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PREMESSA 

I nuovi strumenti di organizzazione del lavoro introdotti dalla riforma Madìa1 e dalla 

Legge 81/17 sullo smart working2 si inseriscono in uno scenario di sensibilizzazione 

e di cambiamento che interessa sia il settore pubblico che quello privato. Esso 

persegue un nuovo approccio manageriale che favorisce e promuove flessibilità e 

autonomia nella scelta degli spazi, degli orari, degli strumenti da utilizzare e delle 

modalità operative, a fronte di una maggiore responsabilizzazione del dipendente 

nell’organizzazione del lavoro e nel conseguimento dei risultati. L’avviato processo di 

trasformazione digitale della pubblica amministrazione costituisce l’elemento 

trainante di questo cambiamento. 

Si ritiene, tuttavia, che il percorso verso l’affermazione di una cultura della 

partecipazione capace di valorizzare le diverse leve necessarie per innovare 

considerando la centralità dell’intreccio tra tecnologia e organizzazione, richieda 

un’attenta fase di impostazione, nonché la predisposizione di strumenti di supporto e 

di un sistema di monitoraggio. Questo per evitare derive improduttive e gli sterili 

irrigidimenti che si associano ad adempimenti solo formali di norme che mirano 

invece all’innovazione funzionale della pubblica amministrazione. Si confida di poter 

così solidamente orientarsi verso la creazione di un’organizzazione in grado di 

apprendere, sperimentare e valorizzare le persone, dando maggiori opportunità di 

autonomia e di crescita. 

Il Regolamento ENEA Del. 60/2018/CA del 19/7/18 (di seguito Regolamento) ha 

fornito l’occasione per cimentarsi con l’avvio di un processo partecipato e coordinato 

di adozione di alcune innovazioni organizzative del lavoro previste dalla riforma. 

 

La Direzione del Personale, attraverso un gruppo di lavoro appositamente costituito3 

ha lavorato alla stesura delle presenti Linee Guida con l’intento di dare uniformità 

alle iniziative di telelavoro di Dipartimenti, Unità, Istituti e Direzioni dell’Agenzia e alle 

modalità di ricorso al lavoro agile e al telelavoro breve. Sono state coinvolte e hanno 

fornito un contributo all’elaborazione del documento, funzioni e unità organizzative 

interne con specifiche competenze. 

Tale azione è finalizzata a dare corso a due adempimenti in capo alle pubbliche 

amministrazioni. Il primo, in materia di trasparenza, obbliga alla pubblicazione del 

piano di telelavoro4 e alla rendicontazione periodica dell’attuazione. Il secondo 

concerne l’avvio del percorso metodologico stabilito dalla Direttiva della Presidenza 

                                            
1
  Legge 7 agosto 2015, n. 124 Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione di amministrazioni pubbliche 

(articolo 14, comma 1). 
2 Legge 22 maggio 2017, n. 81 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 
3
 Prot. n.  55293/2018/55293/PER - Istituzione gruppo di lavoro a seguito dell’approvazione del nuovo 

Regolamento per l’applicazione del Telelavoro e del Lavoro Agile  
4 Decreto Legge 18 ottobre 2012, n. 179 recante “Ulteriori misure urgenti per la crescita del Paese”, convertito, 

con modificazioni in Legge 17 dicembre 2012, n.221 (articolo 9, commi 7-9) 
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del Consiglio dei Ministri n. 3/2017 per la sperimentazione del lavoro agile, in 

ottemperanza al disposto dell’articolo 14, comma 1 della Legge 7 agosto 2015, n. 

124.  

Nel redigere le presenti Linee Guida si è tenuto conto delle norme di settore (si veda 

l’elenco in appendice), del Regolamento, delle raccomandazioni del CUG prot. 

39/CUG/2016 del 13.09.2016 nonché dell’impegno assunto dall’ENEA con Piano 

Triennale di Azioni Positive 2017-2019, di promuovere forme flessibili di 

organizzazione del lavoro per meglio rispondere alle esigenze di conciliazione tra 

sfera lavorativa e personale (Delibera n, 65/2017/CA del 30 luglio 2017). 

 

Dalle esperienze finora maturate nelle pubbliche amministrazioni, i principali ostacoli 

al reale ed efficace sviluppo di modelli organizzativi innovativi risultano attribuibili in 

parte allo sviluppo e alla capacità di utilizzo delle tecnologie e in parte ad una 

impostazione dei rapporti di lavoro e dei correlati sistemi di valutazione delle 

prestazioni, fortemente condizionati dalla presenza fisica del dipendente.  

Di conseguenza, le presenti linee guida sono indirizzate ad una duplice azione. Da 

un verso, dettano indirizzi volti a mettere a sistema i molteplici servizi informatici 

operativi nell’Agenzia, potenziarli per abilitare il ricorso a modelli di lavoro 

collaborativo e ampliarne la fruizione in quantità e qualità. Dall’altro, spronano ad 

incrementare la conoscenza dei nuovi modelli organizzativi, a favorirne la 

sperimentazione e a sviluppare strumenti conoscitivi che aiutino la maturazione del 

rapporto lavorativo ampliando le basi di fiducia, valorizzando le attività svolte in 

termini di risultato, e conciliando gli obiettivi aziendali e le esigenze individuali 

secondo le indicazioni della Direttiva PCM n. 3/2017. 

Nell’impostare questo percorso, le linee guida intendono anche richiamare 

l’attenzione allo sviluppo di una cultura generale in materia di tutela della salute e 

della sicurezza nei luoghi di lavoro, intesa come presa di coscienza delle situazioni e 

che favorisca la consapevolezza sull’importanza dell’idoneità dei luoghi di lavoro 

esterni alle sedi Enea e l’adozione di comportamenti sicuri e responsabili in tutti i 

luoghi di lavoro. 

Il processo di trasformazione che si immagina è lento, ma continuo e progressivo, 

supportato da un’attività di monitoraggio da cui si trarranno le indicazioni per la 

revisione periodica delle linee guida allo scopo di migliorarle e di adattarle ai 

cambiamenti che interverranno. L’aggiornamento degli allegati tecnici alle presenti 

linee guida sarà effettuato con determinazione del Direttore PER.  

Allo strumento delle linee guida si affiancherà, come supporto alle 

Macrostrutture/Direzioni/Unità, un nucleo di esperti che collaborerà con la Direzione 

del Personale che si occuperà anche del monitoraggio (si veda il paragrafo 7). 
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1. FINALITÀ GENERALI  

Lo scopo delle linee guida è quello di favorire e armonizzare i processi di 

innovazione organizzativa del lavoro in Enea e di incoraggiare la predisposizione di 

una piattaforma di analisi da realizzare attraverso il coinvolgimento delle funzioni e 

delle unità organizzative interne in possesso di specifiche competenze. La 

piattaforma sarà funzionale ad individuare e adottare misure organizzative flessibili 

che, all’interno dei princìpi previsti dalla normativa vigente e dei processi di 

innovazione stabiliti per le PA, realizzino le finalità “di incrementare la competitività e 

agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro”5 e di “razionalizzare 

lôorganizzazione del lavoro e di realizzare economie di gestione” 6.  

In quest’ottica, è opportuno che i progetti di telelavoro proposti dai Responsabili di 

Macrostruttura, nonché il ricorso al lavoro agile e al telelavoro breve siano coerenti 

con alcuni principi generali di miglioramento gestionale, valorizzazione delle risorse 

umane e rafforzamento del welfare aziendale. I progetti e le modalità di selezione 

dovranno inoltre essere organizzati in modo da conformarsi a principi di trasparenza 

e ai processi di semplificazione e transizione digitale a cui è chiamata la PA. 

A tal fine, è di seguito individuato un elenco di finalità generali che detti progetti e il 

ricorso a modalità agili dovranno tenere in considerazione e conseguire attraverso: 

un’organizzazione flessibile dell’orario e del luogo di lavoro che incontri le richieste 

dei dipendenti di conciliare impegni lavorativi, personali e familiari, che sostenga una 

maggiore autonomia nello svolgimento delle attività e che sia orientata verso obiettivi 

e risultati. 

Á Consentire all’Ente di fruire al meglio e continuativamente delle 

professionalità e competenze disponibili agendo in modo positivo sulle 

motivazioni delle assenze dal lavoro (es: offrire soluzioni alternative per 

rispondere a necessità personali e familiari che determinano il ricorso a 

part time e ai permessi della legge 104) e agendo sulle condizioni di 

collaborazione con altre amministrazioni (es: offrire soluzioni alternative al 

comando del personale Enea laddove questa opzione sia più favorevole 

agli interessi dellôAgenzia); 

Á cogliere nuove opportunità nell’organizzazione del lavoro, nell’economicità 

e nel livello globale di qualità del servizio (es: offrire soluzioni alternative 

per poter contare, allôinterno della giornata lavorativa su disponibilit¨ del 

personale anche in fasce orarie diverse da quelle ordinarie [7:50-12:15, 

                                            
5
 LEGGE 22 maggio 2017, n. 8. 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. 
 
6
 LEGGE 16 giugno 1998, n. 191. Modifiche ed integrazioni alle leggi 15 marzo 1997, n. 59, e 15 maggio 1997, n. 

127, nonché' norme in materia di formazione del personale dipendente e di lavoro a distanza nelle pubbliche 
amministrazioni. Disposizioni in materia di edilizia scolastica. Articolo 4 
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12:45-15:45] se funzionale alle attività del servizio e alle esigenze del 

dipendente); 

Á favorire una più efficiente gestione degli spazi di lavoro o fare fronte a 

temporanee inagibilità di uffici/sedi di lavoro, (es: riduzione necessità di 

spazi, accentramento del personale che consenta di liberare del tutto 

edifici semi-dismessi per ridurre le spese di manutenzione o recuperarli ad 

altri usi); 

Á favorire la permanenza/trasferimento di personale per valorizzare sedi 

distaccate, di rilievo per l’Ente, ma penalizzate dalla collocazione 

geografica e la scarsità di collegamenti; 

Á favorire la formazione continua dei dipendenti e l’acquisizione di 

informazioni e capacità digitali attraverso la partecipazione a progetti che 

promuovono il lavoro collaborativo; 

Á stimolare le capacità manageriali di dirigenti e responsabili promuovendo 

modelli di leadership che stimolino la capacità di organizzare e gestire 

processi orientati ai risultati, di mantenere il controllo e l’operatività del 

personale in luoghi fisici diversi dal posto di lavoro, di riconoscere e 

valorizzare il merito e di partecipare alla transizione digitale dell’Enea 

attraverso la semplificazione e l’informatizzazione dei processi; 

Á favorire assetti orientati al mantenimento dell’operatività di Servizi/Unità in 

condizioni di emergenza quali ad esempio quelle dettate da rischi o 

conseguenze di eventi meteo importanti (es: allagamenti, nevicate, 

smottamenti) e quelle in cui sia opportuno ridurre gli spostamenti in aree 

urbane (es: in corrispondenza di provvedimenti di limitazione del traffico 

per superamento dei valori limite di qualit¨ dellôaria, sciopero del TPL ) 

Á dare risposta alle aspettative di formazione e crescita professionale dei 

dipendenti anche in termini di capacità digitale; 

Á rafforzare il sentimento di appartenenza ad un contesto lavorativo che 

garantisca informazione, innovazione e socializzazione anche attraverso 

l’utilizzo di ICT, social e strumenti di collaborazione; 

Á contribuire alla riduzione degli impatti sulla sostenibilità urbana degli 

spostamenti casa/lavoro favorendo la riduzione del numero degli 

spostamenti e della lunghezza dei tragitti (es: sperimentazione forme di 

coworking); 

Á consentire al dipendente di conciliare personali motivazioni e condizioni 

con il mantenimento e la salvaguardia della continuità della prestazione 

lavorativa (es: in caso di gravidanze, cura di figli o di familiari, trattamenti 

per malattie/percorsi riabilitativi che determinano condizioni in cui il 

recupero fisico [guarigione] non viene pregiudicato dallôattivit¨ lavorativa al 

terminale, ma lo è invece la deambulazione e il raggiungimento e/o la 

permanenza continuativa della sede di lavoro).  
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Per quanto riguarda la valutazione della possibilità di telelavorare o di svolgere in 

lavoro agile le attività, le linee guida forniscono alcune indicazioni generali e i 

riferimenti che permetteranno ai responsabili e ai dipendenti interessati di conoscere 

infrastruttura informatica, strumenti, forme di assistenza e possibilità di formazione 

che sono utilizzabili per organizzare le attività lavorative a distanza.  

