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i PARTE 1- LIVELLO DI ATTUAZIONE E SVILUPPO

In questa sezione del Piano è descritto in modo sintetico il livello attuate di imptementazione e di sviluppo
del lavoro agile, base di partenza (baseline) per programmarne il miglioramento nelperiodo di rVerimento
del Piano organizzativo.

Il Centro Neurolesi BONINO PULEJO IRCCS MESSINA ha avviato il Lavoro Agile in occasione dell’emer
genza pandemica COVID-19, ritenendola una modalità funzionale per t’attività del proprio personale ammi
nistrativo-contabile (appartenente agli uffici e alle UO dello Staff della Direzione generale e della Direzione
Amministrativa).

I dipendenti dell’Istituto sono oltre 600, ma —in coerenza con la mission sanitaria- la maggior parte hanno
profili professionali e svolgono funzioni (mediche, infermieristiche, riabilitative, tecnico-sanitarie, ecc.) non
differibili e che non permettono neanche potenzialmente di essere svolte in modalità agile; per tale motivo,
all’interno del presente Piano si fa costantemente riferimento, rispetto al tema del Lavoro agile, sono a chi
opera all’interno dell’Area amministrativa dell’Istituto.

Durante il periodo dell’emergenza il numero di dipendenti che hanno lavorato da remoto è stato pari a circa
su 37 dipendenti con profilo amministrativo

L’Istituto ha dato indicazioni rispetto alle modalità di Lavoro Agile durante l’emergenza attraverso il Regola
mento autorizzato con Delibera n. 1036 del 03.12.2020; è stata in questa fase realizzata dai Dirigenti anche
una mappatura delle attività incompatibili con il Lavoro agile in funzione delle proprie caratteristiche, con
conseguente necessità di avere il personale in presenza.
In fase emergenziale, i lavoratori e le lavoratrici hanno utilizzato il proprio PC personale (sono stati assegnati
solo 3 PC di proprietà dell’Istituto), connettendosi, grazie al supporto del Servizio Informatico, al pc fisso
aziendale con la tecnologia VPN.

Dal punto di vista logistico, sono state attuati interventi di riorganizzazione degli spazi per consentire il di-
stanziamento fisico tra dipendenti e tra dipendenti e utenti; revisione dell’accesso agli uffici con attivazione
di strumenti idonei (es. termoscanner, disinfezione mani. ecc.).

L’ATTUAZIONE DEL LAVORO AGILE Valore

Dipendenti totali con profilo amministrativo 37

Dipendenti con profilo amministrativo per cui il Lavoro agile non possibile (es.
cassa ticket, ecc.)

Dipendenti in Lavoro agile al 1.1.2020 2
Dipendenti in Lavoro agile durante CoVid-l9 22

Dipendenti in Lavoro agile a marzo 2021 22

Dipendenti in Lavoro agile con PC di proprietà dell’Istituto (durante CoVid- 19) 3

Dipendenti in Lavoro agile con PC proprio (durante CoVid- 19) 19

Nel mese di dicembre 2020, l’Istituto ha approvato un Regolamento specifico per la disciplina del telelavoro
e del Lavoro Agile, condiviso con le organizzazioni sindacali.
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Nel mese dì febbraio 2021 l’Istituto ha avviato un progetto un progetto teso ad analizzare i processi e le
competenze, in modo da consolidare il Lavoro agile secondo criteri metodologicamente validati e omogenei
tra i diversi ambiti coinvolti e facendo tesoro di quanto esperito nella fase emergenziale; il percorso attivato
ha tenuto conto della situazione rilevata in termini di personale e sue caratteristiche principali, come sintetiz
zato nella tabella seguente:

LE CARATTERISTICHE DEIIDELLE DIPENDENTI
DELL’ISTITUTO CON PROFILO AMMINISTRATIVO Valore Note

Dipendenti totali con profilo amministrativo (anno 2020) 37
Dipendenti Tempo Pieno (anno 2020) 36
Dipendenti con profilo amministrativo PT (anno 2020) 1
Dipendenti con profilo amministrativo con permessi L 104

sui 37(anno 2020)

Richieste di part time al rientro dalla maternità (anno 2019) 0

All’interno dell’analisi, nei mesi tra giugno e novembre è stata realizzata una mappatura delle attività molto
dettagliata, e basata su criteri metodologicamente validati, che ha evidenziato come $8 dei 108 processi am
ministrativi (pari all’81%) censiti dalle diverse strutture dell’Istituto siano già attualmente gestibili in moda
lità agile, secondo una logica di alternanza tra attività in presenza e attività da remoto e sono state rilevate le
competenze digitali e manageriali del personale, articolate per Ufflcio/UO.

In parallelo, sempre all’interno dello stesso progetto, è stato previsto un percorso formativo rivolto al perso
nale dell’ambito amministrativo che ha previsto i seguenti temi:

• L’organizzazione e la misurazione del Lavoro agile
• La gestione delle persone e il coordinamento in Lavoro agile
• Il Lavoro agile in sicurezza
• Il Lavoro agile e il GDPR.
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2 PARTE 2- MODALITA’ ATTUATIVE

In questa sezione del Piano sono descritte te misure organizzative, i requisiti tecuologici, i percorsiforma
tivi delpersonale, anche dirigenziate, che si intendono attuare e i cui contenuti sono coerenti con gli indi
catori inseriti nella “Parte 4”.

a) Misure Organizzative

L’Istituto intende dare rilevanza, nei processi amministrativi, a questo tema anche prevedendo uno specifico
obiettivo trasversale sul Lavoro Agile.

