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PIANO TRIENNALE DEL FABBISOGNO DEL PERSONALE
2025-2027
(approvato nella seduta dell’8 settembre 2025)

Contesto di riferimento
L’adozione del programma triennale dei fabbisogni di personale è prevista dall’art. 6 del D. Lgs. n. 165 del 2001 (“Organizzazione degli uffici e fabbisogni di del personale”), come da ultimo modificato dal D. Lgs. n. 75 del 2017, “allo scopo di ottimizzare l'impiego delle risorse pubbliche disponibili e perseguire obiettivi di performance organizzativa, efficienza, economicità e qualità dei servizi ai cittadini”.
Tale disposizione si collega alle indicazioni contenute nell’art. 35, comma 4, del D. Lgs. n. 165 del 2001 il quale stabilisce che “Le determinazioni relative all'avvio di procedure di reclutamento sono adottate da ciascuna amministrazione o Ente sulla base del piano triennale dei fabbisogni approvato ai sensi dell'articolo 6, comma 4”.
Il programma triennale dei fabbisogni del personale illustra le principali scelte organizzative e gestionali dell’Ordine degli Avvocati di Trento nel triennio di riferimento, tenendo conto degli obiettivi che si intendono perseguire in relazione allo scenario in cui l’Ente si troverà ad operare.
Il programma, pertanto, è impostato sulla base delle risorse e dei profili professionali ritenuti necessari per lo svolgimento delle attività istituzionali di competenza.
Il Programma triennale dei fabbisogni, inoltre, è aggiornato annualmente e può essere modificato per consentire l’adeguamento alle esigenze organizzative, a fronte dell’evoluzione dei fabbisogni di personale dell’Ordine degli Avvocati di Trento nell’arco del triennio, tenuto conto sia delle risorse disponibili sia degli impatti di carattere economico correlati.

Metodologia di lavoro
Il programma di fabbisogno del personale per il triennio 2025-2027 è stato elaborato tenendo conto degli obiettivi strategici dell’Ordine degli Avvocati di Trento, anche quale Ordine Distrettuale, e delle mutate esigenze organizzative venutesi a creare nel corso dell’anno 2025, a seguito delle dimissioni volontarie rassegnate dalla dipendente addetta alla segreteria del Consiglio Distrettuale di Disciplina forense di Trento (CDD), facendo interagire le indicazioni contenute nelle linee organizzative e di indirizzo delle norme di settore con la legislazione ordinamentale, come confermata e rinnovata dalle disposizioni di cui alla legge professionale forense n. 247 del 2012.

Funzioni
I dettami della legge professionale assegnano compiti e prerogative ai Consigli degli Ordini degli Avvocati, consolidando le funzioni già previste ma attuando l’inserimento di ulteriori funzioni atte a favorire l’istituzione ed organizzazione di scuole forensi e di stipulare convenzioni con le università al fine di disciplinare i rapporti reciproci, insieme alla possibilità di aderire ad associazioni e fondazioni che abbiano ad oggetto attività connesse alla professione o alla tutela dei diritti, nonché l’attribuzione di verificare la continuità, effettività e prevalenza dell’esercizio professionale, eseguendo a tal fine una revisione periodica degli Albi, ed ancora, con una ulteriore previsione fortemente innovativa che sancisce la possibilità di costituire camere arbitrali, di conciliazione ed organismi di risoluzione alternativa delle controversie, al fine di incentivare meccanismi favorenti un deflazionamento del contenzioso. Senza tralasciare la previsione ed attuazione della garanzia del principio di cui all’art. 51 della Costituzione anche nell’accesso e nell’esercizio della professione per l’equilibrio tra i generi. Inoltre, risultano sempre più numerosi gli adempimenti richiesti ai Consigli degli ordini forensi dalla normativa in tema di prevenzione della corruzione e trasparenza, di digitalizzazione, nonché gli obblighi di pubblicazione e le attività richieste in materia di trattamento dei dati personali. 
Anche le attività richieste agli Organismi di Mediazione forense risultano essere sempre più gravose per gli Ordini presso i quali detti Organismi sono istituiti.
L’ordine degli Avvocati di Trento è associato all’Organismo di composizione della crisi da sovraindebitamento degli Avvocati e dei Dottori Commercialisti ed Esperti contabili del Trentino (OCC Trentino), istituito in attuazione della Legge n.3/2012, e fornisce a detto Organismo servizi di segreteria a supporto del Referente dell’Organismo e dei Gestori.
Presso il Consiglio dell’Ordine Distrettuale degli Avvocati di Trento, inoltre, è istituito il Consiglio Distrettuale di Disciplina forense di Trento (CDD), con attribuzione al COA di Trento di attività di fornitura di servizi specifici occorrenti per l’espletamento da parte del CDD delle attività proprie, compreso il personale amministrativo di supporto ai Consiglieri.  

