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Art. 1 – Definizione  
  
Il lavoro Agile è una modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, 

caratterizzato dall’assenza di vincoli orari o spaziali e da un’organizzazione per fasi, cicli e 

obiettivi, stabilita mediante accordo tra dipendente e datore di lavoro, che aiuta il 

lavoratore a conciliare i tempi di vita e lavoro e, al contempo, favorisce la crescita della 

sua produttività.   

Si tratta di un metodo che restituisce alle persone flessibilità e autonomia nella scelta degli 

spazi, degli orari e degli strumenti da utilizzare, a fronte di una maggiore 

responsabilizzazione sui risultati.  

Il fondamento del Lavoro agile è l’esistenza del rapporto fiduciario tra dipendente e datore 

di lavoro, che da solo assicura la corretta esecuzione di tutte le fasi del suo svolgimento e 

l’assunzione reciproca di responsabilità.  

  
Art. 2 – Obiettivi 

 
Il ricorso al lavoro agile è finalizzato al raggiungimento dei seguenti obiettivi: 
 

− Miglioramento della performance, ivi compresa la riduzione dei tempi di conclusione 
dei procedimenti amministrativi e l’aumento delle attività svolte; 

− Conciliazione tra i tempi di vita e di lavoro; 

− Promozione delle pari opportunità; 

− Incremento del benessere organizzativo; 

− Riduzione delle assenze; 
 

Art. 3 – Disciplina generale e trattamento economico e giuridico  
  
Ai dipendenti in lavoro agile si applica la disciplina vigente per i dipendenti del Comune, 

per quanto concerne il trattamento economico e le aspettative in merito a eventuali 

progressioni di carriera o iniziative formative. I dipendenti che fruiscono di forme di lavoro 

agile hanno diritto a fruire dei medesimi titoli di assenza previsti per la generalità dei 

dipendenti comunali, con l’esclusione dell’utilizzo di permessi orari, in considerazione della 

possibilità di organizzare la giornata lavorativa in modo autonomo e flessibile;  

  
Ai dipendenti in lavoro agile restano applicabili le norme sull’incompatibilità, di cui all’art. 

53, del D.lgs. 165/2001; gli stessi sono soggetti al Codice Disciplinare e all’applicazione 

delle sanzioni ivi previste.  

Durante i periodi in lavoro agile, le ordinarie funzioni gerarchiche e/o di coordinamento, 

naturalmente inerenti il rapporto di lavoro subordinato, sono mantenute.  

Il lavoratore, nelle giornate di lavoro agile, non può svolgere lavoro straordinario che 

invece è consentito nelle giornate in presenza.  

I dipendenti in lavoro agile non possono ricevere buoni pasto né hanno diritto ad alcun 

rimborso per i costi telefonici e/o energetici. 

 
Art. 4 – Attività che possono essere svolte in smart working  

 
Tutte le attività, tranne quelle che l’ente individua espressamente come tali, possono 
essere svolte in modalità agile. 

Le attività che non possono essere svolte in lavoro agile sono individuate dai Responsabili 



 

dei Servizi, sulla base di un monitoraggio di tutte quelle che coordinano. 

Si ritiene che siano incompatibili con il lavoro agile: 

− Vigilanza urbana; 

− Realizzazione di opere pubbliche, per le parti che non sono ascrivibili ad attività 
d’ufficio; 

− Supporto agli uffici da svolgere in presenza; 

− Sportelli con contatto diretto con gli utenti; 

− Servizi cimiteriali; 

− Servizi sociali, per le parti che non sono ascrivibili ad attività d’ufficio; 

− Interventi connessi a condizioni di emergenza, per le parti che non sono ascrivibili 
ad attività d’ufficio; 

− Supporto agli organi di governo, per le parti che non sono ascrivibili ad attività 
d’ufficio; 

 
Art. 5 – Modalità di svolgimento della prestazione e diritto alla disconnessione  

  
Le modalità di svolgimento della prestazione in lavoro agile vengono concordate nel 

singolo accordo tra il dipendente interessato e il segretario comunale – Responsabile del 

personale.  

L’autorizzazione alla fruizione del lavoro agile deve essere conferita dal Segretario 

comunale a rotazione tra i dipendenti individuati e/o che ne facciano richiesta, e deve 

descrivere in maniera chiara gli obiettivi da raggiungere, che devono essere, a loro volta 

facilmente individuabili e verificabili, costituendo oggetto di valutazione della performance 

individuale.  

L’attività in lavoro agile viene distribuita nell’arco della giornata a discrezione del 

dipendente, in relazione all’attività da svolgere, in modo da garantire, in ogni caso, almeno 

il mantenimento del medesimo livello quali-quantitativo in termini di prestazione e di 

risultati che si sarebbe conseguito presso la sede istituzionale.  

In ogni caso durante il lavoro agile si riconosce l’obbligo alla disconnessione e, pertanto, 

indica al dipendente, nell’arco della giornata, quali tutele adottare per salvaguardare la 

propria salute e la propria sicurezza. 

