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PREMESSA 

In Italia il c.d. lavoro agile è stato introdotto dall’articolo 18, comma 1, della legge 22 maggio
2017, n. 81. Con tale norma il legislatore ha previsto una specifica modalità di svolgimento del
lavoro  subordinato  da  remoto  conferendogli,  da  un  lato,  autonoma  disciplina  e,  dall’altro,
differenziando  tale  nuova  modalità  di  prestazione  dal  telelavoro,  che  già  riscontrava  una
normativa di riferimento sia nel settore pubblico (a partire dalla legge 16 giugno 1998, n. 191, e
poi con d.P.R. 8 marzo 1999, n. 70) sia nel settore privato (grazie all’accordo interconfederale
del  9  giugno 2004, di  recepimento  dell’accordo quadro europeo del  16 luglio  2002, e  alla
contrattazione  collettiva  che  vi  aveva  dato esecuzione  con l’Accordo quadro  del  23 marzo
2000). 

Durante le fasi più acute dell’emergenza pandemica il lavoro agile ha rappresentato la modalità
ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa, in virtù dell’articolo 87, comma 1, del
decreto legge 17 marzo 2020, n. 18, convertito con la legge 24 aprile 2020, n. 27. In questa
maniera  si  è sicuramente  consentito  di  garantire  la  continuità  del  lavoro in sicurezza  per  i
dipendenti  delle  pubbliche  amministrazioni  e,  di  conseguenza  e  per  quanto  possibile,  la
continuità dei servizi erogati dalle amministrazioni. Tuttavia, risulta necessario porsi nell’ottica
del superamento della gestione emergenziale individuando quale via ordinaria per lo sviluppo
del  lavoro agile  nella  pubblica amministrazione  quella  della  contrattazione  collettiva,  come
stabilito dal Patto per il lavoro pubblico e la coesione sociale del 10 marzo u.s., e quella della
disciplina da prevedersi nell’ambito del Piano integrato di attività e organizzazione (PIAO). 

Il presente Regolamento, nelle more della regolamentazione dei contratti collettivi nazionali di
lavoro relativi  al triennio 2019-21 che disciplineranno a regime l’istituto per gli aspetti non
riservati alla fonte unilaterale, introduce una disciplina in materia di lavoro agile che garantisce
condizioni  di  lavoro  trasparenti,  che  favorisce  la  produttività  e  l’orientamento  ai  risultati,
concilia  le  esigenze  delle  lavoratrici  e  dei  lavoratori  con  le  esigenze  organizzative  delle
pubbliche amministrazioni, consentendo, ad un tempo, il miglioramento dei servizi pubblici e
dell’equilibrio fra vita professionale e vita privata. 
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Art. 1  - Oggetto e finalità

1. Il presente regolamento disciplina l’istituto del lavoro agile/smartworking (d’ora in poi lavoro agile)
quale  forma  di  organizzazione  e  di  esecuzione  della  prestazione  lavorativa  volta  anzitutto  e
principalmente a promuovere, per i propri dipendenti, la conciliazione tra tempi di vita e di lavoro
in attuazione dell’art. 14 della legge 7 agosto 2015, n. 124 e tenendo conto degli articoli da 18 a 23
della legge 22 maggio 2017 n. 81.

2. Il lavoro agile risponde alle seguenti finalità: 

a) favorire, attraverso lo sviluppo di una cultura gestionale orientata al risultato, un incremento di
efficacia ed efficienza dell'azione amministrativa; 
b)  promuovere  una  visione  dell'organizzazione  del  lavoro  ispirata  ai  principi  della  flessibilità,
dell'autonomia e della responsabilità; 
c) ottimizzare la diffusione di tecnologie e competenze digitali; 
d) rafforzare le misure di conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare dei dipendenti; 
e)  promuovere  la  mobilità  sostenibile  tramite  la  riduzione  degli  spostamenti  casa-lavoro-casa,
nell'ottica di una politica ambientale sensibile alla diminuzione del traffico urbano in termini di
volumi e di percorrenze; 
f) riprogettare gli spazi di lavoro in relazione alle specifiche attività oggetto del lavoro agile.

3. L'accesso al  lavoro agile è consentito  nei modi e limiti  previsti  dal presente regolamento e nel
rispetto delle procedure di seguito indicate.

