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Il Presidente

Delibera 20220919

Regolamento per il lavoro agile

La definizione di smartworking, contenuta nella Legge n. 81/2017, pone l'accento sulla
flessibilita organizzativa, sulla volontarieta delle parti che sottoscrivono I'accordo individuale e
sull'utilizzo di strumentazioni che consentano di lavorare da remoto.

Ai lavoratori agili viene garantita la parita di trattamento - economico e normativo - rispetto ai
loro colleghi che eseguono la prestazione con modalita ordinarie. E, quindi, prevista la loro tutela
in caso di infortuni e malattie professionali, secondo le modalita illustrate dall'INAIL
nella Circolare n. 48/2017.

Il nuovo CCNL ha definito la disciplina del lavoro agile come modalita di lavoro.

Per lavoro agile si intende quindi una delle possibili modalita, stabilita mediante accordo tra le
parti, di effettuazione della prestazione di lavoro subordinato per processi e attivita di lavoro
previamente individuati dalle Amministrazioni, per i quali sussistano i necessari requisiti
organizzativi e tecnologici per operare con tale modalita, anche con forme di organizzazione per
fasi, cicli, obiettivi e senza vincoli di luogo di lavoro e di distribuzione orario nell’ambito
complessivamente definito dall’ Ufficio.

Il presente regolamento intende declinare specifiche modalita di fruizione a livello decentrato
presso I'Ufficio del Garante nazionale.

Il personale assegnato al Garante nazionale, proveniente da diversi Enti/Dipartimenti
dell’Amministrazione pubblica, svolge la sua prestazione a titolo esclusivo per questa Autorita
garante, nell’ambito del mandato assegnato dalla normativa nazionale e sovranazionale.

Il fulcro dell’attivita del Garante nazionale & nello svolgimento di visite di monitoraggio presso i
luoghi di privazione della liberta personale nonché nel monitoraggio dei voli di rimpatrio forzato
di cittadini stranieri irregolarmente presenti sul territorio italiano. Essa si svolge su tutto il
territorio italiano, partendo dall’unica sede situata in Roma.

Secondo quanto indicato dal Ministero della Funzione pubblica, il lavoro agile risponde alle
seguenti finalita:

e diffondere modalita di lavoro e stili manageriali orientati a una maggiore autonomia e
responsabilita delle persone e sviluppare di una cultura orientata ai risultati;
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rafforzare la cultura della misurazione e della valutazione della performance;
valorizzare le competenze delle persone e migliorare il loro benessere organizzativo,
anche facilitando la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro;

promuovere l'inclusione lavorativa di persone in situazioni di fragilita permanente o
temporanea;

semplificare e razionalizzare i processi di lavoro; favorire la reingegnerizzazione e
I'informatizzazione dei processi e ottimizzare la diffusione di tecnologie e competenze
digitali;

promuovere la mobilita sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti casa-lavoro-
casa, nell'ottica di una politica ambientale sensibile alla diminuzione del traffico urbano
in termini di volumi e di percorrenze.

Il destinatario del presente piano organizzativo e tutto il personale assegnato al Garante
nazionale che aderisce rispettando le seguenti condizioni:

lo svolgimento del lavoro in modalita agile non deve in alcun modo pregiudicare o
ridurre la fruizione dei servizi a favore degli utenti;

I"assegnazione dei dipendenti al lavoro agile deve garantire un’adeguata rotazione del
personale, considerando sempre prevalente I'esecuzione della prestazione lavorativa in
presenza;

all'interno di ciascuna Unita organizzativa deve essere in presenza almeno il 50% del
personale;

deve essere sempre garantita la riservatezza dei dati;

la fruizione del lavoro in modalita agile deve essere compatibile con il tipo di attivita
svolta;

ai dipendenti in lavoro agile devono essere forniti i personal computer portatili e, ove
possibile, la smart card per accedere al protocollo informatico;

I'assegnazione del dipendente a progetti di lavoro agile non modifica la natura giuridica
del rapporto di lavoro subordinato in atto, regolato dalle norme legislative e dai
contratti collettivi nazionali, né il trattamento economico in godimento;

il dipendente conserva i medesimi diritti e gli obblighi nascenti dal rapporto di lavoro in
presenza;

non sono previste indennita a copertura di spese riguardanti i consumi elettrici, la
connessione alla rete internet e le comunicazioni telefoniche con I'Ufficio.