L’analisi dei processi adeguati al Lavoro Agile, riportata in allegato, mette in evidenza che l’Istituto è già
sufficientemente attrezzato, grazie alle modalità organizzative adottate, per consentire il ricorso al Lavoro
agile.

Si stanno sperimentando modalità di relazione tra personale che opera da remoto e personale in presenza o
utenza interna tramite videoconferenza e si reputa di consolidare questo aspetto. Non tutti gli uffici si sono
adeguatamente attrezzati, ed è intenzione proseguire in tal senso, per gestire l’utenza interna o esterna (forni
tori, consulenza) o i rapporti con altre amministrazioni pubbliche o istituzioni su appuntamento.

E’ possibile proseguire con l’organizzazione del lavoro Agile, in logica di alternanza, con una frequenza fun
zionale alla programmazione e alle esigenze delle diverse Aree aziendali.

L’Istituto si è dotato dal 3 dicembre 2020 di un Regolamento specifico per la disciplina del telelavoro e del
Lavoro Agile, condiviso con le organizzazioni sindacali; come si evince da tale regolamento, attraverso gli
istituti del telelavoro e del lavoro agile, l’IRCCS persegue le seguenti finalità:

+ facilitare l’integrazione lavorativa dei soggetti a cui, per cause dovute a condizioni di disabilità o ad altri
impedimenti di natura oggettiva, personale o familiare, anche temporanea, il tragitto casa-lavoro e
viceversa risulti particolarmente gravoso, con l’obiettivo di assicurare il raggiungimento di pari
opportunità lavorative anche per le categorie fragili;

+ favorire un’organizzazione del lavoro volta a promuovere una migliore conciliazione dei tempi di lavoro
con quelli della vita sociale e di relazione dei propri dipendenti;

+ avviare un percorso condiviso per potenziare il ricorso al lavoro agile, “come forma più evoluta anche di
flessibilità dello svolgimento della prestazione lavorativa, in un’ottica di progressivo superamento del
telelavoro”, incrementando la possibilità di utilizzo del lavoro agile anche per eventuali esigenze di
carattere straordinario, in caso di eventi calamitosi, come misura di contenimento e gestione di emergenze
epidemiologiche;

•• ottimizzare la diffusione e l’utilizzo di tecnologie e competenze informatico-digitali;

+ sperimentare forme nuove di impiego del personale che favoriscano la flessibilità lavorativa e lo sviluppo
di una cultura gestionale orientata al lavoro per progetti, obiettivi e risultati;

+ offrire un contributo alla riduzione del traffico legato al pendolarismo lavorativo e contribuire ad una
mobilità sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti per raggiungere la sede di lavoro, nell’ottica di
una sensibile riduzione del traffico urbano in termini di volumi e percorrenze.
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b) Requisiti tecnologici

A livello aziendale si utilizza la suite Google.

L’istituto, dal punto di vista tecnologico, ha attivato per i lavoratori e le lavoratrici agili t’installazione di
programmi per l’accesso da remoto al proprio desktop (tecnologia VPN), e assistenza per accedere al si
stema da remoto.

c) Percorsi formativi

Nel 2020 non è stata realizzata un’attività formativa strutturata sul Lavoro agile né sulle le competenze digi
tali abilitanti, in relazione alla situazione emergenziate.

Ad avvio del 2021 è stato progettato un percorso formativo destinato a chi, all’interno dei settori Ammini
strativi, che svolgeranno Lavoro agile, finalizzato ad acquisire le competenze necessarie a consolidare il La
voro agile.

Interventiformativiprevisti nel 2021

Argomento Durata Destinatari

L’organizzazione e la misurazione dal Lavoro 3,5 h Lavoratori/trici dei settori Amministrativi
agile - Lo sviluppo del POLA e gli indicatori di che opereranno in modalità agile
efficaci&efficienzalqualità e impatto
Gestire le persone in Lavoro agile 3,5 h Lavoratoriìtrici dei settori Amministrativi

che opereranno in modalità agile
Il Lavoro agile e il GDPR 3,5 h Lavoratoriltrici dei settori Amministrativi

che opereranno in modalità agile
Il Lavoro agile in sicurezza 3,5 h Lavoratori/trici dei settori Amministrativi

che opereranno in modalità agile

Successivamente alla richiesta da parte del personale dell’Area amministrativa di poter operare in modalità
agile (anche alla luce di quanto previsto nella mappatura delle attività allegata al presente documento) sarà
effettuata la valutazione delle competenze del personale, ai fini della individuazione delle eventuali esigenze
formative necessarie. La valutazione riguarderà due gruppi di competenze:

Competenze gestionali-manageriatì
• Autonomia operativa e orientamento al risultato
• Capacità di programmare con cura le attività in relazione agli obiettivi e alle risorse/ capacità di ge

stione del tempo e mantenimento scadenze
• Capacità di monitoraggio/reporting attività svolte

Competenze digitali
• Utilizzo strumenti di connessione al desktop remoto (flmzionamento wì-fi, connessione alla rete,

ecc.)
• Utilizzo piattaforma per le video conferenze
• utilizzo di strumenti di collaborazione (Google calendar, Google Drive, G-mail, ecc.)
• Utilizzo autonomo di strumenti di videoscrittura, calcolo e organizzazione dei dati
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d) Scelte logistkhe di ridefinizione degli spazi di lavoro che si intende attuare per promuovere e
supportare il ricorso al lavoro agile.

