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DIPARTIMENTO PER L’AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE
Direzione centrale per le politiche del personale dell'amministrazione civile
Ufficio I — Pianificazione e politiche del personale

Roma, data protocollo

All’Ufficio IV - Relazioni Sindacali
SEDE

Oggetto: Regolamento sul lavoro agile e accordo individuale.

Si trasmettono, per le comunicazioni jalle Organizzazioni Sindacali, le circolari relative al
regolamento sul lavoro agile adottato il 27 marzo 2023.
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Ministero dell’Interno

DIPARTIMENTO PER L’AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE E PI#R LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE

Roma, data protocollo

- Al Gabinetto del Ministro

- All’Ufficio Relazioni con la stampa e comunicazione istituzionale
- Alla Segreteria del Ministro

- Alla Segreteria del Sottosegretario di
-  Alla Segreteria del Sottosegretario di
- Alla Segreteria del Sottosegretario di
- All’Ufficio Affari Legislativi e Relazioni Parlamentari

- Alla Struttura tecnica permanente per|la misurazione della performance

- Al Dipartimento per gli Affari lntemi\e Territoriali

- Al Dipartimento della Pubblica Sicur¢zza

- Al Dipartimento per le Liberta Civili &€ I'Immigrazione

- Al Dipartimento dei Vigili del F uoco,rdel Soccorso Pubblico e della Difesa Civile
- All'Ufficio del Commissario straordil\%ario del Governo per le persone scomparse

Stato On.le Molteni
Stato On.le Ferro
Stato On.le Prisco

- All’Ufficio del Commissario straordinario del Governo per il coordinamento delle
iniziative antiracket ed antiusura

- All’Ufficio del Commissario per il i(;ordinamento delle iniziative di solidarieta per le
vittime dei reati di tipo mafioso e intehzionali violenti

- All’Autorita di Gestione per I’attuazione del Programma Nazionale “Servizi di Cura
dell’infanzia e agli Anziani non autosufficienti”
- Alla Struttura di missione istituita dall’art. 30 del D.L. 17/10/2016 n. 189

= Struttura del Responsabile della Prevenzione della corruzione e della trasparenza

SEDE

|
Oggetto: Regolamento sul lavoro agile e accordo individuale.

In data 27 marzo 2023 ¢ stato rinnovato il regolamento che, a decorrere dal 1° aprile p.v.,
disciplinera il lavoro agile per il personale delh’Amministrazione civile.

II documento, che si allega in copij (all. 1), contiene alcune limitate modifiche alla
disciplina da ultimo dettata con circolare del 29 marzo 2022.

Si unisce, altresi, un modello di accordo individuale di lavoro agile (all. 2), con i relativi
allegati afferenti all’informativa sui rischi in materia di salute e sicurezza sul lavoro e alle
specifiche tecniche minime di custodia e sicurezza dei dispositivi elettronici e dei software,

nonché alle regole necessarie a garantire la protezione dei dati e delle informazioni
. . . |
dell’ Amministrazione. \

|
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DIPARTIMENTO PER L’AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE

In particolare, si segnala la necessita che, prima della sottoscrizione degli accordi
individuali. il datore di lavoro, unitamente al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza,
provveda a sottoscrivere 1’allegato 2 all’accordo di lavoro agile sui rischi in materia di salute e
sicurezza sul lavoro.

In ultimo, si richiama I’attenzione dei datori di lavoro sull’obbligo di registrazione sul
portale Cliclavoro degli accordi in parola anche considerate le sanzioni previste dall’art. 23 della
legge 22 maggio 2017, n. 81 in caso di inosservanza.
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DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE
\

DIPARTIMENTO PER L’AMMINISTRAZIONéRGENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE

Roma, data protacollo

Ai Prefetti della Repubblica
LORO SEDI

Al Commissario del Governo per la

Provincia di
BOLZANO

Al Commissario del Governo per la

Provincia di
TRENTO

Oggetto: Regolamento sul lavoro agile e accgrdo individuale.

In data 27 marzo 2023 ¢ stato rinnotho il regolamento che, a decorrere dal 1° aprile p.v.,
disciplinera il lavoro agile per il personale dehl'Amministrazione civile.

Il documento, che si allega in copia (all. 1), contiene alcune limitate modifiche alla
disciplina da ultimo dettata con circolare del 29 marzo 2022.

Si unisce, altresi, un modello di accordo individuale di lavoro agile (all. 2), con i relativi
allegati afferenti all’informativa sui rischi tn materia di salute e sicurezza sul lavoro e alle
specifiche tecniche minime di custodia e sicurezza dei dispositivi elettronici e dei software,
nonché alle regole necessaric a garantire la protezione dei dati e delle informazioni
dell’ Amministrazione. i

In particolare, si segnala la necessitd che, prima della sottoscrizione degli accordi
individuali, il datore di lavoro, unitamentel al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza,
provveda a sottoscrivere 1’allegato 2 all’accardo di lavoro agile sui rischi in materia di salute e
sicurezza sul lavoro.

In ultimo, si richiama I’attenzione dei datori di lavoro sull’obbligo di registrazione sul
portale Cliclavoro degli accordi in parola anche considerate le sanzioni previste dall’art. 23 della

legge 22 maggio 2017, n. 81 in caso di inosservanza.

IL CAPO DIPARTIMENTO
‘ Carmen Perr
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Ministero dell’Interno
DIPARTIMENTO PER L’AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE

DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE
Direzione centrale per le politiche del personale dell’amministrazione civile

REGOLAMENTO|SUL LAVORO AGILE

VISTO il decreto legislativo 19 maggio 2000, n. 139, recante “Disposizioni in materia di rapporto
di impiego del personale della carriera prefett‘izia. a norma dell’articolo 10 della legge 28 luglio
1999, n. 266 e successive modifiche e integrazioni;

VISTO il decreto legislativo 30 marzo 2001, n.| 165, recante “Norme generali sull’ordinamento del
lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche” e successive modifiche e integrazioni;
VISTO il decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, recante “Codice in materia di protezione dei
dati personali, recante disposizioni per ’adeguamento dell’ordinamento nazionale al regolamento
(UE) n. 2016/679 del Parlamento europeo €| del Consiglio, del 27 aprile 2016, relativo alla
protezione delle persone fisiche con riguardo :Tl trattamento dei dati personali, nonché alla libera
circolazione di tali dati e che abroga la diretlivai 95/46/CE” e successive modifiche e integrazioni;
VISTO il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 8?, recante “Codice dell’amministrazione digitale” e
successive modifiche e integrazioni; ‘

VISTO il decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, recante “Attuazione dell’articolo 1 della legge 3
agosto 2007, n. 123, in materia di tutela dellT salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro” e
successive modifiche e integrazioni;

VISTO il decreto legislativo 27 ottobre 2009,|n. 150, recante “Attuazione della legge 4 marzo
2009, n. 15, in materia di ottimizzazione della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e
trasparenza delle pubbliche amministrazioni” e successive modifiche e integrazioni;

VISTA la legge 7 agosto 2015, n. 124, recante "Peleghe al Governo in materia di riorganizzazione
delle amministrazioni pubbliche" e successive modifiche e integrazioni e, in particolare, ’articolo
14 che contiene disposizioni in materia di promozione della conciliazione dei tempi di vita e di
lavoro nelle amministrazioni pubbliche; \

VISTA la legge 22 maggio 2017, n. 81, recante “Misure per la tutela del lavoro autonomo non
imprenditoriale e misure volte a favorire 'articolazione flessibile nei tempi e nei luoghi del lavoro
subordinato™ e successive modifiche e integrazioni e, in particolare, il Capo II, che disciplina il
lavoro agile; ‘

VISTA la disciplina a tutela del lavoratori fragilﬁ e, da ultimo, la legge 29 dicembre 2022, n. 197.
e, in particolare, I’art. 1, comma 306, secondo cui “Fino al 30 giugno 2023, per i lavoratori
dipendenti pubblici e privati affetti dalle patologie e condizioni individuate dal decreto del
Ministro della salute di cui all’articolo 17, comma 2, del decreto-legge 24 dicembre 2021, n. 221.
convertito, con modificazioni, dalla legge 18 febbraio 2022, n. 11, il datore di lavoro assicura lo
svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile anche attraverso I’adibizione a diversa
mansione compresa nella medesima categoria o area di inquadramento, come definite dai contratti
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Ministero dell’Interno

DIPARTIMENTO PER L’AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE
Direzione centrale per le politiche|del personale dell’amministrazione civile

collettivi di lavoro vigenti, senza alcuna decurtazione della retribuzione in godimento. Resta
ferma 1’applicazione delle disposizioni dei relativi contratti collettivi nazionali di lavoro, ove piu
favorevoli”.