Esse forniscono, infine, le indicazioni per il monitoraggio dell’attuazione del 

telelavoro e del lavoro agile al fine di migliorarne la fruizione e di adempiere agli 

obblighi di legge in materia di redazione e pubblicazione del piano di utilizzo del 

telelavoro.  
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2. RICORSO AL TELELAVORO ANNUALE 

Il telelavoro, avviato in Enea a partire dal 2014, è un processo ormai consolidato che 

ha raggiunto, nel 2018, il numero di 113 telelavoratori. 

Gli strumenti operativi finalizzati al progressivo miglioramento dell’organizzazione del 

telelavoro saranno, via via, completati e diffusi attraverso la piattaforma dedicata (si 

veda il paragrafo 6). Il gruppo incaricato del monitoraggio (si veda il paragrafo 7) 

costituirà un contesto di raccolta, scambio e di diffusione di informazioni, esperienze 

e buone pratiche, e fornirà un supporto pratico alle Macrostrutture/Unità e Direzioni. 

Seguendo gli indirizzi che orientano il settore pubblico a reingegnerizzare e 

digitalizzare le proprie procedure amministrative, verrà infine progressivamente 

sviluppata e resa disponibile una procedura informatizzata per la presentazione dei 

progetti di telelavoro proposti dai responsabili di Macrostruttura.  

Per quanto riguarda le attività di competenza dei responsabili di macrostruttura e dei 

responsabili intermedi stabilite dal Regolamento, la piattaforma fornisce: 

Á i criteri generali per la valutazione della telelavorabilità delle attività;  

Á lo schema dei servizi informatici disponibili per il lavoro a distanza e delle 

modalità di attivazione e l’equipaggiamento di minimo che deve possedere la 

dotazione strumentale che l’Enea deve fornire;  

Á le modalità per accedere ad eventuali programmi di formazione all’utilizzo che 

si rendessero necessari; 

Á gli elementi generali di conoscenza degli aspetti di sicurezza nei luoghi di 

lavoro che è opportuno fornire ai telelavoratori. 

Saranno progressivamente sviluppati e resi disponibili gli ulteriori strumenti 

conoscitivi e operativi indicati al paragrafo 6 “Piattaforma di supporto all’utilizzo del 

telelavoro e del lavoro agile”. 
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3. PROGETTI TRASVERSALI 

Sono possibili anche progetti di telelavoro trasversali di Ente che coinvolgano più 

Macrostrutture/Unità sotto il coordinamento di una capofila. Si forniscono, a titolo 

meramente esemplificativo, alcune finalità generali di interesse dell’Enea, coerenti 

con le finalità delle presenti linee guida e propedeutiche al consolidamento della 

piattaforma di supporto di cui al paragrafo 6: 

Á Analisi di contesto (PER e CUG);  

Á Analisi maturità digitale del personale, individuazione eventuali necessità 

mirate di formazione e organizzazione di corsi, anche on-line (PER, DTE-ICT, 

REL, STAV);  

Á Guida e supporto alla semplificazione e digitalizzazione delle procedure per la 

presentazione dei progetti di telelavoro e per lôaccesso al lavoro agile (PER, 

DTE-ICT); 

Á Messa a punto e diffusione di sistemi cloud di lavoro collaborativo (DTE-ICT, 

PER, STAV). 
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4. RICORSO AL LAVORO AGILE (O SMART WORKING) 

Il lavoro agile o smart working è definito quale “modalità di esecuzione del rapporto 

di lavoro subordinato stabilita mediante accordo tra le parti, anche con forme di 

organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di luogo di 

lavoro, con il possibile utilizzo di strumenti tecnologici per lo svolgimento dellôattivit¨ 

lavorativa.” [Art 18, Legge 22 maggio 2017, n. 81].  

Ai sensi del Regolamento, la prestazione lavorativa può essere eseguita per la parte 

prevalente all’interno di locali dell’Agenzia e, per un massimo di 6 giorni al mese, 

all’esterno - senza la necessità di una postazione fissa - entro i limiti di durata 

massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla 

contrattazione collettiva. 

Il Regolamento individua i requisiti per lo svolgimento delle attività in lavoro agile. È 

quindi opportuno che il ricorso al lavoro agile sia preceduto da una fase istruttoria 

all’interno delle singole Macrostrutture/Direzioni/Unità finalizzata ad individuare, 

insieme ai dipendenti interessati, le attività ad essi assegnate o i segmenti delle 

stesse, che possono essere svolte in lavoro agile.  

L’articolazione dell’istruttoria è definita nel Regolamento. 

 

Il primo requisito è che “sia possibile delocalizzare, almeno in parte, le attività 

assegnate al dipendente, senza che sia necessaria la costante presenza fisica nella 

sede di lavoro”.  

Gli strumenti per la verifica di tale requisito e i relativi esempi sono contenuti nella 

Piattaforma di supporto all’utilizzo del telelavoro e del lavoro agile del paragrafo 6 e, 

in particolare, nell’Allegato 2, Sezione 2. Detta verifica può richiedere che le attività 

siano scomposte in singoli processi, frazionabili in operazioni intermedie che 

originano degli output i quali, pur essendo intermedi rispetto agli elementi in uscita 

del processo, contribuiscono in modo determinante al raggiungimento dei risultati 

complessivi attesi. È importante pervenire ad una visione d’insieme degli output 

intermedi, visti come tanti risultati, che, se perseguiti con successo anche in modalità 

di lavoro agile, consentono il raggiungimento del risultato dell’intero processo. Le 

attività da individuare come idonee ad essere delocalizzate dovrebbero possedere le 

seguenti caratteristiche: rispetto al processo hanno una loro completezza, una loro 

autonomia, un proprio destinatario all’interno del processo.  

 

Il secondo requisito previsto dal Regolamento è che “sia possibile utilizzare 

strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione lavorativa al 

di fuori della sede di lavoro”. Un supporto per la verifica di tale requisito è contenuto 

nella piattaforma del paragrafo 6 e, in particolare, nell’Allegato 3. Le condizioni di 

minimo, nel caso in cui il dipendente abbia in dotazione strumentazione fornita 

dall’Enea, e nel caso in cui invece preveda l’utilizzo di strumentazione propria, è ivi 

descritta.  
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Il terzo requisito previsto dal Regolamento è che “il dipendente goda di autonomia 

operativa ed abbia la possibilità di organizzare la prestazione lavorativa”. Qualora, 

nel valutare questo aspetto, si riscontri una insufficiente autonomia organizzativa del 

dipendente, in un’ottica di valorizzazione delle risorse umane, si ritiene buona pratica 

indirizzarlo verso un idoneo percorso di formazione che possa contribuire al 

miglioramento della qualità del lavoro e del benessere lavorativo, oltre a 

permettergli, nel futuro, di accedere al lavoro agile. 

 

Il quarto e ultimo requisito previsto dal Regolamento è che “sia possibile monitorare 

e valutare i risultati conseguiti”. La valutazione di questo requisito è strettamente 

connessa alla fase di definizione dei processi e della loro scomponibilità nonché 

all’individuazione degli output intermedi indicata per la valutazione della 

delocalizzabilità (si veda paragrafo 6 “Piattaforma di analisi”).  

Il ricorso al lavoro agile può costituire, inoltre, l’occasione per testare la funzionalità 

di nuovi assetti organizzativi del lavoro in alcuni specifici ambiti quali, ad esempio, 

l’esecuzione di manutenzioni ordinarie e straordinarie dei sistemi informatici che, per 

caratteristiche intrinseche, richiedono di essere effettuati fuori del normale orario di 

lavoro per non interferire con l’ordinaria attività dell’Agenzia, oppure picchi di lavoro, 

ad esempio quelli coincidenti con periodi di chiusura dell’Agenzia. 
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5. RICORSO AL TELELAVORO BREVE 

Secondo quanto previsto nel Regolamento ENEA 2018, rientrano nella tipologia 

Telelavoro breve le forme di telelavoro connesse a documentate esigenze 

organizzative, familiari o di salute a carattere transitorio ed imprevedibile, che si 

presumono di durata inferiore ai sei mesi, quali ad esempio necessità di sottoporsi a 

cure e terapie riabilitative - proprie o dei propri familiari e conviventi - e di gravidanza 

(non oltre l’inizio del periodo di astensione obbligatoria). 

Tra le esigenze organizzative, possono rientrare quelle relative alla gestione di figli in 

età scolare nei periodi estivi di chiusura della scuola. In questi casi, lo strumento del 

telelavoro breve è inteso come alternativo agli altri benefici che l’Agenzia eroga per 

le medesime finalità che restano accessibili in relazione alle spese sostenute nelle 

giornate di rientro. 

In caso di condizioni specifiche o patologie del dipendente che richiedono trattamenti 

o percorsi riabilitativi, il ricorso al telelavoro breve è possibile solo nei casi in cui il 

recupero fisico (guarigione) non sia pregiudicato dallo svolgimento di attività 

lavorativa al terminale. A titolo esemplificativo, il telelavoro breve può riguardare il 

periodo di consolidamento di fratture successivamente alla guarigione di eventuali 

ferite e la successiva riabilitazione, i periodi che seguono trattamenti con 

chemioterapici e più in generale, tutte quelle condizioni in cui l’impossibilità di 

lavorare deriva esclusivamente dalla difficoltà di deambulazione per il 

raggiungimento della sede di lavoro o la permanenza giornaliera continuativa in 

essa. Considerando la delicatezza di tale ambito, si ritiene che tali assetti debbano 

essere, in prima attuazione, debitamente testati e concessi esclusivamente nel caso 

in cui il dipendente ne faccia richiesta ritenendo che lo svolgimento di attività 

lavorative e i contatti con i colleghi possano essergli di giovamento psicologico. 

