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A Elenco indirizzi in allegato
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L’articolo 6 del decreto-legge 9 giugno 2021, n. 80, recante “Misure urgenti per il rafforzamento della
capacita amministrativa delle pubbliche amministrazioni funzionale all’attuazione del Piano nazionale di ripresa
e resilienza (PNRR) e per Defficienza della giustizia“ (c.d. “Decreto reclutamento”), convertito con
modificazioni dalla legge 6 agosto 2021, n. 113 prevede che le pubbliche amministrazioni, entro il 31 gennaio di
ogni anno adottino il Piano integrato di attivita e organizzazione (PIAO). Il comma 6 bis del medesimo articolo,
introdotto dall’articolo 1, comma 12 del decreto-legge 30 dicembre 2021, n. 228, recante “Disposizioni in
materia di termini legislativi” (c.d. “Decreto milleproroghe™) prevede che in fase di prima applicazione il PIAO
sia adottato entro il 30 aprile 2022.

Successivamente, con |’articolo 7 del decreto-legge 30 aprile 2022, n. 36, il suddetto termine ¢ stato
prorogato al 30 giugno 2022.

11 PIAO ha durata triennale, viene aggiornato annualmente e definisce, tra I’altro “la strategia di gestione del
capitale umano e di sviluppo organizzativo, anche mediante il ricorso al lavoro agile...”.

La medesima disposizione normativa prevede che entro il 31 marzo 2022, con decreto del Ministro della
pubblica amministrazione, previa intesa in sede di Conferenza unificata, ai sensi dell’articolo 9, comma 2, del
decreto legislativo 28 agosto 1997, n. 281, sia adottato un Piano tipo, quale strumento di supporto alle
amministrazioni. E’ previsto, inoltre, che il Dipartimento della Funzione Pubblica adotti specifiche linee guida.

Con riguardo al lavoro agile, come ¢ noto, nell’ambito del dicastero della Difesa, il sig. Ministro, in data 9
settembre 2021, ha adottato il POLA per 1’anno 2021, che individua le modalita attuative per lo svolgimento del
lavoro agile, garantendo che il personale che se ne avvalga, non subisca penalizzazioni ai fini del riconoscimento
di professionalita e della progressione di carriera. Il POLA definisce, altresi, le misure organizzative, i requisiti
tecnici, 1 percorsi formativi del personale, anche dirigenziale e gli strumenti di rilevazione e verifica periodica
dei risultati conseguiti.

Nelle more dell’adozione da parte del Ministro della pubblica amministrazione del citato Piano tipo e delle
relative linee guida, si ¢ proceduto ad aggiornare il documento, precedentemente emanato, che si trasmette.
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PREMESSA.

Il lavoro agile (c.d. smart working) non ¢ solo una modalita di esecuzione della prestazione lavorativa che
consente di lavorare in modo flessibile nel rispetto degli obiettivi prefissati, ma un approccio innovativo
all’organizzazione del lavoro che impone la rivalutazione dei vincoli tradizionali del rapporto di lavoro
quali lo spazio fisico, agli orari e agli strumenti di lavoro proponendo la ricerca di nuovi equilibri fondati
su una maggiore autonomia e responsabilizzazione dei lavoratori.

Lo stesso ¢ disciplinato dalla legge 22 maggio 2017, n. 81, recante “Misure per la tutela del lavoro
autonomo non imprenditoriale e misure volte a favorire I’articolazione flessibile nei tempi e nei luoghi di
lavoro subordinato”, che definisce il lavoro agile come modalita di esecuzione dei rapporti di lavoro
subordinato mediante accordo tra le parti, anche con forme di organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e
senza precisi vincoli di orario e di luogo di lavoro, con il possibile utilizzo di strumenti tecnologici per lo
svolgimento dell’attivita lavorativa.

Per il settore pubblico la cornice di riferimento ¢ integrata dalla legge 7 agosto 2015, n. 124 in base alla
quale ciascuna amministrazione ¢ chiamata ad attuare politiche e modelli flessibili di lavoro volti a
valorizzare le risorse umane e strumentali ai fini di una maggiore produttivita, a responsabilizzare il
personale dirigente e non, a promuovere la conciliazione dei tempi vita-lavoro, a diffondere 1’utilizzo delle
tecnologie digitali e informatiche, a perfezionare i sistemi di misurazione e valutazione della performance
del personale; in attuazione dei commi 1 e 2 dell’articolo 14 della citata legge n. 124/2015 ¢ intervenuta la
Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri n. 3/2017, recante Linee guida contenenti regole inerenti
all’organizzazione del lavoro finalizzate a promuovere la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro dei
dipendenti.

Successivamente ¢ intervenuto il decreto-legge 19 maggio 2020, n. 34, convertito, con modificazioni, nella
legge 17 luglio 2020, n. 77, che con I’articolo 263 ha dato anche I’avvio ad un percorso a regime stabilendo
che entro il 31 gennaio di ogni anno, sentite le Organizzazioni Sindacali, le Amministrazioni redigano il
Piano organizzativo del lavoro agile (POLA), nell’ambito del Piano triennale della Performance, che
individua le modalita attuative per lo svolgimento del lavoro agile, prevedendo, per le attivita che possono
essere svolte in tale modalita, che almeno il 60% del personale possa avvalersene garantendo che gli stessi
non subiscano penalizzazioni ai fini del riconoscimento di professionalita e della progressione di carriera.

Con D’articolo 1 del decreto-legge 30 aprile 2021, n. 56 (“Disposizioni urgenti in materia di termini legisla-
tivi”’) sono state, poi, apportate modifiche all’articolo 263 del citato decreto-legge n. 34/2020, convertito
con modificazioni nella legge 17 luglio 2020, n. 77, riducendo le quote del personale destinatario del lavoro
agile a regime gia previste dal 60% al 15%, prevedendo che, anche in caso di mancata adozione del POLA,
il lavoro agile sia applicato almeno al 15% dei dipendenti impiegati in attivita che possono essere svolte in
tale modalita.

I1 lavoro agile ¢, dunque, una diversa modalita di lavoro che, rendendo flessibili i luoghi e i tempi della
prestazione lavorativa, intende aumentare la produttivita e favorire una migliore conciliazione dei tempi di
vita e di lavoro.

Il lavoro agile si aggiunge alle modalita tradizionali di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, senza
modificare la posizione giuridica e contrattuale del dipendente nell’organizzazione.
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PARTE 1
LIVELLO DI ATTUAZIONE E SVILUPPO

1. DALLA SPERIMENTAZIONE ALIL’ATTUAZIONE DEL LAVORO AGILE:
GLI ATTI ORGANIZZATIVI ADOTTATI.

I1 Ministero della Difesa, in attuazione della riforma Madia (legge n. 124 del 2015) - che ha previsto la
sperimentazione di nuove modalita spazio-temporali di esecuzione della prestazione lavorativa, per al-
meno il dieci per cento del personale, con lo scopo di favorire la conciliazione vita-lavoro — ha intro-
dotto, su base volontaria, il lavoro agile per i propri dipendenti, a decorrere dal 2018.

Inizialmente, ¢ stata attivata una prima fase di sperimentazione, seppur limitata al personale in servizio
presso determinate strutture, al fine di acquisire ogni elemento utile a strutturare e consolidare nel
dicastero, nell’arco dei tre anni successivi, forme organizzative di lavoro agile a favore di una
percentuale crescente di dipendenti per arrivare, a regime e gradualmente alla percentuale del 10%
previsto dalla normativa in materia.

A tal fine ¢ stato adottato dal Capo di Stato maggiore della Difesa e dal Segretario Generale della
Difesa/DNA in data 8 ottobre 2018, apposito Regolamento, con il quale sono state individuate le
modalita di accesso al lavoro agile e fissati 1 contenuti minimi degli accordi individuali di lavoro
(contratti) stipulati tra il Responsabile delle strutture destinatarie della sperimentazione e i dipendenti
interessati. Il Regolamento prevedeva, previa istanza, ’ammissione prioritaria del dipendente in
possesso di determinati titoli preferenziali e, in prima battuta, ha trovato applicazione su un bacino di
personale in servizio presso alcuni Enti pilota dell’Amministrazione della Difesa quali: Segretariato
Generale Difesa, Direzione Generale per il Personale civile, Stato Maggiore della Difesa e Stato
Maggiore della Marina; in tale fase sperimentale sono state privilegiate attivita eseguibili da remoto
secondo specifici “progetti pilota” individuati dal dirigente in accordo con il dipendente.

Con determina del Segretario Generale del 1° aprile 2019, ¢ stata disposta la proroga della
sperimentazione dei progetti pilota di lavoro agile presso il Segretariato Generale e presso la Direzione
generale per il personale civile al 31 dicembre 2019.

Alla sperimentazione hanno partecipato complessivamente 37 dipendenti (10 uomini e 27 donne).

In data 14 giugno 2019, ¢ stato avviato un monitoraggio, tramite questionario, in merito allo
svolgimento della fase sperimentale, con 1’evidenziazione degli eventuali vantaggi (sia per il personale
che per I’ Amministrazione) e criticita emerse.

Il monitoraggio, che ha coinvolto sia 1 dipendenti che 1 dirigenti interessati, ha evidenziato un elevato
grado di soddisfazione sotto 1’aspetto della conciliazione vita-lavoro in particolare per cido che
riguardava il conseguimento di una maggiore autonomia organizzativa, di una ampia flessibilita di
orario, di una riduzione dei tempi di spostamento casa-lavoro, del maggior tempo a disposizione per se
stessi e per le cure parentali, della riduzione delle spese; 1 dirigenti hanno confermato 1 benefici di cui
sopra sia in termini di miglioramento generalizzato del clima lavorativo sia, in alcuni casi, in termini di
decremento dei tassi di assenza; in tale fase era comunque emerso 1’auspicio di un potenziamento delle
funzionalita digitali da remoto.

Con determina del Segretario Generale del 20 dicembre 2019 la fase sperimentale, nelle more della
definizione di un nuovo quadro regolamentare di disciplina del lavoro agile volta all’estensione
dell’istituto e che tenesse conto degli esiti del suddetto monitoraggio, € stata ulteriormente prorogata al
31 marzo 2020.
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Successivamente sono stati avviati i lavori per prorogare ulteriormente la sperimentazione, sia
attraverso la prosecuzione dei progetti gia posti in essere, sia con l’attivazione di nuovi progetti,
ampliando il numero delle strutture coinvolte.

IL LAVORO AGILE IN EMERGENZA.

I1 verificarsi dell’emergenza epidemiologica da Covid-19 ha imposto di rivedere le strategie di utilizzo
del lavoro agile che, ai sensi dell’articolo 87 del decreto legge 17 marzo 2020, n. 18, convertito con
modificazioni dalla legge 24 aprile 2020, n. 27, (recante “Misure di potenziamento del Servizio sanitario
nazionale e di sostegno economico per le famiglie, lavoratori e imprese connesse all’emergenza
epidemiologica da COVID-19. Proroga dei termini per I’adozione dei decreti legislativi”) ¢ divenuto la
modalita ordinaria di espletamento della prestazione lavorativa fino al termine dell’emergenza.

La legislazione di emergenza, per la natura degli interessi tutelati, ha attribuito ai datori di lavoro la
facolta di applicare in forma estesa, per la durata dello stato dell’emergenza stessa, ai rapporti di lavoro
subordinato la forma di flessibilita organizzativa costituita dal lavoro agile, richiamando solo il rispetto
dei principi dettati dalle norme che lo disciplinano (in particolare la legge 22 maggio 2017, n. 81), e
introducendo una deroga alla necessita dell’accordo individuale di lavoro agile con il lavoratore.

In attuazione della suddetta normativa e delle linee di indirizzo emanate dal Ministro per la P.A. con la
direttiva n.2/2020, la circolare n. 2/2020 e la direttiva n. 3/2020 sono state diramate indicazioni volte a
favorire 1’applicazione diffusa della prestazione lavorativa in modalita agile.

Le sopravvenute disposizioni contenute nell’articolo 263 del D.L. 19 maggio 2020, n. 34, convertito,
con modificazioni, nella legge 17 luglio 2020, n. 77, avevano confermato I’ampia possibilita di
fruizione della prestazione in modalita agile quale ordinario modello di organizzazione flessibile del
lavoro pubblico, ma avevano dato anche 1’avvio, superando la fase emergenziale, ad un percorso a
regime stabilendo che entro il 31 gennaio di ogni anno, sentite le Organizzazioni Sindacali, le
Amministrazioni redigano il Piano organizzativo del lavoro agile (POLA), nell’ambito del Piano
triennale della Performance, che individua le modalita attuative per lo svolgimento del lavoro agile,
prevedendo, per le attivita che possono essere svolte in tale modalita, che almeno il 60% del personale
possa avvalersene garantendo che gli stessi non subiscano penalizzazioni ai fini del riconoscimento di
professionalita e della progressione di carriera.

I1 POLA definisce altresi, le misure organizzative, i requisiti tecnici, 1 percorsi formativi del personale,
anche dirigenziale, e gli strumenti di rilevazione e verifica periodica dei risultati conseguiti.

Anche in caso di mancata adozione del POLA, sempre a norma dell’articolo 263 del decreto-legge
34/2020, il lavoro agile dovra essere applicato, ove lo richiedano, almeno al 30% dei dipendenti
impiegati in attivita che possono essere svolte in tale modalita.

Le Amministrazioni, consolidando le esperienze acquisite nel periodo emergenziale, avranno la
possibilita di rimodulare 1 percorsi dell’azione amministrativa sia sotto il profilo organizzativo sia sotto
il profilo della formazione professionale, del potenziamento dei supporti tecnologici e della
digitalizzazione dei processi di lavoro, pervenendo ad elevare 1 livelli di produttivita e la qualita dei
servizi nell’ambito di una concreta promozione della conciliazione vita-lavoro.

In attuazione delle disposizioni contenute nel citato articolo 263 ¢, poi, intervenuto il DM 19 ottobre
2020 con il quale il Ministro per la P.A. ha tracciato e, per taluni aspetti, confermato, ulteriori linee
direttive che, alla luce delle sopra richiamate disposizioni di legge, forniscono un quadro coordinato di
riferimento del lavoro agile nell’ambito pubblico.

Al fine di una omogenea applicazione del POLA da parte delle Pubbliche Amministrazioni, il Ministro
per la Pubblica Amministrazione ha, infine, adottato, con decreto del 9 dicembre 2020 le “Linee guida
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sul Piano Organizzativo del Lavoro agile (POLA) e indicatori di performance”, dove si specifica che
nell’ambito degli obiettivi dell’amministrazione individuati nel Piano della performance,
I’organizzazione del lavoro agile diventi un obiettivo specifico della performance organizzativa
complessiva.

A seguito della dichiarazione dello stato di emergenza sanitaria nazionale e delle prime misure adottate
per il contenimento e la gestione della pandemia da Covid-19, anche il Ministero della Difesa si ¢
adeguato alle nuove indicazioni, potenziando il ricorso al lavoro agile e individuando modalita
semplificate e temporanee di accesso all’istituto.

Sono state, pertanto, emanate, sia con riguardo al personale civile che a quello militare, apposite diret-
tive e circolari da parte delle articolazioni di vertice del dicastero (Stato Maggiore della Difesa, Stati
Maggiori di Forza Armata, Segretariato Generale della Difesa, Direzione Generale per il personale ci-
vile e Direzione Generale per il personale militare).

Con riguardo al personale civile:

— con circolare della Direzione generale per il personale civile in data 20 marzo 2020, a seguito
dell’entrata in vigore delle disposizioni emergenziali, sono state fornite indicazioni in merito
all’utilizzo del lavoro agile come modalita ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa;

— inrelazione all’evolversi della situazione emergenziale sull’intero territorio nazionale e alle dispo-
sizioni, ai sensi delle quali, nelle pubbliche amministrazioni, il lavoro agile ¢ la modalita ordinaria
di esecuzione della prestazione lavorativa, si ¢ provveduto a collocare il personale in lavoro agile,
con le modalita semplificate (che non richiedono 1’adozione dell’accordo individuale) ad eccezione
del personale adibito alle attivita indifferibili appositamente individuate, in relazione agli specifici
settori di impiego;

— con il “Protocollo di accordo applicativo per la definizione delle misure di prevenzione e la sicu-
rezza dei dipendenti civili del Ministero della Difesa in ordine all’emergenza sanitaria da COVID-
19 e la definizione degli assetti del lavoro agile” sottoscritto dalla Delegazione trattante di parte
pubblica e le OO.SS. in data 22 giugno2020, successivamente aggiornato in data 27 novembre
2020, sono state individuate le misure organizzative per la gestione delle attivita e sono state con-
fermate tutte le disposizioni riguardanti il lavoro agile come una delle modalita ordinarie di lavoro;

— con circolare della Direzione Generale per il personale civile, in data 18 dicembre 2020, emanata
in coordinazione con lo Stato Maggiore della Difesa e il Segretariato Generale della Difesa, sono
stati illustrati 1 punti piu significati del Protocollo e sono state fornite indicazioni in materia di
lavoro agile e di misure organizzative.

Successivamente, ¢ intervenuto il decreto-legge 30 aprile 2021, n. 56 che, modificando 1’articolo 263 del
D.L. 19 maggio 2020, n. 34, convertito, con modificazioni, nella legge 17 luglio 2020, n. 77, ha ridotto le
quote del personale destinatario del lavoro agile a regime gia previste dal 60% al 15%, prevedendo che,
anche in caso di mancata adozione del POLA, il lavoro agile sia applicato almeno al 15% dei dipendenti
impiegati in attivita che possono essere svolte in tale modalita.