VISTO il decreto-legge 9 giugno 2021 n. 80, |convertito, con modificazioni, dalla legge 6 agosto
2021, 113, recante “Misure urgenti per il rafforzamento della capacita amministrativa delle
pubbliche amministrazioni funzionale all’attJazione del Piano nazionale di ripresa e resilienza
(PNRR) e per I’efficienza della giustizia” e, in particolare, I’articolo 6, comma 2, lettera b), che
stabilisce che il Piano integrato di attivita erorganizzazione delle amministrazioni pubbliche -
PIAO deve prevedere, tra I'altro, la strategia di gestione del capitale umano e di sviluppo
organizzativo, anche mediante il lavoro agile;

VISTO il decreto del Ministro della Salute di &:oncerto con il Ministro del lavoro e delle politiche
sociali e il Ministro per la pubblica amministrazione del 4 febbraio 2022, con cui sono state
individuate le patologie in presenza delle quali }icorre la condizione di fragilita;

VISTA la direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri 1 giugno 2017, n. 3, recante “Indirizzi
per I"attuazione dei commi 1 e 2, dell’articolo |14, della legge 7 agosto 2015, n. 124 e linee guida
contenenti regole inerenti all’organizzazione del lavoro finalizzate a promuovere la conciliazione
dei tempi di vita e di lavoro dei dipendenti™;

VISTO il Decreto del Presidente della Repubbiical7 maggio 2022, n. 70, recante il “Recepimento
dell’accordo sindacale per il triennio 2019-202 1 per il personale della carriera prefettizia™;

VISTO il contratto collettivo nazionale di lavoro relativo al personale dell’ Area Funzioni Centrali
per il triennio 2016-2018;

VISTI il contratto collettivo nazionale di lav‘Pro relativo al personale del Comparto Funzioni
Centrali triennio 2019-2021;

VISTO il Regolamento interno per I’avvio di dn progetto pilota di “lavoro agile” adottato in data
15 febbraio 2018, con il quale ¢ stata avviata una fase di sperimentazione dello smart working
presso alcuni uffici centrali e periferici del Minﬁstero dell’Interno, che si € conclusa il 31 dicembre
2018; ‘

VISTI i Regolamenti sul lavoro agile adottati in data 16 gennaio 2019, 8 gennaio 2020 e 28 marzo
2022, con i quali ¢ stata disciplinata, all’esito della fase sperimentale del modello, I’applicazione
del lavoro agile al personale dell’Amministrazione civile in servizio presso i Dipartimenti e le
Prefetture — Uffici Territoriali del Governo;

VISTA la propria circolare del 28 ottobre 2021, con cui sono state diramate agli Uffici centrali e
periferici le indicazioni operative per I’applicazione del lavoro agile al personale
dell’Amministrazione civile, in occasione della cessazione del lavoro agile quale modalita
ordinaria della prestazione lavorativa durante I’epidemia da COVID-19;
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Ministero dell 'Interno

DIPARTIMENTO PER L’AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE
Direzione centrale per le politiche del personale dell’amministrazione civile

CONSIDERATA la necessita di rivedere alcun%ni profili della disciplina del lavoro agile, attraverso
I’adozione di un nuovo atto interno di regolazi&)ne;

INFORMATO il Comitato Unico di Garanzia per le pari opportunita, la valorizzazione del
benessere di chi lavora e contro le discriminazioni del Ministero dell’Interno:

INFORMATE le organizzazioni sindacali;

ADOTTA
il seguenté Regolamento

ARTFCOLO 1
Definizioni

1. Ai fini del presente Regolamento s’intende per:
a) “Lavoro agile” o “smart working”, una modalita flessibile di esecuzione del rapporto
di lavoro connotata dalle seguenti chratteristiche:
® svolgimento di parte dell’attivita lavorativa all’esterno della sede di lavoro e
senza precisi vincoli d’orario, fatte salve le fasce di contattabilita e fermo il
diritto del dipendente di disconnettersi dalle strumentazioni tecnologiche e dalle
piattaforme informatiche utilizzate per svolgere la prestazione lavorativa,
secondo le modalita stabilité¢ nell’accordo individuale di cui alla successiva
lettera c); |
e utilizzo per il lavoro da remoto di strumenti tecnologici messi a disposizione in
parte dall’ Amministrazione e ﬂn parte dal dipendente;
e assenza di una postazione fissa durante i periodi di lavoro svolti in luogo diverso
dalla sede di servizio; ‘
b) “attivita espletabili in modalita smﬂrt o agile”, le attivita che non necessitano di una
costante permanenza nella sede di lavoro;
¢) “accordo individuale di lavoro agile[’, I'accordo bilaterale sottoscritto tra il dipendente
e il dirigente dell’ufficio che specifica modalita e contenuti della prestazione da
rendere al di fuori della sede di servizio:
d) “Amministrazione”, il Ministero dell’ Interno:
e) “strumenti di lavoro agile”, la dotazione tecnologica necessaria per I’esecuzione della
prestazione lavorativa al di fuori del!a sede di lavoro;
f) “sede di lavoro™, la sede abituale di servizio del dipendente.
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DIPARTIMENTO PER L’AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE E PE# LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE

Direzione centrale per le politiche del personale dell’amministrazione civile

ARTICOLO 2
Oggetto

Il presente regolamento disciplina I’applicazione dello smart working al personale
dell’ Amministrazione civile, in attuazione di quanto previsto dall’art. 14, legge 7 agosto
2015, n. 124 e dal Capo II della legge 27 maggio 2017, n. 81.

L accesso al lavoro agile ¢ consentito n¢i modi e limiti previsti dal presente regolamento e
nel rispetto delle procedure di seguito indicate.

ARTICOLO 3
Obiettivi

Il lavoro agile risponde alle seguenti finalita:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

favorire, attraverso lo sviluppo di una cultura gestionale orientata al risultato, un
incremento di efficacia ed efficienza dell’azione amministrativa:

promuovere una visione dell’organizzazione del lavoro ispirata ai principi della
flessibilita, dell’autonomia e della responsabilita;

favorire la reingegnerizzazione e |I’informatizzazione dei processi e ottimizzare la
diffusione di tecnologie e competenze digitali;

rafforzare le misure di conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare dei dipendenti;
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 perc¢orrenze:

riprogettare gli spazi di lavoro realizzando economie di gestione.

