


) la tipologia, la durata, le metodologie diddttce le risorse finanziarie degli interventi dif@zione

e di aggiornamento.

Il progetto e definito dal responsabile del settmrsponsabile della posizione lavorativa per cui si
intende attivare

il telelavoro ed e sottoposto all’attenzione deaezione Generale/Uffici del Personale, per la
valutazione sulla praticabilita.

Il responsabile del settore si accerta inoltre @névamente, con il responsabile dei sistemi
informativi, della fattibilita del progetto sottbgrofilo del supporto informatico e telematico.

Obiettivo

L’obiettivo gestionale del progetto deve esserénitefin modo puntuale, affinché sia desumibile:

a) il risultato atteso dalla prestazione in rappaittempo impegnato con il telelavoro;

b) la misurazione del risultato atteso, sotto dfip quantitativo e qualitativo;

c) il grado di conseguimento del risultato da a#ess a cura del responsabile del settore respibasab
della posizione in telelavoro, al termine delladsr&a annuale (o inferiore) del progetto.

La definizione dell’'obiettivo gestionale e relativisultato atteso deve essere coerente con i Sisiem
misurazione dei risultati utilizzati dall'Ente.

L’eventuale mancato conseguimento dei risultatesatideve essere puntualmente sanzionato, nei
termini che saranno stabiliti nel progetto, anclee fini di trasparenza e parita di trattamento dei
dipendenti nonché di valorizzazione e funzionaligfla modalita organizzativa in telelavoro.

Dipendenti interessati

L’'amministrazione promuove il telelavoro per sceliganizzativa dovuta alle esigenze valutate
autonomamente o su proposta del dipendente matdestresponsabile del settore.

In relazione alle proprie esigenze organizzativ&mministrazione stabilisce le attivitd che sono
realizzate con modalita di telelavoro e quindi ééative posizioni di lavoro. | dipendenti interessa
sono individuati con la ricerca della disponibilittando priorita a coloro che gia svolgono le re¢at
mansioni 0 abbiano esperienza lavorativa in mansioaloghe a quelle richieste, tale da consentire d
operare in autonomia nelle attivita di competenza.

Nel valutare le proposte pervenute, 'Amministra®diene conto delle seguenti condizioni soggettive
da apprezzare nel seguente ordine di priorita:

a) situazioni di disabilita psico-fisiche tali dendere disagevole il raggiungimento del luogadolo;

b) esigenza di cura di figli minori di otto anni;

c) esigenze di cura nei confronti di familiari ceoventi, debitamente certificate;

d) maggiore distanza dal luogo di lavoro, quandddmicilio e fuori dal territorio comunale. Le
opportunita sono quindi correlate a proposte ngdath dipendenti che sono temporaneamente in
posizione di difficolta a svolgere la prestaziomegso la sede abituale dell’Ente.

L’Amministrazione annualmente puo attuare un nuntiendato di posizioni di lavoro in telelavoro e,
nell’eventualita che pervengano numerose richidatparte dei responsabili dei settori (a frontardi
domanda presentata dai dipendenti), superiori dleqedfettivamente attuabili, '’Amministrazione
valutera la possibilita di non prorogare eventpadistazioni in telelavoro gia attivate, per attniteuad
altri dipendenti che ne facciano richiesta, al foiepermettere di beneficiare di questo istituto al
maggior numero di richiedenti possibile. Costiteisitolo di preferenza per il dipendente la mighior
valutazione della prestazione.

Il telelavoro puo essere richiesto al massimo [@emési consecutivi e, allo scadere, il dipendesge,
rimangono invariate le motivazioni della richiestayo richiedere la proroga della posizione in
telelavoro. Non vengono posti limiti al numero dogpghe che possono essere richieste. Ovviamente
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occorre che sia certificato il raggiungimento degiettivi indicati nel progetto e che lattivitdas
ancora telelavorabile.