3. IL LAVORO AGILE A REGIME.

In data 24 settembre 2021, interviene il d.P.C.M., con il quale il lavoro agile c.d. “emergenziale” cessa di
essere una delle modalita ordinarie di svolgimento del lavoro nelle pubbliche amministrazioni. Decade la
procedura semplificata e per accedere al lavoro agile occorre I’accordo individuale.

Con successivo decreto del Ministro per la pubblica amministrazione in data 8 ottobre 2021, in attuazione
dell’articolo 1, comma 1, del suddetto d.P.C.M. vengono fissate le modalita organizzative per lo svolgi-
mento della prestazione lavorativa in sede e, nelle more della definizione degli istituti del rapporto di lavoro
connessi al lavoro agile da parte della contrattazione collettiva e della definizione delle modalita e degli
obiettivi del lavoro agile da definirsi ai sensi della legislazione vigente, 1’accesso al lavoro agile viene,
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comunque, consentito, sebbene non piu in modalita semplificata, e puo essere autorizzato nel rispetto delle
seguenti condizionalita (previste dall’articolo 1, comma 3, lettera a), b), c¢), d) e f) del d.m. 8 ottobre 2021):

a) lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalita agile non deve in alcun modo pregiudicare o
ridurre la fruizione dei servizi a favore degli utenti;

b) I’amministrazione deve garantire un’adeguata rotazione del personale che puo prestare lavoro in
modalita agile, dovendo essere prevalente, per ciascun lavoratore, I’esecuzione della prestazione in
presenza;

¢) I’amministrazione mette in atto ogni adempimento al fine di dotarsi di una piattaforma digitale o di
un cloud o comunque di strumenti tecnologici idonei a garantire la piu assoluta riservatezza dei dati
e delle informazioni che vengono trattate dal lavoratore nello svolgimento della prestazione in mo-
dalita agile;

d) P’amministrazione deve aver previsto un piano di smaltimento del lavoro arretrato, ove sia stato
accumulato;

e) l’amministrazione, inoltre, mette in atto ogni adempimento al fine di fornire al personale dipendente
apparati tecnologici adeguati alla prestazione di lavoro richiesta;

f) T’accordo individuale, di cui all’articolo 18, comma 1, della legge 22 maggio 2017, n. 81, deve
definire almeno gli specifici obiettivi della prestazione resa in modalita agile; le modalita e i tempi
di esecuzione della prestazione e della disconnessione del lavoratore dagli apparati di lavoro, non-
ché eventuali fasce di contattabilita; le modalita e i criteri di misurazione della prestazione mede-
sima.

Successivamente, con circolare a firma congiunta del 5 gennaio 2022, il Ministro per la pubblica am-
ministrazione e quello del lavoro e delle politiche sociali hanno sensibilizzato “le amministrazioni pub-
bliche e i datori di lavoro privati ad utilizzare a pieno tutti gli strumenti di flessibilita che le relative
discipline di settore gia consentono”, dando ampia possibilita di programmare il lavoro agile con una
rotazione del personale settimanale, mensile o plurimensile, con ampia flessibilita.

Anche in questa fase, quanto al personale civile, sono state emanate da parte della Direzione generale
del personale civile apposite circolari e direttive, con le quali sono state date indicazioni anche con
riguardo ai contenuti dell’accordo individuale e sui criteri (previamente concordati con le organizza-
zioni sindacali) cui ispirarsi nella scelta dei dipendenti da autorizzare a prestare I’attivita lavorativa in
modalita agile.

In data 9 maggio 2022, ¢ stato, infine, sottoscritto da parte dell’ARAN e delle Confederazioni sindacali
di Comparto, il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro — Comparto Funzioni Centrali 2019-2021,
nell’ambito del quale sono definiti, tra ’altro, gli istituti relativi al lavoro agile e al lavoro da remoto.

4. IMPLEMENTAZIONE DEL LAVORO AGILE.
Come illustrato in precedenza, 1’introduzione del lavoro agile nel Ministero della Difesa ¢ avvenuta per
fasi.

Da una prima fase sperimentale, successivamente prorogata, che ha coinvolto soltanto limitati settori, a
seguito della dichiarazione dello stato di emergenza sanitaria nazionale, anche il Ministero della Difesa
ha fatto ricorso al lavoro agile con le modalita semplificate e, quindi, in deroga agli accordi individuali.
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Durante il periodo del lockdown, tutto il personale ha espletato la propria attivita lavorativa in modalita
agile, ad eccezione di quello adibito ad attivita indifferibili, ricorrendo ad un graduale massiccio poten-
ziamento delle funzionalita digitali da remoto oltre ad un potenziamento dei progetti eseguibili da remoto,
tenuto conto della complessita della rete organizzativa dell’ AD che ha visto impegnati ben 1011 Enti con
realta funzionali ed organizzative differenziate.

Successivamente, in attuazione delle disposizioni normative adottate per garantire il rientro graduale in
presenza, si ¢ provveduto, presso tutte le articolazioni del dicastero, ad individuare le attivita non com-
patibili con il lavoro agile e di conseguenza il personale da far rientrare in presenza, sempre € comunque
nel rispetto delle misure in materia di sicurezza.

Durante il periodo emergenziale su un totale di 22.118 dipendenti (15.525 uomini e 6.593 donne) hanno
espletato la propria attivita lavorativa in modalita agile, nel periodo dal 1° al 16 marzo 2020, 13.163
dipendenti (9.028 uomini e 4135 donne), per poi passare nella seconda meta del mese di marzo a 18.039
(12.761 uomini e 5278 donne), per poi arrivare a 18.622 (12.985 uomini e 5637 donne).

Il numero complessivo delle giornate in lavoro agile fruite dal totale dei dipendenti ¢ stato, a gennaio
2020, 123 giornate, a febbraio 126 giornate, dal 1° al 16 marzo 7580 giornate, dal 17 al 31 marzo 173.455,
ed infine a 337.215 giornate.

Nel 2021 il dato medio nel periodo si attesta a quota 80%.

La tabella evidenzia il trend del biennio.

Quota % la- Gennaio- | Marzo- Maggio- Luglio-Ago- | Settembre- | Novembre-
voro agile Febbraio Aprile Giugno sto Ottobre Dicembre
Esercizio 2020 | 0,01% 77,3% 84,2% 84,2% 80,8% 77,5%
Esercizio 2021 83% 83,5% 79,5% 79,5% 79,5% 72%

Le percentuali presentano 1’andamento sinusoide della curva del contagio: si distingue la iniziale “fase dello
sw sperimentale” (nei primi mesi dell’anno 2020), per poi passare alla “fase emergenziale” (marzo-aprile
2020) ed infine declinare sensibilmente nell ultimo bimestre del 2021 in una fase “ordinaria” (sebbene ancora
in vigenza dello stato di emergenza).

Sempre con riferimento al 2021, le percentuali di genere sono: 97,53 %: uomini e 87,60 % donne.

Da quanto fin qui esposto, si evince che il dicastero della Difesa, tenuto anche conto della significativa
esperienza maturata durante 1’emergenza epidemiologica, ¢ gia ad uno stadio avanzato di sviluppo del
lavoro agile.

Con I’adozione del POLA, il lavoro agile si affianca al lavoro in presenza fra le modalita ordinarie di
svolgimento della prestazione lavorativa.

5. CONDIZIONI ABILITANTI

Per quanto riguarda le condizioni abilitanti per lo sviluppo e I’implementazione del lavoro agile, come
gia illustrato nel Piano relativo al 2021, si ¢ deciso di fare leva in particolar modo sulla formazione del
personale, sulla revisione di alcune misure organizzative, sul miglioramento dei sistemi informatici

Con riferimento alla salute organizzativa, ¢ proseguita I’attivitd di implementazione delle misure
organizzative volte a favorire la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro, favorendo i dipendenti che
si trovano in particolari situazioni di “fragilita” e di svantaggio familiare.

Gia nella fase sperimentale e poi piu decisamente, nella fase emergenziale, ¢ stato implementato un
sistema di programmazione per “progetti”’, in conformita con quanto previsto dalle disposizioni
normative in materia, sulla base di un accordo individuale tra dirigente e dipendente: il lavoro agile
viene, infatti, attivato previa sottoscrizione di accordo individuale sottoscritto tra il dipendente e il
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responsabile dell’Ente (o dell’Unita Organizzativa) in cui lo stesso presta servizio e sono state
individuate le modalita e i tempi di svolgimento dell’attivita lavorativa.

L’ A.D. gia in occasione dell’implementazione del lavoro agile quale una delle modalita ordinarie della
prestazione lavorativa durante il periodo emergenziale, ha condotto, in relazione alle indicazioni
contenute nella circolare n. 3 del 24 luglio 2020 del Ministro della Pubblica Amministrazione una
puntuale mappatura delle attivita espletabili in modalita agile, nonché un monitoraggio su tutto il
territorio che ha interessato gli Enti suddetti dislocati nelle diverse macro aree dell’ AD.

La mappatura delle attivita si pone quale imprescindibile presupposto operativo che consente di
individuare, attraverso la ricognizione e 1’analisi delle attivita di competenza, con la verifica che i
processi lavorativi non coinvolgano la tutela e la sicurezza delle informazioni classificate, le prestazioni
efficacemente eseguibili in modalita agile e di programmare la quota di personale in esse impiegabile
in relazione alla funzionalita dei singoli Enti.

La mappatura delle attivita si connota quale strumento dinamico suscettibile di “aggiornamento”
periodico, che consente la rimodulazione della quota di personale da destinare a lavoro agile, in ragione
di sopravvenute competenze, rivisitazioni di attivita, reingegnerizzazione di procedimenti, nuove
acquisizioni di potenzialita e/o dispositivi digitali, ricollocazione di risorse professionali con relativo
patrimonio di mansioni, competenze ed esperienze lavorative.

I processo di monitoraggio ricognitivo dovra essere potenziato progressivamente al fine di pervenire
efficacemente alla individuazione dei dipendenti potenzialmente impiegabili nel lavoro agile e di quelli
ad oggi effettivamente impiegati. Ci0 in considerazione della complessita delle articolazioni dell’A.D.
le cui percentuali di personale impiegabili potrebbero risultare largamente diversificate anche in
relazione alla peculiarita dei profili professionali impiegati nelle macroaree dell’ AD.

Le attivita espletabili in modalita agile nell’ambito del Segretariato Generale (Reparti e Uffici generali),
delle Direzioni generali, delle Direzioni tecniche, Commiservizi e Ufficio Amministrazioni Speciali,
dell’ Area Operativa, degli Uffici centrali (Bilandife, Onorcaduti e Ispedife) e dell’Area della giustizia
militare sono individuate negli allegati ......

Sono stati individuati i seguenti settori che comprendono le attivita potenzialmente non idonee ad essere
eseguite in modalita agile in relazione alla natura o alle modalita di svolgimento delle relative
prestazioni lavorative:

direzione lavori dei cantiert;

servizi sanitari;

nuclei manutenzione;

servizio mensa;

servizio di guardiania;

servizio automezzi;

gestione contratti;

attivita officine e laboratori;

manutenzione settore nautico;

magazzini;

ufficio postale;

attivita classificate;

attivita consultazione documentazione cartacea, non dematerializzata, in archivio/ufficio;
attivita sviluppo sistemi su database locali non in cloud/condivisi.

In ogni caso, 1’idoneita o0 meno di un’attivita ad essere svolta in modalita agile dipende in concreto
dall’attivita stessa e non dal settore generale che la ricomprende.

Per quanto riguarda la valutazione, se in una prima fase non sono stati individuati obiettivi specifici,
ora ¢ in fase di approvazione I’integrazione al “Sistema di misurazione e valutazione della performance
individuale del personale civile della Difesa”, adottato in data 10 novembre 2015, integrazione che
prevede specifici obiettivi e relativi indicatori sia per il personale appartenente alle qualifiche, che per
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quello dirigenziale. I suddetti obiettivi consentono da un lato di responsabilizzare il personale
dirigenziale e non, e, dall’altro, di valutare e valorizzare la prestazione lavorativa e i risultati raggiunti.

Con riferimento alla salute professionale, gia dall’avvio della fase sperimentale, sono stati effettuati
percorsi di formazione allo scopo di accrescere le competenze possedute dal personale (cfr.par.5.1).

Per quanto riguarda la salute digitale, I’ Amministrazione della Difesa, gia da tempo ha intrapreso il
percorso della digitalizzazione graduale dei propri processi di lavoro e quello di ammodernamento
tecnologico per dotarsi di una struttura idonea a supportare il lavoro agile dei propri dipendenti (cft.par.
5.2).

Relativamente, infine, allo stato di salute economico-finanziaria, il Ministero della Difesa ha incentrato
le proprie strategie di investimento soprattutto, sulla formazione del personale (dirigenziale e apparte-
nente alle qualifiche), sulla dotazione tecnologica e sulla trasformazione digitale:

1) attivita di formazione sulle competenze direzionali, organizzative e digitali (cftr. par. 5.1);
2) ammodernamento tecnologico (cft. par. 5.2);

3) digitalizzazione dei procedimenti, dei processi e dei servizi (cft. par. 5.2).

5.1 LA FORMAZIONE

Il processo di introduzione e di implementazione del lavoro agile ¢ stato accompagnato anche da una
costante attivita di formazione, informazione e sensibilizzazione.

Per la formazione il Ministero della Difesa si avvale dell’offerta formativa della Scuola Nazionale
dell’ Amministrazione (SNA), per la dirigenza e il personale appartenente alla 3" Area funzionale e
quella del proprio Ufficio Formazione specialistica e didattica (DIFEFORM), per il restante personale.

Per le prime attivita di formazione e informazione in materia di lavoro agile, che risalgono al 2018, il
Ministero della Difesa si ¢ avvalso dell’offerta formativa della SNA, che ha tenuto corsi specifici in
materia di lavoro agile.

I1 corso "Lo smart working come strumento per il cambiamento organizzativo: caratteristiche, sfide e
prospettive", articolato in 3 edizioni, nel 2018, ha visto la partecipazione di 8 funzionari, mentre quello
svolto nel 2019, articolato in 2 edizioni, ha visto la partecipazione di 2 funzionari.

Sempre nel 2019, il corso "Accompagnamento all'introduzione dello smart working nelle Pubbliche
Amministrazioni", articolato in 2 edizioni, ha visto la partecipazione di 40 dipendenti appartenenti alle
qualifiche e 2 dirigenti.

Nel 2020 e nel 2021, la partecipazione del personale a percorsi formativi presso la SNA ¢ stata intensi-

ficata.

Di seguito specchio illustrativo (relativo al 2020):

Denominazione del corso n. edizioni Partecipanti Investimento

organizzate

Il lavoro agile come strumento per il Dirigenti | Qualifiche

cambiamento organizzativo: carat- 4 Gratuito
teristiche, sfide e prospettive 20 72

Il POLA: istruzioni operative su

come elaborare il nuovo Piano orga- 1 1 5 Gratuito
nizzativo del lavoro agile

TOTALE 21 77

TOTALE GENERALE 98
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I corsi erogati, nel 2020, dall’Ufficio Formazione specialistica e didattica (DIFEFORM) sono stati:

S ... ’ Partecipanti
Denominazione del corso n. edizioni organizzate P

Seminario sulle nuove tecno- Dirigenti Qualifiche
logie gestionali della docu-
mentazione amministrativa 3 94
Corso base di Office Automa- 3 37
tion: WORD
Corso base di Office Automa- 4 68
tion: EXCEL
Corso base di Office Automa-
- ; 2 1 23
tion: PowerPoint
Corso base di Office Automa- 4 71
tion: ACCESS
Corso base sull’ uso di IN- ) 18
TERNET
Corso avanzato di Office Au- 4 48
tomation: WORD
Corso avanzato di Office Au- 4 51
tomation: EXCEL
Corso sulla sicurezza infor-

o 3 42
matica in Internet
Corso base di Libre Office: ) 28
WRITER
Corso base di Libre Office: 1 14
CALC
WINDOWS E INTERNET 1 14
WORD base 1 30
EXCEL base 1 37
PowerPoint base 1 17
ACCESS base 1 15
INTERNET base 10
WORD avanzato. 1 19
Libre Office WRITER base. 1 22
Lo Smart Working nell'A.D.
aspetti teorici e pratici a se-
guito delle misure urgenti in ) 100
materia di contenimento e ge-
stione dell'emergenza epide-
miologica da COVID 19
Il lavoro agile come stru-
mento per il cambiamento or-

. . . 1 10 31
ganizzativo:  caratteristiche,
sfide e prospettive
TOTALE 1 818
TOTALE GENERALE 829
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Nel 2021 1 corsi erogati in materia dalla SNA sono stati:

Denominazione del corso n. edizioni Partecipanti Investimento
organizzate
Il lavoro agile come strumento per il Dirigenti | Qualifiche
cambiamento organizzativo: carat- 1 Gratuito
teristiche, sfide e prospettive 14 36
I POLA: istruzioni operative su
come elaborare il nuovo Piano orga- 1 4 3 Gratuito

nizzativo del lavoro agile
L’evoluzione del lavoro agile: istru-
zioni per I’uso 1 4 9

TOTALE 22 48

TOTALE GENERALE

70

Sempre nel corso del 2021 sono poi sati organizzati dalla SNA corsi dedicati al dicastero della
Difesa:

Investimento

Denominazione del corso n. edizioni Partecipanti
organizzate

11 lavoro agile come strumento per il Dirigenti | Qualifiche
cambiamento organizzativo: carat- 2 Gratuito
teristiche, sfide e prospettive 18 324

TOTALE 18 324

TOTALE GENERALE

342

La formazione, soprattutto nell’ambito delle competenze digitali, nel corso del 2022, sara realizzata
anche attraverso I’adesione del dicastero al progetto “Syllabus”, promosso dal Dipartimento della Fun-
zione Pubblica nell’ambito del Piano strategico per la valorizzazione e lo sviluppo del capitale umano
della Pubblica Amministrazione (“Ri-formare la P.A. Persone qualificate per qualificare il Paese”).