ARTICOLO 4
Destinatari

1 lavoro agile ¢ rivolto al personale di ruolo dell’ Amministrazione civile appartenente alle
seguenti categorie:

a) personale dirigente dell’area funzioni centrali:

b) personale non dirigente del compartd funzioni centrali.
Il presente regolamento si applica anche lal personale della carriera prefettizia nelle more
dell’adozione di apposite misure organizzative.
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DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE
Direzione centrale per le politiche del personale dell’amministrazione civile

Al personale di ruolo ¢ equiparato il personale proveniente da altre amministrazioni in
posizione di comando, fuori ruolo. aspettativa, distacco o altro analogo istituto.

ARTICOLO 5
Condizioni per I’applicazione del lavoro agile

La prestazione pud essere eseguita in modalita agile quando sussistono le seguenti
condizioni:
a) ¢ possibile delocalizzare almeno in parte le attivita assegnate al dipendente senza che
sia necessaria la sua costante presenza fisica nella sede di lavoro:
b) lo svolgimento della prestazione inl modalita agile non pregiudica in alcun modo la
qualita dei servizi erogati all’utenza:
¢) I'ufficio al quale il dipendente & assegnato ha definito un piano di smaltimento del
lavoro arretrato, ove accumulato:
d) sono disponibili le strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della
prestazione lavorativa al di fuori delld sede di lavoro indicate all’art. 7;
e) lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile risulta coerente con le
esigenze organizzative e funzionali dell’ufficio al quale il dipendente & assegnato;
f) il dipendente gode di autonomia operativa ed ha la possibilita di organizzare
I'esecuzione della prestazione lavorativa nel rispetto degli obiettivi prefissati:
g) ¢ possibile monitorare e valutare i risultati delle attivita assegnate rispetto agli obiettivi
programmati.

Ciascun ufficio di livello dirigenziale generale svolge, ogni due anni, informate le
Organizzazioni sindacali, anche a livello decentrato, una verifica delle attivita che,
ricorrendo i presupposti e le condizioni indicate al comma precedente, possono essere
espletate in modalita agile. Per le articolazioni territoriali del Dipartimento della Pubblica
Sicurezza, I’anzidetta verifica ¢ effettuata dal dirigente titolare dell’Ufficio che comunichera
gli esiti al titolare dell’Ufficio capofilal delle sedi RSU di riferimento ai fini
dell’informazione alle Organizzazioni sindacal.

W
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DIPARTIMENTO PER L’AMMINISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE
Direzione centrale per le politiche del personale dell’amministrazione civile

ARTICOLO 6
Modalita di svolgimento della prestazione lavorativa agile

Il dipendente ammesso al lavoro agile puo svolgere la prestazione al di fuori della sede di
lavoro per un massimo di 8 giorni al mese, non frazionabili ad ore, secondo un calendario da
concordare preventivamente con 1’ufficio di appartenenza.

La prestazione lavorativa in modalita agile ¢ svolta senza vincolo d’orario, nell’ambito delle
ore massime di lavoro giornaliere e settimanali stabilite dai CCNL, salvo il rispetto della
fascia oraria di contattabilita e del diritto|alla disconnessione, disciplinati all’art. 9.

Ai fini del calcolo dell’orario di lavoro settimanale, la giornata di lavoro agile € considerata
equivalente a quella svolta presso la sede di servizio. Pertanto, nel giorno di lavoro da
remoto la durata della prestazione del dipendente corrisponde a quella prevista dal suo orario
di lavoro.

Il luogo in cui espletare I'attivita lavorativa ¢ scelto discrezionalmente dal dipendente, nel
rispetto di quanto indicato nell’informativa sulla sicurezza dei luoghi di lavoro di cui
all’articolo 13 e ferma I’osservanza delle |prescrizioni in materia di protezione della rete e dei
dati dell’ Amministrazione contenute nel documento di cui all’articolo 12 del presente
regolamento, affinché non sia pregiudicata la tutela del lavoratore e la riservatezza dei dati di
cui dispone per ragioni d’ufficio.

Il dipendente che svolge la prestazione in|modalita agile & tenuto ad elaborare un report delle
attivita svolte da remoto, a cadenza giornaliera, settimanale o mensile secondo le indicazioni
del dirigente, che devono essere specificate nell’accordo individuale.

Il dirigente non generale organizza in modo flessibile Iattivita dell’ufficio cui & preposto
lasciando invariati i servizi all’utenza. A tal fine, il lavoro agile & programmato mediante la
rotazione del personale su base settimanale, mensile o plurimensile, al fine di garantire il
puntuale andamento delle attivita e il rispetto delle misure di carattere sanitario prescritte
dalle competenti autoritd. Ove ricorrano| particolari esigenze organizzative o sanitarie, il
dirigente non generale pud modulare le giornate di lavoro agile anche superando il limite di
8 giorni al mese di cui al comma 1, fetmo restando che il dipendente potra lavorare in
modalita agile per un massimo di 24 giorni nel trimestre.

Nel caso d’impossibilita a svolgere la prestazione in modalita agile o al verificarsi di
problematiche di natura tecnica connesse al malfunzionamento dei sistemi informatici. il
dipendente ¢ tenuto a darne tempestiva comunicazione al dirigente che potra richiamare il
dipendente a lavorare in presenza. In casq di ripresa del lavoro in presenza, il lavoratore &
tenuto a completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario di
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lavoro. In alternativa al rientro in sede, il dipendente potra prendere un giorno di ferie o altro
istituto che autorizzi le assenze del personale.

Il dirigente dell’ufficio ha la facolta di richiedere la presenza in sede del dipendente e di
modificare unilateralmente le date concordate per il lavoro agile in qualsiasi momento per
straordinarie e non preventivabili esigenze di servizio, che dovranno essere comunicate al
lavoratore agile per iscritto almeno un giorno prima.

ARTICOLO 7
Strumenti del lavoro agile

Il dipendente svolge I’attivita lavorativa in modalita smart avvalendosi della propria
dotazione informatica, composta da:

a) pc;

b) connessione dati.
Gli uffici responsabili dei sistemi informatici presso ciascun Dipartimento adottano le
soluzioni tecnologiche necessarie a consentire al dipendente 1’accesso da remoto alla
postazione di lavoro e ai sistemi applicativi necessari allo svolgimento dell’attivita lavorativa
dal proprio dispositivo esterno, salvagueﬁrdando. al contempo, la sicurezza della rete e dei
dati dell’Amministrazione. 1 predetti uffici adottano le misure necessarie a proteggere
documenti e informazioni trattati dal dipendente in smar working da attacchi informatici
esterni e a consentire al lavoratore agile la comunicazione sicura ed efficace da remoto. Per
le Prefetture - Uffici Territoriali del Governo & competente la Direzione Centrale per
I'innovazione tecnologica per I"amministrazione generale del Dipartimento  per
I’amministrazione generale, per le politiche del personale e per le risorse strumentali e
finanziarie.
Non ¢ in alcun caso consentita la trattazione di dati e documenti dell’ Amministrazione con
modalita diverse dal collegamento da remoto alla postazione di lavoro e ai sistemi applicativi
necessari allo svolgimento dell’attivita laviorativa messi a disposizione dagli uffici indicati al
comma 2.
Le spese riguardanti i consumi elettrici, quelle di manutenzione delle apparecchiature
nonché il costo della connessione dati sono a carico del dipendente.