Art. 2 - Definizioni 

Ai fini della presente disciplina si intende per: 

a) “Smart  working”  o  “Lavoro  agile”: una  nuova  modalità  spazio-temporale  flessibile  di
svolgimento della prestazione lavorativa, su base volontaria, all'esterno dei locali aziendali,
in luoghi individuati dal/dalla dipendente, avvalendosi di strumentazione informatica messa
a disposizione dall’ente  o dal/dalla  dipendente,  idonea a consentire  lo  svolgimento  della
prestazione e l'interazione con il/la responsabile, colleghi e utenti sia interni che esterni, nel
rispetto della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro, di privacy e di sicurezza
dei dati. Caratteristiche principali di tale modalità di prestazione di lavoro subordinato sono: 
i. Esecuzione della prestazione lavorativa in parte all’interno della sede di lavoro ed in

parte all’esterno entro i soli limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e
settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva;

ii. Possibilità di utilizzo di strumenti tecnologici propri o assegnati dal datore di lavoro per
lo svolgimento dell’attività lavorativa;

iii. Assenza di una postazione fissa durante i periodi di lavoro svolti al di fuori della sede di lavoro;
iv. Monitorabilità delle attività espletabili in modalità agile. 

b) Attività  espletabili  in  modalità  “smart”  o  “agile”:  attività  che  non  necessitano  di  una
costante permanenza nella sede di lavoro e che, quindi, possono essere espletate anche al di
fuori di essa mediante l’utilizzo di strumenti informatici;

c) “Amministrazione”: Unione dei Comuni Montani Colline del Fiora;

d) “Lavoratore  in  modalità  agile”:  dipendente  che  espleta  l’attività  lavorativa  in  modalità
agile;

e) “Dotazione  informatica”:  strumenti  informatici  quali  pc  portatile,  tablet,  smartphone,
appartenenti  al  dipendente  ovvero  forniti  dall’Amministrazione,  utilizzati  per  l’esercizio
dell’attività lavorativa;

f) “Sede di lavoro abituale” o “sede istituzionale”: locali ove ha sede l’Amministrazione ed



ove il dipendente espleta ordinariamente la sua attività lavorativa;
g) “Luogo di lavoro”: spazio, al di fuori dei locali dell’Amministrazione, nella disponibilità del

dipendente  come  la  propria  abitazione  o  altro  luogo  prescelto  e  ritenuto  idoneo  dal
lavoratore per svolgere l’attività lavorativa in modalità agile; 

h) “Accordo individuale”:  l’accordo concluso  tra  dipendente  e  responsabile/Segretario  della
struttura  di  appartenenza  del  lavoratore.  L’accordo  è  stipulato  per  iscritto  e  disciplina
l’esecuzione  della  prestazione  lavorativa  al  di  fuori  dei  locali  dell’Amministrazione.
L’accordo  individua,  inoltre,  la  durata,  gli  obiettivi,  le  modalità  organizzative  e  di
svolgimento dell’attività lavorativa in lavoro agile.

Art. 3 – Destinatari

1. L’accesso al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed  è consentito a tutti i lavoratori,
siano essi con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale e indipendentemente dal fatto che siano
stati  assunti  con  contratto  a  tempo  indeterminato  o  determinato  che,  in  ragione  dell’attività
espletata, posseggano i requisiti previsti dalla presente disciplina, nel rispetto del principio di non
discriminazione e di pari opportunità tra uomo e donna. 

2. Il contingente di personale da ammettere al lavoro agile è definito annualmente con deliberazione
della Giunta tenendo conto delle proposte formulare dai Responsabili in conformità alla normativa
vigente e prevedendo un incremento progressivo compatibilmente con le esigenze organizzative,
funzionali e tecnico-informatiche dell’Amministrazione. 

3. Il  lavoro  agile  viene  attivato  previa  domanda  del/la  dipendente  ed  autorizzazione  del  proprio
Responsabile,  del  Segretario  o  del  Presidente,  come indicato  nell’articolo  5  cui  fa  seguito  la
sottoscrizione di Accordo stipulato in forma scritta  fra  i  medesimi. Il  modello di domanda da
utilizzare è allegato al presente regolamento (Allegato 1). 

4. L’amministrazione  individua  le  attività  che  possono  essere  effettuate  in  lavoro  agile,  previo
confronto con le organizzazioni sindacali, fermo restando che sono comunque esclusi i lavori in
turno e quelli che richiedono l’utilizzo costante di strumentazioni non remotizzabili.