 

La finalità del telelavoro breve è quella di offrire, al dipendente che lo desideri, di 

continuare a svolgere l’attività lavorativa in circostanze che, di regola, 

prevederebbero il ricorso a lunghi periodi di aspettativa o di malattia. L’Agenzia va in 

questo modo incontro alle esigenze dei dipendenti che, a causa di eventi 

occasionali, per un periodo di tempo non superiore ai 6 mesi, soffrono situazioni di 

disagio nel raggiungere il luogo di lavoro o nel permanervi per l’intero arco della 

giornata. Nell’organizzarsi per le suddette finalità, essa coglie anche il vantaggio di 

mantenere la continuità operativa delle proprie risorse umane.  

Il “telelavoro breve” è caratterizzato quindi dallo svolgimento di un progetto di breve 

durata, accordato in presenza di eccezionali motivazioni di carattere personale e 

familiare descritte nel Regolamento. 

Nel caso il ricorso al telelavoro breve venga richiesto a motivo di una patologia 

temporaneamente invalidante, essa deve risultare incompatibile con il 

raggiungimento quotidiano e/o la permanenza nel luogo di lavoro, ma non con 

l’attività lavorativa al videoterminale effettuata presso l’abitazione del dipendente. 
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Tale circostanza viene valutata attraverso un colloquio con il medico legale della 

sede di appartenenza che indica eventuali condizioni di tutela aggiornando, se 

necessario, la documentazione sanitaria personale. In tale sede verranno valutate 

anche le condizioni cliniche in relazione alla compatibilità con spostamenti per il 

tragitto casa-lavoro o lunghi periodi di permanenza nella sede di lavoro. 

Il progetto di telelavoro breve riguarda, di regola, le modalità di organizzazione e 

svolgimento a distanza della normale attività lavorativa del dipendente interessato. 

Nel caso in cui le ordinarie attività svolte dal dipendente, non siano (del tutto o in 

parte) telelavorabili, il progetto descrive le attività telelavorabili affidate al dipendente 

corredate da obiettivi e modalità di monitoraggio dei risultati per il periodo stabilito.  

Secondo quanto disposto dall’articolo 8 del Regolamento, la domanda per il 

telelavoro breve può essere presentata dal dipendente in qualsiasi momento e deve 

essere corredata di parere positivo del responsabile di macrostruttura. 

Il responsabile di macrostruttura, sentiti i responsabili intermedi, verifica la 

telelavorabilità delle attività ordinariamente svolte dal dipendente e, nel caso, 

l’eventuale assegnazione di altre attività, coerenti con le finalità generali e gli obiettivi 

dell’Agenzia e con le esigenze della propria struttura, da svolgere per il periodo del 

telelavoro breve. Nel valutare le giornate di rientro, terrà conto di eventuali 

circostanze che impediscono del tutto gli spostamenti e/o la permanenza 

continuativa nella sede di lavoro. Il progetto di telelavoro breve che comprende la 

descrizione delle attività, gli obiettivi, organizzazione del lavoro a distanza è 

concordato e sottoscritto dal dipendente e dal responsabile. 

Il dipendente che chiede di accedere al telelavoro breve deve predisporre l’istanza in 

modo tempestivo in relazione alla decorrenza delle circostanze che motivano la 

richiesta, per consentire l’espletamento delle procedure previste per l’approvazione 

del progetto e per l’allestimento della postazione di telelavoro. La Direzione PER, 

nell’informare gli uffici competenti alla sistemazione della postazione e ai 

sopralluoghi, assegna un codice di priorità alle istanze, che tiene conto 

dell’eventuale imprevedibilità dell’evento che motiva l’istanza di telelavoro breve. 

La competenza all’accoglimento della domanda per quanto attiene la valutazione e 

fondatezza delle motivazioni addotte a sostegno della richiesta, è a cura di PER che, 

nei pertinenti casi, si avvale del medico del lavoro. 

Le modalità di presentazione e valutazione della domanda e gli aspetti organizzativi 

sono oggetto di apposita circolare. 

Per la postazione e la formazione informatica valgono le medesime indicazioni 

fornite per il telelavoro annuale. 
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6. PIATTAFORMA DI SUPPORTO ALL’UTILIZZO DEL TELELAVORO E 

DEL LAVORO AGILE 

Il presente paragrafo, i cui allegati tecnici saranno ampliati e inseriti in un’apposita 

sezione nell’intranet dell’Enea, costituisce una piattaforma di strumenti operativi, 

pensati in continua evoluzione e periodicamente aggiornati a seguito degli esiti del 

monitoraggio di cui al paragrafo 7. La piattaforma è al servizio dei responsabili e dei 

dipendenti per favorire una corretta e proficua organizzazione del lavoro a distanza 

nelle forme previste dal Regolamento (telelavoro annuale, lavoro agile e telelavoro 

breve). 

Sono di seguito elencati gli elementi che la compongono. 

Á Criteri generali di valutazione della lavorabilità a distanza delle attività nel 

caso del telelavoro e nel caso del lavoro agile; 

Á Sistematizzazione dei servizi informatici e delle modalità di attivazione e 

accesso. Eventuale formazione all’utilizzo (a cura di DTE-ICT);  

Á Informativa ed educazione alla sicurezza in caso di telelavoro, telelavoro 

breve e lavoro agile (a cura delle Direzioni dei Centri); 

Á Esiti delle analisi di contesto (a cura di PER e CUG); 

Á Esiti dell’analisi maturità digitale del personale e individuazione eventuali 

necessità mirate di formazione (a cura di PER, DTE-ICT, REL, STAV); 

Á Guida e supporto alla semplificazione e digitalizzazione delle procedure, con 

particolare riferimento alle procedure di presentazione dei progetti di 

telelavoro e di richiesta di lavoro agile (a cura di PER, DTE-ICT); 

Á Diffusione di sistemi cloud di lavoro collaborativo (a cura DTE-ICT, PER, REL, 

STAV). 

 

6.1 Criteri generali di valutazione della lavorabilità a distanza delle 

attività nel caso del telelavoro e nel caso del lavoro agile 

La valutazione della lavorabilità a distanza nel caso del telelavoro è effettuata dal 

responsabile di Macrostruttura con le finalità di: 

Á escludere quelle che non sono, in prevalenza, effettuabili a distanza (“non 

telelavorabili”); 

Á selezionare quelle “telelavorabili” da includere negli eventuali progetti di 

telelavoro di macrostruttura; 

Le attività “non telelavorabili” devono essere comunicate alla Direzione del 

Personale7 (si veda il paragrafo 8). 

                                            
7
 Come stabilito all’articolo 38 del Regolamento (si veda il paragrafo 8 “Piano dell’Agenzia per l’utilizzo del 

telelavoro e del lavoro agile”) 
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La possibilità di delocalizzare un’attività o fasi di essa dipende sia da caratteristiche 

intrinseche all’attività medesima (attività di sportello, attività di laboratorio, servizi di 

vigilanza, di emergenza, autisti... ) sia da condizioni specifiche in cui opera l’Unità 

(disponibilità idonea strumentazione informatica, possibilità/capacità di individuare 

obiettivi progettuali e controllarne il raggiungimento, possibilità/capacità di 

organizzare efficaci relazioni lavorative anche virtuali, grado di maturità digitale di 

dirigenti e dipendenti...).   

La metodologia di valutazione della telelavorabilità delle attività può essere estesa, 

dal responsabile di Macrostruttura, all’analisi dei progetti di telelavoro presentati dai 

dipendenti ai sensi dell’articolo 6, comma 1 del Regolamento, finalizzata 

all’espressione del parere. 

Nell’Allegato 1 Indicazioni metodologiche, Sezione 1: Il caso del telelavoro, sono 

descritti la procedura di analisi e i criteri di valutazione delle attività. Tali criteri sono 

finalizzati a valutare i soli fattori intrinseci e consentono quindi di pervenire ad un 

giudizio di “telelavorabilità” o di “non telelavorabilità” generali.  

Nel consolidare il giudizio finale sulla telelavorabilità o meno di un’attività, i 

responsabili di Macrostruttura valutano anche le condizioni specifiche in cui operano 

le Unità interessate.  

Nel caso di attività risultate telelavorabili sulla base dei criteri generali che, 

sottoposte alla successiva analisi del contesto sono valutate “non telelavorabili”, la 

comunicazione alla Direzione del Personale è accompagnata dall’indicazione delle 

condizioni che hanno determinato il giudizio. Nella comunicazione, i responsabili di 

Macrostruttura propongono, altresì, eventuali percorsi formativi indirizzati a 

responsabili e/o a dipendenti e gli eventuali strumenti organizzativi che ritengono utili 

a superare le difficoltà rilevate. 

 

In Allegato 2, sezione 1, è riportata la scheda riassuntiva da utilizzare per la 

comunicazione alla Direzione del Personale. 

 

La valutazione della possibilità di delocalizzare, almeno in parte, le attività assegnate 

al dipendente è uno dei criteri dell’istruttoria a cui sottoporre le istanze di accesso al 

lavoro agile, che è affidata, dal Regolamento, al responsabile di Macrostruttura. 

La valutazione della lavorabilità a distanza nel caso del lavoro agile è effettuata 

quindi dal responsabile di Macrostruttura con le finalità di: 

Á selezionare le attività in relazione alle quali non è possibile individuare 

prestazioni che possono essere rese in lavoro agile;  

Á valutare le istanze di accesso al lavoro agile dei dipendenti e, in particolare, le 

prestazioni che non richiedono la costante presenza fisica nella sede di lavoro 

e che possono essere delocalizzate senza detrimento per le attività a cui si 

riferiscono. 



 
AGENZIA NAZIONALE PER LE NUOVE TECNOLOGIE, 
L’ENERGIA E LO SVILUPPO ECONOMICO SOSTENIBILE 

 16 

Le attività per cui non è possibile individuare prestazioni che possono essere svolte 

in lavoro agile devono essere comunicate alla Direzione del Personale (si veda 

paragrafo 8). 

 

Nell’Allegato 1 Indicazioni metodologiche, Sezione 2: Il caso del lavoro agile, è 

descritta la procedura suggerita per valutare se un’attività è idonea ad essere svolta, 

almeno in parte, in modalità agile e per individuare le prestazioni che il dipendente 

dovrà svolgere nelle giornate pattuite di lavoro agile. La procedura è basata sulla 

scomposizione delle attività in funzione degli output intermedi attesi dallo 

svolgimento dell’attività medesima. 