Prerogative 
La legge professionale, nell’ambito delle attribuzioni al COA, rafforza il principio di autonomia gestionale e finanziaria dell’Ordine, bilanciato dal controllo annuale esercitato dall’assemblea degli Iscritti mediante l’approvazione del conto consuntivo e del bilancio preventivo. L’autonomia finanziaria ed il potere di autorganizzazione dell’ente si esplica mediante la gestione e l’amministrazione dei beni del Consiglio che, per provvedere alle spese di gestione ed alle attività necessarie per il conseguimento dei fini istituzionali, fissa e riscuote un contributo annuale o contributi straordinari a carico di tutti gli iscritti all’albo, elenchi e registri, nonché contributi per il rilascio di certificati, copie e tessere e pareri per i compensi, conformemente a quanto già disposto dagli artt. 92, comma 1 R.D.L. n. 1578/1933 e 7, comma 2 del D.lgs. Lgt. n. 382/1944 e dall’art. 29, comma 3, L.P. n. 247/12, lasciando la determinazione dell’entità del contributo al Consiglio in modo tale da garantire il pareggio di bilancio. 

Considerato lo scenario sopra sintetizzato, tenuto conto dell’attuale dotazione organica, è stata elaborata la seguente previsione del fabbisogno triennale di personale, con inquadramento nelle famiglie e profili professionali definiti in sede di contrattazione integrativa.

Personale in servizio  
Ad oggi il personale in servizio presso l’Ordine è costituito dalle seguenti 3 (tre) unità:
· Morena Pisetta, Funzionario (ex Area C – posizione economica C2), tempo indeterminato full-time;
· Yodit Yemane Negassi, Funzionario (ex Area C – posizione economica C2), tempo indeterminato full-time;
· Andrea Coradello, Assistente (ex Area B – posizione economica B2), tempo indeterminato full-time.

Dotazione organica attuale


	Area professionale
	Dotazione organica attuale
	Personale in servizio 
	Rapporto di lavoro
	Posti vacanti

	Elevate professionalità
	· 
	-
	-
	-

	Funzionari
	1 (ex area C – C2)
	1
	Tempo indeterminato Full-time 
	0

	Funzionari
	1 (ex area C – C2)
	1
	Tempo indeterminato Full-time
	0

	Operatori
	-
	-
	-
	-

	Assistenti
	1 (ex area B – B2)
	1
	Tempo indeterminato Full-time
	0

	Assistenti
	1 (ex area B – B1)
	0
	Tempo indeterminato Part-time (20 ore settimanali)
	1

	Totale 
	4
	3
	
	1




Dotazione organica attuale con definizione di famiglie e profili professionali

	Area professionale
	Famiglia professionale
	Profilo professionale
	Ex posizione economica
	Posti vacanti 

	Funzionari
	Amministrazione e Gestione

	Funzionario esperto in ambito giuridico e contabile a supporto del Consiglio e delle Commissioni

	C2
	0

	Funzionari
	Amministrazione e Gestione

	Funzionario esperto in ambito giuridico e contabile a supporto dell’Organismo di Mediazione Forense (O.M.F.), della Scuola Forense e dell’Organismo di Composizione della Crisi d’impresa (O.C.C.).

	C2
	0

	Assistenti
	Amministrazione
	Assistente alla segreteria dell’Ordine

	B2
	0

	Assistenti
	Amministrazione
	Assistente alla segreteria del Consiglio Distrettuale di Disciplina (C.D.D.)

	B1
	1



In relazione alla definizione del modello interno di classificazione del personale dell’Ordine secondo i profili di ruolo e di competenza, l’Ordine ha utilizzato la mappatura dei processi elaborata ai fini della prevenzione dei fenomeni corruttivi, estrapolando le relative attività di dettaglio di interesse.

