DIPARTIMENTO PER LE POLITICHE DEL PERSONALE DELL’AMMINISTRAZIONE
CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE
Direziohe centrale per le Risorse Umane
Ufficio I : Studi, pianificazione e politiche del personale

Roma, data protocollo
All’Ufficio IV — Relazioni sindacali
SEDE

OGGETTO:Piano generale del telelavoro.

Si fa seguito alla nota di questo: Ufficio n. 0000495 del 17 gennaio u.s.,
concernente Poggetto.

Al riguardo si trasmette Pallegato decreto in data 15 febbraio 2016 con il

- UFFICIO I - Prot, Uscita N.0011388 del 19/02/2016

quale & stato approvato il “Piano Generale per Putilizzo del telelavoro”, ai fini

=

dell’informazione alle O0.SS. interessate. Z
Successivamente si provvedera alla pubblicazione ‘del citato decreto ed i
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alla comunicazione a tutti gli uffici centrali e peniferici. §
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¥ o ‘ MOD. 4 UL

DIPARTIMENTO PER LE POLITICHE DEL PERSONALEDELL’ AMMINISTRAZIONE CIVILE
E PER LE RISORSE 'STKUMENTALI E FINANZIARIE
Direzione Centralé per le Risorse Uniane

DISCIPLINA PER L'ATTUAZIONE DEL TELELAVORO
IL CAPO DIPARTIMENTO

VISTA la legge 16 giugno 1998, n. 191; relativamente alle norme in materia di formazione del
personale dipendente e di lavoro a distinza nelle pubbliche amministrazioni;

VISTO il Regolamento recante disciplina del telelavoro nelle pubbliche amministrazioni, di cui al
| decreto del Presidente defla Repubblica 8 marzo 1999, n, 70, in attuazione dell'art. 4 comma 3, della
legge 16 giugno 1998, n: 191;

VISTO T'articolo 8 del decreto legislativo 30 luglio 1999, n. 286 concernente la direttiva annuale del
Ministro e quindi la programmazione e la definizione degli obiettivi delle unita dirigenziali di primo
livello;

VISTO I'Accordo quadro sut telelavoro, di cui al confratto collettive nazionale quadro del 23 marzo
2000;

VISTI gli articoli 4 ¢ 14 del decreto legislativo 30 marzq.Q(}OI., 1. 165 in matetia di esercizio delle
funzioni e responsabilitd di indirizzo politico-amministrativo;

VISTO Vart. 24 del contratto collettivo nazionale di lavoro-del 16 maggio 2001, integrativo del
contratto collettivo nazionale di lavoro del personale del comparto ministeri del 16 febbraio 1999,
che detta la disciplina sperimentale del telelavoro per il comparto ministeri;

VISTA la Dgliberazione A.LP.A. del 31 maggio 2001, n. 16, che disciplina le regole tecniche per il
telelavoro, ai sensi dell'art. 6.del Regolamento sopracitato;

VISTO il Piano Triennale di -Azioni Positive 2013-2015, con il quale, tra. l'altro, & stata prevista la
redazionie di uno studio di fattibilitd in ‘merito al-telelavoro nelPottica di- favorire la conciliazione
dei tempi di-vita ¢ di lavoro, nel rispetto ‘dei prinicipi di coritenimento € razionalizzazione della spesa




pubblica, nonché I'individuazione e 1’avvio della prima sperimentazione previo confronto con le
00.8S;

VISTO il decreto legge 18 ottobre 2012; n. 179 convettito-in legge 17 dicembre 2012, n. 221, e in
particolare 1'articolo 9, comimi 7 e 9, in materia di obblighi di pubblicazione sul sito. internet in
materia di telelavoro in capo alle Amministrazioni: pubbliche ¢ di responsabilitd in ¢aso di
inadempimento;

CONSIDERATO che, a norma del citato decreto legge 18 otiobre 2012,.n. 179, convertito in legge
17 dicembre 2012, n. 221, I'Amministrazione & tenuta a sviluppare un piano per Tutilizzo del
telelavoro niel quale siano idéntificate le modalitd di realizzazione ¢ le eventuali attivita per cui non
& possibile I'utilizzo del telelavoro, e a dare annualmente notizia, entro il 31 marzo di ogni anno, del
relativo stato di attuazione;

CONSIDERATA V'esigenza di definire, sulla base dell'esperienza gestionale maturata; la disciplina
sul telelavore, anche al fine di adeguarla all'evoluzione normativa;

CONSIDERATO chie la diffusione del telelavoro si pone in linea con ghi obiettivi di potenziamento
della digitalizzazione nella Pubblica Ammiristrazione, come strumento di efficacia, efficienza ed
economicita;

SENTITE le Organizzazioni Sindacali-del personale dell’ Amministrazione civile dell’Interno;

APPROVA
la nuova disciplina per l'attuazione del telelavoro.

