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PRESIDENZA
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IL IRIGENTE

lo Statuto della Regione Siciliana;

Il decreto legislativo 30 marzo 2001 n. 165 recante “Norme generali
sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”

il vigente C.C.R.L. del comparto non dirigenziale ed in particolare il Titolo V
“Lavoro a distanza”,

il vigente C.C.R.L. della dirigenza ed in particolare il Titolo III — Capo V
“Disposizioni sul lavoro agile”;

la deliberazione della Giunta Regionale n. 30 del 29 gennaio 2026 con la quale €
stato approvato l'aggiornamento per il triennio 2026-2028 del Piano Integrato di
Attivita e Organizzazione (P.1.A.O.)

il D.P. Reg. n. 3271/Gab. del 22.07.2025 con cui il Presidente della Regione Siciliana
ha conferito all'arch. Francesco Di Chiara, 1’incarico di Dirigente ad iterim sino alla
data di insediamento del titolare dell’Ufficio Stampa e Documentazione della
Presidenza della Regione;

la nota prot. n. 86670 del 10.12.25 e successiva integrazione prot. n. 88615 del
17.12.25 con la quale il Dipartimento della Funzione Pubblica e del Personale ha
trasmesso le linee guida con la disciplina generale del lavoro in modalita agile per
tutti 1 Dipartimenti;

di dover adeguare le linee guida trasmesse dal Dipartimento della Funzione Pubblica
e del Personale, sulla base delle competenze dell’Ufficio Stampa e Documentazione;
le “Linee guida per la disciplina del lavoro in modalita agile” predisposte
dall’Ufficio Stampa e Documentazione;

la nota prot. n. 1084 del 04/062026, con la quale sono state trasmesse alle OO.SS.,
ai sensi dell’art. 4 del C.C.R.L. 2022/2024, le sopracitate linee guida;

che non sono pervenute osservazioni dalle OO.SS.;
pertanto di dover approvare le predette linee guida che costituiscono parte integrante

del presente Decreto;
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DECRETA

ARTICOLO UNICO

Per quanto espresso in premessa sono approvate le “Linee guida per la disciplina del
lavoro in modalita agile” per I’Ufficio Stampa e Documentazione che costituiscono

parte integrante del presente decreto

Il presente decreto sara pubblicato nel sito internet dell’Ufficio Stampa e Documentazione della
Presidenza della Regione, ai sensi dell'art. 68 della L.R. 12 agosto 2014, n. 21 e ss.mm.ii., nonché

dell'art. 37 del d.lgs. n. 33/2013 e ss.mm.ii..

Palermo, 25 giugno 2026
11 Dirigente dell’ Ufficio Stampa e Documentazgione
ad interim

Arch. Francesco Di Chiara

Firmato digitalmente da
F RAN CESCO FRANCESCO DI CHIARA
Data: 2026.06.25
DI CHIARA 11:51:59 +02'00"
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Organizzazione e competenze dell’ Ufficio Stampa e Documentazione

Interlocuzioni e corrispondenza con gli uffici della Regione Siciliana e con gli uffici esterni;

Gestione posta elettronica dell’ Ufficio;

Rapporti con il Dipartimento della Funzione Pubblica del Personale in materia di personale;

Gestione del Personale;

Obiettivi del Dirigente ad interim dell’ Ufficio;

Adempimenti in materia di prevenzione della corruzione per I’ Ufficio;

Adempimenti in materia di trasparenza e correlati obblighi di pubblicazione di cui al D.Igs. n. 33/2013 per I’ Ufficio;
Pubblicazione decreti e provvedimenti dell’ Ufficio;

Adempimenti in materia di protezione dei dati personali per I’ Ufficio;

Contratti d'appalto di lavori, servizi e forniture;

Adempimenti amministrativo/contabili connessi alla gestione dei capitoli di spesa di competenza dell’ Ufficio;
Procedure negoziali e di gara per affidamento di lavori e forniture di beni e servizi;

Informazione sull'attivita del governo regionale e dell'amministrazione;

Rapporti con gli organi di informazione;

Organizzazione conferenze stampa;

Comunicati stampa riguardanti I’attivita del governo regionale;

Contenuti delle sezioni “ In Primo Piano” e “In Evidenza™ del portale istituzionale;

Realizzazione Rassegna Stampa;

Agenzie di Stampa, Testate giornalistiche Web, principali programmi televisivi di informazione regionale e nazionale relative
alla Sicilia;

Realizzazione, newsletter di approfondimento.
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Di seguito si riporta il Titolo del CCRL del Comparto non dirigenziale della Regione
Siciliana relativo al lavoro a distanza, quale riferimento normativo per la disciplina del
lavoro agile all’interno dell” Ufficio Stampa e Documentazione.

