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ACCORDO SULL’ATTUAZIONE DEL LAVORO AGILE “EMERGENZIALE” PRESSO
L’AMMINISTRAZIONE DEGLI ARCHIVI NOTARILI AI SENSI DELLA NORMATIVA

Visti

DI CONTRASTO ALLA PANDEMIA DA COVID -19

il decreto legislativo 30 marzo 2001 n. 165, recante “Norme generali sull’ordinamento di
lavoro alle dipendenze delle pubbliche amministrazioni™;

la legge 22 maggio 2017, n. 81, recante “Misure per la tutela del lavoro autonomo non
imprenditoriale e misure volte a favorire l'articolazione flessibile nei tempi e nei luoghi del
lavoro subordinato”, ed in particolare gli articoli da 18 a 23 in tema di lavoro agile;
’articolo 87 del decreto legge 17 marzo 2020 n. 18, convertito con modificazioni dalla legge
24 aprile 2020 n. 27, recante “Misure di potenziamento del Servizio sanitario nazionale e di
sostegno economico per famiglie, lavoratori e imprese connesse all’‘emergenza
epidemiologica da COVID- 197,

la Direttiva del Ministro per la Pubblica Amministrazione n. 3 del 4 maggio 2020, recante
“Modalita di svolgimento della prestazione lavorativa nell ’evolversi della situazione
epidemiologica da parte delle pubbliche amministrazioni”;

la Circolare del Ministro per la Pubblica Amministrazione n. 3 del 24 luglio 2020 avente ad
oggetto “Indicazioni per il rientro in sicurezza sui luoghi di lavoro dei dipendenti delle
pubbliche amministrazioni” e il Protocollo quadro “Rientro in sicurezza™ sottoscritto in pari
data;

’art. 263 del decreto legge 19 maggio 2020 n. 34, convertito con modificazioni dalla legge
17 luglio 2020, n. 77, pubblicata sulla Gazzetta Ufficiale n. 180 del 18 luglio 2020, recante
“Misure urgenti in materia di salute, sostegno al lavoro e all’economia, nonché di politiche
sociali connesse all 'emergenza epidemiologica™, a tenore del quale:

1) Al fine di assicurare la continuita dell’azione amministrativa e la celere conclusione dei
procedimenti, le amministrazioni di cui all’art. 1, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo
2001 n. 165, adeguano ’operativita di tutti gli uffici pubblici alle esigenze dei cittadini e delle
imprese connesse al graduale riavvio delle attivita produttive e commerciali. A tal fine, fino
al 31 dicembre 2020, in deroga alle misure di cui all’art. 87, comma 1, lett. a) e comma 3, del
decreto legge 17 marzo 2020, n. 18, convertito, con modificazioni, dalla legge 24 aprile 2020
n. 27, organizzano il lavoro dei propri dipendenti e I’erogazione dei servizi attraverso la
flessibilita dell’orario di lavoro, rivedendone l’articolazione giornaliera e settimanale,
introducendo modalitd di interlocuzione programmata, anche attraverso soluzioni digitali e
non in presenza con ’utenza, applicando il lavoro agile, con le misure semplificate di cui al
comma 1, lettera b), del medesimo articolo 87, al 50 per cento del personale impiegato nelle
attivita che possono essere svolte in tale modalita (e comunque a condizione che l’erogazione
dei servizi rivolti a cittadini ed imprese avvenga con regolarita, continuita ed efficienza
nonché nel rigoroso rispetto dei tempi previsti dalla normativa vigente). In considerazione
dell’evolversi della situazione epidemiologica, con uno o piu decreti del Ministro per la
pubblica amministrazione possono essere stabilite modalita organizzative e fissati criteri e
principi in materia di flessibilita del lavoro pubblico e di lavoro agile, anche prevedendo il
conseguimento di precisi obiettivi quantitativi e qualitativi. Alla data del 15 settembre 2020,
Vart. 87, comma 1), lett. a) del citato decreto legge n. 18 del 2020, convertito, con
modificazioni, dalla legge n. 27 del 2020, cessa di avere effetfo.

2) Le amministrazioni di cui al comma 1 si adeguano alle vigenti prescrizioni in materia di
tutela della salute adottate dalle competenti autorita.
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3) Ai fini di cui al comma 1, le amministrazioni assicurano adeguate forme di aggiornamento
professionale alla dirigenza. L’attuazione delle misure di cui al presente articolo é valutata
ai fini della performance”;

il decreto legge 14 agosto 2020 n. 104, convertito con legge 13 ottobre 2020 n. 126, come
modificato dal decreto legge 28 ottobre 2020 n. 137,

’art. 3 D.P.C.M. 13 ottobre 2020 a tenore del quale: “nel predisporre, anche attraverso
l’adozione di appositi protocolli, le misure necessarie a garantire la progressiva riapertura
di tutti gli uffici pubblici e il rientro in sicurezza dei propri dipendenti con le modalita di cui
all’art. 263 del decreto legge 19 maggio 2020 n.34, le pubbliche amministrazioni
assicurano il rispetto delle prescrizioni vigenti i materia di tutela della salute adottate dalle
compelenti autorita; “Nelle pubbliche amministrazioni di cui all’art. 1, comma 2 del d.Igs.
30 marzo 2001, nl 165, é incentivato il lavoro agile con le modalita stabilite da uno o piu
decreti del Ministro per la pubblica amministrazione, garantendo almeno la percentuale di
cui all’art. 263, comma 1, del decreto legge 19 maggio 2020 n. 347,

il decreto 19 ottobre 2020, con il quale il Ministro per la Pubblica Amministrazione ha
inteso stabilire specifiche modalita organizzative e fissare criteri ai quali attenersi per
garantire la necessaria flessibilita del lavoro pubblico e per lo svolgimento del lavoro in
modalita agile;

