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Articolo 1 - Definizione del lavoro agile  
1. Il lavoro agile nelle amministrazioni pubbliche è stato introdotto dall’art. 14 legge n. 124 del 2015 e 
successivamente disciplinato dagli artt. da 18 a 23 (accordi individuali e obblighi informativi) della legge n. 81 del 
22 maggio 2017. Nella legge n. 124 del 7 agosto 2015, l’art. 14 “Promozione della conciliazione dei tempi di vita e 
di lavoro nelle amministrazioni pubbliche” prevede che le amministrazioni pubbliche adottino misure organizzative 
volte a fissare obiettivi annuali per l'attuazione del telelavoro e del lavoro agile. Il D.L. n. 80 del 9 giugno 2021 
convertito, con modificazioni, dalla L. n. 113 del 6 agosto 2021, prevede – all’art. 6 – che, entro il 31 gennaio di 
ciascun anno, le amministrazioni pubbliche adottino, nel rispetto delle vigenti discipline di settore, il Piano 
Integrato di Attività e Organizzazione (PIAO) che accorpa, tra gli altri, i piani della performance, del lavoro agile, 
della parità di genere, dell’anticorruzione.  

2. La Direttiva n. 3 del 2017 in materia di lavoro agile, a firma del Presidente del Consiglio dei Ministri, recante gli 
indirizzi per l’attuazione dei commi 1 e 2 dell’articolo 14 della Legge 7 agosto 2015, n. 124 e le linee guida per la 
nuova organizzazione del lavoro, finalizzate a promuovere la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro dei 
dipendenti, richiamando le amministrazioni pubbliche a sperimentare nuove modalità spazio-temporali di 
svolgimento della prestazione lavorativa, anche al fine di tutelare le cure parentali, prevede l’introduzione di nuove 
modalità di svolgimento della prestazione lavorativa, più adeguate alle esigenze di conciliazione dei tempi di vita e 
di lavoro dei propri dipendenti e al miglioramento dei servizi erogati ed individua gli strumenti organizzativi e 
operativi che le pubbliche amministrazioni devono porre in essere per la promozione e lo sviluppo del lavoro agile.  

3. Per lavoro agile si intende una modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato stabilita mediante 
accordo tra le parti, anche con forme di organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di 
luogo di lavoro, con il possibile utilizzo di strumenti tecnologici per lo svolgimento dell'attività lavorativa. La 
prestazione lavorativa viene eseguita, in parte, all'interno dei locali dell’Ente e, in parte, all'esterno, senza una 
postazione fissa, entro i soli limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla 
legge e dalla contrattazione collettiva.  
 
Articolo 2 - Requisiti di accesso al lavoro agile  
1. Può aderire volontariamente all’istituto del lavoro agile il personale dipendente del Comune di Caporciano 
assunto con contratto di lavoro a tempo indeterminato, a tempo pieno o a part-time, a tempo determinato ovvero 
in servizio presso il Comune di Caporciano in posizione di comando o distacco da altri Enti (di seguito genericamente 
“lavoratrice/lavoratore” o “lavoratrici/lavoratori”). L’adesione volontaria è formalizzata dalla lavoratrice/dal 
lavoratore mediante trasmissione, al proprio “Dirigente di riferimento” (Responsabile del Servizio o Segretario 
Comunale, del modello “Istanza per l’accesso al lavoro agile” (Allegato 1).  

2. L’accesso al lavoro agile e, se autorizzato, le relative condizioni sono definiti considerando, da parte del 
Responsabile:  

o le esigenze connesse alle caratteristiche della prestazione lavorativa svolgibile in modalità agile;  

o le esigenze di servizio, anche in relazione al livello ed alla qualità dei servizi a favore degli utenti nonché 
con riferimento a specifici periodi dell’anno;  
 
 



 
o le esigenze organizzative e di coordinamento del Dipartimento/Servizio;  
o le esigenze di conciliazione dei tempi di vita e di lavoro.  
 

3. Il Responsabile valuta la compatibilità dell'istanza presentata da ciascuna/o lavoratrice/lavoratore di prestazione 
dell’attività lavorativa in modalità agile, rispetto alle attività ordinarie e progettuali assegnate alla propria struttura, 
avendo cura di garantire l’assenza di qualsiasi forma di discriminazione.  
4. Il Responsabile competente è riservata altresì la decisione di ammettere o meno al lavoro agile il personale neo 
assunto, in relazione alla necessità di affiancamento dello stesso nello svolgimento delle attività cui è dedicato.  
5. Alla lavoratrice/al lavoratore che sia stata/o oggetto di provvedimenti disciplinari:  

a. non può essere autorizzato il lavoro agile per un periodo almeno pari a un anno dalla notifica del 
provvedimento;  

b. viene revocata l’autorizzazione al lavoro agile nel caso ne sia in godimento, immediatamente a seguito 
della notifica del provvedimento.  
6. La lavoratrice/Il lavoratore dovrà dimostrare il possesso della certificazione verde COVID-19 di cui all’art. 9, 
comma 2, del DL n. 52/2021, fatte salve le esenzioni previste dalla normativa in vigore, anche nelle giornate di 
svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile.  
 