  

Art. 6 – La scelta dei dipendenti  
 

I dipendenti da adibire a lavoro agile sono individuati dal Segretario comunale – 
Responsabile del personale, dando corso in via ordinaria alla rotazione e nel numero 
massimo giudicato compatibile con lo svolgimento ottimale delle prestazioni. 

Nel caso di richieste più elevate si applicano, nell’ordine le seguenti preferenze: 

− Lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di 
maternità previsto dall’articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in 
materia di tutela e sosteegno della maternità e della paternità, di cui al decreto 
legislativo 26 marzo 2001, n. 151; 



 

− Lavoratori con figli in condizioni di disabilità ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della 
legge 5 febbraio 1992, n. 104; 

− Lavoratori fragili, sulla base di un attestazione del medico competente dell’ente; 

− Lavoratori che hanno patologie che suggeriscono la riduzione degli spostamenti, 
sulla base di una attestazione del medico competente;  

− Lavoratori che hanno coniugi, partner, familiari fino al terzo grado o affini fino al 
secondo grado che richiedono un’assistenza continua e che siano conviventi; 

− Lavoratori che hanno uno o più figli fino a 14 anni conviventi; 

− Lavoratori che hanno una distenza più elevata tra domicilio e luogo di lavoro e 
viceversa; 

− Lavoratori che hanno presentato domanda; 

 

 Art. 7 – L’accordo individuale ed il progetto 
  

L’assegnazione di posizioni di lavoro agile avviene mediante sottoscrizione di accordo 

stipulato, in forma scritta, fra il dipendente interessato e il Segretario comunale – 

Responsabile del personale.  

L’accesso al lavoro agile può avvenire:  

− Su richiesta individuale del dipendente; 

−  Per scelta organizzativa, previa adesione del dipendente;  

− In caso di specifiche esigenze di natura temporanea e/o eccezionale.  

 

In ogni caso è necessario che il Segretario comunale definisca, condividendolo con i 

dipendenti interessati, le attività e gli obiettivi da perseguire.  

 

L’accordo individuale dovrà prevedere:  

− Gli obiettivi generali e specifici che si intendono perseguire;  

− Le modalità di verifica del raggiungimento degli obiettivi;  

− La durata;  

− I supporti tecnologici da utilizzare;  

− Le fasce orarie giornaliere di contrattilità telefonica;  

− Gli adempimenti sulla sicurezza e sul trattamento dati.  

 
   

Art. 8 – Dotazioni del dipendente e sicurezza informatica  
  

Tutti gli strumenti e le attrezzature necessarie allo svolgimento della prestazione lavorativa 

in remoto sono a carico del lavoratore agile e nessun onere può essere addebitato 

all’ente. Non è prevista alcuna forma di “rimborso spesa” a copertura dei costi della rete 

internet e telefonica e gli eventuali investimenti anche sugli apparati e/o spese ricorrenti di 

energia.    

Il lavoratore agile è tenuto al rispetto di tutte le norme di legge e delle regole relative alla 

protezione dei dati e al rispetto della riservatezza e del segreto d’ufficio. Il lavoratore agile, 

responsabile del rispetto delle suddette norme e regole, è tenuto alla più assoluta 

riservatezza di dati e sulle informazioni in suo possesso e/o disponibili nel sistema 

informativo.  



 

Eventuali impedimenti tecnici (come malfunzionamenti della linea dati o problemi di 

comunicazione telefonica) allo svolgimento dell’attività lavorativa durante il lavoro agile 

dovranno essere tempestivamente comunicati al fine di dare soluzione al problema. 

Qualora ciò non sia possibile, dovranno essere concordate con il proprio responsabile le 

modalità di completamento della prestazione, ivi compreso, il rientro del/della dipendente 

nella sede di lavoro.  

 
  

Art. 9- Luoghi di svolgimento del lavoro agile  
  

La sede di lavoro agile, prevalentemente corrispondente alla propria residenza o domicilio, 

è indicata dal singolo dipendente nell’accordo individuale con l'Amministrazione come 

luogo per l'espletamento dell’attività lavorativa agile. In casi motivati e giustificati la sede di 

lavoro agile può essere svolta presso un luogo diverso da quello inizialmente definito 

nell'accordo, purché ne abbia le necessarie caratteristiche, previa comunicazione scritta al 

Responsabile di P.O., accompagnata da adeguata giustificazione rispondente a criteri di 

ragionevolezza.  

  
 

Art. 10 - Obblighi di comportamento  
  

Durante lo svolgimento della prestazione lavorativa il lavoratore agile dovrà tenere un 

comportamento sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e, 

compatibilmente alle peculiarità e modalità di svolgimento del lavoro agile. E’ tenuto al 

rispetto delle disposizioni dei CCNL vigenti e di quanto indicato nel Codice di 

comportamento vigente per i dipendenti pubblici.  