Ministero dell Interno

DIPARTIMENTO PER L’AMM]NISTRAZIONE GENERALE, PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE
Direzione centrale per le politiche (del personale dell’amministrazione civile

ARTICOLO 8
Procedura di aLcesso al lavoro agile

L’accesso al lavoro agile avviene su base volontaria.
Il dipendente interessato a svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile lo comunica al
dirigente dell’ufficio al quale ¢ assegnato ovvero, se il dipendente riveste qualifica
dirigenziale, al titolare dell’ufficio di livello dirigenziale generale presso il quale svolge
I’incarico.
Il dirigente dell’ufficio che riceve la comunicazione:
a) valuta se ricorrono le condizioni per lo svolgimento dell’attivita in modalita agile
stabilite allarticolo 5; |
b) acquisisce la dichiarazione con la quale il dipendente si impegna a mettere a
disposizione, per lo svolgimento | dell’attivita in modalita da remoto. la propria
dotazione informatica, come specificato all’articolo 7 e ne da atto nell’accordo
individuale; ‘
¢) verifica, tramite i competenti uffici} la disponibilita degli applicativi per 1’accesso da
remoto alla postazione di lavoro, aj sistemi applicativi e ai sofiware necessari per lo
svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita agile, come specificato all’articolo 7;
Concluse positivamente le valutazioni e le verifiche sopra indicate, il dirigente dell’ufficio
predispone, d’intesa con il dipendente, un accordo individuale, da redigere secondo il format
allegato (all. 1), la cui durata puo arrivare sino ad un massimo di due anni. Le parti possono
convenire che gli accordi di durata inferiore a ventiquattro mesi vengano prorogati fino al
raggiungimento di due anni.
[’eventuale diniego di ammissione al lavoro agile deve essere motivato e comunicato al
lavoratore richiedente con le stesse forme con le quali il lavoratore ne ha fatto richiesta.
L accordo individuale ¢ stipulato per iscritto ai fini della regolarita amministrativa e della
prova e stabilisce:
a) processo o settore di attivita da espletare in smart working:
b) strumentazione tecnologica necessaria allo svolgimento dell’attivita lavorativa fuori
dalla sede di lavoro;
¢) durata;
d) modalita di recesso e ipotesi di giustificato motivo di recesso di cui all’art. 14;
e) fasce di contattabilita, diritto alla disconnessione e tempi di riposo del lavoratore;
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f) obblighi connessi all’espletamento | dell’attivita in modalita agile e forme di esercizio
del potere direttivo e di controllo |del dirigente sulla prestazione resa dal lavoratore
all’esterno dei locali dell’ Amministrazione:

g) calendario delle giornate di lavoro agile;

h) obiettivi perseguiti;

i) criteri di misurazione della prestazione resa in modalita agile;

j) impegno del lavoratore agile a rispettare le prescrizioni indicate nelle informative di cui
agli articoli 12 e 13 del presente regplamento;

All’accordo individuale sono allegati, costituendone parte integrante:

a) il documento contenente le prescrizioni in materia di sicurezza della rete e dei dati
dell’ Amministrazione di cui all’artidolo 12;

b) I’informativa scritta in materia di tutela della salute e sicurezza del dipendente nei
luoghi di lavoro di cui all’articolo 13.

Gli accordi, sottoscritti dal lavoratore agile e dal dirigente, sono comunicati tempestivamente
al titolare dell’Ufficio dirigenziale generale nel quale il lavoratore agile presta servizio o, per
gli Uffici periferici del Dipartimento della Pubblica Sicurezza non diretti da un dirigente di
livello generale, al dirigente di livello pit elevato preposto al medesimo Ufficio o ad un
Ufficio ad esso sovraordinato.

Il dirigente non generale cura la comunicazione on-line degli accordi di lavoro agile al
portale Cliclavoro, ai sensi dell’art. 23 della legge 22 maggio 2017, n. 81 con riferimento ai
dipendenti in servizio presso il proprio ufficio che si avvalgono di tale modalita di
svolgimento della prestazione. ‘

ART[COLO 9
Fasce di contattabilita e\;diritto alla disconnessione

[I dipendente deve garantire nell’arco della giornata di lavoro agile la contattabilita per un
massimo di 6 ore, in fasce orarie anche discontinue, indicate nell’accordo individuale.
Durante tali fasce orarie il dipendebte agile pud essere contattato dall’Ufficio
telefonicamente o via mail e deve rendersi prontamente reperibile.

Fatte salve le fasce di contattabilita di cui al precedente comma, al lavoratore in modalita
agile ¢ garantito il rispetto dei tempi di fiposo nonché il diritto alla disconnessione dalle
strumentazioni tecnologiche. A tal fine, nell’accordo individuale deve essere indicata la
fascia oraria non inferiore a 11 ore consecutive. durante la quale il dipendente ha diritto ad
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interrompere il collegamento con gli strumenti tecnologici utilizzati per I’esecuzione della
prestazione di lavoro e non puo essere contattato dall’ufficio.

Nelle fasce di contattabilita il lavoratore pud chiedere, ove ne ricorrano i presupposti, la
fruizione dei permessi orari previsti dai (contratti collettivi e dalle norme di legge. Qualora
sia previsto, il recupero andra pianificato con il dirigente nelle giornate di lavoro in presenza.
L esercizio del diritto alla disconnessione non pud avere ripercussioni sul rapporto di lavoro
0 sui trattamenti retributivi.

ARTICOLO 10
Lavoratori fragili

Ai lavoratori riconosciuti fragili il lavoro agile si applica con le modalita previste dalle
eventuali disposizioni dettate a tutela di questa categoria di lavoratori.
|
ARTICOLO 11
Trattamento giu}idico ed economico

L’ Amministrazione garantisce che i dipendenti che si avvalgono delle modalita di lavoro
agile non subiscano penalizzazioni ai fini del riconoscimento della professionalita e della
progressione di carriera. La conclusione di accordi di lavoro in modalita smart working non
incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, regolato dalle norme
legislative e dai contratti collettivi nazionali e integrativi, né sul trattamento economico in
godimento, salvo quanto previsto dai com@i Jed.

La prestazione lavorativa in modalita agile & integralmente considerata come servizio pari a
quello ordinariamente reso presso le secﬂi abituali ed ¢ utile ai fini della progressione in
carriera, del computo dell’anzianita di |servizio, nonché dell’applicazione degli istituti
relativi al trattamento economico accessorio.

Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile
non ¢ riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni
straordinarie, notturne o festive né protrazioni dell’orario di lavoro aggiuntive.

Nelle giornate di attivita in lavoro agile il dipendente non ha diritto all’erogazione del buono
pasto.
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ART![COLO 12
Obblighi afferenti alla riservatezza e alla sicurezza dei dati

Nell’esecuzione della prestazione lavorativa in modalita agile il lavoratore & tenuto al
rispetto degli obblighi di riservatezza previsti dalla normativa vigente.

[l dipendente ¢, altresi, tenuto ad adottare tutte le precauzioni idonee a impedire la
visualizzazione da parte di estranei e/o la dispersione dei dati e delle informazioni trattate ed
¢ responsabile della sicurezza dei dati anche in relazione ai rischi collegati alla scelta di
un’adeguata postazione di lavoro.

Le strutture competenti in materia di sistemi informatici adottano soluzioni tecnologiche
idonee a consentire il collegamento dall’esterno alle risorse informatiche dell’ufficio
necessarie allo svolgimento delle attivita previste, nel rispetto di standard di sicurezza
equivalenti a quelli garantiti alle postazioni lavorative presenti nei locali
dell’ Amministrazione.

Le medesime strutture determinano, altresi, le prescrizioni tecniche per la protezione della
rete e dei dati alle quali il dipendente deve attenersi nello svolgimento dell’attivita fuori dalla
sede di lavoro. Tali prescrizioni confluiscono in un allegato all’accordo individuale,
costituendone parte integrante e sostanziale.

Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilita, infrazioni e sanzioni contemplate
dalle leggi, dal decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, recante il
codice di comportamento dei dipendenti [pubblici e dal decreto ministeriale 8 agosto 2016,
recante il codice di comportamento dei dipendenti del Ministero dell’Interno. che trovano
integrale applicazione anche ai lavoratori agili.

