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LAVORO AGILE

Vi inviamo, per conoscenza, il primo bando per la selezione dei progetti di
lavoro agile pubblicato dal Dipartimento per le politiche del personale civile
e per risorse strumentali e finanziarie.
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DIPARTIMENTO PER LE FﬂtﬁICH‘E DEL PE‘HSUHALE I}ELL*AHMIHIFTREIGHE
CIVILEE/ PEﬂ LE REDRSE S'I'RLI MENTALI E FINANZIARIE

L'accesso al lavaro agﬂe [ mns.entnn secondo Ie miodality & nel rispetto da'lle mnd!zinni e
delle waa&dur&prmm dal Regolamento e-dal presema bando.

£ ammiesse 3 partecipare alla selezione di cul al presente bando il pamnnale diﬂhmtn non

; dh’lgente 1:|i area kel

Gli uffici pm‘&m i quall & pnﬁibﬂe Pattivazione dello smart wurlﬁhg €le atthrlt& sua:etﬁhiljdl i
B&ﬂre espletate in modality aglle, individuati all'esito della ricognizione rk:hiumarta in

'-pmmﬁﬂ. sono indicati nell‘elmm che si alagul presehteﬁandn {ail :I.]

‘Procedura di accesso al lavoro agile '
Il dipendente interessato ad accedere al lavoro agile’ prumtmml termine perentnslr.racﬁ safte
giornl decorrenti dal glomo successivo 3 quello deila pubBiicazione del presente. ‘bando, al

 dirigente dell‘ufficic al quale & assegnato - owero, ove il dipendente rivesta qu‘allﬂta'

. ditigenziale, al titolare dell ufficio- dirigenziale generale presso il quale presta sefvizio - una

manifestazione d'interesse, da predisporre: secondo il modello !Ilﬂgm fall. 2).

1l dirigente dell ufficio, nel termine di qulndﬁ:.l giomi dal ricevimento della manifas!aﬂma '
ointeresse: -

a) eﬂﬂl-leleveﬂﬁ:hepumudalmmmad durammhgaelmmtq, St
b)) nel caso in eui dalle verifiche emerga 'assenza di uno o pits dei pmsuF’phs?ﬂ per

I‘agplh;azinne del lavoro agile, ne da comiinicazione al dipendente e la procedura sl

conclude negativamente; in caso di esito positive delle verifiche, predispone, in

aceordo con il digendente, un progetto mdmduarg ot avore 3Bl sendo | modefo At

allegato (all. 3);

€) acquisisce dall'Utficio v mm\rulnne 1e@~hulaglﬂ ﬂer I'amminmtn;]mte aeneralﬂ d&lln
' Direzione centrale per le risorse finahziarle ‘e Strumentali — che ﬂweespﬁmmi entro
tingue giomi dalla richiesta - il parere di fal'ﬂhilfti tecnica del progetto 1.=£gl|'|.rwf;.|ai=)

d) trasmette il progetto, sottoscritto dalle parti (lavoratare agile & dirigente) e corred :t:a—' L

 del parere di fattibilith tecnics, ad uno dei seguenti ufﬁm Ufficio | Gabinetto: del Capo

Dipartimento, se il progetto & statn predisposto da un ufficio di-diretta collaborazione;
: Ufficio I CoGrdinamento e affari generall d&lf‘lmﬁmmgenehlﬁ di amministrazione, :
osedl progeétts h stato pﬁdfﬂﬁﬁﬁtn ﬂa:mi Wﬁ&lﬂsﬁeﬂpm&g Struttura di missione

- : OHEM 8 stato pm@liapﬂﬁqﬂwmfﬁﬂiﬂ: :
: al’é-seﬁ;:mqauo
Wij@_ﬁgﬂﬁa!;per le risorse’
I ,,Eqa*ngm@g@ & stato predisposto

‘ﬂnﬁﬁ:ﬁnrfeestrmﬁﬁmmi i



DIPARTIMENTO PER LE POLITICHE DEL PERSONALE DELLAMMINISTRAZIONE
CIVILE £ PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE e

Gli Uffici indicati: alla lettera d) del comma precedente eurano la raccolta ﬂelﬁi-‘ngéﬂl eli

trasmettono al Capo Dipartimento o al Capo dell‘ispettorato ,gnnﬂralé di aministraziorie o al
Capo della’ Struttura di missione prevenzione e contrasto antimafia sisma o ad uno dei

 Direttori Centrali-3 seconda dellufficio che ha predisposto il progetto - per I‘anpmwﬂme

Il Cipo Dipartimento o il Capo dell'lspettorate generale di ammlnistra:ione oil Capo della
Struttura di missione prevenzione e contrasto antimafia sisma.o il Direttore Centralé valuta la

" coerenza déi progetti Individuall con le strategie e le-complessive esigenze’ brﬁaﬁi:mﬁﬂ'é e