Il dipendente inoltre: 

− Deve assumere tutte le iniziative necessarie per evitare gli accessi non autorizzati a 

tali informazioni, nonché alle banche dati dell’ente, anche da parte dei propri 

congiunti.  

− Deve prestare una specifica attenzione alla custodia della password; 

− Deve custodire con la massima diligenza gli strumenti che gli sono stati affidati, 

avendo cura di evitare tutti i possibili danneggiamenti degli stessi; 

− Deve avere cura di evitare che essi possano essere utilizzati da soggetti non 

autorizzati e non può utilizzarli per ragioni personali; 

− Deve dare immediata informazione all’ente e cooperare per la risoluzione, in caso di 

cattivo funzionamento delle apparecchiature informatiche e/o dei collegamenti 

telematici; 

− Deve rientrare in presenza qualora vi siano comprovate esigenze di servizio; 

  
Art. 11 – La formazione 

I dipendenti devono essere formati su: 

− Contenuti e modalità del lavoro agile, ivi compresi i diritti e gli obblighi; 

− Vincoli di salute e sicurezza del luogo di lavoro e della postazione (sicurezza 
antincendio, requisiti minimi, integrità delle attrezzature, comportamento in caso di 
anomalie nel funzionamento, impianti elettrici, ergonomia della postazione, etc); 

− Utilizzazione delle tecnologie informatiche e telematiche; 

− Rafforzamento del lavoro in autonomia, delega decisionale, collaborazione e 
condivisione delle informazioni. 
 
 



 

 
Art. 12 – Monitoraggio e Controlli 

 
Secondo le previsioni degli articoli 2086 e 2104 c.c., il potere di controllo del datore di 

lavoro consiste nel verificare l’esatto adempimento della prestazione lavorativa, anche al 

fine di salvaguardare l’integrità del patrimonio dell’amministrazione e, per questo, tiene 

conto di due aspetti propri del rapporto di lavoro di tipo subordinato: il potere organizzativo 

del datore di lavoro e la diligenza del prestatore.  

 

La verifica del conseguimento degli obiettivi fissati è realizzata mediante la stesura di una 
reportistica secondo una cadenza concordata tra Responsabile e dipendente, ovvero 
attraverso momenti di confronto nei giorni di presenza in sede del dipendente. 
 
Tale monitoraggio è effettuato sulla base dei risultati effettivamente raggiuti sui seguenti 
elementi: 

− Realizzazione degli obiettivi; 

− Soddisfazione degli utenti; 

− Conseguimento di risparmi; 

− Riduzione dei tassi di assenza a qualsiasi titolo; 

− Innalzamento della produttività; 

− Riduzine dei tempi di conclusione dei procedimenti; 

− Miglioramento del benessere organizzativo; 
 

Agli esiti delle attività di verifica di cui ai procedimenti commi sono apportate le necessarie 
modifiche al presente Piano ed ai singoli progetti di lavoro agile; 

 
 

Art. 13 -  Le misure di sicurezza 
 

Al lavoro agile si applicano le previsioni di cui al D.Lgs. n. 81/2008, ivi compresa la 
sicurezza delle singole postazioni.  
L’Ente fornisce al lavoratore ed al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza una 
specifica informativa sui rischi generali ed i rischi specifici; tale informativa è aggiornata 
con cadenza periodica ed almeno annuale. Della ricezione e comprensione di questi 
documenti viene rilasciata apposita ricevuta, ove non contenuta nella intesa sottoscritta 
all’atto del collocamento in lavoro agile  

 
Art. 14 - Tutela della salute e sicurezza del/della dipendente  

  
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.m.i. e della legge 22 

maggio 2017, n. 81.  

  
Art. 15 – Privacy  

  
Il lavoratore agile è tenuto a mantenere la dovuta riservatezza sui dati e le informazioni di 

cui verrà a conoscenza nell’esecuzione della prestazione lavorativa. Si considera 

rientrante nei suddetti dati e informazioni qualsiasi notizia attinente l’attività svolta 

dall’Amministrazione, ivi inclusi le informazioni sui suoi beni e sul personale, o dati e 

informazioni relativi a terzi in possesso dell’Amministrazione per lo svolgimento del suo 

ruolo istituzionale.  



 

I dati personali devono essere trattati nel rispetto della riservatezza e degli altri 

fondamentali diritti riconosciuti all’interessato dalle norme giuridiche in materia di cui al 

Regolamento UE 679/2016 – GDPR e al D. Lgs. n. 196/2003 e successive modifiche – 

Codice Privacy.   

  
 

Art. 16 - Normativa applicabile 
  

Per tutto quanto non previsto dal presente Regolamento o dall’accordo individuale, per la 

regolamentazione dei diritti e degli obblighi direttamente pertinenti al rapporto di lavoro, si 

rinvia alla disciplina contenuta nelle disposizioni legislative, nei contratti collettivi nazionali 

di lavoro e nei contratti decentrati integrativi.  