TITOLO VLAVORO A DISTANZA
Capo I Lavoro agile
Art. 70 Definizione e principi generali

1. Il lavoro agile di cui alla legge n. 81/2017 é una delle possibili modalita di effettuazione
della prestazione lavorativa per processi e attivita di lavoro, previamente individuati
dall’Amministrazione, per i quali sussistano i necessari requisiti organizzativi e
tecnologici per operare con tale modalita. Esso é finalizzato a conseguire il
miglioramento dei servizi pubblici e l’innovazione organizzativa garantendo, al
contempo, I’equilibrio tra tempi di vita e di lavoro.

2. Illavoro agile é una modalita di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato stabilita
mediante accordo tra le parti, anche con forme di organizzazione per fasi, cicli e
obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro. La prestazione lavorativa
viene eseguita in parte all’interno dei locali dell’Amministrazione e in parte all’esterno
di questi, senza una postazione fissa e predefinita, entro i limiti di durata massima
dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale. Ove necessario per la tipologia di attivita
svolta dai lavoratori e/o per assicurare la protezione dei dati trattati, il lavoratore
concorda con I’Amministrazione i luoghi ove é possibile svolgere lattivita. In ogni caso
nella scelta dei luoghi di svolgimento della prestazione lavorativa a distanza il
dipendente ¢ tenuto ad accertare la presenza delle condizioni che garantiscono la
sussistenza delle condizioni minime di tutela della salute e sicurezza del lavoratore
nonché la piena operativita della dotazione informatica e ad adottare tutte le
precauzioni e le misure necessarie e idonee a garantire la pin assoluta riservatezza sui
dati e sulle informazioni in possesso dell’Amministrazione che vengono trattate dal
lavoratore stesso. A tal fine I’Amministrazione consegna al lavoratore una specifica





informativa in materia.

Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile non modifica la natura del
rapporto di lavoro in atto. Fatti salvi gli istituti contrattuali non compatibili con la
modalita a distanza, il dipendente conserva i medesimi diritti e gli obblighi nascenti dal
rapporto di lavoro in presenza, ivi incluso il diritto a un trattamento economico non
inferiore a quello complessivamente applicato nei confronti dei lavoratori che svolgono
le medesime mansioni esclusivamente all’interno dell’Amministrazione, con le
precisazioni di cui al presente Titolo.

L’Amministrazione garantisce al personale in lavoro agile le stesse opportunita rispetto
alle progressioni di carriera, alle progressioni economiche, alla incentivazione della
performance e alle iniziative formative previste per tutti i dipendenti che prestano attivita
lavorativa in presenza.

Art. 71 Accesso al lavoro agile

L’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed é consentito a tutti i
lavoratori — siano essi con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale e
indipendentemente dal fatto che siano stati assunti con contratto a tempo indeterminato
o determinato — con le precisazioni di cui al presente Titolo.

Fermo restando quanto previsto dall’art.5 (Confronto), comma 3, lett. h),
I’Amministrazione individua le attivita che possono essere effettuate in lavoro agile.
Sono esclusi i lavori in turno e quelli che richiedono I’utilizzo costante di strumentazioni
non remotizzabili.

L’Amministrazione nel dare accesso al lavoro agile ha cura di conciliare le esigenze di
benessere e flessibilita dei lavoratori con gli obiettivi di miglioramento del servizio
pubblico, nonché con le specifiche necessita tecniche delle attivita. Fatte salve queste
ultime e fermi restando i diritti di priorita sanciti dalle normative vigenti e I’obbligo da
parte dei lavoratori di garantire prestazioni adeguate, I’Amministrazione

- previa contrattazione collettiva decentrata integrativa ai sensi dell’art.9 - avra cura di
facilitare I’accesso al lavoro agile ai lavoratori che si trovino in condizioni di particolare
necessita, non coperte da altre misure. Per i lavoratori che documentino particolari
esigenze di salute o che assistano familiari con disabilita in situazione di gravita ai sensi
dellalegge n.104/1992 o che godano dei benefici previstidal d.lgs. n. 151/2001 a sostegno
della genitorialita e per le altre casistiche individuate in sede di contrattazione
collettiva decentrata integrativa, con l’accordo individuale di cui all’art.72 é possibile
estendere il numero di giorni di attivita resa in modalita agile, rispetto a quelle previste
per il restante personale.

Art. 72 Accordo individuale

L’accordo individuale é stipulato per iscritto ai fini della regolarita amministrativa e
della prova. Ai sensi degli artt. 19 e 21 della legge n. 81/2017, esso disciplina
l'esecuzione della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali
dell’Amministrazione, anche con riguardo alle forme di esercizio del potere direttivo del
datore di lavoro e agli strumenti utilizzati dal lavoratore che, di norma, vengono forniti
dall’Amministrazione. L’accordo deve inoltre contenere almeno i seguenti elementi
essenziali:

a) durata dell’accordo, avendo presente che lo stesso puo essere a termine o a tempo

indeterminato;
b) modalita di svolgimento della prestazione lavorativa fuori dalla sede abituale di





lavoro, con specifica indicazione delle giornate di lavoro da svolgere in sede e di
quelle da svolgere a distanza;