Articolo 1
Piano generale per l'utilizzo del telelavoro

1. Nel quadro degli obiettivi ¢ delle risorse che verranno annualmente definiti nella Direttiva del
Ministro per Dattuazionedei progetti di telelavoro e nell’ambito delle: attivita sottoponibili a tale
disciplina, ciascun Dipartimento o Ufficio Centrale equiparato, nonché le Prefetture — Uffici
Territoriali del Governo ¢ le Questure (di seguito denominati Uffici), anche su richiesta dei dirigenti
in servizio presso gli Uffici centrali e periferici del Ministero dell*Interno, pué elaborare progetti di
telelavoro che consentano la razionalizzazione delle strfture organizzative 1Poftimizzazione della
gestione attraverso 'impiego flessibile delle risorse umane, nonché la conciliazione dei tempi di
vita & di lavoro.

2. Entro il 31 marzo di ciascun anno verra pubblicato, previa informativa sindacale; nel sito Internet
del Ministero, il “Pianc generale del Telelavoro™; recante sia'il numero dei progetii eventualmente
attivati afla data di pubblicazionecon leunitd di personale impiegato distinto per tipologie
professionali, sia, in via programmatica, quelli di-cui ¢ possibile prevedere T'attivazione nel corso
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dell'anno con il numero delle unitd di personale da impiegare, ai ‘sensi dell’art.9, comma 7 del
decreto legpe 18 ottobre 2012, n. 179, convettito con Legge n. 221:del. 17 dicembre 2012,

3. Ai fini della predisposizione del Piano generale di cui al comma 2, gli Uffici che intendano

elaborare progetti di telelavoro possono indicare le modalita per semplificare e razionalizzare le

awtivitd, i procedimenti -amministrativi e le procedure informatiche sulle guali intervenire con il

telelavoro con I"obiettivo di migliorare I’organizzazione del lavoro; la qualita el servizio reso, i
tempi e le modalita di realizzazione, nonché i costi ed i benefici.

| Articolo 2
Attivitd telelavorabili e attivita sottratte al telelavoro

1. Ai fini della ricognizione dei procedimenti assoggettabili alla disciplina del telelavore, gli Uffici

indicano entro il 31 dicembre di ciascun anno precedente. a.quello.della pubblicazione del “Piano®
in questione le attivitd accessibili. al telelavoro. Gl esiti delia ricognizione saranno pubblicati nel

sito Internet del Ministero in allegato al Piano generale.

2. In considerazione della eterogeneity delle attivitd istituzionalidell’ Amministrazione civile
dell*hiterno, ciascun Ufficio provvede: alla individuazione delle attivita riferibili alle propsie aree di

competenza non sottoponibili alla disciplina del telelavoro.

Articolo 3
Risorse finanziarie

1. Nell'ambito della’ programmazione annuale degli obiettivi raggiungibili mediante il ricorso a
forme di telelavoro, in relazione ai progetti da attivare nel corso dell'anno, ciascunUfficio definisce
le risorse da destinare a tale ‘scopo indicando, altresi, i benefici economici derivanti
dall’applicazione del telelavoro.

2. Le spese per la gestione dei progetti di telelavoro gravano sui pertinenti capitoli-del competente
centro di responsabilita amministrativa. '

Articolo 4
Disciplina generale del telelavoro

1. L'Amministrazione assume, nei confronti del dipendente in telelavoro, gli obblighi in materia di
sicurezza sui. luoghi di lavoro, limitatamente ed esclusivamente in relazione alla postazione di
lavoro, che pud essere attivata a condizione che sia disponibile nel domicilio del dipendente un
ambiente di lavoro conforme alle norme generali di prevenzione ¢ sicurezza delle utenze
domestiche. ¢ alle attrezzature tecniche ad essa collegate, -di tutela dei dati personali trattati e
della privacy dal dipendente, ¢ provvede alla copertura dei costi di installaziorie e mantitenzione
della postazione di telelavoro, nonché al rimborso forfettario —in modo identico per ¢iascun
dipendente - delle spese relative. ai consumi energetici e telefonici ¢ delle eventuali altre spese
connesse all'effettuazione della prestazione.

