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FINALITA’

I Comune di Grammichele, ha sviluppato il presente Piano Organizzativo del Lavoro
Agile(P.O.L.A.), che si integra nel ciclo di programmazione dellEnte, attraverso il Piano della
Performance, come previsto dall'art.10, comma 1, lettera a), del DIgs27 ottobre 2009 n.150.

Il Piano & redatto secondo quanto previsto dalfart. 263 comma 4bis, del D.L.
n.34/2020, di modifica dell'art.14 della Legge 7 agosto 2015 n. 124, modificato dallart. 1 del
D.L. n. 56/2021.

Si provvedera ad adeguare il presente documento, a seguito dellemanazione di
ulteriori 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.

In particolare, il Comune con tale modalita di lavoro intende perseguire | seguenti
obiettivi:

- Diffondere modalita di lavoro e stili manageriali orientati ad una maggiore autonomia e
responsabilita dei dipendenti e sviluppo diuna cultura orientata ai risultati;

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

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

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

- Promuovere e diffondere le tecnologie digitali;

- Razionalizzare le risorse strumentali;

- Riprogettare gli spazi di lavoro;

- Contribuire allo sviluppo sostenibiledel paese, provvedendo alla riduzione del traffico
legato al pendolarismo lavorativo e, quindi, anche delle fonti di inquinamento
delfambiente, nellottica di una politica ambientale sensibile alla diminuzione del
traffico urbano in termini di volume e percorrenza.

PRESUPPOSTI: AZIONI NECESSARIE E AMBITO OGGETTIVO

Il cambiamento organizzativo, a seguito dellattuazione della nuova modalita di
svolgimento dellattivita lavorativa (lavoro agile), verte sulfautonomia e la responsabilita.
L'articolo 1, comma 3, del decreto del Ministro per la pubblica amministrazione
recante le modalita organizzative, ha stabilito delle condizioni per il ricorso al lavoro agile di
seguito elencate:
a) linvarianza dei servizi resi all’'utenza;
b) I'adeguata rotazione del personale autorizzato alla prestazione di lavoro agile,
assicurando comunque la prevalenza per ciascun lavoratore del lavoro in presenza;
c¢) l'adozione di appositi strumenti tecnologici idonei a garantire [|'assoluta
riservatezza dei dati e delle informazioni trattate durante lo svolgimento del lavoro
agile;
d) la necessita per 'amministrazione della previsione di un piano di smaltimento del
lavoro arretrato, ove accumulato;
e) lafornitura di idonea dotazione tecnologica al lavoratore, se disponibile;
f) la stipula deltaccordo individualedi cui all’articolo 18, comma 1, della Legge 22
maggio 2017, n.81, cui spetta il compito di definire:
1) gli specifici obiettivi della prestazione resa in modalita agile;
2) le modalita dei tempi di esecuzione della prestazione;
3) le modalita e i criteri di misurazione della prestazione medesima, anche ai fini



del proseguimento della modalita della prestazione lavorativa in lavoro

agile;
g) il prevalente svolgimento in presenza della prestazione lavorativa dei soggetti titolari
di funzioni di coordinamento e controllo, dei dirigenti e dei responsabili dei

procedimenti;
h) la rotazione del personale in presenza ove richiesto dalle misure di carattere sanitario.

GLI ATTORI COINVOLTI NEL PROCESSO:

Perché il POLA possa funzionare sia nella sua fase di elaborazione e formazione sia in

guella di attuazione e verifica & indispensabile la cooperazione di tutti i seguenti attori :

Il Segretario Comunale;

Le Posizioni Organizzative;

| Dipendenti;

L’Amministrazione;

I NdV (Nucleo di Valutazione);

Il RDT (Responsabile della Transizione Digitale);
Il DPO (Responsabile della Protezione dei Dati);
Le Organizzazioni Sindacali;

ATTIVITA CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN MODALITA DI LAVORO AGILE E MODALITA DI
ACCESSO.

Il lavoro agile e rivolto a tutti i dipendenti comunali, sia a tempo determinato e

indeterminato, sia a tempo pieno o parziale.