¢) modalita di recesso, che deve avvenire con un termine non inferiore a 30 giorni, salve
le ipotesi previste dall’art. 19 della legge n. 81/2017;

d) ipotesi di giustificato motivo di recesso;

e) indicazione delle fasce di cui all’art.73 (Articolazione della prestazione in modalita
agile e diritto alla disconnessione), lett. a);

f) i tempi di riposo del lavoratore, che comunque non devono essere inferiori a quelli
previsti per il lavoratore in presenza, e le misure tecniche e organizzative necessarie
per assicurare la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di
lavoro;

g) 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 n. 300/1970 e s.m.i.;

h) l’impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla
salute e sicurezza sul lavoro agile ricevuta dall’Amministrazione.

In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti puo recedere dall’accordo

senza preavviso, indipendentemente dal fatto che lo stesso sia a tempo determinato o a

tempo indeterminato.

Art. 73

Articolazione della prestazione in modalita agile e diritto alla disconnessione

. La prestazione lavorativa in modalita agile puo essere articolata nelle seguenti fasce
temporali:

a) fascia di contattabilita - nella quale il lavoratore é contattabile sia telefonicamente
che via mail o con altre modalita similari;

b) fascia di inoperabilita - nella quale il lavoratore non puo erogare alcuna prestazione
lavorativa. Tale fascia comprende il periodo di 11 ore di riposo consecutivo di cui
all’art.30, comma 6 del presente contratto a cui il lavoratore é tenuto.

. Nelle fasce di contattabilita, il lavoratore puo richiedere, ove ne ricorrano i relativi
presupposti, la fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme
di legge quali, a titolo esemplificativo e non esaustivo, i permessi per particolari motivi
personali o familiari di cui all’art.43 (Permessi retribuiti per particolari motivi personali
o familiari), i permessi sindacali, i permessi per assemblea di cui all’art.14 (Diritto di
assemblea), i permessi di cui all’art.33 della legge n.104/1992. Il dipendente che fruisce
dei suddetti permessi, per la durata degli stessi é sollevato dagli obblighi stabiliti dal
comma 1 per la fascia di contattabilita.

. Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta inmodalita agile non é possibile
effettuare lavoro straordinario, trasferte, lavoro disagiato, lavoro svolto in condizioni di
rischio.

. E riconosciuto il buono pasto per le prestazioni lavorative svolte in modalita agile nei
giorni in cui é previsto il rientro pomeridiano obbligatorio.

. In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e 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 é tenuto a
darne tempestiva informazione al proprio dirigente. 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 é tenuto a completare la propria prestazione
lavorativa fino al termine del proprio orario ordinario di lavoro.





. Per sopravvenute esigenze di servizio il dipendente in lavoro agile puo essere richiamato
in sede, con comunicazione che 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.

. 1l lavoratore ha diritto alla disconnessione. A tal fine, fermo restando quanto previsto dal
comma 1, lett. b) e fatte salve le attivita funzionali agli obiettivi assegnati, negli orari
diversi da quelli ricompresi nella fascia di cui al comma 1, lett. a) non sono richiesti i
contatti con i colleghi o con il dirigente per lo svolgimento della prestazione lavorativa,
la lettura delle e-malil, la risposta alle telefonate e ai messaggi, I’accesso e la connessione
al sistema informativo dell’Amministrazione.

Art. 74 Formazione

Al fine di accompagnare il percorso di introduzione e consolidamento del lavoro agile,
nell’ambito delle attivita del piano della formazione saranno previste specifiche
iniziative formative per il personale che usufruisca di tale modalita di svolgimento della
prestazione.

La formazione di cui al comma 1 dovra perseguire I’obiettivo di addestrare il personale
all’utilizzo delle piattaforme di comunicazione e degli altri strumenti previsti per
operare in modalita agile nonché di diffondere moduli organizzativi che rafforzino il
lavoro in autonomia, I’empowerment, la delega decisionale, la collaborazione e la
condivisione delle informazioni.

Capo 11
Altre forme di lavoro a distanza

Art. 75 Lavoro da remoto

1l lavoro da remoto puo essere prestato anche, con vincolo di tempo e nel rispetto dei

conseguenti obblighi di presenza derivanti dalle disposizioni in materia di orario di

lavoro, attraverso una modificazione del luogo di adempimento della prestazione

lavorativa, che comporta la effettuazione della prestazione in luogo idoneo e diverso

dalla sede dell'ufficio al quale il dipendente é assegnato.

Il lavoro da remoto di cui al comma 1 - realizzabile con !’ausilio di dispositivi

tecnologici, messi a disposizione dall’Amministrazione - puo essere svolto nelle forme

seguenti:

a) telelavoro domiciliare, che comporta la prestazione dell’attivita lavorativa dal
domicilio del dipendente;

b) altre forme di lavoro a distanza. Tra queste:

e il coworking, con svolgimento della prestazione lavorativa in una sede di lavoro
diversa da quella di assegnazione o in altro luogo reso disponibile
dall’Amministrazione, idoneo allo svolgimento del lavoro da remoto;

e il lavoro decentrato da centri satellite.