L’Istituto ravvisa la necessità, attraverso l’alternanza del Lavoro agile, di rivedere gli spazi e di ottìmiz
zarli in quanto la capienza dei locali attualmente non è sempre idonea a garantire gli standard di funzio
nalità del lavoro degli operatori.

Rispetto all’impatto logistico nel medio periodo, si prevede che ai dipendenti che operano in modalità
agile saranno forniti PC portatili a cura dell’Istituto, che nel tempo potranno sostituire la postazione fissa
in ufficio; nei giorni di rientro in sede, in cui gli operatori opereranno con il proprio PC portatile, p0-
tranno essere attrezzate postazioni di lavoro condivise -in condizioni di sicurezza e in grado dì garantire
un’efficace attività lavorativa- al fine di ottimizzare Porganizzazione degli spazi da parte dell’istituto
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2.1 ALLEGATO 1 - Mappatura delle attività che possono essere svolte in modalità di

lavoro agile

Si riporta di seguito la mappattira delle attività amministrative elaborata dall’Istituto, coerente con la mappa
tura dei procedimenti presente nel portale Amministrazione Trasparente. L’adeguatezza dei processi e delle
attività svolte alla modalità del Lavoro agile è stata determinata partendo da quanto previsto dal Regolamento
dell’Istituto, che identifica come attività in linea di principio incompatibili con il Lavoro agile:

• tutte le attività lavorative che prevedono un contatto necessariamente diretto con l’utenza interna ed
esterna;

• le attività che non sono soggette ad una precisa programmazione e non possono essere verificate

quantitativamente e qualitativamente.

I quattro criteri utilizzati per rilevare l’adeguatezza e sulla base dei quali sono stati attribuiti punteggi (da i a
3, secondo una legenda di seguito riportata), con riferimento alla situazione attuale, sono infatti coerenti con i
requisiti previsti dal Regolamento:
a) possibilità di delocalizzazione. Le attività assegnate al dipendente sono tali da poter essere eseguite, almeno
in parte, a distanza senza la necessità di una costante presenza fisica nella sede dì lavoro;
b) possibilità di effettuare la prestazione lavorativa grazie alle strumentazioni tecnologiche idonee allo svol
gimento dell’attività lavorativa fuori dalla sede di lavoro;
c) adeguato livello di autonomia operativa ed organizzativa del lavoratore. Le prestazioni da eseguire non
devono richiedere un continuo e diretto interscambio comunicativo con gli altri componenti dell’ufficio di
appartenenza ovvero con gli utenti dei servizi resi presso gli sportelLi della sede di lavoro di appartenenza
d) possibilità di programmare, misurare, monitorare e valutare i risultati delle prestazioni lavorative eseguite
mediante il telelavoro o in lavoro agile rispetto agli obiettivi declinati, attraverso la definizione di precisi
indicatori misurabili.

Convenzionalmente, sono stati stimati come adeguati i processi con:

> punteggio totale >8 su 12 —ognuno dei sei criteri prevede un punteggio max di 3

> punteggio di almeno 2 su 3 per i criteri «possibilità di delocalizzazione» e «possibilità
utilizzo delle strumentazioni tecnologiche», aventi un peso preponderante.

Si riporta di seguito l’elenco dei soli processi “adeguati”; le iniziative e attività con le quali si intende gestire
e superare le criticità incontrate nei processi rilevati “non adeguati” saranno oggetto di progetti di migliora
mento e sviluppo.

Possibilità utilizzo strumentazioni Possibilità di programmare, misurare,

Possibilità di delocalizzazion. t.cnobgiche Autonomia operativa • organizzativa monitorar. e valuta.. I risultati
• — — — 17 ‘- —

2ptocesso con vincoli fisici (documenti 12= processo supportato da stwmentazlonl 2=ptocesso con alcune fasi di lntescnbio
cartacel, rapporto con utenza, ecc.) non tecnologiche (5w, hw, ecc.) parzialmente con altri uffici o utenti o attivrt contestuali 2=eslstenza prassi non procedurizzata o
‘mpedentl la flesslblllt spaziale Idonee ail’aflMtà da remoto o contemporanee senza adeguati Indicatori di risultato

3processo supportato da strumentaziori
3—processo completamente gestito In tecnologkhe (5w, hw, ecc.) idonee all’attività 3—processo privo di fasi dl lntescambio 3—esistenza procedura codificata,
modo dirtale da remoto contestuale con altri uffici o utenti royammabfle e monitorabile

La legenda utilizzata per la pesatura dei criteri di adeguatezza la Lavoro agile
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MAPPATURA DELLE ATTWITA’

Unità: Programmazione, Controllo di gestione e S.I.