-

funzionall dell'ufficio & con gli oblettlvi gestionali delle unity ‘organizzative interessate e, in
ﬁmmfﬂm prﬂnedn‘ el termlne di sette giorni dﬁl ricevimento degl) atti,. a1F‘ippqwgﬂnnm ;

| progetti; corredati Hnlla relativa appidvazione, devono essere trasmessi, a curn degh Utfici
indicati alsl‘arth:rlu 2, comma 2, letters d), entro il-termiine perentoric del 1% marzo 2019,
all*Ufficio 1 Studi piani’f‘mxme e politiche del personale della Dirézione oehu'ale perle: risorse
uUmane. Qualora | _progetti approvati siano superiori al numaro dai pr.l-i‘l:i d{-.r.,p-uh]hlll ‘per
Tatccessa al-lavaro agile, PUfficio | procede, nel termine di sette giomi, alla rédh‘ziang di una
graduatorla; secondo | criteri e 1 puntege i‘ndi:ﬂtl dall‘articolo 9, commia 11& leguant‘r dal
Reaﬁhmtu :

Pérfezionata la graduiatoria, 'Ufficio | ne cura la tumpestm wmunlcﬂiuﬂe a tutm il p;ramale-

. mter!?-sﬂﬂ

ARTICOLO'Z
Awvio dei progetti

. la Jnma del progetti 1adividuall pub variare da sei‘mesi a un annn, i'arma la possibilita per IE-"
* parti, con un (preawviso di almeno 20 giorni e fornendo specifica mdﬂ*i‘azlmﬁ‘, dl recedere
dall'accordo e interrompere il progetto prima della sta naturale scadenza, | pmsetti di ﬂuma

inferlore a dodici:mesi POSSONO, Su accordo delle parti, essere  prorogati fino a unlarmn

. | Pm!ﬁmmi utllrriem'e collocati in graduatoria devono essere avviati enm:e B 8 mar?.a'-' |

2019 e devono concludersi, al massime, entro il 30 marzo 2020

. Nel casoid] rinuiicia da parte del dipendente prima delfawio del progetto m&rvrdumm la

posizicne rimasta libera viene tiassegnata attraverso o smrrimentn della gﬁduatuﬁa
1 dirigente responsabile provvede @ far conoscere;. tempestivamente, all’ umcin mdqum_

 altarticolo 3, comima 2, léttera d), Yawio del nmq_ettn Analoga mm:iune c’lm anere-

effettuata: heiﬁmﬂtmma"di recesso. |

Entro if 10 Speile 2049 | gl Uffi ﬂEmTﬂ[“fmnm‘an prawmwamw B fmm ’illti:"'i :{mf‘;_.- Fpmal

mimerq dei mmwumpmmﬁmdma del pmmﬁmlﬁvﬂw.alrﬁfﬁm- :
&mdrp&mﬁmnﬂﬁmgﬁ}"' sonale = _a"emmm per [e mwmmﬁ
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ﬂ'IPAImMEﬂ'm PERLE POLITICHE DEL PER:SBHALE DELL'AMM#NMHE
f.'NlLE EPER LE REGHSEFIHUMEHTALJ E FINANZIARIE _

Sociali; dei dati dei dipendenti che si mﬂg&nu di modaliti di lavaro agiie i ser\rhiu’hﬂém ,E|I :
J.lf’ﬁd didiretta mllahnrazmne 0 presso gli uiffici della Direzione Centrale. ; s

‘ARTICOLO 4
Mo:ﬂtnl‘lwu

il dﬁﬁgante. dell'ufficio presso il quale ] asse&min il lavoratote aglie raq:ljga, ma-! tgrmlne di | -
. quindici giorni dalla conclusione del progetto individuale, un report sui ﬂiultaﬂ dello- srhart

Working, utilizzando a tal fine il format allegato (all. 4), & lo° trmatt& alﬁufm:]p m
Flﬂmﬂr.;azim i:mgmmmaﬂunuwntmllu di gestione.

- Uufficio Il esamina | report pmdispnsh dai_dirigenti & cura la rnditlpn& ﬂr una miuime
- anniale sulfandamento:del lavoro aglle nel Dipartimento. La relazione deve essere trasmessa,

entro il 30 aprile 2020, al Gruppo di lavoro Interno istituito per Yattuazione: deIFartrmh 14

della Iagg’b 124/2015 cori decreto def. 16 :ettemhr&mlﬁe sumesslv& modifiche e mtegﬂzlﬂnn

" ARTICOLDS

Disposizioni finali
it presanté lﬁmdd @ pubblicato-sul sito lntrane; i questa Diparﬂmmh: nelf a mluna “Lavorn:
a;llwﬁmar:waﬂmg" aIFii:u‘.lrlzm '
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- DIPAR“MENTE PER LE PDUTICHE DEL FEHSDNALE DEI.L‘AMMIHISTRAIIDNE CIVILE
-~ EPERLE RISORSE STRUMENTALI E FII\IANIIARIE

LAVORO AGILE
: (SMART WORKING)

REGOLAMENTO
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Art. 1 Oggetto - Ambito di applicazione

1. |l presente documento Individua le spectﬂche tecniche minime di custodia e sicurezza dei dlspuﬁllrul
elettranicl e del software, nonché le regole necessarie a garantire la protezione dei dati e delle
informazioni del Dipartimento per le politiche del persunale dell amminlstrazinrne civile & per le
risorse strumentali e finanziarie (in seguito anche Amministrazione). 1n parl.;ﬂ:\t:ilan!J dis;u:llnlna- le
modalita di accesso ed utilizzo degli strumenti informatici, di internet, della posta elettronica,
eventualmente messi a disposizione del Dipartimento - per le politiche ' del personale
dell'amministrazione civile e per le risorse strumentali e finanziarie ai suol utenti, intesl come
dipendenti nell'ambito della modalita di lavoro agile (in seguito anche smart working) a cui sia stato _
concesso uso di risorse informatiche di proprieta dell’ Amministrazione.

