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Articolo 1
(Definizioni)

Al fini del presente Regolamento si intende per lavoro agile o “swart working’, una
nuova e diversa modalita di esecuzione dell'attivita lavorativa che puo essere resa,
previo accordo tra le part, in parte all'esterno della sede di lavoro e dei locali
dell’ Amministrazione, senza una postazione fissa, grazie alle opportunita fornite dalle
nuove tecnologie, e senza preciso vincolo di orario, in accordo con quanto
disciplinato - espressamente per la Pubblica Amministrazione - dall’art. 14 della
Legge 7 agosto 2015, n® 124, dall’art. 18 della Legge 22 maggio 2017, n® 81 e
ss.mm.ii. e dalla Direttiva della Presidenza del Consiglio dei Ministri n® 3/2017.

Articolo 2
(Finalita e obiettivi)

I - L'introduzione dello wrart working per il personale dell’Agenzia di Promozione
Territortale (A.P.T.) risponde alle seguent finalita:
I. Introdurre nuove soluzioni organizzative che favoriscano lo sviluppo di una
cultura gestionale orientata al lavoro per obiettivi e risultati e, al tempo stesso,
ad un incremento di produttivita.
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Razionalizzare spazi e dotazioni tecnologiche, da un lato ripensando la
distribuzione dei collaboratori e luso dei locali, dall’altro assegnando
dotazioni portabili senza duplicazioni.

3. Rafforzare le pari opportunita e le misure di conciliazione dei tempi di vita e
di lavoro.

4. Favorire il miglioramento del clima lavorativo e del benessere organizzativo.

Promuovere la mobilita sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti
casa-lavoro-casa.

2 - 1l presente Regolamento ha l'obiettivo di fornire le linee guida nonché le
procedure di accesso allo svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita agile, in
accordo con il proprio responsabile ¢ nel rispetto dei principi generali secondo
quanto dettagliato nel successivo articolo 4.

Articolo 3
Realizzazione dello smart working

I - I dipendenti possono seguire la prestazione in modalita agile quando SussIStono 1
seguentl requisiti:

a) ¢ possibile delocalizzare, almeno in parte, le atavita loro assegnate, senza che
sta necessaria la costante presenza fisica nella sede di lavoro;
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b) ¢ possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento
della prestazione lavorativa al di fuort della sede di lavoro;

c) ¢ possibile organizzare l'esecuzione della prestazione lavorativa nel rispetto
degli obiettivi preﬁssam ed in piena autonomia;

d) ¢ possibile monitorare e valutare 1 risultat delle attivita assegnate at
dipendenti, che operano in condizioni di autonomia, rispetto agli obiettivi
programmatt,

e) lattivita in modalita agile ¢ compatibile con le esigenze organizzative e
gestionali di servizio della propria struttura,

2 - Puo presentare richiesta di adesione allo swart working 1l personale dirigente o del
compatto assunto con contratto di lavoro a tempo indeterminato, anche part-time, a
tempo determinato o in posizione di comando da ali Ent, in servizio presso

FA.P.T.

3 - La richiesta di accesso al lavoro agile e I'Accordo individuale di lavoro dovranno
essere redattt secondo 1 modelli allegati, rispettvamente, sub “A” e sub “B” al
presente Regolamento e secondo quanto dettagliato nel successivo articolo 5.

Articolo 4
Principi generali

I - Per accedere al lavoro agile i dipendent dovranno aver adempiuto agli
obblighi formativi in materia di: (i) modalita operative dello swwart working (procedura
tecnica per la connessione da remoto); (i) aspetti di salute e sicurezza sui luoght di
lavoro ¢ dei rischi connessi all'utilizzo dei dispositivi tecnologict; (iif) misure di
sicurezza anche comportamentale sul corretto utlizzo e sulla rtutela delle
informazioni, dei beni o materiali dell’ Amministrazione; (iv) previsioni normative in
materia di privacy e tutela det dati personali.

2 - La strumentazione utile al dipendente in smart working per lo svolgimento
dellattivita lavorativa (pc, connessione, telefono, etc.) viene fornita, di norma,
dall’Agenzia. In caso di indisponibilita o di insufficienza della strumentazione da
parte dell’Agenzia, il dipendente, puo, tuttavia, utilizzare i propri dispositivi.

3 - Ogni importo economico collegato direttamente ¢/o indirettamente allo
svolgimento della prestazione lavorativa con modalita swart working (elettricita,
Llscqlddmcnt() ADSL, fil ra, etc.) €, In ogni caso, a c‘mco del lavoratore.

4 - In presenza di problematiche tc.cmchc o di sicurezza mtolmqtlc‘l che
impediscano o ritardino sensibilmente lo svolgimento dellattivita lavorativa in
modalita agile, anche derivanti da rischi di perdita o divulgazione di informaziont
dell’ Amministrazione, il dipendente sara tenuto a dare tempestiva informazione al
proprio responsabile ¢, qualora le suddette problematiche dovessero rendere
impossibile la prestazione lavorativa, il dipendente potra essere richiamato in sede.
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5 - Per sopravvenute ¢ documentate esigenze di servizio il dipendente in
lavoro agile potra essere richtamato in sede, con un preavviso di almeno 24 ore.

6 - Fermo restando che la sede di lavoro resta invariata ad ogni effetto di
legge e di contratto, in occasione della prestazione lavorativa effettuata in modalita
agile, 1l dipendente potra effettuare la prestazione in uno o piu luoght a sua scelta,
tenuto conto delle mansioni e secondo un criterio di logica e ragionevolezza. Cio
purché 1 luoghi prescelti rispondano a requisiti di idoneita, nel rigoroso rispetto delle
indicazioni fornite dall’Agenzia in materia di protezione dei dati e di salute e
sicurezza. Il lavoratore: (1) ¢ tenuto alla piu assoluta riservatezza sui dat e sulle
informaziont dell’ A.P.T. in suo possesso e/o disponibili sul sistema informatico della
stessa; (i) ¢ tenuto ad adottare tutte le precauzioni necessarie a garantire la
salvaguardia e lo svolgimento delle attivira in condiziont di sicurezza; (iit) ¢ dovra
usare e custodire con la massima cura e diligenza tutte le informaziont.