ARTICOLO 13
Sicurezza sul lavoro

L’ Amministrazione garantisce, ai sensi del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, la salute e
la sicurezza del dipendente in coerenza con I’esercizio flessibile dell’attivita di lavoro.

A tal fine, prima della sottoscrizione degli accordi individuali. il Datore di lavoro fornisce al
rappresentante dei lavoratori per la sicurezza un’informativa scritta con I’indicazione delle
prescrizioni concernenti i rischi generali e specifici connessi alla particolare modalita di
esecuzione della prestazione, alle quali il dipendente deve attenersi nella scelta del luogo in
cui espletare ’attivita lavorativa.
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L’informativa ¢ allegata all’accordo |individuale, di cui costituisce parte integrante e
sostanziale.

Ogni dipendente collabora con 1’Amministrazione al fine di garantire un adempimento
sicuro e corretto della prestazione di lavoro.

L’ Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della negligenza del
dipendente nella scelta di un ambiente di lavoro non rispettoso delle indicazioni contenute
nell’informativa.

ARTICOLO 14
Recesso

Durante il periodo di svolgimento dell’accordo di lavoro agile, sia il dirigente che il
lavoratore agile possono, con un preavyviso non inferiore a 30 giorni e fornendo specifica
motivazione, recedere dall’accordo e interromperne 1’esecuzione prima della sua naturale
scadenza. Nel caso di lavoratori con disabilita, ai sensi dell’art. 1 della legge 12 marzo 1999,
n. 68, il termine di preavviso non puo |essere inferiore a 90 giorni, ai sensi della legge n.
81/2017.

In caso di giustificato motivo le parti possono recedere dall’accordo in qualunque momento,
senza preavviso. A titolo esemplificativo, costituiscono ipotesi di giustificato motivo: il venir
meno delle condizioni di cui all’articolo 5 comma 1; la sopravvenuta impossibilita per il
lavoratore agile di mettere a disposizione la dotazione informatica necessaria per lo
svolgimento della prestazione fuori dalla sede di lavoro; I’inosservanza delle prescrizioni in
materia di riservatezza e sicurezza dei dati; il venir meno delle condizioni che consentono al
lavoratore agile il rispetto delle prescrizioni in materia di sicurezza sul lavoro; I’inosservanza
degli obblighi connessi all’espletamento| dell’attivita in modalita agile indicati nell’accordo
individuale.

ARTICOLO 15
Monitoraggio

Il dirigente dell’ufficio presso il quale ¢ assegnato il lavoratore agile redige, a conclusione
dell’accordo individuale, un report sui risultati dello smart working e lo trasmette al titolare
dell’ufficio dirigenziale generale o, per gli Uffici periferici del Dipartimento della Pubblica
Sicurezza non diretti da un dirigente di livello generale, al dirigente di livello piu elevato
preposto al medesimo Ufficio o ad un Ufficio ad esso sovraordinato.
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I Dipartimento per I’amministrazione generale, per le politiche del personale
dell’amministrazione civile e per le risorse strumentali e finanziarie cura la rilevazione
periodica dell’andamento del lavoro agjle acquisendo i relativi dati dagli Uffici centrali e
periferici dell’ Amministrazione.

ARTICOLO 16
Formazione

Il Dipartimento per I’amministrazione generale, per le politiche del personale
dell’amministrazione civile e per le risorse strumentali e finanziarie definisce. in
collaborazione con la Scuola Nazionale dell’Amministrazione, specifici percorsi di
formazione rivolti al personale che accede al lavoro agile, anche con riferimento ai profili
della tutela della salute e sicurezza nei luoghi di lavoro.

ARTICOLO 17
Clausola d’invarianza

Dall’attuazione del presente regolamento non derivano nuovi o maggiori oneri a carico della
finanza pubblica.

ARTICOLO 18
Disposizioni finali

Il presente provvedimento, che sostituisce integralmente il regolamento sul lavoro agile del
28 marzo 2022, si applica a decorrere dal 1° aprile 2023 per la durata di due anni, fatta salva
la necessita di aggiornare le presenti disposizioni in relazione alla normativa sopravvenuta o
a specifiche esigenze, anche di carattere sanitario.

Per quanto non espressamente indicato| nel presente atto. si fa rinvio alle disposizioni che

regolano gli istituti che disciplinano il rapporto di lavoro del personale dell’amministrazione
civile.

Roma, 7 7 MAR’ 2072
UL IL CA QDIPARTIMENTO

en Perro
%meh« T/W A
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LAVORO AGILE

ALLEGATON. 1

SPECIFICHE TECNICHE MINIME DI CUSTODIA E SICUREZZA DEI DISPOSITIVI
ELETTRONICI E DEI SOFTWARE, NONCHE REGOLE NECESSARIE A GARANTIRE LA
PROTEZIONE DEI DATI E DELLE INFORMAZIONI
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Art. 1 Oggetto - Ambito di applicazione

1.,

w

Il presente documento individua le specifiche tecniche minime di sicurezza
informatica, nonché le regole necessarie a garantire la protezione dei dati e delle
informazioni del Dipartimento per 'amministrazione generale, per le politiche del
personale dell’amministrazione civile e per le risorse strumentali e finanziarie (in
seguito anche Amministrazione). In particolare, disciplina le modalita di accesso
ed utilizzo degli strumenti informatici, di internet, della posta elettronica,
eventualmente messi a disposizione dall’Amministrazione ai suoi utenti, intesi
come dipendenti nell'ambito della modalita di lavoro agile (in seguito anche
smart working).

Gli strumenti informatici sono costituiti dall'insieme delle risorse informatiche
dell’Amministrazione, ovvero dalle risorse infrastrutturali e dal patrimonio
informativo digitale (dati).

Le risorse infrastrutturali sono costituite dalle componenti hardware e software.

Il patrimonio informativo & l'insieme delle banche dati in formato digitale ed in
generale di tutti i documenti prodotti tramite I'utilizzo delle risorse
infrastrutturali.

Le prescrizioni del presente documento si applicano ai dipendenti
dell’Amministrazione civile dell'Interno coinvolti nell’espletamento dell’attivita
lavorativa in modalita agile.

Art. 2 Principi generali

1.

L’Amministrazione promuove l'utilizzo degli strumenti informatici, di Internet,
della posta elettronica e della firma digitale quali mezzi utili a perseguire con
efficacia ed efficienza le proprie finalita istituzionali, e specificatamente I'obiettivo
di introduzione del “lavoro agile” o “smart working”, quale modalita flessibile di
esecuzione del rapporto di lavoro subordinato finalizzata ad incrementare la
produttivita e agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro in accordo
con le linee guida e i principi delineati dalla normativa vigente.

L'Amministrazione promuove ogni opportuna misura organizzativa e tecnologica,
volta a prevenire il rischio di utilizzi impropri delle strumentazioni e delle banche
dati di proprieta dellAmministrazione anche nell'ambito dello svolgimento
dell’attivita di lavoro agile.

Ogni utente & responsabile, civiimente e penalmente, del corretto uso delle
risorse informatiche, con particolare riferimento ai servizi, ai programmi cui ha
accesso e ai dati trattati a fini istituzionali. E altresi responsabile del contenuto
delle comunicazioni effettuate e ricevute a fini istituzionali anche per quanto
attiene la riservatezza dei dati ivi contenuti, la cui diffusione impropria potrebbe
configurare violazione del segreto d'ufficio o della normativa per la tutela dei dati
personali. Sono vietati comportamenti che possono creare un danno, anche di
immagine, all'lAmministrazione.

Ogni utente coinvolto nel lavoro agile, indipendentemente dalla posizione che
ricopre all'interno della macrostruttura organizzativa dell’Amministrazione, &
vincolato ad applicare le norme descritte nel presente documento.

