REPUBBLICA ITALIANA

Assessorato dell’Economia
Dipartimento Regionale Bilancio e Tesoro
Ragioneria Generale della Regione
Servizio 01 “Coordinamento a supporto del Ragioniere Generale”

Prot. n. 6216 del 25.2.26

OGGETTO: Presentazione istanze lavoro agile e lavoro da remoto per il personale dipendente,
dirigenziale e non dirigenziale, di cui alle linee guida approvate con il D.D.G. n. 280 del 24.2.26.

Ai dirigenti responsabili dell'Area, dei Servizi e delle
Unita Operative di Base del Dipartimento Bilancio e Tesoro

Alle OO.SS

Al Referente per la pubblicazione sul sito dipartimentale

A seguito dell’ adozione del D.D.G. n. 280 del 24.2.26, con il quale sono state emanate le
linee guida per la disciplina del lavoro in modalita agile con i relativi allegati, con la presente
circolare, si individuano le modalita di trasmissioni delle istanze che il personale interessato dovra

trasmettere all'indirizzo email: staff.coordinamento.bilancio@regione.sicilia.it entro il 15/03/2026 .

L’attivazione degli istituti, per la cui disciplina si rimanda alle gia menzionate linee guida, ¢
subordinata alla sottoscrizione di un accordo individuale tra il dipendente e il Dirigente
Generale/Datore di lavoro, previa approvazione del relativo progetto di lavoro a distanza.

Alla luce di quanto sopra premesso, nelle more della presentazione delle suddette istanze e della
sottoscrizione dei relativi accordi, si dispone la proroga al 31/03/2026 degli accordi di lavoro agile e dei
progetti di telelavoro (gia prorogati al 28/02/2026 con nota prot. n. 1031 del 16/1/2026), alle medesime

condizioni negli stessi previste.

Via Notarbartolo, 17 — 90141 Palermo - Telefono 091-7076705 — Fax 091308692
e-mail: staff.coordinamento.bilancio@regione sicilia.it
pec: dipartimento.bilancio@certmail.regione.sicilia.it
Responsabile del procedimento Antonella Di Stefano — Telefono 091 — 7076705
Numero Codice Fiscale 80012000826 - Numero Partita Iva 02711070827



mailto:staff.coordinamento.bilancio@regione.sicilia.it
mailto:staff.coordinamento.bilancio@regione.sicilia.it
a.loforte
Font monospazio
Prot. n. 6216 del 25.2.26


Si invitano pertanto i sig.ri Dirigenti in indirizzo, a dare comunicazione a tutto il personale

incardinato nelle relative Strutture della presente circolare.

11 Ragioniere Generale
Dott.ssa Gloria Giglio
Il Dirigente del Servizio 01

Dott.ssa Antonella Di Stefano ReGionE O
SICILIANA
ANTO N E LLA Firmato digitalmente da ZDSI%EE';-ZFE
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DI STE FANO Data: 2026.02.25 13:23:29 GMT+02:00
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Il Funzionario (SAS)
Fto Avv. Angela Lo Forte

Allegato
(per visualizzare gli allegati al documento nel formato digitale, fare doppio clic con il tasto sinistro del mouse sul
simbolo grafico che segue il nome dell’allegato):

» Linee guida lavoro in modalita agile; g
» Format per I’attivazione dello smart working; g g 8
» Format per I’attivazione del telelavoro; @ @ @

» Format per ’attivazione del coworking.@ @ g
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DISCIPLINA GENERALE

4.

Articolo 1
Disciplina del lavoro in modalita agile/distanza

Le presenti linee guida disciplinano la prestazione di lavoro espletata in modalita agile/distanza del
personale della Regione Siciliana, in attuazione di quanto previsto dalla normativa vigente in materia
ed ai relativi indirizzi interpretativi del Ministero per la Pubblica Amministrazione, nel rispetto della
autonomia organizzativa e regolamentare riconosciuta agli enti territoriali e dell’organizzazione delle
singole strutture di massima dimensione.
L’accesso alla prestazione di lavoro in modalita agile/distanza ¢ consentito nei modi e limiti previsti
dalle presenti linee guida e nel rispetto delle procedure nello stesso indicate.
Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalitd agile/distanza potra essere autorizzato
esclusivamente nel rispetto ineludibile delle seguenti condizioni:
3.1 lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalita agile/distanza non deve in alcun modo
pregiudicare o ridurre 1’attivita dell’ Amministrazione e la fruizione dei servizi in favore degli utenti,
3.2 ’Amministrazione deve garantire un'adeguata rotazione del personale che presta la propria
attivitda in modalita agile/distanza, anche al fine di garantire, nel complesso, la prevalenza
dell'esecuzione della prestazione in presenza;
3.3 ’Amministrazione mette in atto ogni adempimento al fine di dotarsi di una piattaforma digitale o
di un cloud o comunque di strumenti tecnologici idonei a garantire la piu assoluta riservatezza dei
dati e delle informazioni che vengono trattate dal lavoratore nello svolgimento della prestazione in
modalita agile/distanza;
3.4 il responsabile che autorizza lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalita agile deve
attestare che non sussiste accumulo di lavoro arretrato per i procedimenti in cui si collocano le
attivita assegnate, ovvero che ¢ stato predisposto un piano di smaltimento del lavoro arretrato per i
procedimenti in cui si collocano dette attivita, da allegare quale parte integrante e sostanziale
dell’accordo individuale;
3.5 I’ Amministrazione, inoltre, mette in atto gradualmente ogni adempimento finalizzato a fornire al
personale dipendente apparati digitali e tecnologici adeguati alla prestazione di lavoro richiesta;
3.6 l'accordo individuale di cui all'art. 18, comma 1, della Legge 22 maggio 2017, n.81, deve
definire, oltre a quanto ritenuto necessario aggiungere:
3.6.1 gli specifici obiettivi della prestazione resa in modalita agile;
3.6.2 le modalita ed i tempi di esecuzione della prestazione e della disconnessione
del lavoratore dagli apparati di lavoro, nonché eventuali fasce di contattabilita
limitatamente allo smart working;
3.6.3 le modalita e i criteri di misurazione della prestazione medesima, anche ai  fini del
proseguimento della modalita della prestazione lavorativa in modalita agile;
3.6.4 i risultati delle attivita assegnate rispetto agli obiettivi programmati devono
essere monitorabili e valutabili, anche in termini di autonomia operativa ed
organizzativa del lavoratore;
3.6.5 deve essere assicurato il prevalente svolgimento in presenza della prestazione
lavorativa dei soggetti titolari di funzioni di coordinamento e controllo, dei
dirigenti e dei responsabili dei procedimenti amministrativi,
Il Piano Organizzativo del Lavoro Agile di cui all’articolo 2, comma 1, sezione 1.4, redatto sulla
base delle proposte avanzate dai dirigenti dell’Ente, ¢ parte integrante del Piano Integrato di
Attivita ed Organizzazione dell’Amministrazione. Il Piano Organizzativo ¢ pubblicato sulla rete
Intranet per un periodo di norma non inferiore a quindici giorni, unitamente ad un avviso
finalizzato a raccogliere eventuali manifestazioni di interesse da parte del personale della Regione
Siciliana.





Articolo 2
Definizioni

1. Ai fini delle presenti linee guida si intende per:

1.1 “Lavoro agile” una modalita flessibile di esecuzione del rapporto di lavoro connotata dallo
svolgimento di parte dell’attivita lavorativa all’esterno della sede di lavoro con la distinzione tra:
1.1.1  Smart Working senza vincolo di orario, entro i soli limiti di durata del tempo di lavoro

giornaliero e settimanale derivanti dalla legge e dalla contrattazione regionale di
riferimento a garanzia e tutela del benessere psico-fisico del lavoratore e con il
prevalente supporto di tecnologie dell’informazione e della comunicazione che
consentano il collegamento con I’Amministrazione di appartenenza e nel rispetto delle
norme in materia di sicurezza e di trattamento dei dati personali;

1.1.2 Telelavoro (remote working) con vincolo di orario corrispondente a quello previsto dal
CCRL ma da remoto e per il quale si rinvia alla successiva sezione corrispondente;

1.1.3 Co Working (remote working) ¢ una forma di lavoro a distanza mediante la quale la
prestazione lavorativa pud essere resa in una sede di lavoro regionale differente da
quella di assegnazione ovvero in un altro luogo reso disponibile dall’Amministrazione
regionale, idoneo allo svolgimento del lavoro da remoto (ufficio ospitante), previa
verifica della disponibilita della postazione di lavoro.

1.2 “strumenti di lavoro agile”: dotazione tecnologica necessaria per 1’esecuzione della prestazione
lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

1.3 “sede di lavoro”: la sede abituale di servizio del dipendente;

1.4 “Piano Organizzativo del Lavoro Agile”: documento, redatto sulla base delle proposte avanzate
dai dirigenti dell’Amministrazione e che costituisce parte integrante del Piano Integrato di
Attivita e Organizzazione, assume valenza programmatoria triennale, con aggiornamenti di
norma annuali, salvo mutate esigenze organizzative ¢ che individua:

1.4.1 le attivita che, ricorrendo i presupposti di cui all’articolo 1, comma 3, possono
essere espletate in modalita agile, indicando le relative modalita operative, le
eventuali misure organizzative da adottare, la strumentazione ed i requisiti
tecnologici, gli eventuali percorsi formativi del personale da attivare;

1.4.2 1l personale che puo essere adibito alle modalita di lavoro di smart working, telelavoro
e coworking ¢ individuato da ciascuna struttura organizzativa sulla base delle esigenze
funzionali, della natura delle attivita svolte e delle caratteristiche dei profili
professionali coinvolti. L’attivazione delle suddette modalita di lavoro deve comunque
garantire il regolare svolgimento delle attivita istituzionali, modulando la presenza in
sede, per esigenze di servizio, secondo I’esclusiva valutazione del dirigente
responsabile della struttura intermedia, in modo da assicurare la presenza in sede non
inferiore al 50% del personale assegnato alla struttura organizzativa intermedia, fatte
salve eventuali esigenze particolari che rientyrano nei punti 5.1, 5.2, 5.3 dell'art. 13.1.
Le strutture organizzative intermedie provvedono alla programmazione dei turni di
presenza e lavoro a distanza, assicurando il bilanciamento tra le esigenze individuali e
quelle connesse al buon andamento e alla continuita dell’azione amministrativa;

1.4.3 gli strumenti di rilevazione e di verifica periodica dei risultati conseguiti nelle attivita
di cui alla sezione 1.4.1, anche in termini di miglioramento dell’efficacia e
dell’efficienza dell’azione amministrativa, della digitalizzazione dei processi, nonché
della qualita dei servizi erogati, rilevata anche coinvolgendo i cittadini, sia
individualmente, sia nelle loro forme associative;

1.5 “Accordo Individuale di Lavoro Agile”: accordo che, in coerenza con quanto previsto nel Piano
Organizzativo del Lavoro Agile di cui alla sezione 1.4, disciplina ’esecuzione della
prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali dell’Amministrazione e deve contenere
almeno i seguenti elementi essenziali:

1.5.1 La durata dell’accordo, di norma annuale con possibilita di rinnovo;

1.5.2 Il processo e la specifica attivita da espletare;

1.5.3 Lo svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori della sede abituale di lavoro,
con specifica indicazione del numero massimo di giornate che verra disciplinata per





ogni singola modalita.

1.5.4 la strumentazione tecnologica necessaria allo svolgimento dell’attivita lavorativa al di
fuori dalla sede di lavoro;

1.5.5 le modalita di recesso, che deve avvenire con un termine non inferiore a trenta giorni
salve le ipotesi previste dall’art. 19 della Legge n. 81/2017. Come previsto dall’art. 2
comma? della citata legge “Nel caso di lavoratori disabili ai sensi dell'articolo 1 della
legge 12 marzo 1999, n. 68, il termine di preavviso del recesso da parte del datore di
lavoro non pud essere inferiore a novanta giorni, al fine di consentire un'adeguata
riorganizzazione dei percorsi di lavoro rispetto alle esigenze di vita e di cura del
lavoratore. In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti puo recedere
prima della scadenza del termine nel caso di accordo a tempo determinato, o senza
preavviso nel caso di accordo a tempo indeterminato”.