il D.P.C.M. 3 novembre 2020 recante “Ulteriori disposizioni attuative del decreto-legge 25
marzo 2020, n. 19", convertito, con modificazioni, dalla legge 25 maggio 2020, n. 35,
recante «Misure urgenti per fronteggiare l'emergenza epidemiologica da COVID-19», e del
decreto-legge 16 maggio 2020, n. 33, convertito, con modificazioni, dalla legge 14 luglio
2020, n. 74, recante « Ulteriori misure urgenti per fronteggiare l'emergenza epidemiologica
da COVID-195;

dato atto dell’evolversi della normativa in materia di lavoratori fragili ed in particolare delle
seguenti indicazioni contenute nell’art. 2 del suindicato D.M. 19 ottobre 2020: “il lavoratore
fragile richiamato nel presente decreto viene definito tale con esclusivo riferimento alla
situazione epidemiologica e va individuato nei soggetti in possesso di certificazione
rilasciata dai competenti organi medico-legali, attestante una condizione di rischio
derivante da immunodepressione o da esiti di patologie oncologiche o dallo svolgimento di
relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori in possesso di riconoscimento di disabilita
con connotazione di gravita ai sensi dell’art. 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992 n.
1047,

Viste le note ministeriali prot. n.21786 e n. 22479, rispettivamente, dell’11 e 18 settembre
2020, trasmesse anche alle 00.SS., con cui, in attuazione del richiamato D.L. 19 maggio
2020, n.34, conv. con L. n,77/2020, sono state fornite indicazioni operative agli uffici
disciplinando le prestazioni lavorative in modalita di lavoro agile dal 16 settembre 2020;
Vista la nota ministeriale prot. n. 27783 del 6 novembre 2020, trasmessa anche alle OO.SS.,
con la quale, a seguito del D.P.C.M. 3 novembre 2020, sono state fornite indicazioni in
ordine alle misure di contenimento del rischio di contagio da Covid-19 e all’incremento
necessario del lavoro agile su tutto il territorio nazionale in relazione all’indice di emergenza
epidemiologica;

Visto I’art.7 del decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione concernente le
relazioni sindacali in materia di lavoro agile;

Articolo 1
(Oggetto dell’accordo)
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. Per “lavoro agile” le Parti intendono una diversa modalita di espletamento della
prestazione lavorativa a tempo indeterminato, caratterizzata dall’assenza di vincoli orari
o spaziali, da svolgersi in parte al di fuori della ordinaria sede di servizio del dipendente,
con organizzazione per fasi, cicli ed obiettivi e con [’utilizzo, anche non prevalente e
comunque non indispensabile, di strumenti tecnologici.

. Il presente Accordo ha per oggetto il lavoro agile ai sensi della normativa eccezionale di
contrasto alla pandemia, quale forma emergenziale di lavoro agile, diretta a
salvaguardare la salute dei dipendenti e della collettivita e, al contempo, I’operativita
dell’azione amministrativa, disciplinata dagli articoli 87 e 87 bis del decreto legge 17
marzo 2020 n. 18, convertito con modificazioni dalla legge 24 aprile 2020 n. 27 e
dall’articolo 263 del decreto legge 19 maggio 2020 n. 34, convertito con modificazioni
con legge 17 luglio 2020 n. 77,

. Al fini di un separato accordo avente ad oggetto il lavoro agile nella forma ordinaria
disciplinata dagli artt. 18-24 della legge 81/2017, I’ Amministrazione si impegna a
concludere, entro il prossimo 31 gennaio 2020, ai sensi dell’art. 14 della legge 7 agosto
2015 n. 124, come modificato dall’articolo 4 bis del d.1. 34/2020, conv. con legge
n.77/2020, il propedeutico piano organizzativo del lavoro agile (POLA), sentite le
Organizzazioni sindacali. Tale Piano sara predisposto sulla base delle preannunciate
linee-guida che saranno adottate dal Ministro per la Pubblica Amministrazione.

Articolo 2
(Lavoro agile e altre forme di flessibilita)

. Fino al 31 gennaio 2021 o, comunque, fino a quando sara in vigore la normativa
eccezionale di contrasto alla pandemia Covid-19 di cui all’art. 1, comma 2, gli Uffici
organizzano il lavoro dei propri dipendenti ¢ I’erogazione dei servizi attraverso la misura
della flessibilita dell’orario di lavoro, fermi restando gli obblighi previsti dalla
contrattazione collettiva in tema di relazioni sindacali e le modalita di interlocuzione
programmata con 1’utenza, nei termini di cui all’art. 263, comma 1, del citato decreto
legge n.34/2020, cosi come richiamato dall’art. 3, comma 3, del D.P.C.M. 13 ottobre
2020, e al contempo applicano:

a) il lavoro agile con le misure semplificate di cui al comma 1, lettera b) dell’art, 87
del D.L. n.18/2020 e nei termini di cui al presente Accordo;

b} il lavoro in co-working presso altri uffici dell’ Amministrazione degli Archivi
notarili diversi da quello in cui il dipendente presta ordinariamente servizio
(laddove possibile e compatibilmente con il rispetto delle condizioni di sicurezza
e di distanziamento sociale, assicurando comunque gli adempimenti che
richiedono la presenza fisica in ufficio).