2. Gli strumenti Informatici sono costituiti -dallinsieme delle  risorse infqrmatiche
dell Amministrazione, owvero dalle risorse Infrastrutturali e dal patrimnnlu informativo digitale

. (dati).
3. Le risorse in'f‘mstrut‘turall sono costituite dalle mmpnnerltl hardware e snﬂware

4, 1l patrimanio informative & Finsieme delle banche dati in formato digitale ed in general.e dl tu'm |

documenti prodotti tramite I'utilizzo delle risorse infrastrutturall,

5. Le prescrizioni del presente documento si applicano ai dipendenti dEIl‘Ammmlﬂl‘azlnne cmle !
dell'lnterno coinvolti nell'awio del progetto pilota per la sperimentazione del lavoro. EE“E in
attuazione di quanto previsto dall'articole 14 della legge 7 agosto 2015, n. 124 e dalla direttiva del
Presidente del Consiglio dei Ministri del 1° giugno 2017, n. 3.

Art. 2 Principi generalu

1. L'Amministrazione - promuove T'utilizze degll strumenti mfnn-nati:l di lntemex della pusta .
elettronica e della firma digitale quali mezzi utili a perseguire con efficacia ‘ad efﬂclenza le proprie :
finalita istituzionali, e specificatamente I'obiettivo di introduzione del “E‘almm agile®. o “smart
working”, quale modalith flessibile di esecuzione del rapporto di lavoro suburdfnabu ﬂnallzzata ad

incrementare la produttivith e agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro i in anccrdn con’ -

le linee guida e | principi dellheatl dalla normativa vigente.

2. L'Amministrazione promuove iogni opportuna misura organizzativa e tecn&lugica uuh:a a prew.-r'uré

il risehio di utilizzi impropri delle - strumentazioni e delle banche dati di proprieta
.. dell' Amministrazione anche nell'arnbitn dello svolgimento dellattivita di lavaro agife .

3. Ogni utente & responsabile, civilmente e penalmentel del corretto uso delle risorse’ informatiche,
con particolare riferimento al servizi, al programmi cui ha accesso e al dati trattati a firi istituzionall.
E altresi responsabile del conteruto delle comunicazionl effettuate e ricevute a fini: i!.titu:mnall

" anche per quanto attiene la riservatezza del dati ivi contenuti; la cul diffusione |mpn:|prla potrebbe
configurare violazione del segreto d'ufficio o della normativa per la tutela dei dati personali. Sono
vietati comportamenti che possono creare un danno, anche di immagine, all'Amministrazione.

4. Ogni utente coinvolto nellawio del progetto pilota per la sperimentazione del lavoro agile,
indipendentemente dalla ‘posizione che ricopre allinterno della macrostruttura  organizzativa
dell' Amministrazione & vincolato ad applicare le norme descritte nel presente documento.

5. Gli strumenti informatici messi a disposizione del !mruratnre agIIF (ad esempio, r:omputer pnrtatlle,-

. accessori, software, ecc.) sona' di pﬂ;ipneta ;Iell’ﬂlmmlnlstmzlnnﬁ Il lavoratore deve custodire ed
utilizzare gli strumenti mfnrmatlci, Internet, la posta eletlirnﬁit:a & gl servizi H'rfarmatfc[ e telematici
in modo appropriato e diligenteed & resnnnsal:ule dEUa pmpria pﬁbﬂﬂﬁﬂl! di lavoro.

6. La struttura dipartimentale competente. in materid. d| 5rsuml Infﬂrmati'.rl :'In. SEgultn anﬂhe sistemi
Informativi”) supporta il servizio “di asslsbe_nz; a_g_lle utenti {in ~segylw anche lavoratori- agili),

. Y . : : et :
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avvalendosi di personale spemallzzatn,. sla esso personale dipendente dell‘Ammnmstrazlnne_.stgﬁs.a,_
che nersanale esterno in nutsnu.rcmg

Art. 3 Dutn:hniinfnrmaﬁdm ai dlpendentl nall*ambita della modalita di lavoro agile

1, Al d|pend=nte in modalita di lavoro agile & resa d’lspﬂnlhﬂl una postazione di lavoro wrtuale