Articolo 3 – Individuazione delle lavoratrici/dei lavoratori in lavoro agile  
1. Sulla base delle attività di ciascun Area/Servizio e degli elementi di cui al comma 2 del precedente articolo, Il 
Responsabile:  
a. autorizza le richieste di adesione volontaria alle attività in modalità agile del personale della propria struttura, 
pervenute ai sensi dell’art. 2.1;  
b. assegna ai lavoratori che svolgono attività lavorativa in modalità agile gli obiettivi della prestazione, ivi incluso 
lo smaltimento di lavoro arretrato;  
c. garantisce un’adeguata rotazione del personale che può prestare lavoro in modalità agile, dovendo essere 
prevalente, per ciascuna lavoratrice/ciascun lavoratore, l’esecuzione della prestazione in presenza;  
d. verifica che lo svolgimento della prestazione di lavoro resa in modalità agile non pregiudichi o riduca in alcun 
modo l’erogazione dei servizi in favore degli utenti.  
 
Articolo 4 – Adesione al lavoro agile e Accordo fra le Parti  
1. L’attivazione del lavoro agile avviene su base volontaria, espressa congiuntamente dalle Parti, attraverso la 
sottoscrizione dell’Accordo Individuale tra l’Amministrazione, nella persona del Responsabile del 
Servizio/Segretario Comunale, e la lavoratrice/il lavoratore.  

2. L’Accordo Individuale sottoscritto deve contenere i seguenti elementi essenziali:  

a. la modalità di svolgimento della prestazione lavorativa fuori dalla sede abituale di lavoro, con specifica 
indicazione delle giornate di lavoro da svolgere in sede e quelle da svolgere a distanza;  

b. il luogo prevalente di svolgimento del lavoro agile;  

c. le attività oggetto di prestazione lavorativa svolta in modalità agile, ovvero all’esterno della sede di 
lavoro;  

d. il numero delle giornate settimanali in cui l’attività lavorativa sarà svolta in modalità agile, tenuto conto 
delle attività di competenza della lavoratrice/del lavoratore, della funzionalità dell'ufficio e della ciclicità delle 
funzioni. I lavoratori possono svolgere la prestazione in modalità agile nella misura massima di 2 giorni lavorativi 
alla settimana (salvo esigenze straordinarie di carattere sanitario), non frazionabili, e per un massimo di 
complessive 18 ore lavorative; La misura massima della prestazione lavorativa in modalità agile, nel caso di part-
time, sarà riparametrata all’orario lavorativo previsto dal contratto. 

e. le modalità di verifica del raggiungimento degli obiettivi;  
 
 



 
f. la validità temporale dell’accordo, che non può superare i 6 mesi, prorogabile alla scadenza se ne 

ricorrono le condizioni anche rispetto alla prevista rotazione del personale che ne fruisce;  
g. la strumentazione tecnologica fornita dall’amministrazione. Qualora, al momento della sottoscrizione 

dell’Accordo Individuale non fossero disponibili dotazioni adeguate di proprietà dell’Ente, la lavoratrice/il 
lavoratore potrà avviare il lavoro agile accettando di utilizzare la propria dotazione personale;  

h. i tempi di riposo della lavoratrice/del lavoratore per assicurare il diritto alla disconnessione, con 
l’individuazione della fascia di inoperabilità di durata non inferiore a 11 ore (indicativamente dalle 20.30 alle 7.30), 
ove applicabili;  

i. modalità e termini di preavviso (15 giorni calendario, salve le ipotesi previste dall’art. 19 della L. n. 
81/2017) in caso di recesso dall’Accordo;  

j. ipotesi di giustificato motivo di recesso/decadenza;  
k. le modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione resa dalla 

lavoratrice/dal lavoratore all’esterno dei locali dell’amministrazione nel rispetto di quanto disposto dall’’art. 4 della 
L. n. 300/1970 e s.m.i.;  

l. gli adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati.  
 