7 - Fermo restando che la prestazione lavorativa in swart working non ¢
soggetta ad un preciso vincolo di orario, al fine di assicurare il coordinamento tra la
prestazione di lavoro con modalita agile e organizzazione complessiva dell’ Agenzia,
nell’ Accordo individuale di cui al successivo articolo 5 del presente Regolamento
potranno essere definite delle fasce di disponibilita ¢/o delle attivita da svolgersi in
determinate fasce orarie, in relazione a particolani esigenze organizzative o alle
mansioni dei lavoratori in lavoro agile. In tal caso, 1 dipendenti dovranno assicurare
di essere nelle condizioni (anche tecniche) di ricevere telefonate ed email, e
dovranno, pertanto, accertarsi di trovarsi in luogo idoneo a garantire la ricezione ¢ la
risposta, nonché nelle condizionti, se necessario/richiesto, di poter operare (scrivere
mail, lettere, report, fare telefonate, etc.).

8 - Lo wmart working dovra consentire il mantenimento di un livello quali-
quantitativo di prestazione e di rsultati non inferiore a quello che sarebbe stato
garantito presso la sede dell’ Agenzia.

9 - I responsabili apicali (Direttore Generale ¢ Dirigenti) sono chiamati ad
operare un monitoraggio mirato ¢ costante, s dinere ed ex post, verficando il
raggiungimento degli obiettivi fissati ¢ Pimpatto sull’efficacia e sull’efficienza
dell’azione amministrativa nei risultati attest.

L0 - Lo smart working non é assimilabile alla diversa fattispecie del telelavoro
ed ¢ rispetto a questa incompatibile. Il dipendente che abbia in vigore un rapporto di
telelavoro non puod avanzare richiesta di adesione al lavoro agile, a meno della
conclusione del rapporto di telelavoro precedentemente instaurato; e viceversa.

Il — In considerazione del sottodimensionamento dell'organico dell’Agenzia,
Paccesso allo smart working ¢ limitato a non pia del 30% dei dipendenti in servizio.
Entro tale limite I'accesso ¢ subordinato alla sola volonta del lavoratore di accedervi
ed alla mancanza di presupposti ostativi alla modalita agile.




Articolo 5
Adesione al lavoro agile e accordo individuale di lavoro

| - Per poter avviare lo smart working devono essere necessariamente seguite le
seguenti fast:

a)

d)

Presentazione della domanda da parte dei dipendenti interessati, secondo il
modello allegato sub “A” al presente Regolamento. In caso di domande
superiori alle effettive disponibilita, I'Agenzia, fermo restando 1 critert di
legge, potra eventualmente stabilire proprt criteri preferenziali.

Approvazione della richiesta da parte del Responsabile apicale (il Dirigente
dellUfficio, sentito il Responsabile del Servizio, per il personale del
comparto; il Direttore, per 1 dirigenti). Ai fini dell'approvazione il
Responsabile dovra verificare che le attivita del richiedente 1l lavoro agile,
tenuto conto della natura ¢ delle modalita di svolgimento, non richiedano una
presenza continuativa del dipendente presso l'abituale sede di lavoro o che
non prevedano un contatto costante con I'utenza o con i colleghi, per le quali
non sia prevista o non sia possibile una turnazione. Dovra, inoltre, verificare
che Pattivita in modalita di swart working sia compatbile con le esigenze di
servizio.

Sottoscrizione dell’Accordo individuale di lavoro agile o swart working. 1
contenuti essenziali dell’accordo individuale, stipulato per iscritro, relativo alle
modalita di lavoro agile sono:

a. la disciplina  dell’esecuzione della  prestazione lavorative svolta
all’esterno della sede di lavoro anche con riguardo a come ¢ esercitato
il potere direttivo del datore di lavoro e aglit strumenti utilizzati dal
lavoratore;

b. la durata del contratto (Paccordo puo essere stipulato a tempo
determinato o indeterminato);

o

1l preavviso in caso di recesso;

d. Plindicazione delle fasce di disponibilita ¢/o delle attivita da svolgersi
in determinate fasce orarie, in relazione a particolari esigenze
organizzative ¢/o alle mansioni dei lavoratori interessati;

e. ulteriori eventuali disposizioni organizzative;

£ 1 tempi di riposo del lavoratore e le misure tecniche ed organizzative
pet assicurare la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni
tecnologiche di lavoro. ' ‘

Partecipazione alle  specifiche iniziative di  informazione/formazione
riguardanti: (i) le modalita operative del lavoro agile; (i) gli aspett di salute e
sicurezza sui luoght di lavoro e dei rischi connessi all'utilizzo det dispositivi
tecnologici; (i) le misure di sicurezza anche comportamentale sul corretto
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utlizzo degli strument dell’ A.P.T. anche ai fini della stcurezza del patrimonio
informativo e della salvaguardia dei servizi.
2 - L’Agenzia potra esercitare la facolta di recesso dall’accordo, con effetto
immediato, qualora il dipendente in swart working risulti inadempiente alle previsioni
contenute nel presente regolamento o nell’accordo individuale o non sia in grado di
svolgere l'attivita ad esso assegnata in piena autonomia e nel rispetto degli obiettivi.

3 - L’Agenzia potra, inolire, esercitare la facolta di recesso dall'accordo a seguito di
successiva tivalutazione in merito alla sussistenza dei requisiti ed eventuale
incompatibilita delle attivita in carico al dipendente interessato, at sensi dell’art. 3.

Articolo 6
Tempi e strumenti dello smart working

I - Per il personale autorizzato ai sensi dell’art. 5 del presente Regolamento, lo
svolgimento della prestazione in modalita di lavoro agile dovra sempre fare
riferimento ad una preventiva pianificazione in accordo con il proprio responsabile,
onde accertarne la compatibilita con le esigenze di servizio, con le dinamiche
organizzative di ufficio/servizio e/o con caratteristiche, anche temporance, di
ruolo/mansione/contratto di assunzione.

2 - Il personale potra svolgere la prestazione in modalita agile di norma per n. 8
S &

riornate al mese, di cul n. 2 giornate massimo a settimana. [1 mancato utilizzo delle
& > g

glornate di wwmart working disponibili nella settimana da parte del lavoratore non
comportera la differibilita delle stesse in epoca successiva e non sara consentita
attivitd in modalita agile in coincidenza delle giornate di chiusura di rutti gl uffici
come programmate ¢ comunicate annualmente dall’Agenzia.