Nel lavoro da remoto con vincolo di tempo, di cui al presente articolo, il lavoratore é
soggetto ai medesimi obblighi derivanti dallo svolgimento della prestazione lavorativa
presso la sede dell’ufficio, con particolare riferimento al rispetto delle disposizioni in
materia di orario di lavoro. Sono altresi garantiti tutti i diritti previsti dalle vigenti
disposizioni legali e contrattuali per il lavoro svolto presso la sede dell’ufficio, con
particolare riferimento a riposi, pause, permessi orari e trattamento economico.

L’Amministrazione puo adottare il lavoro da remoto con vincolo di tempo - con il
consenso del lavoratore e, di norma, in alternanza con il lavoro svolto presso la sede





dell’ufficio - nel caso di attivita, previamente individuate dalla stessa Amministrazione,
ove é richiesto un presidio costante del processo e ove sussistono i requisiti tecnologici
che consentano la continua operativita e il costante accesso alle procedure di lavoro e
ai sistemi informativi, oltreché affidabili controlli automatizzati sul rispetto degli obblighi
derivanti dalle disposizioni in materia di orario di lavoro, pienamente rispondenti alle
previsioni di cui all’art.35 del presente contratto.

5. Fermo restando quanto previsto dall’art.9 del presente CCRL, per i lavoratori che
documentino particolari esigenze di salute o che assistano familiari con disabilita in
situazione di gravita ai sensi della legge n.104/1992 o che godano dei benefici previsti
dal d.lgs. n.151/2001 a sostegno della genitorialita e per le altre casistiche individuate
in sede di contrattazione collettiva decentrata integrativa, con I’accordo individuale
di cui all’art.72 é possibile estendere il numero di giorni di attivita resa da
remoto, rispetto a quelle previste per il restante personale.

6. L’Amministrazione concorda con il lavoratore il luogo ove viene prestata I’attivita
lavorativa ed ¢ tenuta alla verifica della sua idoneita, anche ai fini della valutazione del
rischio di infortuni, nella fase di avvio e, successivamente, con frequenza almeno
semestrale. Nel caso di telelavoro domiciliare, concorda con il lavoratore tempi e
modalita di accesso al domicilio per effettuare la suddetta verifica.

7. Al lavoro da remoto di cui al presente articolo si applica quanto previsto in materia di
lavoro agile all’art.72 (Accordo individuale) con eccezione del comma 1, lett. e) dello
stesso, art.73 (Articolazione della prestazione in modalita agile), commi 4, 5 e 6 e art.74
(Formazione).

DISCIPLINA GENERALE
Articolo 1

Disciplina del lavoro in modalita agile/distanza

1. Le presenti Linee Guida disciplinano le modalita di svolgimento della prestazione
lavorativa in forma agile o a distanza da parte del personale dell’ Ufficio Stampa e
Documentazione, nel rispetto della normativa vigente, degli indirizzi regionali e
dell’autonomia organizzativa riconosciuta alle strutture della Presidenza della
Regione Siciliana.

2. L’accesso alla modalita agile ¢ consentito nei limiti e secondo le procedure definite
nel presente documento, assicurando in ogni caso:

e la continuita delle attivita istituzionali;
¢ la qualita dei servizi erogati;
e la tutela della riservatezza e della sicurezza dei dati trattati.

3. L’autorizzazione alla prestazione in modalita agile & subordinata al rispetto delle
seguenti condizioni:
3.1 la modalita agile non deve comportare alcuna riduzione dell’efficacia
dell’azione amministrativa né pregiudicare la fruizione dei servizi da parte
degli utenti;





3.2 deve essere garantita un’adeguata rotazione del personale, assicurando la
prevalenza della presenza fisica nelle strutture;

3.3 devono essere utilizzati strumenti tecnologici idonei a garantire sicurezza,
integrita e riservatezza dei dati;

3. il Dirigente dell’Ufficio Stampa e Documentazione deve attestare I’assenza di
arretrato o l’esistenza di un piano di smaltimento allegato all’accordo
individuale;

3.5 I'Ufficio assicura progressivamente dotazioni tecnologiche adeguate allo
svolgimento della prestazione;

3.6 I'accordo individuale deve definire obiettivi, modalita operative, criteri di
valutazione, fasce di contattabilita e misure di disconnessione.

4. 1l Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA) del Dipartimento costituisce parte
integrante del Piano Integrato di Attivita e Organizzazione e viene pubblicato sulla
rete intranet per la raccolta delle manifestazioni di interesse del personale.