. Avra accesso al lavoro agile ai sensi del comma precedente, almeno il 50% del personale
impiegato nelle attivita che possono essere svolte in tale modalita, anche, laddove
possibile, mediante meccanismi di rotazione ovvero modalitd cosiddetta “orizzontale”,
che consentano un piil ampio coinvolgimento del personale, fatto salvo I’incremento
previsto dal successivo art. 3, sub.I) per le aree geografiche ad alto rischio di contagio.
Laddove alcune attivita, anche in ragione della esiguita delle strutture, facciano capo ad
un solo dipendente si assicurera allo stesso lo svolgimento del lavoro agile senza operare
la prevista riduzione del 50%. Parimenti, nel caso in cui le attivitd eseguibili da remoto
facciano capo ad un numero dispari di dipendenti, la frazione pari a 0,5 che si ottiene nel
computo del 50% del personale addetto ad attivita eseguibili da remoto andra

3



arrotondata all’unita superiore (ad es. nel contingente di 3 unita, in cui il 50% & pari a
1,5, si procedera all’arrotondamento all’unita superiore, ovvero 2).
3. La percentuale di cui al comma precedente pué deve essere, inoltre, superata qualora:

a. non sia sufficiente a garantire il pieno accesso al lavoro agile delle categorie di
lavoratori indicate all’art. 6, comma 4, sub. I e II (ai quali comunque deve essere
evitata ogni modalita di lavoro in presenza incompatibile con le condizioni
certificate dall’ Autorita sanitaria);

b. particolari condizioni logistiche della singola sede di lavoro non consentano il
rispetto del distanziamento e delle prescrizioni socio-sanitarie previste per il
lavoro in presenza.

4. Nella percentuale del 50% non sono ricomprese le ipotesi di cui all’art.6, comma 4, sub
L II, Il e IV, del presente Accordo.

Articolo 3

(Regolamentazione differenziata del lavoro agile in considerazione delle diverse aree di
rischio di cui al D.P.C. M. 3 novembre 2020)
Ai sensi del D.P.C.M. 3 novembre 2020, vigente fino al 3 dicembre 2020, con cui sono state
previste specifiche misure di contenimento del contagio in ragione dei tre livelli di rischio
ivi indicati, sono previsti interventi differenziati per gli Uffici collocati nelle diverse aree
individuate di volta in volta con i meccanismi di cui agli artt. 2 e 3, commi 1, 2 e 3, degli
stessi.

D Aree del territorio nazionale caratterizzate da uno scenario di massima
gravita e da un livello di rischio alto (art.3 DPCM 3 novembre 2020)
La prestazione lavorativa del personale nelle sedi di lavoro ricadenti in tali aree geografiche
sara limitata alle sole attivitd che, alla luce delle indicazioni contenute nell’allegato elenco
(AlL1), risultino indifferibili e che debbano essere necessariamente svolte in presenza.

La concreta individuazione di tali attivita, in ragione dei peculiari contesti di riferimento, &
rimessa al responsabile dell’ufficio.

II) Aree caratterizzate da uno scenario di elevata gravita e da un livello di
rischio alto (art.2 DPCM 3 novembre 2020)
Al personale in servizio in uffici ricadenti in tali aree geografiche sard ordinariamente
assicurato lo svolgimento della prestazione in modalita di lavoro agile per almeno due giorni
a settimana.

Per far fronte a specifiche, motivate ¢ documentate necessitd di carattere personale /o
familiare rappresentate dai dipendenti, potranno essere concessi agli stessi, a cura del
responsabile della struttura, ulteriori giorni di lavoro agile fatte salve indifferibili esigenze di
servizio.

II)  Rimanenti aree geografiche
Posto che in tali aree sono ricomprese, in via residuale, le rimanenti aree geografiche
caratterizzate da un ordinario livello di rischio, il personale in servizio negli uffici ivi
ricompresi assicurerd la prestazione in modalita di lavoro agile almeno per un giorno a
settimana.

La valutazione di un eventuale incremento di una o piil giornate, eventualmente prospettato
dai dipendenti per specifiche, comprovate e documentate esigenze di carattere personale e/o
familiare, ¢ rimessa al responsabile dell>ufficio.



Articolo 4
(Misura del lavoro agile emergenziale e durata connessa allo stato di
emergenza)

1. 11 lavoro agile, nella sua forma semplificata, nei termini di cui al presente Accordo, si
applica fino alla data del 31 gennaio 2021 e, comunque, fino alla cessazione della
situazione emergenziale.

2. Allavoro agile, ai sensi del comma precedente, accede il personale di ogni qualifica di
prima, seconda e terza area, ed il personale in distacco o in comando da altre
amministrazioni, nella misura percentuale prevista dalla normativa emergenziale vigente
e con riferimento al numero di impiegati addetti alle attivita che possono essere svolte in
tale modalitd. Tenuto conto dell’evolversi della situazione epidemiologica, sara
assicurata in ogni caso la percentuale pili elevata possibile compatibile con le
potenzialita organizzative e con la qualita del servizio erogato.

Tale incremento avverra in maniera differenziata sul territorio in ragione dei diversi livelli
di rischio nonché avuto riguardo alle realta locali e alle professionalita specifiche
effettivamente presenti negli uffici e alla loro capacita di lavorare da remoto.

Resta fermo [’obbligo del responsabile dell’ufficio di adeguarsi alla mappatura delle
attivita eseguibili da remoto anche seguendo le buone prassi di altri uffici.

3. Inogni caso I’Amministrazione si impegna a garantire il pieno accesso all’istituto
oggetto del presente accordo, delle categorie di lavoratori indicate al successivo art. 6
(categorie privilegiate).

Articolo 5
(Ricognizione delle attivita riconducibili a lavoro agile)

1. La prestazione potra essere eseguita in modalitd agile quando sussistano le seguenti
condizioni:
a) possibilita di svolgere da remoto— almeno in parte- le attivita assegnate al
dipendente, senza che sia necessaria la sua presenza fisica nella sede di lavoro;

b) possibilita, per il dipendente, di organizzare in autonomia I’esecuzione della
prestazione lavorativa nel rispetto degli obiettivi fissati dal proprio dirigente o da un
suo referente previamente individuato, comunicati anche attraverso la posta
elettronica istituzionale;

¢) possibilita, per il responsabile dell’ufficio, di monitorare e valutare, secondo criteri
oggettivi e predeterminati, il risultato complessivo conseguito nello svolgimento
dell’attivita assegnata.