Possibilità utlHuo Autonomia PosslbHità di programmare,
Possibilità dl strumentazlonl operativa e misurare, monitorare e Punteggio

delocalluazlone tecnoioglche organluatlva valutare I risultati totale
Processo (1 mm, 3 max) (1 mm, 3 mac) (3. mm, 3 mac) (1 mm, 3 mac) (4 mm, 12 mcx AOEGUATEUA PROCESSI
Predisposizione del Piano della
erformance 3 3 2 3 11

Adeguato

PredisposizIone delle schede
oblewvo 3 3 3 3 12

.1-t-:,
Predisposizione della reportistlca
dlrezlonale 3 3 3 3 12

Adeguato

Predisposlzlone delle schede dl Adeguato
valutazione della performa nce 3 3 2 3 11
PredisposIzione della Relazione dei
06 al Oliando deserclzlo 3 3 2 3 11

Megua

PredIsposizione della Relazione
sulla Performance 3 3 2 3 11

Adeguato

Contabilità analItica
3 3 i 3 10

Adeguato

RegistrazIone Fatture passive
3 3 2 11

Adeguato
..;ti*ljì

Elaborazione ed InvIo del flussi
regionalI 3 3 3 3 12

Adeguato

Predisposlzlone del modello LA 3 3 3 3 12

Predlsposizlone del modello CP
3 3 3 12

Unità: Provveditorato/Servizi Tecnici
Possibilità utilizzo Autonomi. Possibilità dl programmare,

PossIbilità di strumentadani operativa e misurare, monitorare e Punteggio
delocafluazlone tecnologiche organizzativ, valutare i risultati totale

Processo (1 mIs, 3 mix) (1 mIss, 3 mac) (1 mm, 3 mac) (1 mi., 3 mait) 4 mIss, 12 mac) ADEGUATUZA PROCESSI
PredisposIzIone degli atti deliberativi (e degli
atti amministrativI propedeutici e/o Adeguato
consequenziail) per lacquisizÌone di beni e
servizI 3 3 2 2 10

Gestione software GE4 contratti, magazzino e
Ade to

ordini NSO tramite VPN dedicato
3 3 2 2 10

Gestione protocollo informatico tramite VPN
dedicato 3 3 3 1 3.0

Adeguato
i-;4

Gestione documentele varia lword e esceil
, Adeguato

con Googie Drive 3 3 3 3 12

Creazione CIG mediante sito web ANAC
3 3 3 12

AdegUato

Alimentazione della piattaforma web Alice
Gare - Gruppo Maggio11 linserlmento Adeguato
procedure dacquisto espletate) a2
Gestione Albo di Fiducia delllstftuto per Seivizi jtdeguato
e Forniture 3 3 3 2 11

Gestione completa di lune le fasi di gara
delle procedure telernatiche mediante alto Adeguato
web acquistinretepa.it (RDO OdA,
Trattative Dirette) 3 3 3 3 12
PredisposizIone distinte di liquidazione di beni
e servizi tramite software GE4 1 3 1 1 6
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Unità: Economico-finanziario-patrimoniale

Possibilità utilizzo Autonomia Possibilità di progremmare,
Possibifltàdl strumentazioni operatlvae misurare,monftomree Punteggio

delocalizzazione tecnoiogiche organizzativa valutare I risultati totaia
11 miti. 3 mai,) (1 mm. 3 mesi Il miri. 3 misI ti mm. 3 maxI (4 miti. 12 mix] AflriI IflTflA flDflttCCI

Elaborazione bilancia dl previsione e di
. Adeguato3 2 3 11 s.esercizio

. AdeguatoPredisposizione CE
3 3 3 3

Ad tPredisposizione dei budget economIco
2 3 11

eguso

Inver4ariazione cespiti acquistati e
Adeguatodonati; registrazione cespiti dismessi 3 3 2 2 10 -

Gestione fiscale
4

Emissione/Registrazione Fatture Attive
3 3 3 12 Adeguato

Registrazione Fatture passive
3 3 2 3 — —

— Meto

Gestione relazione coni fornitori pet
Non edeg’quanto nguarda gii aspetti normatM e 3 1 3 2 7

Contmllo proposte di deiibera 2
Adeguato

t...t,-_i.. £.._i.lContabilizzazione entrate proprie.
Adeguatofatturarione attiva - ordinatM 3 3 3 3 12

Il Il I liContabiftzzazione e pagamento
stipendi personale dipendente: organi

Non adeguatoistituzionali; co.co.co; coniati e
tirocinanti; contributi zxevidenslail; 3 1 1 1 4 -

Controllo, contabilizzazione e
Adeguatoreguiarizzazione ALPI - Ticket 2 2 2 2 8

:Riievalone controlio e versamento
IRPEF-INPDAP- iNp5-iRApmersslle- 3 3 2 3 11
Rilevazione controllo e versamento

AdeguatoIVASjft payment mensile - Mod. F24 3 3 2 3 12
Controllo fatture passive su PCC

Adeguatoiflkedone—Contabliizzazione- 3 3 2 3 11
Calcolo e pubblicazione sul Sito Web

Adeguatoaziendale 2 3 2 3 10 :
AdeguatoPagamenti Utenze 3 3 3 3 12

Emissione e contatilizzazione
AdeguatoordinatM di pagamento, dico passivo 3 3 3 3 12

Gestione reiazionl coni fornitori con
2 2 2 3 Adeguatoiferlmento stato avanzamneto dei

Rilevazione controllo e versamento

3 2 3 il Adeguatomensile del Fondi pensionlstlci,

Lcessionari stipendi, sindacati, I
...