I profili di ruolo e di competenza definiti in sede di contrattazione integrativa sindacale sono i seguenti:


	FUNZIONARIO DI AMMINISTRAZIONE E GESTIONE 
PROFILO PROFESSIONALE Funzionario esperto in ambito giuridico e contabile a supporto del Consiglio e delle Commissioni 

	PROFILO DI RUOLO 
	Predispone gli atti amministrativi conformi alla normativa vigente, curandone l’istruttoria preliminare e conseguente (sino all’archiviazione) in particolare in relazione ai lavori del Consiglio e delle Commissioni Difese d’ufficio, Formazione, Informatica e Privacy, Previdenza forense, Alternanza Scuola- Lavoro;  collabora con il RPCT e con la Commissione Prevenzione della Corruzione e Trasparenza  per le pubblicazioni (dati e documenti); aggiorna la sezione “Amministrazione Trasparente” dei sito internet istituzionale; cura, inoltre, il ricevimento delle segnalazioni disciplinari e l’invio al CDD; cura infine la corretta esecuzione degli altri atti dell'Ordine e i rapporti col CNF. 
Predispone gli atti amministrativi conformi alla normativa vigente, curandone l’istruttoria preliminare e conseguente (sino all’archiviazione) in relazione agli acquisti e alle attività di esattoria; cura la contabilità dell’Ordine e del CDD e collabora, a tal fine e per le attività di tesoreria, col Tesoriere; cura, inoltre, la corretta esecuzione degli altri atti dell'Ordine

	PROFILO DI COMPETENZA 

	CONOSCENZE 
	- ottima conoscenza del diritto amministrativo e della normativa applicabile agli ordini professionali; 
- ottima conoscenza della normativa in materia di anticorruzione e trasparenza; 
- conoscenza completa dell’organizzazione interna, delle procedure e dei sistemi gestionali dell’amministrazione; 
- buona conoscenza della lingua inglese e degli applicativi informatici più diffusi

	CAPACITA’ TECNICHE 
	- capacità di individuare le soluzioni tecniche più adeguate a ciascuna casistica da trattare; 
- capacità di utilizzare le fonti per la ricerca di orientamenti aggiornati in materia; 
- capacità di proporre innovazioni di processo per il miglioramento della gestione

	CAPACITA’ COMPORTAMENTALI 
	- capacità di prendere decisioni e conseguire risultati; 
- capacità di lavorare con gli altri e in autonomia; 
- capacità di definire le priorità; 
- capacità di comunicare efficacemente all’interno e all’esterno. 



	FUNZIONARIO DI AMMINISTRAZIONE E GESTIONE 
PROFILO PROFESSIONALE Funzionario esperto ambito giuridico e contabile a supporto dell’Organismo di Mediazione Forense (O.M.F.), della Scuola Forense e dell’O.C.C. 

	PROFILO DI RUOLO 
	Predispone gli atti amministrativi conformi alla normativa vigente, curandone l’istruttoria preliminare e conseguente (sino all’archiviazione) in particolare in relazione alle attività dell’Organismo di Mediazione Forense, della Scuola Forense e degli adempimenti di segreteria richiesti dall’Organismo di Composizione della Crisi (O.C.C. Trentino); collabora con i membri dei Direttivi e coi Responsabili dei citati Organismi per l’esecuzione degli adempimenti richiesti e per la gestione delle pratiche di mediazione e di composizione della crisi; provvede alla notifica degli atti e documenti di mediazione; cura l’aggiornamento della sezione Mediazione del sito web istituzionale, nonché dell’aggiornamento del sito web istituzionale della Scuola Forense e dell’OCC Trentino; cura, inoltre, la corretta esecuzione degli altri atti dell'OMF, della Scuola Forense e dell’OCC.
Predispone gli atti amministrativi conformi alla normativa vigente, curandone l’istruttoria preliminare e conseguente (sino all’archiviazione) in relazione agli acquisti e alle attività di esattoria; cura la contabilità dell’OMF, della Scuola Forense e dell’OCC, anche emettendo fatture, e collabora, a tal fine e per le attività di tesoreria dell’OMF e della SF, col Tesoriere; cura, inoltre, la corretta esecuzione degli altri atti dei citati organismi
 