La normative vigente prevede che solo il 15% dei dipendenti possa avvalersi di tale

modalita di prestazione lavorativa (art. 1 D.L. 56/2021).

Nello specifico, il dipendente potra svolgere |la prestazione lavorativa in modalita agile

gualora ricorrano le seguenti condizioni minime:

e possible svolgere da remoto almeno parte dell’attivita a cui € assegnato il lavoratore,
senza la necessita di presenza fisica nella sede di lavoro;

e possible utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della
prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

€ possible monitorare la prestazione e valutare i risultati conseguiti;

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

non e pregiudicata l'erogazione dei servizi rivolti a cittadini ed imprese, che deve
avvenire con regolarita, continuita ed efficienza, nonché nel rigoroso rispetto dei tempi
previsti dalla normative vigente.

Ogni Responsabile e tenuto ad individuare le attivita che non e possible svolgere nella

modalita di lavoro agile.

L'attivazione della modalita di lavoro agile avviene su base volontaria in virtu delle

richieste di adesione inoltrate dal singolo dipendente al Responsabile di Settore a cui &
assegnato. L'applicazione del lavoro agile avviene nel rispetto del principio di non
discriminazione e di pari opportunita tra uomo e donna, compatibilmente con I'attivita svolta
dal dipendente presso I'Amministrazione.

In  particolare, I'istanza, redatta sulla base del modulo predisposto



dall'Amministrazione (ALL. A), & trasmessa dal dipendente al proprio Responsabile di
Settore, il quale valuta la compatibilita dell'istanza presentata tenendo conto:

a) dell'attivita che dovra svolgere il dipendente;

b) dei requisiti previsti dal presente regolamento;

c) della regolarita, continuita ed efficienza dell'erogazione dei servizi rivolti a cittadini e
imprese, nonché del rispetto dei tempi di adempimento previsti dalla normative vigente.

Nella valutazione delle richieste di lavoro agile verra data priorita alle seguenti categorie:

1. Lavoratori fragili: soggetti in possesso dicertificazione rilasciata dai competenti organi
medico-legali, attestante una condizione di rischio derivante da immuno depressione o
da esiti da patologie oncologiche o dallo svolgimento di relative terapie salvavita, ivi
inclusi i dipendenti in possesso del riconoscimento di disabilita con connotazione di
gravita ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n.104;

2. Lavoratori con figli e/o altri conviventi in condizioni di disabilita certificate ai sensi
dell'art. 3 comma 3 della legge 5 febbraio 1992, n.104;

3. Lavoratori che ricadono nelle previsioni dell'articolo 16 del testo unico delle
disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno della maternita e della paternita,
di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n.151;

4. Lavoratrici in stato di gravidanza;

Lavoratori con figli conviventi nel medesimo nucleo familiare minori di quattordici anni;

6. Lavoratori residenti o domiciliati al di fuori del territorio del Comune di Grammichele,
tenuto conto della distanza trala zona di residenza o di domicilio e la sede di lavoro.

o

Le su indicate condizioni dovranno essere debitamente certificate o documentate e
vengono valutate dal Responsabile di Settore prima della sottoscrizione dellfaccordo
individuale.

Non sara possible prevedere un numero di giornate di lavoro da svolgere a distanza
superioriori al 10% delle giornate lavorative complessive incluse nella durata deltaccordo.
Tale percentuale potra essere estesa in via del tutto eccezionale al 40%, in presenza di
comprovate circostanze che comporterebbero in assenza di accesso al lavoro agile la
sospensione di qualunque prestazione lavorativa.

Ne deriva che nel caso di accordo individuale della durata di mesi 6, le giornate di
lavoro da svolgere a distanza non possono superare il n. di 12 ed eccezionalmente il n. di
48.

Nella valutazione delle richieste di lavoro agile il Responsabile di Settore dovra
tenere conto con la massima attenzione dellorganizzazione dei propri uffici e garantire la
performance organizzativa del proprio Settore.

In nessun caso nella medesima giornata lavorativa dovranno risultare in lavoro agile
una quota superiore al 15% del personale assegnato, salvo eventi eccezionali.

I Responsabile di Settore rispondera del pregiudizio che dovesse derivare
dalfattivazione del lavoro agile nel proprio settore.