Le attivita realizzabili in modalita agile, nel’ambito delle competenze dei singoli profili

professionali, sono tutte quelle delocalizzabili, avuto riguardo alle specifiche esigenze di
ciascuna Unita Organizzativa e salvaguardando il coordinamento all’'interno della stessa,
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con esclusione di quelle che afferiscono a processi lavorativi che per loro natura o per
esigenze d’ufficio, richiedono la presenza in sede del lavoratore.

Le attivita eseguibili da remoto, tenuto conto della mappatura dei processi lavorativi
dell’Ufficio, sono per esempio la ricerca, I'analisi, la traduzione di documenti, la
trascrizione delle note post missione, la predisposizione di atti, la stesura di relazioni, lo
studio delle pratiche digitalizzate, la predisposizione di atti contabili, 'elaborazione di
dati e adempimenti connessi con gli applicativi in uso presso le singole Unita, I'attivita
di approfondimento normativo o giurisprudenziale, I'organizzazione di Convegni e simili,
la formazione in e-learning o la partecipazione a webinar da remoto, la cura dei contatti
istituzionali, I'analisi, la valutazione di dati, la ricezione e gestione mediante
protocollazione di atti amministrativi, lo sviluppo e la manutenzione dei software
applicativi prodotti in house, etc.

Riguardo alle modalita di fruizione del lavoro agile:

il dipendente ammesso al lavoro agile puo svolgere la prestazione al di fuori della sede
di lavoro per un massimo di sei giorni al mese, non frazionabili a ore, secondo un
calendario da concordare preventivamente con il Capo Unita e il Direttore dell’ Ufficio;
la prestazione lavorativa in modalita agile & svolta, nell’lambito delle ore massime di
lavoro giornaliere e settimanali stabilite dal CCNL. Fuori dall’orario previsto per la
prestazione lavorativa in lavoro agile vige il diritto alla disconnessione;

il dipendente che eccezionalmente, per motivate e documentate gravi ragioni personali
o familiari, non puo essere contattato oppure non pud svolgere la propria prestazione
lavorativa, comunica senza ritardo preventivamente alla Segreteria Generale tale
interruzione della prestazione lavorativa da remoto; la mancata tempestiva
comunicazione e causa di revoca dell’accordo individuale;

nell'ambito del proprio orario di lavoro agile, il lavoratore puo richiedere, ove ne
ricorrano i relativi presupposti, la fruizione dei permessi orari previsti dai contratti
collettivi o dalle norme di legge; il dipendente che fruisce dei suddetti permessi, per la
durata degli stessi, € sollevato dagli obblighi stabiliti per I'attivita in lavoro agile;

nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalita agile non &
possibile effettuare lavoro straordinario o trasferte;

ai fini del calcolo dell’orario di lavoro settimanale, la giornata di lavoro agile &
considerata equivalente a quella svolta presso la sede di servizio. Nel giorno di lavoro da
remoto, pertanto, la durata della prestazione del dipendente coincide con quella
prevista dal suo orario di lavoro;

il luogo in cui espletare I'attivita lavorativa € scelto discrezionalmente dal dipendente.
Detto luogo deve essere conforme alle indicazioni contenute nell’informativa sulla
sicurezza dei luoghi di lavoro nonché alle prescrizioni in materia di protezione della rete
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e dei dati dell’Amministrazione, affinché non sia pregiudicata la tutela del lavoratore e
la riservatezza dei dati di cui dispone per ragioni di ufficio;

e il dipendente che svolge la prestazione lavorativa in modalita agile gode di autonomia
operativa e pu0 organizzare la prestazione lavorativa nel rispetto degli obiettivi
assegnati; & tenuto nondimeno a rendicontare le attivita svolte da remoto, a cadenza
quindicinale, secondo le disposizioni del Capo Unita e del Direttore dell’Ufficio, che
devono essere indicate nell’accordo individuale;