2. 1l lavoro agile avra ad oggetto, nell’ambito della sede centrale e delle sedi territoriali e
nel rispetto delle competenze dei singoli profili professionali, le attivita delocalizzabili
di cui all’allegato elenco (All.2), salvaguardando il coordinamento con il restante
personale dell’ufficio.

Tale elencazione non ha carattere di onnicomprensivita, potendo essere direttamente
individuate dai responsabili degli uffici ulteriori attivita eseguibili da remoto, anche
recependo buone prassi seguite da altri uffici, nel rispetto della specifica normativa di
'settore.



Restano, tuttavia, escluse quelle attivita che afferiscono a processi lavorativi che, per loro
natura o per esigenze d’ufficio richiedono la presenza in sede del lavoratore, nel rispetto
della percentuale, prevista dalla legge, di dipendenti che devono accedere al lavoro agile.

3. Ferma restando la possibilita di svolgere la prestazione in lavoro agile anche senza
I’ausilio di strumenti informatici, ove necessario, il dipendente in lavoro agile pud
avvalersi della strumentazione tecnologica idonea allo svolgimento della prestazione
lavorativa al di fuori della sede di lavoro nella disponibilitd del medesimo ovvero
fornita dall’ Amministrazione.

4, Tenuto conto della sostanziale omogeneita delle attivita degli uffici territoriali, le
suindicate tipologie di attivita ritenute delocalizzabili, di cui all’allegato 2, troveranno
applicazione, con le eventuali integrazioni di cui sopra, su tutto il territorio nazionale.

5. In considerazione del peculiare assetto organizzativo che caratterizza
I’ Amministrazione degli Archivi notarili e della connessa mappatura delle sedi di
contrattazione integrativa decentrata di cui al Protocollo del 4 gennaio 2018, al fine di
assicurare la massima speditezza negli adempimenti demandati agli uffici nell’attuale
fase emergenziale, saranno oggetto delle relative procedure soltanto le particolari
problematiche che dovessero essere sollevate a livello territoriale dagli Archivi notarili
o dalle OO.SS. , le quali potranno all’occorrenza attivare le procedure laddove
emergano, nelle varie realta territoriali, recepimenti non coerenti ed uniformi del

presente accordo.

Art. 6
(Accesso al lavoro in modalita agile)

1. Avra accesso alla prestazione lavorativa in modalita agile il personale non dirigenziale
appartenente alle aree I, II e III ed il personale in distacco o in comando da altre
Amministrazioni.

2. Avranno accesso, altresi, al lavoro agile i dirigenti nonché i dipendenti titolari di
posizione organizzativa presso le sedi territoriali o presso 1"Ufficio Centrale, con
modalita che tengano conto delle competenze e delle funzioni di organizzazione e
coordinamento agli stessi demandate nell’ottica di assicurare la funzionalitd dei settori
in cui operano.

3. Il responsabile dell’ufficio assegna il dipendente (o se stesso) al lavoro agile nella
misura percentuale stabilita dalla vigente normativa tenendo conto delle prescrizioni di
cui al presente accordo.

4. Qualora sia necessario per il rispetto della predetta percentuale sopra indicata,
nell’assegnare i dipendenti al lavoro agile il dirigente della struttura preposta avra cura
di assicurare la precedenza alle categorie di dipendenti di seguito elencate secondo
’ordine di priorita sottoindicato:

I.  dipendenti, in possesso di idonea certificazione, affetti da patologie tali da
esporli ad un maggiore rischio di contagio, secondo le indicazioni del medico
competente ai sensi del D. L.vo 81/08

II. dipendenti conviventi con soggetti affetti da patologie tali da esporli ad un
maggiore rischio di contagio;



III.  dipendenti disabili o con figli in condizioni di disabilita ai sensi dell’art. 3,
comma 3, L. 5 febbraio 1992, n. 104;

IV.  dipendenti che prestano assistenza a parenti con handicap grave (ai sensi
dell’art. 33 L. 5 febbraio 1992, n. 104);

V. dipendenti nei tre anni successivi alla conclusione del congedo di maternita
previsto dall’art. 16 del d. 1.vo 26 marzo 2001 n. 151;

V1.  dipendenti con figli conviventi minori degli anni sedici, anche in conseguenza
della sospensione o contrazione det servizi degli asili nido, della scuola per
’infanzia e della scuola primaria e secondaria di primo e secondo grado,
qualora I’altro genitore non risulti beneficiario di analoghi benefici;

VII.  dipendenti che raggiungono abitualmente la sede di lavoro con mezzi pubblici
di trasporto, percorrendo una distanza di almeno cinque chilometri; a parita di
condizioni, si prendera in considerazione la maggiore distanza tra la zona di
residenza o di domicilio e la sede di lavoro, il numero e la tipologia dei mezzi di
trasporto utilizzati e i relativi tempi di percorrenza.

5. A parita di condizioni nell’ambito del singolo profilo professionale, la precedenza verra
riconosciuta al dipendente con maggiore eta anagrafica, o, in caso di ulteriore parita, al
dipendente con maggiore anzianita di servizio.

6. Individuati i dipendenti che accederanno al lavoro in modalitd agile ai sensi del presente
Accordo, il responsabile dell’ufficio procederd a darne comunicazione ai dipendenti
interessati, nonché alle OO.SS. territoriali, alle RSU, al rappresentante dei lavoratori per
la sicurezza, nonché al medico competente ¢ al RSPP.

7. Si applicano, inoltre, le disposizioni di cui all’art. 22 del D.L. 28/10/2020 n. 137 che ha
modificato 1’articolo 21 bis del D.L. 14 agosto 2020 n. 104, secondo cui: “un genitore
lavoratore dipendente puo svolgere la prestazione di lavoro in modalita agile per tutto o
parte del periodo corrispondente alla durata della quarantena del figlio convivente,
minore di anni sedici, disposta dal Dipartimento di prevenzione della ASL
territorialmente competente a seguito di contatto verificatosi all’interno del plesso
scolastico”, noncheé nelle altre situazioni contemplate dalla norma.