La segnalazione di eventuali criticita nelferogazione dei servizi, da chiunque provenga,
impone al Responsabile di verificare immediatamente |’organizzazione dei propri uffici
valutando nello specifico la possibilita di revoca delfaccordo sottoscritto.

La suddetta circostanza & oggetto di specifica valutazione nellambito del sistema di
misurazione delle performance.

Al termine della durata delfaccordo individuale, il Responsabile € tenuto a redigere e
trasmettere al Nucleo di Valutazione e al Segretario Generale una relazione che contenga i
seguenti elementi di valutazione:



- Gli specifici obiettivi della prestazione resa in modalita agile, con particolare riguardo
allo smaltimento del lavoro arretrato;

- Le modalita e di tempi di esecuzione della prestazione;

- Le modalita e i criteri di misurazione della prestazione medesima, anche ai fini del
proseguimento della modalita della prestazione lavorativain lavoro agile;

- Gli esiti del monitoraggio della prestazione resa dal lavoratore e valutazione dei
risultati conseguiti con riferimento a obiettivi prestabiliti;

- La verifica della regolarita, continuita ed efficienza dell'erogazione dei servizi rivolti a
cittadini e imprese, avendo cura di dimostrare il rispetto dei tempi di conclusion dei
procedimenti;

-l rispetto della prevalenza per ciascun lavoratore del lavoro in presenza, indicando il
numero delle giornate in cui la prestazione e resa al di fuori della sede di lavoro;

- l'adozione di apposite strumenti tecnologiche idonee a garantire I'assoluta
riservatezza dei dati e delle informazioni trattati durante lo svolgimento del lavoro
agile;

- larotazione del personale in presenza ove richiesto dale misure di carattere sanitario.

ACCORDO INDIVIDUALE

L'attivazione del lavoro agile & subordinate alla sottoscrizione dell'accordo
individuale tra il dipendente e il Responsabile di Settore cui & assegnato.

| Responsabili di Settore, nell'ambito della propria autonomia gestionale ed
organizzativa, concordano con il Segretario Generale, anche per il tramite dello scambio di
comunicazioni scritte, i termini e le modalita per |'espletamento della propria attivita
lavorativa in modalita agile, tenuto conto del prevalente svolgimento in presenza della
propria prestazione lavorativa, cosi come previsto dallfart. 1, comma 3, del Decreto del
Ministro della Funzione Pubblica del 08.10.2021.

L'accordo, per i dipendenti, puo essere stipulato per un termine massimo di 6 mesi. La
scadenza del medesimo, a tempo determinato, puo essere prorogata previa richiesta scritta
del dipendente da inoltrare al proprio Responsabile di Settore di riferimento.

Le autorizzazioni e le proroghe al lavoro agile dovranno essere comunicate all’Ufficio
Personale anche per le dovute comunicazioni di cui all'art. 23 della Legge n.81 del 22
maggio 2017.

L'accordo individuale, sottoscritto entro 30 giorni dalla presentazione dell'istanza tra
il dipendente ed il Responsabile di Settore di riferimento, deve redigersi inderogabilmente
sulla base del modello predisposto dall'Amministrazione e allegato al presente
regolamento (ALL. B), poiché costituisce un'integrazione al contratto individuale di lavoro.

Specificatamente, nelfaccordo devono essere definiti:

a. durata dell’accordo avendo presente che lo stesso non pud avere durata superiore a
6 mesi;

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;

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

d. | tempi di riposo del lavoratore che, su base giornaliera o settimanale, non potranno
essere inferiori a quelli previsti per i lavoratori in presenza nonche le misure
tecniche e organizzative necessarie per assicurare la disconnessione del lavoratore
dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro;



e. Le modalita di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla
prestazione resa dal lavoratore all’esterno dei locali delfamministrazione, nel
rispetto di quanto disposto dallart. 4 della legge 20 maggio 1970, n.300 e s.m.i..

Durante la vigenza dellaccordo individuale di lavoro & inoltre possibile, previa intesa
tra le parti, modificare le condizioni previste nell'accordo individuale, sia per motivate
esigenze espresse dal lavoratore, che per necessita organizzative e/o gestionali
dell'’Amministrazione.

