COMUNE DI ROCCAFORTE MONDOViI
Provincia di Cuneo

PIANO ORGANIZZATIVO
PER IL LAVORO AGILE
2023

Approvato con Delibera della Giunta Comunale
n. 28 del 15/02/2023



Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

INDICE

1-Indicazioni generali

2-1l trattamento economico e la condizione giuridickei dipendenti
3-Le attivita che possono essere svolte in lavordeagi
4-1e condizioni

5-La scelta dei dipendenti

6-Le misure organizzative

7-L’orario di lavoro ed il diritto alla disconnessioa
8-L’accordo individuale ed il progetto

9-Le indennita

10-1 doveri

11-La formazione

12-11 monitoraggio

13-Le misure di sicurezza



PIANO ORGANIZZATIVO PER IL LAVORO AGILE
2023

Art. 1
Indicazioni generali
1. llricorso al lavoro agile € finalizzato al ragggimento dei seguenti obiettivi:
* miglioramento delle performance, ivi compresadaizione dei tempi di conclusion dei procedimenti
amministrativi e lhumento delle attivita svolte;
» conciliazione tra i tempi di vita e di laxg
* promozione delle pari opportunita;
* incremento del benessere organizzativo;
e riduzione delle assenze;
* riduzione del traffico e del connesso inquinamento;

2. Il lavoro agile € una modalita di svolgimento dsbport di lavoro subordinato stabilita mediante un
accordo tra il dipendente e I'ente, che prevedaéodi organizzazione per fasi, cicli e obiettivhe| rispetto
delle normative dettate, senza precisi vincolirdrio o di luogo di lavoro, nonché con l'utilizzogdrumenti
tecnologici per lo svolgimento dell’attivita lavonz.

3. Puo essere svolto presso il domicilio del dipenelerd in luoghi individuati dal’amministrazione,
possibilmente d’intesa con il lavoratore.

4. Larelazione sindacale prevista € la informaziomegntive e, a richiesta dei soggetti sindacali 0 s
iniziativa dell’ente, il confronto.

Art. 2
Il trattamento economico e la condizione giuridickei dipendenti

1. Idipendentiin lavoro agile non possono subireimdécdiscriminazione, anche indiretta, in termini di
trattamento economico e/o di condizione giuriditenendo conto degli istituti economici e giuridici
compatibili.

2. Le metodologie di valutazione, sia con riferimemtajuelle per la graduazione degli incarichi
dirigenziali e di posizione organizzativa, sia e¢darimento a quelle per le prestazioni ed | riati/tvano
adeguate e devono evitare ogni forma di penalieeazilelle prestazioni svolte in questa modalita.

Art. 3
Le attivita che possono essere svolte in lavordeagi

1. Tutte le attivita, tranne quelle che I'ente indivédespressamente come tali, possono essere svolte i
modalita agile.

2. Le attivita che non possono essere svolte in laawite sono individuate dai Responsabili dei
Servizi, sulla base di un monitoraggio di tuttelbpuehe coordinano.

3. L’ente, con delibera di giunta, puo dettare dgtlecifiche line guida.
Si ritiene che le seguenti siano incompatibili ddavoro agile:

*  Vigilanza urbana;

» Realizzazione di opere pubbliche, per le partirbre sono ascrivibili ad attivita dfficio;
e Notifiche;

* Supprto agli uffici da svolgere in presenza;

*  Sportelli con contatto diretto con gli utenti;

e Servizi cimiteriali;

* Interventi connessi a condizioni di emergenza



Art. 4
Le condizioni

1. Nella effettuazione del lavoro agile occorre gararit rispetto delle seguenti condizioni:

* L’invarianza dei servizi resi all'utenza, che dessere attestata dal Responsabile del servizio con
cadenza almeno settimanale;

» L'adeguata rotazione del personale autorizzato phestazione di lavoro agile, assicurando
comunque la prevalenza per ciasun lavoratore detdan presenza, fatto salvo che per i dipendenti
cd fragili;

* L'adozione di apposite struenti tecnologici idoaegarantire I'assoluta riservatezza dei dati eedell
informazioni trattati durante lo svolgimento deldao agile. Tale risultato e raggiunto attraverso u
dei seguenti strumenti: Sistemi multi factor autieation, attivazione di una VPN, utilizzazione di
una tecnologia VDI, Cloud. Il soddisfacimento dietaequisito & attestato dal Responsabile del
Servizioper la transizione digitale;

* L'adozione e realizzazione di un piano di smaltineell’eventuale lavoro arretrato, ove
accumulato;

» La fornitura di idonea dotazione tecnologica alolaore. Tale vincolo puo, con il consenso del
dipendente, essere sostituito dalla utilizzazioekbaddotazione tecnologica del lavoratore, ferma
restando la idoneita che deve essere attestatrigedel Responsabile del Servizio per la transeio
digitale.

» La stipula dell'accordo individuale di cui al sussi&o articolo 8.