	PROFILO DI COMPETENZA 

	CONOSCENZE 
	- ottima conoscenza del diritto amministrativo e della normativa applicabile agli ordini professionali; 
- conoscenza completa dell’organizzazione interna, delle procedure e dei sistemi gestionali dell’amministrazione; 
- buona conoscenza della lingua inglese e degli applicativi informatici più diffusi; 

	CAPACITA’ TECNICHE 
	- capacità di individuare le soluzioni tecniche più adeguate a ciascuna casistica da trattare; 
- capacità di utilizzare le fonti per la ricerca di orientamenti aggiornati in materia; 
- capacità di proporre innovazioni di processo per il miglioramento della gestione; 

	CAPACITA’ COMPORTAMENTALI 
	- capacità di prendere decisioni e conseguire risultati; 
- capacità di lavorare con gli altri e in autonomia; 
- capacità di definire le priorità; 
- capacità di comunicare efficacemente all’interno e all’esterno 



	ASSISTENTE DI AMMINISTRAZIONE 
PROFILO PROFESSIONALE Assistente alla segreteria dell’Ordine e Front-office 

	PROFILO PROFESSIONALE 
	Cura le attività di front-office; cura il regolare lavoro della segreteria, di catalogazione, raccolta, inserimento e duplicazione dei dati, così come di stesura di atti, moduli, protocolli; interagisce con il pubblico e gli utenti; provvede alla protocollazione e cura l’istruttoria e l’archiviazione degli atti del Consiglio; predispone atti amministrativi in materia di pratica forense, patrocinio a spese dello Stato, vidimazione parcelle. Cura le attività dello Sportello per il Cittadino 

	PROFILO DI COMPETENZA 

	CONOSCENZE 
	- nozioni generali del diritto amministrativo e della normativa applicabile agli ordini professionali; 
- buona conoscenza dell’organizzazione interna, delle procedure e dei sistemi gestionali dell’amministrazione;
- buona conoscenza della lingua inglese e degli applicativi informatici più diffusi 

	CAPACITA’ TECNICHE 
	- capacità di applicare le conoscenze di riferimento per fornire supporto al processo di lavoro assicurandone la correttezza; 
- capacità di utilizzare efficacemente informazioni nei rapporti con l’utenza; 
-capacità di sistematizzare la documentazione anche mediante strumenti digitali 

	CAPACITA’ COMPORTAMENTALI 
	- capacità di lavorare in team; 
- capacità di organizzare efficacemente il lavoro proprio; 
- capacità di comunicare efficacemente all’interno e all’esterno; 
- capacità di reagire con flessibilità ai cambi di priorità 




	ASSISTENTE DI AMMINISTRAZIONE 
PROFILO PROFESSIONALE Assistente alla segreteria del Consiglio Distrettuale di Disciplina (C.D.D.) 

	PROFILO PROFESSIONALE 
	Cura le attività di front-office; cura il regolare lavoro della segreteria del CDD, di catalogazione, raccolta, inserimento e duplicazione dei dati, così come di stesura di atti, moduli, protocolli, interagendo con il pubblico e gli utenti; provvede alla protocollazione e cura la documentazione e l’archiviazione degli atti del Consiglio Distrettuale di Disciplina; predispone atti amministrativi sotto la direzione del Presidente e/o del Consigliere Segretario del CDD; cura i rapporti col Consiglio dell’Ordine Distrettuale e con i Consigli degli Ordini circondariali; cura, infine, i rapporti col CNF 

	PROFILO DI COMPETENZA 

	CONOSCENZE 
	- nozioni generali di diritto amministrativo; nozioni generali di deontologia forense e della normativa applicabile agli avvocati in ambito disciplinare; 
- buona conoscenza dell’organizzazione interna, delle procedure e dei sistemi gestionali del Consiglio Distrettuale di Disciplina;
- buona conoscenza della lingua inglese e della lingua tedesca, nonché degli applicativi informatici più diffusi 

	CAPACITA’ TECNICHE 
	- capacità di applicare le conoscenze di riferimento per fornire supporto al processo di lavoro assicurandone la correttezza; 
- capacità di utilizzare efficacemente informazioni nei rapporti con l’utenza; 
-capacità di sistematizzare la documentazione anche mediante strumenti digitali 

	CAPACITA’ COMPORTAMENTALI 
	- capacità di lavorare in team; 
- capacità di organizzare efficacemente il lavoro proprio; 
- capacità di comunicare efficacemente all’interno e all’esterno; 
- capacità di reagire con flessibilità ai cambi di priorità 