2. ‘Al dipendente in modalita di lavoro agile sono attribuite le credenziall di autenticazione per
I"ac:esso al servizi informatici dell‘.ﬁmmnmstra:lane Di regola le cred.enzlals In ques.rkane ED"D
qu elle gl& possedute dal dipendente per ragioni d'ufficio. :

hﬂ 4 I'uhdaﬂth di accessa ai servizi informatici dull*AmrrﬁnIﬁrmunm

1 Il dipendente in modalita di Jlavoro agile accede ai servizi lnfnrmatlcf resl d1SDDl'I ibsili
dall Amministrazione.
2. Per Futllizzo dei servizi di cui al comma 1 Il dipendente amede mediante WH ssL t"u"lnual Private
Network) e un sisterna di autenticazione, eventualmente a dopplo fattore.
3. Il dipendente agile, dopo il collegamenta alla VPN dell Amministrazione e tramite le credenziall di
.. cuial comma 2 dell'articolo 3, utilizza una propria postazione di lavoro virtuale, dotata di strumenti
di office automation, protezione dei dati, di pmta elettronica, accesso ad Internet mn i relativi
servizi di collaboration. g
4. U'Amministrazione rende disponibile sulla’ postazione di lavoro \ﬂrtuaie gl ﬂrumentl saf:wa'm 1
necessari per ['utilizzo dei servizi applicativi di cui al successivo mmma Sinun mnteﬁto di smurez:a %
& omogeneizzazione delle stesse postazioni di lavoro. :
| dlpendente agile dispone dei servizi applicativi utili alle wu1g|n1ent-:- de1l’attwlta 1ar~.ror‘-!;l'-ra in
coerenza con I'accordo Individuale di lavoro stipulato con 'Amministrazione. :
6. La postazione di lavoro virtuale di cui al comma 3 & utlli:zata anche. :quante lespletarnenm
dell attivita Lauarahua presso I*nrdinana sade dl servizio. .

Art. 5 Gestione delle pmwnrd e degli account

1. Le credenziali per |'accesso alle’ ‘postazioni di lavoro oppure ai servizi informatici song, cr.‘nst!tu]tec da
un codice identificativo persunale {username o user id) e da una pamla chiave l:passwnrd]n ed II'I
_ alcuni casl-da un codice PIN. ;
2. La password efo il PIN di qualungue strumerito/servizio deve essere stre{tamente permnale.
_ segreta. Ogni individuo & responsabile civilmente e penalmente della cust::-dia eidella segretez:a
delle proprie credenziali (D.lgs 196/2003 e 5.m.i.), le quali sond incedibili. .~ -

3 'aE cansentita I‘m:u.so alla postazione di lavoro o ad un servizio In‘fun'natlcu Esdusivamente o

utilizzando le proprie credenziali di autentlr.azmne .
‘4, E compito della competente struttura dlpartlmentafe per la_gestione delle’ risorse umane
comunicare alla struttura dipartimentale competente in materia di sistemi informativi eventuali
'_ variazioni del personale in lavero agile al fine di aggiornare, creare, maodificare e cancellare gli
account, nonché eventuali autorizzazioni sui sistémi. ]

Art. 6 Pruuniune.mﬂu'lm e antimalware

1 Clgnl uténte deve tenere camportamenti tall da ﬂdurre il rischio di attaccu ar sistema Informatico
: dell’hmmmlstramne mediante’ virgs,. malware [+] médlanie ogni altru snfmare aagresslm, quali '
Fapertura. di messaggi di pnsta elettronica e d-er relati'u't allegatl di. prmrenlenza sospetta: o non -

conosciuta e affidabile.

2. Ad ogni utente si raccomanda di verificare la presenza e il legulare funzinnamentu dal mﬁware

antivirus & antirnalware Installam :uJ prcrprlu mrn puter..: :

CAMOAD AGILE AT WOAONG) : . e -
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Art. 7 Utilizzo delle periferiche & delle cartelle mndluise

1. Per pErleHl:a condivisa si intende stampante, scanner o qualsiasi altro dispositivo elettramm che-
. pud essere utilizzato in contemporanea da pil uffici. Per cartella condivisa (o “area di lavoro
condivisa™ © “condivisione”) si intende uno spazio disco d-|sponihlle sUi senver n.-ntrall per ia
memarizzazione di dati e programmi accessibili ad un gruppe di utenti preve ntwarnante Autorizzati,
oppure anche ad un solo utente nel caso di utilizzo a scopo di backup. i
2. Gli.utent| autorizzati possono accedere ad una determinata area di lavoro cnndwiﬁa né’lla quale sl
indica, il nome dell'area condivisa da creare/modificare e gll utenti interessati alla scrittura dei dati
- oppure alla’sola lettura degli stessi,
3. L'utente & tenuto ad utilizzare le unitd di rete per la condivisione di informazioni strettamen'r.e
professionall; non pud pertanto collocare, anche temporaneamente in queste aree q‘ua[suasl file
" chie non - sia attinente ‘alle svolgimento. dell"attrult& lavorativa. L'utente & tenuts, altresi, alla
periodica revisione dei dati presenti in tutti gli spazi assegnati, con cancellazione dei files che non
necessitano di archiviazione e che non siann piti necessari ai. fini pru:ed1mer[tall Particolare
attenzione deve essere prestata alla duplicazione del dati al fine di e-urtare. salv:— casi eccezionali,
un'archiviazione superflua.
4. L'utilizzo delle periferiche condivise & riservato esc]ushramenfe ai compiti dl natura stretta mente
istituzionale, come tutti gli spazi di archiviazione ‘messi a disposizione degli utenti da parte delle
strutture Informatiche dell” Arnmlnistrazione ; :