E’, inoltre, prevista la possibilita di svolgere il lavoro in modalita agile nel caso in cui sia
stata disposta la sospensione dell’attivita didattica in presenza di un figlio convivente
minore di anni sedici.

8. Le predette condizioni di cui al comma 4, sub I), II), III) e IV) e al comma 7 non
sono ricomprese nella percentuale del 50%.

Articolo 7
(Assegnazione al dipendente di attivita da svolgere in modalita di lavoro agile)

1. 1l responsabile dell’ufficio, nell’esercizio del proprio potere datoriale, assegna ai propri
dipendenti {(compreso se stesso) le attivita di lavoro agile ai sensi dell’art. 2, commi 2 ¢ 3,
del presente accordo, avvalendosi, nell’oftica della massima semplificazione e dello
snellimento delle procedure, di una scheda individuale di lavoro da redigere per ogni
dipendente interessato. Tale scheda stabilisce:

a) attivita da espletare, anche senza ’utilizzo di strumenti digitali;
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b) eventuale strumentazioni tecnologica (propria ovvero fornita
dall’ Amministrazione) necessaria per lo svolgimento dell’attivita lavorativa fuori
dalla sede di servizio;

¢) tempi e durata del lavoro agile e risultati attesi;

d) obblighi connessi all’espletamento dell’attivita in modalita di lavoro agile e forme
di esercizio del potere direttivo datoriale;

e) individuazione del numero delle giornate di lavoro fuori dalla sede di servizio su
base settimanale, mensile, o, per motivate ragioni, anche oraria (smart working
orizzontale), ferma restando la possibilita di eventuali modifiche per sopravvenute
esigenze di servizio e/o personali del dipendente;

f) fasce orarie, anche discontinue, di contattabilita telefonica e telematica, individuate
coerentemente con le attivita di lavoro agile assegnate al dipendente entro i limiti
di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero;

g) D’utenza telefonica fissa o cellulare ¢ I’indirizzo di posta elettronica istituzionale,
tramite i quali il dipendente si impegna ad essere sempre raggiungibile nelle fasce
di contattabilita;

2. Periodicamente, tenuto conto delle mutevoli necessita dell’ufficio e delle
sopravvenienze, il responsabile o referente comunica al dipendente, a mezzo posta
elettronica, gli obiettivi quantitativi e qualitativi da raggiungere e procede al
monitoraggio e alla verifica del livello di attivita svolta.

3. Il dipendente, nel sottoscrivere la scheda di lavoro agile assegnatagli, si impegna
formalmente a:

= eseguire la prestazione lavorativa in modalita agile in stretta aderenza a quanto
previsto nel presente accordo, nel pieno rispetto dei vigenti obblighi di riservatezza e
di protezione dei dati personali;

» utilizzare le dotazioni informatiche eventualmente consegnategli esclusivamente per
ragioni di servizio, senza alterare la configurazione del sistema o installare software
in difetto di preventiva autorizzazione; rispettare le norme in materia di sicurezza sui
luoghi di lavoro e sull’utilizzo delle strumentazioni tecniche, nonché le specifiche
norme sulla salute e sicurezza nel lavoro agile di cui all’art. 22, comma 1, della legge
22 maggio 2017, n. 81, secondo quanto indicato nell’Informativa, pubblicata
dall’INAIL sul proprio sito istituzionale, allegata al presente Accordo;

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

» garantire I’efficacia della prestazione lavorativa in modalita agile anche assicurando
la pitt ampia contattabilita nei giorni in cui opera in presenza nell’ordinaria sede di
lavoro, per fornire ogni supporto a chi lavora da remoto.

Articolo 8
(Ulteriori misure volte a limitare il rischio di contagio)

L’ Amministrazione si impegna a prorogare tutti i distacchi interni in scadenza adottati a favore
di dipendenti negli uffici che hanno sede in prossimita dei luoghi in cui gli stessi risiedono o
hanno, comunque, il proprio nucleo familiare, al fine di evitare gli spostamenti per il
raggiungimento della sede di servizio.



Articolo 9
(Autonomia del dipendente nel perseguimento degli obiettivi — Rendicontazione dell attivita
e degli obiettivi)

Il dipendente gode di autonomia operativa, organizzando la propria prestazione
lavorativa nel rispetto degli obiettivi assegnati dall’Ufficio e delle direttive
eventualmente impartite dal responsabile dell’Ufficio o da altro suo referente gerarchico
o funzionale.

Al maggiori spazi di autonomia e alla maggiore flessibilita nello svolgimento della
prestazione lavorativa dovra corrispondere una maggiore responsabilizzazione del
dipendente atta a garantire adeguati standard di produttivita, da commisurare mediante
verifica periodica cosi come previsto nel precedente art.7, comma 2, dell’ Accordo.

Articolo 10
(Monitoraggio dell attivita. Rilevazione e verifica dei risultati)

Lo svolgimento del lavoro in modalita agile, il raggiungimento degli obiettivi prefissati e
il rispetto di tutti gli obblighi e di tutte le prescrizioni da parte del dipendente sono
monitorati dal responsabile dell’ufficio o da altro funzionario da questi delegato,
nell’esercizio del suo potere datoriale.

Il mancato raggiungimento degli obiettivi puo costituire motivo di revoca del
programma  di lavoro agile, secondo le procedure di cui al successivo articolo 14.

Articolo 11
(Modalita di svolgimento della prestazione lavorativa. Diritto alla disconnessione)

La prestazione pud essere svolta, nelle giornate di lavoro fuori dalla sede di servizio,
presso la propria residenza o il proprio domicilio ovvero presso un altro luogo, come
individuato nella scheda di lavoro agile, tale da garantire il rispetto degli obblighi di
riservatezza di cui al successivo art.13.