Misure da adottare nel triennio.
Premesso che:
- risulta nella pianta organica, a seguito delle dimissioni volontarie, con effetto dal 14.07.2025, rassegnate dalla dipendente addetta alla segreteria CDD, Area professionale Assistente (ex Area B – posizione economica B1), tempo indeterminato Part-time (20 ore settimanali), una vacanza relativa ad un’unità di personale di area Assistente (ex Area B, ex posizione economica B1), profilo assistente amministrativo alla segreteria del C.D.D.;
-il personale in servizio è insufficiente a coprire anche le attività amministrative che incombono sul CDD, il quale peraltro opera in piena autonomia, indipendenza e imparzialità, svolge l’attività presso locali ubicati al di fuori del Palazzo di Giustizia, ove invece hanno sede il COA e l’OMF, con strumenti propri e secondo le proprie regole e procedure interne.
Tanto premesso, nel triennio 2025/2027, l’Ordine intende adottare misure volte a far fronte alle necessità sopra descritte.
L’Ente stabilisce, a tal fine, di colmare la vacanza esistente nella dotazione organica sopra trascritta e procedere, quindi, all’assunzione, previo esperimento delle procedure previste ex lege, di un dipendente di area Assistente (ex Area B), posizione economica B1, a tempo Part- time – 20 ore settimanali, profilo Assistente di amministrazione addetto alla segreteria del Consiglio Distrettuale di Disciplina.
Al reclutamento di tale nuova unità di personale si procederà nel primo dei tre anni compresi nel presente Piano Triennale del Fabbisogno del Personale.

Limiti di spesa
Gli oneri economici conseguenti alla programmazione del fabbisogno del personale nel triennio
2025/2027 trovano completa copertura nel bilancio dell’Ordine come da relazione economico-finanziaria del Tesoriere e parere favorevole del Revisore dei Conti allegati al presente piano, rientrando nei limiti della spesa per il personale in servizio fino al 13.07.2025 e di quella connessa alle facoltà assunzionali previste a legislazione vigente, nonché nei limiti imposti in tema di contenimento della spesa del personale.
Laddove ve ne fosse impellente bisogno, l’Ente prevede fin d’ora il possibile ricorso all’utilizzo di lavoratori in somministrazione a tempo determinato al fine di sopperire alle necessità contingenti, sempre nell’ambito del potenziale limite finanziario.


PROGRAMMA ANNUALE DI FABBISOGNO DEL PERSONALE PER IL 2025
Il Piano triennale dei fabbisogni di personale si articola in piani annuali di attuazione che definiscono il dettaglio di quanto programmato per l’anno di riferimento.
La sezione che segue contiene, pertanto, le azioni concrete che saranno realizzate nel corso dell’anno 2025 per soddisfare i fabbisogni di personale individuati nella programmazione triennale.

Azioni previste per il 2025
Nell’anno 2025 il COA procederà all’assunzione, previo esperimento delle procedure previste ex lege, di un dipendente di area Assistente (ex Area B), posizione economica B1, a tempo indeterminato Part-time – 20 ore settimanali, profilo assistente amministrativo alla segreteria del Consiglio Distrettuale di Disciplina (C.D.D.).

Limiti di spesa
Gli oneri economici conseguenti alle azioni inerenti al personale programmate per l’anno 2025trovano completa copertura nel bilancio del COA come da relazione economico finanziaria del Tesoriere e parere favorevole del Revisore dei Conti allegati al presente piano.