Art. 9 Dlspusl'liul di nr:hi'u’i-uinn: e s.alvaguatdla dei dati

. Ogni utente & responsabile della custudla dei dati di lavoro presenti sulla prnpna postazione dlr
lavoro informatica. Gli utenti hanno cura di conservare copia della dnr.umen.tallnne di lavoro nelle
aree condivise predisposte con il supparte del Sistemi Informativi. {

Art, 10 Utilizzo di Irrtarnet

1. Nell'ambito della propria infrastruttura informatica, I'Ammlmstl‘azinnu! 5 FLSENH di applil:are dW‘EFS-'
profili di navigazione, a seconda dell'attivitd professionale wc-l-ta Attrauersu tale pmﬁlazlune.
saranno consentite le attivita di accesso, navigazione, reglstr‘azlnm! ‘a“siti web, scaricamento
(download), ascolto e visione di file aud-:.f'ﬂdec in modo persnnﬂllzaatn e cnrrelatu- con la gropria
attivitd lavorativa, e comungue sempre in rnanlera dipendente delle risorse di banda dispenibili al
momento nella rete.

2. Ogni variazione all’apphca:mhe del proflu di  navigaZione slandard {du base), deve essere

farmalizzata dal Dirigente responsabile di Area, il quaie mutl'u'a la nr;:l'uesta indicando’
eventualmente se guesta debba essere limitata nel tempo.

3. Sono -applicate politiche per la sicurezza - della rete di tﬁ5m|$5bnne dati attrauem sistemi di
*filtraggio” dei contenuti e pagine web, i quali bloccano o gua ntomeng limitano la namgaxlune 5
categorie di siti ben specifiche che siano potenzialmente illegali 5¢mndn normativa vigente (quali
pedofilia, gioco d'azzarde, ece.) o comunque ledenti la dignitd umana (viclenza, razzismo, ... Non &
consentito scambiare materiale protetto dalla normativa wlgente in'tema di tutela del diritto
d'autore e utilizzare sistemi di scambio datifinformazioni con tecnologie * peer to peer" (dall'internc

; della rete all'esternc e wcewersa} o sistemi di gnenymaous proxy. - .

4, La categonna:nme di cui al comma 4, & effettuata anche con I‘ausulm di strumenti autumatlcl e

pertanto pud contenere errori o inesattezze, & pud essere mtagrm o curr‘etta medlantE'

segnalazione, alla struttura dlpaﬂlmentale mmpetente in materia di siiterni informativi.
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sicurezza e per ran:ulta di dati statistici aggregati ed anonimi, aventiil finedi m:gllurare la quallt.a e
la fruibilitd delle infurrnazmm & dei servizi Informatici e telematici.

6. | log sono conservati per centotfanta giumi per consentime  la mnsultazlnna alle ,autunta
-competenti.in caso di abusi e pol automaticamente cancellati. In ogni caso l'accesso a tall ‘dati &
" consentito esclisivamente previa richiesta formale delle autorita mmpetentl neu casi e -:r.-n le
procedure previsti dalla legge ulg.ente

Art. 11 Gestione e utilizzo della posta elettronica

1. la caselladi posta elettronica assegnate dall*Arnmin]stmzmne al Iaruumture agile’& uno ﬂrumentn L5
di lavoro. Le parsnna assegnatarie delle caselle di posta elettruni::a s0no respnnsahlh del corrette
utilizzo delle stesse.

2. In ogni caso non & consentito utilizzare tecniche di "mail spamm.rng" {lrn.rh:: massiccio di

comunicazioni), utilizzare il servizio di posta elettronica per inoltrare contenuti non attinenti alle

. materie di lavoro; trasmettere con ‘dolo, virus, worms, Trojan o altro codice ma!mna Finalizzati ad
arrecare darini e malfunzionamenti ai sistemi informatici. :

Art. 12 Controlli, resp-uns.ahillﬂ esan:]unl ;

1. L'Amministrazione si riserva di nﬁettuarg verifiche sul cnrrertm utilizzo della pnsta elet‘trnnlca, di
Internet, nel rispetto delle normative vigenti e del presente documento. J

2. laviolazione da parte degli utenti dei principi e delle norme contenute nel presente ducumehtn
comporta l'applicazione delle sanzioni previste dalle disposizioni mntﬁrtwall vigenti in materia,
previa upletarnentn del procedimento dlsup'llﬁl‘E