Articolo 2
Definizioni
1. Ai fini delle presenti Linee Guida si intende per:

1.1 Lavoro agile Modalita flessibile di esecuzione della prestazione lavorativa, svolta in
parte all’esterno della sede di servizio, articolata in:

¢ Smart Working, senza vincolo di orario, entro i limiti previsti dalla normativa;
e Telelavoro, con vincolo di orario corrispondente a quello ordinario;
o Coworking, prestazione resa presso altra sede regionale o convenzionata.

1.2 Strumenti di lavoro agile Dotazioni tecnologiche necessarie allo svolgimento
dell’attivita da remoto.

1.3 Sede di lavoro: la sede abituale di servizio del dipendente.

1.4 Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA) Documento programmatorio triennale
che individua:

attivita compatibili con il lavoro agile;
personale potenzialmente coinvolgibile;
strumenti e requisiti tecnologici;

modalita operative e misure organizzative;
sistemi di monitoraggio e valutazione.

1.5 Accordo Individuale di Lavoro Agile Documento che disciplina la prestazione resa
all’esterno dei locali dell’ Amministrazione e contiene:

e durata;





attivita da svolgere;
obiettivi;

strumenti utilizzati;

fasce di contattabilita;
misure di disconnessione;
criteri di valutazione;
modalita di recesso.

1.6 Convenzione Accordo con sedi ospitanti non regionali per attivita di coworking.

N

Articolo 3

Trattamento economico e giuridico

I1 personale che svolge attivita in modalita agile mantiene integralmente i diritti
previsti dalla normativa vigente, senza alcuna penalizzazione ai fini della
progressione economica e giuridica.

La modalita agile non modifica la natura del rapporto di lavoro subordinato.
Restano garantiti tutti i permessi previsti dalla normativa e dalla contrattazione
collettiva.

Nelle giornate di lavoro agile non sono riconosciuti:

e prestazioni straordinarie;
¢ indennita di turno;
e trattamenti di trasferta.

Ai sensi dell’art. 73 comma 4) del CCRL del Comparto non dirigenziale dei dipendenti
della Regione Siciliana - 2022/202 , i buoni pasto non sono riconosciuti nelle giornate
di lavoro agile, ad eccezione della giornata in cui ¢ previsto il rientro pomeridiano
obbligatorio.

Nel coworking si applicano le medesime condizioni della prestazione resa in
presenza.

Articolo 4

Strumenti e sicurezza dei dati

1. Sono considerate compatibili con il lavoro agile le attivita:
o che non richiedono presenza fisica;
o che possono essere svolte mediante strumenti informatici;
o che non comportano manipolazione di documenti riservati non
digitalizzabili;
o che non richiedono accesso esclusivo a sedi, archivi o impianti tecnici.
2. Le attivita sono classificate in, secondo quanto riportato nell’ Allegato A:
o Smartabili;
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o parzialmente smartabili;
o non smartabili.

Articolo 5
Sicurezza nei luoghi di lavoro
Il lavoro agile & svolto nel rispetto delle disposizioni del D.Igs. 81/2008.

L’ Ufficio fornisce informativa sui rischi generali e specifici connessi alla modalita
di lavoro a distanza.

Articolo 6
Valutazione e performance
Le attivita svolte in modalita agile concorrono alla valutazione della performance

individuale e organizzativa.
I risultati sono monitorati secondo criteri oggettivi e misurabili.

Articolo 7
Recesso

Il recesso dall’accordo € consentito:
o su richiesta motivata del dipendente;
o su iniziativa del Dirigente, in caso di inefficienza o sopravvenute esigenze
organizzative.
Il recesso ¢ comunicato con congruo preavviso, salvo casi di urgenza

Articolo 8
Monitoraggio
I1 Dirigente dell’Ufficio monitora periodicamente i risultati delle attivita svolte in
modalita agile.
[ risultati concorrono alla valutazione della performance individuale e
organizzativa.
Articolo 9

Formazione

L’Ufficio Stampa e Documentazione garantisce pari opportunita formative al
personale in modalita agile.





2. Sono previsti percorsi specifici in materia di sicurezza e digitalizzazione.
Articolo 10
Entrata in vigore e norme finali
Le presenti Linee Guida entrano in vigore con I’adozione del relativo decreto.
La struttura competente aggiorna la modulistica e la rende disponibile sulla rete

intranet.
3. Non derivano nuovi o maggiori oneri per la finanza pubblica.
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LAVORO AGILE
Articolo 11
Obiettivi

1. I lavoro agile nella forma dello smart working costituisce uno strumento
organizzativo volto a migliorare la qualita, I’efficienza e la tempestivita dell’azione
amministrativa dell’Ufficio Stampa e Documentazione, attraverso modelli
operativi flessibili e orientati ai risultati.