In caso di eventuali modifiche riguardanti il profilo professionale del dipendente o
dell'attivita svolta dal medesimo, la prosecuzione della prestazione in lavoro agile e
subordinata alla sottoscrizione di un nuovo accordo individuale.

DOMICILIO

Il lavoro agile & autorizzato dall'Amministrazione in determinati luoghi di lavoro,
preventivamente individuati dal lavoratore e comunicati all’Amministrazione.

In particolare, il luogo per lo svolgimento dellattivita lavorativa in tale modalita e
individuato dal singolo dipendente di concerto con il Responsabile di Settore a cui questo e
assegnato, nel rispetto di quanto indicato in tema di Salute e Sicurezza del lavoro, affinché
non sia pregiudicata la tutela del lavoratore stesso e la segretezza dei dati di cui il
dipendente viene a conoscenza per ragioni di ufficio.

PRESTAZIONE LAVORATIVA

Per quanto concerne la prestazione lavorativa, questa pud essere svolta dal
dipendente senza precisi vincoli di orario, ma di norma nel rispetto dell'orario di lavoro
giornaliero e settimanale previsto dalla legge e dalla contrattazione collettiva e dal proprio
contratto individuale di lavoro. Nel giorno individuato come lavoro agile, il dipendente &
tenuto ad effettuare la timbratura da remoto per attestare il proprio servizio lavorativo senza
che dalla stessa timbratura possa sorgere un credito o un debito orario.

La prestazione lavorativa esterna alla sede di lavoro deve essere espletata nella fascia
giornaliera dale ore 7.30 e non oltre le ore 19.00 e non puo essere effettuata nelle giornate di
sabato, domenica o in quelle festive, fatte salve le esigenze particolari
delfAmministrazione.

Al fine di assicurare un'efficace ed efficienteinte comunicazione con I'Ufficio di
appartenenza ed un ottimale svolgimento della prestazione lavorativa, il dipendente,
nell'arco della giornata di lavoro agile, deve garantire la sua contattabilita da parte
dell'Ufficio (a mezzo e-mail, telefono, messaggi ecc..) come in seguito indicato:

a) Una fascia di contattabilita della durata di almeno 240 minuti continuative nel periodo
dale ore 8.00 alle ore 14.00;

b) un ulterior fascia di contattabilita (oltre a quella mattutina) nelle giornate di rientro
pomeridiano, della durata di almeno 120 minuti continuative nel periodo dale ore 15.00
alle ore 18.00.

Tali fasce devono essere specificate nell'accordo individuale tra il dipendente e il
Responsabile del Settore di appartenenza.

Sono fruibili i permessi brevi, frazionabili ad ore e gli altri istituti che comportano Ia
riduzione delforario. Inoltre nelle giornate in cui I'attivita lavorativa e prestata in modalita
agile non sono configurabili il lavoro straordinario, trasferte, lavoro disagiato, lavoro svolto
in condizioni di rischio.

Infine non e riconosciuto il buono pasto, salvo i casi di servizio svolto in presenza.



L'Amministrazione Comunale per esigenze di servizio, puo disporre che il dipendente
sia richiamato in sede, con comunicazione che deve pervenire almeno il giorno prima. Il
rientro in servizio non comporta il diritto al recupero delle giornate di lavoro agile non
fruite.

DOTAZIONE TECNOLOGICA

Il dipendente potra espletare la propria prestazione lavorativa in modalita agile
avvalendosi di supporti informatici quali il personal computer, tablet, smartphone o
guant'altro ritenuto idoneo dall'Amministrazione per l'esercizio dell'attivita lavorativa,
anche di sua proprieta o nella sua disponibilita.

a) Il diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri
responsabili e viceversa), oltre che in senso orizzontale gioe tra colleghi;

b) Il "diritto alla disconnessione "si applica dale ore 19.00 alle 7.30 del mattino seguente, dal
lunedi al venerdi, salvo casi di comprovata urgenza, nonche nella giornata di sabato, di
domenica e di altri giorni festivi (tranne per i casi di attivita istituzionale).