3 - La programmazione delle giornate lavorative in modalita agile deve essere
concordata preventivamente con 1l proprio Responsabile, di norma su base
settimanale ed entro 1l giovedi della settimana precedente, tenuto conto delle esigenze
lavorative ed organizzative della struttura di appartenenza.

4 - Per sopravvenute e documentate esigenze di servizio, puo essere revocata da parte
t=l

del Responsabile lapprovazione della singola glornata di swart working, con

possibilita, 1n tal caso, per il dipendente di riprogrammare la giornata persa.

-

5 - Le giornate lavoratve in modalita agile non possono essere frazionate. .

6 - Al fine di garantire un'efficace interazione con l'ufficio/servizio di appartenenza
ed un ottimale svolgimento della prestazione lavoratva, al dipendente potra essere
applicato quanto previsto all’art. 4 punto 4.7, nell'arco della glornata di smart working,
in fasce orarie anche discontinue, la cui articolazione ¢ determinata dal Responsabile
apicale e riportata nell’accordo individuale di lavoro agile. In tal caso, il dipendente la
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cui richiesta di adesione allo swart working sia approvata, deve comunicare al proprio
Responsabile un recapito telefonico in modo da garanure la disponibilita ad operare
nel rispetto delle fasce orarie di cut all'art. 4 punto 4.7.

7 - 1l dipendente, in giornata di smart working, qualora per sopraggiunti ed imprevist
motivi personali si trovi nella condizione di impossibilita assoluta a rendere la
prestazione di lavoro, deve darne tempestiva comunicazione al proprio Responsabile.

8 - Tatte salve le fasce di reperibilita come definite dal presente
Regolamento/nell’ Accordo individuale, al lavoratore in swart working ¢ garantito il
rispetto  dei tempi di riposo nonché il "diritto alla disconnessione"  dalle
strumentazioni tecnologiche durante i periodi di riposo, con le modalita mserite
nell’ Accordo individuale di swart working.

9 - Il dipendente & obbligato a rispettare le norme sui riposi previste dalla legge e dal
contratto collettivo e, in particolare, ad effettuare almeno 11 ore consecutive al
giorno ¢ almeno 24 ore consecutive ogni sette giorni (di regola coincidenti con la
domenica, calcolate come media in un periodo non superiore a 14 giorni) di riposo ¢
disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro (il “Pertodo di Riposo e
di Disconnessione”). A tal fine, al dipendente non ¢, di norma, richiesto di rendere la
proptia prestazione lavorativa dalle ore 20:00 alle ore 7:00, né, di regola, durante
Pintera domenica, salvo particolari esigenze organizzative e fermo, in ogni caso, il
recupero dei riposi. Durante il Periodo di Riposo e di Disconnessione - salvo
particolari esigenze organizzative e fermo, in ogni caso, il recupero dei riposi - non ¢
richiesto al dipendente lo svolgimento della prestazione lavorativa e, quindi, la lettura
delle email, la ricezione delle telefonate, Paccesso e la connessione al sistema
informativo dell’ Amministrazione. Durante il Periodo di Riposo e di Disconnessione
il lavoratore puo disattivare i dispositivi utilizzati per lo svolgimento della prestazione
lavorativa.

Articolo 7
Trattamento giuridico ed €conomico

| - I’Amministrazione garantisce che i dipendenti che si avvalgono delle modalita di
smart working non subiscano penalizzazioni at fini del riconoscimento della
professionalita e della progressione di carriera. I'assegnazione del dipendente alla
modalita di wwart working non incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro
subordinato in atto, regolato dalle norme legislative, contrattuali e alle condizioni det
contratti collettivi nazionali e integrativi vigenti né sul frattamento €Conomico in

godimento.
=
2 - La prestazione lavorativa resa con la modalita wwart working ¢ integralmente

considerata come servizio part a quello ordinartamente reso presso le sedi abituali di
lavoro ed ¢ considerata utile ai fini deglt isticutt di carriera, del computo dell'anzianita




di servizio, nonché dell'applicazione degli istituti contrattuali di comparto relativi al
trattamento eConoMmICO accessorlo.

3 - Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate
lavorative di smart working: (i) non sono previste né retribuite prestazioni di lavoro
straordinario o altre prestazioni di lavoro che determinino maggiorazioni retributive;
(1) non ¢ consentita la fruizione di permessi che comportino riduzioni di orario (es.
permessi per visite mediche); (1) non ¢ prevista Ueffettuazione di trasferte, in quanto
incompatibili con lo stesso.

4 - Nelle giornate di atuvita svolta in szart working il dipendente non ha diritto alla
erogazione del buono pasto.

Articolo 8
Obblighi di custodia e riservatezza

I - Il lavoratore ¢ tenuto a custodire con diligenza la documentazione, i dati e le
informazioni dell’Amministrazione utilizzati in connessione con la prestazione
lavorativa; il lavoratore ¢ inoltre tenuto al rispetto delle previsioni del Regolamento
UE 679/2016 e del D. Lgs. n® 196/2003 e ss.mmu.il. in materia di privacy e
protezione dei dati personali.

2 - Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in swart working, il lavoratore ¢ tenuto
al rispetto deglt obblighi di riservatezza e ai dovert di comportamento previstt dal
decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n° 62, "Regolamento recante
codice di comportamento dei dipendenti pubblici” ¢ dal Codice di comportamento e
del Codice Etico vigenti presso PAP.T.

3 - L'inosservanza delle disposizioni di cui al presente Regolamento costituisce
comportamento rilevante ai fini disciplinari ¢ puo conseguentemente determinare
l'applicazione delle sanzioni disciplinari previste dalla contrattazione collettiva.
[noltre, 'Agenzia potra procedere con il recesso dall' Accordo individuale secondo
quanto espressamente previsto nell’articolo 5.

Articolo 9
Sicurezza sul lavoro

I - L'AP.T. garantisce, al sensi del Decreto Legislativo 9 aprile 2008, n® 81 ¢
ss.mm.ii., la salute e la sicurezza del lavoratore in coerenza con l'esercizio dell'attivita
di lavoro in wmart working. A tal fine, consegna al singolo dipendente ed ai
rappresentanti det lavoratori per la sicurezza un'informativa scritta con I'indicazione
dei rischi generali e dei rischi specifict connessi alla particolare modalita di esecuzione
della prestazione lavorativa, fornendo indicazioni utili affinché il lavoratore possa
operare una scelta consapevole det luoght in cut espletare l'attvita lavorativa.