5. Fermo restando che il  lavoro agile  non è esclusivamente uno strumento di conciliazione vita-
lavoro ma anche uno strumento di innovazione organizzativa e di modernizzazione dei processi,
l’amministrazione  nel  prevedere  l’accesso  al  lavoro agile  ha  cura  di  conciliare  le  esigenze  di
benessere  e  flessibilità  dei  lavoratori  con gli  obiettivi  di  miglioramento  del  servizio  pubblico
nonché  con  le  specifiche  necessità  tecniche  delle  attività.  Fatte  salve  queste  ultime  e  fermi
restando i diritti di priorità sanciti dalle normative vigenti, il principio di rotazione dei lavoratori al
lavoro  agile  per  quanto  applicabile  e  l'obbligo  di  garantire  prestazioni  adeguate,
l’amministrazione, previo coinvolgimento delle organizzazioni sindacali attraverso gli istituti di
partecipazione previsti dai CCNL, avrà cura di facilitare l’accesso al lavoro agile ai lavoratori che
si trovino in condizioni di particolare necessità, non coperte da altre misure. 

Art. 4 – Individuazione delle attività espletabili in smart working

1. Il dipendente può eseguire la prestazione in modalità di lavoro agile qualora sussistono i seguenti
requisiti:

a)  è  possibile  delocalizzare  almeno  in  parte,  le  attività  allo  stesso  assegnate,  senza  che  sia
necessaria la costante presenza fisica nella sede di lavoro;
b) è possibile  utilizzare  strumentazioni  tecnologiche idonee allo  svolgimento  della  prestazione
lavorativa al di fuori della sede di lavoro;
c) lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile risulta coerente con le esigenze
organizzative e funzionali dell'Ufficio al quale il dipendente è assegnato;
d) gode di autonomia operativa o esegue precisi compiti affidatigli dal dirigente di riferimento ed
ha la possibilità di organizzare l’esecuzione della propria prestazione lavorativa;
e) è possibile monitorare e valutare i risultati conseguiti.



2. Sono esclusi dal lavoro agile i dipendenti che svolgono le seguenti attività:
- attività di protocollo e ufficio URP;
- servizio di protezione civile e antincendio (nei periodi di reperibilità).

3. Non è ammesso il ricorso al lavoro agile per il personale che sia stato oggetto di procedimenti
disciplinari, con irrogazione di sanzione superiore a rimprovero scritto, nei due anni precedenti
alla  data  di  presentazione  dell’istanza;  sia  collocato  in  part-time,  fatta  salva  la  possibilità  di
rinunciare al part-time e optare per la modalità di lavoro agile.

Art. 5 - Accordo individuale

1. L’accordo individuale è stipulato per iscritto ai fini della regolarità amministrativa e della prova.
Ai sensi degli artt. 19 e 21 della legge n. 81/2017 e compatibilmente con la disciplina prevista
dai  rispettivi  CCNL  vigenti  esso  disciplina  l'esecuzione  della  prestazione  lavorativa  svolta
all'esterno dei locali dell’amministrazione, anche con riguardo alle forme di esercizio del potere
direttivo del datore di lavoro ed agli strumenti utilizzati dal lavoratore.

2. L’Accordo ha natura generale ed è finalizzato a:

- stabilire la disciplina generale per l’esecuzione dell’attività da remoto;

- legittimare la possibilità di usufruire di giornate di lavoro agile.

3. L’accordo deve inoltre contenere almeno i seguenti elementi essenziali: 

a) dati anagrafici e professionali del richiedente;

b)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 della legge n. 81/2017;

d) ipotesi di giustificato motivo di recesso;

e) i tempi di riposo del lavoratore che, su base giornaliera o settimanale, non potranno essere
inferiori a quelli previsti per i lavoratori in presenza nonché le misure tecniche e organizzative
necessarie per assicurare la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di
lavoro; 

f) 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 20 maggio 1970, n. 300 e s.m.i.. e monitoraggio

g) indicazione degli strumenti e delle tecnologie di lavoro e loro impiego;

h) disposizioni in materia di trattamento dei dati personali;

i) garanzie e adempimenti circa la salute e la sicurezza sul lavoro;

l) definizione delle fasce temporali o orario di contattabilità; 

m) diritto di disconnessione.

4. In caso di modifica delle mansioni o del trasferimento dello/della smartworker ad altro Servizio,
il  mantenimento  dell’autorizzazione  al  lavoro  agile  è  subordinato  alla  verifica,  da parte  del
Responsabile  che  autorizza,  della  lavorabilità  a  distanza  delle  mansioni  attribuite  e  della
fattibilità organizzativa e produttiva.

5. All’Accordo è allegato, costituendone parte integrante, l'informativa in materia di tutela della



salute  e  sicurezza  del  dipendente  nei  luoghi  di  lavoro  di  cui  all'articolo  13,  sottoscritta  dal
lavoratore. 

6. Gli  accordi  perfezionati  dovranno essere inoltrati  al  Settore Risorse Umane e conservati  nel
fascicolo del dipendente.