3. Durante il periodo di svolgimento della prestazione in lavoro agile è possibile, previa intesa tra le Parti, modificare 
le condizioni previste nell’Accordo Individuale o revocarlo in toto, per motivate esigenze espresse dalla 
lavoratrice/dal lavoratore, ovvero per necessità organizzative e/o gestionali dell’Amministrazione.  
4. In caso di eventuali modifiche riguardanti il profilo professionale della lavoratrice/del lavoratore o dell'attività 
svolta dal medesimo, l’Accordo Individuale decade automaticamente. La prosecuzione della prestazione in lavoro 
agile è condizionata alla sottoscrizione di un apposito, nuovo accordo che potrà essere concluso – ricorrendone le 
condizioni - tra la lavoratrice/il lavoratore medesimo e l’Amministrazione.  
 
Articolo 5 – Modalità di svolgimento della prestazione in lavoro agile  
1. L’attuazione del lavoro agile non modifica la regolamentazione dell’orario di lavoro applicata alla lavoratrice/al 
lavoratore, il quale farà riferimento al “normale orario di lavoro” (full-time o part-time) con le caratteristiche di 
flessibilità temporali proprie del lavoro agile nel rispetto, comunque, dei limiti di durata massima dell’orario di 
lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione decentrata.  

2. La lavoratrice/Il lavoratore è tenuto a rispettare la programmazione delle giornate in modalità agile come 
concordate con la/il propria/o Dirigente e specificate nell’Accordo Individuale.  

3. La prestazione lavorativa è svolta dalla lavoratrice/dal lavoratore senza precisi vincoli di orario nel rispetto 
dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale come stabiliti dalla legge e dalla contrattazione collettiva.  

4. La prestazione lavorativa agile prevede una fascia di inoperabilità (disconnessione) nella quale la lavoratrice/il 
lavoratore non può erogare alcuna prestazione lavorativa. Tale fascia coincide con un periodo di riposo consecutivo 
giornaliero non inferiore a 11 ore a cui la lavoratrice/il lavoratore è tenuto ai sensi del CCNL del 2018 applicabile 
all’Amministrazione, come meglio specificato al successivo Art. 8. Tale previsione non si applica nel caso dei 
Responsabili dei servizi, i quali sono comunque soggetti alle tutele vigenti in materia di sicurezza dei lavoratori (cfr. 
Circolare Ministero del lavoro e delle politiche sociali n. 8/2005).  

5. Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalità agile non è possibile effettuare lavoro 
straordinario, trasferte, lavoro disagiato, lavoro svolto in condizioni di rischio e non viene erogato il buono pasto.  
 
 



 
6. Alle/Ai lavoratrici/lavoratori che si avvalgono delle modalità di lavoro agile, sia per gli aspetti normativi sia per 
quelli economici, si applica la disciplina vigente prevista dalla contrattazione collettiva, ivi comprese le disposizioni 
in tema di malattia e ferie.  

7. La lavoratrice/Il lavoratore può richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, la fruizione dei permessi orari 
previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge quali, ad esempio, i permessi per particolari motivi personali 
o familiari, i permessi sindacali.  

8. La lavoratrice/Il lavoratore può richiedere, nel corso di validità dell’Accordo Individuale e sino alla sua scadenza, 
per sopravvenute esigenze personali, la modifica della programmazione delle giornate da rendere in modalità agile, 
nel rispetto del numero totale di giornate/ore settimanali ammissibili (v. art. 4, comma 2, lettera d.). Altrettanto è 
previsto possa richiedere Il Responsabile del Servizio. Le eventuali modifiche, se condivise dalle Parti, dovranno 
essere oggetto di emendamento all’Accordo Individuale.  

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

10. Nel caso di malfunzionamenti tecnici di qualsiasi natura che impediscano lo svolgimento dell’attività lavorativa 
da remoto, la lavoratrice/il lavoratore informa tempestivamente il proprio Responsabile che, qualora le suddette 
problematiche dovessero rendere temporaneamente impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, può 
richiamare la lavoratrice/il lavoratore a operare in presenza. In caso di ripresa del lavoro in presenza, la 
lavoratrice/il lavoratore è tenuto a completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario 
ordinario di lavoro.  
 
Articolo 6 - Diritto alla Disconnessione  
1. In attuazione di quanto disposto all’art. 19 comma 1 della Legge del 22 maggio 2017 n. 81, l’Amministrazione 
riconosce il diritto alla disconnessione: la lavoratrice/il lavoratore agile ha diritto a non leggere e non rispondere a 
e-mail, messaggi lavorativi e di non inviare e-mail e messaggi di qualsiasi tipo inerenti all’attività lavorativa nel 
periodo di disconnessione, se applicabile.  
 