2. L’adozione dello smart working persegue le seguenti finalita:

2.1 rafforzare la capacita operativa dell’Ufficio, favorendo una gestione piu
efficace dei processi amministrativi e delle attivita di supporto istituzionale;

2.2 promuovere una cultura organizzativa basata su autonomia, responsabilita e
misurazione dei risultati, superando logiche meramente presenzialistiche;

2.3 favorire la digitalizzazione dei procedimenti, mediante 1’utilizzo sistematico di
strumenti informatici e piattaforme collaborative;

2.4 agevolare la conciliazione tra vita professionale e vita privata, nel rispetto delle
esigenze di servizio e della continuita operativa;

2.5 ridurre gli spostamenti casa—lavoro, contribuendo alla sostenibilita ambientale
e alla razionalizzazione dei costi logistici.

3. Lo smart working non costituisce un diritto soggettivo, ma una modalita
organizzativa attivabile nel rispetto delle esigenze funzionali dell’Ufficio delle
attivita istituzionali che richiedono presenza fisica.

Articolo 12

Destinatari
1. Possono accedere allo smart working i dipendenti dell’Ufficio Stampa e
Documentazione, con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, assegnati ad

attivita individuate come compatibili nel Piano Organizzativo del Lavoro Agile e
nell’Allegato A delle presenti Linee Guida.





L’accesso ¢ subordinato alla verifica della compatibilita delle attivita assegnate,
della disponibilita degli strumenti tecnologici necessari e dell’assenza di
impedimenti organizzativi.

Per il personale neoassunto, 1’accesso allo smart working ¢ consentito solo dopo il
superamento del periodo di prova, salvo situazioni di fragilita debitamente
documentate.

Sono esclusi dallo smart working:

.1 le attivita che richiedono 1’utilizzo di strumentazioni non remotizzabili;
.2 le attivita che comportano manipolazione di documenti riservati non
digitalizzabili.
o Il dirigente dell’ Ufficio valuta le richieste nel rispetto dei criteri di priorita
previsti dalla normativa vigente, con particolare riferimento a:

o — lavoratori fragili; — lavoratori che assistono familiari conviventi con
disabilita grave;
o —lavoratrici nei tre anni successivi al congedo di maternita;
o — lavoratori con figli minori conviventi;
o - lavoratori con tempi di percorrenza particolarmente elevati.
Articolo 13
Procedure

L’accesso allo smart working avviene su base volontaria e consensuale, mediante
presentazione di una manifestazione di interesse secondo le modalita indicate
dall’ Ufficio.

I1 dirigente dell’ Ufficio Stampa e Documentazione:

2.1 verifica la compatibilita delle attivita assegnate con la modalita agile;

2.2 valuta I’assenza di arretrato o I’esistenza di un piano di smaltimento;

2.3 accerta la disponibilita degli strumenti tecnologici necessari;

2.4 esamina eventuali situazioni personali rientranti nei criteri di priorita;

2.5 valuta I’impatto organizzativo sulla struttura e sulla continuita dei servizi.

In caso di esito positivo, il dirigente predispone la proposta di Accordo Individuale
di Lavoro Agile, che deve contenere: — durata dell’accordo; — attivita da svolgere;
— obiettivi specifici; — modalita operative; — fasce di contattabilita; — strumenti
utilizzati; — misure di disconnessione; — criteri di valutazione; — eventuali
limitazioni operative, per I’approvazione;

Eventuali dinieghi devono essere motivati per iscritto ¢ comunicati al Dirigente
dell’Ufficio , che puo riesaminare la decisione qualora non coerente con le finalita
delle presenti Linee Guida.





Articolo 14
Modalita di svolgimento della prestazione

1. La prestazione in smart working ¢ svolta nel rispetto degli obiettivi assegnati, delle
fasce di contattabilita e delle misure di disconnessione previste nell’accordo
individuale.

2. Il dipendente deve garantire:

o reperibilita nelle fasce concordate;

o rispetto delle scadenze;

o utilizzo corretto degli strumenti informatici;
o tutela della riservatezza dei dati trattati.

3. Il Dirigente assicura un’equilibrata rotazione del personale, garantendo la
prevalenza della presenza in sede.

TELELAVORO
Articolo 15
Obiettivi e finalita

1. Iltelelavoro costituisce una modalita di svolgimento della prestazione lavorativa che
prevede l’esecuzione dell’attivita da una postazione fissa esterna alla sede di
servizio, con vincolo di orario corrispondente a quello previsto dal contratto
collettivo regionale.

2. L’adozione del telelavoro nell’ Ufficio Stampa e Documentazione persegue le
seguenti finalita:

2.1 garantire continuita operativa nelle attivita amministrative e istruttorie che non

richiedono presenza fisica;

2.2 favorire la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro, nel rispetto delle esigenze

istituzionali;

2.3 promuovere I’utilizzo di strumenti digitali e la dematerializzazione dei processi;

2.4 ridurre gli spostamenti casa—lavoro, contribuendo alla sostenibilita ambientale;

2.5 assicurare la piena operativita dell’Ufficio anche in situazioni che limitano la

presenza fisica nell’ufficio.