Art. 6 – Trattamento giuridico ed economico 

1. L’Amministrazione garantisce che i/le dipendenti che si avvalgono della possibilità di svolgere
la  propria  attività  lavorativa  in  modalità  agile  non  subiscano  penalizzazioni  ai  fini  del
riconoscimento della professionalità e della progressione di carriera. La prestazione lavorativa
resa con tale modalità è integralmente considerata come servizio pari a quello ordinariamente
reso presso le sedi abituali di lavoro ed è considerata utile ai fini degli istituti di carriera, del
computo  dell’anzianità  di  servizio,  nonché  dell’applicazione  degli  istituti  contrattuali  di
comparto compatibili. 

2. La prestazione lavorativa resa in modalità agile non incide sulla natura giuridica del rapporto di
lavoro subordinato in atto, regolato dalle norme legislative, contrattuali e dalle condizioni dei
Contratti Collettivi Nazionali e integrativi vigenti.

3. È  garantita  parità  di  trattamento  economico  e  normativo  per  il  personale  che  aderisce  allo
svolgimento della propria attività lavorativa in modalità agile.

4. Durante le giornate rese in modalità di lavoro agile il buono pasto non è dovuto, fatto salvo
diverse successive discipline previste dall’ordinamento.

5. Per  effetto  della  distribuzione  discrezionale  del  tempo  di  lavoro  non  sono  configurabili
prestazioni  straordinarie,  notturne  o  festive,  né  la  maturazione  di  plus  orario,  riposi
compensativi, protrazioni dell’orario di lavoro aggiuntive, né permessi brevi ed altri istituti che
comportino  riduzioni  di  orario. Parimenti  non  è  applicabile  l’istituto  della  turnazione  e,
conseguentemente, l’eventuale riduzione oraria e l’erogazione della relativa indennità, nonché
delle indennità accessorie, se previste, legate alla presenza fisica in servizio nella sede di lavoro.

Art. 7 – Criteri di priorità e avvio del lavoro agile  

1. Qualora le istanze ammissibili pervenute al Settore Risorse Umane siano superiori al contingente
definito dalla delibera annuale di cui all’articolo 3, comma 2, il Settore Risorse Umane  redige la
graduatoria. 

2. Ai fini della redazione delle graduatorie, è attribuita in ogni caso precedenza al personale in
possesso dei seguenti requisiti: 

a) lavoratori padri e lavoratrici madri nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di
congedo di maternità previsto dall’articolo 16 del decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151; 
b) dipendenti  con figli  in condizioni di disabilità ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della
legge 5 febbraio 1992, n. 104. 

3. Fermo restando quanto previsto dal comma 2, le graduatorie sono definite tenendo conto delle
seguenti condizioni e punteggi, tra loro cumulabili:  
a) situazione di disabilità psico-fisica, anche transitoria, ovvero particolari condizioni di salute
del  dipendente  che  rendano disagevole  il  raggiungimento  della  sede di  lavoro,  documentate
attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici di una struttura pubblica: punti
3; 

b) dipendenti che si trovano in situazione di monogenitorialità con figli minori fino a 13 anni:
punti 3; 

c) esigenze di cura nei confronti di figli minori: punti 1 per ciascun figlio, nel caso di figli di età
inferiore a tredici anni: punti 2 per ciascun figlio; 

d) esigenze di assistenza nei confronti di uno o più dei seguenti familiari, affetti da patologie che



ne compromettono l'autonomia, ascrivibili a quanto indicato nel comma 1 dell’art. 3 della legge
n. 104/92, documentate attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici di una
struttura pubblica: coniuge, partner di un'unione civile, convivente stabile more uxorio, genitori
anche se non conviventi, figli anche se non conviventi e anche maggiori di età: punti 2 per ogni
familiare assistito; 

e) distanza di percorrenza per raggiungere la sede di lavoro, misurata sulla base della distanza
chilometrica tra il domicilio abituale del dipendente dichiarato all’Amministrazione e la sede di
lavoro (solo andata): punti 1 oltre i 30 km; punti 2 oltre i 50 Km; punti 3 oltre 70 km; 

f) non fruizione di agevolazioni in termini di congedi o permessi giornalieri e /o orari retribuiti
(per esempio i permessi previsti dalla L. 5 febbraio 1992, n. 104) concessi dall’Amministrazione
per venire incontro a esigenze familiari, diverse da quelle previste dal comma 2: punti 2. 

4. Le  condizioni  di  cui  al  comma  2  devono essere  possedute  al  momento  della  presentazione
dell’istanza.

5. A parità delle condizioni che precedono, si tiene in considerazione la maggiore distanza tra il
domicilio abituale e la sede di lavoro.  Qualora non risulti  dirimente neppure tale criterio,  la
precedenza  è  riconosciuta  al  dipendente  con maggiore  età  anagrafica  o,  in  caso di  ulteriore
parità, al dipendente con maggiore anzianità di servizio.