2 - 1l lavoratore che svolge la propria prestazione lavorativa in modalita swart working,
sulla base della formazione ricevuta, nel rispetto dei requisitt di cui al presente
Regolamento, delle previsioni di cui all'informativa e delle procedure amministrative,
dovra rispettare ed applicare correttamente le direttive dell’Agenzia e in particolare
dovra prendersi cura della propria salute ¢ sicurezza, in linea con le disposizioni
dell'art. 20, comma 1, del D. Lgs. n® 81/2008 e ss.mm.ii.

3 - Lassicurazione LN.A.LL., gia attiva nei confront del personale dipendente, ¢
estesa anche contro i rischi accertabili durante lo svolgimento della prestazione
lavorativa in modalita agile. Nell'eventualita di un infortunio durante la prestazione in
smart working, il lavoratore dovra fornire tempestiva e dettagliata informazione
all’ Amministrazione.

Articolo 10

Interruzione del’Accordo individuale di smart working

1 - Sia I'Agenzia che i dipendent durante il periodo di durata dell’Accordo
individuale di wwart working possono, fornendo specifica motivazione, recedere
dall’Accordo stesso. In caso di accordo a tempo indeterminato, il recesso
dall’Accordo individuale deve avvenire con un preavviso di trenta giornt. Nel caso di
lavoratori disabili ai sensi dell'articolo 1 della legge 12 marzo 1999, n° 68, il termine
di preavviso del recesso da parte del datore di lavoro ¢ di novanta glorni.

2 - In presenza di un giustificato motivo, ciascuno det contraentl puo recedere senza
preavviso.

Articolo 11
Informativa ai sindacati

IJAP.T. trasmettera alla delegazione sindacale un report almeno annuale con le
statistiche ¢ le modalita di verifica adottate dai responsabili apicali, oltre alla
tempestiva segnalazione delle eventuali criticita che potrebbero manifestarsi e influire
negativamente sull'operativita dell’istituto.

Articolo 12
Disposizioni finali

I - La partecipazione alle specifiche iniziative di informazione/formazione
riguardanti lo swart working rappresenta condizione essenziale per poter essere
ammessi allo stesso.

2 - I’Agenzia verifichera, aleresi, impatto delle misure organizzative adottate in tema
di conciliazione dei tempi di vita e di lavoro det dipendenti sull’efficacia e
sull’efficienza dell'azione amministrativa, nonché sulla qualita det servizi erogati.
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3 - I’Amministrazione adeguera progressivamente 1 propri sistemi di monitoraggio,
individuando idonei indicatort al fine di valutare lefficienza, lefficacia ed
economicita delle attivita svolte in modalita agile.

4 - Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento si applicano le
disposiziont previste dalla normativa e dalla contrattazione collettiva vigente.

5 - II presente Regolamento entra in vigore dal giorno successivo alla pubblicazione
all’Albo pretorio on /ine dell’ Agenzia del provvedimento di approvazione da parte del
Direttore Generale.




“Regolamento in materia di lavoro agile o smart working” — Allegato CA”

Spettle APT
c.a. Direttore Generale

inviata via email all'indirtzzo

Oggetto: “Regolamento in materia di lavoro agile o smwart working” _ Domanda di
5 fa] O S —
accesso allo svolgimento della prestazione lavorativa in modalira agile.

[l/La sottoscritto/a nato/a a
il e residente n
alla via n’° con domicilio a
(se diverso dalla residenza), in servizio presso 'A.P.T. — Servizio
in qualita di
categorta con rapporto di lavoro a tempo pieno/part time al __%o
CHIEDE

di poter svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile o swart working ai sensi del

vigente “Regolamento in materia di lavoro agile o swart working’ dellA.P.T.

DICHIARA

(i) ai sensi e per gli effetri degli artt. 46 ¢ 47 del D.P.R. n°® 445/2000 ¢ ss.mm.ii. e
consapevole delle conseguenze previste, in caso di dichiarazione mendace, dagli
artt. 75 e 76 dello stesso DPR 445/2000: di rientrare nella seguente categoria che ha
priorita nell'accesso allo swwart working secondo quanto previsto dalla normativa di
riferimento:

(i) di essere disponibile, in caso di indisponibilita o di insufficienza della
strumentazione da parte dell’Agenzia, ad utlizzare 1 propri dispositivi per lo
svolgimento dell'attivita lavorativa (personal computer, connessione, telefono, etc.);

(i) di aver letto e di impegnarsi ad osservare le disposizioni detrate dal suddetto
“Regolamento in materia di lavoro agile o wwart working’, nonché quanto sara
definito nel previsto Accordo individuale;

(iv) di autorizzare il trattamento dei dati personali forniti con la presente domanda ai
sensi del D. Igs. 30 giugno 2003, n°

196 e ss.mm.il. e del Regolamento UL
2016/679.

(luogo ¢ data)

(firma)




“Regolamento in materia di lavoro agile o smart working” — Allegato “B”

Accordo di Lavoro Agile o Smart Working ai sensi e per gli effetti
degli artt. 18 e ss. della Legge 22 maggio 2017, n°® 81 e ss-mm-ii-

[’anno il giorno del mese di
tra

'Agenzia di Promozione Territoriale-A.P.T., con sede in Matera alla Via De Vit

De Marco n® 5, in persona di , da una parte

di seguito, l'Amministrazione»

il Sig. , residente in alla via
dall’altra

di seguito, il «Dipendente» e, unitamente all’Amministrazione, le «Parti»
Premesso che:

a) dal tra le parti ¢ in essere un rapporto di lavoro
subordinato a tempo (di seguito il «Rapporto di Lavoron);

b) le Parti hanno consensualmente deciso che, nell'ambito del Rapporto di
Lavoro in essere e fermo restando il trattamento economico ¢ normativo
attualmente applicato, 1l Dipendente svolgera la prestazione di lavoro
secondo le modalita di seguito pattuite;

¢) la  sottoscrizione del  presente  accordo &  stata  autorizzata
dall’ Amministrazione con n° del

s1 conviene ¢ stipula quanto segue.