La formazione rappresenta, quindi, una importante leva strategica per 1’attivazione delle condizioni
abilitanti alla diffusione e al consolidamento del lavoro agile nel Ministero della Difesa.

5.2 AMMODERNAMENTO TECNOLOGICO.

Il percorso intrapreso dal Ministero della Difesa in materia di digitalizzazione dei processi e di
ammodernamento tecnologico si € concretizzato, gia dall’inizio della fase emergenziale e
gradualmente in modalita sempre piu massicce, nella disponibilita di una infrastruttura tecnologica
dedicata che consente di avere accesso ai servizi digitali in uso presso le varie articolazioni anche
da remoto e in sicurezza.

I1 Ministero della Difesa, gia da tempo, si ¢ dotato di piattaforme informatiche (postazione di lavoro
virtuale/remota) in grado di garantire il lavoro agile inizialmente destinate ad un numero limitato di
utenti e poi, via via, sempre piu estese. Tali piattaforme sono accessibili tramite INTERNET dal

pag. 12



personale posto in lavoro agile e consentono di fruire dei principali sistemi informatici erogati
attraverso la rete interna della Difesa, caratterizzata da un ambiente sicuro e controllato che consente
I’accesso alle risorse di rete condivise (es. file service, cartelle condivise) e a principali applicativi
software utilizzati per le specifiche attivita istituzionali (es. posta elettronica, sistema di protocollo).
Ulteriori provvedimenti hanno riguardato: I’incremento delle capacita di immagazzinamento dei
dati degli hard disk remoti e delle caselle di posta elettronica; la disponibilita di una piattaforma di
file-sharing denominata Zdrive mentre, per quanto attiene i sistemi documentali (es ADHOC) si ¢
provveduto ad incrementarne le capacita di uso contemporaneo da parte degli utenti, posta la gia
assicurata possibilita di accesso da remoto. Allo scopo di rendere il lavoro agile efficiente e
funzionale ai procedimenti espletati in ambito Difesa, sono state adottate varie soluzioni tecniche
che si sono rivelate di particolare utilita: un maggiore ricorso alla firma digitale, la condivisione di
banche dati, I’ampliamento delle possibilita di accesso da remoto agli applicativi gestionali di piu
frequente utilizzo, I’incremento del numero dei servizi erogati online, la digitalizzazione di
molteplici procedimenti amministrativi.
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PARTE 2
MODALITA ATTUATIVE.

1. AGGIORNAMENTO DEGLI ATTI ORGANIZZATIVI INTERNI

Attualmente nel Ministero della Difesa, la disciplina del lavoro agile ¢ contenuta nell’apposito Regola-
mento adottato per la fase sperimentale dal Capo di Stato maggiore della Difesa e dal Segretario Gene-
rale della Difesa/DNA in data 8 ottobre 2018, con il quale sono state individuate le modalita di accesso
al lavoro agile e fissati i contenuti minimi degli accordi individuali di lavoro (contratti) stipulati tra il
Responsabile delle strutture destinatarie della sperimentazione e i dipendenti interessati.

Tuttavia, nella fase emergenziale, sulla base di direttive degli Organi di vertice che hanno recepito le
nuove modalita stabilite dalle disposizioni legislative e regolamentari emanate al riguardo nel corso
della fase emergenziale, ogni Ente ha implementato I’ammissione al lavoro agile di propri dipendenti
secondo criteri modulati in relazione alle proprie esigenze funzionali e organizzative.

L’A.D. sta, comunque, procedendo ad adottare una nuova regolamentazione, che sta tenendo conto
delle disposizioni in materia contenute nell’Ipotesi di CCNL- Comparto Funzioni Centrali 2019-2021.

In particolare, 1’oggetto della regolamentazione attiene alle modalita applicative del lavoro agile
nell’ambito del personale civile dell’Amministrazione della Difesa, con specifico riguardo alle scelte
organizzative, agli ambiti agilmente lavorabili, alle modalita e ai tempi di fruizione dell’istituto da parte
del suddetto personale, alla forma ed al contenuto dell’accordo individuale di lavoro in modalita agile,
alla definizione dei criteri di alternanza e rotazione del personale impiegabile in tale modalita, ai criteri
di priorita ai fini dell’ammissione ove attivabili, alla definizione delle fasce di contattabilita e del diritto
alla disconnessione, agli istituti contrattuali applicabili.

Gli obiettivi perseguiti nel Regolamento sono ispirati alle seguenti finalita:

e incrementare la produttivita agevolando la conciliazione dei tempi vita-lavoro e favorendo
I’integrazione lavorativa, e quindi obiettivi di pari opportunita, dei soggetti che per condizioni di
disabilita, personali e altri impedimenti di natura oggettiva si trovino in condizioni di disagio;

e sperimentare nuove forme di impiego del personale che favoriscano concretamente una cultura
gestionale orientata al lavoro per obiettivi e per programmi ed alla misurazione del lavoro secondo
parametri ispirati alla qualita e quantita dei servizi erogati;

e promuovere I’utilizzo di strumenti digitali di comunicazione e di organizzazione delle procedure
amministrative;

e contribuire, nell’ottica dell’incentivazione della produttivita, ad elevare il benessere organizzativo
della comunita di lavoro riducendo situazioni di conflitto e carenza di motivazione;

e promuovere modalita innovative e flessibili di lavoro e, al tempo stesso, tali da salvaguardare il
sistema delle relazioni personali e collettive proprie del contesto lavorativo;

e garantire 1’equilibrio tra I’implementazione del lavoro agile e le esigenze di funzionalita
amministrativa, riservatezza delle informazioni e sicurezza.

I1 Regolamento, inoltre, tiene conto dei seguenti principi applicativi individuati e stabiliti dal quadro
normativo di riferimento:

e il lavoro agile si inserisce stabilmente nella prospettiva programmatica di un modello organizzativo
“ordinario” di svolgimento della prestazione lavorativa, potenzialmente fruibile a tutti 1 livelli,
misurato su risultati e obiettivi predeterminati;

e gli elementi caratterizzanti la “flessibilita” del lavoro agile, identificati dal legislatore
essenzialmente nella previsione dell’assenza di precisi vincoli di orario e di luogo, apre ad una
prospettiva incentrata sulla valorizzazione dell’autonomia operativa del lavoratore che, sebbene
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delimitata dal potere di direttiva del dirigente, si sostanzia in una responsabilizzazione individuale
protesa al raggiungimento dei risultati attesi e degli obiettivi predeterminati;

e la previsione legislativa dell’alternanza tra lavoro da remoto e lavoro in presenza permette di
coordinare con flessibilita i due modelli, nel giusto equilibrio dettato dalle specificita funzionali e
strutturali di ciascun Ente oltre che dal rispetto dei limiti legislativi e contrattuali posti al tempo di
lavoro;

¢ la mappatura delle attivita che si pone quale imprescindibile presupposto operativo che consente
all’Ente di individuare, attraverso la ricognizione e 1’analisi delle attivita di competenza, con la
verifica che 1 processi lavorativi non coinvolgano la tutela e la sicurezza delle informazioni
classificate, le prestazioni efficacemente eseguibili in modalita agile e di programmare la quota di
personale in esse impiegabile in relazione alla funzionalita dell’Ente.

La mappatura delle attivita si connota quale strumento dinamico, suscettibile di
“aggiornamento” periodico, che consente all’Ente la rimodulazione della quota di personale da
destinare a lavoro agile, in ragione di sopravvenute competenze, rivisitazioni di attivita,
reingegnerizzazione di procedimenti, nuove acquisizioni di potenzialitd e/o dispositivi digitali,
ricollocazione di risorse professionali con relativo patrimonio di mansioni, competenze ed
esperienze lavorative;

¢ le norme di riferimento individuano il dirigente, responsabile del proprio ufficio, quale principale
soggetto promotore e fruitore del lavoro agile, il cui compito ¢ quello di introdurre e implementare
tale nuova modalita innovativa nell’organizzazione amministrativa e nella gestione delle risorse
umane; in tale ottica si inserisce la declinazione nell’ambito di ciascun Ente della individuazione
della quota di personale da organizzare in attivita agile (almeno il 15%) fra i lavoratori adibiti a
mansioni che possono essere svolte in tale modalita;

e considerata la complessa articolazione dell’A.D. caratterizzata da esigenze peculiari e
differenziazioni qualitative e quantitative tra Enti, il regolamento tiene conto dell’autonomia
organizzativa e gestionale di ciascun Ente;

e viene sottoscritto un atto bilaterale tra il dirigente e il dipendente, che definisce contenuti e modalita
di svolgimento del lavoro agile, indicando, in particolare: I’oggetto e gli obiettivi dell’attivita da
svolgere da remoto; la durata dell’accordo, le fasce orarie per assicurare il coordinamento con 1’ora-
rio di servizio e I’orario di lavoro effettuato in sede; la verifica di risultati in base a indicatori e
target; il monitoraggio periodico sullo stato di attuazione del progetto; la rendicontazione e la valu-
tazione dei risultati raggiunti. Il rispetto della normativa in materia di salute e sicurezza ¢ assicurato
tramite la consegna al dipendente lavoratore in modalita agile e al RLS di un’informativa scritta in
cui sono individuati i rischi generali e quelli specifici connessi alla modalita di esecuzione del rap-
porto di lavoro.

2. AGGIORNAMENTO DELLA MAPPATURA DELLE ATTIVITA COMPATI-
BILI CON IL LAVORO AGILE.

La mappatura delle attivita si connota quale imprescindibile strumento di programmazione, soggetto ad
“aggiornamento” periodico anche ai fini della rimodulazione della quota di personale da destinare a
lavoro agile in ragione di sopravvenute competenze, rivisitazioni di attivita, reingegnerizzazione di
procedimenti, nuove acquisizioni di potenzialita e/o dispositivi digitali, ricollocazione di risorse
professionali con relativo patrimonio di mansioni, competenze ed esperienze lavorative.

Si ¢ gia proceduto ad effettuare una puntuale ricognizione delle attivita effettuabili in modalita agile,
risultate significativamente ampliate nel corso della fase emergenziale, rispetto alla fase sperimentale.

Come evidenziato nel paragrafo precedente, con la nuova regolamentazione interna, tenuto anche conto
delle peculiarita del dicastero della Difesa — che soprattutto nell’area tecnico-operativa impiega
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personale con professionalita tecnica che deve necessariamente svolgere la propria attivita in presenza
- si ¢ ritenuto di demandare all’autonomia dei singoli Enti I’aggiornamento periodico delle mappature,
prevedendo nel contempo chiari percorsi dei relativi dati informativi finalizzati ai monitoraggi necessari
per la programmazione.

I PERCORSI FORMATIVI DEL PERSONALE

La diffusione del lavoro agile nelle pubbliche amministrazioni, oltre che da una rivisitazione degli as-
setti organizzativi e dei processi di lavoro e la digitalizzazione, non puo che passare attraverso adeguati
percorsi formativi. La formazione rappresenta uno degli obiettivi strategici prioritari in programma-
zione per il triennio di riferimento.

Come gia descritto nella prima parte del piano, il processo di introduzione e di implementazione del
lavoro agile ¢ stato accompagnato anche da una costante attivita di formazione, informazione e sensi-
bilizzazione. Sono stati seguiti dal personale e dai dirigenti percorsi formativi sia in presenza che in
modalita webinar.

Nel corso del triennio di riferimento, I’ A.D. continuera nel percorso intrapreso, continuando ad avva-
lersi della Scuola Nazionale dell’ Amministrazione (SNA), deputata alla formazione gratuita dei dipen-
denti (dirigenti e funzionari) delle Amministrazioni centrali dello Stato. A cominciare dalla fase inter-
media si procedera all’allargamento della platea dei destinatari della formazione finalizzato a far si che
gran parte del personale sia messo nelle migliori condizioni di poter prestare la propria attivita lavora-
tiva da remoto.

La programmazione formativa dell’Ufficio Formazione specialistica e didattica (DIFEFORM), gia
adottata sara oggetto di rivisitazione per modificare la programmazione iniziale in relazione alle nuove
esigenze, differenziando anche i percorsi formativi dedicati al personale dirigenziale e quelli dedicati
al personale appartenente alle qualifiche.

Il ricorso al lavoro agile e 1’utilizzo di modelli di lavoro flessibili hanno reso indispensabile 1’organiz-
zazione di percorsi formativi orientati allo sviluppo di competenze professionali adattabili al nuovo
contesto di riferimento in cui non si puo prescindere dalla trasformazione digitale in atto e dal cambia-
mento organizzativo.

In particolare, dovranno essere implementati percorsi formativi che sviluppino le competenze organiz-
zative, la conoscenza dei processi di lavoro, la conoscenza della struttura del POLA e dei sistemi di
monitoraggio, la conoscenza delle funzionalita connesse con il lavoro da remoto (le diverse funzionalita
del Sistema di protocollo informatico, I’implementazione della firma digitale, i sistemi di collaboration
e le interlocuzioni in videoconferenza).

Saranno inoltre avviate iniziative finalizzate a verificare la possibilita di potenziare, in chiave sinergica
con 1 percorsi ordinari, attivita formative in house (ad esempio avvalendosi delle competenze informa-
tiche dei Servizi informatici presso gli Enti).

Per quanto riguarda la salute digitale 1 gap formativi, riferiti ai due livelli gestionale e manageriale-
strategico, saranno colmati secondo un sistema generale di conoscenze, capacitd e competenze
articolato come segue:

— livello gestionale:

a) IDCCS (Individual Digital Common Core Skills). E il complesso di conoscenze, capacita e com-
petenze di base volte ad assicurare 1’utilizzo appropriato, da parte dell’intero personale della
Difesa, degli strumenti digitali di cui dispone;

b) IDPS (Individual Digital Professional Skills). E il complesso conoscenze, capacitd e compe-
tenze di tipo specialistico, le peculiari competenze professionali che gli operatori ITC e Cyber
della Difesa devono avere e che sono necessarie per utilizzare con padronanza e dimestichezza
specifici strumenti e tecnologie gia in uso nell’ Amministrazione (NON incluse in questo docu-
mento);
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— livello manageriale e strategico:

a) complementari: il complesso conoscenze, capacita e competenze afferenti alla dimensione
digitale che sono abilitanti per 1’attivita manageriale;

b) abilitanti per la trasformazione digitale: conoscenze, capacita e competenze, necessarie per
promuovere e guidare il cambiamento nella gestione del servizio pubblico (competenze precipue
della dirigenza).

4. GLI INVESTIMENTI TECNOLOGICI

I1 lavoro agile si basa su un concetto di flessibilita che, per essere declinato in condizioni organizzative
effettive, deve necessariamente essere associato a un parallelo potenziamento dei sistemi informativi e
delle dotazioni informatiche individuali oltre che ad una forte spinta alla reingegnerizzazione e alla di-
gitalizzazione, funzionali al lavoro da remoto.

Tra le principali iniziative progettuali e di riorganizzazione che si intendono sviluppare nel prossimo
triennio si segnalano:

— ampliamento della infrastruttura dedicata al lavoro agile per supportare il raggiungimento degli
obiettivi prefissati dal Gabinetto del Ministro;

— ampliamento degli applicativi consultabili da remoto;
— ampliamento dei processi completamente digitalizzati;

— ampliamento dei servizi completamente digitalizzati; la convergenza delle soluzioni tecnologiche per
1 servizi comuni a tutta la Difesa;

— disponibilita di ulteriori pc per supportare i lavoratori destinati al lavoro agile.
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PARTE 3
SOGGETTI, PROCESSI E STRUMENTI DEL LAVORO AGILE

La struttura complessa del Ministero della Difesa organizzata capillarmente sul territorio nazionale in ma-
croaree funzionalmente e strutturalmente differenti impone, per I’attuazione del lavoro agile, la definizione
di percorsi, individuazione dei soggetti con competenze di coordinamento tra i diversi Organi di vertice ed
Enti coinvolti a vario titolo nella programmazione delle azioni e diversamente impegnati nel processo di
diffusione e consolidamento dell’istituto.

Il coordinamento organizzativo delle attivita ¢ garantito dagli Organi di Vertice del dicastero, che
avranno anche il compito di aggiornare annualmente il P.O.L.A.

Un ruolo fondamentale di coordinamento delle attivita sara svolto dalla Direzione Generale per il perso-
nale civile. Le iniziative di coordinamento da parte della Direzione Generale saranno realizzate con il sup-
porto dello Stato Maggiore della Difesa (con il coinvolgimento degli Stati Maggiori di Forza Armata e
del Comando Generale dell’Arma dei Carabinieri) e del Segretariato Generale (con il coinvolgimento
delle Direzioni generali e delle Direzioni Tecniche, degli Uffici Centrali e di quelli giudiziari militari).