6. La  graduatoria  redatta  presso  il  Settore  Risorse  Umane  deve  essere  approvata  mediante
determinazione  del  responsabile  e  ne  deve  essere  data  comunicazione  agli  interessati  e  ai
responsabili di riferimento. 

7. In esito alla comunicazione di cui al comma 5, ogni responsabile preposto al personale ammesso
al  lavoro  agile  predispone  l’Accordo  individuale  che  sarà  sottoscritto  dallo  stesso  e  dal
dipendente secondo il format predisposto dall’Amministrazione. 

Art. 8 – Luogo e modalità di esercizio dell’attività lavorativa

1. Il  luogo  in  cui  espletare  l’attività  lavorativa  è  individuato  discrezionalmente  dal  singolo
dipendente, nel rispetto di quanto indicato nell’Informativa sulla sicurezza dei luoghi di lavoro e
sulla riservatezza e sicurezza dei dati di cui si dispone per ragioni di ufficio. Il dipendente, altresì,
deve  garantire  la  prestazione  del  servizio  presso  la  struttura  di  appartenenza,  su  richiesta  del
dirigente, formulata nella giornata lavorativa antecedente (o formulata almeno 24 ore prima) per
ragioni organizzative di comprovata indifferibilità, fatti salvi casi di assoluta impossibilità.

2. L’espletamento ordinario dell’attività lavorativa al di fuori della sede di lavoro è consentito, di
norma, per un massimo di otto giornate mensili non cumulabili, da concordare con il superiore
gerarchico  in  relazione  alle  attività  da  svolgere  e  alle  esigenze  operative  della  Struttura  di
appartenenza. 

3. Sono elevabili a 3 giornate settimanali, non cumulabili, nei seguenti casi:
- situazioni  di  disabilità  fisica  del  lavoratore,  tale  da  rendere  disagevole  o  inopportuno  il

raggiungimento del luogo di lavoro;
- esigenze  di  cura  del  lavoratore  o  di  familiari  in  situazione  di  grave  handicap  purché  non

beneficino già del permesso di cui alla Legge 104/92;
- situazioni di distanza dell’abitazione dal luogo di lavoro superiore a 80 chilometri, misurabili nel

percorso più breve secondo il portale ACI. 
- per particolari esigenze, urgenze o impedimenti del lavoratore a carattere temporaneo, qualora ciò

comporti un evidente beneficio per l’Amministrazione. 
4. Tale fattispecie è riservata anche alle lavoratrici in rientro dal congedo di maternità obbligatoria,

qualora  nei  mesi  di  riferimento  non si  avvalgano della  fruizione  di  congedi  parentali,  per  un
periodo massimo di 6 mesi, al fine di consentire la conciliazione tra la maternità e la ripresa del
lavoro.

Art. 9 – Dotazione del dipendente - Obblighi di custodia, riservatezza e sicurezza delle



dotazioni informatiche

1. Il  dipendente  espleta  l’attività  lavorativa  in  modalità  agile  avvalendosi  delle  dotazioni
tecnologiche  fornite  dall’Amministrazione  (se  disponibili)  o  dello  stesso  lavoratore  purchè
rispettino i livelli minimi di sicurezza. 

2. Il  dipendente  è  personalmente  responsabile  della  sicurezza,  custodia  e  conservazione  con
diligenza,  salvo  l’ordinaria  usura  derivante  dall’utilizzo,  delle  dotazioni  informatiche,  laddove
fornitegli  dall’Amministrazione  o  già  di  sua  spettanza  ed  è  tenuto  a  ricorrere  all’assistenza
dell’Amministrazione  qualora  si  ravvisi  la  necessità  in  conformità  alle  disposizioni  vigenti
nell’Ente. Danni derivanti da colpa grave dovranno essere risarciti dal dipendente.

3. Le  dotazioni  informatiche  dell’Amministrazione  non  devono  subire  alterazioni  della
configurazione di sistema, ivi inclusa la parte relativa alla sicurezza, ed in particolare su di queste
non devono essere effettuate installazioni di software non preventivamente autorizzate.

4. Non è prevista, inoltre, alcuna forma di rimborso spese a copertura dei costi della rete internet e
telefonica e degli eventuali investimenti anche sugli apparati, e/o delle spese ricorrenti di energia e
di mantenimento in efficienza dell'ambiente di lavoro sostenuti dal Lavoratore Agile. 