Articolo 1
Modalita di esecuzione della prestazione lavorativa,
tempi di lavoro, di riposo e di disconnessione

I.1. - 11 Dipendente per n. giorni al mese, di cut n. glorni massimo a
settimana, svolgera la propria prestazione di lavoro in modalita agile, a1 sensi e per glt
effett degli articoli 18 e seguent della Legge n°® 81/2017 e ss.mm.11..

1.2. - La programmazione delle giornate lavorative in modalita agile deve essere
concordata preventivamente con il Responsabile (Direttore/Dirigente/Responsabile
di Servizio), di norma su base settimanale ed entro I ___ della sertimana
precedente, tenuto conto delle esigenze lavorative ed organizzative della struttura di
appartenenza. Tale programmazione puo essere oggetto di modifiche per esigenze di
servizio da parte del Responsabile che lo comunichera al Dipendente con almeno 24
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ore di preavviso. Qualora, per esigenze organizzative, la glornata di swart working non
possa essere eseguita, il Dipendente, d'intesa con il proprio Responsabile, potra
ricalendarizzare detta giornata, di norma nella medesima settimana o in quella
immediatamente successiva. Diversamente, laddove la giornata di swart working non
venga cffettuata per in iniziativa del dipendente, la stessa non potra essere recuperata.
Le giornate di lavoro in modalita agile non sono fruibili in modo frazionato.

1.3. - Durante le giornate di swmart working la prestazione potra esser svolta all'esterno
della sede di lavoro e dei locali dell’ Amministrazione, senza una postazione fissa.

1.4. - Nello svolgimento dell'attivita lavorativa in modalita agile, il Dipendente non ha
vincoli di orario, ma gestisce autonomamente 'organizzazione del proprio tempo di
lavoro, essendo unicamente vincolato dal risultato reladvo alla sua prestazione
lavorativa.

1.5. - A tal fine il Dipendente ¢ tenuto a rispettare la programmazione periodica della
sua attivita, che sara definita dal Responsabile con l'ndicazione delle priorita e,
conscguentemente, degli  obiettivi  di  breve-medio periodo. La verifica del
conseguimento dei suddetti obiettivi sara effettuata dal Responsabile con le modalita
ritenute opportune (stesura di una reportistica secondo una cadenza concordata,
moment di confronto nei giorni di presenza in sede, etc.).

1.6. - Nello svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita agile il Dipendente, ferma
la facolta di gestire autonomamente I'organizzazione del proprio tempo di lavoro,
dovra, rtuttavia, rendersi disponibile nella/e seguente/i fascia/e oraria/e
Durante  tale/i  fascia/e, il
Dipendente dovra assicurarsi di essere nelle condizioni (anche tecniche) di ricevere
telefonate ed email, e dovra, pertanto, accertarsi di trovarsi in luogo idoneo a

garantire la ricezione e la risposta; dovra, inoltre, rendere la propria prestazione
lavorativa, secondo le mansioni assegnate.

1.7. - 1l Dipendente ¢ obbligato a rispettare le norme sui riposi previste dalla legge e
dal contratto collettivo e, in particolare, ad effettuare almeno 11 ore consecutive al
giorno ed almeno 24 ore consecutive ogni sette giorni (di regola coincidenti con la
domenica, calcolate come media in un periodo non superiore a 14 giorni) di riposo e
disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro. A tal fine, al Dipendente
non ¢ di norma richiesto di rendere la propria prestazione lavorativa dalle ore 20:00
alle ore 7:00, né di regola durante I'intera domenica, salvo particolari esigenze e
fermo in ogni caso il recupero dei riposi (di seguito «Periodo di Riposo ¢ di
Disconnessione»). Durante il Periodo di Riposo e di Disconnessione - salvo particolari
esigenze organizzative e fermo, in ogni caso, il recupero dello stesso - non ¢ richiesto
al Dipendente lo svolgimento della prestazione lavorativa e, quindi, la lettura delle
email, la ricezione delle telefonate, accesso e la connessione al sistema informativo
del’ Amministrazione ____. Durante il Periodo di Riposo e di Disconnessione il
Lavoratore puo disattivare i dispositivi utilizzati per lo svolgimento della prestazione
lavorativa.
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1.8. - Nelle giornate di wwart working ¢ escluso 1l ricorso a prestaziont di lavoro
straordinario o altre prestazioni che determinino maggiorazioni retributive, non ¢
consentita la fruizione di permessi che comportino riduziont di orario (es. permessi
per visite mediche), né ¢ prevista 'effettuazione di trasferte.

1.9. - Potra, invece, essete richiesto al Dipendente di partecipare a conference call o
connetterst a riuniont via web.

1.10. - In ogni caso, anche durante le giornate di lavoro agile, a richiesta
dell’ Amministrazione, il Dipendente dovra presentarsi presso la sede, dietro specifica
convocazione comunicata almeno 24 ore prima.

[.11. - Nelle giornate di attivita svolta in wwart working 11 Dipendente non ha diritto
alla erogazione del buono pasto.

Articolo 2
Strumenti di lavoro e potere di controllo

2.1. - Al fine di rendere possibile lo svolgimento della prestazione lavorativa in
modalita agile

l. il Dipendente verra dotato dal’Amministrazione di un personal
computer, di un cellulare, , da udlizzare nel totale rispetto del
Regolamento dell’ Amministrazione per tempo in vigore, cut st rinvia (All. 3) ¢ che fa
parte integrante del presente accordo. I1 Dipendente ¢ tenuto ad utilizzare
esclusivamente  gli  strument e le apparecchiature  tecnologiche  fornite
dall Amministrazione, che devono essere usati esclusivamente per lo svolgimento
dellattivica  lavorativa, nel rispetto  di  quanto  previsto dai  Regolamenti
dell’ Amministrazione, ¢ non per scopi personali o non connesst allattivita lavorativa

2. in alternativa o ad integrazione di quanto riportato al punto
precedente, il Dipendente mettera a disposizione il proprio personal computer, il
proprio cellulare, , da utlizzare nel totale rispetto del Regolamento
del’ Amministrazione per tempo in vigore, cui si rinvia (All. 3) e che fa parte
integrante del presente accordo. IA.PT. non ¢ tenuta ad interventi manutentivi o
sostitutivi, ma la condizione di corretta funzionalita della strumentazione deve essere
garantita dal Dipendente.

