relativo alla formazione e coordinatore

della formazione di tutto il personale.
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- Dipendenti: i destinatari della formazione.

- Docenti: Il Comune di Zeri fruisce della formazione in forma associata con gli altri 12 Comuni della
Lunigiana che fanno parte dell’'Unione dei Comuni Montana Lunigiana. Questo non significa che non
sia autorizzata una ulteriore formazione, di norma svolta da societa di formazione di cui sia nota la
competenza e |'affidabilita, il cui costo sia compatibile con le risorse disponibili.

Il Comune di Zeri pu0 avvalersi, come gia accaduto in passato, della docenza del Segretario Generale
o dei singoli Responsabili di settore, che mettono a disposizione la propria professionalita,
competenza e conoscenza nei diversi ambiti formativi.

Parte della formazione, a carattere piu specialistico, viene assicurata anche da associazioni di settore,
ed in particolare da OMIA, che fornisce servizi, prevalentemente nell'area dell'aggiornamento
professionale, al personale degli enti locali, e ANUTEL (Associazione Nazionale Uffici Tributi Enti
Locali), associazione che ha come scopo primario l'organizzazione di seminari di studio, la
promozione di convegni e conferenze, ed infine IFEL (Istituto per la Finanza e I'Economia Locale),
Fondazione istituita dall’Associazione Nazionale dei Comuni Italiani (ANCI), che offre momenti
formativi offerti nei vari ambiti d’interesse comunale.

OBIETTIVI GENERALI:

- Diffusione di una cultura della formazione;

- Diffusione capillare della formazione all’interno dell’Ente, avvalendosi anche di competenze interne,
di metodologie didattiche online, di attivita formative pianificate e organizzate per favorire
I'acquisizione di competenze sul luogo di lavoro, di valorizzazione delle migliori pratiche ed
esperienze professionali maturate nei singoli settori di appartenenza, di condivisione di strumenti
operativi comuni a supporto della diffusione di informazioni utili;

- implementazione del sistema formazione attraverso la collaborazione con altri Enti del territorio e/o
I'adesione a percorsi formativi qualificati ed economicamente adeguati agli enti locali;

- mantenimento strutturato, in maniera permanente, del sistema formativo per favorire lo sviluppo
delle risorse umane, anche in ragione dei cambiamenti organizzativi e culturali che nascono dalla
spinta dei nuovi bisogni della comunita locale, dalla introduzione di nuove tecnologie e dalla
attuazione di progetti PNRR, valorizzando le risorse e le competenze personali, per ottenere, in
parallelo, un efficace sviluppo organizzativo.

OBIETTIVI SPECIFICI:

Sono obiettivi specifici quelli che rispondono ad esigenze puntuali di formazione, che periodicamente si
rendono evidenti, cosi come, invece, in altri casi sia doveroso garantire periodicamente un aggiornamento
tempestivo.

In particolare, negli ultimi anni, si sono resi necessari importanti corsi di aggiornamento nelle seguenti
materie:

- Innovazioni di carattere normativo e/o tecnologico;

- Nuove assunzioni;

- Introduzione e predisposizione di progetti finanziabili nell’ambito dei PNRR;
- Obblighi di legge;

- Normativa di natura tributaria;

- Modalita di svolgimento del lavoro a distanza;

- Nuovo Contratto Nazionale di Lavoro
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MODALITA’ DI EROGAZIONE DELLA FORMAZIONE

Le attivita formative dovranno essere programmate e realizzate facendo ricorso a modalita di erogazione
differenti:

Formazione in aulg;
Formazione attraverso webinar;
Formazione in streaming;

P wnN e

Autoformazione.

Il programma della formazione, pur avendo carattere programmatorio, richiede una certa flessibilita in fase
attuativa, con riferimento ai seguenti aspetti:

- Modalita di effettuazione dei corsi;

- Ordine temporale di effettuazione dei singoli corsi;

- Sopravvenute esigenze di carattere esogeno o endogeno, che potrebbero determinare il rinvio o
I'annullamento di alcuni corsi e al contempo, la programmazione di nuovi (nel limite delle risorse
disponibili);

- Stanziamento di risorse da adeguare secondo le necessita e le possibilita.

PROGRAMMAZIONEDELLAFORMAZIONE

E realizzata secondo criteri di:

- pubblicita del materiale didattico, di modo da favorire la piu ampia diffusione e informazione sui temi
oggetto delle attivita formative;

- massima partecipazione del personale operante nei settori a pilu elevato rischio di corruzione;

- adesione a percorsi formativi qualificati ed economicamente adeguati agli Enti Locali, al fine di
formare in maniera significativa e pertinente il personale interessato.

AREE FORMATIVE

Area giuridico-normativa: La continua evoluzione legislativa e regolamentare evidenzia la complessita delle

discipline pubblicistiche e la varieta dei criteri interpretativi. E indispensabile un adeguato presidio formativo
non solo per i necessari aggiornamenti, ma per favorire momenti di orientamento applicativo e definizione
di prassi condivise

Area organizzazione e personale: Si intende proseguire, con la proposizione di momenti formativi e di

confronto sulle novita normative e operative relative ai diversi istituti normativi del pubblico impiego e alle
metodologie di gestione delle risorse umane, anche in previsione della introduzione del prossimo Contratto
Nazionale di Lavoro del personale degli Enti Locali, dirigenziale e non dirigenziale.

Area economico-finanziaria-tributaria: Rientrano in quest’area le iniziative formative dirette ad approfondire

e consolidare le metodologie di gestione delle spese e delle entrate, la normativa fiscale, la gestione dei beni
patrimoniali;

Area tecnico-specialistica: Include la formazione di settore e I'aggiornamento su normative di carattere

tecnico, mirati all’acquisizione e al consolidamento delle competenze necessarie per lo svolgimento delle
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mansioni attinenti ad attivita o a profili professionali specifici.

Area informatica: L'innovazione informatica e I'agenda digitale impongono un cambiamento di visione della

struttura burocratica e della modalita di resa dei servizi pubblici.

Promozione della sicurezza sui luoghi di lavoro e del benessere organizzativo: Stante la normativa vigente,
esiste I'obbligo (previsto dall’art. 37 del D. Lgs. 81/08) a carico del datore di lavoro di sottoporre i lavoratori
(intendendosi per lavoratore chiunque svolga attivita per I'Ente a titolo oneroso oppure a titolo gratuito) alle

varie tipologie di formazione in tema di sicurezza che sara declinata ed erogata in corso d'anno in base alle
priorita individuate e ai contingenti di personale da formare/aggiornare.

Anticorruzione e trasparenza: si procedera a effettuare formazione in tema di anticorruzione e trasparenza

con particolare attenzione ai nuovi assunti. La stessa sara organizzata dall’ufficio controlli interni, con Ia
collaborazione dell’ufficio personale, affidandosi a enti esterni specializzati.

Azioni di sensibilizzazione e formazione sulle tematiche della pari opportunita, sulla prevenzione e contrasto

di ogni forma di discriminazione. Sara garantita la partecipazione del personale alla formazione sia su

tematiche connesse alle pari opportunita, sia su tematiche utili per sviluppare al meglio le professionalita.
Saranno inseriti moduli formativi per il contrasto alla violenza di genere

PNRR: Per consentire la corretta gestione delle risorse erogate dal PNRR & necessaria la formazione specifica
del personale deputato a gestirne le attivita, pertanto saranno valutate tutte le opportunita disponibili.