1.5.6 leipotesi di giustificato motivo di recesso;

1.5.7 1 tempi di riposo del lavoratore che, su base giornaliera o settimanale, non potranno
essere inferiori a quelli previsti per i lavoratori che prestano la propria attivita
esclusivamente in presenza nonché le misure tecniche e organizzative necessarie per
assicurare la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro;

1.5.8 gli obblighi connessi all’espletamento dell’attivita in modalita a distanza;

1.5.9 le modalita di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla
prestazione resa dal lavoratore all’esterno dei locali dell’ Amministrazione, nel rispetto
di quanto disposto dall’art. 4 della legge 20.5.1970 n. 300 e s.m.i.;

1.5.10 l’impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla
salute e sicurezza sul lavoro;

1.5.11 gli indicatori per la valutazione del progetto, i relativi risultati attesi e le modalita e
tempi di monitoraggio.

1.6 Convenzione: accordo tra la sede di lavoro e ufficio ospitante non regionale avente ad oggetto
la disponibilita dei locali e della strumentazione idonea per lo svolgimento della prestazione
lavorativa in coworking. La convenzione ¢ prevista nel solo caso di espletamento di coworking
al di fuori degli uffici ospitanti regionali di assegnazione.

Articolo 3
Trattamento economico e giuridico

La Regione Siciliana garantisce che i dipendenti che si avvalgono delle modalita di lavoro a
distanza non subiscano penalizzazioni ai fini del riconoscimento della professionalita e della
progressione di carriera.

L’assegnazione del dipendente a tali modalita di lavoro non incide sulla natura giuridica del
rapporto di lavoro subordinato in atto, che rimane regolato dalle norme legislative e dal contratto
collettivo di categoria e integrativi.

Il lavoratore puo richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, la fruizione dei permessi
previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge quali, a titolo esemplificativo, i permessi per
particolari motivi personali o familiari, i permessi sindacali disciplinati dal CCNQ 4 dicembre 2017
e s.m.i, i permessi per assemblea, i permessi di cui all’art. 33 della Legge n. 104/1992.

Ai fini del pieno riconoscimento dei diritti sindacali previsti dalla vigente normativa, la Regione
Siciliana garantisce ai dipendenti, le medesime possibilita di comunicazione per le finalita sindacali
e con i Rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza.

La prestazione lavorativa resa nelle presenti modalita ¢ 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 fatta eccezione alle casistiche di cui al comma 6.

Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro rese nella
modalita a distanza non ¢ riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili
prestazioni straordinarie, notturne o festive e non viene riconosciuto il buono pasto.

Per quanto attiene il coworking, la prestazione lavorativa ¢ integralmente considerata come
servizio pari a quello ordinariamente reso presso le sedi abituali ed ¢ utile ai fini della progressione
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in carriera, del computo dell’anzianita di servizio, nonché dell’applicazione degli istituti relativi al
trattamento economico accessorio, inclusi lo straordinario ed i buoni pasto.

Articolo 4
Strumenti e sicurezza dei dati

Per le attivita da remoto sono utilizzate strumentazioni tecnologiche, di norma fornite
dall’Amministrazione, in grado di garantire la protezione delle risorse aziendali a cui il lavoratore
deve accedere. In alternativa, previo accordo con il datore di lavoro, possono essere utilizzate
anche dotazioni tecnologiche del lavoratore che rispettino i requisiti di sicurezza. Nel coworking,
al dipendente sara fornita, dall’ufficio ospitante, la dotazione informatica, a titolo esemplificativo
(pc, stampante, connessione internet). L’ufficio ospitante adotta le soluzioni tecnologiche
necessarie a consentire al dipendente 1’accesso dal medesimo ufficio alla postazione di lavoro e ai
sistemi applicativi necessari allo svolgimento dell’attivita lavorativa, salvaguardando, al contempo,
la sicurezza della rete e dei dati dell’Amministrazione. Il gia menzionato ufficio adotta le misure
necessarie a proteggere documenti e informazioni trattati dal dipendente in coworking da attacchi
informatici esterni e a consentire al lavoratore la comunicazione sicura ed efficace da remoto.
L’Accordo Individuale di Lavoro Agile di cui all’articolo 2, comma 1, sezione 1.5, definisce,
tenuto conto dell’attivita da svolgere, la dotazione informatica necessaria, di proprieta
dell’ Amministrazione o del dipendente i cui standard sono verificati per ragioni di sicurezza e
protezione della rete.

La Regione Siciliana provvede a rendere disponibili modalita e tecnologie idonee ad assicurare
l'identificazione del dipendente e a consentire allo stesso 1’accesso da remoto alla postazione di
lavoro e ai sistemi applicativi necessari allo svolgimento dell’attivita in modalita agile.

Restano in ogni caso a carico del dipendente le spese relative al collegamento da remoto e ai
consumi elettrici.

Alla postazione di lavoro sono applicati i normali protocolli di sicurezza previsti nell'ambito dei
piani per il trattamento dei dati e per la salvaguardia della loro integrita e riservatezza, nel rispetto
di standard di sicurezza equivalenti a quelli garantiti alle postazioni lavorative presenti nei locali
della Regione Siciliana.

A tutti gli adempimenti tecnici di cui ai commi precedenti provvede il Responsabile della struttura
competente in materia di informatica, anche ai fini del rilascio del parere di fattibilita.

Il dipendente ¢ tenuto al rispetto della normativa inerente al segreto d’ufficio e della normativa
inerente alla protezione dei dati personali di cui al GDPR - Regolamento 2016/679.

Articolo 5
Sicurezza sul lavoro

La Regione Siciliana, tramite il soggetto designato quale datore di lavoro, assume gli atti ed i
provvedimenti necessari a garantire che la prestazione di lavoro si svolga in conformita con le
normative vigenti in materia di sicurezza e salute dei lavoratori di cui al decreto legislativo n. 81
del 2008.

In coerenza con I’esercizio flessibile dell’attivita di lavoro, la struttura competente in materia di
sicurezza e salute dei lavoratori di cui al decreto legislativo n. 81 del 2008 consegna al dipendente,
all’atto dell’attivazione, un'informativa scritta con indicazione dei rischi generali e dei rischi
specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione della prestazione lavorativa fornendo
indicazioni utili al pieno rispetto della normativa vigente.

Ogni lavoratore collabora proficuamente e diligentemente con la Regione Siciliana al fine di
garantire un adempimento sicuro e corretto della prestazione lavorativa.

La Regione Siciliana garantisce ai dipendenti idonea copertura assicurativa nelle forme di legge.
Al datore di lavoro deve essere riconosciuta la facolta di accedere alla postazione a distanza
previo consenso € con congruo preavviso ovvero una verifica preliminare della dotazione
informatica di proprieta del lavoratore.
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Nel caso di utilizzo di spazi di coworking in convenzione, nel rispetto della normativa vigente in
materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro, il Datore di Lavoro si riserva di
disciplinare tale fattispecie mediante apposita regolamentazione, individuando gli obblighi, le
misure preventive e¢ le modalita operative necessarie a garantire la sicurezza dei lavoratori
coinvolti.

Articolo 6
Valutazione e performance

L’adozione della modalita di lavoro a distanza ¢ oggetto di valutazione nell’ambito dei percorsi di
misurazione della performance organizzativa e individuale.

Articolo 7
Recesso

Il recesso dall’accordo e la conseguente interruzione del progetto prima della sua naturale scadenza

sono consentiti:

1.1 nel caso di richiesta motivata del dipendente, rispetto alla quale il relativo Dirigente di
riferimento esprima parere favorevole. L’accordo definisce il termine per la ripresa del servizio
in modalita ordinaria;

1.2 su iniziativa del Dirigente Generale che, a seguito di segnalazione del Dirigente di riferimento
cui il dipendente ¢ assegnato, recede dall’accordo:

1.2.1 con effetto immediato, nel caso in cui I’efficienza e 1’efficacia delle attivita svolte dal
dipendente non sia rispondente ai parametri stabiliti;

1.2.2 con un termine di preavviso di 20 giorni che, tenuto conto della situazione organizzativa,
non determini disfunzioni o ritardi, nel caso di sopravvenute esigenze di servizio che
richiedano la ripresa del servizio in modalita ordinaria del dipendente.

1.3 icasi di cui ai punti 1.1 e 1.2 si applicano anche ai Dirigenti.

In caso di coworking, la sede di lavoro di assegnazione ¢ tenuta a darne comunicazione all’ufficio

ospitante.

Articolo 8

Monitoraggio

\

Il dirigente della struttura presso la quale ¢ assegnato il dipendente, predispone, in
relazione a quanto disposto dall’articolo 2, comma 1, sezione 1.4 un idoneo sistema di
monitoraggio al fine di verificare costantemente 1 risultati conseguiti attraverso la
prestazione lavorativa svolta.

Il Dirigente Generale, per quanto attiene i dirigenti, predispone, in relazione a quanto
disposto dal punto 1.4.3. dell’articolo 2, un idoneo sistema di monitoraggio al fine di
verificare costantemente 1 risultati conseguiti attraverso la prestazione lavorativa svolta.

Al Dipartimento della Funzione Pubblica e del Personale compete I’attivita generale di
monitoraggio sui progetti attivati con il fine di elaborare e successivamente pubblicare il
Piano generale del lavoro agile. Tale attivita ha come finalita quella di analizzare, valutare
e adeguare 1 contenuti relativi all’istituto in esame.

Articolo 9
Formazione

La Regione Siciliana garantisce ai dipendenti che svolgono il lavoro nella modalita a distanza le
stesse opportunita formative e di addestramento, finalizzate al mantenimento e allo sviluppo della





professionalita, previste per tutti i dipendenti che svolgono mansioni analoghe. Per il suddetto
personale sono previsti specifici percorsi di formazione con riferimento ai profili della tutela della
salute e sicurezza nei luoghi di lavoro.

Articolo 10
Entrata in vigore e norme finali

Le presenti linee guida entrano in vigore ad avvenuta esecutivita del decreto che lo approva.

La struttura competente in materia di personale provvede a redigere ¢ aggiornare la modulistica
utile ai fini degli adempimenti previsti dalle presenti linee guida e a renderla disponibile a tutti i
dipendenti tramite la rete Intranet.

Dall’attuazione delle presenti linee guida non derivano nuovi o maggiori oneri a carico della
finanza pubblica.

Per quanto non espressamente disciplinato dalle presenti linee guida, si fa rinvio alle disposizioni
normative e contrattuali collettivi vigenti in materia di lavoro subordinato, lavoro agile e istituti
connessi, con particolare riguardo alla Legge 22 maggio 2027, n. 81 (e successive modifiche e
integrazioni), ai contratti collettivi regionali di settore applicabili e alle relative discipline
aziendali. Tali rinvii devono intendersi dinamici, per cui le disposizioni delle presenti linee guida si
intendono automaticamente integrate ¢ modificate in conformita a tutte le future norme di legge,
regolamentari e/o contrattuali sopravvenute, anche qualora introducano nuovi istituti giuridici
(quali, a titolo esemplificativo, nuove tipologie di permessi o congedi) o ne modifichino la
disciplina.

Le presenti linee guida sono pubblicato sul Sito Ufficiale della Regione Siciliana, nella sezione
“Amministrazione Trasparente”.