2.2. Ogni importo economico collegato direttamente e/o  indirettamente allo
svolgimento della prestazione lavorativa con modalita swart working (elettricita,
riscaldamento, ADSL, fibra, etc.) €, in ogni caso, a carico del lavoratore

2.3. - Le modalita d’'uso degli strumenti utilizzatt dal Dipendente per rendere la
prestazione ¢ le modalita di effettuazione dei controlli da parte dell’ Amministrazione,
sono dettagliatamente disciplinate, nel rispetto del Regolamento UE 679/2016 e del
D. L.gs. n° 196/2003 ¢ ss.mm.ii. ¢ secondo quanto previsto dall’art. 4 della Legge n®
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300/70, in apposito Regolamento dell’ Amministrazione per tempo in vigore, cui si
rinvia (AlL 2) e che fa parte integrante del presente accordo.

2.4. - 1l Dipendente ha l'obbligo di utlizzare e custodire gl strumenti di lavoro
affidatigli/resi disponibili dall’ Amministrazione con la massima cura e diligenza e nel
rispetto delle norme in materia di salute e sicurezza sul lavoro e ad adottare le
necessarie precauzioni affinché terzi, anche se familiari, non possano accedere aglt
strumenti di lavoro.

Articolo 3
Luogo di lavoro e sicurezza

3.1. - Nello svolgimento dell'attivita lavorativa in modalita agile il Dipendente puo
scegliere liberamente il luogo dal quale prestare la propria attivita lavorativa, purché -
tenuto conto delle mansioni svolte e secondo un criterio di ragionevolezza - risponda
al requisiti di idoneita, sicurezza e riservatezza ¢ purché sia funzionale al diligente
adempimento della prestazione o al puntuale perseguimento del risultato convenuto e
quindi: non metta a rischio la sua incolumita psichica o fisica, né la riservatezza delle
informazioni e dei dati da lui trattad nell'espletamento delle proprie mansioni e
risponda ai parametri di sicurezza sul lavoro come indicati dall’ Amministrazione.

~

3.2. - Il Dipendente ¢ tenuto a cooperare all’atruazione delle misure di prevenzione
per fronteggiare 1 rischi connessi all’esecuzione della prestazione lavorativa all’esterno
det locali dell’ Amministrazione. A tal fine il Dipendente riceve adeguata formazione
in materia di salute e sicurezza nello svolgimento della prestazione in modalita di
smart working e allesterno dei locali del’Amministrazione. I Dipendente riceve,
altresi, informativa scritta quanto ai rischi generali e specifict connesst alla particolare
modalita di esecuzione del rapporto di lavoro (All 1).

33. - Per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile,
PAmministrazione  fornisce/il  Dipendente rende  disponibili  apparecchiature
tecnologiche conformi alla normativa in vigore. Il Dipendente ha l'obbligo di
utilizzare correttamente tali apparecchiature in conformita con le istruzioni tecniche
che gli saranno fornite dallAmministrazione e nel rispetto delle leggi e delle
disposizioni dell’ Amministrazione in materia.

Articolo 4
Protezione e riservatezza dei dati

4.1. - Anche durante lo svolgimento della propria prestazione lavorativa in swart
working il Dipendente ¢ tenuto a rispettare le regole del’Amministrazione sulla
riservatezza e protezione dei dati elaborati ed utilizzati nell'ambito della prestazione
lavorativa, sulle informazioni dell’ Amministrazione in suo possesso e su quelle
disponibili sul sistema informativo dell Ammuinistrazione, secondo le procedure
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stabilite dall’ Amministrazione in materia, della cut corretta e scrupolosa applicazione
il Dipendente ¢ responsabile.

4.2. - Il Dipendente si obbliga, inoltre, ad adoperarsi per evitare che persone non
autorizzate accedano a dati e informaziont riservati.

Articolo 5
Durata del presente accordo

5.1. - Ipotesi A) Il presente accordo ¢ a tempo indeterminato con effetto dal
[potesi B) Il presente accordo ¢ a tempo determinato con effetto dal e
sino al

5.2. - Ipotest A) Ognuna delle Parti potra recedere dal presente accordo relativo alla
modalita agile di esecuzione della prestazione lavorativa con un preavviso pari a
30 giorni (o 90 in ipotesi di lavoratori disabili). In presenza di un gustificato
motivo ognuna delle Parti potra recedere dal presente accordo senza preavviso.

[potesi B) In presenza di un giustificato motivo ognuna delle Parti puo
recedere dal presente accordo prima della scadenza del termine di cui al
precedente comma 5.1.

5.2 - Per motvi di necessita organizzativa relativa ad esigenze della strutrura, gh
effetti del presente accordo potranno essere temporaneamente sospest.

Articolo 6
Inadempimenti del Dipendente e sanzioni disciplinari

Nel caso di inadempimento alle obbligazioni di cui al presente accordo e a quelle
indicate nel Regolamento per l'utilizzo degli strumentt informatici di cut all’allegato 3
verranno applicate le sanzioni disciplinari indicate nel Codice Disciplinare vigente in
relazione alla gravita del comportamento.

Articolo 7
Clausola di rinvio

Per tutto quanto non previsto nel presente accordo si rinvia a quanto previsto dalle
Policy e dai Regolamenti dell’ Amministrazione (ed in particolare dal “Regolamento in
materia di lavoro agile o swart working’ come tempo per tempo vigente, cul si rinvia -
(AIlL 4) e che fa parte integrante del presente accordo), dalla legge, dal contratto
collettivo applicato, dal codice disciplinare.
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Allegat:

l. Informativa sui rischi generali e specifici connessi alla particolare modalita di
esecuzione del rapporto di lavoro, ai sensi dell’art. 22 della Legge n® 81/2017
e ss.mm.il.