e in caso di sopraggiunta impossibilita a svolgere la prestazione in modalita agile, per
qualsiasi causa, il dipendente e tenuto a darne comunicazione al Capo Unita e al
Direttore dell’Ufficio, che possono disporre il rientro del dipendente presso la sede
lavorativa. In tal caso il dipendente dovra completare la prestazione lavorativa fino al
termine del proprio orario di servizio;

e per straordinarie e non preventivabili esigenze di servizio, da comunicare almeno un
giorno prima, il Capo Unita e il Direttore dell’Ufficio possono modificare le date
concordate e richiedere la presenza presso la sede lavorativa del dipendente;

e il dipendente € personalmente responsabile della sicurezza, custodia e conservazione in
buono stato delle dotazioni informatiche fornitegli dall’ Amministrazione, salvo
I'ordinaria usura derivante dall’utilizzo e salvo eventi straordinari e imprevedibili.
Laddove il dipendente assegnatario dovesse riscontrarne il cattivo funzionamento,
dovra informare tempestivamente I’Amministrazione. Deve essere garantita 'assistenza
tecnica anche da remoto, per via telefonica o telematica. Le dotazioni informatiche
fornite dall’Amministrazione devono essere utilizzate dal dipendente esclusivamente
per ragioni di sevizio; le stesse non devono subire alterazioni della configurazione di
sistema, ivi inclusa la parte relativa alla sicurezza. La dotazione fornita non deve
consentire installazioni di software non preventivamente autorizzate. E fatto divieto
concedere in uso, se non previa autorizzazione del Capo Unita o Direttore, e attraverso
un sistema di tracciamento, la strumentazione informatica a soggetti terzi, anche se
dipendenti dell’Amministrazione. Il mancato rispetto da parte del dipendente delle
presenti disposizioni puo costituire causa di revoca del progetto di lavoro agile.

L’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria; il dipendente interessato a
svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile comunica il proprio intendimento al Capo
Unita e al Direttore. Nel caso la richiesta provenga dal Direttore, essa viene sottoposta al
Presidente del Garante nazionale. Il Direttore dell’Ufficio, fermo restando i diritti di priorita
sanciti dalla normativa vigente, verificata la fattibilita della richiesta, predispone, d’intesa con il
dipendente, un accordo individuale, da redigere secondo il format allegato al presente
regolamento, la cui durata puo arrivare fino a un massimo di 12 mesi. Gli accordi di durata
inferiore possono essere prorogati fino al raggiungimento di un anno. Il Direttore avra cura di
facilitare I'accesso al lavoro agile ai dipendenti che si trovino in condizioni di particolare
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documentata necessita. L'eventuale diniego di ammissione al lavoro agile deve essere motivato
e comunicato al richiedente con le stesse forme con le quali il lavoratore ne ha fatto richiesta.

La prestazione lavorativa in modalita di lavoro agile, oltre ad essere formalizzata sull’applicativo
time management, come gia attualmente avviene, a partire dal 1° ottobre c.a. potra essere
autorizzata solo a seguito di stipula dell’Accordo individuale, secondo le modalita e le condizioni
illustrate nella presente delibera.

La delibera prima di essere adottata & stato oggetto di concerto con il Collegio, il Direttore e i
Capi Unita.

La Segreteria generale ne assicurera la massima diffusione a tutto il personale e la pubblicazione
sul sito istituzionale.

. Mauro Palma
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ACCORDO INDIVIDUALE PER LA PRESTAZIONE LAVORATIVA IN MODALITA’
LAVORO AGILE

TRA

il Garante nazionale dei diritti delle persone private della liberta personale (d’ora in avanti, per
brevita, “il Garante nazionale”)

nato a

Codice fiscale:

in servizio presso I'Ufficio del Garante nazionale

Unita Organizzativa

con il profilo professionale di

con rapporto di lavoro a tempo indeterminato.