E parte integrante delle presenti linee guida la tabella riepilogativa che individua le attivita c.d.
Smartabili e quelle che sono individuate, per la propria natura e operabilita, estendibili in attivita
coerenti allo svolgimento del lavoro agile.

DISCIPLINA SMART WORKING
Articolo 11

Obiettivi

11 lavoro agile nella forma dello smart working risponde alle seguenti finalita:

» favorire, attraverso lo sviluppo di una cultura gestionale orientata al risultato, un
incremento di efficacia e di efficienza dell’azione amministrativa;
promuovere una visione dell’organizzazione del lavoro ispirata ai principi della flessibilita,
dell’autonomia e della responsabilita;
ottimizzare la diffusione di tecnologie e competenze digitali;
rafforzare le misure di conciliazione tra tempi di vita e di lavoro dei dipendenti;
promuovere la mobilita sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti casa-lavoro -
casa;
riprogettare gli spazi di lavoro realizzando economie di gestione logistica.

YV VVV 'V

Articolo 12
Destinatari

Lo smart working pud riguardare personale dipendente della Regione Siciliana, sia a tempo
indeterminato che determinato, a condizione che le attivita alle quali ¢ assegnato siano individuate
fra quelle che possono essere espletate in modalita agile dal Piano Organizzativo del Lavoro Agile
di cui all’articolo 2, comma 1, sezione 1.4

In caso di nuove assunzioni, lo svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita smart working potra
avvenire solo in occasione del superamento del periodo di prova, fermo restando le eventuali
situazioni di fragilita e procedure individuate dall’art. 13.





Sono comunque esclusi dal lavoro agile i lavori in turno e quelli che richiedono ’utilizzo costante
di strumentazioni non remotizzabili.

Articolo 13
Procedure

L’accesso al lavoro agile avviene su base consensuale e volontaria.
Il dipendente in possesso dei requisiti di cui all’art. 12 che intende essere adibito alle attivita che,
presso la struttura di assegnazione, possono essere espletate in modalita agile presenta al Dirigente
della struttura intermedia di appartenenza nei termini indicati dall’avviso, una manifestazione di
interesse, secondo il modello allegato all’avviso stesso.
Il dirigente della struttura intermedia di appartenenza del dipendente, esaminata la percorribilita
della applicazione al lavoratore sia per condizioni oggettive legate al carico di lavoro sia soggettive
per gli altri aspetti previsti, valuta, in ragione della organizzazione e della corretta gestione della
struttura alla quale € preposto, previa verifica della sussistenza anche di tutte le condizioni di legge
e delle presenti linee guida, predispone, di concerto con il dipendente e in accordo con
quest’ultimo ed in coerenza con i contenuti del Piano Organizzativo del Lavoro Agile di cui all’art.
1, co. 4, una proposta di Accordo Individuale di Lavoro Agile di cui all’articolo 2, comma 1,
sezione 1.5 da trasmettere al Dirigente Generale. Eventuali dinieghi da parte del dirigente della
struttura intermedia devono risultare da atto scritto motivato, con riferimento all’espletamento
delle attivita lavorative assegnate ai dipendenti ed alla efficienza ed efficacia dell’azione
amministrativa di competenza, anche in relazione agli obiettivi assegnati e devono essere resi noti
al Dirigente Generale, il quale pud anche modificare la decisione assunta dal dirigente della
struttura intermedia, esclusivamente qualora la motivazione assunta risulti non coerente con le
finalita del diritto riconosciuto a ciascun lavoratore e avente come base la valutazione delle attivita
effettivamente smartabili individuate ed assegnate allo Stesso.
Nel caso in cui la manifestazione di interesse a svolgere lo smart working riguardi il personale con
qualifica dirigenziale, la proposta di Accordo Individuale di Lavoro Agile ¢ formulata dal Dirigente
interessato e, previo nulla osta del superiore gerarchico di riferimento, ¢ approvata secondo le
modalita indicate nel presente articolo.
Per I’accesso allo smart working, ciascun dirigente ¢ tenuto a riconoscere priorita, cosi come
previsto dall’articolo 1, comma 486, della L. n. 145/2018 (Legge di Bilancio 2019) alle richieste
formulate dalle lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di
maternita previsto dall’articolo 16 del D.Lgs. 151/2001 e s.m.i. ovvero dai lavoratori con figli in
condizioni di disabilita ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della Legge n. 104/1992 e s.m.i.. Fatta
applicazione della disposizione sopra richiamata, il dirigente utilizza i seguenti criteri di scelta e in
tale ordine di priorita nel valutare quali progetti autorizzare:
5.1 lavoratore in situazione di disabilita psico-fisica ovvero in particolare situazione
patologica, anche transitoria, rispetto alla quale la durata della permanenza in ambiente di
lavoro derivante dalla prestazione lavorativa ordinaria o il raggiungimento della sede di
lavoro espone maggiormente a rischio di aggravamenti o ricadute (c.d. lavoratori
fragili). Tali situazioni devono essere documentate attraverso la produzione di idonea
certificazione sottoscritta da medici di una struttura pubblica (ASP);
5.2 esigenze di assistenza nei confronti di parenti e affini conviventi (entro il 2°
grado di parentela/affinita) o comunque di conviventi (risultanti da iscrizione anagrafica)
con handicap grave, debitamente certificato nei modi e con le forme previste dalla L. n.
104/1992, con priorita ai casi di mancata titolarita di agevolazioni in termini di congedi

o permessi giornalieri e/o orari retribuiti o di  altre misure concesse
dall’ Amministrazione al fine di venire incontro a documentate esigenze personali o
familiari;

5.3 stato di gravidanza o esigenze di cura di figli minori conviventi, con priorita nei
casi di eta inferiore del figlio a 14 anni;

5.4 maggiore tempo di percorrenza per raggiungere la sede di lavoro, con riferimento
al numero di chilometri di distanza dall’abitazione, di residenza o di domicilio

abituale, del lavoratore;





I requisiti sopra elencati devono essere posseduti al momento della presentazione della
manifestazione d’interesse.

Gli Accordi Individuali di Lavoro Agile sono sottoscritti digitalmente in formato PadES, salvo
indisponibilita della firma digitale, dal dipendente interessato e dal dirigente della struttura di
assegnazione di quest’ultimo e dal Dirigente Generale, se relativi al personale con qualifica
dirigenziale, dal Dirigente Generale e dal dirigente interessato e prendono avvio, di norma, il
primo gennaio di ciascun anno.

Gli Accordi Individuali Lavoro Agile e le eventuali successive modifiche sono trasmessi in formato
digitale tempestivamente alla struttura competente in materia di personale per le comunicazioni di
cui all’art. 23, comma 1, della L. n. 81/2017, unitamente alle ulteriori informazioni eventualmente
necessarie per dette comunicazioni.

Articolo 14

Modalita di svolgimento della prestazione lavorativa

Le concrete modalita di svolgimento della prestazione di lavoro in smart working sono definite nel
I’Accordo Individuale di Lavoro Agile di cui all’articolo 2, comma 1, sezione 1.5, nel rispetto di
quanto previsto dal presente articolo.

Il dipendente ammesso allo smart working puo svolgere la prestazione al di fuori della sede di
lavoro compatibilmente con le esigenze organizzative della struttura di assegnazione, garantendo la
prevalenza dell’esecuzione della prestazione in presenza, fatte salve eventuali esigenze particolari
che rientrano nei punti 5.1, 5.2, 5.3 dell'art. 13.1. La prevalenza del lavoro in presenza puo essere
raggiunta anche nella media della programmazione mensile.

La prestazione in smart working avviene senza vincolo di orario, entro i soli limiti di durata del
tempo di lavoro giornaliero e settimanale derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva.
Nell'arco della giornata svolta in smart working, il lavoratore, in ogni caso, deve rendersi
contattabile per almeno cinque o sei ore, anche non continuative, rispettivamente nelle giornate
senza o con rientro pomeridiano. Le fasce di contattabilita sono definite in accordo con il Dirigente
della struttura intermedia di riferimento tenuto conto del principio di compresenza e in funzione di
un’efficace interazione con 1’ufficio di assegnazione e¢ un ottimale svolgimento della prestazione
lavorativa. Durante la fascia di contattabilita ¢ riconosciuta, ove ne ricorrano i relativi presupposti,
la fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge.

L’attivita lavorativa non pud essere svolta, nella medesima giornata, salvo motivate esigenze
organizzative autorizzate nella forma scritta, in modalita agile frazionata con I’effettuazione in
presenza di parte delle ore lavorative e il completamento dell’orario di lavoro in modalita agile.
Durante le giornate di lavoro agile, le comunicazioni scritte da parte della Regione Siciliana, in
adempimento di norme di legge o regolamentari, sono prevalentemente effettuate tramite supporti
telematici o informatici, in particolare la posta elettronica.

Il luogo in cui espletare I’attivita lavorativa in modalita agile ¢ scelto discrezionalmente dal
dipendente, nel rispetto della normativa sulla sicurezza dei luoghi di lavoro e ferma 1’osservanza
delle prescrizioni in materia di protezione della rete e dei dati della Regione Siciliana, affinché non
siano pregiudicate la tutela del lavoratore e la riservatezza dei dati cui dispone per ragioni d’ufficio.
Il superiore gerarchico si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente e di modificare
unilateralmente le date concordate per il lavoro agile in qualsiasi momento per sopravvenute
esigenze di servizio. La comunicazione deve pervenire in tempo utile per la ripresa del servizio e,
comunque, almeno il giorno prima. Il rientro in servizio non comporta il diritto al recupero delle
giornate di lavoro agile non fruite.

In caso di problematiche di natura tecnica e¢/o informatica, ¢ comunque in ogni caso di cattivo
funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell’attivita lavorativa a distanza sia
impedito o sensibilmente rallentato, il dipendente ¢ tenuto a darne tempestiva informazione al
proprio superiore gerarchico. Questi, qualora le suddette problematiche dovessero rendere
temporaneamente impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, puo 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 ordinario di lavoro.





10

10. Fatte salve le fasce di cui al comma 4, al lavoratore in modalita agile ¢ garantito il rispetto dei

tempi di riposo nonché il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche. Tali periodi
comprendono la fascia di inoperabilita (disconnessione), che comprende in ogni caso il periodo di
11 ore di riposo consecutivo, nel quale il lavoratore non puo erogare alcuna prestazione lavorativa.

DISCIPLINA TELELAVORO
Articolo 15

Obiettivi e finalita

L'adozione dell'istituto del telelavoro nella forma del telelavoro domiciliare risponde alle seguenti

finalita ed obiettivi:

1.1 introdurre soluzioni organizzative che possano rappresentare una valida opportunita per andare
incontro a crescenti richieste di flessibilita della prestazione lavorativa, anche quale misura di
ausilio a quelle categorie di lavoratori/lavoratrici in situazioni di disagio a causa di disabilita
psicofisica o con figli minori e/o familiari bisognosi di assistenza;

1.2 razionalizzare e adeguare l'organizzazione del lavoro a seguito dell'introduzione delle nuove
tecnologie e reti di comunicazione pubblica realizzando economie di gestione;

1.3 introdurre soluzioni che consentano all’Amministrazione regionale di avvalersi
continuativamente e stabilmente del personale che, per gravi e comprovate esigenze personali
e/o familiari, non pud garantire una regolare presenza nella propria sede di servizio e allo
stesso tempo garantire a tali dipendenti una maggiore serenita nella gestione dei tempi di vita e
lavoro;

Le presenti linee guida contengono le condizioni soggettive, le misure tecniche e organizzative, le

regole per la gestione del rapporto di telelavoro e la modalita di verifica della prestazione;

L’avvio del telelavoro ¢ disposto su istanza del lavoratore ed ¢ autorizzato, compatibilmente con le

esigenze dell’amministrazione, con particolare riferimento alla necessita di garantire la continuita

dell’azione amministrativa mediante 1’utilizzo efficiente delle risorse umane in servizio.