3. 1l telelavoro non puo essere utilizzato per attivita che richiedono:

o — presenza fisica continuativa;
o — gestione diretta di sedi, archivi o impianti;
o —rappresentanza istituzionale;





Articolo 16
Destinatari

1. Possono accedere al telelavoro i dipendenti dell’ Ufficio dell’Ufficio Stampa e
Documentazione assegnati ad attivita compatibili con tale modalita, come
individuate nell’Allegato A e nel Piano Organizzativo del Lavoro Agile.

2. L’accesso ¢ subordinato alla disponibilita di una postazione idonea, conforme ai
requisiti di sicurezza previsti dalla normativa vigente.

Articolo 17
Criteri per ’individuazione delle attivita
1. Sono considerate compatibili con il telelavoro le attivita:

1.1 di natura amministrativa, istruttoria o redazionale;

1.2 che possono essere svolte mediante strumenti informatici;

1.3 che non richiedono accesso fisico a documenti cartacei non digitalizzabili;
1.4 che non comportano utilizzo di strumentazioni non remotizzabili.

2. Le attivita compatibili sono individuate dal Dirigente dell’Ufficio sulla base:

o —della natura delle funzioni assegnate;
o —delle esigenze organizzative della struttura;
o —della necessita di garantire continuita dei servizi istituzionali.

3. L’elenco delle attivita compatibili ¢ riportato nell’ Allegato A.
Articolo 18
Obblighi del telelavoratore
1. 11 dipendente autorizzato al telelavoro ¢ tenuto a:

1.1 rispettare I’orario di lavoro previsto dal contratto collettivo;
1.2 garantire la presenza nelle fasce orarie di servizio;
1.3 utilizzare esclusivamente gli strumenti informatici autorizzati;
1. assicurare la riservatezza dei dati trattati;
1.5 mantenere la postazione di lavoro in condizioni idonee di sicurezza;
1.6 segnalare tempestivamente eventuali malfunzionamenti tecnici;
1.7 rispettare le misure di sicurezza informatica e le disposizioni del D.lgs.
81/2008.
2. 1l dipendente non pud svolgere la prestazione in luoghi pubblici o non idonei a
garantire riservatezza e sicurezza.
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Articolo 19
Individuazione del personale

I1 Dirigente dell’ Ufficio individua il personale idoneo al telelavoro sulla base: —
delle attivita assegnate;

— delle esigenze organizzative della struttura;

— della disponibilita della postazione;

— della continuita del servizio;

— dell’assenza di arretrato o della presenza di un piano di smaltimento.

O O O O

I1 Dirigente puo richiedere documentazione attestante 1’idoneita della postazione di
lavoro.

L’individuazione del personale non costituisce diritto soggettivo e pud essere
rivista in qualsiasi momento per esigenze organizzative.

Articolo 20
Orario di lavoro

11 telelavoro ¢ svolto nel rispetto dell’ orario ordinario previsto dal CCRL.
Non sono ammesse:

o - prestazioni straordinarie;
o - lavoro notturno; — lavoro festivo;

o - turnazioni.

Eventuali variazioni dell’orario devono essere autorizzate dal Dirigente
dell’Ufficio Stampa e Documentazione.

Articolo 21
Informazione e formazione
L’ Ufficio Stampa e Documentazione fornisce al dipendente:
— informativa sui rischi generali e specifici;
— indicazioni operative per la corretta gestione della postazione;

— istruzioni per I’utilizzo degli strumenti informatici;
— misure di sicurezza informatica.

O O O O

Il dipendente ¢ tenuto a prendere visione dell’informativa e a rispettarne
integralmente i contenuti.





Articolo 22
Ambito territoriale

1. 11 telelavoro ¢ svolto esclusivamente presso la postazione autorizzata, che deve
essere ubicata in un luogo idoneo a garantire sicurezza, riservatezza e continuita
operativa.

2. Non ¢ consentito svolgere la prestazione da luoghi diversi da quelli autorizzati.

Articolo 23
Progetti di telelavoro
1. L’Ufficio puo attivare progetti specifici di telelavoro per: — esigenze organizzative;
— situazioni emergenziali; — attivita che richiedono continuita operativa; — processi

di digitalizzazione.
2. I progetti sono approvati dal Dirigente dell’ Ufficio e disciplinati da apposito atto.

Articolo 24
Rientro in sede
1. Il rientro in sede puo essere disposto:
su richiesta motivata del dipendente;
per esigenze organizzative; per inefficienza della prestazione;

per modifiche delle attivita assegnate;
per sopravvenute esigenze istituzionali.

O O O O

2. Il rientro &€ comunicato con congruo preavviso, salvo casi di urgenza.

DISCIPLINA COWORKING

Articolo 25
Obiettivi

1. 11 coworking rappresenta una modalita di svolgimento della prestazione lavorativa
che consente al dipendente di operare da una sede regionale diversa da quella di
assegnazione, o da altra sede convenzionata, dotata di postazioni idonee allo
svolgimento del lavoro da remoto.