2. L’ Amministrazione deve garantire idonea copertuta assicurativa per i seguenti rischi:

3



« danni alle attrezzature telematiche 4in dotazione del Tavoratore, con esclusione di quelli
derivanti da dolo o colpa grave;

- danni & cose-o persone, compresi i familiari del telelavoratore, derivanti dall’uso-delle stesse
attrezzature;

-‘esténsione délla copertura assiourativa INATL.

3. L’Amministrazione si impegna inoltre a salvaguardare ‘il pieno inséfimento, normativo,
professionale ¢ relazionale del dipendente in telelavoro riel contesto lavorativo. di appartenenza,
assicurando al medesimo la pluralita delle informazioni, dei rapporti e delle opportunita
professionali, fotmative, sociali e sifidacali, anche al fine di evitare rischi di isolamento:

4. Al dipendente in telelavoro si applica la disciplina contrattuale prevista per Ia gencralitd dei
lavoratori.del Comparto Ministeri, anche per-quanto concerne il trattamento economico.

5. Perle giornate in cui la prestazione lavorativa ¢ svolta in-telelavoro non spetta il buono pasto.

Articolo 5

Destinatari
L. L’adesione del dipendente & volontaria. Pud avere accesso al '_ telelavoro il personale
contraftualizzato non dirigenziale dell”Amministrazione civile dell*interno-in servizio anche in part-
time ¢ il personale comandato presso il Ministero dell’Intetno:
2. Per il personale con contratto a tempo determinato o in comando 'asseghazione al telelavoro non
pud eccedere rispettivaments la durata del contratto o del comando.

3. Nella fase di prima applicazione dell’istituto, nel rispetto delle -previsi'o'ni di spesa ad esso
destinate, il ricorso 4l telelavoro, laddove & previsto il relativo progetto, & ¢ autorizzato dando.
preferenza ai dipendenti che si travino in situazione di disabilita pswo-ﬁswa, debitamente
certificata, tale da rendere disagevole:il raggiungimento del luago di lavoro, ovvero che abbiano
esigenze di cura di minori di annil2, o nei confronti di familiati o conviventi con disabilita in
situazione di gravita, debitamente certificate nei modi ¢ con le formie previste dallalegge n. 104/92.

Articolo 6
Ambito territoriale

1..La prestazione in telelavoro deve essere, in linea di principio, ‘svolta nell'ambito del territorio
della Regione in cui & situata la sede di lavoro del dipendente, salvo ¢asi di carattere eéccezionale e
previa autorizzazione dell’ Amministrazione.

Articolo 7
Trartamento giuridico ed economico

1. 1 telelavoro nen comporta Pinstaurazione di un nuovo e diverso tapporto di lavoro, ma si
realizza attraverso una variazione del rapporto stesso, mediante una. diversa organizzazione del




lavore ed una maggiore flessibilitd che incidono sulla modalita di svolgimento della prestazione
lavorativa. '

2. La richiesta volontaria al telelavore non comporta modifiche al trattamento giuridico ed
economico-del rapporto di favoro.

Articolo 8
Contratio individuale di telelcvoro

1. It contratto individuale di telelavoro deve essere sottoscritto dal dipendente da assegnare al
progetto di telelavoro, ﬁrmato dal Capo Dipartimento, o dal Dirigente di livello generale degli
Uffici centrali equiparati, o dai Prefetti in sede anche per il personale in-servizio pressole Questure.
2. Nel contratto individuale di telélavoro sono definiti:

a) Le attivitd da svolgere in telelavoro;

b) Obiettivi minimi da realizzare entro i termini predefiniti;

¢) Decorrenzaetermine-del progetto;

d) Domicilig presso il quale sara svolta la prestazione lavorativa;

e} Giorni settimanali di rientro in ufficio;

f) Fascia di reperibilita di comunicazione con' I’ Amministrazione.