Art. 5
La scelta dei dipendenti

1. Idipendenti da adibire a lavoro agile sono indixatl dai responsabili dei Servizi, dando corsoian v
ordinaria alla rotazione e nel numero massimo gatdi compatibile con lo svolgimento ottimale delle
prestazioni.

2. Nel caso di richieste piu elevate si applicand, areline, le seguenti preferenze:

» lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusiaiel 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 decretodiedive 26marzo 2001, n. 151;

» lavoratori con figli in condizioni di disabilita aensi dell’articolo 3, comma 3 della legge 5 felidor
1992, n. 104;

» lavoratori cd fragili, sulla base di una attestagiaal medico competente detite;

» lavoratori che hanno patologie che suggerisconal&ione degli spostamenti, sulla base di una
attestazione dal medico competente def;

» lavoratori che hanno coniugi, partner, familiandial terzo grado o affini fino al secondo grade ch
richiedono un’assistenza continuahe siano conviventi;

* lavoratori che hanno uno o piu figli fino ai 14 anni conviventi;

* lavoratori che hanno una distanza piu elevate tra domicilio e luogo di lavoro e viceversa;

» lavoratori che hanno presentato domanda.

3. Dinorma i dipendentiin lavoro agile garantiscahe 3 giorni la settimana sono svolti in presenza.



Art. 6
Le misure organizzative

1. L’ente assume tutte la misure organizzative neciespar garantire lo svolgimento del lavoro agile
nelle modalita piu idonee per il perseguimentoediiialita per le quali esso € attivato.

2. | lavoratori devono colloquiare ordinariamente ddrResponsabile del Servizio di riferimento, con
gli organi di governo, con gli altri Responsabiii &ervizi, con colleghi e con gli utenti.

3. Il responsabile deil Servizio di riferimento assegul dipendente in lavoro agile le attivitd da
svolgere, accompagnati da indicatori per la misarezdell’effettivo svolgimento.

Art. 7
L'orario di lavoro ed il diritto alla disconnessiom

1. L’impegno orario nel caso di lavoro agile € qugllevisto dai contratti nazionali e dal contratto
individuale.

2. La prestazione lavorativa deve essere svolta nedi'di 5 (ovvero 6) giorni la settimana e nell'arco
orario compreso trale 7.15 e le 19.15.

3. Occorre garantire la mattina un periodo di contdita nell'arco temporale compreso tra le 8.30 e
le 13.30 e nel pomeriggio nei giorni di lunedi ercotedi dale 14.30 e le 18.30.

4. La verifica del rispetto della presenza giornalierdell’orario di lavoro e realizzata attraverso la
timbratura a distanza.

5. Nel caso di attivita che si protragga senza inoni per oltre 6 ore consecutive, occorre garantir
lo svolgimento di una pausa di almeno 30 minuti.

6. A partire dalle 19.30 e fino alle 7.30 del mattswccessivo, nonche per le intere giornate di sabato
e domenica e per tutte le festivita infrasettimairdipendenti hanno il diritto di non ricevere erispondere
a telefonate, mail, sms, watsapp e quant’altrogm@mnte dall’ente. Questo diritto non si applicdipendenti
che sono impegnati in reperibilita o in servizioahte quest’ arco orario.

Art. 8
L’accordo individuale ed il progetto

Per dare avvio al lavoro agile occorre che vi siamocord individuale scritto e un progetto.
2. Nell'accordo individuale sono comunque contensgguenti elementi:

* contenuto e durata del progetto;

* modalita di svolgimento della prestazione lavorativa;

* individuaione degli strumenti assegnati;

» modalita di esercizio del potere direttivo da padiedatore di lavoro;

e termini di preavviso;

* indicazione delle fasce orarie di contattabilita;

* definizione dei tempi di riposo del lavoratore;

» previsione che durante tali fasce si deve dareoalsnterlocuzione anche con gli utenti;

e giornate in cui il dipendente svolgera la proptiegtazione presso gli uffici dedfite;



» luogo in cui viente svolto il lavoro agile, indicame dei diritti e dei doveri connessi a questa
modalitd di svolgimento della prestazione lavowativincolo al rispetto delle misure di
salvaguardia;

e informative sulla sicurezza;

e modalita di recesso;

* indicazione dei giustificati motivi di recesso;

* obiettivi che devono essere raggiunti dal dipendente;

» modalita e criteri di misurazione della prestazione

3. La prosecuzione del lavoro agile e subordinate \adlifica positive del grado di raggiungimento
degli obiettivi, verifica che deve essere svolta cadenza almeno mensile.

4. |l progetto puo essere a tempo determinato o inehteto.

5. Nel caso di mancato raggiungimento degli obiettiwielle attivita assegnate e di infrazioni alle
modalita di svolgimento, I'ente puo recedere e/0 pon rinnovare alla scadenza.