-

Art. 13 Aggiornamenti delle remu’le tecniche

1. Le disposizioni generali contenute nel presente, documento possono eessere SDEEEWE ad -
aggiornamenti, integrazioni efo correzioni, in relazione all'evolversi della becnulngla all entrata in
vigore di sopravvenute disposizioni di legge o all'evolversi delle esigenze dell‘.ﬁmmln:stmzu_nne
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DIPARTIMENTO PER LE POLITICHE DEL PERSOMNALE DELLAMMINISTRAZIONE
CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE

i
e~ =

ELENCO DEI PROCEDIMENTI ESPLETABILI IN MODALITA' AGILE

di diretta collaborazione con il Capo Dipartimento

Ufficio | Gabinetto del Capo Dipartimento - Ufficio Permessi ZTL: ricezione delle pratiche
dai wvari Uffici con WebArch; inserimento dati su archivi elettronici (foglio Excel);
predisposizione lettere d'inoltro; invio e ricevimento documentazione dall’Agenzia per la
Maobilita tramite e-mail e WebArch; inoltro dei permessi agli Uffici richiedenti via e-mail;

Ufficio Il Pianificazione, programmazione e controllo di gestione: controllo strategico,
monitoraggio obiettivi; supporto alla relazione della performance; supporto alla
pianificazione strategica; controllo strategico: monitoraggio obiettivi; supporto alla
pianificazione strategica/operativa — nota integrativa al disegno di legge di bilancio e nota
integrativa alla legge di bilancio; controllo di gestione: programmazione gestionale
operativa; controllo di gestione: monitoraggio obieftivi gestionali; supporto alla definizione
del Piano della performance;

Ufficio V Valutazione: Verifica ed 2same della documentazione inerente |a valutazione del
personale appartenente alla carriera prefettizia, alla dirigenza di area | di prima fascia e di
seconda fascia con incarico dirigenziale di livello generale, alla dirigenza dell'area | di
seconda fascia e del personale contrattualizzato non dirigente dell’amministrazione civile
dell'interno.

Ispettorato generale di amministrazione

a)

Incarico speciale ex art. 12 co. 2 d.lgs 13%/2000 volto ad individuare nuovi schemi di lavaro
utilizzabili nelle werifiche ispettive al fine di pervenire all’elaborazione di un sistema di
rilevazione di dati e di notizie utili a garantire un qualificato e affidabile strumento di
conoscenza a supporto delle scelte governative.

Struttura di missione prevenzione e contrasto antimafia sisma

a)

Gestione informatizzata delle pratiche di richiesta iscrizione nell'elenco degli esecutori
{anagrafe antimafia).

Direzione centrale per le risorse umane

a)

Ufficio Il Reclutamento, progressione e mobhilita: redazione del (PID) Prospetto
Informativo Disabili previsto dalla legge 12 marzo 1959 n. 68; gestione delle domande di
mobilita in entrata per interscambio e ai sensi della circolare n. 23/2012;
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b)

d)

g)

h)
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DIPARTIMENTO PER LE POLITICHE DEL PERSONALE DELL'AMMIMISTRAZIONE
CIVILE E PER LE RISORSE STRUMENTALI E FINANZIARIE

Ufficio IV Amministrazione del personale dirigenziale con qualifica di viceprefetto,
viceprefetto aggiunto e consigliere di prefettura: supervisione dei provvedimenti di
attribuzione dei posti di funzione del personale con qualifica di viceprefetto e viceprefetio
aggiunto; procedure di mobilitd del personale con gualifica di viceprefetio e viceprefetio
aggiunto; gestione dei procedimenti di status giuridico del personale della carriera
prefettizia;

Ufficio V Amministrazione del personale contrattualizzato di livello dirigenziale:
aggiornamento banca dati (database, riepilogo incarichi e biografie dei dirigenti); richieste
Uffici procedure di mobilitd e interpello; missioni; visite ispettive; interpelli e incarichi di
reggenza, mobilitd; comandi; commissariamenti Comuni — disponibilita dirigenti e relativo
appunto; predisposizione di decreti a wvario titolo; pubblicazione su intranet decreto
incarico e dichiarazione d'inconferibilitd ai sensi della trasparenza ed estremi di
registrazione; predisposizione e invio atti in firma digitale tramite applicativo webArch;
predisposizioni autorizzazioni a incarichi extraistituzionali; gestione del personale ufficio on
line (Timbrature);

Ufficio VI Amministrazione del personale dell’area funzionale terza: gestione dello status
giuridico del personale contrattualizzato; mobilits;

Ufficio VIl Amministrazione del personale delle aree funzionali seconda e prima: gestione
dello status giuridico del personale contrattualizzato; mobilits;

Ufficio VIl Affari legali e contenzioso del personale della carriera prefettizia: gestione
delle risorse umane e strumentali: gestione informatizzata delle assenze a vario titolo del
personale dell’'Ufficio; comunicazione mensile delle ore di straordinario e dei buoni pasto
spettanti al personale dell’'ufficio; comunicazione buoni pasto per il personale prefettizio
dell'ufficio; diramazione al personale dell'ufficio di circolari e comunicazioni; gestione della
posta elettronica certificata in arrivo, protocollazione e, ove occorra, apertura del fascicolo
elettronico; monitoraggio dei ricorsi in atto e aggiornamento del relativo database;
aggiornamento del calendario delle evidenze;