Un esempio di prestazione, nei termini sopra descritti, è lôinserimento/ catalogazione/ 

digitalizzazione di documenti in archivi informatizzati. Si tratta di un processo 

intermedio comune a molte attività (di segreteria, di gestione amministrativa, di 

sistematizzazione e condivisione di documenti progettuali ecc), che produce un 

output identificabile e che, con opportuna strumentazione, può essere svolto al di 

fuori dalla sede Enea. A seconda delle mansioni del dipendente interessato e delle 

attività di cui detto processo è parte, è possibile quantificare un numero di giorni, su 

base mensile (nei limiti imposti dal Regolamento) durante i quali il dipendente potrà 

svolgere, in lavoro agile, il processo identificato producendo l’output predefinito. 

Altro esempio di prestazione, in ambito tecnico, è costituito dai processi di analisi, 

ricerca e studio, di elaborazione dati e modelli. Anche in questo caso, l’output è 

identificabile e può essere quantificato un numero di giorni su base mensile per 

produrre output predefiniti al di fuori della sede Enea.  

Nel valutare la lavorabilità a distanza delle attività nel caso del lavoro agile, i 

responsabili di Macrostruttura tengono conto non solo della delocalizzabilità delle 

prestazioni ad essa riferiti, ma anche degli altri requisiti stabiliti nel Regolamento, 

secondo l’istruttoria descritta nel precedente paragrafo 4. 

Qualora l’impossibilità di svolgere in lavoro agile alcune prestazioni non sia 

determinata dalle caratteristiche della prestazione, ma sia dettata da circostanze 

specifiche, quali difficoltà organizzative, necessità di formazione ecc, i responsabili di 

Macrostruttura ne danno riscontro all’interno della comunicazione alla Direzione del 

Personale, di cui al paragrafo 8, indicando eventuali percorsi formativi indirizzati a 

responsabili e/o a dipendenti, e quali strumenti organizzativi sia utile sviluppare per 

superare le difficoltà rilevate. La Direzione del Personale, nell’aggiornare il piano di 

utilizzo di telelavoro e del lavoro agile, e nel curare la predisposizione e 

l’aggiornamento della piattaforma e degli altri strumenti di supporto, tiene conto delle 

indicazioni ricevute. 

 

In Allegato 2, sezione 2 è riportata la scheda riassuntiva da utilizzare per la 

comunicazione alla Direzione del Personale di cui all’articolo 38 del Regolamento 

riferita al lavoro agile (si veda il successivo paragrafo 8 Piano dell’Agenzia di utilizzo 

del telelavoro e del lavoro agile). 
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6.2 Sistematizzazione delle informazioni sui servizi informatici e sulle 

modalità di attivazione e accesso. Eventuale formazione all’utilizzo.  

Nell’Allegato 3 vengono date indicazioni relativamente alle attrezzature informatiche 

e agli standard in termini di dotazioni hardware e software individuali messi a punto 

dalla Divisione Sviluppo Sistemi per l’Informatica e l’ICT la quale assicura il presidio 

del settore ICT e cura l’introduzione di nuove tecnologie e soluzioni all’interno 

dell’Agenzia, fungendo da punto di riferimento tecnologico e di competenza per il 

loro efficace utilizzo ed ottimizzazione delle risorse. Le indicazioni riportate 

nell’Allegato hanno le seguenti finalità: 

Á fornire informazioni omogenee in dettaglio sugli strumenti e servizi resi 

disponibili dall’ENEA; 

Á supportare i responsabili e i dipendenti nel valutare l’equipaggiamento per la 

postazione più idoneo a svolgere, in sicurezza, le attività oggetto di telelavoro; 

Á effettuare le valutazioni dell’idoneità delle strumentazioni tecnologiche per lo 

svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro nel 

caso di lavoro agile (si veda paragrafo 5 Ricorso al lavoro agile);  

Á fornire elementi per valutare le eventuali necessità di formazione all’utilizzo 

degli strumenti necessari per lo svolgimento delle attività; 

Á identificare la procedura di attivazione della postazione di telelavoro.   

  

6.3 Informativa ed educazione alla salute e sicurezza in caso di 

telelavoro, telelavoro breve e lavoro agile 

La disciplina della salute e della sicurezza sui luoghi di lavoro è applicata, secondo 

le vigenti disposizioni normative e secondo quanto stabilito nel Regolamento, alle 

prestazioni rese in telelavoro e in lavoro agile. 

La flessibilità di orari e di sede che caratterizzano, in modo diverso, queste modalità 

di svolgimento della prestazione lavorativa svolta al di fuori dei locali aziendali non 

deve comportare alcuna riduzione delle tutele in materia di sicurezza sui luoghi 

lavoro. È quindi nell’interesse di chi accede al telelavoro e al lavoro agile, oltre che 

dell’ENEA, stabilire un reciproco impegno ad informare e a collaborare per 

accrescere e diffondere cultura e consapevolezza sui temi della sicurezza. È altresì 

interesse del dipendente, approfondire la conoscenza dei criteri adottati dall’INAIL 

per valutare eventuali incidenti sul lavoro, compresi quelli in itinere. 

Le informazioni relative a salute e sicurezza nei luoghi di lavoro sono quelle generali, 

indirizzate a tutti i dipendenti, che costituiscono materia dei corsi a frequenza 

obbligatoria, organizzati dall’Enea e quelle riportate nell’allegato al Regolamento per 

il lavoro agile. 

L’ENEA organizzerà brevi corsi integrativi, anche on-line, i cui esiti saranno inseriti 

nella Piattaforma di supporto.  
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6.4 Procedura di presentazione dei progetti di telelavoro annuale 

In Allegato 4, Sezione 1, è riportato lo schema di procedura digitale per la 

presentazione, adesione e approvazione dei progetti di telelavoro.  

6.5 Procedura di attivazione del lavoro agile 

In Allegato 4, Sezione 2, è riportato lo schema di procedura digitale per la 

presentazione e approvazione della richiesta di accesso al lavoro agile. 

6.6 Procedura di attivazione dei progetti di telelavoro breve 

In Allegato 4, Sezione 3, è riportato lo schema di procedura digitale per la 

presentazione e approvazione della richiesta di accesso al telelavoro breve e dei 

relativi progetti. 

 

 

Le procedure dei paragrafi da 6.4 a 6.6 saranno predisposte in modo progressivo 

man mano che saranno disponibili strumenti idonei per le garanzie di paternità e 

integrità dei documenti digitali.  
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7. MONITORAGGIO  

È istituito dalla Direzione PER un gruppo di lavoro “Monitoraggio” finalizzato alla 

ricognizione dell’attuazione, in Enea, dell’applicazione del telelavoro, lavoro agile e 

telelavoro breve. 

Le attività del GdL rientrano nell’ambito della promozione di una nuova visione 

dell’organizzazione del lavoro, più volte richiamata dalla Direttiva PCM n. 3/2017 

nella quale si invitano i dirigenti a mettere in campo capacità innovative anche in 

materia organizzativa, fornendo condizioni per una maggiore autonomia e 

responsabilità dei lavoratori, individuando modelli organizzativi incentrati sul 

conseguimento dei risultati.   

Secondo la Direttiva “ciascuna Amministrazione individua nellôambito dei propri 

sistemi di misurazione e valutazione della performance, idonei indicatori per la 

verifica dellôimpatto delle misure organizzative adottate in tema di conciliazione dei 

tempi di vita e di lavoro dei dipendenti, in termini di efficacia e efficienza dellôazione 

amministrativa. I lavoratori interessati saranno parte attiva nel segnalare possibili 

benefici.”. 

Sulla base di tali esigenze, i principali obiettivi del gruppo di lavoro sono: 

Á il monitoraggio degli effetti, dell’utilità e dei problemi che tale tipologia di 

prestazione lavorativa comporta;  

Á la diffusione dei dati e delle informazioni raccolte in modo funzionale ad 

aumentare la conoscenza, l’organizzazione e la fruizione di tali modalità 

operative;  

Á individuare e proporre soluzioni che possano apportare migliorie alle attività 

dell’Agenzia e alla qualità delle lavoratrici e lavoratori.  

Come previsto dal Regolamento, si terrà conto delle segnalazioni pervenute dai 

dipendenti interessati a tali fattispecie lavorative che si faranno parte attiva nel 

segnalare possibili benefici o eventuali inconvenienti al fine di un continuo 

aggiornamento e miglioramento dell’organizzazione lavorativa.  

 

Le attività che saranno messe in campo possono essere ricondotte a tre tipologie di 

azioni: 

 

1. fornire supporto ai responsabili della macrostruttura per la fase di avvio della 

attuazione: individuazione delle attività telelavorabili/non telelavorabili, 

illustrazione della dotazione informatica e strumenti collaborativi in dotazione 

dell’Enea, dei fabbisogni formativi del personale, più in generale delle 

dotazioni necessarie per il lavoro a distanza; 

2. effettuare analisi di contesto che supportino l’amministrazione nel periodo 

della attuazione e nella fase di valutazione e monitoraggio; 

3. diffondere i risultati della attuazione del ricorso al lavoro a distanza sia 

all’interno dell’Agenzia, sia in altre organizzazioni. Tale attività rientra 
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nell’ambito della promozione di nuovi modelli culturali della prestazione 

lavorativa improntati alla flessibilità organizzativa, nell’ottica di un miglior 

benessere organizzativo, di attenzione ai risultati e di una maggiore 

produttività. 

La necessità di conoscere i molteplici aspetti dell’organizzazione del lavoro e delle 

esigenze dei lavoratori richiede la presenza di figure esperte e di rappresentanti 

delle realtà organizzative della direzione PER, direzione ICT, Comitato Unico di 

Garanzia, Energy Manager, Mobility Manager, ecc. 

L’esito del Monitoraggio annuale sarà diffuso sia all’interno che al di fuori dell’ENEA 

mediante un rapporto annuale da presentare al Board dei Direttori, al personale, 

attraverso una presentazione pubblica e mediante pubblicazione sul sito ENEA. 

Esso sarà, altresì, utilizzato per l’aggiornamento annuale del piano di utilizzo del 

telelavoro e del lavoro agile di cui all’articolo 38 del Regolamento (si veda paragrafo 

8). 
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8. PIANO DELL’AGENZIA PER L’UTILIZZO DEL TELELAVORO E DEL 

LAVORO AGILE 

Come richiamato dall’articolo 38 del Regolamento, il Piano per l’utilizzo del 

telelavoro e del lavoro agile è adottato dall’Agenzia ai sensi dell’articolo 9, comma 7 

del DL 18 ottobre 2012, n.179, come convertito dalla L. 7 dicembre 2012, n. 221, che 

ha introdotto l’obbligo, per gli enti e le amministrazioni pubbliche, di pianificare e 

rendicontare periodicamente, in modo pubblico, i progressi nell’attuazione del piano 

di telelavoro e ha fornito esplicita indicazione di individuare le eventuali attività per 

cui non è possibile l'utilizzo del telelavoro.  