La Direzione Generale del personale civile svolge, altresi, attivita di raccordo dei dati (anche con I’ausilio
della apposita Rete dei Referenti per il Lavoro agile, in corso di creazione) e dei monitoraggi, e adottera le
circolari che si rendessero necessarie al fine di uniformare I’applicazione di tale modalita lavorativa e curera
gli adempimenti relativi alla formazione presso la S.N.A.

Dirigenti: svolgono un ruolo centrale e sono i principali soggetti promotori e fruitori del lavoro agile, il cui
compito ¢ quello di introdurre e implementare tale nuova modalita innovativa nell’organizzazione ammi-
nistrativa e nella gestione delle risorse umane; in tale ottica si inserisce la declinazione nell’ambito di cia-
scun Ente della individuazione della quota di personale da organizzare in modalita agile (almeno il 15%)
fra i lavoratori adibiti a mansioni che possono essere svolte in tale modalita. Definiscono, d’intesa con il
dipendente, il “Progetto individuale di lavoro agile” e ne approvano contenuti e modalita attuative in coe-
renza con le esigenze organizzative e operative della struttura. Programmano le priorita e gli obiettivi la-
vorativi di breve-medio periodo - in accordo con i lavoratori agili — e verificano il conseguimento dei risul-
tati. Ad essi ¢ demandato I’aggiornamento periodico della mappatura delle attivita lavorabili in modalita
agile.

Organismo indipendente di valutazione (OIV): riguardo al lavoro agile il ruolo dell’OIV ¢ di fondamen-
tale importanza, non solo ai fini della valutazione della performance organizzativa, ma anche per verificare
che la definizione degli indicatori sia il risultato di un confronto tra i decisori apicali e tutti i soggetti coin-
volti nel processo e per fornire indicazioni sull’adeguatezza metodologica degli indicatori stessi al fine di
valutare 1 risultati, gli effetti e gli impatti del lavoro agile.

L’OIV accompagnera I’intero programma di attuazione e sviluppo del lavoro agile, che si svolgera attra-
verso le fasi dell’avvio, dello sviluppo intermedio e dello sviluppo avanzato, da implementare nell’arco
temporale massimo di tre anni.

Ufficio Formazione specialistica e didattica (DIFEFORM): svolge un ruolo di fondamentale importanza
per la formazione del personale civile del dicastero. L’Ufficio, infatti, organizza e svolge corsi di forma-
zione, corsi di aggiornamento, seminari, cicli di conferenze per il personale civile e militare dell’A.D.

Comitato Unico di garanzia: tra i soggetti coinvolti nell’ampio processo di elaborazione del POLA, le
Amministrazioni possono avvalersi della collaborazione dei CUG, cosi come evidenziato nelle Linee guida
2/2017 della Funzione Pubblica. Infatti, seguendo le indicazioni della Direttiva n. 2/2019 della FP, che ne
ha ulteriormente chiarito compiti e funzioni, “le amministrazioni devono valorizzare il ruolo dei CUG an-
che nell’attuazione del lavoro agile nell’ottica delle politiche di conciliazione dei tempi di lavoro e vita
privata funzionali al miglioramento del benessere organizzativo”. I Comitati Unici di Garanzia, cosi come
ribadito dalla menzionata Direttiva, nell’ambito delle loro “funzioni propositive” e “funzioni di verifica”
contribuiscono a favorire le condizioni di benessere lavorativo, anche prevenendo o rimuovendo qualsiasi
forma di discriminazione e/o di disagio organizzativo. Nell’ambito dei compiti del Comitato rientrano
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quelli consultivi in materia di orari di lavoro, forme di flessibilita lavorativa e interventi di conciliazione
dei tempi di vita e di lavoro. In tale contesto, il CUG svolge un ruolo rilevante anche nel processo di im-
plementazione del lavoro agile. Nel vigente Piano triennale delle azioni positive del Ministero della Difesa
sono ricompresi obiettivi di promozione della conciliazione lavoro-vita privata e di incentivazione, tra 1’al-
tro, delle iniziative legate al benessere organizzativo. Anche il Comitato, attraverso il PAP, promuove 1’in-
troduzione di forme di lavoro agile per il miglioramento della qualita del lavoro e I’impiego di nuovi stru-
menti organizzativo — gestionali.

E’ gia stato avviato, in materia, un percorso di interlocuzione con il CUG., che proseguira anche nell’ambito
delle azioni di aggiornamento annuale del POLA.

Organismo paritetico per I’Innovazione: ha la finalita di attivare stabilmente relazioni aperte e collabo-
rative su progetti di organizzazione e innovazione, miglioramento dei servizi, promozione della legalita,
della qualita del lavoro e del benessere organizzativo — anche con riferimento alle politiche formative, al
lavoro agile e alla conciliazione dei tempi di vita e di lavoro, alle misure di prevenzione dello stress lavoro-
correlato, al fine di formulare proposte all’Amministrazione o alle parti negoziali della contrattazione inte-
grativa.

Referenti per il lavoro agile: con lo scopo di condividere modelli ed esperienze, ha individuato per cia-
scuna articolazione del dicastero (Direzioni Generali, Direzioni tecniche, Stati Maggiori di Forza Armata)
1 Referenti per I’attuazione del lavoro agile. La costituzione della rete dei referenti — che svolgera un utile
ruolo di raccordo tra la struttura di appartenenza e gli Organi di Vertice che garantiscono il coordinamento
organizzativo — consentira un’efficace implementazione dell’istituto compresa la veicolazione efficiente di
dati informativi volti a monitorare gli impatti del lavoro agile sulla struttura.

Stato Maggiore della Difesa, VI Reparto (Sistemi C4l e Trasformazione): ha tra le principali funzioni
quella di garantire operativamente la trasformazione digitale del Ministero della Difesa. Il ruolo del VI
Reparto dello Stato Maggiore della Difesa, nell’ambito del processo di implementazione del lavoro agile ¢
quello di elaborare modelli a supporto dei cambiamenti organizzativi e di individuare e attuare gli adegua-
menti tecnologici necessari allo sviluppo di nuove modalita di lavoro flessibili.

Organizzazioni Sindacali: il presente Piano ¢ adottato sentite le OO.SS., con le modalita previste dalla
contrattazione collettiva.
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PARTE 4
PROGRAMMA DI SVILUPPO DEL LAVORO AGILE

Quanto ¢ stato fin qui esposto evidenzia come I’Amministrazione della Difesa abbia gia raggiunto risultati
soddisfacenti.

Non si possono, tuttavia, sottacere le criticita riscontrate sia nella fase di avvio della sperimentazione che
nel periodo emergenziale, riconducibili per lo piu a carenza di competenze digitali dei dipendenti carenza
di strumentazione informatica, carenza o, in alcuni casi, insufficienza dei servizi di connettivita, difficolta
nella gestione della sicurezza dei dati e dei sistemi, difficolta nella gestione di servizi non erogabili in
modalita agile.

Continuando nel percorso intrapreso, occorre pertanto apportare i correttivi necessari, implementando le
misure organizzative e gli strumenti oggi a disposizione, investendo sull’innovazione tecnologica, sull’in-
novazione organizzativa e sulla formazione.

Solo seguendo questo percorso il lavoro potra effettivamente diventare una modalita ordinaria della presta-
zione lavorativa, come previsto dalle disposizioni normative.

Gli obiettivi, per il triennio, saranno finalizzati a:

e prevedere una “cabina di regia” fra i vari soggetti coinvolti a vario titolo nella stesura del Piano (Stato
Maggiore della Difesa, Segretariato Generale, Direzione Generale per il personale civile, OIV, CUG,
OPI), individuando nella Direzione Generale per il personale civile il ruolo naturale di promotore e
federatore, al fine di rafforzare il coordinamento organizzativo e 1’individuazione dei relativi percorsi
procedurali;

e implementare le attivita di monitoraggio riguardanti sia il benessere organizzativo che le esperienze
maturate sia in chiave individuale che in chiave di risultati complessivi, impatti e criticita sulla strut-
tura;

e strutturare forme e modi del monitoraggio attuato dai dirigenti promotori del lavoro agile nell’ambito
della unita organizzativa di appartenenza;

e implementare le attivita di comunicazione e informazione al fine di sensibilizzare il personale verso
un processo di cambiamento culturale e manageriale;

e consentire ad una vasta platea di dipendenti e di dirigenti di partecipare a percorsi formativi finalizzati
ad ampliare le competenze direzionali e digitali; in particolare, per i dirigenti percorsi di approfondi-
mento della cultura dell’obiettivo anche a medio e a breve periodo anziché “controllo” inteso in senso

tradizionale, dell’utilizzo di forme di monitoraggio costante e mirato, in itinere ed ex post;

e consentire per 1 dipendenti lo sviluppo di competenze organizzative e digitali soprattutto con riferi-
mento alle funzionalita per le applicazioni da remoto;

e proseguire nella reingegnerizzazione in chiave di semplificazione e nella digitalizzazione dei processi
e dei servizi, nonché nella dematerializzazione della documentazione

e favorire la dotazione informatica dei dipendenti.

La situazione attuale, evidenziata nella baseline, mette in risalto i risultati gia raggiunti grazie all’impegno
profuso dall’Amministrazione e degli interventi effettuati. Vi sono, comunque, ulteriori passi da fare per il
miglioramento dell’azione organizzativa, continuando a investire in obiettivi di innovazione organizzativa
e operativa.

Nella programmazione ¢ stata posta particolare attenzione a quegli obiettivi introdotti per la realizzazione
di ulteriori azioni necessarie al potenziamento del monitoraggio dei risultati conseguiti anche in termini di
benessere organizzativo e di grado di soddisfazione dei dipendenti e dei dirigenti, al fine di acquisire dati e
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informazioni indispensabili a meglio comprendere le eventuali criticita e 1 margini di miglioramento
dell’azione amministrativa. Al momento [’attivita di monitoraggio riguarda solo alcuni aspetti e I’ Ammi-
nistrazione dovra costruire, in un orizzonte temporale di medio-lungo periodo, apposite rilevazioni e inda-
gini che consentiranno di rilevare i dati di interesse. Pertanto, alcune informazioni ora non sono disponibili.
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DIMENSIONI

CONDIZIONI ABILITANTI DEL LAVORO AGILE

OBIETTIVI

INDICATORI

STATO
2020
(baseline)

SALUTE
ORGANIZZATIVA

FASE DI
AVVIO

Target 2021

FASE DI
SVILUPPO INTERMEDIO
Target
2022

FASE DI
SVILUPPO
AVANZATO
Target
2023

SOGGETTI /STRUTTURE COINVOLTE

Previsione coordinamento Assenza/Presenza Presente Presente Persociv/SMD/SGD con il supporto dei
organizzativo del lavoro agile coordinamento organizzativo Presente Presente referenti del lavoro agile
del lavoro agile
Aggiornamento e miglioramento Assenza/Presenza atto Presente Presente (adozione Presente Presente Persociv/SMD/SGD
delle misure organizzative organizzativo interno nuovo regolamento
modalita attuative)
Assenza/Presenza mappatura Presente Presente Presente Presente Persociv/SMD/SGD
attivita mappatura attuata con il supporto dei referenti per il lavoro
in fase agile
emergenziale
Adozione iniziative finalizzate al Assenza/Presenza Allo stato non Presente Presente Presente Persociv/SMD/SGD
benessere organizzativo monitoraggio sul benessere sono previste con il supporto dei referenti per il lavoro
organizzativo attivita di agile
monitoraggio sul
benessere
organizzativo
Miglioramento del sistema di Assenza/Presenza presente in parte Presente Presente Presente Persociv/SMD/SGD
monitoraggio monitoraggio sul lavoro agile con il supporto dei referenti per il lavoro
agile
Implementazione del sistema di Assenza/Presenza di un Presente in parte presente presente presente Referenti per il lavoro agile e dirigenti
programmazione per obiettivi e/o sistema di programmazione
per processi e/o per progetti per obiettivi e/o per progetti
e/o per processi
Emanazione “Linee guida per Assenza/Presenza “Linee presente presente presente presente SMD VI Reparto
I’utilizzo degli strumenti di lavoro e | guida per [lutilizzo degli
dei sistemi informatici” strumenti di lavoro e dei
sistemi informatici”
Implementazione iniziative di Assenza/Presenza sezione web | Assenza sezione Presente presente presente Persociv

sensibilizzazione e informazione
sul lavoro agile

sul sito istituzionale della D.G.
del personale civile dedicata al
lavoro agile

web dedicata al
lavoro agile
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SALUTE PROFESSIO-

NALE
Competenze direzionali
Sviluppo delle competenze % dirigenti che partecipano a 42% 100% 100% 100% Persociv (per corsi SNA)
direzionali in materia di lavoro corsi di formazione in materia Difeform
agile di lavoro agile
Adozione approccio per obiettivi % dirigenti che adottano un 100% 100% 100% 100% Referenti per il lavoro agile e dirigenti
e/o per progetti approccio per obiettivi e/o per
progetti
Competenze organizzative
Sviluppo delle competenze % dipendenti che partecipano 1,3% 10% 30% 50% Persociv (per corsi SNA)
organizzative in materia di lavoro | a corsi di formazione in Difeform
agile materia di lavoro agile
Adozione approccio per obiettivi % dipendenti che lavorano per 100% 100% 100% 100% Referenti per il lavoro agile e dirigenti
e/o per progetti obiettivi e/o per progetti
Competenze digitali
Sviluppo delle competenze digitali | % dipendenti che partecipano 4% 30% 60% 60% Persociv (per corsi SNA)
specifiche del lavoro agile a corsi di formazione sulle Difeform

competenze digitali

SALUTE DIGITALE

Dotare di PC i lavoratori dipendenti | % di lavoratori agili dotati di 10% 30% 45% 60% SMD VI Reparto
destinati al lavoro agile PC portatili *
Disporre di una infrastruttura Numero di accesso 5000 6500 7000 8000 SMD VI Reparto
digitale per lavoro agile contemporaneo per lavoro
agile**
Disporre di dispositivi e traffico % di lavoratori agili dotati di 5% 10% 30% 60% SMD VI Reparto
dati dispositivi e traffico dati
Assenza /presenza di un sistema Presenza di un sistema VPN Si Si Si Si SMD VI Reparto
VPN per lavoro agile**
Assenza/presenza di una intranet Presenza di una rete intranet Si Si Si Si SMD VI Reparto
per lavoro agile**
Assenza/presenza di sistemi di Presenza di sistema di Si Si Si Si SMD VI Reparto
collaboration collaboration**
Applicativi consultabili da remoto % di applicativi consultabile 50% 60% 75% 90% SMD VI Reparto

da remoto ***
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PERFORMANCE
ORGANIZZATIVA

Banche dati consultabili in lavoro % di Banche dati consultabili 50% 60% 75% 90% SMD VI Reparto
agile in lavoro agile ***
Firma digitale tra i lavoratori agili % Firma digitale tra i 100% 100% 100% 100% SMD VI Reparto
lavoratori agili
Processi digitalizzati % Processi digitalizzati*** 40% 50% 60% 75% SMD VI Reparto
Servizi digitalizzati % Servizi digitalizzati*** 40% 50% 60% 75% SMD VI Reparto
INDICATORI
QUANTITATIVI
_ ) N % dipendenti agili effettivi 84% nel periodo | >=15% del personale | >=15% del personale >=15% del personale | Persociv/SMD/SGD con il supporto dei
Estensione del lavoro agile a tutti i emergenziale impiegato in attivita | impiegato in attivita che | impiegato in attivita referenti per il lavoro agile
potenziali lavoratori agili che possono essere | possono essere svolte in | che possono essere
svolte in modalita modalita agile? svolte in modalita
agile! agile?
INDICATORI
QUALITATIVI
Misura}zione Qel.linvello_ di  [a) % dirigenti soddisfatti delle Dati non disponibili| Dati non disponibili Introduzigne atti_vité di presente Persociv/SMD/SG]? con il supporto dei
soddlsfazmge dei dlr}gentl e dei prestazioni rese in lavoro agile monitoraggio referenti per il lavoro agile
dipendenti b) % di lavoratori soddisfatti del
lavoro agile
ECONOMICITA’
Riduzione dei costi variabili di  |Costi variabili di gestione anno | Dati non disponibili| Dati non disponibili | Introduzione attivita di presente Persociv/SMD/SGD con il supporto dei
gestione rispetto ai costi di gestione varia- monitoraggio referenti per il lavoro agile
(utenze, carta, cancelleria) bili anno precedente
EFFICIENZA
Riduzione assenze del personale | n. giorni assenze anno rispetto a | Dati non disponibili| Dati non disponibili | Introduzione attivita di presente Persociv/SMD/SGD con il supporto dei

n. giorni assenze anno

precedente

monitoraggio

referenti per il lavoro agile

IMPATTO SOCIALE

! La percentuale ¢ subordinata e potra variare tenuto conto della volontarieta dell’adesione al lavoro agile da parte del personale
2Vedi nota precedente
3 Vedi nota precedente
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Per i dipendenti Riduzione ore per commuting |Dati non disponibili| Dati non disponibili | Introduzione attivita di presente Persociv/SMD/SGD con il supporto dei
casa-lavoro monitoraggio referenti per il lavoro agile
Per i dipendenti Work-life balance Dati non disponibili| Dati non disponibili | Introduzione attivita di presente Persociv/SMD/SGD con il supporto dei
monitoraggio referenti per il lavoro agile
IMPATTO Persociv/SMD/SGD con il supporto dei
AMBIENTALE referenti per il lavoro agile
Per la collettivita Minore quantita di stampe  |Dato non disponibile| Dato non disponibili | Introduzione attivita di presente Persociv/SMD/SGD con il supporto dei
monitoraggio referenti per il lavoro agile
IMPATTO ECONOMICO
Per i dipendenti Risparmio per riduzione Dato non disponibile| Dato non disponibile | Introduzione attivita di presente Persociv/SMD/SGD con il supporto dei
commuting casa-lavoro monitoraggio referenti per il lavoro agile
Per i dipendenti Aumento spese per utenze  |Dato non disponibile| Dato non disponibile | Introduzione attivita di Persociv/SMD/SGD con il supporto dei
monitoraggio referenti per il lavoro agile
IMPATTI INTERNI
Miglioramento della salute e del Dato non Dato non disponibile | Introduzione attivita di presente Persociv/SMD/SGD con il supporto dei
Per ’A.D. clima organizzativo disponibile monitoraggio referenti per il lavoro agile
Miglioramento della salute  [Dato non disponibile| Dato non disponibile | Introduzione attivita di presente Persociv/SMD/SGD con il supporto dei
Per ’A.D. professionale monitoraggio referenti per il lavoro agile
Miglioramento della salute  |Dato non disponibile| Dato non disponibile | Introduzione attivita di presente Persociv/SMD/SGD con il supporto dei
Per ’A.D. economico-finanziaria monitoraggio referenti per il lavoro agile
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ALL. 1

ATTIVITA’ CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN REGIME LAVORO AGILE IN

AMBITO SEGRETARIATO GENERALE (REPARTI E UFFICI GENERALI)

Tutte le attivita che si svolgono attraverso PIATTAFORME TELEMATICHE, attraverso I’accesso
al portale VIRTUAL DIFESA, previa autorizzazione del COR:

1) SICOGE (gestione dei capitoli di spesa, ordini di pagamento, accreditamento, emissione modelli
B e C, programmazione e impiego dei fondi nelle materie di competenza);

2) ADHOC (trattazione, gestione e smistamento della posta attraverso il protocollo informatico;
gestione flusso documentale);

3) PORTALE TRASPARENZA (inserimento e pubblicazione dati di competenza);

4) GOPERS (rilevamento delle presenze e assenze del personale);

5) SIRAP (sistema informatico di raccolta delle assenze/presenze del personale militare e civile
dell’Area T/A);
6) MAIL DI SERVIZIO - OUTLOOK (tutte le comunicazioni istituzionali).