Articolo 9
Orario di lavoro

1. 1l lavoratore & libero di auto-organizzare — nel contesto del limite massimo delle 36 ore
settimanali, o di quello inferiore se il rapports di lavoro & a tempe parziale ~ i tempi e i modi di
conseguimento dei risultati previsti nel progetto di telelavoro.

2. Non € necessaria’la gardnzia della preseniza continuativa durante [Porario-di lavoro. Tuttavia,
considerata I importanza di mantenere reciproci contatti lavorativi con i colleghi e.i responsabili, il
telelavoratore deve rendersi disponibile per comunicazioni di servizio in due periodi di un’ora
ctascuno nell’ambito dellorario di servizio, da concordare con:il proprio-responsabile in funzione
delle e'sigenZe organizzative Per il personale con un rappo'rto di lavoro 2 tempo parziale
3. In.caso di. .zmposmbihta da parte del .telelavoratore d1 rendersi reperibile in tali periodi, lo stesso &
tenuto a darne preventiva comunicazione al referente di cui all’art. 18, anche per via telematica, e
ad indicare un periodo alternativo di reperibilita.

4. Per effetto dell’autonoma distribuzione del temipo di lavoro, non sono. configurabili prestazioni
supplementari, straordinarie notturne o festive, né permessi brevi e altri istituti che: comportano
riduzione di orario, mentre resta inalterata la disciplina delle ferie, della malattia, della maternita e
paternitd. e dei permessi giornalieri, previsti dalla normativa contrattuale e dalle specifiche
disposizioni legislative:

5. 1l dipendente dovra comunicare al dirigente dell’Ufficio- di -appartenenza eventuali assenze
giornaliere.

6, Per i dipendenti con contratio di lavoro a tempo piens il profilo orario, nei giorni di rientro, &
quello omogeneo, pati a7 ore e 12 minuti, ¢on effettuazione della pausa di almeno mezz’ora.




Articolo 10
Rientriinsede

1. La frequenza dei rientri in sede & indicata nel progetto e non-pud, in linea di principio, essere
inferiore ad un giorno a settimana. Nei giorni di rientro nella sede di lavoro, il telelavoratore &
tenuto a rispettare le norme vigenti in materia di orario di lavoro dei dipendenti in-sede.

2. Dirigente e dipendente possono concordare modalitd di rientro diverse che, fermo restando il
numero complessivo minimo di rientri calcolato su base mensile e da effettuarsi comunque nell'arco
del mese, concilino 1€ ésigenze organizzative dell'Ufficio con quélle personali del dipendente.

3. Gl oneri per i rientri sono sempre a carico del dipendente. Eventuali crediti ¢ debiti orari
ctmulati nei giorni di rientro in sede non possono essere recuperati nei giorni di telelavoro.

Articolo 11
Reintegro

L. Il-reintegro nell'ordinaria modalita di rapporto di lavoro presso la sede di lavoro avviene il prinio
giorno-lavorative successivo alla scadenza del progetto.

2. E altresi prevista la possibilita di un remtegro anticipato rispetto alla scadenza del progetto, sia su
richiesta motivata di reintegro  dell’ Amninistrazione che del dipendente, subordinatamente
all'assénso del dirigente.

3. W reintegro deve avvenire con un minimo di 10 ¢ un massimo di 20 giorni di preavviso.

4.Al rientro defiuitivo in sede; e qualord siano intervenuti cambiamenti organizzativi,
I’ Amministrazione & tenuta ad attivare opportune iniziative di aggiornamento professionale dei
lavoratori per facilitarne il reinserimento.

5. All’atto della cessazione (tientro) il dipendente garantisce la restituzione delle apparecchiature,

Articolo 12
Cause di cessazione del telelavoro

1. Costituiscono cause di cessazione dal telelavoro le seguenti situazioni:

a) conclusione anticipata del progetto rispetto alla relativa scadenza indicata nel contratto
individuale di lavoro;.

b) cessazione dal servizio del dipenderite a qualsiasi titolo;

<) -assenza dalservizio in costanza del rapporto di telelavoro che superi la durata del progetto;

d) trasferimento del dipendente ad altra struttura organizzativa nella quale I’attivita da svol gere

' non prevede aitivitd telelavorabili;

€) il ripetuto disallineamento dei risultati raggiunt dal telelavoratore rispetto aghi obiettivi di
produttivita previsti ;

f) la'violazione da parte del lavoratore delle norme e Putilizzo scorretto delle attrezzature che
causi danmo o ingiustificati costi all’Amministrazione, férme restando le responsabilita
disciplinari ¢ amministrative in cui il telelavoratore incorre.