11 luogo indicato nella scheda pud essere modificato solo previa tempestivaeformale
comunicazione all’ Amministrazione del nuovo indirizzo, con ogni utile indicazione atta
a valutarne ’idoneita, e tale modifica del progtamma sard efficace solo all’esito del
positivo riscontro, da assicurare con ogni possibile celeritd, da parte del responsabile
dell’ufficio o suo referente. Il mancato rispetto delle disposizioni di cui al presente comma
non consentira di garantire la copertura assicurativa in ordine ad eventuali infortuni sul
lavoro.

Al fine di garantire un’efficace interazione con I’ufficio di appartenenza e un ottimale
svolgimento della prestazione lavorativa, il personale dovra assicurare, nell’ambito del
lavoro agile, le fasce di contattabilita secondo le previsioni del presente accordo.

Il dipendente che, eccezionalmente, per motivate e documentate esigenze di carattere
personale o familiare, non riesca a garantire la contattabilita con le modalita indicate nel
programma di lavoro agile, ne da immediata comunicazione al proprio ufficio
eventualmente concordando con il responsabile una temporanea modifica delle relative
fasce orarie.

Nella scheda sono indicati i tempi di riposo, nonché le misure tecniche e organizzative
necessarie per assicurare garantire il diritto alla disconnessione del lavoratore dalle
strumentazioni tecnologiche di lavoro.



La mancata comunicazione dell’allontanamento dal luogo di svolgimento del lavoro
agile e il mancato rispetto delle fasce di contattabilita (per impossibilita di garantire
comunicazioni telefoniche o telematiche ovvero per altro motivo), qualora ingiustificati,
o la loro modifica unilaterale da parte del dipendente, possono essere causa di revoca
del programma di lavoro agile.
Articolo 12
(Dotazioni tecnologiche)

I1 dipendente & personalmente responsabile della sicurezza, custodia e conservazione in
buono stato delle dotazioni informatiche fornitegli dall’ Amministrazione, salvo
’ordinaria usura derivante dall’utilizzo e salvo eventi straordinari ed imprevedibili.
Laddove il dipendente assegnatario dovesse riscontrarne il cattivo funzionamento, dovra
tempestivamente informare 1’ Amministrazione.

Gli uffici competenti provvedono alla configurazione dei dispositivi e alla verifica della
loro compatibilita. Sara garantita, in ogni caso (anche a coloro che utilizzano una
strumentazione personale) I’assistenza tecnica da remoto, per via telefonica o
telematica,

Le dotazioni informatiche fornite dall’ Amministrazione devono essere utilizzate dal
dipendente esclusivamente per ragioni di servizio; le stesse non devono subire
alterazioni della configurazione del sistema, ivi inclusa la parte relativa alla sicurezza.
E’ fatto divieto di effettuare installazioni di software non preventivamente autorizzate e
di concedere in uso, se non previa autorizzazione del responsabile dell’ufficio, la
strumentazione informatica a soggetti terzi, anche se dipendenti dell’ Amministrazione.
Il mancato rispetto da parte del dipendente delle disposizioni del presente articolo pud
costituire causa di revoca di lavoro agile.

11 dipendente, in alternativa, utilizza le proprie dotazioni tecnologiche esonerando
I’Amministrazione da ogni responsabilita. Quest’ultima si impegna ad avviare le
procedure per assicurare 1’installazione a proprie spese di un antivirus ed antimalware
sul computer personale dei dipendenti interessati.

L’utenza telefonica privata del dipendente potra essere nota ad esterni
all’amministrazione solo con il consenso dello stesso dipendente. L’ Amministrazione si
impegna ad avviare le procedure per la fornitura di sim con annesso telefono di servizio
in favore di dipendenti che ne abbiano necessita per assicurare il servizio al pubblico da
remoto o il collegamento con gli Archivi notarili per il personale che opera presso
I’Ufficio centrale.

In caso di impossibilitd di avvalersi delle strumentazioni tecnologiche di supporto o in
caso di malfunzionamento delle stesse, saranno rideterminati i contenuti e le modalita
della prestazione lavorativa, anche prevedendo, ove possibile, la prestazione di attivita
-eseguibili senza il supporto di strumentazioni tecnologiche.

Articolo 13
(Obblighi del dipendente in materia di riservatezza)

‘Nell’esecuzione della prestazione lavorativa in modalita agile, il lavoratore & tenuto al
‘pieno rispetto degli obblighi di riservatezza, ai sensi del d.P.R. 16 aprile 2013 n. 62
(“Regolamento recante il codice di comportamento dei dipendenti pubblici) e del
decreto ministeriale 23 febbraio 2018 (“Codice di comportamento dei dipendenti del
Ministero della Giustizia™) nonché al rispetto degli obblighi derivanti dalla vigente
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normativa in materia di protezione dei dati personali ed, in particolare, del Regolamento
Europeo 2016/679.

Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilita civile, penale ed
amministrativa, nonché in materia di responsabilita disciplinare contemplate dalla
normativa vigente, che trovano integrale applicazione anche per il lavoro espletato in
modalita di lavoro agile. -

Articolo 14
(Revoca del programma di lavoro agile)

Fermo restando quanto previsto dall’articolo 11, comma 5, e dall’articolo 12, comma 4,
I’ Amministrazione, in presenza di sopravvenute esigenze di servizio, pud revocare, con
congruo preavviso, I’esecutivita del programma di lavoro agile. In tal caso, il dipendente
dovra riprendere la propria prestazione secondo [’orario ordinario presso la sede di lavoro
dal giorno indicato nel provvedimento di revoca.
I1 dipendente a cui & stata assegnata la scheda di lavoro agile potra richiedere all’ufficio la
revoca del programma stesso o una sua modifica o integrazione
Della revoca sono informati il Rappresentante dej lavoratori per la sicurezza nonché il
Responsabile del Servizio di Prevenzione ¢ Protezione.
Le relative comunicazioni possono essere formalizzate tramite 1’indirizzo di posta
elettronica istituzionale o mediante altro indirizzo di posta elettronica indicato dal
dipendente.
Articolo 15
(Parita di trattamento del dipendente in lavoro agile)

Le Parti convengono che il lavoro agile garantisca le pari opportunita tra tutti i
dipendenti ed escluda ogni discriminazione anche ai fini del riconoscimento della
professionalita, della valutazione delle performances e della progressione di carriera.
Sono salvaguardati altresi i diritti normo-contrattuali del lavoratore nonché le
prerogative sindacali.