Articolo 16
Destinatari

Puo avere accesso al telelavoro il personale non dirigenziale con contratto di lavoro a tempo
indeterminato che non sia titolare di posizione organizzativa.

Al fine di assicurare il proficuo svolgimento dell’attivita amministrativa, sia con riguardo al
coordinamento delle funzioni sia ai necessari momenti di confronto tra i lavoratori delle
(singole/diverse) strutture intermedie, lo svolgimento dell’attivita lavorativa al di fuori della sede
di lavoro dovra comunque garantire la continuita e la regolarita delle attivita istituzionali. A tal
fine, la presenza in sede sara modulata in relazione alle esigenze di servizio, sulla base della
valutazione esclusiva del dirigente responsabile della struttura intermedia, il quale assicurera il
rispetto della percentuale prevista dall’art. 2, garantendo una adeguata presenza del personale
assegnato. Restano esclusi da tale modulazione, salvo specifiche e motivate esigenze, i giorni di
rientro obbligatorio.

Articolo 17
Criteri per Uindividuazione delle attivita

Le attivita lavorative avviabili in modalita di telelavoro devono rispondere ai seguenti requisiti:
1.lelevato livello di digitalizzazione in tutte le fasi del processo lavorativo che assicuri lo
svolgimento efficiente delle prestazioni di lavoro attraverso I'utilizzo di dispositivi telematici;

1.2 le attivita lavorative devono essere programmabili ed esercitabili in completa autonomia,
tracciabili e misurabili anche tramite standard quantitativi e qualitativi per la misurazione della
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prestazione;

1.3 l'attivita svolta non deve richiedere ricevimento di pubblico a tempo pieno;

1.4 T'attivita non deve richiede 1'uso di materiale cartaceo (atti e documenti) del quale sia vietata per
motivi di sicurezza o privacy la dislocazione al di fuori dell'Ufficio

Non puo essere accordata la modalita di telelavoro per attivita non rispondenti, anche soltanto in
parte, ai criteri sopra individuati.

Articolo 18
Obblighi del telelavoratore

Nel prestare la propria opera e nell’utilizzare gli strumenti che gli vengono forniti il telelavoratore,
oltre a quanto dettagliatamente previsto nel presente documento deve operare con diligenza,
riservatezza e nel rispetto delle norme sul segreto d’ufficio attenendosi a tutti gli obblighi previsti
dal CCRI vigente e alle disposizioni del codice di comportamento del personale regionale. Il
telelavoratore non puo prestare attivita al di fuori del domicilio dichiarato. I.’allontanamento dal
proprio domicilio, per motivi personali, familiare etc, durante I’orario di lavoro deve essere sempre
comunicato e giustificato e, pertanto, correttamente computato secondo I’istituto richiesto.

Articolo 19
Individuazione del personale

L'accesso al progetto di telelavoro avviene a richiesta del dipendente. Possono presentare domanda
di telelavoro domiciliare i dipendenti in servizio a tempo indeterminato, con orario di lavoro a
tempo pieno o parziale, che abbiano superato il periodo di prova, che si trovano nella necessita di
dover conciliare il tempo di lavoro con le proprie condizioni di salute o familiari.
11 progetto individuale di telelavoro elaborato dal dirigente della struttura di appartenenza, anche su
iniziativa di uno o piu dipendenti, deve essere approvato dal Dirigente Generale del Dipartimento
interessato. Il progetto approvato sara sottoscritto dal dipendente interessato, dal dirigente e dal
Dirigente Generale. La proposta deve riportare tutti gli elementi previsti all’art. 2; deve essere
corredata da idonee comunicazioni e dichiarazioni sostitutive rese ai sensi del D.P.R 445/2000 e
successive modifiche ed integrazioni nonché dalle previste certificazioni sanitarie. I dipartimenti
interessati verificano la rispondenza del progetto ai requisiti previsti all’art. 17.
Per 1’accesso al telelavoro, ciascun dirigente € tenuto a riconoscere priorita, cosi come previsto
dall’articolo 1, comma 486, della L. n. 145/2018 (Legge di Bilancio 2019) alle richieste formulate
dalle lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita
previsto dall’articolo 16 del D.Lgs. 151/2001 e s.m.i. ovvero dai lavoratori con figli in condizioni
di disabilita ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della Legge n. 104/1992 e s.m.i.. Fatta applicazione
della disposizione sopra richiamata, il dirigente utilizza i seguenti criteri di scelta e in tale ordine di
priorita nel valutare quali progetti autorizzare:
3.1 lavoratore in situazione di disabilita psico-fisica ovvero in particolare situazione
patologica, anche transitoria, rispetto alla quale la durata della permanenza in ambiente di
lavoro derivante dalla prestazione lavorativa ordinaria o il raggiungimento della sede di
lavoro espone maggiormente a rischio di aggravamenti o ricadute (c.d. lavoratori
fragili). Tali situazioni devono essere documentate attraverso la produzione di idonea
certificazione sottoscritta da medici di una struttura pubblica (ASP);
3.2 esigenze di assistenza nei confronti di parenti e affini conviventi (entro il 2°
grado di parentela/affinitd) o comunque di conviventi (risultanti da iscrizione anagrafica)
con handicap grave, debitamente certificato nei modi e con le forme previste dalla L.n.
104/1992, con priorita ai casi di mancata titolarita di agevolazioni in termini di congedi

o permessi giornalieri ¢/o orari retribuiti o di  altre misure concesse
dall’ Amministrazione al fine di venire incontro a documentate esigenze personali o
familiari;
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3.3 stato di gravidanza o esigenze di cura di figli minori conviventi, con priorita nei
casi di eta inferiore del figlio a 14 anni;
3.4 maggiore tempo di percorrenza per raggiungere la sede di lavoro, con riferimento
al numero di chilometri di distanza dall’abitazione, di residenza o di domicilio
abituale, del lavoratore;
I requisiti sopra elencati devono essere posseduti al momento della presentazione della
manifestazione d’interesse.
Articolo 20

Orario di lavoro

L’attuazione del telelavoro non modifica la regolamentazione dell’orario di lavoro applicata al/alla
dipendente, il/la quale fara riferimento all'orario di lavoro previsto nel contratto di lavoro (tempo
pieno o part time) nel rispetto, comunque, dei limiti di durata massima dell’orario di lavoro
giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione.

Durante le giornate di telelavoro non sono previste prestazioni straordinarie, notturne e festive
salvo nei casi di esplicita € motivata richiesta da parte del Dirigente responsabile.

Articolo 21
Informazione

Al telelavoratore viene garantito il livello di informazione e comunicazione istituzionale previsto
per tutto il personale.

Articolo 22
Ambito territoriale

La prestazione di telelavoro deve essere, in linea di principio, svolta nell'ambito del territorio della
Regione, salvo casi di carattere eccezionale e previa autorizzazione dell' Amministrazione.

Articolo 23
Progetti di telelavoro

I progetti di telelavoro sono elaborati, utilizzando il modello fornito dal Dipartimento della
Funzione Pubblica e del Personale, dal dirigente della struttura anche su iniziativa dei dipendenti
interessati, dal dirigente delle strutture interessate ¢ approvati dal Dirigente Generale di ciascun
Dipartimento previa verifica della rispondenza del progetto ai requisiti previsti all'articolo 17.

Il progetto di telelavoro deve contenere le modalita di organizzazione dell'attivita lavorativa in
telelavoro con tutti gli elementi utili alla sua identificazione, le modalita di valutazione del
dipendente ; le tecnologie da utilizzare e i sistemi di supporto e sicurezza; l'attestazione della
capacita del dipendente di utilizzare le tecnologie informatiche; i giorni settimanali di rientro nella
sede di lavoro ; il risultato atteso dalla prestazione lavorativa resa in modalita da remoto; la durata
del progetto , i costi e i benefici attesi .

Il progetto approvato dal Dirigente Generale del Dipartimento deve essere trasmesso per l'attivita
di monitoraggio e per le attivita connesse alla gestione giuridica ed economica del relativo
personale al Dipartimento della Funzione Pubblica e del Personale.
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Articolo 24
Rientri in sede

La frequenza dei rientri in sede ¢ indicata nel progetto e non puo, in linea di principio, essere
inferiore a due giorni a settimana. Nei giorni di rientro nella sede di lavoro, il telelavoratore ¢&
tenuto a rispettare le norme vigenti in materia di orario di lavoro.

Eventuali crediti e debiti orari cumulati nei giorni di rientro in sede non possono essere recuperati
nei giorni di telelavoro ma devono essere recuperati in presenza.

I rientri periodici del telelavoratore presso la sede aziendale, in quanto oggetto di specifico accordo
tra le parti, assumono carattere di tassativita. Fanno eccezione unicamente i casi di comprovata
forza maggiore o l'applicazione di istituti contrattuali previsti. Qualora il rientro non possa
avvenire nella giornata stabilita, esso dovra essere necessariamente recuperato in una giornata
differente, da concordarsi tempestivamente con il dirigente preposto alla struttura.

DISCIPLINA CO-WORKING
Articolo 25

Obiettivi

Il coworking risponde alle seguenti finalita:

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

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

1.3 rafforzare le misure di conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare dei dipendenti;

1.4 ridurre i disagi legati alla distanza tra luogo di lavoro e quello di residenza del lavoratore e/o
alle esigenze di cura e assistenza;

1.5 promuovere la mobilitd 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;

1.6 riprogettare gli spazi di lavoro realizzando economie di gestione.

Articolo 26
Oggetto

Le presenti linee guida disciplinano la prestazione lavorativa in coworking, in attuazione di quanto
previsto dall’articolo 75, comma 2, lettera b) del Contratto Collettivo Regionale di Lavoro del
Comparto non Dirigenziale della Regione Siciliana e degli Enti di cui all’art. 1 della legge
regionale 15 maggio 2000, n. 10 Triennio giuridico ed economico 2019 — 2021.

Le attivita propedeutiche all’avvio del coworking saranno programmate ed espletate in tempo utile
a consentire lo svolgimento della prestazione lavorativa in coworking sin dal 2 gennaio di ciascun
anno.

Ciascun ufficio ospitante - di cui al successivo articolo 28 - potra ospitare in coworking unita di
personale assegnate ad altre sedi dell’amministrazione; sara consentito ad una percentuale
individuata all’art. 2, co. 1, sez. 1.4, sottosezione 1.4.1, di personale in servizio presso questo
Dipartimento, di svolgere la prestazione lavorativa in coworking presso altro ufficio della Regione
Siciliana.

L’accesso al coworking ¢ consentito nei modi e nei limiti previsti dalle presenti linee guida e nel
rispetto delle procedure di seguito indicate.
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Articolo 27
Destinatari

Il coworking coinvolge, quali sedi ospitanti, tutti i Dipartimenti dell’amministrazione, nonch¢ i
loro uffici periferici/distaccati. Nell’ipotesi di indisponibilita di uffici regionali ospitanti, ¢ prevista
la possibilita di stipulare la convenzione di cui all’art. 2 comma 1.6 tra la sede di lavoro a cui ¢
assegnato il dipendente che abbia manifestato 1’interesse al coworking e 1’ufficio ospitante non
regionale.

L’ufficio ospitante comunica il numero di unita che ¢ disponibile ad accogliere.

E ammesso al coworking - nei limiti di cui all’articolo 28, comma 3, delle presenti linee guida - il
personale non dirigenziale appartenente ai ruoli dell’ Amministrazione regionale, in servizio presso
questo Dipartimento.

Articolo 28
Modalita di svolgimento della prestazione lavorativa in coworking

Il dipendente ammesso al coworking puo svolgere la prestazione presso 1’ufficio ospitante per un
determinato periodo (anche annuale) - anche continuativo, non frazionabile ad ore - secondo un
calendario da concordare preventivamente col dirigente della sede di lavoro di appartenenza.