APPENDICE
Organizzazione del lavoro agile e da remoto

1. Principi di riferimento
Secondo le linee guida del Dipartimento della Funzione Pubblica recanti LINEE GUIDA SUL PIANO ORGANIZZATIVO DEL LAVORO AGILE (POLA) E INDICATORI DI PERFORMANCE (Art. 14, comma 1, legge 7 agosto 2015, n. 124, come modificato dall’articolo 263, comma 4 bis, del decreto legge 19 maggio 2020, n. 34, convertito, con modificazioni, dalla legge 17 luglio 2020, n. 7 7) il lavoro agile è un “modello di organizzazione del lavoro che si basa sulla maggiore autonomia del lavoratore che, sfruttando appieno le opportunità della tecnologia, ridefinisce orari, luoghi e in parte strumenti della propria professione. È un concetto articolato, che si basa su un pensiero critico che restituisce al lavoratore l’autonomia in cambio di una responsabilizzazione sui risultati, mentre il telelavoro comporta dei vincoli ed è sottoposto a controlli sugli adempimenti” (Mariano Corso -Flessibilità, tecnologia, responsabilità. Lo smart working è il futuro, 28 maggio 2019, https://www.som.polimi.it/lo-smart-working-e-il-futuro/).
Il lavoro da remoto, o remote working, è una modalità di lavoro in cui i dipendenti svolgono le proprie mansioni al di fuori dell’ufficio tradizionale, utilizzando strumenti digitali e connessioni remote per rimanere in contatto con il datore di lavoro e i colleghi. Questa forma di lavoro permette di lavorare da casa (telelavoro domiciliare), da spazi di co-working o da qualsiasi luogo con accesso a Internet, offrendo flessibilità e autonomia.
Il lavoro agile supera la tradizionale logica del controllo sulla prestazione, ponendosi quale patto fiduciario tra l’amministrazione e il lavoratore, basato sul principio guida “FAR BUT CLOSE”, ovvero “lontano ma vicino”. Tale principio si basa sui seguenti fattori:
- Flessibilità dei modelli organizzativi 
- Autonomia nell’organizzazione del lavoro 
- Responsabilizzazione sui risultati 
- Benessere del lavoratore 
- Utilità per l’amministrazione 
- Tecnologie digitali che consentano e favoriscano il lavoro agile 
- Cultura organizzativa basata sulla collaborazione e sulla riprogettazione di competenze e comportamenti 
- Organizzazione in termini di programmazione, coordinamento, monitoraggio, adozione di azioni correttive 
- Equilibrio in una logica win-win: l’amministrazione consegue i propri obiettivi e i lavoratori migliorano il proprio "Work-life balance”. 


Per attuare concretamente tali principi occorre:
- implementare le misure organizzative dell’Ordine; 
- definire i requisiti tecnologici e di sicurezza informatica dell’Ordine; 
- realizzare un piano formativo dedicato al personale. 


2. Livello di attuazione e di sviluppo del lavoro agile e da remoto

L’esperienza dello smart working attuato dall’Ordine durante il periodo emergenziale legato alla pandemia da COVID-19 ha messo in evidenza l’opportunità dello svolgimento di parte dell’attività della Segreteria dell’Ordine e del CDD con modalità da remoto, sia in termini di sostenibilità, che di conciliazione dei tempi famiglia-lavoro dei dipendenti.
L’Ordine ha pertanto avviato un processo di digitalizzazione delle attività istituzionali con contestuale migrazione al cloud con avvio delle operazioni a decorrere dal 2024.
Questo processo permetterà di accedere ai servizi e ai dati dell’Ordine tramite internet garantendo la sicurezza delle informazioni ed il personale dipendente potrà così svolgere la prestazione di lavoro in modalità agile o da remoto, garantendo il miglioramento del servizio dell’Ordine e garantendo l’equilibrio tra tempi di vita e lavoro secondo le modalità e i principi di cui agli artt. 36 e seguenti del CCNL del 9/05/2022 che qui si intendono espressamente richiamati. 
Allo stato attuale non è possibile definire nel presente documento le concrete modalità attuative ed alcune condizionalità e fattori abilitanti del lavoro agile e del lavoro da remoto (es. misure organizzative, piattaforme tecnologiche) in ragione delle innovazioni tecnologiche attualmente in essere all’interno dell’Ordine.
Ad ogni modo l’Ordine ha definito i processi che potranno essere svolti a distanza una volta completato il processo di digitalizzazione di cui sopra e che nel prossimo triennio saranno implementati. 
L’Ordine ha predisposto la mappatura dei propri processi interni ai fini dell’attività di analisi e valutazione del rischio corruttivo finalizzata alla definizione del PTPCT. 
Questo lavoro è stato utile per adeguare, anche nell’ottica dell’organizzazione interna e del lavoro agile e/o da remoto, l’elenco dei processi mappati che di seguito sono suddivisi per macro processi. In particolare, sono riportate, a titolo esemplificativo e non esaustivo, le attività dell’Ordine e del CDD che, dopo attenta valutazione, possono essere adeguatamente gestiti anche attraverso il lavoro agile o da remoto.