Inoltre risultano sempre attivabili da remoto:
7) VIDEOCONFERENZE (organizzazione e partecipazione, incontri con le OO.SS. e le Superiori

Autoritd).
ATTIVITA’ AMMINISTRATIVE NEI DIVERSI SETTORI DEL SEGRETARIATO

GENERALE

1) Elaborazione di Appunti e Note nelle diverse materie di competenza dei vari Reparti/Uffici
Generali (ad esclusione della stampa cartacea da effettuarsi a cura di personale in presenza);

2) Controllo e coordinamento generale delle attivita non classificate (ad esclusione di tutte le attivita

classificate);

3) Attivita di consulenza, studio e aggiornamento in tutte le materie di competenza;

4) Tutta I’attivita istruttoria di esame, verifica, controllo atti, in forma de materializzata, propedeutica
all’emanazione dei provvedimenti di competenza;

5) Gestione delle pratiche relative al personale militare in materia di documentazione personale,
matricolare e caratteristica. Fogli di viaggio;

6) Attivita in materia di contabilita economica analitica del Centro di responsabilitd amministrativa
del Segretariato generale e gestione del bilancio per tutti i capitoli attestati all'Organo Programmatore
SGD;

7) Predisposizione di memorie difensive, atti transattivi, accordi bonari e lodi arbitrali di competenza;

8) Attivita di studio, individuazione, analisi e sviluppo di soluzioni di natura legale in materia di
accordi, atti, approvvigionamenti € programmi europei € internazionali;

9) Coordinamento contrattuale e consulenza legale, supervisione finanziaria ed emanazione di
direttive in materia di gestione finanziaria e gestione patrimoniale;

10) Monitoraggi in materia contrattuale ed implementazione della Direttiva 81/2009. Coordinamento
ed esame delle pratiche relative a contratti da segretare, ovvero da eseguire con speciali misure di
sicurezza;

11) Coordinamento, consulenza e supporto delle attivita contrattuali di acquisizione tramite
programma “‘foreign military sales”;
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12) Attivita relative al ruolo di Referente dell’AD nei confronti di CONSIP; Monitoraggio e
coordinamento in materia di “acquisizioni CONSIP” (Concessionaria Servizi Informativi Pubblici
S.p.a.), MEPA e centrali di committenza qualificate secondo la normativa vigente, monitoraggio
acquisizioni extra - CONSIP.

13) Prenotazione vaccini antinfluenzali. Prenotazione tamponi COVID presso il Celio;

14) Catalogazione/archiviazione digitale dei file realizzati dal Centro Conferenze; Rassegna Stampa;
Realizzazione materiale editoriale e gestione pagine web area tecnico-amministrativa,

15) Attivita di studio, analisi e stesura di atti, provvedimenti amministrativi € note in materia di stato
giuridico, relazioni sindacali, formazione e impiego, mobilita, comandi del personale civile;

16) Elaborazione ed emanazione di atti ordinativi in ottemperanza alle disposizioni del d.M.
16.1.2013; predisposizione delle TT.OO. degli Enti dell’Area T/A e delle eventuali varianti;
Elaborazione della pianificazione d’impiego degli Ufficiali dell’Area T/A e T/I; formazione avanzata
e addestramento del personale militare.

17) Attivita finalizzate agli inserimenti nel mondo del lavoro dei volontari congedati senza demerito;

18) Predisposizione del bando di ricerca di professionalita sia interne che esterne per 1’attribuzione
degli incarichi di collaborazione;

19) Redazione degli atti propedeutici all’impiego estero di personale militare e civile ex /ege n.
1114/62;

20) Predisposizione delle direttive in materia antinfortunistica e di prevenzione e coordinamento delle
relative attivita negli ambienti di lavoro della difesa;

21) Attivita di esame delle relazioni ispettive del Ministero della difesa e del Ministero dell’economia
e delle finanze nonché attivita di esame dei giudizi di responsabilitd amministrativo-contabile;

22) Attivita di istruttoria dei procedimenti e degli atti riguardanti i compiti istituzionali degli Enti e
Organismi vigilati,

23) Attivita di studio e stesura degli Accordi internazionali in materia di politica degli armamenti;

24) Analisi e redazione documentazione amministrativa di programma nell’ambito dei Programmi di
competenza. Analisi e coordinamento tecnico-finanziario;

25) Predisposizione di disposizioni e direttive in materia di codificazione dei materiali e per
I’attuazione degli indirizzi di alta amministrazione interessanti 1’area tecnico-industriale;

26) Attivita di supporto informatico. Studi e standardizzazione informatica in materia di innovazione
tecnologica.
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ALL. 2

ATTIVITA’ CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN REGIME DI LAVORO AGILE IN AMBITO
DIREZIONI GENERALI

Tutte le attivita che si svolgono attraverso PIATTAFORME TELEMATICHE, attraverso [’accesso al portale
VIRTUAL DIFESA, previa autorizzazione del COR:
1)SICOGE (gestione dei capitoli di spesa, ordini di pagamento, accreditamento, decreti di impegno di spesa,
emissione modelli B e C, programmazione e impiego dei fondi nelle materie di competenza);
2)ADHOC (trattazione, gestione e smistamento della posta attraverso il protocollo informatico; gestione flusso
documentale);
3)PORTALE TRASPARENZA (inserimento e pubblicazione dati di competenza);
4)GOPERS (rilevamento delle presenze e assenze del personale);
5)SISTEMA NOIPA (variazioni stipendiali);
6)SIRAP (sistema informatico di raccolta delle assenze/presenze del personale militare e civile dell’ Area T/A);
7)SIPEC;
8)SIREC;
9)INFOCIV;
10)CIRCE;
11)PERLAPA;
12)MAIL DI SERVIZIO - OUTLOOK (tutte le comunicazioni istituzionali);
13)Inserimento dati di competenza su Portali istituzionali (ARAN — INPS — INAIL etc.);
Inoltre risultano sempre attivabili da remoto:
14)VIDEOCONFERENZE (organizzazione e partecipazione, incontri con le OO.SS. e le Superiori Autorita).
ATTIVITA> AMMINISTRATIVE NEI DIVERSI SETTORI DELLE DIREZIONI GENERALI

1)Attivita di consulenza, studio e aggiornamento in tutte le materie di competenza;

2)Attivita di segreteria e gestione amministrativa del personale dipendente;

3)Attivita relative all’Ufficio Relazioni con il Pubblico;

4)Gestione delle pratiche relative al personale militare in materia di documentazione personale, matricolare e
caratteristica. Fogli di viaggio;

5)Tutta Pattivita istruttoria di esame, verifica, controllo atti, in forma dematerializzata, propedeutica all’ema-
nazione dei provvedimenti di competenza;

6)Gestione del contenzioso (predisposizione atti, gestione istanze, esecuzione ordinanze/sentenze, predisposi-
zione memorie, studi e ricerche in tema di precedenti giurisprudenziali). Con I’eccezione della necessita di
consultazione di fascicoli cartacei;

T)Attivita istruttoria e predisposizione comunicazioni di accoglimento/diniego di istanze di accesso agli atti,
8)Attivita connesse alla concessione delle onorificenze e delle ricompense;

9)Attivita istruttoria, di supporto e di coordinamento delle attivita delle commissioni esaminatrici;
10)Predisposizione bandi di concorso. Attivita propedeutiche all’organizzazione e gestione dei concorsi. Ve-
rifica requisiti concorrenti alle prove concorsuali. Concorsi € assunzioni magistrati e professori. Assunzioni
categorie riservatarie e vittime del dovere;

11)Procedimento transito militari non idonei a impiego civile;
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12)Ricostituzione rapporto individuale di lavoro;

13)Procedura per conferimento di incarichi dirigenziali e gestione decreti di nomina;

14)Contratti di lavoro personale neoassunto;

15)Attivita connesse all'avanzamento Volontari in SP; Attivita connesse allo stato giuridico dei Volontari in
ferma prefissata di 1 anno; Attivita connesse allo stato giuridico dei Volontari in ferma prefissata di 4 anni;

16)Attivita connesse all’avanzamento e allo stato giuridico di Ufficiali e Sottufficiali; Attivita connesse al
richiamo e alla cessazione degli Ufficiali.

17)Procedura determinazioni di comandi e mobilita interna ed esterna del personale civile; procedura colloca-
mento “fuori ruolo” di personale impiegato presso organismi internazionali e di magistrati militari designati a
far parte del Consiglio della Magistratura Militare; procedura reclutamento personale docente Scuole militari;
determinazione di stabilizzazione di personale comandato in entrata nell’A.D.;

18)Predisposizione piano attivita formative e attivita connesse ai corsi di formazione del personale militare e
civile;

19)Procedura rimborso quote iscrizioni universitarie per tutto personale civile A.D. per esigenze “alta forma-
zione”; concessione contributi per elevazione e aggiornamento culturale;

20)Gestione corsi SNA: acquisizione segnalazioni per tutto personale civile A.D., verifica/convalida iscrizione
su Portale SNA, convocazione corsi e attivitd connesse (comunicazione presenze/trasmissione attestati, assi-
stenza a personale per iscrizione su Portale SNA);

21)Attivita relativa a programmazione finanziaria e a variazioni di bilancio. Ordini di accreditamento, decreti
di impegno di spesa e pagamento competenze, emissione Modelli B e C.;

22)Pagamento spese di giustizia;

23)Monitoraggio dell’impiego dei fondi in termini di competenza e di cassa;

24)Monitoraggio annuale delle esigenze relative nell’ambito della gestione FUA per il personale civile; mo-
nitoraggio di cassa e dei piani di impiego dei capitoli/articoli di bilancio in funzione dell’alimentazione della
banca-dati. Attivita connesse all’elaborazione e alla certificazione del Fondo Risorse Decentrato per il perso-
nale civile;

25)Gestione delle attivita di programmazione e controllo nonché di rilevazione economica. Gestione delle
attivita in tema di controllo interno di gestione e valutazione delle performance;

26)Attivita connesse ad assistenza e benessere del personale. Ripetibilita emolumenti da terzi;

27)Attivita connesse al trattamento economico eventuale del personale militare. Attivita connesse al tratta-
mento economico del personale civile delle aree funzionali e del personale militare transitato all’impiego ci-
vile. Gestione trattamento economico del personale dirigenziale;

28)Decreti di collocamento a riposo a qualsiasi titolo per tutti 1 dipendenti civili di Enti centrali e periferici,
ad eccezione dei collocamenti a riposo per limiti di eta; aggiornamento e validazione delle posizioni assicura-
tive del personale civile dell’area centrale;

29)Procedimento di riconoscimento della dipendenza da causa di servizio e di concessione dell’equo inden-
nizzo al personale militare (ad eccezione della eventuale necessaria consultazione di pratiche cartacee anteriori
al 2013 sia di pensione privilegiata ordinaria, sia di equo indennizzo relative agli interessati);

30) Predisposizione dei provvedimenti concessivi e negativi di pensione ordinaria, di pensione privilegiata e
di indennita “una tantum” privilegiata; predisposizione dei provvedimenti concessivi e di riliquidazione dei
trattamenti c.d. di attivita spettanti alle vittime del terrorismo, del dovere ed equiparati;

31)Predisposizione dei provvedimenti di costituzione della posizione assicurativa, di riunione e di ricongiun-
zione dei servizi; relazioni al Comitato di Verifica per le Cause di Servizio per richiesta di parere sulla dipen-
denza da causa di servizio;

32)Procedimento concessione speciali benefici alle vittime del dovere ed equiparati, vittime del terrorismo e
della criminalita organizzata e superstiti (ad eccezione della eventuale necessaria consultazione di pratiche
cartacee anteriori al 2013);

pag.28




33)Procedimento di riconoscimento della dipendenza da causa di servizio e di concessione dell’equo inden-
nizzo (ad eccezione della eventuale necessaria consultazione di pratiche cartacee anteriori al 2013). Per il
personale civile corrispondenza e decreti pensioni privilegiate ante 2005 e corrispondenza e decreti equo in-
dennizzo ante 6 dicembre 2011;

34)Controllo attivita residuali della leva; monitoraggio sulle attivita dei Centri/Uffici documentali;

35)Attivita inerente al reclutamento, stato giuridico, avanzamento e documentazione del corpo militare della
CRI, dei cappellani militari e del corpo militare dell’ACISMOM,;

36)Per il personale civile corrispondenza e decreti pensioni privilegiate ante 2005 e corrispondenza e decreti
equo indennizzo ante 6 dicembre 2011.
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ALL. 3

ATTIVITA’ CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN REGIME DI LAVORO AGILE IN AMBITO
DIREZIONI TECNICHE, COMMISERVIZI E UFFICIO AMMINISTRAZIONI SPECIALIL

Tutte le attivita che prevedono [’utilizzo di PIATTAFORME TELEMATICHE, attraverso [’accesso al portale
VIRTUAL DIFESA:

1) SICOGE (gestione dei capitoli di competenza, ordini di pagamento, accreditamento, emissione modelli B e
C, programmazione e impiego dei fondi nelle materie di competenza);

2) ADHOC (trattazione, gestione e smistamento della posta attraverso il protocollo informatico; gestione flusso
documentale);

3) PORTALE TRASPARENZA (inserimento e pubblicazione dati di competenza);

4) GOPERS (rilevamento delle presenze e assenze del personale);

5) MAIL DI SERVIZIO - OUTLOOK (tutte le comunicazioni istituzionali);

6) ALTRE PIATTAFORME/APPLICATIVI DI INTERESSE PER ATTIVITA’ CONTRATTUALE;

Inoltre risultano sempre attivabili da remoto:

7) VIDEOCONFERENZE (organizzazione e partecipazione);

8) FREQUENZA CORSI DI FORMAZIONE ON-LINE;

ATTIVITA’ /PROCESSI DI LAVORO NEI DIVERSI SETTORI DI COMPETENZA

1) Pratiche relative alla gestione del personale civile alle proprie dipendenze. Attivita relative al sistema di valu-
tazione della performance individuale del personale civile;

2) Gestione delle pratiche relative al personale militare in materia di documentazione personale, matricolare e
caratteristica;

3) Attivita di segreteria. Attivita relative alle relazioni con il pubblico;

4) Controllo regolarita documentazione certificati di viaggio missioni nazionali; inserimento su piattaforma Sicef;
liquidazione missione; controllo e rilascio richieste di anticipo, rimborso missioni estere;

5) Supporto amministrativo del personale in partenza e rientro dall’estero. Assistenza ai Distaccamenti tramite
applicativo Admil;

6) Predisposizione di ogni atto preventivo teso a garantire 1’applicazione delle norme e delle direttive attinenti
all’antinfortunistica;

7) Attivita relative all’anticorruzione e trasparenza con pubblicazione su “Amministrazione trasparente”;

8) Attivita connesse con pubblicita legale, customer satisfaction, istanze operatori economici per iscrizione albo
fornitori; accesso agli atti documentale, civico e civico generalizzato;

9) Elaborazione di Appunti e Note nelle diverse materie di competenza (ad esclusione della stampa cartacea da
effettuarsi a cura di personale in presenza);

10) Policy, indirizzo, coordinamento, anche tecnico, e controllo di tutte le attivita delle Divisioni/Uffici/Servizi
delle Direzioni (ad esclusione della gestione e custodia di tutta la documentazione classificata e del materiale

classificato);

11) Impostazione e sviluppo di tutta I’attivita contrattuale nel settore di competenza. Elaborazione dei capitolati
tecnici e gestione tecnico-amministrativa dei contratti gravanti su capitoli di competenza;

12) Attivita di studio e aggiornamento in tutte le materie di competenza. Coordinamento questioni normative;

13) Attivita di studio e sviluppo tecnico, standardizzazione, approvvigionamento di mezzi e materiali;

14) Attivita di progettazione. Attivita connesse con 1’elaborazione delle condizioni giuridico amministrative e
delle clausole contrattuali e con la redazione di progetti di contratto per lavori, forniture e servizi con ditte nazio-
nali ed estere;
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15) Studi di fattibilita, contrattualizzazione, esecuzione dei programmi di ricerca tecnologica;

16) Attivita inerenti al contenzioso giurisdizionale e amministrativo relativo alle procedure di gara nell’ambito
contrattuale di competenza. Fatta salva la necessita di consultare materiale cartaceo;

17) Attivita inerenti al contenzioso giurisdizionale relativo ai contratti stipulati e relative transazioni giudiziali.
Fatta salva la necessita di consultare materiale cartaceo;

18) Esecuzione sentenze ed emissione dei provvedimenti di liquidazione. Liquidazione per risarcimento danni e
per spese per liti e arbitrati. Attivita riguardanti pignoramenti e fermi amministrativi. Fatta salva la necessita di
consultare materiale cartaceo;

19) Istruttoria relativa a quesiti da sottoporre agli Organi consultivi per questioni attinenti agli aspetti contrattuali
di competenza.