La prestazione lavorativa in coworking ¢ svolta con il medesimo profilo professionale e stesso
orario della prestazione previsto presso la sede lavorativa di assegnazione nell’ufficio di
appartenenza, con maturazione, quindi, del buono pasto ed eventuale svolgimento del lavoro
straordinario.

La prestazione lavorativa viene svolta nell’ufficio ospitante con le medesime modalita previste
nella sede di lavoro di assegnazione.

La fruizione degli istituti che consentono 1’assenza a qualunque titolo del lavoratore in coworking
(permessi orari, permessi per legge 104/1992, congedo ordinario etc.) deve essere autorizzata dal
dirigente della sede di lavoro di assegnazione e comunicata all’ufficio ospitante.

La prestazione in coworking e quella in modalita agile non sono, tra loro, incompatibili € possono
essere fruite con o senza soluzione di continuita nell’ambito del medesimo mese e sempre nel
limite dei giorni previsti dalle rispettive discipline e con le modalita organizzative stabilite dalla
sede di lavoro.

Il ricorso al coworking non ¢ compatibile con I’istituto del telelavoro domiciliare.

L’ufficio ospitante rileva I’orario di lavoro del lavoratore in coworking.

11 dipendente provvede, in ogni caso, all’inserimento dell’orario svolto — tramite autocertificazione
— sul gestionale in uso presso la sede di lavoro di assegnazione, inserendo la timbratura virtuale;

Il dipendente che svolge la prestazione in coworking ¢ tenuto ad elaborare un report delle attivita
svolte presso l'ufficio ospitante, a cadenza giornaliera o settimanale o mensile secondo le
indicazioni del dirigente, che devono essere specificate nell’accordo individuale.

Nel caso di malfunzionamenti informatici presso l’ufficio ospitante o di temporanee difficolta di
natura tecnologica connesse al collegamento tra 1’ufficio ospitante e la sede di lavoro di
assegnazione, il dipendente ¢ tenuto a darne tempestiva comunicazione al dirigente che fornira le
istruzioni per garantire il prosieguo delle attivita.

Il dirigente dell’ufficio di assegnazione ha la facolta di richiedere la presenza in sede del
dipendente in qualsiasi momento, per straordinarie e non preventivabili esigenze di servizio, che
dovranno essere comunicate al lavoratore per iscritto almeno un giorno prima e, in situazioni
emergenziali, anche immediatamente. Il rientro in servizio non comporta il diritto al recupero delle
giornate di lavoro da remoto non fruite.
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Articolo 29
Procedura di accesso al coworking
Lo svolgimento della prestazione lavorativa in coworking avviene su base volontaria.

Per il personale neoassunto ¢ previsto 1’accesso al coworking a decorrere dal termine del periodo di
prova al fine di favorire 1’inserimento del dipendente neoassunto nell’ufficio di assegnazione, la
partecipazione alle attivitd in presenza di Onboarding, la conoscenza delle attivita dell’ufficio e
delle dinamiche lavorative, in modo da facilitare lo sviluppo del senso di responsabilita e di
appartenenza alla struttura di assegnazione.
La struttura regionale di assegnazione, previa verifica che la tipologia di attivita svolta dal
dipendente interessato sia espletabile in coworking, ricevute le manifestazioni di interesse,
ricorrendo le condizioni di cui all’art 28 comma 3 delle presenti linee guida, comunica
I’ammissione al coworking.
Per 1’accesso al coworking, ciascun dirigente ¢ tenuto a riconoscere priorita, cosi come previsto
dall’articolo 1, comma 486, della L. n. 145/2018 (Legge di Bilancio 2019) alle richieste formulate
dalle lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternita
previsto dall’articolo 16 del D.Lgs. 151/2001 e s.m.i. ovvero dai lavoratori con figli in condizioni
di disabilita ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della Legge n. 104/1992 e s.m.i.. Fatta applicazione
della disposizione sopra richiamata, il dirigente utilizza i seguenti criteri di scelta e in tale ordine di
priorita nel valutare quali progetti autorizzare:
4.1 lavoratore in situazione di disabilita psico-fisica ovvero in particolare situazione
patologica, anche transitoria, rispetto alla quale la durata della permanenza in ambiente di
lavoro derivante dalla prestazione lavorativa ordinaria o il raggiungimento della sede di
lavoro espone maggiormente a rischio di aggravamenti o ricadute (c.d. lavoratori
fragili). Tali situazioni devono essere documentate attraverso la produzione di idonea
certificazione sottoscritta da medici di una struttura pubblica (ASP);
4.2 esigenze di assistenza nei confronti di parenti e affini conviventi (entro il 2°
grado di parentela/affinitd) o comunque di conviventi (risultanti da iscrizione anagrafica)
con handicap grave, debitamente certificato nei modi e con le forme previste dalla L. n.
104/1992, con priorita ai casi di mancata titolarita di agevolazioni in termini di congedi

o0 permessi giornalieri e/o orari retribuiti o di  altre misure concesse
dall’ Amministrazione al fine di venire incontro a documentate esigenze personali o
familiari;

4.3 stato di gravidanza o esigenze di cura di figli minori conviventi, con priorita nei
casi di eta inferiore del figlio a 14 anni;

4.4 maggiore tempo di percorrenza per raggiungere la sede di lavoro, con riferimento
al numero di chilometri di distanza dall’abitazione, di residenza o di domicilio

abituale, del lavoratore;
I requisiti sopra elencati devono essere posseduti al momento della presentazione della
manifestazione di interesse.
I requisiti sopra elencati che danno luogo all’attribuzione dei punteggi devono essere posseduti al
momento della presentazione della manifestazione di interesse.
In caso di parita di punteggio, la precedenza viene riconosciuta al dipendente la cui sede di lavoro
di assegnazione sia piu distante dall’ufficio ospitante.
Nel caso di recesso ai sensi dell’art. 7 delle presenti linee guida, ['ufficio ospitante,
precedentemente assegnato in coworking rimasto libero, potra essere riassegnato.
La struttura regionale di assegnazione procede in accordo con il dipendente, alla stipula di un
accordo individuale, da redigere secondo il modello allegato.

Il Dirigente Generale

GLORIA GIGLIO
REGIONE SICILIANA
DIRIGENTE
24.02.2026 15:52:10
GMT+02:00





Dato

MAPPATURA DELLE ATTIVITA CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN MODALITA DI
LAVORO AGILE
DIPARTIMENTO BILANCIO E TESORO

l'assetto organizzativo del Dipartimento Bilancio e Tesoro dell' Assessorato dell'Economia

della Regione Siciliana, ¢ possibile analizzare le attivita di ciascuna struttura per determinarne il
potenziale di lavoro agile. L'analisi si basa sulla natura delle mansioni e sulla necessita di una
presenza fisica o meno per il loro svolgimento.

La prestazione pud essere svolta in modalita agile qualora sussistano le seguenti condizioni
minime:

1.

¢ possibile svolgere da remoto almeno parte della attivita a cui ¢ assegnata/o il/la
lavoratore/lavoratrice, senza la necessita di costante presenza fisica nella sede di lavoro
(uso del materiale cartaceo al di fuori dell’ambiente di lavoro nel rispetto della privacy e
per motivi di sicurezza, ricevimento al pubblico);

¢ possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della
prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

¢ possibile monitorare la prestazione e valutare i risultati conseguiti (programmazione,
tracciabilita e misurazione delle attivita);

sia nella disponibilita del dipendente, o in alternativa fornita dall'Amministrazione, la
strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione idonea e necessaria
all'espletamento della prestazione in modalita agile.

In tal senso vengono di seguito individuate le attivita, distinte per servizi, che possono essere rese
modalita agile (telelavoro - smartworking — coworking).

Si precisa che alcune delle suddette attivita, fermo restando la sussistenza delle condizioni minime
individuate, risultano essere comuni tra piu servizi quali:

1.

b A

10.

la gestione della posta elettronica

il repertorio

il protocollo informatico

adempimenti per la gestione dei capitoli di entrata e di spesa assegnati alle singole Strutture
predisposizione atti e provvedimenti

la gestione delle presenze e dei buoni pasto

la gestione della piattaforma informatica Gzoom

attivita formativa on-line

adempimenti discendenti dal D.Lgs n. 33/13 nelle materie di competenza

fornire tutti gli elementi informativi per dare riscontro alle richieste pervenute al Dipartimento
dalla Corte dei Conti, dalle Agenzie di Rating, dall'Assemblea Regionale Siciliana e dal
Collegio dei Revisori

rapporti con il Servizio competente in materia di privacy, PTPCT e Performance

11 suddetto elenco ¢ suscettibile di successivi aggiornamenti.
Di seguito una tabella riassuntiva che classifica le macro-attivita smartabili.
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Tabella Riassuntiva dei Servizi e della loro Smartabilita

Strutture

Attivita smartabili

Area 01

Utilizzo della Piattaforma MEPA di Consip per gli acquisti di beni e
servizi

Utilizzo della Piattaforma SCORE per gli atti di contabilita

Utilizzo della Piattaforma IRIDE relativa alla posta in entrata e in uscita
e della Piattaforma Perla PA per le previste comunicazioni riguardanti il
personale

Utilizzo della Piattaforma GECORS da parte dei Consegnatari

Attivita di centralinista dell'Assessorato (ricevimento telefonate da parte
di utenza esterna e relativo smistamento agli Uffici)

Servizio 01

Gestione delle utenze SCORE

Adempimenti in materia legale — giuridica e di contenzioso non di
competenza di altre strutture del Dipartimento

Atti di pignoramento presso terzi e dichiarazioni di terzo ex ex art. 547
c.p.c. Per la parte di competenza del Dipartimento

Raccordo con 1'Ufficio Legislativo e Legale e produzione dei rapporti
difenensivi da trasmettere all'Avvocatura Distrettuale dello Stato
Riscontro a richieste dell'Assemblea Regionale Siciliana - interrogazioni
e interpellanze

Commissariamenti ad acta

Adempimenti connessi con l'alimentazione del Portale Co Sicilia
(comunicazioni obbligatorie)

Adempimenti connessi con la gestione delle risorse umane di ruolo e non
Adempimenti connessi con l'utilizzazione della Piattaforma Crediti
Commerciali del M.E.F.

Servizio 02

Pubblicazione di decreti, Circolari e Avvisi trasmessi dalle altre Strutture
dipartimentali;

Aggiornamento delle pagine Web del Portale istituzionale e di
Amministrazione trasparente;

Monitoraggio delle misure del P.I.A.O.

Attivita del referente formativo

Attivita del referente privacy

Servizio 03

Prima verifica delle richieste per il riconoscimento dei debiti fuori
bilancio

Analisi e monitoraggio dei flussi di bilancio e predisposizione di dati ed
elementi per i documenti di finanza pubblica

Cura della parte del DEFR relativo alla finanza pubblica

Predisposizione degli schemi di legge finanziaria e dei provvedimenti ad
essa collegati

Predisposizione degli schemi di legge di variazione di bilancio

Servizio 04

Procedimenti, istruttorie e altre attivita relative ai provvedimenti di
variazioni
Attivita generali relative al monitoraggio della spesa e alle verifiche della
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compatibilita economica e finanziaria sulle ipotesi di rinnovo del CCRL
Attivita di competenza del Servizio connesse al bozzone del bilancio di
previsione

Esame Delibere di Giunta

Flussi al Tesoriere

Servizio 05

Gestione dei fornitori

Gestione mutui

Monitoraggio tesoreria

Gestione finanziaria

Rapporti con organi ed enti istituzionali

Data management e gestione servizi IT
Implementazione/gestione del sistema SCORE
Sistemi ed applicativi

Progetto R.CAP.AC.