Controllo - versCmento - reIntegro

2
Adeguatomensile Cassa Economale

Registrazione contabilità estratti conto

2
Adeguatooostaii I

Gestione dei rapporti con tesoreria
unica: regolarizzazione dl fondo

2 2 2 3 Adeguatoregionale e ministeriale in entrata,
orogetti obiettiva, ricerca corrente, il
Controllo e reintegro delle carte

2 3 2
10

Adeguatoptepagate

1 1 1 Non adeguatoCertificaslone Unica lavoro autOnomo 3.
4
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Unità: Personale

PossRlfltà utlHuo Autonomia Posslb#ftà dl pmgram mire,

PossIbita dl stnimentazIor operativa e misurare, monitorare e Punteggio
delocallnazlone tecnoioglche organizzativa valutare I risultati totale

Processo (1 mm, 3 max) (1 mio, 3 max) (1 mm, 3 max) (1 mio, 3 max) 14 mm, 12 maxl ADEGUATEZZA PROCESSI

Procedure di selezione 2 2 2 2 8 J Adeguato

Programmazione fabbisogno personale 2 2 2 2 8 4efo

Assunzione di personale a t.d. e ruolo 2 2 2 2 8 jiato

Assunzione disabili ex legge 68/99 2 2 2 2 8

Procedure per
trasferImento/comandi/distacchi 2 2 2 2 8

Autorizzazione allo svolgimento alle
attività Adeguato

extralstftuzionali 2 2 2 2 8
Rilascio certificazionl stato giuridIco del

.
Adeguato

dipendenti 2 2 2 2 8
Procedura per l’accertamento sanitario —,

idoneftà alle Adeguato

mansioni 2 2 2 2 8
Procedimento di coltocamento a riposo 2 2 2 2 8 Adeuato

Rillevazione permessi
sindacali/distacchi/mandato Adeguato

politico per flusso perla 2 2 2 2 8
RIlevazIone assenze e tasso di assenze del
personale - Adeguato

øerilflussodellaPA 2 2 2 2 8

Liquidazioni competenze 2 2 2 2 8 AØguato

Gestione personale CoCo CO e borse 2 2 2 2 8 Meguato
Accesso agli atti 2 2 2 2 8 Adeguato

Unità: Stipendi

lo



Processo

Possiblibi utiuiuo Autonomia Possibilità dl programmare,
Possibilità dl stnjmentazlonl operativa e misurare, morsitosaree Punteggio

delocailuatione tecnobglche organizzativa valutare Insultati totale
Il mIo, 3 mccl ‘I —“ ‘‘— IL mIo. 3 mcxl 14 mio. 12 mcxl ADEGUATEZZA PROCESSI

Elaborazione e consegna dei modelli Cu
10

Adeguato

Elaborazione, controllo e trasmissione delle forniture
mensili: DMA tinpdap) ,UNIEMENS (iNr5), F24EP (Ag.

. Adeguato
delle Entrate) 3 3 3 3 12
Elaborazione e trasmissione aliinp o alle aziende dei

-‘

modelli TFRI/TFS e 350/P del dipendenti cessati per
Àri.,uatovarie cause(dlmlsdoni, termine contratto, decesso,

ecc 3 3 3 1 — 10
Calcolo e Pagamento attività intramoenia Dirigenti

Adeguatomedici 3 3 2 1
tn

EiaborazienedeimodeliiPAo4dipendenu
3 3 3 1 10

Adeguato

Pratiche di pensione? vertf:ca posizione assicurativa
sul sito lnps 3 3 3 1 10

nseflmento borse di ricerca/co coro, e co.co.pro
2 2 2 1 7

inserimento voci sul cedotnn detrazioni familiari,
assegni al nucleo familiare, adesioni e revoche Adeguato
‘indacali, prestiti/cessioni ecc 3 3 3 1 10
Elaborazione tdmestraie del prospetti di verifica —

servIzio 5 Economico — Finanzlsrio della Regione Adeguato
Siciliana 3 3 3 3 12
Elaborazione trimestrale dei fiuss, regionali cx alt 79
1.133/2008 3 3 3 3 12

3 3 3 I
Trasmissione mensile degli iscritti alle sigle sindacali Adeguato

3 3 3 IElaborazione e trasmissione dati Flusso Perseo Adeguato

Elaborazione, verifica, chiusura dei cedollni e 3 1 1 — 3
10

trasmissione del file SETIF all. Banca 12 I1l
LO

Indererita di materniti/inserlmento importi sui
Adeguatoedoiini verifica e controllo 3 3 3 1 10 ‘5

l Adeguato iìConto ennuale-SICO 3 3 3 3 12 ,t’.,..,.
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Unità: AA.GG.- Gestione del sistema di Protocollo generale

Possibilità utflizzo Autonomia Possibilità dl programmare,
Possibilità di sirumentazionl operativa e misurate, monitorare e Punteggio

delocalizzazione tecnologiche organizzativa valutare i risultati totale
Processo (1 mm, 3 max) (1 mm, 3 max) (1 mm, 3 max) (1 mm, 3 max) (4 mm, 12 max) ADEGUATEZZA PROCESSI

Ricezione atti e corrispondenza

2 1 2
onadetaI

Valutazione, protocoilazione e
individuazione destinatari della Non adeguato
documentazione in entrata e in 2 2 1 2 7