20) Istruttoria delle pratiche di responsabilita amministrativa e delle connesse relazioni alla Procura Regionale
della Corte dei conti su danni erariali per perdita o cessione di materiali dell’attivita contrattuale, costituzione in
mora di presunti responsabili per danni erariali e recupero degli stessi;

21) Raccolta e tenuta della normativa tecnica di competenza. Attivita di studio, emanazione di direttive e circolari
nelle materie di proprio interesse;

22) Attivita attinenti le pubblicazioni di bandi, atti di gara e altre comunicazioni sulla Gazzetta Ufficiale
dell’Unione Europea, sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana, sui normali organi di informazione, sul
sito internet della Direzione Generale, sui siti istituzionali previsti dalla vigente normativa;

23) Pratiche inerenti all’attivita negoziale con preparazione atti amministrativi e atti dispositivi. Verifica requisiti
operatori economici, registrazione contratti € impegni di spesa;

24) Richiesta del Documento Unico di regolarita contributiva;

25) Predisposizione della documentazione occorrente alle commissioni di valutazione delle domande di gara. Atti
inerenti alla preparazione delle gare di appalto (ad esclusione dei seggi di gara);

26) Aggiudicazione e approvazione dei contratti (ad eccezione della stipula dei contratti in forma pubblico am-
ministrativa);

27) Esame degli esiti di controllo di lavorazioni e di collaudi_(ad esclusione dei collaudi in ditta e dell’effettua-
zione di auditin ditta, che richiedono la presenza fisica);

28) Contabilita dei lavori, revisione contabilita e relazioni tecniche;

29) Coordinamento delle attivita connesse con 1’assicurazione della qualita nell’ambito dei programmi nazionali
e internazionali;

30) Gestione delle attivita finalizzate alla determinazione dei prezzi;

31) Attivita connesse ai programmi di omologazione e qualificazione. Emanazione dei certificati di omologazione
e catalogazione;

32) Direttive, coordinamento e controllo sulla codificazione dei materiali approvvigionati;

33) Attivita amministrative inerenti a Progetti e Lavori connessi ad Accordi internazionali o bilaterali e a Progetti
e Lavori Esercito, Marina e Aeronautica;

34) Attivita istruttoria propedeutica in materia di demanio e patrimonio;

35) Attivita inerenti alla programmazione finanziaria e al bilancio anche degli Uffici Tecnici Territoriali dipen-
denti da Commiservizi e dalle Direzioni Tecniche;

36) Gestione dei capitoli di funzionamento. Elaborazione delle situazioni finanziarie, contabili e statistiche rela-
tive ai capitoli di competenza;

37) Monitoraggi di cassa. Monitoraggio della spesa. Revisione delle contabilita mensili;

38) Gestione delle variazioni di bilancio. Decreti di impegno. Decreti di pagamento ad impegno contemporaneo.
Ordini di accreditamento. Ordini di pagamento. Approntamento decreti di annullamento di impegni;

39) Attivita relative all’assegnazione ed all’emissione degli ordini di accreditamento in contabilita speciale in
favore delle Direzioni di Amministrazione;

40) Predisposizione e notificazione mandati di pagamento alle Ditte fornitrici e agli Enti committenti e ai Re-
sponsabili del procedimento.
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ALL. 4

ATTIVITA’ CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN REGIME DI LAVORO AGILE IN AMBITO

AREA TECNICO-OPERATIVA

Preparazione, istruzione o redazione di atti o documenti a carattere amministrativo, legislativo, finanziario,
tributario, tecnico, anche in relazione a processi amministrativi, attivita legali e di contenzioso, convegni e
conferenze

Segreteria (limitatamente alle attivita che possono essere dematerializzate e/o gestite in remoto)

Traduzione di atti e documenti

Redazione di articoli, rubriche, notizie, recensioni, studi storici € sommari per le pubblicazioni delle FF.AA.
o di altra istituzione, compresa la composizione e 1'impaginazione di file di stampa o il montaggio di sequenze
grafiche in formato digitale

Formazione e/o addestramento teorico-pratico a distanza

Studio e aggiornamento nell'ambito della propria materia

Aggiornamento di cataloghi digitali di archivi e biblioteche

Gestione di materiale informativo e divulgativo

Studio, consulenza, valutazione, programmazione e revisione di materie ad alto contenuto specialistico, che
possa essere svolto in autonomia, anche allo scopo di fornire soluzioni a problemi tecnici/specifici
Direzione, coordinamento e gestione del personale di unita organizzative, anche di rilevanza esterna
Sviluppo, pianificazione, coordinamento di un sistema di gestione a supporto di attivita scientifiche/giuridiche
di tipo professionale, oltre alla redazione, predisposizione e sottoscrizione degli atti tipici della relativa pro-
fessione

Pianificazione dell'attivita manutentiva e compilazione di rapporti tecnici e di collaudo

Gestione operativa e manutenzione di sistemi informatici, con relativo supporto agli utenti, sia in ambito tec-
nico che applicativo

Gestione e sviluppo di software, banche dati nonché il controllo tecnico funzionale dei servizi informatici
Gestione di centri di elaborazione e comunicazione dati, nonché delle problematiche relative alla sicurezza
informatica

Assistenza, manutenzione e potenziamento delle dotazioni informatiche

Raccolta, ricerca, controllo e analisi di elementi informativi basici, di testi e dati di intelligence, con relativa
archiviazione, trattazione e predisposizione di materiale al fine di stendere briefing informativi, gestione/ag-
giornamento/stesura dei documenti relativi al patrimonio informativo (limitatamente a quanto compatibile con
1 requisiti di sicurezza)

Ricerca e studio nel settore crittologico (limitatamente a quanto compatibile con i requisiti di sicurezza)
Progettazione, controllo e sviluppo di impianti ed apparati elettronici, optoelettronici, TLC e "tempest", reti,
apparecchiature e congegni elettrici ed elettromeccanici, motori ed apparati meccanici, costruzioni edili
Acquisizione, elaborazione ed interpretazione dei dati necessari alla costruzione e 1'aggiornamento della car-
tografia terrestre, nautica e geologica

Disegno cartografico e calcolo nei vari campi geotopocartografici e nautici
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ALL. S

ATTIVITA’ CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN REGIME DI LAVORO AGILE NELL’AMBITO
DEGLI UFFICI CENTRALI (BILANDIFE, ONORCADUTI E ISPEDIFE)

BILANDIFE

Gestione personale militare e civile: banche dati; rilevazione presenze/assenze; straordinario; assunzioni; cessa-
zioni; onorificenze; intendimenti impiego; formazione e addestramento; visite fiscali; aspettative; incarichi diri-
genziali; certificazioni; TTOO, trattamento economico accessorio personale civile e valutazione della perfor-
mance; rapporti € comunicazioni con le rappresentanze sindacali e con I’ARAN; documentazione caratteristica e
matricolare, attivita assistenziali, culturali e ricreative, borse di studio, colonie per i figli, spese per asili nido,
contributi per 1’elevazione culturale.

Gestione sistemi informatici: assistenza sistemica e di rete.

Attivita CRA: impiego amministrativo delle risorse finanziarie per esigenze di Bilandife e degli organismi atte-
stati a Bilandife ed emissione relativi OA e FD; spesa delegata e assunzione IPE.

Gestione Protocollo Informatico: smistamento documentazione in formato digitale e cartaceo in ingresso e in
uscita.

Attivita relative alla formazione del bilancio, con esclusione di quelle relative a:’Help desk di supporto ai funzio-
nari delegati e gestione utenze; attivazione e gestione delle utenze per gli uffici SICOGE di verifica per il CRA 2
di Bilandife; programmazione delle esigenze degli Organi Programmatori di secondo livello attestati a Bilandife.
Attivita relative alla gestione del bilancio.

Attivita relative alla cooperazione internazionale e infrastrutture NATO.

Attivita relative al trattamento economico del personale all’estero, con esclusione di quelle relative alla comuni-
cazione ed elaborazione di direttive.

Attivita relative ai rapporti istituzionali con organismi esterni, le gestioni amministrative speciali e per gli affari
fiscali e doganali in mabito nazionale e intracomunitario: accreditamenti doganali per personale militare ex lege
n. 185/1990; rapporti con il Ministero dell’Interno per transito personale straniero in Italia; ricezione pignora-
menti presso terzi e inoltro organi competenti; gestione posizione IVA unica per acquisti intra/extra UE; richieste
pareri/interpelli/consulenze in materia di gestione IVA.

Attivita relative alla salute e sicurezza nei luoghi di lavoro, con esclusione di quelle relative alla sorveglianza
sanitaria, all’esercitazione della prova di evacuazione, alla riunione periodica e agli interventi tecnici.

Attivita di competenza dell’Ufficio per la prevenzione della corruzione, con esclusione di quelle relative alla ge-
stione delle segnalazioni di wistleblower

Attivita di competenza dell’Ufficio per la trasparenza, con esclusione di quelle relative al controllo della regolare
attuazione dell’accesso civico, generalizzato e del riesame, ai sensi della normativa in materia di trasparenza.

ONORCADUTI

Preparazione, istruzione o redazione di atti o documenti a carattere amministrativo, normativo, finanziario,
tecnico, anche in relazione a processi amministrativi ed atti d'impiego

Servizi di segreteria
Gestione del personale e delle attivita connesse con l'impiego
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Consultazione e catalogazione di atti e documenti storici

Formazione e/o addestramento teorico-pratico a distanza

Studio e aggiornamento nell'ambito della propria materia

Aggiornamento di cataloghi digitali di archivi e documentazione storica

Direzione, coordinamento e gestione del personale di unita organizzative, anche di rilevanza esterna

Gestione operativa e manutenzione di sistemi informatici, con relativo supporto agli utenti

Gestione e sviluppo di banche dati, elenchi, documenti

Informazioni relative ai Caduti e alla documentazione custodita presso gli archivi

Assistenza, manutenzione e potenziamento delle dotazioni informatiche

Servizio di Prevenzione e Protezione

Ufficio Postale

Benessere del personale

Acquisti e contratti

Convenzioni e Contenzioso

Gestione demaniale degli immobili, definizione delle pratiche relative a nuove acquisizioni, a dismissioni, a siste-
mazioni definitive di questioni pendenti

ISPEDIFE

Accesso da remoto al Server Centrale

Ispezioni da remoto

Trattazione pratiche relative alle risultanze ispettive

Stesura appunti, note e promemoria

Gestione/utilizzo del Protocollo Informatico

Ricezione/invio comunicazioni tramite posta elettronica

Gestione e utilizzo piattaforma Gopers v.2

Gestione e utilizzo piattaforme on-line (INFOCIV, ANPAL, SIRAP, GEDAP, ecc.)
Attivita di pianificazione (corsi, programmazione ferie/licenze, ecc.)

Video Tele Conferenze (VIC)

Webinar e altri corsi on-line.

All. 6

ATTIVITA’ CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN REGIME DI LAVORO AGILE NELL’AMBITO
DEGLI UFFICI MILITARI (PROCURE MILITARI, TRIBUNALI MILITARI)

CONSIGLIO DELLA MAGISTRATURA MILITARE

UFFICIO PERSONALE

Orario di servizio

Rilevazione elettronica delle presenze

Formazione del prospetto riepilogativo mensile

Segnalazione via email al personale delle ore da recuperare, dello straordinario effettuato, dei buoni pasto spet-
tanti, delle ferie/licenze residue con relativa scadenza.

Segnalazione al Magistrato Dirigente per visione/approvazione.
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Individuazione mensile ore straordinario in base alle assegnazioni ricevute (in genere annualmente);

Predisposizione a Persociv delle lettere contenenti le indicazioni delle ore di straordinario in pagamento;

Comunicazione annuale a Persociv del numero presuntivo dei buoni pasto necessari al personale civile per
I’anno in corso

Predisposizione mensile della ricevuta dei buoni pasto spettanti ai singoli dipendenti

VALUTAZIONE PERFORMANCES OlV

Predisposizione e assegnazione delle schede individuali con gli obiettivi, con relativo avvio del procedimento
amministrativo

Predisposizione moduli per la verifica intermedia;

Predisposizione moduli per la valutazione finale e la conclusione del procedimento amministrativo;

FUS/FUA — Programmazione finanziaria

Quantificazione delle somme necessarie

Approvazione del Magistrato Dirigente

Trasmissione a Persociv

Malattie ferie congedi permessi

Ricezione della documentazione medica di malattia, delle richieste di ferie, permessi e altri analoghi istituti;

Inserimento nel prospetto riepilogativo mensile, nei fascicoli personali.

Comunicazione mensile a Persociv delle trattenute per malattie, permessi retribuiti, assenze personale civile;

Videoconferenze

Organizzazione e partecipazione incontri con le OO.SS. e le SS.AA.

ADHOC

Trattazione, gestione e classificazione della posta attraverso il protocollo informatico;

Trasmissione email di servizio su outlook

SEGRETERIA TECNICA

Consultazione dei documenti di competenza della segreteria tecnica;

Archiviazione dei documenti di competenza del singolo operatore;

Lavorazione informatica dei documenti caricati sul SICOMM per I’inserimento all’interno dei dossier;

Lavorazione informatica dei dossier ai fini dell’inserimento nelle relative sedute consiliari;

Creazione delle bozze degli ordini del giorno e dei verbali delle sedute di Presidenza/Commissione/Plenum;

Archiviazione dei dossier e titolazione delle delibere (solo per il Capo Segreteria)

Pubblicazioni sul portale (solo per il Capo Segreteria);

Svolgimento di riunioni su teams sia interne alla segreteria tecnica che esterne, su richiesta dell’USIA o degli
altri interlocutori ministeriali;

UFFICIO AFFARI GENERALI

Coordinamento delle Attivita di carattere finanziario, contabile e amministrativo per I’acquisto di beni e di ser-
vizi nonché 1’affidamento di lavori di minuto mantenimento necessari al funzionamento del Consiglio tenendo
conto delle somme assegnate sui competenti capitoli di bilancio;

Seguire le fasi successive all’ordinazione della spesa con le ditte affidatarie per la buona esecuzione;

Attivita di controllo del rispetto delle tempistiche di legge per il pagamento delle somme dovute per forniture,
servizi e lavori;

Predisposizione della documentazione per il saldo delle prestazioni;

Impostazione del fabbisogno finanziario annuale sui vari capitoli di bilancio;

Monitoraggio della spesa;

Attivita relative al trattamento economico del Vice Presidente e dei Consiglieri, comprese le operazioni necessa-
rie alla determinazione e corresponsione delle competenze dei Consiglieri e Segretari per indennita di seduta e
competenze del Comitato scientifico, tenendo i contatti con gli Uffici competenti del Ministero;

Tenuta del registro digitale dei materiali in uso al Consiglio e parti comuni, redazione di proposta di fuori uso e
di demolizione dei materiali;

Tenuta del registro digitale delle dotazioni ICT e contatti con COR;
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Aspetti amministrativi per I’individuazione e pagamento delle strutture ricettive dei convegni e dei connessi ser-
vizi;

Corrispondenza con gli Uffici del Ministero competenti inerente la consistenza e le variazioni/integrazioni delle
dotazioni di telefonia mobile e fissa del CMM;

Aggiornamento professionale tramite corsi in E-Learning;

Gestione del flusso documentale del protocollo informatico ADHOC, smistamento della posta, trattazione e tra-
smissione della corrispondenza istituzionale agli Uffici competenti;