Per la prima stesura del Piano, la Direzione del Personale ha effettuato una 

ricognizione8 chiedendo ai responsabili di Macrostruttura, Unità e Servizi di indicare 

le eventuali attività per cui non è possibile attuare il telelavoro e il lavoro agile e si è 

avvalso della collaborazione del gruppo di lavoro Prot. n. 55293/2018/55293/PER (si 

veda nota n.3 a pié di pagina).  

Per gli aggiornamenti annuali, il richiamato articolo 38 del Regolamento stabilisce 

che i responsabili di Macrostruttura, entro il 31 gennaio di ogni anno, inviino un breve 

rendiconto delle esperienze di telelavoro e di lavoro agile maturate con gli eventuali 

vantaggi e svantaggi riscontrati, le proposte riguardanti le rispettive strutture e 

l’indicazione delle attività per cui non si ritiene possibile l’utilizzo del telelavoro e del 

lavoro agile. Per garantire uniformità alle comunicazioni, si raccomanda l’utilizzo dei 

moduli riportati in Allegato 2 – Sezione 1 per l’identificazione delle attività non 

telelavorabili e in Allegato 2 – Sezione 2 per identificazione delle attività non 

realizzabili in lavoro agile, seguendo le indicazioni contenute nella Piattaforma di 

analisi di cui al paragrafo 6.  

La Direzione si avvarrà altresì del gruppo di lavoro Monitoraggio di cui al precedente 

paragrafo 7. 

  

                                            
8 Nota Prot. ENEA/2018/53195/Per-ROG del 8.10.2018 
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Allegato 1  

Indicazioni metodologiche 

Criteri generali di valutazione della lavorabilità a distanza  

Sezione 1 

IL CASO DEL TELELAVORO 

Il responsabile di Macrostruttura prende in considerazione le attività nel loro 

complesso. La valutazione è indirizzata alla redazione di progetti di telelavoro di 

macrostruttura nonché ad escludere e comunicare quelle attività che non sono, in 

prevalenza, effettuabili a distanza attraverso idonea strumentazione informatica. Il 

Regolamento stabilisce, infatti, per il telelavoro, un massimo di due rientri settimanali 

ordinari nei quali è possibile svolgere la residuale parte di attività che deve, 

necessariamente, essere svolta nella sede Enea.  

 

La metodologia di seguito illustrata in Figura 1 intende fornire ai responsabili di 

Macrostruttura, o loro delegati, degli strumenti operativi per analizzare le attività 

sotto il profilo della telelavorabilità.  

Si suggerisce di procedere secondo i seguenti passaggi: 

1. Scomporre le attività in fasi tenendo in considerazione tre elementi (luoghi, 

relazioni e strumentazioni) considerati appropriati per lo svolgimento delle 

stesse nella sede di lavoro o a distanza. 

2. Attribuire un peso percentuale di ciascuna fase rispetto all’intera attività 

considerata. 

3. Valutare la telelavorabilità generale: applicare a ciascuna fase dell’attività i 

criteri della tabella valutazione telelavorabilità, Tabella 1, seguendo l’ordine 

indicato in tabella. 

a. Criteri da 1 a 3: se una o più fasi risponde positivamente a tali criteri 

(risposta SI) secondo un peso complessivo che supera il 60% 

dell’attività in esame, l’attività risulta non telelavorabile in generale e 

non si procede all’applicazione dei criteri successivi. In questo caso i 

responsabili comunicano alla Direzione del Personale le attività 

risultate non telelavorabili in generale. 

b. Criteri da 4 a 11: se una o più fasi risponde negativamente a tali criteri 

(risposta NO) secondo un peso complessivo che supera il 60% 

dell’attività in esame, l’attività risulta non telelavorabile in generale 

c. Criteri da 4 a 11: se una o più fasi risponde positivamente a tali criteri 

(risposta SI) secondo un peso complessivo che supera il 60% 

dell’attività in esame, l’attività risulta telelavorabile in generale. 
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4. Per le attività risultate telelavorabili in via generale, si effettua, un’ulteriore 

valutazione che tenga conto della presenza di condizioni specifiche della 

struttura, quali, a titolo esemplificativo, la dotazione informatica, la capacità 

organizzativa dei responsabili intermedi e il grado di autonomia e maturità 

digitale dei dipendenti. Tale valutazione può portare a consolidare un giudizio 

complessivo di non telelavorabilità dell’attività in esame. 

5. Qualora, la non telelavorabilità delle attività derivi esclusivamente dalla 

valutazione di cui al punto 4, i responsabili comunicano alla Direzione del 

Personale l’attività e le condizioni che hanno determinato il giudizio. Nella 

comunicazione indicano, altresì, eventuali percorsi formativi indirizzati a 

responsabili e/o a dipendenti e quali strumenti organizzativi sia utile 

sviluppare per superare le difficoltà rilevate. La Direzione del Personale, 

nell’aggiornare il piano di utilizzo di telelavoro e nel predisporre la piattaforma 

e gli altri strumenti di supporto tiene conto delle indicazioni ricevute. 

 
 

 
 

Figura 1 - applicazione della metodologia di analisi delle attività telelavorabili 
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Tabella 1 - tabella di valutazione delle attività telelavorabili 

 
 

A titolo esemplificativo si riporta, nella tabella seguente l’applicazione della 

metodologia proposta per l’analisi delle attività relative a Promozione e 

Comunicazione (Figura 2). 

Le attività sono state prima scomposte in fasi alle quali sono state attribuiti pesi 

percentuali. Ciascuna fase è stata quindi sottoposta ad una verifica di 

corrispondenza rispetto ai criteri da 1 a 3 e da 4 a 11. 

La valutazione finale si basa sull’analisi della relazione tra la percentuale e la 

presenza dei requisiti. 

 



 
AGENZIA NAZIONALE PER LE NUOVE TECNOLOGIE, 
L’ENERGIA E LO SVILUPPO ECONOMICO SOSTENIBILE 

 25 

 

 
Figura 2 - esempio di applicazione della metodologia alle attività Promozione e Comunicazione 

 

Nell’esempio specifico l’applicazione della metodologia consente di pervenire alle 

seguenti conclusioni:  

Descrizione attività Esito (TL/NON TL) Motivazione (indicare a, b, 

c) 

attività stampa  non telelavorabile risponde al caso a per il 90% 

attività promozione con 

partecipazione a manifestazioni 

fieristiche 

 telelavorabile  risponde al caso c per il 70% 

attività comunicazione web  telelavorabile  risponde al caso c per il 

100% 

 

attività di editoria  telelavorabile  risponde al caso c per il 60% 

attività di realizzazione video 

promozionali 

 non telelavorabile risponde al caso b per il 

70% 
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Sezione 2 

Il caso del lavoro agile 

Nel caso del lavoro agile, la valutazione di seguito proposta è indirizzata ad 

individuare quali parti dell’attività in esame possono essere svolte a distanza e quali 

correlati output, anche intermedi, possono essere perseguiti con successo anche in 

modalità di lavoro agile, consentendo comunque il raggiungimento del risultato 

dell’intera attività. Il Regolamento stabilisce, infatti, per il lavoro agile, un massimo di 

6 giorni al mese e, in assenza di un progetto quale quello che caratterizza 

l’organizzazione del telelavoro, il requisito che sia comunque possibile monitorare e 

valutare i risultati conseguiti. 

 

La procedura che si suggerisce consiste nello scomporre le attività in esame in 

singoli processi in funzione degli output che originano. È possibile che i singoli 

processi siano a loro volta frazionabili in operazioni intermedie che originano output 

intermedi. Sono considerati output quelli che, pur essendo intermedi rispetto agli 

elementi in uscita del processo, contribuiscono in modo determinante al 

raggiungimento dei risultati complessivi attesi. In Figura 3 è riportata la 

scomposizione di un’attività generica in tre possibili processi che concorrono al 

risultato finale. Per il primo è possibile identificare un output intermedio. Il secondo è, 

a sua volta, scomponibile in due segmenti ciascuno con un proprio output 

intermedio. Il terzo che non genera output autonomi distinti dal risultato finale 

dell’attività. 

 

Individuare 

l’attività 

Individuare i processi che 

compongono l’attività in 

funzione degli output che 

essi generano  

Scomporre il 

processo in 

eventuali segmenti 

che danno luogo a 

output intermedi 

Output 

intermedi 

Output dei 

singoli 

processi 

Risultato 

dell’attività 

Attività 

Processo 1 - - Output 1 

Risultato 

attività 
Processo 2 

Segmento a Output 2a 

Output 2 

Segmento b Output 2b 

Processo 3 - - - 

Figura 3 - schema esemplificativo di scomposizione di un’attività in funzione degli output intermedi 
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Ai fini delle linee guida, è definito “prestazioneò il processo (o il segmento di un 

processo) che genera un output identificabile, anche intermedio, rispetto al 

risultato finale. Procedendo come indicato nella figura è possibile individuare le 

prestazioni che possono essere svolte anche fuori dalla sede Enea. Esse 

costituiscono l’oggetto, misurabile attraverso la verifica dell’output, dell’attività che è 

svolta dal dipendente nelle giornate di lavoro agile. Nel caso indicato in figura 3 sono 

potenzialmente lavorabili in modalità agile il Processo 1 e ciascuno dei segmenti del 

Processo 2 perché conducono ad output identificabili. Il Processo 3, pur concorrendo 

al risultato dell’attività, non genera output chiaramente identificabili, ne consegue che 

non è, di norma, indicato per essere svolto in lavoro agile. 

Oltre alla possibilità di monitorare e valutare i risultati conseguiti, devono essere 

soddisfatti anche gli altri requisiti indicati nel paragrafo 4. 

 

Per una buona organizzazione complessiva, è importante pervenire ad una visione 

d’insieme degli output intermedi, visti come tanti risultati, che, se perseguiti con 

successo, in parte nella sede Enea e parte in modalità delocalizzata, consentono di 

raggiungere il risultato di ciascun singolo processo e, in prospettiva, dell’intera 

attività.  

Le prestazioni idonee ad essere delocalizzate dovrebbero avere la caratteristica di 

possedere, rispetto al processo, una propria completezza, una propria autonomia, 

un proprio destinatario.  

La strategia consigliata per individuare le attività che possono essere svolte anche in 

lavoro agile a partire dai processi che le compongono è, pertanto, quella di 

individuare gli output intermedi; questi appaiono, infatti, più oggettivi e “stabili”, 

rispetto alle attività, le quali sono ovviamente in divenire. 

 

Ad esempio, unôattivit¨ di ricerca può, nelle linee generali, essere scomposta in 

almeno quattro processi che si intersecano fra di loro in uno o più cicli interattivi:  

Á un processo di ricognizione e studio propedeutico alla fase sperimentale, da 

cui sono attesi, come output, gli elementi conoscitivi e materiali che 

consentono di organizzare la sperimentazione voluta,  

Á la sperimentazione propriamente detta, il cui output consiste nella creazione 

di un nuovo prodotto o una nuova conoscenza,  

Á il processo di analisi dei risultati della sperimentazione,  

Á il processo di diffusione e divulgazione dei risultati.  