Art. 16
(Trattamento giuridico ed economico)
L'assegnazione del dipendente a lavoro agile non incide sulla natura giuridica del rapporto
di lavoro subordinato in atto, regolato dalle norme legislative e dai contratti collettivi
nazionali e integrativi, né sul trattamento economico in godimento.

L’ Amministrazione garantisce che i dipendenti che accedono al lavoro in modalita agile
non subiscano penalizzazioni ai fini del riconoscimento delle professionalita, della
valutazione della performance e della progressione di carriera.

La prestazione lavorativa resa con la modalitd agile & considerata come servizio pari a
quello ordinariamente reso presso la ordinaria sede di lavoro ed & considerata utile ai fini
di carriera.

Nelle giornate di lavoro agile non sono configurabili prestazioni di lavoro straordinario,
notturno e/o festivo.
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Non sono previsti rimborsi per le spese riguardanti gli oneri di cancelleria, i consumi
elettrici, la connessione alla rete internet e le comunicazioni telefoniche con 1’ufficio. E’
consentito I’utilizzo di materiale di cancelleria dell’ufficio, commisuratamente alla durata
della prestazione in modalita agile.

Art17
(Formazione)
Nella fase emergenziale I’aggiornamento professionale della dirigenza e la formazione
del personale saranno assicurate aderendo alle iniziative formative della SNA in modalita e-
learning.

11 responsabile dell’ufficio collochera in lavoro agile tutto il personale che partecipa a corsi
di formazione a distanza in modalitad e-learning, qualora la formazione occupi l’intera
giornata lavorativa, sempre che il dipendente sia in possesso della necessaria strumentazione
tecnologica.

Articolo 18
(Salute e sicurezza del dipendente)
Ogni dipendente ¢ tenuto a collaborare con I’Amministrazione al fine di garantire il
corretto adempimento della prestazione di lavoro in condizioni di sicurezza.

L’ Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa di comportamenti del
dipendente incompatibili con un corretto svolgimento della prestazione lavorativa.

Articolo 19
(Misure semplificate in materia di informazioni e comunicazioni
Ai sensi deil’art, 87, coma 1, lett. b) del citato decreto legge n. 18 del 2020, si intendono
assolti per [’ Amministrazione gli obblighi informativi previsti dagli articoli da 18 a 23
della legge 22 maggio 2017 n. 81 mediante ’informativa sulla salute e sicurezza nel

lavoro agile, pubblicata dall’INAIL sul proprio sito istituzionale e allegata al presente
accordo (AlL3).

Articolo 20
(Utilizzo dei dati personali)
I dipendenti interessati all’applicazione del presente Accordo autorizzano
I’ Amministrazione al trattamento dei dati personali, ai sensi dell’art. 27 d. Igs. 10 agosto
2018, n. 101, finalizzato agli adempimenti necessari per 1’espletamento della procedura
per la partecipazione alla modalita di lavoro agile.

Articolo 21
(Efficacia e monitoraggio deli’Accordo)
Il presente Accordo, nella sua forma semplificata, avra efficacia sino alla data del 31
gennaio 2021 e, comunque, sino alla cessazione della situazione emergenziale secondo le
disposizioni delle autoritd governative.

L’ Amministrazione e le Organizzazioni sindacali firmatarie hanno la facolta di richiedere
una nuova sessione di incontri tra la parte datoriale e la parte sindacale, decorsi almeno
due mesi dalla sottoscrizione del presente Accordo, al fine di verificarne la persistente
adeguatezza e valutare |’opportunita di eventuali modifiche o integrazioni, sempre che
non intervengano, medio tempore, disposizioni o situazioni emergenziali tali da richiedere
un confronto entro tempi pit ravvicinati.
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Articolo 22
(Pubblicazione ed entrata in vigore dell'Accordo)
Il presente Accordo sara pubblicato sul sito istituzionale del Ministero deila Giustizia
www.giustizia.it ed entrera in vigore dal giorno successivo alla sua pubblicazione.

Articolo 23
(Clausola di riserva)
Le Parti concordano che restano impregiudicate tutte le ulteriori tutele concesse ai lavoratori,
anche deboli o fragili, dall’ordinamento vigente.
|

Roma, 26 novembre 2020

AMMINISTRAZIONE DEGLI LE ORGANIZZAZIONI SINDACALI
ARCHIVI NOTARILI
IL DIRETTORE GENERALE
f.to Renato Romano

FED.CONFSAL UNSA —f.to VFincenzo Di Biasi

F.P. CGIL - f.to Liliana Antonacci

CISL FP —f.to Eugenio Marra

UIL P.A. — f.to Domenico Amoroso

FED. NAZ. INTESA FP —f.to Claudia Ratti
F.L.P. —f.to Antonino Nasone

U.S.B. —f.to Alessandro Ruggiero
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b

o

10.
11

12.
13.
14.
15.

16.