Conservazione e scarto
Adeguatodocumentazione

2 2 2 2 8

Gestione archivio storico Adeguato2 2 2 2 8
Invio Raccomandate, Fax, mails,

• Non adeguato ijpecetc. 2 2 1 1 6

Unità: Ufficio Tecnico

Possibilità utilizzo Autonomia Possibilità di programmare,
Possibilità dl stnimentazloni operativa e misurare, monitorare e Punteggio

delocabuarione tecnologkhe organizzativa valutare I risultati totale
Processo (1 mm, 3 max) (1 mm, 3 max) (1 mm, 3 max) (1 mm, 3 max) (4 mis, 12 max) ADEGUATEZZA PROCESSI
Progettazione 3 3 3 3 12 Adeguato
Attività connesse con le manutenzioni

. Nonadeguatoordinae e straordinane i 1 1 1 4
Atfidamento incaiichi prolessionali 2 2 2 2 8 Adeguato
Redazione capitolati tecnici a supporto

Adeguato

attivita sanana 3 3 3 12

Direzione esecutiva del contratto Non adeguato
r

Autorizzazione liquidazione fatture
3 3 3 12

Adeguato
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Unità: Assicurazioni

Unità: Legale

Processo
Gestione pratiche sinistri assicuratM

Possibilità di

delocatiuazlone

(1 mlii, 3 max)

Possibitità utilizzo

stromentazioni

tecnologkhe

(1 mlii, 3 mcx)

22

Autonomia

operativa e

organizzativa

(1 mm, 3 mcx)

2

Possibilità dl programmare,

misurare, monftorare e

valutare i risultati

1min,3max)
2

Punteggio

total

Tenuta rapporti con Compagnie Ass.ve,

Brokers e Legali contropartl 3 2 1 3 9

Richiesta di apertura sinIstro 2 2 2 2 8

Gestione Istruttoria documentale e

conoscitIva 2 2 1 2 7

8 o

3W

Delibera di pagamento 2 1 3 3 — 9

COMPIL.AZIONED1QUE5tIONARI 3 2 1 2 8

QUOTAZIONI ASSICURATIVE E

INFORMATIVE EX ART,49 REG. ISVAP

N.5/2006, ASSISTENZA INDAGINI DI 2 2 2 2 8

REDAZIONE Dl ACCORDI TRANSAUIVI E

TRASMISSIONEAGLI UFFICI UQUIDATORI 2 2 2 2 8

nadeguato

RILEVAZIONE SINISTRI Ra/O

Adeguato

2

Adeguato

2 2 8

Adeguato

h Adeguato

Processo

Possibilità utilizzo Autonomia Possibilità dl progremmare,

Possibilità dl stwmentazbnl operativa e misurare, monitorare e

delocalluazlone tecnologlche organizzativa valutare I risultati

(1 mm, 3 max) (1 mlii, 3 mcx) (1 mlii, 3 max) (1 mlii, 3 mcx)

Punteggio
totale

(4 mm, 12w--

Attidlcitazione 1 1 2 2 6

Decreti IngiuntM 1 1 2 2 6

Procedimenti Penali 1 1 2 2 6

Prowedimenti d’urgenza ex art. 700
c.p.c.ess 1 1 2 2 6

Ricorsi ai Tarcodice amministrativo 1. 1 2 2 6

Ricorsi in materia di lavoro 1 1 2 2 6

Plguoramenti 1 1 2 2 6

Liquidazione fatture awocatl

incaricati dall’Istituto 2 2 2 3 9

Uqiidazione e Pagamento spese legali 2 2 2 3 9

Richieste ad istanza di parte di

accessoattl 2 2 2 3 9

tti stragiudiziali di diffida e messa in

rnora 2 2 2 3 9

Transazione bonaria di fattispecie

oggetto di possibile contenzioso 2 2 2 2 8

Cessioni di credito 2 2 3 3 10

Aggiornamento albi professionisti
esterni (awocati) 2 2 3 3 10

Adeguato

Adeguato
‘1i1LLIW

Adeguato
PtJIJLl.

Adeguato

IIL

Adeguato

W$iIttIUi*iA
Adeguato

Adeguato
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Sintesi di tufte le strutture amministrative dell’Istituto

Num processi
Num processi adeguati al lavoro Percentuale

Ambito mappati agile adeguatezza
Programmazione, Controllo di
gestioneeS.I. 11 11 100%
Economico-finanziario
,atrimoniale 25 21 84%
Provveditorato/Servizi Tecnici 9 8 89%
Personale 14 14 100%
Stipendi 15 14 93%
M.GG. - Gestione del sistema
di Protocollo generale 5 2 40%
Ufficio SARS
Ufficio Tecnico 6 4 67%
Assicurazioni 9 7 78%
Legale 14 7 50%
Totale 108 88 81%
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3 PARTE 3- SOGGETTI, PROCESSI E STRUMENTI DEL LAVORO AGILE

In questa sezione è descritto, in modo sintetico, per ognuno dei soggetti coinvolti, il ruolo, te strutture, i
processi, gli strumentifunzionali all’organizzazione e al monitoraggio del lavoro agile, così come risulta
dagli atti organizzativi adottati.