Gli strumenti informatici eventualmente messi a disposizione del lavoratore agile
sono di proprieta dell’Amministrazione. Il lavoratore deve utilizzare gli strumenti
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informatici, Internet, la posta elettronica e tutti i servizi informatici e telematici in
modo appropriato e diligente ed & responsabile della propria postazione di lavoro.
La struttura dipartimentale competente in materia di sistemi informativi (in
seguito anche “Sistemi Informativi”) supporta il servizio di assistenza agli utenti
(in seguito anche lavoratori agili), avvalendosi di personale specializzato, sia esso
personale dipendente dell’lAmministrazione stessa, che personale esterno in
outsourcing.

Art. 3 Dotazioni informatiche ai dipendenti nell’ambito della modalita di lavoro

agile
1

2,

Al dipendente in modalita di lavoro agile & resa disponibile una postazione di
lavoro virtuale o accessibile da remoto.

Al dipendente in modalita di lavoro agile sono attribuite le credenziali di
autenticazione per l'accesso ai servizi informatici dell’Amministrazione. Di regola
le credenziali in questione sono quelle gia possedute dal dipendente per ragioni
d’ufficio.

Art. 4 Modalita di accesso ai servizi informatici dell’Amministrazione.

1.

Il dipendente in modalita di lavoro agile accede ai servizi informatici resi
disponibili dal’Amministrazione.

Per I'utilizzo dei servizi di cui al comma 1 il dipendente accede mediante apposite
tecnologie messe a disposizione dall’Amministrazione e un sistema di
autenticazione, eventualmente a doppio fattore.

Il dipendente agile, dopo il collegamento alla propria postazione e tramite le
credenziali di cui al comma 2 dell‘articolo 3, utilizza una propria postazione di
lavoro, dotata di strumenti di office automation, protezione dei dati, di posta
elettronica, accesso ad Internet.

L’Amministrazione rende disponibile sulla postazione di lavoro gli strumenti
software necessari per |'utilizzo dei servizi applicativi di cui al successivo comma
5 in un contesto di sicurezza e omogeneizzazione delle stesse postazioni di
lavoro.

1l dipendente agile dispone dei servizi applicativi utili allo svolgimento dell’attivita
lavorativa in coerenza con |I‘accordo individuale di lavoro stipulato con
I’Amministrazione.

Art. 5 Gestione delle password e degli account

1.

Le credenziali per I'accesso alle postazioni di lavoro oppure ai servizi informatici
sono costituite da un codice identificativo personale (username o user ID) e da
una parola chiave (password) ed in alcuni casi da un codice PIN.

La password e/o il PIN di qualunque strumento/servizio deve essere strettamente
personale, segreta. Ogni individuo & responsabile civiimente e penalmente della
custodia e della segretezza delle proprie credenziali (D.lgs. 196/2003 e s.m.i.), le
quali sono incedibili.

E consentito I'accesso alla postazione di lavoro o ad un servizio informatico
esclusivamente utilizzando le proprie credenziali di autenticazione.

E compito della competente struttura dipartimentale per la gestione delle risorse
umane comunicare alla struttura dipartimentale competente in materia di sistemi
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informativi eventuali variazioni del personale in lavoro agile al fine di aggiornare,
creare, modificare e cancellare gli account, nonché eventuali autorizzazioni sui
sistemi.

Art. 6 Protezione antivirus e antimalware

1. Ogni utente deve tenere comportamenti tali da ridurre il rischio di attacco al
sistema informatico dell’Amministrazione mediante virus, malware o mediante
ogni altro software aggressivo, quali I'apertura di messaggi di posta elettronica e
dei relativi allegati di provenienza sospetta o non conosciuta e affidabile.

2. Ad ogni utente si raccomanda di verificare la presenza e il regolare
funzionamento del software antivirus e antimalware installato sul proprio
computer.

Art. 7 Utilizzo delle cartelle condivise

1. Per cartella condivisa (o “area di lavoro condivisa” o “condivisione”) si intende
uno spazio disco disponibile sui server centrali, per la memorizzazione di dati e
programmi accessibili ad un gruppo di utenti preventivamente autorizzati.

2. Gli utenti autorizzati possono accedere ad una determinata area di lavoro
condivisa con autorizzazione alla scrittura dei dati oppure alla sola lettura degli
stessi.

3. L'utente e tenuto ad utilizzare le unita di rete per la condivisione di informazioni
strettamente professionali; non pud pertanto collocare, anche temporaneamente,
in queste aree qualsiasi file che non sia attinente allo svolgimento dell'attivita
lavorativa. L'utente & tenuto, altresi, alla periodica revisione dei dati presenti in
tutti gli spazi assegnati, con cancellazione dei file che non necessitano di
archiviazione e che non siano piu necessari ai fini procedimentali. Particolare
attenzione deve essere prestata alla duplicazione dei dati al fine di evitare, salvo
casi eccezionali, un'archiviazione superflua.

4, L'utilizzo delle periferiche condivise & riservato esclusivamente ai compiti di
natura strettamente istituzionale, come tutti gli spazi di archiviazione messi a
disposizione  degli utenti da parte delle strutture Informatiche
dell’Amministrazione.

Art. 8 Dispositivi di archiviazione e salvaguardia dei dati

1. Ogni utente & responsabile della custodia dei dati di lavoro presenti sulla propria
postazione di lavoro informatica. Gli utenti hanno cura di conservare copia della
documentazione di lavoro nelle aree condivise predisposte con il supporto dei
Sistemi Informativi.

Art. 9 Utilizzo di Internet

1. Nell'ambito della propria infrastruttura informatica, '"Amministrazione si riserva di
applicare diversi profili di navigazione, a seconda dell'attivita professionale
svolta. Attraverso tale profilazione, saranno consentite le attivita di accesso,
navigazione, registrazione a siti web, scaricamento (download), ascolto e visione
di file audio/video in modo personalizzato e correlato con la propria attivita
lavorativa, e comunque sempre in maniera dipendente delle risorse di banda
disponibili al momento nella rete.
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2. Ogni variazione all’applicazione del profilo di navigazione standard (di base),

deve essere formalizzata dal Dirigente responsabile di Area, il quale motiva la
richiesta indicando eventualmente se questa debba essere limitata nel tempo.
Sono applicate politiche per la sicurezza della rete di trasmissione dati attraverso
sistemi di “filtraggio” dei contenuti e pagine web, i quali bloccano o quantomeno
limitano la navigazione su categorie di siti ben specifiche che siano
potenzialmente illegali secondo normativa vigente (quali pedofilia, gioco
d'azzardo, ecc.) o comunque ledenti la dignita umana (violenza, razzismo, ...).
Non é consentito scambiare materiale protetto dalla normativa vigente in tema di
tutela del diritto d'autore e utilizzare sistemi di scambio dati/informazioni con
tecnologie "peer to peer" (dall’interno della rete all’esterno e viceversa) o sistemi
di anonymous proxy.

La categorizzazione di cui al comma 3, e effettuata anche con lausilio di
strumenti automatici e pertanto puod contenere errori o inesattezze, e puo essere
integrata o corretta, mediante segnalazione, alla struttura dipartimentale
competente in materia di sistemi informativi.

I dati di navigazione degli utenti, sono raccolti mediante /log a horma di legge e
possono essere utilizzati ma non diffusi dalla struttura dipartimentale
competente in materia di sistemi informativi per il monitoraggio delle funzionalita
tecniche, per la risoluzione di problematiche, per scopo di sicurezza e per
raccolta di dati statistici aggregati ed anonimi, aventi il fine di migliorare la
qualita e la fruibilita delle informazioni e dei servizi informatici e telematici.