Comunicazioni di servizio tramite I’email istituzionale outlook;
9

SEZIONE SERVIZI INFORMATICI DEL CMM

Coordinazione e gestione dello sviluppo e manutenzione del software dei sistemi informatici della Giustizia Mi-
litare: (SIGMIL, SICOMM e portale della GM) in collaborazione con il personale degli Uffici Giudiziari Mili-
tari, della Segreteria del CMM e degli altri Enti tecnici della Difesa all’uopo preposti;

Consulenza tecnica per la pianificazione, organizzazione ed esecuzione delle attivita della Magistratura Militare
supportate con 1’ausilio di strumenti informatici,

Elaborazione di documenti di studio di fattibilita, analisi dei costi per la realizzazione di nuovi sistemi informa-
tici finalizzati a completare la digitalizzazione della Giustizia Militare;

Redazione dei manuali contenenti le istruzioni per I’accesso e le procedure di utilizzo dei sistemi informatici
inerenti I’amministrazione della Giustizia Militare;

Aggiornamento professionale tramite studi e corsi in ambito informatico;

Attivazione e gestione da remoto di videoconferenze (organizzazione e partecipazione) e frequenza corsi di for-
mazione on-line;

Attivita relative al ruolo di Referente informatico dell’ AD, in particolare: assistenza IT per 1’installazione del
sistema operativo e degli applicativi in uso, di driver, il loro aggiornamento, la connessione in rete, reset pas-
sword, richieste di immissione in rete nuove work-stations, nuovi utenti, nuove caselle email, di istituzione/mo-
difica sharing di caselle email, di riabilitazione utenze disabilitate, ed in generale il funzionamento in rete delle
work-stations del Consiglio della Magistratura Militare connesse alla rete magmil.difesa.dom nonché dei com-
puter portatili (assegnati ai lavoratori del CMM o di loro proprieta utilizzati per lavorare da remoto via Citrix)
non connessi alla suddetta rete, utilizzati dal personale dipendente del Consiglio che si connettono a mezzo di
piattaforma CITRIX alle aree di lavoro di loro competenza, raggiungibili attraverso di esso;

Assistenza per I’aggiornamento degli archivi digitali della Giustizia Militare;

Amministrazione del dominio Microsoft (gestione utenti, permessi, password, licenze, ecc.) di tutta la Giustizia
Militare in extranet utilizzato principalmente dai Magistrati per effettuare videoconferenze da remoto;

Aggiornamento dei contenuti degli attuali portali della Giustizia Militare su intranet ed extranet;

Supporto al Segretario del Comitato Scientifico del CMM nella sistematizzazione digitale del settore “Ricerca e
Documentazione” del CMM

Organizzazione e regia degli incontri/eventi su Microsoft Teams tramite ADSL;

Svolgimento delle attivita che prevedono ’utilizzo di piattaforme telematiche, attraverso I’accesso al portale
Virtual Difesa;

Segnalazione di eventuali guasti, richiesta di intervento ed eventuale collaborazione con i tecnici del COR fina-
lizzati al ripristino delle normali funzionalita;

Protocollo informatico ADHOC (trattazione, gestione e smistamento della posta, gestione del flusso documen-
tale);

Portale Giustizia Militare (inserimento e pubblicazione dati di competenza);

E-mail di servizio-outlook (tutte le comunicazioni istituzionali);

Altre piattaforme/applicative di interesse per attivita contrattuale (SIGMIL, SICOMM, Dominio Microsoft 365
“Magmil.Onmicrosoft.com

SEZIONE CERIMONIALE

Contatti tra Enti esterni e componenti del CMM anche per esigenze connesse alla sicurezza;

Raccolta e diramazione inviti nonché aggiornamento agenda degli incontri e rubrica delle Autorita istituzionali
di vertice.
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UFFICIO COORDINAMENTO, PROGRAMMAZIONE FINANZIARIA E BILANCIO

Trattazione, gestione e smistamento della posta attraverso il protocollo informatico ADHOC;

Gestione flusso documentale

Gestione Mail di servizio-outlook

Trattazione di tutte le comunicazioni istituzionali

Videoconferenze

Organizzazione e partecipazione alle stesse

ATTIVITA’ AMMINISTRATIVE

Tutta I’attivita connessa con la programmazione economico-finanziaria del bilancio relativa all’area della Magi-
stratura Militare;

Monitoraggio dell’impiego dei fondi e della spesa degli Uffici Giudiziari-Militari;

Coordinamento con gli Uffici Giudiziari Militari di tutta Iattivita relativa alla programmazione finanziaria, eco-
nomica e alla gestione del bilancio;

Elaborazione di situazioni finanziarie

Predisposizione/elaborazione di note, appunti e documenti a carattere amministrativo/finanziario nel settore di
competenza ad esclusione della stampa cartacea da effettuarsi a cura di personale in presenza;

PROCURA GENERALE MILITARE PRESSO LA CORTE DI CASSAZIONE

ATTIVITA’'SVOLTE ATTRAVERSO PIATTAFORME TELEMATICHE E VIRTUAL DIFESA

Adhoc (gestione della corrispondenza attraverso il protocollo informatico, gestione del flusso documentale);

Gopers (rilevamento delle presenze del personale)

Outlook (per attivita di comunicazione interna ed esterna);

Skype (attivita di scambio informativo tra il personale dell’ AD);

Infociv (per le segnalazioni riguardanti il personale civile);

Videoconferenze (organizzazioni e partecipazioni incontri da remoto);

Perlapa, portale trasparenza, comunicazioni obbligatorie, anagrafe delle prestazioni (per inserimento dati di
competenza);
Accessorie web (per la segnalazione dei benefit economici accessori del personale militare);

Ulteriori applicativi compresi all’interno della piattaforma CITRIX

ATTIVITA’E PROCESSI DI LAVORO NEI DIVERSI SETTORI DI COMPETENZA DELLA SEGRE-
TERIA GENERALE
ATTIVITA’ AREA GIUDIZIARIA

Individuazione ed indicizzazione delle sentenze emesse dalla Corte di Cassazione;

Digitalizzazione e redazione delle schede identificative archivio sentenze del Tribunale Supremo Militare;

Mantenimento contatti diretti con la cancelleria della Corte di Cassazione;

Digitalizzazione dei dati maschera circa ’esito dei procedimenti penali militari di riferimento e collegamento
ipertestuale della sentenza di legittimita utili ad uso del PM di udienza;

Creazione di appositi collegamenti ipertestuali per I’immediata disponibilita e consultazione delle sentenze della
Corte di Cassazione;

Predisposizione, trattazione e trasmissione per il deposito, delle requisitorie per le udienze da remoto in Cassa-
zione;

Digitalizzazione in archivio informatico dei dati salienti relativi ai ricorsi in Cassazione;

Predisposizione e trasmissione dei dati statistici;

Predisposizione e trasmissione atti concernenti attivita della Commissione di sorveglianza sugli archivi;

Predisposizione degli atti occorrenti per 1’attivita disciplinare a carico dei Magistrati Militari;
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ATTIVITA’ AREA AMMINISTRATIVA

Pratiche relative alla gestione del personale civile e militare: banche dati, rilevazione presenze/assenze, FUA,
straordinario, buoni pasto, FESI, assunzioni, cessazioni, onorificenze, formazione ed addestramento, visite fi-
scali, aspettative, certificazioni, trattamento economico accessorio personale civile e valutazione della perfor-
mance, rapporti € comunicazioni con le rappresentanze sindacali, documentazione caratteristica e matricolare;

Attivita di studio, analisi e stesura di atti, provvedimenti amministrativi € note in materia, relazioni sindacali;

Attivita di studio e aggiornamento in tutte le materie di competenza. Coordinamento questione normative.

Predisposizione delle direttive in materia antinfortunistica e di prevenzione e coordinamento delle relative atti-
vita negli ambienti di lavoro della Difesa.

Prenotazioni vaccini antinfluenzali. Prenotazione tamponi COVID presso il Policlinico Militare.

Controllo e segnalazione del conguaglio previdenziale e fiscale delle competenze erogate fuori dal sistema sti-
pendiale NoiPa.

ATTIVITA’ AREA CONTABILE

Consuntivo CONTECO (conteggio e segnalazione delle presenze/assenze perdite ed assunzioni di forza, lavoro
straordinario di tutto il personale).

Predisposizione e gestione fogli di viaggio per le missioni nazionali ed estere con relativa documentazione per
rilascio di anticipo rimborsi di cassa.

Attivita connesse ad assistenza e benessere del personale.

Richiesta, gestione e rendicontazione dei fondi annualmente assegnati sui capitoli di spesa, predisposizione piani
triennali di bilancio.

Monitoraggio di cassa e dei piani di impiego dei capitoli di bilancio.

Richieste di materiali e lavori per le necessita dell’Ufficio.

Ricezione e controllo fatture dei fornitori di materiali e lavori e predisposizione buona provvista.

ATTIVITA’ AREA INFORMATICA

Attivita di supporto informatico telefonico e di assistenza remota.

Attivita di supporto nella gestione da remoto dei servizi ADHOC.

Attivita di supporto agli utenti per le problematiche di accesso ai servizi CITRIX (in collaborazione con il sup-
porto COR) e assistenza degli applicativi all’interno della stessa piattaforma telematica (Skype, collabora
Office, Outlook ecc.).

Apertura ticket COR su problematiche relative alle postazioni di lavoro e/o da remoto.

Lavorazione delle pratiche tecnico/amministrative di pertinenza informatica attraverso 1’area condivisa.
p p

Attivita di consulenza, studio, aggiornamento e standardizzazione informatica in materia di innovazione tecnolo-
gica

ATTIVITA’ IN AMBITO AREA TECNICO-OPERATIVA

Aggiornamento della banca dati elettronica dei testi custoditi presso la biblioteca Palazzo Cesi.

Gestione cataloghi digitali della biblioteca Palazzo Cesi

PROCURA GENERALE MILITARE PRESSO LA CORTE MILITARE DI APPELLO

Protocollazione e gestione della posta tramite applicativo ADHOC concernenti i procedimenti penali;

Registrazione sul software “INIZIO” delle sentenze trasmesse dagli uffici di 1° e 2° grado e relativa esecuzione
nonché, dell’eventuale ricorso presso la Suprema Corte di Cassazione;

Analisi dei dati pervenuti dal Carcere Militare di Santa Maria Capua Vetere e formazione di una tabella sintetica
da sottoporre, successivamente, in “presenza”’, in visione al PGM

Archiviazione informatica delle sentenze di 1° grado al fine della successiva elaborazione dei dati, da inserire
nella relazione per 1’inaugurazione dell’anno giudiziario.
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Monitoraggio settimanale del software condiviso “SENTENZE” ai fini della individuazione delle sentenze della
CMA divenute irrevocabili;

Richieste di certificati sul nuovo sistema informativo del Casellario (SIC)

Inserimento di tutti i dati relativi alle attivita giudiziarie in tabella in formato Excel ai fini dell’estrapolazione dei
dati necessari alla rilevazione statistica delle attivita di questo G.U.

Aggiornamento dell’archivio dei procedimenti del Tribunale Militare di sorveglianza.

Aggiornamento della statistica giudiziaria relativa alle attivita della Procura Generale Militare.

Raccolta dati per la compilazione del modello ISTAT e per la comunicazione da inviare al CMM a seguito di
espressa richiesta di cui alla delibera in data 06-02-2020.

Preparazione dei dati destinati ad essere inseriti nella relazione annuale, pervenuti dalle Procure Militari.
Tenuta ed aggiornamento dei registri in versione informatica: delle archiviazioni non accolte, delle ordinanze di
messa alla prova.

Protocollazione e smistamento posta in entrata tramite applicativo ADHOC.

Lettura e monitoraggio delle caselle di posta istituzionale (Outlook)

Attivita relativa al rilevamento delle presenze e assenze del personale tramite applicativo GOPERS
Inserimento dati nelle piattaforme INFOCIV, SIRAP,GEDAP ¢ PERLAPA

Preparazione, istruzione e redazione di atti e documenti vari: rapporti con le organizzazioni sindacali, tratta-
mento accessorio del personale civile e militare, ferie, permessi, sistema di valutazione performance, turni del
presidio del sabato e turni di reperibilita e calcolo delle relative competenze.

Conto annuale (monitoraggio periodico dati e inserimento dati nell’applicativo SICO.

Attivita relativa alla gestione del lavoro straordinario del personale e della sua retribuzione.

Acquisizione posta e comunicazioni del CMM dalla rete Intranet.

Studio di provvedimenti su tematiche di interesse.

Preparazione, emanazione, diramazione di ordini di servizio e comunicazioni al personale.

Gestione delle pratiche relative alla documentazione personale e caratteristica.

Catalogazione archiviazione digitale dei file relativi alle attivita di competenza.

Attivita di gestione del personale civile.

Attivita connesse al funzionamento dell’Ufficio del Funzionario Delegato (richiesta fondi, operazioni su appli-
cativo SICOGE, pagamenti, rendiconti aperti con 1’Ufficio del Bilancio e CMM).

Tenuta del conto annuale (monitoraggio periodico dati)

Studio delle opportunita formative e programmazione delle attivita.

Esame e trattazione di offerte commerciali di beni e servizi.

Gestione delle attivita connesse all’emissione dei fogli di viaggio.

Formazione e partecipazione a corsi on-line. Videoconferenze

PROCURA MILITARE PRESSO IL TRIBUNALE DI ROMA

Protocollazione su applicativo ADHOC

Rilevamento delle presenze del personale (GOPERS)

Attivita di segreteria per la gestione amministrativa del personale dipendente

Videoconferenze (organizzazione e partecipazione) e frequenza corsi di formazione on-line;

OUTLOOK (controllo della posta)

Controllo siti di interesse istituzionale e verifica della casella PEC TELECOMPOST

Attivita connesse con I’elaborazione dei capitolati tecnici e gestione tecnico-amministrativa per lavori, forniture
di beni e servizi;

Attivita relativa a programmazione finanziaria, gestione € monitoraggio delle risorse assegnate sui capitoli di
bilancio;

Gestione e manutenzione di sistemi informatici, con relativo supporto agli utenti sia in ambito tecnico che appli-
cativo

Controllo e pagamento delle spese di giustizia;
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Calendarizzazione dei procedimenti penali per le udienze preliminari e dibattimenti e relativi aggiornamenti;
Predisposizione dei turni mensili del personale

Studio del fascicolo digitalizzato e predisposizione atti € comunicazioni, nella fase delle indagini preliminari si
dovranno utilizzare solo strumenti informatici che assicurino il mantenimento del segreto istruttorio.

PROCURA MILITARE PRESSO IL TRIBUNALE DI NAPOLI

Protocollazione su applicativo ADHOC

Rilevamento delle presenze del personale (GOPERS)

OUTLOOK (controllo della posta)

SICOGE

Programmazione finanziaria e la gestione dei capitoli di bilancio, nonché I’attivita del Funzionario Delegato e
quella delle spese di giustizia;

PROCURA MILITARE PRESSO IL TRIBUNALE DI VERONA

SETTORE AMMINISTRATIVO

Protocollazione e smistamento posta in entrata tramite applicativo ADHOC

Lettura, gestione e monitoraggio caselle di posta istituzionale (outlook)

Studio di provvedimenti/circolari e direttive su tematiche di interesse del personale civile e militare della Difesa;
Preparazione, istruzione e redazione di atti e documenti di competenza ed elaborazione ordini di servizio e co-
municazioni al personale;

Attivita relativa al rilevamento delle presenze assenze del personale tramite applicativo GOPERS;

Gestione delle pratiche relative alla documentazione personale e caratteristica;

Catalogazione e archiviazione digitale dei file relativi alle attivita di competenza dell’ufficio;

Attivita di segreteria relativa alla gestione del personale civile( ferie, permessi, sistema della valutazione della
performance);

Aggiornamento e Inserimento dati nelle piattaforme INFOCIV, GEDAP, SIRAP E PERLAPA

Conto annuale (monitoraggio periodico dati);

Organizzazione incontri con le OO.SS. e predisposizione attivita connesse agli stessi;

Studio delle opportunita formative per il personale, programmazione delle attivita e cura delle relative segnala-
zioni;

Esame e trattazione di offerte commerciali di beni e servizi al personale dell’AD a condizioni agevolate;
Predisposizione fogli di viaggio;

Predisposizione turni reperibilita e calcolo delle relative competenze;

Predisposizione dei turni del presidio del sabato;

Formazione: partecipazione a corsi on-line;

Videoconferenze (riunioni con altri Uffici Giudiziari Militari, riunioni d’equipe, riunioni tra componenti di unita
operative);

SETTORE GIUDIZIARIO

Lettura, gestione e monitoraggio delle caselle di posta istituzionale;

Approfondimenti normativi e giurisprudenziali e attivita di analisi, di studio e ricerca connesse con i compiti
d’ufficio;

Predisposizione di atti/provvedimenti e di modulistica;

Gestione delle richieste di servizi da parte dell’utenza ricevute per posta elettronica o telefonicamente;
Compilazione ed aggiornamento del registro informatico SIGMIL;

Catalogazione e archiviazione digitale dei file relativi alle attivita di competenza dell’ufficio;

Predisposizione modelli di pagamento attraverso la piattaforma del MEF INIT e relativi ordini di accreditamento
su piattaforma SICOGE (predisposizione e inoltro atti di spesa, attivita di monitoraggio e controllo);
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Formazione: partecipazione a corsi on-line;
Videoconferenze (riunioni con altri Uffici Giudiziari Militari, riunioni d’equipe, riunioni tra componenti di unita
operative);