Dirigenti Amministrativi
Allo stato attuale, è presente un solo Dirigente amministrativo e un Dirigente Tecnico (è in corso una selezione
per ricoprire gli ambiti del Provveditorato, della Gestione delle RU e dell’Economico-Finanziario), oltre al
Direttore Amministrativo; i Dirigenti hanno operato adeguandosi alle necessità specifiche delle proprie aree
sulla base delle indicazioni ricevute dalla Direzione aziendale.
A partire dal 2021, la Direzione Amministrativa dell’IRCCS intende sviluppare una maggiore collegialità
nelle scelte e negli indirizzi operativi per gli interventi finalizzati a consolidare il Lavoro Agile.
A tal fme è stato costituito nel 2021 un Gruppo di lavoro costituito da rappresentanti de:
a) L’U.O. Risorse Umane, con funzione di coordinamento, per gli aspetti inerenti l’impiego dei dipendenti nei
progetti e la verifica di conformità con il presente Regolamento;
b) il Servizio competente in materia di Sistemi informatici e telematici per tutti gli aspetti inerenti l’utilizza
zione di detti sistemi;
c) l’U.O.C. Economico-finanziario e Patrimoniale per le valutazioni relative alle risorse economiche;
d) il Servizio competente in materia di Prevenzione e sicurezza per gli aspetti inerenti all’allestimento in si
curezza delle postazioni di telelavoro;
e) il Servizio competente in materia di Assicurazioni per l’attivazione delle coperture assicurative necessarie
previste dalla normativa vigente.

Periodicamente, il Gruppo di Lavoro si riunisce per la condivisione delle priorità e delle scelte, coordinato
dal Direttore Amministrativo.

Comitato unico di garanzia (CUG)
Il Comitato unico di garanzia è coinvolto per propria mission sul tema della conciliazione dei tempi di vita e
di lavoro e del miglioramento del benessere organizzativo.

Si prevede più specificatamente, rispetto al ruolo del CUG:
• un parere sulla proposta di POLA
• un confronto rispetto al Regolamento di disciplina del telelavoro e del Lavoro agile consolidato
• la condivisione degli indicatori di impatto, con particolare attenzione a rilevare come la flessibilità

evoluta derivante dall’attuazione del lavoro agile impatti nel medio periodo sul ricorso ad altri
strumenti della flessibilità ordinaria.

• un contributo a eventuali indagini di rilevazione del benessere organizzativo che si prevede di
realizzare nei prossimi anni, una volta che la misura del Lavoro agile sarà a regime.

Organismo Indipendente di Valutazione (01V)
Per il consolidamento del lavoro agile e in modo specifico per la fase di misurazione e valutazione della per
formance individuale e organizzativa, è previsto il coinvolgimento dell’OIV per:

• la validazione metodologica degli indicatori con cui si misura la performance delle attività considerate
come adeguate al Lavoro agile in sede di mappatura, tenendo conto del fatto che il Lavoro agile
comunque rappresenta una modalità di esecuzione dell’attività e quindi non incide necessariamente
sugli indicatori di performance dei processi a cui viene applicata;
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• l’inserimento del consolidamento del lavoro agile come obiettivo all’interno del Piano delle
performance dell’Istituto, stante la rilevanza strategica dell’attività, con i relativi indicatori di
performance.

Responsabile della Transizione al Digitale (RTD)

L’Istituto ha individuata nel Dirigente dell’Ufficio Tecnico il Responsabile della Transizione al Digitale; ri
spetto al ruolo della digitalizzazione all’interno del percorso di consolidamento del lavoro agile, il RTD è stato
coinvolto:

• Per la condivisione della strategia complessiva dell’approntamento del lavoro agile e della
dematerializzazione dei processi e degli archivi

• Per la rilevazione delle esigenze e la programmazione delle acquisizioni della strumentazione
necessaria per chi dovrà operare in modalità agile

• Per la programmazione della formazione specifica per ille dipendenti.

E’ da prevedere la partecipazione del RTD al gruppo direzionale di coordinamento sul Lavoro agile.

RSPP

Con il consolidamento del Lavoro agile, si prevede il coinvolgimento del Responsabile della Sicurezza, Pre
venzione e Protezione per la stesura di istruzioni operative e indicazioni utili -sotto forma di policy o linee
guida- da fornire a lavoratori e lavoratrici in merito ai rischi e ai pericoli (elettrici, ergonomici, ecc.) poten
zialmente connessi all’attività da remoto.

DPO/RPD

Si prevede il coinvolgimento del Responsabile della Protezione Dati/Data Protection Officer per la stesura di
istruzioni operative e indicazioni utili -sotto forma di policy o linee guida- da fornire a lavoratori e lavoratrici
in merito al rischio di trattamento non corretto di dati personali e di violazione di dati (“data breach”) connessi
all’attività da remoto.

16



4 PARTE 4- PROGRAMMA DI SVILUPPO DEL LAVORO AGILE

In questa sezione sono definiti i livelli attesi degli indicatori scelti per misurare le condizioni abilitanti,
lo stato di implementazione, ì contributi alla performance organizzativa e, infine, gli impafti attesi,
lungo i tre step del programma di sviluppo: fase di avvio, fase di sviluppo intermedio, fase di sviluppo
avanzato.