6. |l progetto deve indicare quali sono le strutturgamizzative interessate, il numero di dipendenti
interessati, le modalita di svolgimento della goegrce e di verifica anche intermedia del suo gidido
avanzamento e realizzazione. Deve inoltre inditanmodalita di svolgimento, ivi compresa I'eventual
presenza presso la sede per una parte delle giornat

Art. 9
Le indennita

1. Spettano ai dipendenti tutte le indennita che smmopatibili con lo svolgimento del lavoro agile.

2. Il lavoro straordinario, in tutte le sue forme, roompatibile con il lavoro agile, per le giornate
cui la prestazione e svolta in tale modalita.

3. Il dipendenti in lavoro agile non possono ricevarerb pasto.

4. | dipendenti in lavoro agile non ricevono alcunaumerazione dei costi telefonici e/o energetici.

Art. 10
| doveri

1. Siapplicano tutte le disposizioni dettate nei codisciplinari e di comportamento.

2. Il dipendente in lavoro agile e tenuto a garantirmassima riservatezza su tutte le informazioni cu
ha accesso e/o che utilizza, nonché ad assumgrdetiniziative per la loro trasmissione in modémuso.

3. Deve assumere tutte le iniziative necessarie ptre\gli accessi non autorizzati a tali informazjo
nonche alle banche dati dell'ente, anche da pait@rdpri congiunti. Presta una specifica attenziala
custodia delle password.

4. |1l dipendente custodisce con la massima diligenzatgimenti che gli sono stati affidati, avendo
cura di evitare tutti i possibili danneggiamentglistessi.

5. Il dipendente deve avere cura di evitare che essigno essere utilizzati da soggetti non autorizzat
e non puo utilizzarli per ragioni personali.

6. Nel caso di cattivo funzionamento delle apparestciné informatiche e/o dei collegamenti
telematici, deve dare immediate informazione atBencooperare per la loro risoluzione. L'ente jipLguesti
casi richiamare il dipendente allo svolgimentoliegenza della prestazione.

7. L’ente puo0, in presenza di comprovate esigenzergizo, richiamare il dipendente allo svolgimento
in presenza della prestazione.



Art. 11
La formazione

1. Idipendenti devono essere formati su:

e contenuti e modalita del lavoro agile, ivi compriediritti e gli obblighi;

» vincoli di salute e sicurezza del luogo di lavordetla postazione (sicurezza antincendio, requisiti
igienici minimi, integrita delle attrezzature, coonfamento in caso di anomalie nel funzonamento,
impianti elettrici, ergonomia della postazione, etc);

» utilizzazione delle tecnologie informatiche e telematiche;

» rafforzamento del lavoro in autonomia, empowermeaiglega decisionale, collaborazione e
condivisione delle informazioni.

Ar. 12
Il monitoraggio

1. Con cadenza mensile ogni Responsabile del Sermipioitora il grado di raggiungimento degli
obiettivi alla cui realizzazione sono impegnatiipehdenti collocati in lavoro. Il mancato o insai@inte
svolgimento di questa attivita determina la matiaraz di responsabilita dirigenziale e/o di risudtat

2. Con cadenza annuale I'ente monitora gli effettilaebro agile sull'organizzazione e sulla comunita.
Tale monitoraggio € effettuato sulla base dei t@uéffettivamente raggiunti sui seguenti elementi

» realizzazione degli obiettivi,

» soddisfazione degli utenti,

e conseguimenti di risparmi,

» riduzione tassi di assenza a qualsiasi titolo,

» innalzamento della produttivita,

» riduzione dei tempi di conclusione dei procedimenti

* miglioramento del benessere organizzativo,

» riduzione del traffico e miglioramento della qualitell’ambiente urbano.

3. Agli esiti delle attivita di verifica di cui ai poedenti commi sono apportate le necessarie modifich
al presente piano ed ai singoli progetti di lavagde.

Art. 13
Le misure di sicurezza

1. Allavoro agile si applicano le previsioni di cuilxLgs. n. 81/2008, ivi compresa la sicurezzaedell
singole postazioni.

2. L’ente fornisce al lavoratore ed al Rappresentalgtelavoratori per la sicurezza una specifica
informative sui rischi generali edrischi specifici; tale informative € aggiornata con cadenza periodica ed
almeno annuale. Della ricezione e comprensionei@st) documenti viene rilasciata apposita ricevova,
non contenuta nell'intesa sottoscritta all'atto dellocamento in lavoro agile. L'ente provvede alla
organizzazione di attivita di formazione per layamezione di questi rischi.

3. I dipendenti sono tenuti a cooperare per I'applmae delle misure per la sicurezza.

4. | dipendenti in lavoro agile sono tutelati contrb igfortuni sul lavoro e contro le malattie
professionali e contro gli infortune per il normalercorso di andata e ritorno dal domicilio a queli
svolgimento della propria prestazione.

5. I dipendenti in lavoro agile devono utilizzare laioaria diligenza per garantire la sicurezza delle
comunicazioni con le banche dati dell’ente, a padalla custodia delle password.

6. |dipendentiin lavoro agile hanno gli stessi oghiidi tutela della privacy previsti nello svolginte
in modalita ordinaria della propria prestazioneolativa.