2. Procedura e informativa ex art. 4 .. 300/1970.
3. Regolamento uso strumenti informatict
4. Regolamento in materia di lavoro agile o wwart working

Firma del Rappresentante dell’ Amministrazione Firma del Dipendente




Allegato “B”

“Direttiva recante misure temporanee sul Lavoro Agile o Smart Working”

IL DIRETTORE GENERALE

VISTA la deliberazione del Consiglio dei Ministri del 31 gennaio 2020 con la quale ¢
stato dichiarato, per sei mesi, lo stato di emergenza in conseguenza del rischio sanitario
connesso all'insorgenza di patologie derivanti da agenti virali trasmissibili (COVID-19);

PRESO ATTO che, tra le misure urgenti adottate dal Governo in materia di
contenimento ¢ gestione dell’emergenza epidemiologica da COVID-19 e per la durata
dello stato di emergenza di cul alla suddetta deliberazione del 31 gennaio 2020, ¢ stato
previsto 1l ricorso alla modalita di lavoro agile di cut agli artt. 18 e ss. della Legge n°
81/2017 ¢ ss.mm.ii., anche in assenza degli accordi individuali ivi previsti e con
assolvimento degli obblighi di informativa previst dall'art. 22 della stessa Legge n°
81/2017 in via telematica, anche ricorrendo alla documentazione resa disponibile sul

sito dellL.N.ALL;

RICHIAMATO, in particolare, il DPCM dell'l I marzo 2020 che, all’art. 1, comma 6, ha
previsto che “fermo restando quanto disposto dall’articolo 1, comma 1, lettera ¢), del
DPCM dell’8 marzo 2020 e fatte salve le attivita strettamente funzionali alla gestione
dell’emergenza, le pubbliche amministrazioni assicurano lo svolgimento mn via
ordinaria delle prestazioni lavorative in forma agile del proprio personale dipendente,
anche in deroga agli accordi individuali ¢ agli obblight informativi di cui agli articoli da
18 a 23 della Legge 22 maggio 2017, n° 81 e individuano le attivita indifferibili da
rendere in presenza”;

VISTO l'articolo 1, comma 1, lettera ¢), del DPCM dell’8 marzo 2020, che “raccomanda
ai datori di lavoro pubblici e privati di promuovere, durante il periodo di efficacia del
presente decreto, la fruizione da parte dei lavoratori dipendenti det periodi di congedo
ordinario o ferie”;

RITENUTO, in considerazione della normativa sopra richiamata ¢ delle specifiche
direttive del Ministro per la Pubblica Amministrazione, di dover individuare modalita
semplificate ¢ temporanee di accesso al lavoro agile per il personale dellA.P.T.
complessivamente inteso, senza distinzione di categoria di inquadramento e di
tipologia di rapporto di lavoro;

RICHIAMATA la propria deliberazione n® del ;




ADOTTA

la seguente direttiva

Articolo 1
(Misure temporanee per Papplicazione del lavoro agile)

Al fine di prevenire, contenere e contrastare la diffusione dell'infezione da coronavirus
(COVID-19), a decorrere dalla data della presente direttiva e per la durata dello stato di
emergenza di cui alla deliberazione del Consiglio dei Ministri del 31 gennato 2020, il

personale in servizio presso I'Agenzia di Promozione Territoriale - A.PT. puo essere
autorizzato a svolgere la propria prestazione in modalita agile (cd. wwart working), in

deroga al vigente “Regolamento in materia di lavoro agile o wwart working”, secondo le
modalita di seguito indicate.

1o

02

Per la durata dello stato di emergenza di cui alla deliberazione del Consiglio det
Ministri del 31 gennaio 2020 e, quindi, fino al 31 luglio 2020, termo restando
quanto disposto dallart. 1, comma 1, lett. e), del DPCM 8/03/2020, la
modalita ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa ¢ il lavoro agile
o smart working , con la sola esclusione delle attivita indifferibili da rendere in
presenza. Sono, di conseguenza, escluse dallo wwart working soltanto le attivita
indifferibili che richiedono la costante presenza fisica del personale nella sede
di lavoro, di seguito indicate: (i) gestione contabile, (i) gestione del protocollo;
(iii) centralino telefonico; (iv) rilevazione delle presenze; (v) albo pretorio online.

[accesso allo smart working ¢ disposto su base volontaria, con riferimento al
personale complessivamente inteso, senza distinzione di categoria di
inquadramento e di tipologia di rapporto di lavoro. I dipendent interessati
devono, pertanto, farne richiesta utilizzando il format allegato (AlL 1)

Non sono previsti limiti numerici o percentuali di dipendentt che possono
essere ammessi a svolgere la propria prestazione lavorativa in modalita di wzar?
working. Resta ferma, tuttavia, la necessita di garantire comunque la continuita
delle attivita indifferibili con riferimento all'utenza sia interna che esterna. A tal
fine, nell’accesso al lavoro agile, saranno favorit, oltre che i dipendenti
rientranti nelle categorie di cut all'art. 18, comma 3-bis, della Legge n° 81 /2017,
anche:

a. idipendenti portatori di patologie che li rendono maggiormente esposti
al conrtagio;

b. i dipendenti che utilizzano 1 servizi pubblict di trasporto per
raggiungere la sede lavorativa,

c. 1dipendenti su cui grava la cura dei figh a seguito della chiusura dei
servizi dell’asilo nido, della scuola dell’infanzia ¢ della scuola primaria,
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6.

9.

fino all’eta dell'obbligo, per il periodo di sospensione delle attivita
didattiche.

[n ogni caso, a1 sensi ¢ per gli effettt dell’art. 1, comma 1, lettera ), del citato
DPCM 8/03/2020, espressamente richiamato dall’art. 1, comma 6, del DPCM
11/03/2020, prima di consentire 'accesso al lavoro agile si valutera, in base
alle esigenze di servizio, la possibilita di provvedere all'assegnazione d’ufficio
delle ferie arretrate.

[l numero massimo di giorni di lavoro agile consentiti in un mese ¢ stabilito in
quindici giorni. Laddove necessario per motivi connessi a specifiche e rilevants
esigenze det dipendenti, in particolar modo di quelli che rientrino in una delle
categorie di cul al punto 3, potra essere autorizzato 'aumento del numero di
giornate di lavoro agile di cut sopra.