I /og sono conservati per centottanta giorni per consentirne la consultazione alle
autorita competenti in caso di abusi e poi automaticamente cancellati. In ogni
caso l'accesso a tali dati & consentito esclusivamente previa richiesta formale
delle autorita competenti nei casi e con le procedure previsti dalla legge vigente.

Art. 10 Gestione e utilizzo della posta elettronica

1.

La casella di posta elettronica assegnate dall’Amministrazione al lavoratore agile
€ uno strumento di lavoro. Le persone assegnatarie delle caselle di posta
elettronica sono responsabili del corretto utilizzo delle stesse.

In ogni caso non e consentito utilizzare tecniche di "mail spamming" (invio
massiccio di comunicazioni), utilizzare il servizio di posta elettronica per inoltrare
contenuti non attinenti alle materie di lavoro; trasmettere con dolo, virus,
worms, Trojan o altro codice maligno, finalizzati ad arrecare danni e
malfunzionamenti ai sistemi informatici.

Art. 11 Controlli, responsabilita e sanzioni

1.

L'Amministrazione si riserva di effettuare verifiche sul corretto utilizzo della posta
elettronica, di Internet, nel rispetto delle normative vigenti e del presente
documento.

La violazione da parte degli utenti dei principi e delle norme contenute nel
presente documento comporta lI'applicazione delle sanzioni previste dalle
disposizioni contrattuali vigenti in materia, previo espletamento del procedimento
disciplinare.
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Art. 12 Aggiornamenti delle regole tecniche

1. Le disposizioni generali contenute nel presente documento possono essere
soggette ad aggiornamenti, integrazioni e/o correzioni, in relazione all'evolversi
della tecnologia, all'entrata in vigore di sopravvenute disposizioni di legge o
all'evolversi delle esigenze dell’Amministrazione.
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ACCORDO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE
I sottoscritti
... - dirigente dell’Ufficio
(nome e cognome, qualifica, ufficio, incarico)
e
... - lavoratore agile
(nome e cognome, qualifica, ufficio, incarico se il dipendente riveste qualifica dirigenziale)

PREMESSO CHE

Con Regolamento in data ... & stata disciplinata 1’applicazione del lavoro agile al personale
dell’ Amministrazione civile;

il/la sig./sig.ra o dott./dott.ssa ... ha manifestato il proprio interesse a svolgere la prestazione
lavorativa in modalita agile e, a tal fine, si impegna a mettere a disposizione la propria dotazione
informatica, come specificato all’articolo 5;

il dirigente dell’Ufficio, accertata la sussistenza delle condizioni di cui all’articolo 5 del
Regolamento sopra richiamato, ammette il/la sig./sig.ra o dott./dott.ssa ... a svolgere la prestazione
lavorativa in modalita agile;

CONVENGONO QUANTO SEGUE

ARTICOLO 1
Oggetto

1. Le parti concordano che il/la sig./sig.ra o dott./dott.ssa ... svolge la prestazione lavorativa in
modalita agile nei termini e alle condizioni indicate nel presente atto, nonché in conformita alle
prescrizioni stabilite dal Regolamento richiamato in premessa e dalla disciplina vigente.

ARTICOLO 2
Contenuti e caratteristiche della prestazione lavorativa in modalita agile

1. La prestazione lavorativa in modalita agile ha ad oggetto il seguente processo/settore di attivita:
... (fornire un’indicazione delle attivita e dei procedimenti che s’intende svolgere in modalita
smart).

2. 1l potere direttivo del dirigente dell’Ufficio € esercitato con modalita analoghe a quelle del
lavoro in presenza.

3. 1l potere di controllo sull’attivita resa in lavoro agile si esplica, di massima, attraverso la
valutazione della prestazione e dei risultati ottenuti, secondo le modalita e le procedure previste
dal sistema di valutazione adottato dall’ Amministrazione.
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. Durante I’attivita svolta in modalita agile il dipendente € impegnato al conseguimento degli
obiettivi assegnati a inizio anno, mediante scheda individuale, nonché degli ulteriori obiettivi
che potranno essere assegnati in corso di esecuzione del presente accordo, ad integrazione di
quelli iniziali.

. 1l lavoratore agile redige un report delle attivita svolte da remoto a cadenza .... (il dirigente
individua la periodicita del report a cadenza giornaliera, settimanale o mensile ai sensi dell’art.
16 del Regolamento richiamato in premessa)

ARTICOLO 3
Durata

. Il presente accordo ha durata di ... (fino a due anni) a decorrere dal ... e fino al ....

ARTICOLO 4
Modalita di svolgimento della prestazione lavorativa agile

11 lavoratore agile svolge la prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro per n. ... (fino
a 8) giomi al mese e, comunque, non oltre (24 giorni) nel trimestre, modulabili sulla base di
contingenze organizzative, non frazionabili ad ore, secondo il seguente calendario: ... (le parti
possono stabilire che la definizione del calendario venga effettuata nel corso dell’esecuzione
dell’accordo, con cadenza periodica).

Il dipendente garantisce, nell’arco della giornata di lavoro agile, la contattabilita per (massimo n.
6 ore), nelle seguenti fasce orarie: ....

Durante tali fasce orarie, il dipendente agile puo essere contattato dall’Ufficio telefonicamente o
via mail e deve rendersi prontamente reperibile.

Il luogo in cui espletare I’attivita lavorativa € scelto discrezionalmente dal dipendente, nel
rispetto di quanto indicato nel documento contenente le regole necessarie a garantire la
protezione dei dati e delle informazioni dell’Amministrazione e ferma 1’osservanza delle
prescrizioni contenute nell’informativa sui rischi generali e specifici connessi con
I’espletamento della prestazione lavorativa in modalita agile, di cui agli articoli 7 e 8 del
presente accordo.

. Nel caso d’impossibilita a svolgere la prestazione in modalita agile o al verificarsi di
problematiche di natura tecnica, connesse al malfunzionamento dei sistemi informatici, il
dipendente ne da tempestiva comunicazione al dirigente che potra richiamare il dipendente a
lavorare in presenza. In caso di ripresa del lavoro in presenza, il lavoratore € tenuto a completare
la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario di lavoro. In alternativa al
rientro in sede, le parti possono concordare la fruizione di un giorno di ferie o altro istituto che
autorizzi le assenze del personale.

(9]



€3
Ministero dell’Interno

DIPARTIMENTO PER AMMINISTRAZIONE GENERALE PER LE POLITICHE DEL PERSONALE
DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE

Il dirigente dell’Ufficio ha facolta di richiedere la presenza in sede del dipendente e di
modificare unilateralmente le date concordate per il lavoro agile in qualsiasi momento, per
straordinarie e non preventivabili esigenze di servizio, che devono essere comunicate al
lavoratore agile per iscritto, almeno un giorno prima.

Al lavoratore agile & garantito il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche
dalle ore ... alle ore ... (la fascia di disconnessione deve comprendere 11 ore di riposo
consecutivo). Durante la fascia oraria di disconnessione, il dipendente ha diritto ad interrompere
il collegamento con gli strumenti tecnologici utilizzati per I’esecuzione della prestazione e non ¢
tenuto ad erogare alcuna prestazione lavorativa.