SI CONVIENE E SI STIPULA QUANTO SEGUE

ARTICOLO 1 — CARATTERISTICHE DEL RAPPORTO

(d’ora in avanti, per brevita, “il

lavoratore”) accetta di svolgere la propria attivita lavorativa in modalita di lavoro agile sottoscrivendo il

presente accordo individuale.
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L'inserimento in attivita lavorativa in modalita di lavoro agile non comporta per il lavoratore alcuna

modifica nella natura giuridica del proprio rapporto di lavoro subordinato, regolato dalle norme legislative

e contrattuali vigenti.

Il lavoratore effettua la prestazione di lavoro a distanza secondo le condizioni e le modalita indicate nella
delibera 20220919 che ha adottato il Regolamento per la fruizione della prestazione lavorativa in modalita
lavoro agile (allegato 1).

ARTICOLO 2 - DURATA

Il presente Accordo ha durata dal al

ARTICOLO 3 - ATTIVITA’ DELOCALIZZABILI

ARTICOLO 4 — MODALITA DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA E ORARIO DI LAVORO

a)

b)

c)

d)

Il lavoratore rendera la propria prestazione in modalita di lavoro agile, per giorni __ al mese, con le
seguenti modalita:

programmazione mensile concordata con I'Unita con almeno quindici giorni di anticipo rispetto alla
fruizione dei giorni in modalita lavoro agile. La ‘causale’ lavoro agile non sara autorizzata sul Time
Management per giustificare a posteriori la mancata presenza in Ufficio.

| restanti giorni della settimana, il lavoratore rendera la propria prestazione presso la sede dell’Ufficio,
secondo I'ordinario orario di lavoro.

Fasce orarie di lavoro e contattabilita: / , /

Il lavoratore che eccezionalmente, per motivate e documentate gravi ragioni personali o familiari, non

pud essere contattato oppure non pud svolgere la propria prestazione lavorativa, comunica senza
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ritardo preventivamente alla Segreteria Generale tale interruzione della prestazione lavorativa da
remoto; la mancata tempestiva comunicazione & causa di revoca dal presente accordo individuale.

Il mancato rispetto, senza giustificato motivo, delle fasce di contattabilita potra dar luogo alla revoca
del presente accordo individuale.

Durante le giornate di lavoro in modalita di lavoro agile le comunicazioni tra I’'Ufficio e il lavoratore,
anche per finalita di monitoraggio e controllo della prestazione nonché di esercizio del potere direttivo,
avverranno mediante chiamate o messaggi di testo su e da cellulare personale/di servizio o linea fissa
privata e/o mediante e-mail (istituzionale o personale) o messaggistica (Whatsapp). A tal fine, il

lavoratore indica, garantendone la piena funzionalita, le seguenti utenze telefoniche e mail:

e utenza telefonica 1: +39 / :
e utenza telefonica 2: +39 / ;
e email: @

Qualora se ne presenti la necessita, il lavoratore pud modificare I'indicazione delle utenze suddette

mediante integrazione del presente accordo individuale.

h)

h) Il lavoratore dichiara

o di disporre e di impegnarsi a utilizzare per la propria prestazione di lavoro agile:

e Connessione internet

o di disporre e di impegnarsi a utilizzare per la propria prestazione di lavoro agile:

e Computer

o di ricevere/aver ricevuto in consegna dal Garante, se disponibili, (nella piena consapevolezza che lo
stesso dovra essere utilizzato esclusivamente da lui e soltanto per la propria prestazione di lavoro agile,
a pena di revoca dell’accordo):

e Computer

e Smart card

Il lavoratore dovra prestare I'attivita lavorativa con diligenza, attenendosi scrupolosamente alle

istruzioni sull’esecuzione del lavoro ricevute dal Capo Unita o dal Direttore.
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i) Il lavoratore dovra ottemperare all’esecuzione dei compiti assegnati e svolgere la propria attivita nei
termini previsti senza creare ritardi o disfunzioni nel processo lavorativo.

I) Il'lavoratore dovra mantenere la riservatezza sia sulle informazioni in suo possesso sia sulle banche dati
a disposizione e attenersi a quanto previsto dal Codice di autoregolamentazione, dal Codice Etico, dal

Piano Triennale della Prevenzione della Corruzione e Trasparenza.