Alcuni interi processi o alcuni loro segmenti caratterizzati da output intermedi, 

possono essere svolti in modo delocalizzato senza recare pregiudizio ai risultati 

complessivi dell’attività.  

 

Il lavoro agile è applicabile anche a situazioni lavorative circoscritte nell’arco di alcuni 

mesi, per esempio, nel caso di realizzazione di un progetto o di un compito. A titolo 

esemplificativo di questa fattispecie, viene presentata, in Tabella 2, la scomposizione 

dell’attività di stesura delle linee guida da parte del gruppo di lavoro incaricato. Nello 
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schema il colore verde indica i processi (o i segmenti degli stessi) che possono, in 

linea di principio, essere svolti fuori dalla sede Enea. Il colore arancio indica quelli 

che devono essere svolti nella sede Enea. Il violetto indica quelli caratterizzati da 

alcune operazioni da svolgere in presenza e altre che si possono svolgere a 

distanza, variabili in funzione delle circostanze. 
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Attività Processi 
Segmenti in cui sono scomponibili i processi 
in funzione degli output intermedi previsti 

Output intermedio Output di processo 

Attività 
preparazione 
linee guida 

Riunioni preparatorie 

Stesura OdG/ Convocazione/Prenotazione sala Convocazione riunione 

Indirizzo alla stesura delle linee guida Riunioni 
Decisioni su contenuti e su organizzazione 
delle attività 

Stesura e condivisione verbali 
Inserimento verbali approvati in archivio 
digitale 

Predisposizione degli 
strumenti di lavoro 
collaborativo 

Attivazione area cloud dedicata/ disegno archivio 
digitale e cartelle di lavoro accessibile in modalità 
collaborativa a tutti i componenti del GdL 

Area cloud organizzata in cartelle predefinite 
di lavoro e di archivio (Drive 

Organizzazione del lavoro, 
disponibilità degli strumenti informatici 

necessari e accesso ai pertinenti 
servizi ICT 

Attivazione stanza per videoconferenze 
Accesso al servizio per effettuare riunioni in 
videoconferenze condividendo files in 
modalità collaborativa (Adobe Connect) 

Predisposizione schema digitale di workflow 
dinamico per monitoraggio delle attività 

Schema dinamico del flusso delle attività 
previste accessibile via web al GdL  (Trello) 

Raccolta documenti su 
esperienze condotte in 
altre amministrazioni 

Attività di ricerca, analisi dei documenti e 
inserimento in area di lavoro comune 

 

Archivio digitale organizzato e 
condiviso contenente norme di 
riferimento, regolamenti di altre 

amministrazioni, letteratura 

Stesura indice 
argomenti 

Incontri e attività di elaborazione in presenza e in 
modalità collaborativa 

 
Indice degli argomenti da trattare nelle 

linee guida 

Incontri con 
responsabili di struttura 

Stesura OdG/ Convocazione/Prenotazione sala Convocazione riunione 

Raccolta di indicazioni, 
approfondimenti e collaborazioni 

Riunioni 
Decisioni su contenuti linee guida, 
definizione di obiettivi e relative tempistiche, 
necessità di approfondimenti… 

Stesura e condivisione verbali 
Inserimento verbali approvati in archivio 
digitale 

Stesura prima bozza Attività di elaborazione in modalità collaborativa  
Prima bozza condivisa del documento 

di linee guida 

Riunione di indirizzo 
con Direttore 

Stesura OdG/ Convocazione/Prenotazione sala Convocazione riunione 

Indirizzi definitivi per la stesura delle 
linee guida 

Riunioni 
Indirizzi finali su sviluppo linee guida, 
cronoprogramma 

Stesura e condivisione verbali 
Inserimento verbali approvati in archivio 
digitale 

Stesura definitiva 
Attività di elaborazione in modalità collaborativa, in 
presenza e a distanza 

 Documento linee guida 

Tabella 2 -  esempio di applicazione della metodologia all attivitā di redazione delle linee guida 
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Nel caso in questione, se uno o più componenti del gruppo avessero chiesto di 

operare in lavoro agile, sarebbe stato possibile individuare in modo preventivo, per 

ciascuno di essi, una serie di prestazioni da svolgere un giorno alla settimana, 

nell’arco di due mesi, in un luogo esterno all’Enea, nel rispetto dell’organizzazione 

generale del lavoro e del relativo cronoprogramma.  

Il controllo avrebbe riguardato gli output (di processo o intermedi) corrispondenti alle 

prestazioni concordate per quelle giornate di lavoro.  

È evidente che, nel caso del lavoro agile, è opportuno che il dipendente sia coinvolto 

nell’organizzazione e nella pianificazione del lavoro che lo riguarda, che goda di una 

sufficiente autonomia nell'organizzare il proprio lavoro e sia responsabilizzato in 

merito all’importanza di raccordare la propria attività con quella delle persone con cui 

collabora per il raggiungimento degli obiettivi comuni. 
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Allegato 2 – Sezione 1 

 

SCHEDA IDENTIFICATIVA ATTIVITÁ NON TELELAVORABILI 
 

 

 

Si comunicano gli esiti delle valutazioni di competenza ai fini degli adempimenti 

richiesti dall’articolo 38 del Regolamento ENEA Del. 60/2018/CA del 19/7/18, per 

l’elaborazione del “Piano per l’utilizzo del telelavoro e del lavoro agile”. 

Sono state esaminate le attività svolte presso il 

Dipartimento/Direzione/Unità/Istituto…………….. avvalendosi della tabella di 

scomposizione attività e le indicazioni metodologiche riportate dell’Allegato 1, 

Sezione 1 delle Linee Guida per il ricorso al lavoro agile e al telelavoro 

(http://www…..). 

 

A Sono di seguito elencate le attività risultate “non telelavorabili in generale” - a 

seguito dell’applicazione dei criteri da 1 a 3 della sopraccitata tabella: 

1 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

2 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

3 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

 

 

B Sono di seguito elencate le attività risultate “non telelavorabili in generale” a 

seguito dell’applicazione dei criteri da 4 a 11 della sopraccitata tabella: 

1 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

2 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

3 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

 

 

C Sono di seguito elencate le attività risultate “non telelavorabili per condizioni 

specifiche”, ovvero quelle per cui si ritiene non opportuno il ricorso al 

telelavoro, anche se risultate, potenzialmente, delocalizzabili a seguito 

dell’applicazione dei criteri da 1 a 11 della sopraccitata tabella: 

1 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

2 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 
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3 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

 

D In relazione alle attività individuate nel punto C, si segnalano di seguito le 

circostanze specifiche riscontrate, che non rendono opportuno il ricorso al 

telelavoro e le iniziative che si ritiene utile attivare per superare 

progressivamente le criticità riscontrate. 

  

…………..…………..…………..…………..…………..…………..…………..…… 

…..…………..…………..…………..…………..…………..…………..……………

…..…………..…………..…………..…………..…………..…………..……………

…..…………..…………..…………..…………..…………..…………..……………

…..…………..…………..…………..…………..…………..…………..……………

…..…………..…………..…………..…………..…………..…………..……………

…..…………..…………..…………..…………..…………..…………..……………

…………..…………..…………..…………..…………..…………..…………..…… 

…………..…………..…………..…………..…………..…………..…………..…… 

…..…………..…………..…………..…………..…………..…………..……………

…..…………..…………..…………..…………..…………..…………..……………

…..…………..…………..…………..…………..…………..…………..…………… 

 

 

Si allega un breve rendiconto delle esperienze di telelavoro maturate 

nell’anno precedente. 

 

 

 

 

 

 

Data,  Direttore/Responsabile  

 

 _________________________________ 
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Tabella di scomposizione delle attività in fasi e attribuzione di un peso 

percentuale di ciascuna fase, come riportata nell’Allegato 1, Sezione 1 delle 

Linee Guida per il ricorso al lavoro agile e al telelavoro; 
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Allegato 2 – Sezione 2 

 

SCHEDA IDENTIFICATIVA ATTIVITÁ NON REALIZZABILI  

IN LAVORO AGILE  
 

 

Si comunicano gli esiti delle valutazioni di competenza ai fini degli adempimenti 

richiesti dall’articolo 38 del Regolamento ENEA Del. 60/2018/CA del 19/7/18, per 

l’elaborazione del “Piano per l’utilizzo del telelavoro e del lavoro agile”. 

Sono state esaminate le attività svolte presso il 

Dipartimento/Direzione/Unità/Istituto…………….. avvalendosi, per le valutazioni sulla 

delocalizzabilità, delle indicazioni metodologiche riportate nell’Allegato 1, Sezione 2 

delle linee guida ((http://www…..). 

 

 

A Sono di seguito elencate le attività in relazioni alle quali è stato riscontrato che 

non è possibile individuare prestazioni delocalizzabili in lavoro agile: 

 

1 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

2 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

3 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

 

 

 

B Si segnalano di seguito le attività per cui, per effetto di specifiche circostanze, 

non si ritiene opportuno il ricorso al lavoro agile neppure per le prestazioni 

risultate potenzialmente delocalizzabili.  

1 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

2 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

3 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 
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C In relazione alle attività del punto B, si descrivono le circostanze specifiche 

riscontrate, e si indicano le iniziative che si ritiene utile attivare per favorire il 

progressivo superamento delle criticità. 

1 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

2 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

3 …………..………….………….………….………….………….………….………….…… 

 

 

 

 

 

 

Si allega un breve rendiconto delle esperienze di lavoro agile maturate nell’anno 

precedente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Data,  Direttore/Responsabile  

 

 _________________________________ 
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Allegato 3  

Sistematizzazione delle informazioni sui servizi informatici e sulle 

modalità di attivazione e accesso. Eventuale formazione all’utilizzo.   

 

Vengono fornite indicazioni relativamente a: 

● Dotazione standard e servizi ICT accessibili a tutti i dipendenti; 

● Equipaggiamento “base” della postazione di telelavoro e modalità di 

attivazione; 

● Dotazione strumentale per lo svolgimento delle attività in lavoro agile e 

telelavoro breve; 

● Servizi di formazione e loro modalità di accesso per l’utente. 

Dotazione standard e servizi ICT accessibili a tutti i dipendenti 

Dotazione 

Ogni dipendente ha accesso a una postazione di lavoro (in alcuni casi condivisa). La 

divisione ICT fornisce abilitazione ad Office e Antivirus. Tutte le postazioni sono 

connesse in rete tra loro e verso internet. La postazione di lavoro e i dati trattati 

restano di proprietà ENEA e il dipendente è responsabile del corretto uso. 

Funzioni di stampa 

L’ENEA mette a disposizione una rete di stampanti multifunzione, non sono previste 

stampanti all’interno dei singoli uffici in quanto in contrasto con le norme di salubrità 

degli ambienti di lavoro. 