Non possono accedere a forme di telelavoro i dipeti@he si trovano nelle seguenti condizioni:

a) il periodo di assenza é inferiore a 2 mesi;

b) 'assenza e conseguente a infortunio sul laderaunciato all'INAIL;

c) che il dipendente non sia ricoverato in ospedatealtra struttura analoga,;

d) il periodo di assenza é tutelato con forma asativa personale;

e) il dipendente beneficia della previdenza intégasa carico dell'Ente.

L’attivita svolta in telelavoro, alle condizioniadtilite nel progetto, non muta la natura del rappdr
lavoro in atto e non pregiudica in nessun cascspethative di carriera e di progressione economica.
L’assegnazione é revocabile:

a) su richiesta del dipendente, quando sia trasdbperiodo di tempo indicato nel progetto e quand
vengano a meno le motivazioni per cui & stato estoi il telelavoro;

b) d'ufficio, da parte dell'amministrazione, per tivate esigenze da esplicitare, reintegrando il
lavoratore nell'ordinario rapporto presso la sedelagdoro originaria, secondo modalita e tempi
compatibili con le esigenze del lavoratore.

Orario di lavoro e flessibilita

Nel rispetto degli obiettivi del progetto e allapo anche di valorizzare I'autonomia nella gestidake
tempo e dell’attivita lavorativa, la prestazioneogentata a modelli innovativi di distribuzione
dell'orario di lavoro, ferma restando la quantitaara di lav
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Trattamento giuridico

Il trattamento giuridico € quello previsto dallant@ttazione collettiva nazionale del comparto e
integrativa decentrata dell’Ente per quanto rimém@atale livello di relazioni sindacali.

Il dipendente é informato sulle modalita di valivae della prestazione, che e realizzata sulla base
della vigente metodologia permanente di valutazialee risultati e della prestazione, la cui
responsabilita € del responsabile del settore.til rdacolti per la valutazione della prestazioné de
dipendente sono utilizzati ai fini dell’esercizi@idooteri datoriali, in particolare per I'applicane
degli istituti contrattuali del sistema premiante.

Formazione

Nellambito delle attivita di formazione del persd®, I'’Amministrazione prevede l'effettuazione di
iniziative formative, di tipo specialistico o diiByppo organizzativo, tendenti a garantire un adégu
livello di professionalita e socializzazione, andidine di sviluppare competenze atte ad assieurar
capacita di evoluzione e di adattamento alle mutatedizioni organizzative, tecnologiche e di
processo organizzativa, con la dovuta attenzioeecahoscenze utili affinché la prestazione sidtavo
in condizioni di sicurezza per sé e per le persgmeeventualmente vivono negli ambienti prossimi al
suo spazio lavorativo.

Tutela e trasparenza

La prestazione dell’attivita in telelavoro deveay#ire al dipendente pari opportunita, in particelper
quanto concerne la possibilita di carriera e lézfame di iniziative formative, rispetto ai colleigthe
operano presso la sede istituzionale dell’Ente.

Il dipendente deve essere informato e deve potdegqpare all'attivita sindacale che si svolge in
azienda, valutando la possibilita di istituire Uumecheca sindacale elettronica o I'utilizzo dellastpo
elettronica per le comunicazioni delle rappresezgasindacali, in ogni caso salvaguardando la
tempestivita dell'informazione.

Analogamente, deve essere garantita l'informazmarattere amministrativo piu direttamente
connessa con le legittime aspettative.

Il dipendente € obbligato alla riservatezza sulfermazioni in possesso per I'attivita svolta e peso
delle attrezzature, dei programmi e dei dati ttiatta nessun caso il dipendente puo svolgereitittiv
per conto proprio o di terzi utilizzando le attrazme rese disponibili dal’Amministrazione. La
riservatezza, anche attraverso la conservazione idbrmazioni e della strumentazione, e esewitat
anche nei confronti dei componenti il nucleo faamdi e di tutti coloro che hanno rapporti diretti o
indiretti con il dipendente e la postazione di kavo

Postazione di lavoro e sicurezza

Quando la prestazione e svolta al domicilio dekdgente &€ necessario che sia disponibile un angbient
di lavoro conforme alle norme generali di preveneioe sicurezza nelle utenze domestiche, da
accertare a cura dellAmministrazione.