	Macro processo 
	Attività

	Funzione Segreteria 
	-consultazione posta elettronica:
-consultazione pec;
-redazione atti;
-Invio comunicazioni;
-elaborazione risposte a istanze; 
-attività di organizzazione eventi e logistica; 
-raccolta dati e ricerche; 

	Attività di supporto ai lavori del Consiglio e del CDD
	-redazione atti;
-Invio comunicazioni;
-elaborazione risposte a istanze;

	Gestione Albo, Elenchi e Registri
	-gestione ricezione domande;
-istruttoria;
-invio comunicazioni;

	Gestione del Sito istituzionale
	-Caricamento dati e documenti;

	Gestione contabile amministrativa
	-fatturazione e note di credito;
- pagamenti fatture passive;
- verifiche



Le attività che non possono essere svolte in modalità di lavoro agile o da remoto sono le attività di front office e di consultazione della documentazione cartacea non digitalizzata.

3. Modalità attuative
Le concrete modalità di svolgimento della prestazione lavorativa saranno definite nell’accordo individuale di lavoro agile o di lavoro da remoto concordato con i singoli dipendenti nel rispetto delle previsioni di cui al CCNL sottoscritto in data 09/05/2022.
I criteri di priorità per l’accesso al lavoro agile o da remoto sono i seguenti:
-lavoratrici e lavoratori che documentino particolari esigenze di salute, ai sensi del C.C.N.L;.
-lavoratrici e lavoratori con figli fino a dodici anni di età o senza alcun limite di età nel caso di figli in condizioni di disabilità ai sensi dell’art. 3, comma 3, della L. n. 104/1992;
-lavoratrici e lavoratori con disabilità in situazione di gravità accertata ai sensi dell’art. 4, comma 1, della L. n.104/1992 o che siano “caregivers” ai sensi dell’art. 1, comma 255, della L. n. 205/2017.
Il lavoro agile o da remoto non modifica l’inquadramento e il livello retributivo dei dipendenti e consente le medesime opportunità rispetto ai percorsi professionali e alle iniziative formative. Ai dipendenti in lavoro agile si applicano la normativa e gli accordi vigenti in materia di diritti sindacali, è garantita la parità di retribuzione e la tutela della sicurezza sui luoghi di lavoro. Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile o da remoto il comportamento del dipendente dovrà essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione dovrà essere svolta sulla base di quanto previsto dal CCNL e di quanto indicato nel Codice di comportamento dell’Ordine.

3.1. Lavoro agile
L'attivazione della modalità di lavoro agile avviene solo su base volontaria.
L'attivazione del lavoro agile è subordinata alla sottoscrizione dell'accordo individuale tra il dipendente e il Presidente dell’Ordine.  
L’accordo deve contenere almeno i seguenti elementi essenziali: 
a) durata dell’accordo, avendo presente che lo stesso può essere a termine o a tempo indeterminato; 
b) modalità di svolgimento della prestazione lavorativa fuori dalla sede abituale di lavoro, con specifica indicazione delle giornate di lavoro da svolgere in sede e di quelle da svolgere a distanza;
c) modalità di recesso, che deve avvenire con un termine non inferiore a 30 giorni, salve le ipotesi previste dall’art. 19 legge n. 81/2017; 
d) ipotesi di giustificato motivo di recesso; 
e) indicazione delle fasce di cui all’art. 14 (Articolazione della prestazione in modalità agile e diritto alla disconnessione), lett. a) e lett. b) del CCNL sottoscritto in data 27/01/2025. La fascia/e oraria/e di contattabilità standard tramite e-mail con utilizzo della casella di posta elettronica dell’Ordine, comunque non superiore a 4 ore, anche frazionabili, e la fascia di inoperabilità per un periodo non inferiore ad 11 ore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro (generalmente dalle ore 20.00 alle ore 7.30 oltre a sabato, domenica e festivi), a tutela della sua salute psico-fisica, della sua efficienza e produttività e della conciliazione tra tempi di vita, di riposo e di lavoro; 
f) i tempi di riposo del lavoratore, che comunque non devono essere inferiori a quelli previsti per il lavoratore in presenza, e le misure tecniche e organizzative necessarie per assicurare la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro; 
g) le modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione resa dal lavoratore all’esterno dei locali dell’amministrazione nel rispetto di quanto disposto dall’art. 4 della legge n. 300/1970 e s.m.i.; 
h) l’impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla salute e sicurezza sul lavoro agile ricevuta dall’amministrazione.
i) la strumentazione tecnologica da utilizzare e le misure di sicurezza e di trattamento dei dati.
L’Ordine si impegna ad indicare, in sede di accordo individuale col personale dipendente che svolgerà la prestazione tramite lavoro agile, gli strumenti che verranno forniti in dotazione e a dettagliare le regole sull’utilizzo degli strumenti aziendali medesimi.
L’Ordine garantisce la conformità alle disposizioni vigenti in materia di salute e sicurezza del materiale fornito che i dipendenti dovranno custodire con la massima cura in modo tale da evitarne il danneggiamento, lo smarrimento e a utilizzarlo secondo le istruzioni ricevute. Gli strumenti di lavoro affidati al personale devono essere utilizzati esclusivamente per lo svolgimento dell’attività lavorativa. La manutenzione della strumentazione e dei relativi software è a carico dell’Ordine.