[n considerazione dello stato di emergenza in cui PA.P.T. st trova ad introdurre
il lavoro agile nella propria organizzazione e della conseguente possibile
indisponibilita di dotazione informatica da mettere a disposizione del
personale, 'accesso al lavoro agile potra essere consentito anche at dipendent
che, in mancanza di dispositivi aziendali, st rendano disponibili ad utilizzare
dispositivi propri, garantendo in ogni caso adeguati livelli di sicurezza e
protezione della rete. A1 dipendenti che ne facciano richiesta sara, in ogni caso,
garantito il supporto tecnico per 'eventuale attivazione della VPN (Virtual
Private Network) e la configurazione del PC personale.

Per la medesima ragione, I'accesso al lavoro agile sara disposto nelle more
dellattivita di formazione prevista dal vigente “Regolamento in materia di
lavoro agile o smart working” dell A.P.T.

L’accesso allo smart working sara, 1noltre, consentito anche senza la
sottoscrizione degli accordi individuali previsti dalla Legge n® 81/2017 e
ss.mm.ii. ¢ dall’art. 5 del citato “Regolamento in materia di lavoro agtle o smart
working” dell A.P.’T. Nondimeno, i dipendenti ammessi al lavoro agile saranno
tenuti ad osservare le disposizioni dettate dal suddetto regolamento, per le parti
non derogate dalla presente Direttiva, ¢ DI'Agenzia potra revocare
Pautorizzazione allo svolgimento della prestazione di lavoro in modalita agile
al verificarsi delle condiziont previste nello stesso regolamento.

[l luogo di lavoro in cw 1 dipendenti potranno effettuare la prestazione
lavorativa in modalita agile dovra, inoltre, essere scelto dai lavoratori nel
rispetto delle disposiziont nazionali in materia di contenimento del contagio.

. I dipendenti ai quali sara concesso lo swart working saranno tenuti, altresi, a

rispettare la programmazione periodica della loro attivita, che sara definita
insteme al diretto responsabile di cut al punto 11, con T'indicazione delle
priorita ¢, conseguentemente, degli obiettivi di breve-medio periodo. La

oI




verifica del conseguimento degli obiettvi sara effettuata dallo stesso
responsabile con le modalita ritenute opportune (stesura di una reportstica
secondo una cadenza concordata, momenti di confronto net giorni di presenza
in sede, etc.).

1. Al fini della programmazione delle attivita di cui al punto precedente, il
Direttore Generale ¢ il responsabile di riferimento per lorganizzazione delle
attivita e il perseguimento degli obiettivi dei funzionari titolart di Posizione
Organizzativa, e questi ultimi sono 1 responsabili di riferimento per
Porganizzazione delle attivita e il perseguimento degli obiettivi dei dipendenti
afferent ai singoli Servizi dell’ Agenzia.

12. Gli obblighi di informativa di cut all’art. 22 della Legge n° 81/2017 e ss.mm.ii.
saranno assolti in via telematica, anche ricorrendo alla documentazione resa
disponibile sul sito dell'istituto Nazionale Assicurazione Infortunt sul Lavoro
(LN.ALL) raggiungibile al seguente link
https://www.inail.it/cs/internet /comunicazione/avvisi-e-scadenze /avviso-

coronavirus-decreto-pcm-2020-11-marzo.html

—
(O3]

.In attesa della successiva formalizzazione con apposito provvedimento,
Pautorizzazione allo svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita agile sara
rilasciata con nota comunicata via email e avra efficacia dalla data della
comunicazione, da parte dellinteressato, della  presa visione della
documentazione di cut al precedente punto 12.

Articolo 2
(Efficacia della direttiva)

La presente direttiva ha efficacia fino al 31 luglio 2020, salvo eventuali successive
modifiche in ragione dellevoluzione dell'emergenza sanitaria e dei provvedimenti che
saranno adottati dalla autorita competenti.

Matera,

I1 Direttore Generale
(Ing. Antonio Nicoletti)
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Spettle APT

c.a. Direttore Generale

inviata via email

Oggetto: “Direttiva recante misure temporance sul lavoro agile o swart working” _
Domanda di accesso allo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile.

[1/La sottoscritto/a nato/a a
il e residente n
. o L
alla  via n con domictlio a
(se diverso dalla residenza), in servizio presso I'A.P.T. — Servizio
in qualita di
categoria con rapporto di lavoro a tempo pieno /part time al __%

CHIEDE

di poter svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile o swart working ai sensi della
Direttiva del Direttore Generale specificata in oggetto per nr. glorni al mese

DICHIARA

(i) ai sensi e per gli effett degli artt. 46 ¢ 47 del D.P.R. n® 445/2000 ¢ ss.mm.ii. ¢
consapevole delle conseguenze previste, . in caso di dichiarazione mendace, dagl
artt. 75 ¢ 76 dello stesso DPR 445/2000 : di rientrare nella seguente categoria che
ha priorita nell'accesso allo wwart working secondo quanto indicato nella suddetra
Direttiva:

)

(i) di essere disponibile ad utilizzare la propria strumentazione per lo svolgimento
dell’attivita lavorativa (personal computer, connessione, telefono, etc) e di
impegnarsi a farlo in conformita alle istruziont ¢ alle disposiziont dell’ Agenzia;

(1) di impegnarsi ad osservare le disposizioni dettate dalla suddetta Direttiva, nonché
quelle del vigente “Regolamento in materia di lavoro agile o swart working”;

k)
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(iv) di impegnarsi, in particolare, a svolgere lattivita in modalita agile in luoght che
rispondano a requisiti di idoneita, nel rigoroso rispetto delle disposizioni nazionali
in materia di contenimento del contagio, oltre che delle indicazioni fornite
dal’Agenzia in materia di protezione det dati e di salute e sicurezza, ed In
particolare: a) a mantenere la piu assoluta riservatezza sui datt e sulle informaziont
dell’ Agenzia di cui sia in possesso e/o che siano disponibili sul sistema informatico
della stessa; b) ad adottare tutte le precauzioni necessarie a garantire la salvaguardia
e lo svolgimento delle attivita in condizioni di sicurezza; c) ad usare e custodire con
la massima cura e diligenza tutte le informaziont;

(v) di autorizzare il trattamento dei dati personali fornit con la presente domanda ai
sensi del D. Lgs. 30 giugno 2003, n° 196 e ss.mmu.ii. e del Regolamento UE

2016/679.

(luogo ¢ data)

(firma)

Nulla osta all’accoglimento della richiesta.

(luogo e data)

[l Responsabile del Servizio