5. Il dipendente è tenuto a svolgere le attività in modalità agile nel pieno rispetto della riservatezza
dei dati e delle informazioni ricevute anche per il tramite degli strumenti informatici e/o telematici
utilizzati, nonché delle regole comportamentali e disciplinari definite dalla normativa vigente.

Art. 10 -Articolazione della prestazione in modalità agile e diritto alla disconnessione. 

1. La prestazione lavorativa in modalità agile è svolta senza un vincolo di orario nell’ambito delle
ore massime di lavoro giornaliere e settimanali stabilite dai CCNL. Le modalità di svolgimento
della  prestazione  di  lavoro  agile  vengono  concordate  nel  singolo  accordo  tra  il  dipendente
interessato ed il suo direttore/dirigente responsabile, il quale autorizza e sottoscrive l’accordo
insieme  all’interessato.  Deve  essere  in  ogni  caso  garantito  il  mantenimento  almeno  del
medesimo livello quali-quantitativo di prestazione e di risultato che si sarebbe conseguito presso
la sede istituzionale.

2. Al  fine  di  garantire  un’efficace  interazione  con  l’ufficio  di  appartenenza  ed  un  ottimale
svolgimento della prestazione lavorativa nonché permettere le necessarie occasioni di contatto il
coordinamento  con  i  colleghi,  un’efficace  interazione  con  la  struttura  di  appartenenza  e  un
ottimale svolgimento della prestazione lavorativa,  il  personale deve garantire,  nell’arco della
giornata di lavoro agile, la reperibilità telefonica soprattutto in correlazione con l’apertura degli
uffici e comunque come individuate nel progetto di lavoro agile di cui all’art. 5 del presente
regolamento.

3. In  caso  di  reiterata  mancanza  di  contatto,  senza  giustificato  motivo,  il  responsabile  può
procedere  al  recesso dall’accordo  ai  sensi  dell’art. 14  del  presente  Regolamento,  fatta  salva
l’eventuale applicazione di sanzioni disciplinari.

4. Devono  essere  individuati  periodi  temporali  nei  quali  il  lavoratore  non  può erogare  alcuna
prestazione  lavorativa.  Tali  periodi  comprendono la  fascia  di  inoperabilità  (disconnessione),
nella quale il lavoratore non può erogare alcuna prestazione lavorativa. Tale fascia comprende in
ogni caso il periodo di 11 ore di riposo consecutivo (di cui all’art. 17, comma 6, del CCNL 12
febbraio  2018  del  CCNL Funzioni  Centrali  ed  alle  analoghe  disposizioni  degli  altri  CCNL
vigenti).

5. Il lavoratore può richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti,  la fruizione dei permessi
previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge quali, a titolo esemplificativo, i permessi
per particolari motivi personali o familiari, i permessi sindacali di cui al CCNQ 4 dicembre 2017
e s.m.i., i permessi per assemblea di cui all’art. 10 del CCNL 12 febbraio 2018, i permessi di cui
all’art. 33 della legge 104/1992.

6. Nella giornata di lavoro agile è possibile svolgere il servizio esterno autorizzato,  secondo la
procedura vigente all’interno dell’Ente. 

7. In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e comunque in ogni caso di cattivo



funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell’attività lavorativa a distanza
sia impedito o sensibilmente rallentato, il dipendente è tenuto a darne tempestiva informazione
al  proprio  dirigente.  Questi,  qualora  le  suddette  problematiche  dovessero  rendere
temporaneamente  impossibile  o  non  sicura  la  prestazione  lavorativa,  può  richiamare  il
dipendente a lavorare in presenza. In caso di ripresa del lavoro in presenza, il lavoratore è tenuto
a completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario ordinario di
lavoro.

8. Per sopravvenute esigenze di servizio il dipendente in lavoro agile può essere richiamato in sede,
con comunicazione che deve pervenire in tempo utile per la ripresa del servizio e, comunque,
almeno il giorno prima. Il rientro in servizio non comporta il diritto al recupero delle giornate di
lavoro agile non fruite.

9. In caso di malattia la prestazione da remoto è sospesa, analogamente alla prestazione in ufficio,
nel  rispetto  delle  norme  in  materia  di  assenze  dal  lavoro,  con  conseguente  invio  della
certificazione del medico curante e invio del numero di protocollo all'Amministrazione, secondo
le norme in uso nell’Ente.