Servizio 06

Esame delle relazioni semestrali degli Organi di controllo

Esame delle Schede di “spending review”

Parere sui bilanci di previsione e rendiconti degli Enti/Organismi
strumentali

Gestione della piattaforma informatica finalizzata al monitoraggio,
controllo e vigilanza sugli Enti delle Societa partecipate della Regione
Siciliana “Prometheus”

Servizio 07

Pareri disegni di legge regionali.

Coordinamento delle informazioni provenienti dalle Ragionerie
Centrali da pubblicare ai sensi del D. Lgs. 33/2013 in materia di
controlli interni anche con riferimento all'art. 31 del medesimo Decreto
Legislativo.

Adempimenti discendenti dal D.Lgs. 123/2011

Coordinamento dell'attivita di raccolta ed elaborazione dei dati e delle
informazioni sull'attivita di competenza delle Ragionerie Centrali (quali
ad esempio numero e tipologie rilievi e statistiche varie) e supporto
all'attivita di parificazione del Conto del tesoriere per i profili di
competenza delle Ragionerie Centrali.

Attuazione del Codice dell'Amministrazione Digitale per Ia
dematerializzazione e digitalizzazione dell'attivita delle Ragionerie
Centrali.

Servizio 08

Statistiche economiche, sociali, agricole e sulla finanza pubblica
Collaborazione alla predisposizione del D.E.F.R, della Relazione
Economica e di altri documenti economico-statistici.

Attivita di studio e documentazione statistica propedeutica alla redazione
di documenti finanziari del Dipartimento.
Elaborazione del Conto Consolidato del settore pubblico Allargato in

Sicilia (partecipazione al progetto Conti Pubblici Territoriali)

Gestione del modello econometrico multisettoriale della Regione

Siciliana
Rapporti con il SISTAN e produzione di indagini statistiche e documenti
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a prevalente contenuto economico e finanziario, sociale (lavoro, turismo,
cultura, servizi sociali, altro) ed inerenti il settore agricolo

Attivita divulgativa e fornitura dati ad utenti esterni

Acquisizione di beni e servizi per il funzionamento della Struttura
Fornire dati ed elaborazioni statistiche alle Strutture del Dipartimento per
la predisposizione di rapporti e documenti afferenti il settore di
competenza della Struttura richiedente

Attivita di formazione in materia statistica e rapporti con centri di ricerca
€ universita.

Rapporti con ISTAT e gestione delle convenzioni stipulate con I'Istituto
riguardo a progetti di ricerca e collaborazione

Predisposizione dell'Annuario Statistico Regionale

Coordinamento statistico regionale e rapporti con 1 referenti dei
Dipartimenti

Redazione e aggiornamento del programma statistico regionale

Servizio 09

Variazioni di bilancio 2014/2020 di competenza e di cassa relative alle
risorse del Piano Sviluppo e Coesione (PSC) e del Fondo Sviluppo e
Coesione 2021/2027; riscontro delle coperture finanziarie dei
provvedimenti legislativi e coordinamento delle attivita di verifica
tecnica della quantificazione degli oneri.

Raccordo funzionale per le attivita contabili e per 1 provvedimenti aventi
refluenze finanziarie sul Piano Sviluppo e Coesione 2014/2020 e sul
Fondo Sviluppo e Coesione 2021/2027 tra la Ragioneria Generale della
Regione, il Dipartimento Regionale della Programmazione nella qualita
di Autorita Responsabile del Coordinamento e della Gestione e i
Dipartimenti Regionali nella qualita di centri di responsabilita.

Analisi e studio della documentazione comunitaria, statale e regionale
per il coordinamento della finanza pubblica e rapporti con 1'Ufficio
Speciale Autorita di Certificazione dei Programmi Cofinanziati dalla
Commissione Europea.

Supporto al Ragioniere Generale nei comitati di Sorveglianza e analisi
delle procedure scritte.

Supporto alla Cabina di Regia regionale per il PNRR e alle Cabine di
Coordinamento delle Prefetture della Regione Siciliana e monitoraggio
contabile sulla spesa a valere sul PNRR e PNC.

Ragionerie Centrali

Controllo preventivo di regolarita amministrativa e contabile, ai sensi del
D. Lgs. 123/2011, sui provvedimenti (decreti impegno, mandati, visti
semplici, OO.AA.) inclusi negli elenchi di trasmissione e conseguente
registrazione al S.I. o predisposizione di osservazioni o rilievi sugli atti
degli Uffici dell'Assessorato di competenza.

Controllo successivo ex art. 9, comma 3 della L.R. 9/21 nel caso in cui la
documentazione richiesta pervenga tramite posta elettronica certificata.
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Al Dirigente Generale del Dipartimento ……

Area---



                                                                  Per il tramite del     Dirigente del Servizio/Area ……..



Domanda di partecipazione per l’accesso alla modalità di lavoro “Lavoro agile”





Il/la sottoscritto/a _______________ nato/a _________________ il ________________ residente a _________________via__________________numero civico___________numero di telefono/cellulare _________________, indirizzo di posta elettronica ________________________in servizio presso ___________________________ categoria __________________________ con rapporto di lavoro a tempo indeterminato (full time/part time)__________________________________, trovandosi nella necessità di dover conciliare il tempo di lavoro con le proprie condizioni di salute o familiari, di seguito sommariamente descritte _____________________________________________________consapevole delle conseguenze civili e penali in cui incorre in caso di dichiarazione mendace, ex DPR 445/2000 e s.m.i.



CHIEDE



di poter accedere alla modalità di “Lavoro agile” per lo svolgimento della seguente attività e obiettivi correlati:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________



nelle giornate di seguito indicate: _________________________________.

e pertanto di effettuare rientro nella sede lavorativa nelle giornate di seguito indicate________________________;



DICHIARA



· di mettere a disposizione per la prestazione lavorativa da remoto le seguenti strumentazioni: (personal computer, collegamento internet) ____________________________________;

· che il luogo della prestazione dell'attività è scelto nel rispetto della normativa sulla sicurezza dei luoghi di lavoro e ferma l’osservanza delle prescrizioni in materia di protezione della rete e dei dati della Regione Siciliana, affinché non siano pregiudicate la tutela del lavoratore e la riservatezza dei dati cui dispone per ragioni d’ufficio.

· di attenersi alle disposizioni impartite dall’Amministrazione per lo svolgimento del lavoro agile;

· di utilizzare le apparecchiature in conformità alle misure di protezione e di prevenzione indicate nel Progetto;

· di essere consapevole che per le giornate in lavoro agile non spetta il buono pasto;

· di essere consapevole di doversi rendere contattabile per almeno cinque o sei ore, anche non continuative, rispettivamente nelle giornate senza o con rientro pomeridiano. 

· Che le fasce di contattabilità sono definite in accordo con il Dirigente della struttura intermedia di riferimento tenuto conto del principio di compresenza e in funzione di un’efficace interazione con l’ufficio di assegnazione e un ottimale svolgimento della prestazione lavorativa. 



DICHIARA,



il possesso dei seguenti requisiti di priorità ai fini della valutazione e autorizzazione dei progetti 



(INDICARE CON UNA X NELLA CORRISPONDENTE CASELLA)





· Disabilità psico-fisica del dipendente accertata ai sensi della Legge n. 104/1992 ovvero in particolare situazione patologica, anche transitoria, rispetto alla quale la durata della permanenza in ambiente di lavoro derivante dalla prestazione lavorativa ordinaria o il raggiungimento della sede di lavoro espone maggiormente a rischio di aggravamenti o ricadute (c.d. lavoratori fragili). Tali situazioni devono essere 	documentate attraverso la produzione di idonea certificazione sottoscritta da medici di una struttura pubblica (ASP):

									SI	□	NO	□



· Assistenza figli in situazione di grave infermità accertata ai sensi della Legge n. 104/1992 o con patologia grave certificata da struttura pubblica competente:	 

SI	□	NO	□



· Assistenza al coniuge o convivente more uxorio in condizione di gravità ai sensi dell’articolo 3, comma 3, Legge numero 104/1992 o con patologia grave certificata da struttura pubblica competente:						SI	□	NO	□



· Assistenza nei confronti di parenti e affini conviventi (entro il 2° grado di parentela/affinità) o comunque di conviventi (risultanti da iscrizione 	anagrafica) con handicap grave, debitamente certificato nei modi e con le forme 	previste dalla L. n. 104/1992 (con priorità ai casi di mancata titolarità di  agevolazioni in termini di congedi o permessi giornalieri e/o orari retribuiti o di 	altre misure concesse dall’Amministrazione al fine di venire incontro a documentate esigenze personali o familiari):

	SI	□	NO	□



· Stato di gravidanza o esigenze di cura di figli minori conviventi, con priorità nei casi di età inferiore del figlio a 14 anni: (Indicare il numero dei figli in ciascuna fascia di età)



- figli in età 0-3 anni ________________________

- figli in età 3-6 anni ________________________

- figli in età 6-11 ___________________________

- figli in età 11-14 __________________________



· maggiore tempo di percorrenza per raggiungere la sede di lavoro, con riferimento al numero di chilometri di distanza dall’abitazione, di residenza o di domicilio abituale, del lavoratore:



- Superiore a 50 km 							SI	□	NO	□



- Pari o superiore a 30 km 						SI	□	NO	□





I requisiti sopra elencati devono essere posseduti al momento della presentazione della manifestazione d’interesse.



Si impegna a fornire all’amministrazione la documentazione probatoria eventualmente richiesta su quanto dichiarato ed a consentire l'accesso alla propria abitazione sede di telelavoro domiciliare per la verifica di conformità da parte dell'Amministrazione.



	Il/la sottoscritto/a autorizza l’Amministrazione al trattamento dei dati personali, ai sensi dell’art. 13 del Reg.UE n.679/2016 e D.lgs n.101/2018 finalizzato agli adempimenti necessari per l’espletamento della procedura per la partecipazione alla modalità di lavoro telelavoro domiciliare.

	Inoltre, esonera l’Amministrazione da ogni spesa sostenuta per l’utilizzo delle apparecchiature, i consumi elettrici, di connessione alla rete internet ed alle comunicazioni telefoniche connesse all’attività lavorativa.





Palermo______________________

							FIRMA DEL DIPENDENTE

a.loforte
Allegato File
Format_ Domanda di lavoro agile.docx






  REPUBBLICA ITALIANA

Assessorato dell’EconomiaDipartimento Regionale Bilancio e Tesoro 

Ragioneria Generale della Regione

Servizio ________







				



Prot. n. _________		  Palermo __________________________ 







OGGETTO: Progetti di Lavoro agile/Telelavoro del Servizio___________Dipendenti_______ ________________________________.





		  Al Dirigente Generale

 per il tramite del Servizio 1 



 

Con riferimento alle istanze prot. nn. ____________del ___________

con le quali i dipendente chiedono di poter accedere alla modalità di lavoro agile, si trasmette il relativo progetto approvato dallo scrivente alla luce dei criteri di telelavorabilità delle attività nello stesso indicate e delle condizioni di cui alle linee giuda adottate con DDG n…..del…...



Si dichiara 

- che le  attività del progetto presentano le seguenti caratteristiche:

		elevato livello di digitalizzazione in tutte le fasi del processo lavorativo che assicuri lo svolgimento efficiente delle prestazioni di lavoro attraverso l'utilizzo di dispositivi telematici; 



		sono programmabili ed esercitabili in completa autonomia, tracciabili e misurabili anche tramite standard quantitativi e qualitativi per la misurazione della prestazione ;



		non  richiedono ricevimento di pubblico a tempo pieno;



		non richiedono l'uso di materiale cartaceo ( atti e documenti) del quale sia vietata per motivi di sicurezza o privacy la dislocazione al di fuori dell'Ufficio 







- che lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalità agile non pregiudica o riduce l’attività dell’Amministrazione e la fruizione dei servizi in favore degli utenti;

- che è stata programmata un'adeguata rotazione del personale che presta la propria attività in modalità agile, anche al fine di garantire, nel complesso, la prevalenza dell'esecuzione della prestazione in presenza e assicurare la presenza in sede non inferiore al 50% del personale assegnato alla struttura organizzativa intermedia con un bilanciamento  tra le esigenze individuali e quelle connesse al buon andamento e alla continuità dell’azione amministrativa;  

-  che non sussiste accumulo di lavoro arretrato per i procedimenti in cui si collocano le attività assegnate, ovvero che è stato predisposto un piano di smaltimento del lavoro arretrato per i procedimenti in cui si collocano dette attività, da allegare quale parte integrante e sostanziale dell’accordo individuale.