Articolo 13
Postazione di telelavoro

1. Al dipendente viene assegnata una postazione di telelavoro che consiste in un personal computer
portatile e, se recessario aila specifica attivita lavorativa, una stampante, nonché una linea di
collegamento ISDN per la trasmissione dati, i certificati digitali e le eventuali licenze software
nccessarie a garantire la riservatezza e Pintegritd dei dati nonché PPidentificazione del dipendente
per ’accesso dlla rete ¢ ai data base.

2. L’ Amministrazione valuterd, caso per caso, le soluzioni tecnologiche appropriate a consentire al
dipendente I*itilizzo delle risorse e dei servizi informatici disponibili da. Internet ovvero da Intranet
in un’ottica di salvaguardia della sicurezza telematica e di contenimento della spesa.

3. 1l dipendente & tenvito alla cura e all'utilizzo responsabile della postazione di lavoro fornitagli
dall'Amministrazione, al dovere di riservatezza su tutte lé informazioni delle quali venga in
possesso per il lavoro assegnatogli e di- quelle derivanti dall’utilizzo delle apparecchiature, dei
programmi e-dei dati in essi contenuti. In nessun case il lavoratore pud eseguire lavori per conio
proprio o.per terzi utilizzando le attrezzature assegnategli,

4. 11 dipendente non pud utilizzare postazioni di lavoro diverse da quelle messe a sua disposizione
dall’ Amministrazione stessa, salvo casi di carattere eccezionale ¢ straordinario ¢ previa
autorizzazione dell’ Amministrazione. In occasione dei rientri in sede il dipendente ¢ tenuto, fatta
salva la specifica autorizzazione previa motivata richiesta dell’interessato, ad utilizzare anche
durante la prestazione lavorativa espletata nei locali dell’Amministrazioné personal computer
portatile assegnato.

5. L'assistenza tecnica sulla postazione di telelavoro si efféttua, ove possibile, con modalitd di
accesso da remoto. Il dipendenté &, comuinque, tenuto a recarsi presso la sede ‘di servizio
dell’ Amministrazione per consentire gli interventi di assistenza tecnica sul personal computer
portatile nei casiin cui ¢id sia necessatio ovvero se il guasto non sia stato risolto da remoto entro un
giorno lavorativo dalla relativa segnalazione al competente ufficio deli’ Amministrazione. Nel caso
in cui I"assistenza tecnica sulla postazione di telelavoro si protragga per periodi superiori ad un
giorno lavorativo, 1"Ainministrazione valutera ’opportunita di sostituire provvisoriamente il
‘personal computer portatile del telelavoratore. Ove cid non fosse possibile, il telelavoratore ¢ tenuto
al rientro in sede, salvo quanto previsto al precedente comma 4.

Articole 14
Progetti di telelavoro

1. Iprogetti di telelavoro sono elaborati, utilizzando il modello fornito dal Dipartimento per le
politiche del personale dell’ Amministrazione civile e per le risorse strumentali ¢ finanziarie, dal
Dirigente della :struttura, sulla base delle necessita ‘individuate ¢ le risorse destinate al telelavoro,
anche su iniziativa di uno o pil dipendenti, e approvati dal.Capo Dipartimento, o dal Dirigente
-generale degli Uffici centrali equiparati, dai Prefetti e dai Questori in sede.

2. 1l progetto di telelavoro deve contenere le modalitd di organizzazione dell'attivita. lavorativa in
telelavoro con tutti gli elementi wutili alla sua identificazione, le- modalita di valutazione del




dipendente e precise indicazioni in relazione alla razionalizzazione dell'Ufficio in termini di locali ¢
strumentazionie ed ai costi/risparmi previsti.