Art. 11 – Programmazione del lavoro agile e delle giornate in presenza nella singola struttura
organizzativa 

1. Le  giornate  di  lavoro  agile  fruibili  dal  dipendente  devono  essere  concordate  col
Responsabile/Segretario/Presidente sulla base di una programmazione dell’attività lavorativa della
singola struttura organizzativa, prendendo in considerazione i seguenti criteri: 
- garantire lo svolgimento delle attività indifferibili da rendere in presenza;
- garantire la continuità e il mantenimento dello stesso livello quanti-qualitativo delle prestazioni e
dei servizi erogati dalla singola struttura;
- tenere conto dei periodi di ferie, permessi e altri istituti di assenza del personale della singola
struttura organizzativa e della ricorrenza di “picchi” lavorativi previsti o prevedibili;
-  tenere  conto  dell’eseguibilità  da  remoto  dell’attività  lavorativa  assegnata  ai  dipendenti  della
singola struttura organizzativa. 

Art. 12 – Tutela assicurativa 

1. Il lavoratore in regime di lavoro agile ha diritto (art. 23 L.81/2017) alla tutela contro gli infortuni
sul lavoro e le malattie professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa
resa all’esterno dei locali aziendali e alla tutela contro gli infortuni sul lavoro ‘in itinere’ che
possono occorrere durante il  normale percorso di  andata e ritorno dal luogo di abitazione a
quello prescelto per lo svolgimento della prestazione lavorativa all’esterno dei locali aziendali.

2. Nell’eventualità di un infortunio occorso durante la prestazione in modalità di lavoro agile, il
lavoratore deve fornire tempestiva e dettagliata informazione all’Ente, che provvede ad attivare
le relative procedure previste dalle disposizioni vigenti in materia di infortuni. 

3. L’Amministrazione  provvederà  ad  effettuare  le  comunicazioni  obbligatorie  con  le  modalità
previste  dall’INAIL in relazione all’avvio dello  smartworking del dipendente e a denunciare
telematicamente gli  infortuni eventualmente occorsi durante le giornate di lavoro da remoto,
previa comunicazione e trasmissione del certificato medico, o del suo identificativo, da parte
dello/della smartworker.

Art. 13 – Tutela della salute e sicurezza del lavoratore 

1. Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei
lavoratori, in particolare quelle di cui al D.Lgs. n. 81/08 e s.i.m. e della legge 22 maggio 2017, n.
81.

2. Il datore di lavoro deve fornire al lavoratore, avvalendosi della struttura competente in materia di
sicurezza  aziendale,  tutte  le  informazioni  circa  le  eventuali  situazioni  di  rischio  e  curare



un’adeguata ed esaustiva formazione in materia di sicurezza e salute sul lavoro.
3. Il lavoratore che svolge la propria prestazione in modalità di lavoro agile è comunque tenuto a

cooperare attivamente all’attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro
in base alla L. 81/2017 (art.22 comma 2) al fine di fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione
della prestazione all’esterno dei locali aziendali.

4. L’amministrazione garantisce pertanto la salute e la sicurezza del dipendente compatibilmente
con  l’esercizio  flessibile  dell’attività  attenendosi  ai  principi  e  alle  linee  guida  predisposti
dall’INAIL.

5. Fa parte integrante dell’accordo di lavoro agile l’informativa, accettata per presa visione, che
indica i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione della
prestazione  lavorativa  e  fornisce  in  particolare  ogni  possibile  indicazione  utile  affinché  il
lavoratore possa operare una scelta consapevole e ragionevole del luogo in cui espletare l’attività
lavorativa in modalità agile-remota.

6. L’Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della mancata diligenza del
dipendente nella scelta del luogo ove espletare il lavoro agile che sia ritenuto irragionevole e non
compatibile con quanto indicato nella informativa sulla sicurezza e la vigente normativa INAIL. 

Art. 14 – Recesso

1. Lo smart  working può essere oggetto  di  recesso per  ragioni  organizzative  o produttive,  per
assegnazione del lavoratore/lavoratrice ad altre mansioni diverse da quelle per le quali è stata
concordata l’attività da remoto, per mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati in modalità
smart working, nonché in caso di rinuncia da parte del/della dipendente. La mancata osservanza
delle disposizioni in materia di salute e sicurezza sul lavoro, sicurezza e tutela dei dati, fedeltà e
riservatezza costituisce motivo di recesso immediato.

2. Per  il  recesso  da  parte  del  direttore/dirigente  responsabile  nei  confronti  dei  dipendenti  è
necessario un preavviso di almeno 30 giorni, elevati a 90 per i lavoratori disabili. Per il recesso
da parte del lavoratore agile il preavviso è ridotto a 10 giorni. 

3. Il  responsabile  preposto avrà cura di comunicare il  recesso al  Settore Risorse Umane, per i
successivi adempimenti.

Articolo 15 – Potere direttivo, di controllo e disciplinare 

1. La prestazione lavorativa resa in modalità di lavoro agile non modifica il potere direttivo e di
controllo del Datore di lavoro, che sarà esercitato con modalità analoghe a quelle applicate con
riferimento alla prestazione resa presso i locali aziendali. 