ALL.1

ELENCO DELLE ATTIVITA’ INDIFFERIBILI DA ASSICURARE CON
TOTALE/PARZIALE PRESENZA FISICA

Attivita di protocollo, compresa anche quella con 1’utilizzo del software Calliope (allo stato
attuale non remotizzabile) ¢ di archiviazione della corrispondenza e dei provvedimenti e dei
documenti redatti su supporto cartaceo;

Controllo degli accessi e ricevimento dell’utenza e gestione degli appuntamenti, anche
mediante servizio di centralino telefonico, ove non remotizzabile;

Attivitd relative alle richieste dell’utenza non remotizzabili (ricerca e lettura di atti,
predisposizione di copie di atti nativi analogici e spedizione di quelle su supporto cartaceo,
predisposizione di certificati, ricevimento di verbali di pubblicazione di testamenti,
restituzione di somme e valori mediante assegni circolari, ...);

Attivita relative all’acquisizione e conservazione e trasmissione delle richieste di iscrizione
del Registro Generale dei testamenti e 1’acquisizione e conservazione delle buste contenenti
le copie dei testamenti pubblici;

Attivita di ricezione di adempimenti obbligatori su supporto cartaceo da parte dei notai;
Attivita contabili, pagamenti, versamenti di somme e attivitd contrattuali, con particolare
riferimento alla fase di esecuzione, non gestibili da remoto;

Attivita collegate alla cessazione dei notai ¢ alla conservazione dei documenti non gestibili da
remoto (apposizioni di sigilli; redazione di verbali di inventario, collocazione delle schede
notarili nell’archivio, ...);

Acquisizione dei repertori da vidimare, vidimazione e riconsegna degli stessi;

Attivitd inerenti alla gestione dell’immobile, alla manutenzione degli impianti e delle
strutture, che richiedono la presenza fisica in ufficio o in sedi esterne;

Attivita di economato, per le fasi da svolgere necessariamente in sede;

. Attivitd amministrative indifferibili che richiedono ’accesso a documentazione cartacea, a

fascicoli del personale e a documenti non asportabili dalla sede e per eventuali adempimenti,
per le fasi non remotizzabili, fermo restando I’'impegno dell’ Amministrazione ad accelerare il
percorso di sviluppo tecnologico intrapreso, nella prospettiva di estendere il piti possibile
P’area di attivita che pud avvalersi di supporti non cartacei;

Attivitd urgenti per la comunicazione di informazioni all’utenza e al personale su portali
mediante applicativi non utilizzabili da remoto;

Attivitd amministrativa relativa alla gestione del personale, non remotizzabile;

Attivita di coordinamento e di segreteria correlata alla gestione dell’emergenza;

Attivita ausiliarie e strumentali per consentire lo svolgimento delle attivita lavorative in sede
e al personale in smart working;

Attivitd di assistenza informatica agli uffici e di gestione e salvaguardia dei sistemi
informatici.
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ALL.2

ELENCO DELLE ATTIVITA’ ESPLETABILI IN MODALITA DI LAVORO AGILE

el

10.

11.
12.
13.

Relazioni con il pubblico, anche per organizzare gli accessi fisici presso I’Ufficio (gestione
degli appuntamenti, ....); contatti con altri Uffici dell’Amministrazione o di altre
Amministrazioni, anche mediante sistemi telematici, servizio di centralino telefonico;
gestione delle richieste di servizi da parte dell’utenza ricevute per posta elettronica o per
telefono (comunicazione costi copia, apposizione della firma digitale su copie e certificati,
predisposizione dell’invio delle copie cartacee e invio di copie e certificati informatici,
predisposizione dei verbali di pubblicazione, registrazione e trascrizione telematica di atti
pubblici ricevuti);

gestione dei rapporti con il Notariato, attivita di studio e predisposizione di atti relativi alle
ispezioni notarili ¢ alle attivita di accertamento di recuperi di tasse e contributi non versati
(predisposizione di atti amministrativi collegati ai controlli ¢ agli adempimenti dei notai e
gestione dei rapporti con gli studi notarili; predisposizione del calendario ispettivo e
comunicazioni, ispezioni su atti informatici, predisposizione dei verbali ispettivi, dei
provvedimenti di cui all’art. 145 bis della Legge notarile, dei verbali accertamento di tasse e
contributi e di contestazione di sanzioni amministrative, delle richieste dei procedimenti
disciplinari e delle memorie e relazioni, massimazione di decisioni disciplinari, ...);
monitoraggio delle caselle di posta elettronica istituzionali e smistamento telematico;
predisposizione di atti contabili e rendicontazioni; attivitdi di pagamento telematico
(programmazione, richieste e predisposizione di stanziamenti, rilevazioni e monitoraggi,
adempimenti effettuabili on-line su piattaforme accessibili, elaborazione estratti c.c.p. dal sito
BancoPosta, gestione delle fatture elettroniche, predisposizione ordini di pagamento, pratiche
di rimborsi; predisposizione di fondi , di previsioni di bilancio e attivita collegate, tenuta di
scritture contabili, con software GECO o altri software,....);

predisposizione atti relativi a procedure contrattuali (programmazione, istruttorie di atti
relativi a procedura contrattuali, predisposizione di capitolati, di richieste di preventivi,
controllo di stati di avanzamento,....);

analisi, studio, ricerca, attivita di approfondimento normativo o giurisprudenziale e stesura di
testi e relazioni, di richieste di pareri e risposte a quesiti, connessi con i compiti d’ufficio,
compresa la gestione del contenzioso;

raccolta ed elaborazione dati relativi al lavoro istituzionale e predisposizione dei relativi
documenti (collegati al controllo di gestione, al ciclo della valutazione della performance, agli
adempimenti della Trasparenza,...);

analisi, valutazione, predisposizione e aggiornamento di dati, news e modelli da pubblicare,
anche on line;

attivitd amministrativa relativa alla gestione del personale e ai trattamenti di quiescenza
(programmazione e pianificazione delle risorse umane, istruttorie per mobilitd interna ed
esterna, utilizzo di applicativi accessibili da remoti, predisposizione di modelli, di dati e di
conteggi per provvedimenti giuridici ed economici, regolarizzazione di posizioni
previdenziali,...);

rilevazione di dati statistici (statistica notarile ed altre statistiche);

attivita di assistenza informatica agli uffici;

partecipazione ad attivita di formazione.
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