La postazione di telelavoro € messa a disposizimstallata e collaudata dall’Ente, che si fa aaric
anche della manutenzione e gestione dei sistersugporto per il dipendente. Se a domicilio, al
dipendente €& reso disponibile un apparecchio teiedoche prevede l'opzione per le telefonate
personali, questa deve essere utilizzata nei teprawisti nel progetto.

Quando il telelavoro e attuato per scelta orgatizaau proposta del dipendente, puo essere valutat
positivamente, e indicata nel progetto, anche Issipdita di utilizzare il computer eventualmente
posseduto dal dipendente.
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La postazione di lavoro, gli strumenti informatictelematici, gli impianti di supporto anche teleto,
devono garantire che la prestazione si svolga mformita con le normative vigenti in materia di
ambiente, sicurezza e salute dei dipendenti.

Quando la prestazione ¢ realizzata a domicilidipéndente deve consentire, con modalita concgrdate
'accesso alle attrezzature di lavoro per gli atideta manutenzione, nonché del responsabile di
prevenzione e protezione e da parte del delegéosalurezza, per verificare I'applicazione delle
disposizioni in materia di sicurezza.

La postazione di lavoro deve essere utilizzatauss@mente per le attivita attinenti al rapporto di
lavoro.

Costi

| costi della prestazione in telelavoro sono diatimente riferiti:

a) alla dotazione, installazione, attivazione e wm@mzione degli strumenti e attrezzature per la
postazione di lavoro;

b) ai consumi energetici, agli apparecchi telefonecessari al funzionamento e ai collegamentadel
postazione di lavoro con la sede o di altro tipeelazione all’attivita da svolgere.

La puntuale quantificazione dei costi & formaliaza¢l progetto. Il responsabile del settore chenaié
attivare una posizione in telelavoro, dovra confaosi col Responsabile del Sistema Informativoecirc
la quantificazione dei costi rimborsabili (mensilgiornalieri) da indicare nel progetto. Relativanee
alle voci sopra definite e alla tempestivita di bonso, si rimanda al CCDI vigente e ad eventuali
diverse norme che potranno essere adottate indi@gd@atrattazione collettiva decentrata integativ

Il progetto dovra altresi dare atto dell’eventaalithe i predetti costi della prestazione in teletav
possano essere integralmente o parzialmente coatpam i benefici derivanti al dipendente in
termini di risparmi di tempo e denaro per i mansptstamenti casa-ufficio.

In tal caso al dipendente non é dovuto in tutto pdrte il rimborso dei costi medesimi.

Le attrezzature necessarie per la postazione drdavome definite distintamente nel progetto, sono
concesse in comodato gratuito al lavoratore pedueata del progetto stesso. Il telelavoratore €
responsabile civilimente ai sensi dell’art. 2051 par danni provocati dall’apparecchiatura in cdstp

a meno che non provi il caso fortuito.

Assicurazione

L’Amministrazione provvede, nei termini ritenutiadei, ad attivare una forma di assicurazione per la
tutela dei seguenti rischi: a) danni alle attrezmatinformatiche e telematiche in dotazione al

dipendente, con esclusione di quelli derivanti @édodo colpa grave; b) danni a cose o persone,
compresi i familiari del dipendente, derivanti dedb delle stesse attrezzature o comunque per motiv
di lavoro; c) infortuni e malattie professionalil dégpendente, attraverso I'INAIL.

Valutazione risultati e prestazione

La valutazione dei risultati e della prestazioneealizzata sulla base della metodologia permanente
vigente. Il responsabile del settore vi provvedetempi e con le modalita attuative del processo di
valutazione.

Norma generale
Per quanto non espressamente previsto si rimatadistiplina in materia e alle norme dei contratti
collettivi di lavoro nonché al contratto individeadli lavoro.
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