								Il Dirigente del Servizio										____________________









a.loforte
Allegato File
Format_Nulla Osta  lavoro agile- tele.odt


SCHEMA TIPO DI PROGETTO DI LAVORO AGILE

Assessorato ………….

Dipartimento regionale………….

Struttura intermedia





Obiettivi che il progetto intende perseguire (N.B. gli obiettivi devono essere intesi come finalità del concetto stesso di lavoro agile)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Attività interessate e programmazione obiettivi specifici (descrizione analitica delle attività oggetto del lavoro agile e degli obiettivi correlati alle stesse)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________



Risultati attesi (i risultati delle attività assegnate rispetto agli obiettivi programmati devono 	essere monitorabili e valutabili, anche in termini di autonomia operativa ed organizzativa del lavoratore)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Tecnologie di cui si prevede l’utilizzo (descrivere i sistemi informativi che si utilizzeranno ed i relativi sistemi di supporto informatico e logistico sia di proprietà del lavoratore sia poste a disposizione in rete da parte dell’Amministrazione regionale)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Rientri periodici nella sede di lavoro (specificare i giorni di lavoro agile e i giorni di rientro; questi ultimi, essendo stati liberamente scelti dal lavoratore devono essere tassativamente rispettati salvo, ovviamente, casi di forza maggiore e/o di istituti contrattuali)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________



Fascia di contattabilità e diritto alla disconnessione (nell'arco della giornata svolta in smart working, il lavoratore, in ogni caso, deve rendersi contattabile per almeno cinque o sei ore, anche non continuative, rispettivamente nelle giornate senza o con rientro pomeridiano. Durante la fascia di contattabilità è riconosciuta, ove ne ricorrano i relativi presupposti, la fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge. L’attività lavorativa non può essere svolta, nella medesima giornata, salvo motivate esigenze organizzative autorizzate nella forma scritta, in modalità agile frazionata con l’effettuazione in presenza di parte delle ore lavorative e il completamento dell’orario di lavoro in modalità agile).

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Interventi proposti per la formazione  (deve essere assicurata la possibilità di partecipazione alla attività formative)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Criteri quali-quantitativi di verifica della prestazione lavorativa (risulta necessario assicurare una corretta verifica, sia temporale che produttiva)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________







Modalità organizzative per assicurare adeguate comunicazioni con il contesto organizzativo da cui dipende (N.B. deve essere esplicitato la/le modalità per il contatto costante e temporalmente corrente tra struttura di appartenenza e lavoratore agile art. 14 c 6 delle linee guida)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Durata del progetto

__________________________________________





Il Dipendente ______________________________





Il Dirigente della Struttura intermedia				Il Dirigente Generale

	_____________________ 					

a.loforte
Allegato File
Format_Progetto di lavoro agile.docx




Al Dirigente Generale del Dipartimento ……

Area---



                                                                  Per il tramite del     Dirigente del Servizio/Area ……..



Domanda di partecipazione per l’accesso alla modalità di lavoro “telelavoro domiciliare” 





Il/la sottoscritto/a _______________ nato/a _________________ il ________________ residente a _________________via__________________numero civico___________numero di telefono/cellulare _________________, indirizzo di posta elettronica ________________________in servizio presso ___________________________ categoria __________________________ con rapporto di lavoro a tempo indeterminato (full time/part time)__________________________________, trovandosi nella necessità di dover conciliare il tempo di lavoro con le proprie condizioni di salute o familiari, di seguito sommariamente descritte _____________________________________________________consapevole delle conseguenze civili e penali in cui incorre in caso di dichiarazione mendace, ex DPR 445/2000 e s.m.i.



CHIEDE



di poter accedere alla modalità di “telelavoro domiciliare” presso il proprio domicilio di residenza dalla data di autorizzazione e per mesi____________per lo svolgimento della seguente attività:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________



nelle giornate di seguito indicate: _________________________________.

e pertanto di effettuare rientro nella sede lavorativa nelle giornate di seguito indicate________________________;

DICHIARA

· di mettere a disposizione per la prestazione lavorativa da remoto le seguenti strumentazioni:( personal computer, collegamento internet) ____________________________________;

· che l'attività sarà svolta in modalità di lavoro domiciliare presso la propria abitazione sita in ___________________________Via ___________________n. ___________ cap._______;

· di attenersi alle disposizioni impartite dall’Amministrazione per lo svolgimento del lavoro domiciliare;

· di utilizzare le apparecchiature in conformità alle misure di protezione e di prevenzione indicate nel Progetto;

· di essere consapevole che per le giornate in telelavoro domiciliare non spetta il buono pasto;

· di essere consapevole che l'orario di lavoro è quello previsto nel contratto di lavoro (full time o part time) nel rispetto, comunque, dei limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione;



DICHIARA,



il possesso dei seguenti requisiti di priorità ai fini della valutazione e autorizzazione dei progetti 



(INDICARE CON UNA X NELLA CORRISPONDENTE CASELLA)





· Disabilità psico-fisica del dipendente accertata ai sensi della Legge n. 104/1992 ovvero in particolare situazione patologica, anche transitoria, rispetto alla quale la durata della permanenza in ambiente di lavoro derivante dalla prestazione lavorativa ordinaria o il raggiungimento della sede di lavoro espone maggiormente a rischio di aggravamenti o ricadute (c.d. lavoratori fragili). Tali situazioni devono essere 	documentate attraverso la produzione di idonea certificazione sottoscritta da medici di una struttura pubblica (ASP):

									SI	□	NO	□



· Assistenza figli in situazione di grave infermità accertata ai sensi della Legge n. 104/1992 o con patologia grave certificata da struttura pubblica competente:

SI	□	NO	□



· Assistenza al coniuge o convivente more uxorio in condizione di gravità ai sensi dell’articolo 3, comma 3, Legge numero 104/1992 o con patologia grave certificata da struttura pubblica competente:						SI	□	NO	□



· Assistenza nei confronti di parenti e affini conviventi (entro il 2° grado di parentela/affinità) o comunque di conviventi (risultanti da iscrizione 	anagrafica) con handicap grave, debitamente certificato nei modi e con le forme 	previste dalla L. n. 104/1992 (con priorità ai casi di mancata titolarità di  agevolazioni in termini di congedi o permessi giornalieri e/o orari retribuiti o di 	altre misure concesse dall’Amministrazione al fine di venire incontro a documentate esigenze personali o familiari):

	SI	□	NO	□



· Stato di gravidanza o esigenze di cura di figli minori conviventi, con priorità nei casi di età inferiore del figlio a 14 anni:



(Indicare il numero dei figli in ciascuna fascia di età)



- figli in età 0-3 anni ________________________

- figli in età 3-6 anni ________________________

- figli in età 6-11 ___________________________

- figli in età 11-14 __________________________



· maggiore tempo di percorrenza per raggiungere la sede di lavoro, con riferimento al numero di chilometri di distanza dall’abitazione, di residenza o di domicilio abituale, del lavoratore:

- Superiore a 50 km 							SI	□	NO	□



- Pari o superiore a 30 km 						SI	□	NO	□

I requisiti sopra elencati devono essere posseduti al momento della presentazione della manifestazione d’interesse.



Si impegna a fornire all’amministrazione la documentazione probatoria eventualmente richiesta su quanto dichiarato ed a consentire l'accesso alla propria abitazione sede di telelavoro domiciliare per la verifica di conformità da parte dell'Amministrazione.



Il/la sottoscritto/a autorizza l’Amministrazione al trattamento dei dati personali, ai sensi dell’art. 13 del Reg.UE n.679/2016 e D.lgs n.101/2018 finalizzato agli adempimenti necessari per l’espletamento della procedura per la partecipazione alla modalità di lavoro telelavoro domiciliare.

Inoltre, esonera l’Amministrazione da ogni spesa sostenuta per l’utilizzo delle apparecchiature, i consumi elettrici, di connessione alla rete internet ed alle comunicazioni telefoniche connesse all’attività lavorativa.



Palermo______________________

							FIRMA

a.loforte
Allegato File
Format_ Domanda di telelavoro domiciliare.docx






  REPUBBLICA ITALIANA

Assessorato dell’EconomiaDipartimento Regionale Bilancio e Tesoro 

Ragioneria Generale della Regione

Servizio ________







				



Prot. n. _________		  Palermo __________________________ 







OGGETTO:Progetti di Telelavoro del Servizio___________Dipendenti_______ ________________________________.





		  Al Dirigente Generale

 per il tramite del Servizio 1



 

Con riferimento alle istanze prot. nn. ____________del ___________

con le quali i dipendente chiedono di poter accedere alla modalità di lavoro: telelavoro, si trasmette il relativo progetto approvato dallo scrivente alla luce dei criteri di telelavorabilità delle attività nello stesso indicate e delle condizioni di cui alle linee giuda adottate con DDG n…..del…...



Si dichiara 

- che le  attività del progetto presentano le seguenti caratteristiche:

		elevato livello di digitalizzazione in tutte le fasi del processo lavorativo che assicuri lo svolgimento efficiente delle prestazioni di lavoro attraverso l'utilizzo di dispositivi telematici; 



		sono programmabili ed esercitabili in completa autonomia, tracciabili e misurabili anche tramite standard quantitativi e qualitativi per la misurazione della prestazione ;



		non  richiedono ricevimento di pubblico a tempo pieno;



		non richiedono l'uso di materiale cartaceo ( atti e documenti) del quale sia vietata per motivi di sicurezza o privacy la dislocazione al di fuori dell'Ufficio 







- che lo svolgimento della prestazione di lavoro a distanza non pregiudica o riduce l’attività dell’Amministrazione e la fruizione dei servizi in favore degli utenti;

- che è stata programmata un'adeguata rotazione del personale che presta la propria attività a distanza, anche al fine di garantire, nel complesso, la prevalenza dell'esecuzione della prestazione in presenza e assicurare la presenza in sede non inferiore al 50% del personale assegnato alla struttura organizzativa intermedia con un bilanciamento  tra le esigenze individuali e quelle connesse al buon andamento e alla continuità dell’azione amministrativa;  

-  che non sussiste accumulo di lavoro arretrato per i procedimenti in cui si collocano le attività assegnate, ovvero che è stato predisposto un piano di smaltimento del lavoro arretrato per i procedimenti in cui si collocano dette attività, da allegare quale parte integrante e sostanziale dell’accordo individuale.











								Il Dirigente del Servizio										____________________









a.loforte
Allegato File
Format_Nulla Osta  lavoro agile- tele.odt


SCHEMA TIPO DI PROGETTO DI TELELAVORO DOMICILIARE

Assessorato ………….

Dipartimento regionale………….