Ufficio X Coordinamento delle attivita didattiche, di studio e statistiche: digitalizzazione
archivio; gestione del personale; gestione del sito web; promozione e sviluppo delle attivita
didattiche in partenariato o convenzions;

Ufficio X1l Attivita didattica per I'aggiornamento del personale dell’amministrazione civile
nelle materie specialistiche e istituzionali: definizione percorsi personalizzati per i
dirigenti;

Ufficio XV Ufficio centrale di statistica: elaborazione e diffusione dei dati statistici che

interessano 'Amministrazione rientranti nel Programma Statistico MNazionale ([PSN)
all'utenza che ne fa richiesta;

Area Il Prestazioni assistenziali: validazione dei fascicoli informatici da trasmettere all’UCE;
firma digitale dei decreti di liguidazione; firma e invio degli ordinativi di pagamento all'UCE;




All. 1

(v 72090¢ 2 //: 72./00 728
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assegnazione della corrispondenza pervenuta tramite WebArch ai collaboratori
competenti; firma digitale di qualsiasi tipo di prowwedimento; corrispondenza web mail.
Raccolta ed esame delle proposte relative a teatri, spettacoli, eventi e visite turistiche
guidate, corrispondenza interna ed esterna per prenotazioni spettacoli e visite guidate;
preparazione della circolare mensile relativa alle visite guidate. Qualora fossero riattivati gli
appositi incentivi, procedimento per l'ottenimento delle agevolazioni metrebus e
trasmissione delle relative attestazioni al personale.

Direzione centrale per le risorse finanziarie e strumentali

a)

b)

g)
h)

g)

Area | Studi analisi e controllo fondi comunitari: ricognizione delle pratiche esistanti sul
sisterma Webdarch “in stato di lavoraziona”; riscontro dell’effettiva lavorazione e awwenuta
evasione delle pratiche; allineamento dello stato delle pratiche sul sistema WebArch a
guello effettivamente riscontrato, mediante modifica da “in lavorazione” a “atti” per quelle
evase dal personale;

Area Il Programmazione e bilancio economico-finanziario: predisposizione del budget a
riconciliazione dei dati economici e finanziari 2 preventivo. Rilevazione dei costi e
riconciliazione tra i dati economici e finanziari a consuntivo;

Area Il Programmazione e bilancio economico-finanziario per gli UU.TT.G: recupero
utenze private relative agli alloggi di servizio dei Prefetii; servizio informatizzato di
protocollaziong; sistema di contabilitd economica analitica per i 104 centri di costo - Uffici
Territoriali del Governo; analisi dei costi delle Prefetture — Uffici Territoriali del Governo;

Area IV Trattamento economico fondamentale del personale in servizio: attestazione dei
trattamenti economici;

Area V Trattamento economico accessorio del personale in servizio: liquidazione
trattamento accessorio riguardante il Fondo Risorse Decentrate; espletamento attivitd
riguardante fase istruttoria per adozione successivi prowvedimenti di liquidazione e
pagamento in favore dei beneficiari; espletamento attivita riguardante fase istruttoria
adozione provvedimenti di liguidazione e pagamento delle fatture relative alla fornitura di
buoni pasto con imputazione ai diversi capitoli di spesa;

Area VI Trattamento economico del personale a riposo: computo servizio, sistemazione
posizione assicurativa, decreti e corrispondenza;

Area VIl Retribuzione del personale ministeriale: pagamento emolumenti al personale;

Area X Acquisti di beni e forniture di servizi: verifica, contabilizzazione e liquidazione delle
fatture eletironiche; registrazione dei contratti sulla piattaforma 51.GO.GE., gestione del
cronoprogramma, impegno di spesa;

Ufficio IV Innovazione tecnologica per I'amministrazione generale: progettazione e
sviluppo software; attivitd sistemistica di base; rete e sicurezza informatica; configurazione
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e profilazione Internet; gestione sistemi hardware; help desk; call center; assistenza agli
utenti; navigazione Internet, posta elettronica corporate e certificata, firma digitale;
suppaorto agli utenti per gestione e funzionamento procaedure applicative software;

h) Ufficio V Affari economico-finanziari, servizi generali e attivitd contrattuali: gestione
contabile ed economica del capitolo di spesa; gestione contahilitad finanziaria del capitolo
d'entrata con relativo controllo e riscontro dei versamenti; acquisti sul Mepa.
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' pﬁ‘mmlmenta mponmblh della sicurezza dei dati tmtatl. anche in ri:lazmlm ai ﬂsnhkmlkgﬂh '_

alla scelta di un"adeguiata postazione di lavoro,

L*Uffigie ... (indicare Pufficio responsabile dei sistemi mﬂ:rmﬁﬁ presso il Diﬁﬂmﬂieﬂﬂq per
Ieri’emm-Uﬁm Tertitoriali del Governo & competente I*Ufficio IV-Innovazione tecriologica -

per I'amministrazione. generale della Direzione centrale per le risorse finanziarie ¢ stumentali

del Dipartimento per le politiche del personale dell*ammiinistrazione civile e per le risorse’
strumentali ¢ ﬁnunz:mn:] adotta Ie soluzioni tecnologiche idonce a consentire il collegamento
dﬂu’m -alle risorse informatiche necessarie allo svolgimento delle attivitd previste dal
onfmettﬂr nel rispétto di standard di sicurezza, equivalenti a quaﬂ:l gamnﬁnr all& p
lavmanvcpxmmhnmim dell’ Aiitinistrazione.