Servizi di rete 

A tutti i dipendenti vengono resi disponibili una serie di servizi assicurati nella rete 

tramite firewall. Ciò implica che non tutti i servizi e i siti possono essere raggiungibili 

nella rete. La Divisione ICT può abilitare o disabilitare l’uso di servizi ritenuti malevoli 

per l’infrastruttura di rete . 

Per la fruizione della maggior parte dei servizi interni è necessaria l’autenticazione 

centralizzata ASIE  (Accesso Servizi Informatici Enea); per ottenere le credenziali è 

sufficiente che l’utente faccia una richiesta - tramite ticketing ICT - richiesta nuove 

credenziali/Mail (solo dipendenti) - tramite lo spazio dedicato https://ticketing.enea.it/. 

https://ticketing.enea.it/
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Vedi anche la Password Policy ENEA http://ict.enea.it/it/servizi-di-base/password-

policy-enea. 

Servizio di assistenza tramite ticketing 

Viene fornito un servizio di assistenza e supporto informatico attraverso l’apertura di 

un ticket ICT nell’ambito dello spazio dedicato https://ticketing.enea.it/ 

Spazio di posta 

La richiesta del servizio mail nel dominio ENEA deve essere effettuata dal 

dipendente tramite ticketing ICT - richiesta nuove credenziali/Mail (solo dipendenti) - 

tramite lo spazio dedicato https://ticketing.enea.it/.  

Il servizio rende disponibile uno spazio casella di 2GB, grandezza massimo singolo 

messaggio 10MB. 

Per singoli messaggi di grandezza superiore ai 10MB viene offerto un servizio 

Gigamail 

Spazio su cloud ENEA  

Spazio “cloud” (eneabox) nell’infrastruttura virtuale ICT: dipendenti, ricercatori, 

progetti di ricerca possono richiedere ospitalità nell’infrastruttura virtuale ICT di 

servizi o server dedicati raggiungibile all’indirizzo https://eneabox.enea.it/index per 

servizio di “fileSharing; ampiezza spazio assegnato 20GB, con possibilità di 

richiedere estensione. Si accede con credenziali ASIE (v. sopra). 

 

Spazio riservato per calcolo scientifico  

Spazio reso disponibile ai ricercatori (es. software scientifico/tecnico, AFS, GPFS,..) 

da richiedere attraverso l’apertura di un ticket ICT nell’ambito dello spazio dedicato 

https://ticketing.enea.it/ - ticket per il calcolo scientifico 

Strumenti per il lavoro collaborativo 

ENEA mette a disposizione vari strumenti all’interno del dominio ENEA per il lavoro 

collaborativo. Il servizio viene attivato su richiesta del dipendente in base delle 

esigenze lavorative. Elenco degli strumenti disponibili: 

● Web Conference Rooms da richiedere sempre tramite attivazione di un ticket  

https://ticketing.enea.it/ - servizi di rete; 

● Phone Conference (2 accessi (Portici, Casaccia), disponibilità di diverse 

“room” contemporanee da richiedere ai seguenti indirizzi 

https://gridwhost1.portici.enea.it/wcm/, http://wcm.casaccia.enea.it/; 

● Videoconferenza: viene messa a disposizione degli utenti, attraverso un 

semplice sistema di autenticazione, la possibilità di organizzare e gestire una 

http://ict.enea.it/it/servizi-di-base/password-policy-enea
http://ict.enea.it/it/servizi-di-base/password-policy-enea
https://ticketing.enea.it/
http://wcm.casaccia.enea.it/
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videoconferenza, una lezione online, o una videocomunicazione punto-punto.  

(http://www.telegrid.enea.it/videoconf.htm). 

Strumenti gestionali 

Sempre attraverso l’utilizzo del sistema di ticketing - servizi di rete possono essere 

attivati: 

● Account per la gestione del proprio cartellino presenze, accesso al servizio 

missioni, al servizio assicurativo esterno per dipendenti ENEA, protocollo 

ENEA, richiesta assegni familiare, banca dati curricula, ecc… (v. servizi on 

line https://www.intranet.enea.it accessibile attraverso credenziali ASIE) 

● Procedura per la registrazione e abilitazione ai sistemi informatici gestionali 

per i titolari di Assegno di Ricerca o Borsa di studio 

● Elenco Telefonico interno (http://infosig2.frascati.enea.it:8080/telenea.nsf)  

● Prenotazione e gestione sale riunioni (https://www.intranet.enea.it )  

● Convenzioni alberghiere consultabile al seguente indirizzo 

http://infosig2.frascati.enea.it:8080/Alberghi.nsf 

Equipaggiamento “base” della postazione di telelavoro e modalità di 

attivazione 

Postazione di telelavoro 

La postazione di telelavoro comprende l’insieme degli apparati hardware, software e 

di rete, e ogni supporto logistico funzionale allo svolgimento dell’attività in telelavoro. 

La postazione deve essere conforme alle vigenti norme in materia di sicurezza e 

rispettare le regole tecniche dettate con deliberazione n. 16 del 31.5.2001 dal CNIPA 

(ex AIPA). 

L’Agenzia, mette a disposizione del dipendente in telelavoro in comodato d’uso (art. 

1803 e seguenti del Codice Civile): 

● personal computer desktop 

● monitor 

● tastiera 

● mouse 

● sistema operativo 

● pacchetto office 

● antivirus 

● software dedicato per assistenza in remoto (tipicamente Team Viewer) 

● tecnologia VOIP per conversazioni telefoniche (il dipendente sarà fornito di un 

secondo numero telefonico oltre a quello dato in dotazione presso la sua sede 

di appartenenza) 

● collegamento attraverso VPN (Virtual Network) ai principali strumenti 

collaborativi ENEA tramite utenza ASIE  

http://www.telegrid.enea.it/videoconf.htm
http://infosig2.frascati.enea.it:8080/Alberghi.nsf
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L’assistenza viene assicurata attraverso un servizio di ticketing dedicato, essa viene 

svolta anche in remoto attraverso l’utilizzo di software dedicati 

(https://ticketing.enea.it/ - ticket servizi di rete - categoria “telelavoro”). 

Il dipendente dovrà provvede al collegamento telematico per lo scambio di dati con 

l’Agenzia, preferibilmente con una linea ADSL. 

La struttura di riferimento provvede all’acquisto o alla messa a disposizione delle 

componenti necessarie per la postazione di telelavoro. 

Modalità di attivazione della postazione  

A seguito dell’assegnazione dei dipendenti a postazioni di telelavoro ai sensi 

dell’articolo 7, comma 1 del Regolamento la Direzione del Personale comunica alla 

Divisione ICT i nominativi e la data di inizio delle attività del progetto.  

La Divisione ICT contatta il dipendente e concorda le modalità  di configurazione 

software del computer e delle altre eventuali strumentazioni, messe a disposizione 

dall’Unità di appartenenza, che saranno adibiti a postazione di telelavoro.  

 

Dotazione strumentale per lo svolgimento delle attività in lavoro agile e 

telelavoro breve 

MODALITA’ IN LAVORO AGILE E TELELAVORO BREVE 

L’ENEA assicura al dipendente in lavoro agile la possibilità di fruire dei servizi messi 

a disposizione per tutti i dipendenti, a tal fine è necessario il collegamento in VPN 

tramite l’utenza ASIE con le stesse modalità indicate per il telelavoro. 

Servizi di formazione e loro modalità di accesso per l’utente 

Al dipendente in telelavoro viene fornita una formazione base sull’utilizzo degli 

strumenti utili per lavorare in remoto 
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Allegato 4  

Guida e supporto alla semplificazione e digitalizzazione delle procedure, 

con particolare riferimento alle procedure di presentazione dei progetti di 

telelavoro e di richiesta di lavoro agile.   

SEZIONE 1 

PROCEDURA DI PRESENTAZIONE DEI PROGETTI DI TELELAVORO ANNUALE 
 

 

PIATTAFORMA WEB TELELAVORO 

  

I progetti di telelavoro annuale possono essere presentati singolarmente dai 

dipendenti interessati, nonché dai Responsabili di I livello nell’ambito di specifici 

“Progetti di Direzione”. 

  

Al fine di rendere più fluida tale fase, e per snellire il processo amministrativo, è 

prevista una specifica piattaforma web attraverso la quale, tutti i dipendenti ENEA, 

utilizzando le proprie credenziali Lotus, possono accedere alle Sezioni di interesse. 

  

PROGETTI DI DIREZIONE – PRESENTAZIONE DA PARTE DEI RESPONSABILI 

DI I LIVELLO 

 

Il Responsabile di I livello, che intende predisporre uno specifico Progetto di 

Direzione, deve accedere all’apposita Sezione tramite le proprie credenziali Lotus, e 

compilare il form successivo con le specifiche indicazioni del numero e delle 

caratteristiche del personale eventualmente interessato, i benefici attesi, e le 

modalità di applicazione. In casi particolari, tali Progetti possono congiuntamente 

essere attivati da più Direzioni (solitamente due), che coinvolgono eventualmente 

dipendenti di entrambe in attività trasversali di comune interesse. 

  

PARTECIPAZIONE A PROGETTI DI DIREZIONE DA PARTE DI DIPENDENTI 

 

Il dipendente ENEA, tramite la piattaforma web, deve accedere per mezzo delle 

proprie credenziali Lotus alla Sezioni PROGETTI DI DIREZIONE. 

Consultando la Sezione, il dipendente ENEA può avere evidenza degli eventuali 

progetti della propria Struttura (ed eventualmente di quelli trasversali tra più Strutture 

e la propria) e presentare, secondo i parametri richiesti, la propria candidatura. 

La presentazione delle candidature è scandita da un’apposita dead line inizialmente 

prevista (di norma 15 giorni). 
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A seguito della presentazione delle candidature a tali progetti, e sulla base delle 

specifiche competenze professionali degli astanti, ne viene valutata singolarmente 

l’idoneità, e se rientrante nei criteri richiesti, viene disposto il contratto di telelavoro. 

Diversamente, nel caso in cui le competenze del dipendente interessato non 

rispecchiassero pienamente le esigenze della Direzione proponente, l’istanza non 

verrà accolta e l’esito di tale decisione verrà comunicato all’istante. 

L’accoglimento o il diniego alla partecipazione dei Progetti di Direzione sono 

espressi dal Responsabile di I livello. 

  
PRESENTAZIONE DI PROGETTI SINGOLI DEL DIPENDENTE 
 
Il dipendente ENEA che volesse presentare uno specifico progetto di telelavoro deve 

accedere alla medesima piattaforma su richiamata, nell’apposita Sezione prevista. 

Il sistema consente l’invio delle candidature in un solo periodo dell’anno, ed è 

previsto un arco temporale massimo per la presentazione dei progetti, che di norma 

è pari a 15 giorni. 

Il form prestabilito deve essere necessariamente compilato in ogni sua parte, e una 

volta completo il sistema lo invia al Responsabile di I livello per l’acquisizione del 

parere. 

Il sistema notifica all’istante eventuali anomalie riscontrate nella compilazione, 

nonché gli step intermedi alla sua candidatura, per mezzo di notifiche all’indirizzo di 

posta elettronica indicato in fase di domanda. In caso di parere positivo il progetto di 

telelavoro proposto passa automaticamente alle fasi successive. 