ARTICOLO 5 - MODALITA DI VERIFICA DELLE PRESTAZIONI

Il Capo Unita o il Direttore indicheranno al lavoratore le specifiche attivita da svolgere e i risultati da
conseguire. Essi procederanno al monitoraggio delle prestazioni lavorative rese in modalita di lavoro agile,
avvalendosi del seguente indicatore:

e il dipendente, con cadenza quindicinale, rendicontera I'attivita svolta inviandola, via e-mail o con

altre modalita concordate, al Capo Unita o al Direttore.

ARTICOLO 6 — TRATTAMENTO ECONOMICO

a) |l trattamento economico, sia fondamentale che accessorio, non subisce alcuna modifica, non
derivando dalla prestazione di lavoro agile alcun diritto all’'acquisizione di incrementi retributivi.

b) Per effetto della distribuzione discrezionale del tempo lavoro, durante le giornate svolte in modalita di
lavoro agile non sono configurabili prestazioni di lavoro straordinario, né & prevista la corresponsione

di buoni pasto.
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ARTICOLO 7 — RIMBORSI SPESE

Nessun onere potra essere addebitato al Garante nazionale per rimborso spese e/o copertura dei costi
sostenuti per la rete internet, I'uso del telefono, la stampa di documenti e per eventuali investimenti e/o
spese di energia e di mantenimento in efficienza dell’ambiente di lavoro.

Il lavoratore si impegna a tenere aggiornati i sistemi di protezione dei propri dispositivi utilizzati per le
prestazioni in modalita di lavoro agile e a prevenire possibili danni al patrimonio informatico

dell’Amministrazione.

ARTICOLO 8 — REVOCA

Per straordinarie e non preventivabili esigenze di servizio, da comunicare almeno un giorno prima, il Capo
Unita e il Direttore dell’Ufficio possono modificare le date concordate e richiedere la presenza presso la
sede lavorativa del dipendente.

In tal caso, il dipendente dovra riprendere a svolgere la propria prestazione secondo I'orario ordinario
presso la sede di lavoro, dal giorno successivo alla comunicazione della revoca. La comunicazione avverra
per le vie brevi sulle utenze telefoniche o telematiche sopra indicate dal lavoratore.

Costituisce causa di revoca del presente accordo individuale anche il mancato raggiungimento dei risultati

in relazione agli obiettivi programmati ed attesi.

ARTICOLO 9 — NORMA DI RINVIO
Per tutto quanto non previsto nel presente Accordo si rinvia alla normativa in materia di lavoro agile e, piu

specificamente, al Regolamento allegato di cui alla delibera 20220919.

Il lavoratore Il Direttore dell’Ufficio

Il lavoratore dichiara, ai sensi e per gli effetti dell’art. 1341 del codice civile, di aver preso visione e piena
conoscenza delle norme del presente Accordo individuale, nonché di quanto disposto con la delibera
20220919, e siimpegna altresi formalmente a
e eseguire la prestazione lavorativa in modalita di lavoro agile, nel pieno rispetto dei vigenti obblighi
di riservatezza e di protezione dei dati personali;
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e utilizzare le dotazioni informatiche eventualmente consegnategli esclusivamente per ragioni di
servizio, senza alterare la configurazione del sistema o installare software in difetto di preventiva
autorizzazione;

e rispettare le norme in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro e sull’utilizzo delle strumentazioni
tecniche, come specificato nella informativa INAIL «il lavoratore é tenuto ad adottare un
comportamento coscienzioso e prudente, escludendo luoghiche lo esporrebbero a rischi
aggiuntivi rispetto a quelli specifici della propria attivita svolta in luoghi chiusi»;

® rispettare la vigente normativa in materia di sicurezza dei dati;

e utilizzare in via esclusiva e al solo fine di espletare la propria prestazione lavorativa in modalita di
lavoro agile i dispositivi eventualmente consegnati dall’Amministrazione, senza consentirne
I'utilizzo da parte di terzi.

Il lavoratore
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