mm&mvmlmahmmmwm&mmmmwmg
da attacchi informatici esterni e di consentire la comunicazione sicura da femofto,
GMWHHEMMMHPWEWM&WMHM@EM'”
documento. gontenente le specifiche tecriiche minime di custodia ¢ sicurezza del dispositivi
elettronici ¢ dei softwars, mmﬁﬁhmgnlgmemmagammhpmmmmdmdﬁﬁudn]le
informazioni. dell’Amministrazione, alle quali il ‘dipendente si impegna’'ad attenersi nello
svolgimento dell’aftivit fuori dalla sede di lavoro. Tl docuimento & allegato al pmn&pwd, :
ﬁmmmﬂa&mﬂe%ﬂhesﬂmnlc{dl 3).

Restario ferme le disposizioni in materia di: responsabilita, infrazioni e sanzioni cmmplm
daﬂelg_ggl dal decreto del PIEEldEI!IIB-dE]lH Repubblica 16:aprile 2013, n.' 62, recante il codice
di comportartiento. dei dipendenti pubblici e dal decreto. ministeriale 8 agosto 2016 recaite il
codice di comportamento dei dipendenti del Ministero dl:ll‘htu:m, ehe trovano iu'mgrnl&-

Art.8
;  Sicurezza sul lavore :
L’Ammmlml.‘azlm garantisce la salute e la siuurczz.nﬂcl dipendente in cﬁﬁmm con: l‘nﬁt‘!n:iﬁiu e ;

 flessibile dell'attivita di lavoro,
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+ + lavoratore agile un'informativa con "indicazione delle prescrizioni concesnenti i rischi generali
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Mﬂ&mﬁuﬁamﬁﬂﬁuﬂedﬁgﬁh@ﬁmw;mﬂeﬂamﬂ

e specifici Wn%mmmmmm&mmm alle quali il
dipendente deve attenersi nella scelta del hiogo in cui espletare l'attivith. layorativa.
L'informativa g.ﬂ]&ﬁataalpms:nte pmgf:tm dlmmmtlﬂs-‘:epamnnmgmﬂt# ﬁsﬂﬁlﬂﬂmﬂﬂ

(all 4).
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'L‘&parﬁlzlr mmmmwd@malﬂ gimewnapmlﬁﬁé mlzrﬁﬁ‘amme,'-

accordo ¢ interromipere il progetio prima della sua naturale scadenza, '

I udﬂﬂﬁﬂnmmmdaﬂ’m@mquduqmmm wmpmmladﬂau' ;

1 bma & I'efficacia delle. atl;:.wtimn sm ﬂspnndm‘.lem parametri stabiliti.
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Hmdﬁlﬁfﬁﬁnmﬁamamhmdﬂmgﬂmmﬂuﬂa mrﬂponsuirlaufmt;ﬂﬂth" :

smart working; utilizzando, @ tal fine, ilfomﬂhgﬂﬁﬂbundnpwhaelemdﬁ]#ﬂgﬂﬂ}'-_. ki

. ;lﬂ;ﬁw@aﬁ'nbhlamaiu in premessa, :
L'Ufficio-".. {indicate 'ufficio tesponsabile in materid di pianificazions, programs T
controllo-di g pmssu:jmpnmmmw nhﬁtﬁﬁmﬂmhmdﬂbﬂﬂh fhrmiadm---

mmmﬂmmﬁﬂmmmﬁﬂlwﬁma@kemymm}mmmﬂu ;
sull’applicazione dello smart working: nel/lla’ Dipartimento/Prefetira che, entro il 30 aprile
dell*anno 'mnbeamw & quello ‘monitorato, viene softoposta all*esame e alla valutazione del
Gruppo di lavora intemo istituito per I'aituazione dellarticolo 14 della legga IMIEW

Mﬁdﬂzﬁmmliemmuwamdmm ¢ integrazioni. - '

M i1
ﬁuﬁw&mﬂnﬂerﬂ trattamento dei dati personali _ G v
ﬂfﬁaﬂ,gﬁignadwm Enmnﬂﬂl‘ﬁmmﬂﬂmmmmnnllrﬂm:mn&eipmgnﬂaﬁ
personiali, ai sensi D. Lgs. n. 196/2003 ¢ del GDPR . 2016/679UE (Regolamento mmpaﬂ_

: mﬂlﬂmmnmdaﬁ},pﬁ kﬁnﬂlﬁao@mcmestmmmmhalhgmimdelpmwm

Artl‘z
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- contenute nel Regolamento sul lmohglk:m] bando pm'laa&mﬂnedmpmgemdﬂmm- ;
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