3. Il progetio di telelavoro deve inolire essere corredato del parere vincolante, anche con riferimento
alla fattibilits tecnica, del Dipartimento per le politiche del personale dell’ Amministrazione civile e
per le risorse strumentali e finanziarie.

4. 1l progetto approvato, sara sottoseritto dal dipendente, dal Dirigente ¢ dal Capo Dipartimento o
dal Dirigente generale degli Uffici centrali equiparati; ovvero dai Prefetti ¢ dai Questori in sede.

5. I dipendenti assegnati alla stiuttura dirigenziale destinatari del ‘telelavoro; individuati
prioritatiariente fra colors che gia svolgono ['attivita da realizzare mediante telelavoro sono indicati
nel progetto sulla base delle richieste pervenute a seguito della presentazione del progetto all'interno
deli'Ufficio.

Articolo:15
Modalita di valwtazione

1. Nel quadro del sistema di valutazione adottato per il personale delle Aree, il Dirigente propone al
Capo Dipartimenito o al Dirigente generale equiparato o al Prefetto e Questore in sede, sentito il
dipendente interessato, gli obiettivi e gli specifici criteri per la valutazione della prestazione, che
saranno inseriti nel progetto. In ogni caso, la verifica della. prestazione non pud essere attivata
all'insaputa del dipendente; ma deve essere effettuata attraverso criteri, orientati ai risultati, che
individuino parametri quantitativi e qualitativi delle prestazioni,

Articolo 16
Durata

L T progetti hanmo una durata minima di 6 mesi ¢ massima dii 24 mesi e potranno essere
eventualmente riproposti. _

2. Al termine del progetto, il Dirigente della struttura di riferimento effettua una valutazione
conclusiva sull'attivita svolta e sull'opportunitd di reinserire il progetto nel "Piano per l'utilizzo del
telelavoro” per l'anno successivo, anche al fine di favorire il pili ampio: accesso al telelavoro, in
un'ottica di rotazione fra i dipendenti.

Articolo. 17
Monitoraggio dei progetti attivati

I. Il moniteraggio sull'andamento:di ciascun progetio avviato e sul ragglungimento degli obiettivi in
esso previsti compete al Dirigente che ne-&referente.

2. Al Dipartimento per le politiche del personale ‘dell’ Amministrazione civile ¢ per le risorse
strumentali-¢ finanziarie compete il monitoraggic generale sui progetti attivati, in particolare sui
seguenti aspett:

a) elaborazione del Piano generale del Telelavoro di cui all’art. 1, 2 comma, e alla pubblicazione
dello stesso entro il 31 marzo di ciascun anno;




b).analisi-¢ approfondimento delle criticits legate all’attuazione dei progetti di telelavoro in sinergia
con i relativi responsabili;

¢) raccolta di buone prassi e di suggerimenti per Iindividuazione di modelli organizzativi utili alla
razionalizzazione dei processi lavorativi ed al contenimento dei costi.

Articolo 18
Validita della disciplina sul telelavoro e clausola transitoria.

1. La presente disciplina entrera in vigore sibordinatamerite afla disponibilita delle relative risorse
finanziarie.

2. Potra essere attuata una fase di prima sperimentazione attivando eventuali progetti destinati
all’integrazione nell’attivita lavorativa delle persone disabili; ai sensi della legge 9 gennaio 2004, n,
4, progrtammando, nell’ambito delle dotazioni di bilancio destinate alla realizzazione e allo sviluppo
del sistema informatico, 1*acquisto di idonee soluzioni hardware ¢ software.

3. Eventuali modifiche della presénte discipi'ina potranno essere valutate nel corso dei 12 mesi
relativi alla fase. di sperimentazione o, comunque, anche: sucéessivamente, qualora se-ne ravvisi la
necessita.

4. Per tutto quanto non disciplinato, st rinvia alle norme vigenti in materia di telelavoro nella
Pubblica amministrazione: '

Articolo 19
Controlli

1. Fermo restando che eventuali dispositivi di controllo sono attivabili previa comunicazione al
dipendente interessato; il dirigente responsabile del progetto effettua le verifiche necessarie alla
-valutazione delleffettivitd dell’adempimento delle prestazioni previste in vista della realizzazione
degli obiettivi da perseguire con le modalita indicate nell’art.16..

Roma, %5 FEB 2016