Diversamente, nel caso di parere negativo, verranno considerate ulteriori azioni da 

intraprendere, che sono al momento allo studio della Direzione Personale. 

Successivamente all’accoglimento “provvisorio” dei progetti presentati verrà valutata 

l’idoneità della postazione lavorativa per mezzo di apposito sopralluogo presso il 

recapito indicato nell’istanza, al termine del quale, ricevuto il benestare 

dell’incaricato, si procederà all’approvazione definitiva degli stessi. 

Il progetto presentato, al termine della valutazione finale di tutte le istanze pervenute, 

e degli aspetti tecnici intermedi, viene concretizzato con uno specifico contratto di 

telelavoro, secondo quanto stabilito nell’iter procedurale attualmente in essere in 

ENEA. 

 

SEZIONE 2 

PROCEDURA DI ATTIVAZIONE DEL LAVORO AGILE 
 

INSERIRE SCHEMA PROCEDURA 

SEZIONE 3 

PROCEDURA DI ATTIVAZIONE DEI PROGETTI DI TELELAVORO BREVE 
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APPENDICE NORMATIVA 

Sommaria descrizione degli atti che regolano il ricorso al telelavoro e al lavoro agile 

 

Leggi e Decreti Legislativi Contenuto 

Legge 22 maggio 2017, n. 

81 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) 

Il Capo II regolamenta il lavoro agile e si applica anche nei 

rapporti di lavoro alle dipendenze delle amministrazioni 

pubbliche. Per lavoro agile si intende una "modalità' di 

esecuzione del rapporto di lavoro subordinato svolta in parte 

all'interno di locali aziendali e in parte all'esterno senza una 

postazione fissa, entro i soli limiti di durata massima dell'orario 

di lavoro giornaliero e settimanale. Tale modalità va stabilita 

mediante accordo tra le parti, anche con forme di 

organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli 

di orario o di luogo di lavoro, con il possibile utilizzo di 

strumenti tecnologici per lo svolgimento dell'attività lavorativa. 

La legge L. 30 dicembre 2018, n. 145 (Finanziaria 2019) ha 

introdotto una modifica che prevede che i datori di lavoro 

pubblici e privati che stipulano accordi per l'esecuzione della 

prestazione di lavoro in modalità agile sono tenuti a 

riconoscere priorità alle richieste formulate dalle lavoratrici nei 

tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di 

maternità ovvero dai lavoratori con figli in condizioni di 

disabilità ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge 5 

febbraio 1992, n. 104 (art. 1, c. 486 con modifica diretta 

dell’art. 18 della L. n. 81/2017). 
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Leggi e Decreti Legislativi Contenuto 

Legge 7 agosto 2015, n. 

124 Deleghe al Governo in 

materia di riorganizzazione 

di amministrazioni 

pubbliche. (Art. 14, c 1) 

L’articolo impegna le PA ad adottare misure organizzative per 

l'attuazione del telelavoro e di altre forme di lavoro a distanza, 

che, entro il 2018, consentano, ad almeno il 10% dei 

dipendenti, di accedere a tali modalità di prestazione. 

L'adozione delle misure organizzative e il raggiungimento degli 

obiettivi costituiscono oggetto di valutazione della performance 

organizzativa e individuale.  Gli indirizzi attuativi sono affidati 

ad una direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri, 

sentita la Conferenza unificata ex art.8 dlgs. 281/97. 

Decreto Legge n. 179/2012 

Misure urgenti per la 

crescita - convertito, con 

modificazioni, dalla Legge n. 

221/2012. (Art 9, c7) 

L’articolo 9, comma 7, del D.L: n. 179/2012 convertito con L. n. 

221/2012 ha introdotto l’obbligo, per le PA, di rendicontare 

periodicamente, in modo pubblico, i progressi nell’attuazione 

del piano di telelavoro e l’indicazione di procedere 

individuando le eventuali attività per cui non è possibile 

l'utilizzo del telelavoro, dando così l’indirizzo che, fino a prova 

contraria, tutte le attività possono essere svolte, in tutto o in 

parte, anche a distanza. L’articolo stabilisce, inoltre, la 

rilevanza dell’eventuale mancata pubblicazione del piano ai fini 

della misurazione e valutazione, della performance individuale 

dei dirigenti responsabili. 

D.lgs.8 aprile 2003, n. 66 

attua le direttive 93/104/CE 

e 2000/34/CE 

sull'organizzazione 

dell'orario di lavoro. (Art 17, 

c5) 

In considerazione dell’autonomia di gestione riconosciuta al 

telelavoratore nell’organizzare il proprio tempo di lavoro alcune 

parti della disciplina (durata normale e massima dell’orario di 

lavoro settimanale, riposo giornaliero e pause, lavoro 

straordinario e notturno) non si applicano al telelavoro (art. 17, 

c 5) 
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Leggi e Decreti Legislativi Contenuto 

Decreto legislativo 9 aprile 

2008, n. 81. Testo Unico 

sulla Salute e Sicurezza sul 

Lavoro. (Art 3, c. 10, Titolo 

VII, All 34) 

Le disposizioni del D.lgs 81/2008 in materia di salute e 

sicurezza sul lavoro si applicano indistintamente al telelavoro 

pubblico e a quello privato. Si riferiscono al telelavoro l’articolo 

3, comma 10, il Titolo VII e l’allegato III sulle caratteristiche di 

sicurezza delle attrezzature munite di videoterminale. 

Legge del 16 giugno 1998, 

n.191, in materia di 

“Formazione del personale 

dipendente e di lavoro a 

distanza nelle Pubbliche 

Amministrazioni”. (Art 4) 

Nel contesto della riforma della PA e della semplificazione 

amministrativa avviate nel 1997, l’articolo 4 della legge 191/98 

(Bassanini ter) ha introdotto la possibilità, per le PA, di 

avvalersi di forme di “lavoro a distanza” con la finalità di 

razionalizzare l’organizzazione del lavoro e realizzare 

economie di gestione. Il ricorso a tale flessibilità di impiego 

delle risorse umane non è concepito dalla legge come un 

obbligo, ma come una possibilità, sia per le amministrazioni 

che per i dipendenti. Alle amministrazioni è fatto obbligo di 

attenersi, nel caso di ricorso a forme di lavoro a distanza, ad 

alcune prescrizioni dettate dalla stessa legge (parità di salario 

alle prestazioni lavorative e determinazione delle modalità di 

verifica dell’adempimento lavorativo) e a criteri organizzativi 

comuni, affidati dalla legge, ad un regolamento attuativo. 
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Regolamenti attuativi e 

Circolari contenenti istruzioni 

Contenuto 

Direttiva n.3 2017, Direttiva del 

Presidente del Consiglio dei 

Ministri recante indirizzi per 

l'attuazione dei commi 1 e 2 

dell’articolo 14 della legge 7 

agosto 2015, n. 124 e linee guida 

contenenti regole inerenti 

all'organizzazione del lavoro 

finalizzate a promuovere la 

conciliazione dei tempi di vita e di 

lavoro dei dipendenti 

La Direttiva fornisce indirizzi, criteri e modalità per guidare 

amministrazioni ed enti pubblici ad, adottare le misure 

organizzative volte a: 

a) fissare obiettivi annuali per l’attuazione del telelavoro; 

 b) sperimentare, anche al fine di tutelare le cure parentali, 

nuove modalità, spaziali e temporali, per lo svolgimento della 

prestazione lavorativa. 

INAIL Circolare n. 48 del 2 

novembre 2017. Lavoro agile. 

Legge 22 maggio 2017, n. 81, 

articoli 18-23. 

In attuazione della legge 81/2017 che ha introdotto il lavoro 

agile, la circolare fornisce istruzioni operative in relazione agli 

obblighi assicurativi e classificazione tariffaria, retribuzione 

imponibile, tutela assicurativa, tutela della salute e sicurezza 

dei lavoratori. 

D.P.R. del 8 marzo 1999, n. 70, 

in materia di “Disciplina del 

telelavoro nelle Pubbliche 

Amministrazioni”. 

Il DPR 70/99 è il regolamento attuativo a cui l’articolo 4 della 

Legge 191/98 ha affidato la disciplina delle modalità 

organizzative del lavoro a distanza. Con il DPR il ricorso al 

telelavoro, per le amministrazioni, è diventato accessibile solo 

nell’ambito di specifici progetti che devono contenere gli 

elementi indicati nel decreto stesso e nella Deliberazione 

A.I.P.A. n. 16/2001 del 31 maggio 2001 che riguarda aspetti 

tecnici, informatici e telematici. 

Deliberazione AIPA del 31 

maggio 2001, n. 16, in materia di 

“Regole tecniche per il telelavoro 

ai sensi dell’articolo 6 del D.P.R. 

8 marzo 1999, n.70”. 
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Accordi Contenuto 

Accordo Quadro Nazionale del 23 

marzo 2000, in materia di 

“Telelavoro nelle Pubbliche 

Amministrazioni, in attuazione 

delle disposizioni contenute 

nell’art. 4, comma 3, della Legge 

16 giugno 1998, n.191”. 

La legge 191/98 ha affidato alla contrattazione collettiva il 

compito di adeguare la disciplina economica e normativa del 

rapporto di lavoro alle specifiche modalità con cui viene resa la 

prestazione in relazione alle diverse tipologie di lavoro a 

distanza. L’Accordo quadro ha dettato una serie di regole per 

le Amministrazioni e i telelavoratori indirizzate ad orientare il 

ricorso al telelavoro nella PA al telelavoro domestico e a 

connotarlo come pratica di conciliazione casa-lavoro. 

Accordo quadro Europeo del 16 

luglio 2002, stipulato a Bruxelles 

tra CES, UNICE/UEAPME E 

CEEP, in materia di “Telelavoro”. 

L’Accordo Quadro europeo, ha affrontato il telelavoro nei suoi 

due aspetti di strumento di razionalizzazione ed 

efficientamento dell’uso delle risorse e di conciliazione 

dell’attività lavorativa con la vita sociale. L’Accordo si riferisce 

al solo lavoro subordinato e comprende telelavoro domestico, 

in centri di co-working, in centri remoti e telelavoro nomade o 

mobile. Requisiti necessari sono la regolarità (una o più giorni 

alla settimana o al mese), l’utilizzo di ICT, la volontarietà del 

datore di lavoro e del dipendente, la flessibilità dell’orario 

lavorativo. 

Ha individuato poche e semplici regole sufficienti a stabilire un 

quadro di riferimento completo e coerente con il corpo 

normativo comunitario in materia, da attuare secondo le 

procedure e le prassi proprie delle parti sociali e degli Stati 

membri. 

Accordo Interconfederale del 9 

giugno 2004, in materia di 

“Recepimento dell’accordo 

quadro europeo sul telelavoro 

concluso il 16 luglio 2002. 

 

 

 

 