Nella definizione degli obiettivi e degli indicatori di programmazione organizzativa del lavoro agile, si
è fatto riferimento alle modalità attuative descritte sinteticamente nella parte 2, evitando duplicazioni
rispetto ad altre sezioni del Piano della performance.
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DIMENSIONI OBIETTIVI INDICATORI STATO FASE DI FASE DI FASE DI

2020 AVVIO SVILUPPO IN- SVILUPPO NT

(baseline) TERMEDIO AVANZATO E

Target 2021 Target Target

2022 2023 —

SALUTE ORGA flZZATWA

Monitorare nel tempo impatto del lavoro agile sulle Presenza di un sistema di Programma- Presente e ade- Presente e adeguato Consolidamento Consolida

prestazioni dell’ente zione per obiettivi (annuali, infra annuali, guato del sistema mento del si-
mensili) e/o per progetti (a termine) e/o sterno
per processi (continuatM)

Garantire presidio e condivisione al consolida- Presenza di un Coordinamento organiz- li Lavoro agile è Creazione di un gruppo Coordinamento in Coordinamento

mento e sviluppo del percorso zativo del lavoro agile statoformaliz- di lavoro trasversale capo al Settore in capo al Sei
zato dalla Dire- per il consolidamento Personale per il tore Personale

zione Ammini- del lavoro agile consolidamento e per il consoli

s:ratwa (che il monitoraggio damento e il
coordina il Set- del Lavoro agile monhtoraggio
tore Personale) del Lavoro

agile
Garantire supporto in caso di criticità da parte di Presenza dl un Help desk informatico de- Supporto (in- Mantenimento del li- Mantenimento del Mantenimento
chi lavora in modalità agile e possibilità per chi dicato temo e con vello di servizio attuale livello di servizio del livello di

opera nell’help desk di lavorare in modalità agile azienda esterna) attuale servizio attuale
adeguato

Permettere la verifica dell’efficacia e efficienza Presenza di un Monitoraggio del lavoro Strutturato su Strutturato su efficacia Consolidamento Consolida

della modalità agile di lavoro agile efficacia per per tutte le aree monitoraggio mento monito-
tutte le aree dell’istituto raggio
dell’istituto

Verificare la percezione dell’impatto del Lavoro Misurazione del livello di benessere or- Non rilevato Previsto monitoraggio Previsto monito- Previsto moni
agile sul benessere e sul clima lavorativo ganizaetivo rispetto agli ambiti su cui ha non strutturato (collo- raggio non struttu- toraggio non

impatto il Lavoro agile qui, rilevazione sugge- rato (colloqui, ri- strutturato (col
rimenhi e segnalazioni) levaziane suggeri- loqui, rileva-

menti e segnala- zione suggeri
ziont) menti e segna

lazioni) —

Mantenere l’organizzazione sicura, aggiornando il Adozione di policy in tema di privacy per Policy assente Policy da sviluppare Poticypresente Policy presente

sistema di protezione dei dati personali In funzione I dIpendenti che operano In modalità

dell’impatto del Lavoro agile sulle procedure e sul agile
sistema dei rischi dell’Ente —

SALUTE PROFESSIONALE
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NOTE

Investimenti in supporti hardware e in- XX € XX € XX € XX € —

frastrutture digitalifunzionali al lavoro
agile

attivofattura
zione, gestione
de! magazzino e
degli ordini, sti

pendi eCc.

zione, gestione del ma
gazzino e degli ordini,

stioendi, ecc.

% Servizi digitalizzafi (n° di servizi digi
talizzati sul totale dei servizi digitalizza
bili)

Non presenti
servizi esterni

SALUTE ECONOMICO-FINANZIARIA
Costi performazione delle competenze
direzionali, organizzative e digitalifun
zionali al lavom agile

Non presenti servizi
esterni

Garantire uno sviluppo costante e sostenibile al
Lavoro agile

XX €

Non presenti ser
vizi esterni

XX €

Non presenti
servizi esterni

XX € xx €

Investimenti in digitalizzazione di pro
cessi, progetti e modalità erogazione dei
servizi

XX € XX € XX € xx e
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DIMEN- OBIETTIVI INDICATORI STATO FASE DI FASE DI FASE DI FONTE

SIONI
2020 AVVIO SVILUPPO SVI

(baseline) Target INTER- LUPPO

2021 MEDIO AVAN
Target ZATO

2022 Target

2023

IMPAT[O SOCIALE

IMPAT[O AMBIENTALE

Ridurre le emissioni di Co2, stimate su dichiarazioni rispetto a Km risparmiati per commuting x gr C02/km — Non previ- Non previ- Non previ
km casa/lavoro sta sta sta

IMPATO ECONOMICO
Ridurre i costi legati agli spostamenti, stimati su dichiarazioni Costi risparmiati per riduzione commuting casa-lavoro — Non previ- Non previ- Non previ

rispetto a Jan casa/lavoro sta sta sta
IMPATH INTERNI

Migliorare la salute organizzativa e di clima Percentuale di raggiungimento degli obiettivi di questa — 30% 40% 50%
prospettiva

Migliorare la salute professionak Percentuale di raggiungimento degli obiettivi di questa — 30% 40% 50%
prospettiva

Migliorare la salute economico-finanziaria Percentuale di raggiungimento degli obiettivi di questa — 30% 40% 50%
prospettiva

Migliorare la salute digitale Percentuale di raggiungimento degli obiettivi di questa — 30% 40% 50%
prospettiva

NOTE
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