2. Il  potere  di  controllo  sulla  prestazione  resa  al  di  fuori  dei  locali  aziendali  si  espliciterà,  di
massima, attraverso la verifica dei risultati ottenuti. 

3. Tra dipendente in lavoro agile e diretto Responsabile saranno condivisi, in coerenza con il Piano
della Performance, obiettivi puntuali, chiari e misurabili, che possano consentire di monitorare i
risultati della prestazione lavorativa resa in modalità agile. 

4. Per  assicurare  il  buon  andamento  delle  attività  e  degli  obiettivi,  dipendente  e
Responsabile/Dirigente  si  confrontano  secondo  le  modalità  concordate,  almeno  con  cadenza
mensile/bimensile, sullo stato di avanzamento. 

5. Restano ferme le ordinarie modalità di valutazione delle prestazioni, secondo il sistema vigente
per tutti i/le dipendenti. 

6. Le condotte connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa all’esterno dei locali aziendali
non conformi ai  contenuti  del Codice disciplinare,  danno luogo, secondo la loro gravità  e nel
rispetto della disciplina legale e contrattuale vigente, all’applicazione di sanzioni disciplinari, così
come contemplate nel citato Codice disciplinare. 

7. Il mancato rispetto delle disposizioni previste dalla presente Disciplina, con particolare riguardo
all’Articolo  10 “Articolazione della prestazione in modalità agile e diritto alla disconnessione”,



può comportare l’esclusione dal successivo rinnovo dell’accordo individuale. 

Art. 16 -  Formazione professionale

1. L’Amministrazione garantisce ai telelavoratori le stesse opportunità formative e di addestramento,
finalizzate al mantenimento e allo sviluppo della professionalità, previste per tutti i dipendenti che 
svolgono mansioni analoghe.

2. Al fine di accompagnare il percorso di introduzione e consolidamento del lavoro agile, nell’ambito
delle attività del piano della formazione saranno previste specifiche iniziative formative per il 
personale che usufruisca di tale modalità di svolgimento della prestazione.

3. La formazione di cui al comma 1 dovrà perseguire l’obiettivo di addestrare il personale all’utilizzo
delle piattaforme di comunicazione e degli altri strumenti previsti per operare in modalità agile 
nonché di diffondere moduli organizzativi che rafforzino il lavoro in autonomia, l’empowerment, 
la delega decisionale, la collaborazione e la condivisione delle informazioni. I percorsi formativi 
potranno, inoltre, riguardare gli specifici profili relativi alla salute e la sicurezza per lo 
svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori dell’ambiente di lavoro.

Art. 17 – Protezione e riservatezza dei dati 

1. Il/la dipendente deve trattare i dati necessari allo svolgimento delle proprie attività lavorative, in
relazione alle finalità legate all’espletamento delle stesse, nel rispetto della riservatezza e degli
altri principi generali e diritti fondamentali riconosciuti dal Regolamento UE 2016/679 – GDPR e
dal D.Lgs. 196/2003 e successive modifiche.

2. Il  trattamento  dei  dati  deve  avvenire  in  osservanza  della  normativa  nazionale  vigente,  del
Regolamento  UE  sulla  Protezione  dei  Dati  Personali  e  delle  eventuali  apposite  prescrizioni
impartite dall’Amministrazione in qualità di Titolare del Trattamento.

3. Il/la dipendente è altresì tenuto/a, durante lo svolgimento della propria prestazione lavorativa in
modalità agile, a rispettare le regole dell’Amministrazione di appartenenza in tema di riservatezza
e protezione dei dati utilizzati nell’ambito della propria attività lavorativa.

4.  Il/la dipendente è tenuto anche al riserbo sulle informazioni dell’Amministrazione in suo possesso
e su quelle disponibili sul sistema informativo dell’Amministrazione.

5. Il/la dipendente si obbliga, inoltre, ad adoperarsi per evitare che persone non autorizzate accedano
a dati ed informazioni riservate. Ad ogni modo, si considerano applicabili tutte le disposizioni
contenute nel DUDI, che sono qui integralmente richiamate. 

Art. 18 – Clausola di salvaguardia

1. Per quanto non definito nel presente Regolamento, si fa riferimento, per quanto applicabili, alle
disposizioni di legge e regolamentari e alle norme del contratto collettivo nazionale di lavoro e
alla contrattazione di secondo livello del personale dipendente.

2. Il datore di lavoro si riserva di adeguare il regolamento alle condizioni migliorative derivanti da
futuri cambiamenti legislativi.
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