TRIBUNALE MILITARE DI NAPOLI

UFFICIO SEGRERIA DEL PERSONALE CIVILE, DEL PERSONALE MILITARE E DEI MAGI-
STRATI, UFFICIO DEL FUNZIONARIO DELEGATO PER LE SPESE DI GIUSTIZIA , UFFICIO PO-
STA E UFFICIO AFFARI GENERALI

ADHOC (trattazione, gestione e smistamento della posta in entrata e in uscita);

INFOCIV (per I’inserimento dei dati richiesti dalla Direzione Generale del Personale Civile;

OUTLOOK (controllo della posta)

Rilevamento delle presenze del personale (GOPERS)

Portale della Giustizia Militare (per la consultazione delle pratiche inviate dal Consiglio della Magistratura Mili-
tare);

INPS (per la predisposizione delle visite fiscali e la visione dei certificati medici rilasciati al personale assente
per malattia);

PERLAPA, GEDAP (gestione distacchi, aspettative e permessi sindacali);

Anagrafe delle prestazioni (incarichi conferiti o autorizzati ai dipendenti);

Frequenza di corsi di formazione on-line;

Inserimento dati buoni pasto;

Predisposizione documenti contabilita materiali;

Videoconferenze (organizzazione e partecipazione, incontri con le OO.SS. e le superiori Autoritd);

SICOGE (per la liquidazione delle spese relative a periti e testimoni);

Gestione del personale (presenze, assenze, documentazione personale, matricolare e caratteristica, straordinario,
trattamento economico accessorio personale civile e valutazione della performance, rapporti con le rappresen-
tanze sindacali);

Gestione dei capitoli di spesa (programmazione e impiego dei fondi, rapporti con il COMFOP SUD);
Ricezione e trattazione delle pratiche relative alla liquidazione dei periti e dei testimoni;

SEGRETERIA PARTICOLARE DELLA PRESIDENZA

Lavorazione di tutte le comunicazioni in arrivo a mezzo posta elettronica istituzionale;

Lavorazione pratiche presenti sulla scrivania elettronica del sistema ADHOC;

Trasmissione documenti con firma digitale a mezzo ADHOC;

Ricezione/trasmissione comunicazioni a mezzo cellulare di servizio;

CANCELLERIA E SEGRETERIA DIBATTIMENTO

Elaborazione e trasmissione atti giudiziari (citazioni, lista testi, notifiche, avvisi, deposito di appello, sentenze);
Controllo del deposito telematico degli atti;

Elaborazione ¢ trasmissione dati statistici;

Predisposizione turni di assistenza in udienza;

Predisposizione e ricezione comunicazioni varie con giudici militari;

Corrispondenza esterna con Enti militari e non;

Risposte a mezzo PEC ai Comandi competenti sullo stato del procedimento penale;

Corrispondenza con Enti giudiziari, difensori ed altre parti del procedimento;

Predisposizione dei ruoli quindicinali e giornalieri delle udienze e degli esiti relativi;

Intestazione delle sentenze;

Comunicazioni a mezzo PEC degli atti di impugnazione delle sentenze;

Aggiornamento del calendario delle udienze dibattimentali;

Inserimento dati su piattaforma SIGMIL accessibile da remoto con CITRIX;
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Rapporti con la ditta incaricata delle fono registrazioni;

Mail di servizio outlook

Attivita espletabili con la piattaforma TEAMS;

Organizzazione delle udienze da effettuare con strumenti di videoconferenza;

Sito istituzionale Ministero della Difesa (consultazione mail, circolari e documentazione varia);

Cartella “Z” (consultazione ed elaborazione dati relativi a fono registrazione, verbali di udienza, sentenze, dispo-
sitivi, ruoli e cartelle suddivise per competenza e argomento);

CANCELLERIA E SEGRETERIA GIURISDIZIONE PRELIMINARE

Predisposizione dei provvedimenti di archiviazione di proroga e di autorizzazione all’acquisizione dei tabulati
telefonici;

Notifiche e comunicazioni relativi ai procedimenti in camera di consiglio di competenza del GIP e del GUP;
Decreti di anticipazione/differimento udienza, comunicazioni delle sentenze e dei decreti di rinvio a giudizio,
predisposizione dei frontespizi per 1’'udienza;

Comunicazioni e notificazioni relativi ai provvedimenti di esecuzione e relativi ai corpi di reato;

Richieste di copia o informazioni sui procedimenti penali;

UFFICIO RECUPERO CREDITI E ARCHIVIO CORRENTE

Operazioni da effettuare sul portale della Agenzia delle Entrate Riscossione, per le iscrizioni dei ruoli del cam-
pione penale;

Utilizzo di ADHOC per il protocollo informatico;

Aggiornamento dei registri Mod.3/SG del Recupero Crediti del Tribunale Militare di Napoli, Bari e Palermo
attraverso la consultazione dello stato della riscossione dal sito dell’ Agenzia delle Entrate/Riscossioni;

L’ex SICOGE ora INIT, per accettazione fatture elettroniche;

Utilizzo dell’applicazione CITRIX

TRIBUNALE MILITARE DI ROMA

SEGRETERIA PARTICOLARE

Ricezione, smistamento e trasmissione della posta attraverso il protocollo informatico (sistema ADHOC)
Gestione corrispondenza via e-mail relativa alle attivita del Presidente;

Organizzazioni incontri e riunioni da svolgersi da remoto;

Attivita inerenti alla gestione ed alla formazione del personale di magistratura, personale civile e militare di que-
sto Ufficio;

Attivita di ricerca e studio delegata dal Presidente;

Gestione dei rapporti istituzionali e delle attivita di rappresentanza tenuti a mezzo mail e telefono;
Aggiornamento periodico della banca dati delle Autorita di vertice;

Comunicazione ai giudici militari estratti a sorte;

UFFICIO SEGRETERIA AMMINISTRATIVA, DEL FUNZIONARIO DELEGATO ED INFORMA-
TICA;

Rilevazione delle presenze del personale, gestione degli orari di lavoro, conteggio dello straordinario e di altre
spettanze, rilevazione di dati statistici;

Gestione di tutte le procedure comprese le firme digitali dei pagamenti del funzionario delegato;

Rapporti con I’Ufficio Amministrazioni Speciali tenuti sempre a mezzo ADHOC e telefono;

Gestione delle manutenzione dei sistemi informatici a mezzo appositi ticket (mail, richieste sui portali e/o tele-
fono);

CANCELLERIE DIBATTIMENTALI

Gestione corrispondenza e notifiche pre e post udienze;

Controllo regolarita notifiche effettuate da organi notificatori;

Informazioni rese ai Comandi su loro richieste relative alle vicende processuali di interesse;
CANCELLERIA GIP/GUP
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Predisposizione ed invio alle parti del processo degli avvisi di udienza preliminare ex art. 419 cpp;

Controllo e verifica delle notifiche per le udienze preliminari e camerali;

Attivita per 1 procedimenti relativi alla messa alla prova : contatti Uepe, solleciti, richieste integrazioni, notifi-
che;

Comunicazione dei provvedimenti in merito alle richieste di acquisizione tabulati telefonici;

Risposte ai Comandi sullo stato del procedimento;

Invio al Casellario (SIC) degli estratti dei provvedimenti suscettibili di iscrizione;

Avvisi delle sentenze al PGM ed alle parti non presenti;

Adempimenti conseguenti ai decreti di archiviazione;

Predisposizione ed invio notifiche relative alle richieste di proroga del termine per le indagini preliminari (art.
406 cpp);

SPESE DI GIUSTIZIA, IMPUGNAZIONI, CORPI DI REATO, COPIE ARCHIVI;

Esame e smistamento della posta ai vari addetti tramite ADHOC;

Preparazione e comunicazione degli atti da notificare;

Contatti telefonici con avvocati, Comandi ecc..

Predisposizione delle schede per I’invio del fascicolo alla Corte Militare di Appello;

Iscrizione a ruolo delle partite di credito sulla piattaforma Riscossione Agenzia delle Entrate;

Predisposizione delle certificazioni agli interessati di “pagato spese”;

Predisposizione delle certificazioni ufficio recupero crediti;

Liquidazioni testimoni e periti

TRIBUNALE MILITARE DI VERONA

UFFICIO SEGRETERIA DELPERSONALE CIVILE E DEI MAGISTRATI, UFFICIO DEL FUNZIO-
NARIO DELEGATO PER LE SPESE DI GIUSTIZIA ED UFFICIO POSTA

SICOGE (gestione dei capitoli di spesa, ordini di pagamento, accreditamento, emissione modelli C, programma-
zione e impiego dei fondi nelle materie di competenza);

ADHOC (trattazione, gestione e smistamento della posta attraverso il protocollo informatico; gestione flusso
documentale);

GOPERS (rilevamento delle presenze e assenze del personale);

SIRAP (sistema informatico di raccolta delle assenze/presenze del personale militare e civile dell’ Area T/A);

Mail di servizio — Outlook (tutte le comunicazioni istituzionali);

INFOCIV (sistema informativo del personale civile);

PERLAPA: GEDAP (gestione distacchi, aspettative e permessi sindacali);

Anagrafe delle prestazioni (incarichi conferiti o autorizzati ai dipendenti);

CO-VENETO (trasmissione telematica comunicazioni obbligatorie inerenti il collocamento);

Inserimento dati piattaforma accessorie web (trattamento economico accessorio);

Attivita istruttoria e predisposizione comunicazioni di accoglimento/diniego di istanze di accesso agli atti;

Attivita di segreteria e gestione amministrativa del personale dipendente (gestione delle pratiche relative al per-
sonale civile e magistrati in materia di documentazione personale, matricolare e di carriera. Fogli di viaggio);

Frequenza corsi di formazione on-line;

Videoconferenze (organizzazione e partecipazione, incontri con le OO.SS. e le superiori Autoritd);

UFFICIO SEGRETERIA PERSONALE MILITARE ED AFFARI GENERALI

Protocollo e smistamento posta certificata e istituzionale in entrata su ADHOC;

Inserimento dati presenze giornaliere personale militare su GOPERS;

Inserimento dati buoni pasto;

Inserimento dati presenze giornaliere personale militare su GOPERS Smartabile;

Predisposizione documenti contabilita materiali;

Trasmissione documenti con firma digitale a mezzo ADHOC;
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SEGRETERIA PARTICOLARE DELLA PRESIDENZA

Lavorazione di tutte le comunicazioni in arrivo a mezzo posta elettronica istituzionale;

Lavorazione pratiche presenti sulla scrivania elettronica del sistema ADHOC;

Trasmissione documenti con firma digitale a mezzo ADHOC;

Ricezione/trasmissione comunicazioni a mezzo cellulare di servizio;

CANCELLERIA E SEGRETERIA DIBATTIMENTO

Consultazione e gestione della posta in entrata su ADHOC indirizzata alla Cancelleria del dibattimento ed invio
della corrispondenza in uscita;

Risposte a mezzo PEC ai Comandi competenti sullo stato del procedimento penale;

Risposte a mezzo PEC agli avvocati in relazione alle richieste di copie degli atti processuali e successivo invio
delle copie richieste;

Controllo del deposito telematico degli atti,

Comunicazioni e notifiche a mezzo PEC alle parti processuali dei provvedimenti depositati: autorizzazioni liste
testi, ordinanze, decreti e sentenze;

Predisposizione dei ruoli quindicinali e giornalieri delle udienze e degli esiti relativi;

Intestazione delle sentenze;

Comunicazioni a mezzo PEC degli atti di impugnazione delle sentenze;

Predisposizione dei prospetti statistici;

Aggiornamento del calendario delle udienze dibattimentali su [COMMON (T:) Calendario udienze];
Inserimento dati su piattaforma SIGMIL accessibile da remoto con CITRIX;

CANCELLERIA E SEGRETERIA GIURISDIZIONE PRELIMINARE

Predisposizione dei provvedimenti di archiviazione di proroga e di autorizzazione all’acquisizione dei tabulati
telefonici;

Notifiche e comunicazioni relativi ai procedimenti in camera di consiglio di competenza del GIP e del GUP;
Decreti di anticipazione/differimento udienza, comunicazioni delle sentenze e dei decreti di rinvio a giudizio,
predisposizione dei frontespizi per 1'udienza;

Comunicazioni e notificazioni relative ai provvedimenti di esecuzione e relativi ai corpi di reato;

Richieste di copia o informazioni sui procedimenti penali;

UFFICIO RECUPERO CREDITI E ARCHIVIO CORRENTE

Aggiornamento dei registri Mod.3/SG del Recupero Crediti del Tribunale Militare di Verona, Torino e Padova
attraverso la consultazione dello stato della riscossione dal sito dell’ Agenzia delle Entrate/Riscossioni

CORTE MILITARE DI APPELLO

ADHOC (trattazione, gestione e smistamento della posta attraverso il protocollo informatico, gestione flusso
documentale);

SICOGE (gestione dei capitoli di spesa, ordini di pagamento, accreditamento, impiego dei fondi nelle materie di
competenza);

Portale Trasparenza (inserimento dei dati di competenza);

mail di servizio - OUTLOOK

INFOCIV (banca dati del personale civile)

PERLAPA (inserimento permessi L. 104/1992, anagrafe delle prestazioni, permessi e distacchi sindacali;
Videoconferenze

ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA
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Elaborazione di appunti e note nelle diverse materie di competenza;

Controllo e coordinamento delle varie attivita

Attivita di studio, analisi e aggiornamento nelle materie di competenza;

Attivita istruttoria di esame, verifica, controlli di atti, propedeutica all’emanazione dei provvedimenti di compe-
tenza

Gestione delle pratiche relative al personale militare in materia di documentazione personale, matricolare e ca-
ratteristica;

Attivita di segreteria e gestione amministrativa del personale civile e dei magistrati;
Attivita relative al sistema di valutazione della performance individuale del personale delle aree funzionali;
Monitoraggio annuale delle esigenze relative alla gestione del FUA

Relazioni sindacali

Gestione sistemi informatici

Prenotazioni vaccini antinfluenzali e anticovid

Predisposizione delle direttive in materia antinfortunistica e di prevenzione degli infortuni sul lavoro e coordina-
mento delle attivita connesse, in ambito M. Difesa

Istruttoria relativa al controllo e rilascio richieste di anticipo, rimborso missioni, fogli di viaggio.

Elaborazione del piano delle attivita formative del personale civile e militare.

Gestione corsi SNA: acquisizione delle segnalazioni del personale civile, assistenza per iscrizione sul portale
SNA

Attivita relative al benessere del personale

Attivita relative al trattamento economico accessorio del personale civile e militare.

Controllo delle fatture ed annotazione della dichiarazione di buona provvista

Attivita relativa a programmazione delle spese e pagamento competenze.
Gestione dei capitoli di competenza. Richieste di beni e servizi.
Chiusura e rendicontazione alla fine dell’esercizio finanziario

Gestione di materiale informativo e divulgativo

Attivita relative ai rapporti con autorita civili e militari, italiane ed estere, Comandi, Enti ed Uffici

Adempimenti concernenti 1’inaugurazione dell’anno giudiziario comprensivi delle attivita connesse all’assun-
zione dell’impegno di spesa a firma dell’ufficiale preposto al settore contabilita e bilancio sui fondi assegnati per
I’inaugurazione dell’anno giudiziario

ATTIVITA’ SPECIFICHE DEL SETTORE GIUSTIZIA MILITARE

Predisposizione e variazione dei calendari dell’attivita giudiziaria

Elaborazione e trasmissione atti giudiziari (citazioni, notifiche e avvisi);

Adempimenti preparatori dell’udienza (ordinanze di assenza, intestazioni delle sentenze);

Raccolta ed inserimento sul portale della Giustizia militare delle statistiche annuali relative ai controlli ispettivi
del Consiglio della Magistratura militare

Predisposizione delle comunicazioni e delle notificazioni alle parti di fissazione delle udienze; Comunicazioni ai
Comandi e alle Procure delle sentenze.

Pagamento delle spese di giustizia

Predisposizione degli atti e del rendiconto nel sistema SICOGE e firma del funzionario delegato per le spese di
giustizia.

Predisposizione e ricezione di varie comunicazioni con i giudici;

Corrispondenza con i Comandi militari sullo stato del procedimento penale;

Predisposizione dei ruoli delle udienze;

Comunicazione a mezzo PEC dei ricorsi per cassazione

Comunicazioni con la ditta incaricata delle fono registrazioni;

Trasmissione di informazioni ai Presidenti di sezione e ricezione delle direttive da essi impartite;

Predisposizione degli esiti di udienza;
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TRIBUNALE MILITARE DI SORVEGLIANZA

Trattazione, gestione e smistamento della posta tramite il protocollo informatico (ADHOC);

Rilevazione delle presenze/assenze del personale civile e militare tramite applicativo GOPERS

INFOCIV, SICOGE E PERLAPA (inserimento, trasmissione e aggiornamento dei dati di competenza)
ARAN, INPS, INAIL

Frequenza corsi on-line

Videoconferenze (partecipazione a seminari, convegni e riunioni con le O0O.SS.)
OUTLOOK

Formazione dei collegi dei membri non togati/esperti che vengono convocati via mail o telefonicamente

Trasmissione di provvedimenti giurisdizionali ai fini di notificazione attraverso il protocollo informatico
ADHOC e I’ausilio della FIRMA DIGITALE;
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