L’adozione del coworking nell’Ufficio Stampa e Documentazione persegue le
seguenti finalita:

2.1 favorire la mobilita sostenibile, riducendo gli spostamenti casa—lavoro;

2.2 garantire continuita operativa in situazioni che limitano la presenza fisica nella
sede di assegnazione;

2.3 agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro, nel rispetto delle
esigenze istituzionali;

2. promuovere I’uso efficiente delle infrastrutture tecnologiche regionali.

Il coworking non puo essere utilizzato per attivita che richiedono presenza fisica
continuativa, contatto diretto con autorita istituzionali, gestione di sedi
presidenziali o utilizzo di strumentazioni non remotizzabili.

Articolo 26
Oggetto

Il coworking consiste nello svolgimento della prestazione lavorativa presso:
o sedi regionali diverse da quella di assegnazione;
o sedi messe a disposizione da altre amministrazioni pubbliche, previa
convenzione;
o sedi convenzionate idonee allo svolgimento del lavoro da remoto.
Le sedi ospitanti devono garantire:
o postazioni di lavoro adeguate;
o connessione sicura alla rete regionale;
o strumenti informatici idonei;
o condizioni di sicurezza e riservatezza.
L’Ufficio pud individuare sedi prioritarie per il coworking in relazione alla
distribuzione territoriale del personale e alle esigenze operative.

Articolo 27
Destinatari

Possono accedere al coworking i dipendenti assegnati ad attivita compatibili con il
lavoro agile, come individuate nell’ Allegato A.
L’accesso ¢ subordinato alla verifica:

o della disponibilita della postazione presso la sede ospitante;

o della compatibilita delle attivita assegnate;

o dell’assenza di impedimenti organizzativi;

o della continuita dei servizi istituzionali.
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Articolo 28
Modalita di svolgimento della prestazione

La prestazione in coworking € svolta nel rispetto dell’orario di lavoro previsto dal
CCRL e delle disposizioni impartite dal dirigente responsabile.
I1 dipendente deve:

2.1 utilizzare esclusivamente le postazioni e gli strumenti messi a disposizione dalla
sede ospitante;

2.2 rispettare le regole di accesso e di comportamento previste dalla sede ospitante;
2.3 garantire la riservatezza dei dati trattati;

2. segnalare tempestivamente eventuali malfunzionamenti tecnici;

2.5 attenersi alle misure di sicurezza informatica e fisica.

La sede ospitante assicura:

accesso sicuro ai sistemi informativi regionali;
dotazioni tecnologiche idonee;

condizioni di sicurezza e riservatezza;
supporto tecnico di base.

O O O O

Il Dirigente dell’Ufficio Stampa e Documentazione monitora la qualita della
prestazione svolta in coworking.

Articolo 29
Procedura di accesso al coworking

Il dipendente presenta richiesta di accesso al coworking secondo le modalita
stabilite dall’ Ufficio.
I1 dirigente dell’ Ufficio:

o verifica la compatibilita delle attivita assegnate;

o accerta la disponibilita della postazione presso la sede ospitante;

o valuta I'impatto organizzativo sulla struttura;

o predispone la proposta di autorizzazione.
L’ autorizzazione ¢ rilasciata dal Dirigente dell’ Ufficio.
La sede di assegnazione comunica I’attivazione del coworking alla sede ospitante.
L’ autorizzazione puo essere revocata:

O per esigenze organizzative;

o per inefficienza della prestazione;

o per sopravvenute esigenze istituzionali;

o per violazione delle regole di sicurezza.
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ALLEGATO “A”
Tabella delle attivita smartabili dell’ Ufficio Stampa e Documentazione
SMARTABILI

Rapporti con OIV e Funzione Pubblica (attivita istruttoria)

Gestione risorse umane (attivita istruttorie e redazionali)

Predisposizione atti contabili e amministrativi

Redazione atti amministrativi e decreti

Gestione del personale relativamente alle attivita che si possono espletare tramite
servizi informativi

Protocollo tramite sistema informativo IRIDE

Gestione della posta elettronica

Gestione presenze del personale (attivita da remoto)

Gestione Capitoli di spesa

Procedure negoziali e gare (parte istruttoria)

Gestione di Piattaforme informatiche quali ad esempio: (PerlaPA, Startweb,
Gzoom, etc)

Gestione sito per le pubblicazioni

Adempimenti anticorruzione e trasparenza

Pubblicazione decreti e provvedimenti dell’ Ufficio;

Attivita amministrativa del R.U.P.;

Utilizzo piattaforme telematiche (ANAC, Me.Pa etc.);

NON SMARTABILI

Gestione documenti cartacei non digitalizzabili
Attivita che richiedono accesso fisico agli archivi

F.to
I1 Dirigente dell’ Ufficio Stampa e Documentazione
ad interim

Arch. Francesco Di Chiara
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