Struttura intermedia





Obiettivi che il progetto intende perseguire (N.B. gli obiettivi devono essere intesi come finalità del concetto stesso di telelavoro e applicati al progetto singolo e non come obiettivi del singolo progetto di lavoro da remoto del singolo)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Attività interessate (descrizione analitica delle attività oggetto del telelavoro; devono essere compatibili con l’attività da remoto e tali da poter essere altresì compatibili con il tempo di esecuzione a completamento delle singole giornate lavorative)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Tecnologie di cui si prevede l’utilizzo (descrivere i sistemi informativi che si utilizzeranno ed i

relativi sistemi di supporto informatico e logistico sia di proprietà del lavoratore sia poste a disposizione in rete da parte dell’Amministrazione regionale)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Numero di dipendenti interessati (esclusivamente nel caso sia possibile ipotizzare un progetto di telelavoro che assicuri la partecipazione collettiva nell’ambito della struttura)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Rientri periodici del telelavoratore nella sede di lavoro (specificare i giorni di telelavoro e i giorni di rientro; questi ultimi, essendo stati liberamente scelti dal lavoratore devono essere tassativamente rispettati salvo, ovviamente, casi di forza maggiore e/o di istituti contrattuali.  In tal caso devono essere assicurati in giornate diverse concordate con il dirigente della struttura. Al fine di consentire lo svolgimento proficuo dell’attività amministrativa, sia riguardo al coordinamento delle attività che ai necessari confronti tra i lavoratori delle singole strutture intermedie, l’attività fuori dalla sede di lavoro, dovrà escludere il giorno di rientro obbligatorio.)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Interventi proposti per la formazione (deve essere assicurata anche al lavoratore da remoto la possibilità di partecipazione alla attività formative)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Criteri quali-quantitativi di verifica della prestazione lavorativa (risulta necessario assicurare una corretta verifica, sia temporale che produttiva, tenendo conto che la rilevazione automatizzata possibile in ufficio deve essere validamente sostituita)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________







Modalità organizzative per assicurare al telelavoratore adeguate comunicazioni con il contesto organizzativo da cui dipende (N.B. in stretta correlazione a quanto al punto precedente deve essere esplicitato la/le modalità per il contatto costante e temporalmente corrente tra struttura di appartenenza e lavoratore da remoto)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Durata del progetto

__________________________________________





Il Dipendente ______________________________





Il Dirigente della Struttura intermedia				Il Dirigente Generale

	_____________________ 					

a.loforte
Allegato File
Format_Progetto di telelavoro.docx




Al Dirigente Generale del Dipartimento ……

Area---



                                                                  Per il tramite del     Dirigente del Servizio/Area ……..



Domanda di partecipazione per l’accesso alla modalità di lavoro “coworking” 





Il/la sottoscritto/a _______________ nato/a _________________ il ________________ residente a _________________via__________________numero civico___________numero di telefono/cellulare _________________, indirizzo di posta elettronica ________________________in servizio presso ___________________________ categoria __________________________ con rapporto di lavoro a tempo indeterminato (full time/part time)__________________________________, trovandosi nella necessità di dover conciliare il tempo di lavoro con le proprie condizioni di salute o familiari, di seguito sommariamente descritte _____________________________________________________consapevole delle conseguenze civili e penali in cui incorre in caso di dichiarazione mendace, ex DPR 445/2000 e s.m.i.



CHIEDE



di poter accedere alla modalità di “coworking” presso il l’ufficio regionale ospitante/struttura convenzionata, dalla data di autorizzazione e per mesi____________per lo svolgimento della seguente attività:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________



nelle giornate di seguito indicate: _________________________________.

e pertanto di effettuare rientro nella sede lavorativa nelle giornate di seguito indicate________________________;

DICHIARA

· che l'attività sarà svolta in modalità coworking presso l’ufficio ospitante/struttura convenzionata (indicare estremi della convenzione) sita in ___________________________Via ___________________n. ___________ cap._______;

· (solo in caso di struttura convenzionata) di mettere a disposizione per la prestazione lavorativa da remoto le seguenti strumentazioni: (personal computer, collegamento internet) ____________________________________;

· di attenersi alle disposizioni impartite dall’Amministrazione per lo svolgimento del lavoro;

· di utilizzare le apparecchiature in conformità alle misure di protezione e di prevenzione indicate nel Progetto;

· di essere consapevole che l'orario di lavoro è quello previsto nel contratto di lavoro (full time o part time) nel rispetto, comunque, dei limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione;



DICHIARA,



il possesso dei seguenti requisiti di priorità ai fini della valutazione e autorizzazione dei progetti 



(INDICARE CON UNA X NELLA CORRISPONDENTE CASELLA)





· Disabilità psico-fisica del dipendente accertata ai sensi della Legge n. 104/1992 ovvero in particolare situazione patologica, anche transitoria, rispetto alla quale la durata della permanenza in ambiente di lavoro derivante dalla prestazione lavorativa ordinaria o il raggiungimento della sede di lavoro espone maggiormente a rischio di aggravamenti o ricadute (c.d. lavoratori fragili). Tali situazioni devono essere 	documentate attraverso la produzione di idonea certificazione sottoscritta da medici di una struttura pubblica (ASP):

									SI	□	NO	□



· Assistenza figli in situazione di grave infermità accertata ai sensi della Legge n. 104/1992 o con patologia grave certificata da struttura pubblica competente:

SI	□	NO	□



· Assistenza al coniuge o convivente more uxorio in condizione di gravità ai sensi dell’articolo 3, comma 3, Legge numero 104/1992 o con patologia grave certificata da struttura pubblica competente:						SI	□	NO	□



· Assistenza nei confronti di parenti e affini conviventi (entro il 2° grado di parentela/affinità) o comunque di conviventi (risultanti da iscrizione 	anagrafica) con handicap grave, debitamente certificato nei modi e con le forme 	previste dalla L. n. 104/1992 (con priorità ai casi di mancata titolarità di  agevolazioni in termini di congedi o permessi giornalieri e/o orari retribuiti o di 	altre misure concesse dall’Amministrazione al fine di venire incontro a documentate esigenze personali o familiari):

	SI	□	NO	□



· Stato di gravidanza o esigenze di cura di figli minori conviventi, con priorità nei casi di età inferiore del figlio a 14 anni:



(Indicare il numero dei figli in ciascuna fascia di età)



- figli in età 0-3 anni ________________________

- figli in età 3-6 anni ________________________

- figli in età 6-11 ___________________________

- figli in età 11-14 __________________________



· maggiore tempo di percorrenza per raggiungere la sede di lavoro, con riferimento al numero di chilometri di distanza dall’abitazione, di residenza o di domicilio abituale, del lavoratore:

- Superiore a 50 km 							SI	□	NO	□



- Pari o superiore a 30 km 						SI	□	NO	□

I requisiti sopra elencati devono essere posseduti al momento della presentazione della manifestazione d’interesse.



Si impegna a fornire all’amministrazione la documentazione probatoria eventualmente richiesta su quanto dichiarato ed a consentire l'accesso alla propria abitazione sede di telelavoro domiciliare per la verifica di conformità da parte dell'Amministrazione.



Il/la sottoscritto/a autorizza l’Amministrazione al trattamento dei dati personali, ai sensi dell’art. 13 del Reg.UE n.679/2016 e D.lgs n.101/2018 finalizzato agli adempimenti necessari per l’espletamento della procedura per la partecipazione alla modalità di lavoro telelavoro domiciliare.

Inoltre, esonera l’Amministrazione da ogni spesa sostenuta per l’utilizzo delle apparecchiature, i consumi elettrici, di connessione alla rete internet ed alle comunicazioni telefoniche connesse all’attività lavorativa.



Palermo______________________

							FIRMA

a.loforte
Allegato File
Format_ Domanda CW.docx








 REPUBBLICA ITALIANA

						

		Assessorato dell’Economia











Dipartimento Regionale Bilancio e Tesoro 

Ragioneria Generale della Regione

Servizio ________







				



Prot. n. _________		  Palermo __________________________ 







OGGETTO:Progetti di Lavoro Coworking  del Servizio___________Dipendenti_______ ________________________________.





		  Al Dirigente Generale

 per il tramite del Servizio 1 



 

Con riferimento alle istanze prot. nn. ____________del ___________

con le quali i dipendente chiedono di poter accedere alla modalità di lavoro: coworking, si trasmette il relativo progetto approvato dallo scrivente alla luce dei criteri di telelavorabilità delle attività nello stesso indicate e delle condizioni di cui alle linee giuda adottate con DDG n…..del…...



Si dichiara 

- che le  attività del progetto presentano le seguenti caratteristiche:

		elevato livello di digitalizzazione in tutte le fasi del processo lavorativo che assicuri lo svolgimento efficiente delle prestazioni di lavoro attraverso l'utilizzo di dispositivi telematici; 



		sono programmabili ed esercitabili in completa autonomia, tracciabili e misurabili anche tramite standard quantitativi e qualitativi per la misurazione della prestazione ;



		non  richiedono ricevimento di pubblico a tempo pieno;



		non richiedono l'uso di materiale cartaceo ( atti e documenti) del quale sia vietata per motivi di sicurezza o privacy la dislocazione al di fuori dell'Ufficio 







- che lo svolgimento della prestazione di lavoro a distanza non pregiudica o riduce l’attività dell’Amministrazione e la fruizione dei servizi in favore degli utenti;

- che è stata programmata un'adeguata rotazione del personale che presta la propria attività  a distanza, anche al fine di garantire, nel complesso, la prevalenza dell'esecuzione della prestazione in presenza e assicurare la presenza in sede non inferiore al 50% del personale assegnato alla struttura organizzativa intermedia con un bilanciamento  tra le esigenze individuali e quelle connesse al buon andamento e alla continuità dell’azione amministrativa;  

-  che non sussiste accumulo di lavoro arretrato per i procedimenti in cui si collocano le attività assegnate, ovvero che è stato predisposto un piano di smaltimento del lavoro arretrato per i procedimenti in cui si collocano dette attività, da allegare quale parte integrante e sostanziale dell’accordo individuale.











								Il Dirigente del Servizio										____________________













a.loforte
Allegato File
Format_Nulla Osta  lavoro agile- tele.odt


SCHEMA TIPO DI PROGETTO DI COWORKING

Assessorato ………….

Dipartimento regionale………….

Struttura intermedia





Obiettivi che il progetto intende perseguire (N.B. gli obiettivi devono essere intesi come finalità del concetto stesso di coworking e applicati al progetto singolo e non come obiettivi del singolo progetto di lavoro da remoto del singolo)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Attività interessate (descrizione analitica delle attività oggetto del coworking; devono essere compatibili con l’attività da remoto e tali da poter essere altresì compatibili con il tempo di esecuzione a completamento delle singole giornate lavorative)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Tecnologie di cui si prevede l’utilizzo (descrivere i sistemi informativi che si utilizzeranno ed i relativi sistemi di supporto informatico e logistico sia di proprietà del lavoratore sia poste a disposizione in rete da parte dell’Amministrazione regionale)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Numero di dipendenti interessati (esclusivamente nel caso sia possibile ipotizzare un progetto di coworking che assicuri la partecipazione collettiva nell’ambito della struttura)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Rientri periodici del coworker nella sede di lavoro (specificare i giorni di coworking e i giorni di rientro; questi ultimi, essendo stati liberamente scelti dal lavoratore devono essere tassativamente rispettati salvo, ovviamente, casi di forza maggiore e/o di istituti contrattuali.  In tal caso devono essere assicurati in giornate diverse concordate con il dirigente della struttura.)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Interventi proposti per la formazione del coworker (deve essere assicurata anche al lavoratore da remoto la possibilità di partecipazione alla attività formative)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________





Criteri quali-quantitativi di verifica della prestazione lavorativa (risulta necessario assicurare una corretta verifica, sia temporale che produttiva, tenendo conto che la rilevazione automatizzata possibile in ufficio deve essere validamente sostituita)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________







Modalità organizzative per assicurare al coworker adeguate comunicazioni con il contesto organizzativo da cui dipende (N.B. in stretta correlazione a quanto al punto precedente deve essere esplicitato la/le modalità per il contatto costante e temporalmente corrente tra struttura di appartenenza e lavoratore da remoto)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Durata del progetto

__________________________________________





Il Dipendente ______________________________





Il Dirigente della Struttura intermedia				Il Dirigente Generale

	_____________________ 					

a.loforte
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