3.2. Lavoro da remoto
L'attivazione della modalità di lavoro da remoto avviene solo su base volontaria.
L'attivazione del lavoro da remoto è subordinata alla sottoscrizione dell'accordo individuale tra il dipendente e il Presidente dell’Ordine.  
L’accordo deve contenere almeno i seguenti elementi essenziali: 
a) durata dell’accordo, avendo presente che lo stesso può essere a tempo indeterminato o con vincolo di tempo; 
b) luogo ove viene prestata l’attività lavorativa, con verifica da parte dell’Ordine della sua idoneità, anche ai fini della valutazione del rischio di infortuni, nella fase di avvio e, successivamente, con frequenza almeno semestrale. Nel caso di telelavoro domiciliare, sono concordati con il lavoratore tempi e modalità di accesso al domicilio per effettuare la suddetta verifica;
c) modalità di svolgimento della prestazione lavorativa fuori dalla sede abituale di lavoro, con specifica indicazione delle giornate di lavoro da svolgere in sede e di quelle da svolgere a distanza;
d) modalità di recesso, che deve avvenire con un termine non inferiore a 30 giorni, salve le ipotesi previste dall’art. 19 legge n. 81/2017; 
e) ipotesi di giustificato motivo di recesso; 
f) i tempi di riposo del lavoratore, che comunque non devono essere inferiori a quelli previsti per il lavoratore in presenza, e le misure tecniche e organizzative necessarie per assicurare la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro; 
g) le modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione resa dal lavoratore all’esterno dei locali dell’amministrazione nel rispetto di quanto disposto dall’art. 4 della legge n. 300/1970 e s.m.i.; 
h) l’impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla salute e sicurezza sul lavoro agile ricevuta dall’amministrazione.
i) la strumentazione tecnologica da utilizzare e le misure di sicurezza e di trattamento dei dati.

3.3. Disposizioni comuni
Per quanto non espressamente previsto nel presente Piano, si rimanda agli artt. 14 e 15 del C.C.N.L. sottoscritto in data 27.01.2025.


4. Soggetti, processi e strumenti del lavoro agile e/o da remoto
I soggetti coinvolti nella gestione dei processi e nel monitoraggio del lavoro agile e/o da remoto sono i seguenti: il Presidente, il Consiglio, i dipendenti, il Responsabile per la Transizione digitale (RTD), il Responsabile della Protezione dei Dati (DPO), l’Amministratore di Sistema e le organizzazioni sindacali.
Ciascuna parte monitorerà la concreta attuazione delle presenti previsioni.


Si segnala che ad oggi il personale in servizio non ha richiesto l’accesso né al lavoro agile né al lavoro da remoto.


5. Formazione
Nell’anno 2025 l’Ordine ha avviato, con l’ausilio di consulenti informatici esterni, un piano di formazione del personale dipendente sul funzionamento e l’utilizzo dei principali strumenti di Microsoft 365 (OneDrive, SharePoint, Teams), introdotti nell’organizzazione a seguito dell’avvio del processo di digitalizzazione delle attività istituzionali con contestuale migrazione al cloud. 

Si prevede di implementare l’attività formativa e di approfondire le singole sessioni formative gradualmente nel corso degli anni 2026 e 2027, parallelamente all’avanzamento del processo di digitalizzazione delle attività istituzionali.
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