ARTICOLO 5
Strumenti del lavoro agile

. 1l dipendente svolge I’attivita lavorativa in modalita smart avvalendosi della propria dotazione
informatica, composta da:

- pc;

- connessione dati.
. D’Ufficio ... (indicare la Direzione Centrale/Ufficio responsabile dei sistemi informatici del
Dipartimento - per le Prefetture - Uffici Territoriali del Governo ¢ competente la Direzione
Centrale per I’innovazione tecnologica per I’amministrazione generale del Dipartimento per
I’amministrazione generale, per le politiche del personale e per le risorse strumentali e
finanziarie) adotta le soluzioni tecnologiche necessarie a consentire al dipendente 1’accesso da
remoto alla postazione di lavoro e ai sistemi applicativi necessari allo svolgimento della
prestazione dal proprio dispositivo esterno, salvaguardando, al contempo, la sicurezza della rete
e dei dati dell’ Amministrazione.
. Non ¢ in alcun caso consentita la trattazione di dati e documenti dell’ Amministrazione con
modalita diverse dal collegamento da remoto alla postazione di lavoro e ai sistemi applicativi
necessari allo svolgimento dell’attivita lavorativa messi a disposizione dall’Ufficio indicato al
precedente comma.
. Le spese riguardanti i consumi elettrici, quelle di manutenzione delle apparecchiature nonché il
costo della connessione dati sono a carico del dipendente.

ARTICOLO 6
Trattamento giuridico ed economico

Il dipendente che si avvale del lavoro agile non pud subire penalizzazioni ai fini del
riconoscimento della professionalita e della progressione di carriera.

Lo svolgimento dell’attivita in modalita agile non incide sulla natura giuridica del rapporto di
lavoro subordinato in atto, che resta regolato dalle norme legislative e dai contratti collettivi
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nazionali e integrativi, né sul trattamento economico in godimento, salvo quanto previsto dai
commi4 eS.

La prestazione lavorativa in modalita agile € integralmente considerata come servizio pari a
quello ordinariamente reso presso le sedi abituali ed € utile ai fini della progressione in carriera,
del computo dell'anzianita di servizio, nonché dell'applicazione degli istituti relativi al
trattamento economico accessorio.

Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non ¢
riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie,
notturne o festive, né protrazioni dell'orario di lavoro aggiuntive. Il lavoratore puo richiedere,
ove ne ricorrano i presupposti, la fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o
dalle norme di legge. Qualora previsto, il recupero sara effettuato, previo accordo con il
dirigente, nelle giornate di lavoro in presenza.

Nelle giornate di attivita in lavoro agile il dipendente non ha diritto all’erogazione del buono
pasto.

ARTICOLO 7
Obblighi afferenti alla riservatezza e alla sicurezza dei dati

Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalita agile il lavoratore € tenuto al rispetto
degli obblighi di riservatezza previsti dalla normativa vigente.

I dipendente ¢, altresi, tenuto ad adottare tutte le precauzioni idonee a impedire la
visualizzazione da parte di estranei e/o la dispersione dei dati e delle informazioni trattate ed €
responsabile della sicurezza dei dati anche in relazione ai rischi collegati alla scelta di
un’adeguata postazione di lavoro.

L’Ufficio ... (indicare la Direzione Centrale/Ulfficio responsabile dei sistemi informatici del
Dipartimento; per le Prefetture - Uffici Territoriali del Governo ¢ competente la Direzione
Centrale per I’innovazione tecnologica per I’amministrazione generale del Dipartimento per
I’amministrazione generale, per le politiche del personale e per le risorse strumentali e
finanziarie) adotta le soluzioni tecnologiche idonee a consentire il collegamento dall’esterno alle
risorse informatiche necessarie allo svolgimento delle attivita previste dal presente accordo, nel
rispetto di standard di sicurezza equivalenti a quelli garantiti alle postazioni lavorative presenti
nei locali dell’ Amministrazione.

Al fine di salvaguardare 1 documenti e le informazioni trattati dal dipendente in smart working
da attacchi informatici esterni e di consentire la comunicazione sicura da remoto, € allegato al
presente accordo, di cui costituisce parte integrante e sostanziale, un documento (all. 1)
contenente le specifiche tecniche minime di custodia e sicurezza dei dispositivi elettronici e dei
software, nonché le regole necessarie a garantire la protezione dei dati e delle informazioni
dell’Amministrazione, alle quali il dipendente si impegna ad attenersi nello svolgimento
dell’attivita fuori dalla sede di lavoro.
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Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilita, infrazioni e sanzioni contemplate
dalle leggi, dal decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, recante il codice di
comportamento dei dipendenti pubblici e dal decreto ministeriale 8 agosto 2016, recante il
codice di comportamento dei dipendenti del Ministero dell’Interno, che trovano integrale
applicazione anche ai lavoratori agili.

ARTICOLO 8
Sicurezza sul lavoro

L’ Amministrazione garantisce la salute e la sicurezza del dipendente in coerenza con 1’esercizio
flessibile dell'attivita di lavoro.

A tal fine, & allegata al presente accordo, di cui costituisce parte integrante e sostanziale,
un’informativa (all. 2) con I’indicazione delle prescrizioni concernenti i rischi generali e
specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione della prestazione, alle quali il
dipendente deve attenersi nella scelta del luogo in cui espletare ’attivita lavorativa.

Con la sottoscrizione dell’accordo il dipendente si impegna a rispettare le prescrizioni indicate
nella predetta informativa.

L’ Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della negligenza del
dipendente nella scelta di un ambiente di lavoro non rispettoso delle indicazioni contenute
nell’informativa.

ARTICOLO 9
Recesso

Durante il periodo di svolgimento dell’accordo di lavoro agile, sia il dirigente che il
dipendente possono, con un preavviso non inferiore a 30 giomi e fornendo specifica
motivazione, recedere dall’accordo e interromperne 1’esecuzione prima della sua naturale
scadenza. Nel caso di lavoratori con disabilita, ai sensi dell’art. 1 della legge 12 marzo 1999, n.
68, il termine di preavviso non puo essere inferiore a 90 giorni ai sensi della legge n. 81/2017.

In caso di giustificato motivo le parti possono recedere dall’accordo in qualunque momento,
senza preavviso. A titolo esemplificativo, costituiscono ipotesi di giustificato motivo: il venir
meno delle condizioni di cui all’articolo 5, comma 1, del regolamento indicato in premessa; la
sopravvenuta impossibilita per il lavoratore agile di mettere a disposizione la dotazione
informatica necessaria per lo svolgimento della prestazione fuori dalla sede di lavoro;
I’inosservanza delle prescrizioni in materia di riservatezza e sicurezza dei dati; il venir meno
delle condizioni che consentono al lavoratore agile il rispetto delle prescrizioni in materia di
sicurezza sul lavoro; I’inosservanza degli obblighi connessi all’espletamento dell’attivita in
modalita agile indicati nel presente accordo.
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ARTICOLO 10
Monitoraggio

1. 1l dirigente dell’ufficio presso il quale € assegnato il lavoratore agile redige, a conclusione
dell’accordo individuale, un report sui risultati dello smart working e lo trasmette al titolare
dell’ufficio dirigenziale generale.

ARTICOLO 11
Autorizzazione al trattamento dei dati personali

1. Il/La sig./sig.ra o dott./dott.ssa ... autorizza I’Amministrazione al trattamento dei propri dati
personali, ai sensi del decreto legislativo n.196/2003 e del GDPR n. 2016/679/UE (Regolamento
europeo sulla protezione dati), per le finalita connesse e strumentali alla gestione del presente
accordo.

ARTICOLO 12
Disposizioni finali

1. Per quanto non espressamente disposto dal presente accordo, si fa rinvio alle disposizioni
contenute nel Regolamento indicato in premessa e alla disciplina di settore.

Si allega:

1. documento contenente le specifiche tecniche minime di custodia e sicurezza dei dispositivi
elettronici e dei software, nonché le regole necessarie a garantire la protezione dei dati e delle
informazioni dell’ Amministrazione;

2. informativa sui rischi generali e specifici connessi con [’espletamento della prestazione
lavorativa in modalita agile.

(Luogo e data)