Qualora il dipendente non disponga di strumenti informatici e/o tecnologici idonei,
I'Amministrazione Comunale, nei limiti delle disponibilita, fornira al Lavoratore Agile la
dotazione necessaria per |'attivita lavorativa al di fuori della sede di lavoro. Il dipendente &
tenuto ad utilizzare la dotazione fornita, esclusivamente per motivi inerenti 'attivita d'ufficio,
arispettare le norme di sicurezza, a non manomettere in alcun modo la strumentazione.

Nel caso in cui al lavoratore agile non venga fornito il dispositivo telefonico mobile, il
dipendente, ai fini della contattabilita, indica nell'accordo individuale il numero del telefono
fisso e/o mobile cui potra essere contattato dall'Ufficio. Le parti, inoltre, concordano di
attivare sul numero indicato dal dipendente la deviazione delle telefonate in entrata sul
numero di ufficio interno assegnato al lavoratore.

Eventuali impedimenti tecnici dovranno essere tempestivamente comunicati e il
dipendente dovra rientrare nella sede di lavoro.

Le spese riguardanti i consumi elettrici e di connessione e le eventuali spese per il
mantenimento in efficienza dell'ambiente di lavoro agile sono a carico del dipendente.

RAPPORTO DI LAVORO

L'esecuzione dell'attivita lavorativa in modalita agile non muta la natura giuridica del
rapporto di lavoro subordinato del dipendente; rapporto che continua ad essere regolato
dalla legge, dalla contrattazione collettiva nazionale, dagli accordi collettivi decentrati, dal
contratto individuale, mantenendo lo stesso trattamento economico e normativo di
appartenenza.

RECESSO E REVOCA DALL'ACCORDO

Ai sensi dell'art. 19 della legge22 maggio 2017 n.81 il lavoratore agile e
I'Amministrazione Comunale possono recedere dall'accordo in qualsiasi momento con un
preavviso di almeno 15 giorni, salvo in caso di giustificato motivo.

In particolare, l'accordo individuale potra essere revocato dal Responsabile di
Posizione Organizzativa di appartenenza:

a. Nel caso in cui il dipendente non rispetti i tempi o le modalita di effettuazione della
prestazione e in caso di ripetuti mancati rispetti delle fasce di contattabilita;

b. Nel caso di mancato raggiungimento degli obiettivi legati all’attivita da svolgere
prevista nelfaccordo individuale;



c. In caso di segnalazione di eventuali criticita nelferogazione dei servizi, da chiunque
provenga. La segnalazione costituisce giustificato motivo per la revoca delfAccordo
individuale in deroga al preavviso di 15 giorni;

d. Negli altri casi espressamente motivati.

Infine, in caso di trasferimento del dipendente ad altro Settore, I'accordo individuale
cessa di avere efficacia dalla data di effettivo trasferimento.

PRIVACY

Durante le operazioni di trattamento dei dati questi 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.n.196/03.

VALUTAZIONE PER FORMANCE E MONITORAGGIO

Mediante confronto diretto con il dipendente il Responsabile di Settore monitorera:
- Lo stato dellattivita assegnata al dipendente;
- Il rispetto dei tempi dei procedimenti assegnati;
- Il miglioramento dellaperformance organizzativa.

Nello specifico, ciascun Responsabile di Posizione Organizzativa sara valutato con
riferimento:
- Alla capacita di definire | compiti e le responsabilita del lavoratore agile;
- Alla capacita di esercitare il controllo sulle attivita definite nell'accordo individuale;
- Alla capacita di ridurre | tempi di conclusion dei procedimenti e di erogazione dei
servizi ai cittadini ed alle imprese;
- Alla capacita di smaltire I'arretrato.

GARANZIE PER | DIPENDENTI

L’Amministrazione Comunale garantira I'assenza di discriminazioni tra i dipendenti e
la pari opportunita per I'accesso al lavoro agile.

NORME DI RINVIO

Il Piano potra essere oggetto di revisione non appena sara efficace il nuovoCCNL-
Autonomie Locali, al fine di verificarne la compatibilita.

Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento, sono applicati gli
istituti previsti dalla vigente normativa e dal CCNL di comparto.