Per la relativa attuazione vengono adottate le seguenti prescrizioni:  
a. il diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e viceversa), 
oltre che in senso orizzontale, cioè anche tra colleghi;  
b. il “diritto alla disconnessione” si applica almeno dalle ore 20.30 alle 7.30 del mattino seguente, dal lunedì al 
venerdì, salvo casi di comprovata urgenza, nonché dell’intera giornata di sabato, di domenica e di altri giorni festivi 
(tranne per i casi di attività istituzionale).  
 
Articolo 7 - Programmazione delle attività e degli obiettivi, controllo e valutazione  
1. Gli obiettivi della prestazione resa in modalità agile, le modalità ed i tempi di esecuzione coincidono con gli 
obiettivi ordinari previsti dalla declaratoria del Servizio di appartenenza ed assegnati annualmente alla 
lavoratrice/al lavoratore dal Responsabile, oltre agli obiettivi indicati nel Piano degli obiettivi approvato 
annualmente dall’Amministrazione.  

2. L’attività lavorativa svolta in modalità agile sarà riscontrata periodicamente dal Responsabile che verificherà il 
rispetto di quanto stabilito nell’Accordi Individuale e di altre disposizioni e/o leggi applicabili.  

3. La modalità di lavoro in lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del Responsabile che sarà 
esercitato con modalità analoghe a quelle applicate alla prestazione resa presso le sedi dell’Amministrazione.  
 
4. La valutazione della performance organizzativa e individuale svolta in modalità agile è disciplinata dal vigente 
Sistema di misurazione e valutazione della performance.  

5. La lavoratrice/Il lavoratore agile deve garantire che il livello quali-quantitativo di prestazione e di risultati fornito 
sia adeguato ai compiti e agli obiettivi attribuitile/gli. La lavoratrice/Il lavoratore si impegna a fornire adeguati e 
periodici aggiornamenti sullo stato di avanzamento dei propri obiettivi e/o compiti, evidenziando eventuali 
scostamenti di performance rispetto alle previsioni.  



6. Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità lavoro agile il comportamento della lavoratrice/del 
lavoratore dovrà essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione dovrà essere 
svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigenti, di quanto indicato nel Codice di comportamento nonché degli 
obblighi e adempimenti “privacy” derivanti dalla normativa europea e nazionale in materia di protezione dei dati 
personali. Secondo la loro gravità e nel rispetto della disciplina legale e contrattuale vigente, le condotte non 
conformi connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa anche all’esterno delle sedi dell’Amministrazione 
danno luogo all’applicazione di sanzioni disciplinari.  
 
Articolo 8 - Dotazione Tecnologica-Strumentazione  
1. La lavoratrice/Il lavoratore espleta la propria prestazione lavorativa in modalità agile avvalendosi di supporti 
informatici forniti dall’Amministrazione quali, ad esempio, personal computer, tablet, apparati per la connessione 
dati o quant’altro ritenuto idoneo dall’Amministrazione stessa, per l’esercizio dell’attività lavorativa.  

2. La lavoratrice/Il lavoratore è tenuto ad utilizzare la dotazione fornita dall'Amministrazione esclusivamente per 
motivi inerenti all'attività d'ufficio, a non manomettere in alcun modo la strumentazione medesima e a rispettare 
le norme di sicurezza.  

3. Qualora l’Amministrazione non disponga di tutti i suddetti strumenti informatici e/o tecnologici da fornire alla 
lavoratrice/al lavoratore agile, quest’ultimo potrà usare - per l'espletamento dell'attività lavorativa al di fuori della 
sede di lavoro - la propria dotazione informatica, se ritenuta idonea dall’Amministrazione.  

4. La lavoratrice/Il lavoratore agile è tenuto ad utilizzare esclusivamente le piattaforme e i software gestionali messi 
a disposizione dall’Amministrazione, in quanto idonei a garantire la riservatezza dei dati e delle informazioni che 
vengono trattati dalla lavoratrice/dal lavoratore nello svolgimento della prestazione in modalità agile.  

5. Le spese connesse, riguardanti i consumi elettrici e di connessione o le eventuali spese per il mantenimento in 
efficienza dell’ambiente di lavoro agile o il riscaldamento sono, salvo diverse disposizioni successive, a carico della 
lavoratrice/del lavoratore.  
 
Articolo 9 - Formazione  
1. Al fine di sviluppare e promuovere le competenze e le conoscenze legate all’innovazione organizzativa e al 
cambiamento nel “modo di lavorare”, la formazione generale (base e avanzata) e la formazione digitale diventano 
“strumenti” ordinari per tutto il personale (Dirigenti, P.O. e dipendenti).  

2. Il personale sarà inoltre tenuto a seguire ulteriori percorsi formativi stabiliti dall’Ente, aventi ad oggetto, in 
particolare, gli aspetti legati alla sicurezza, al lavoro per obiettivi, ai cambiamenti culturali e organizzativi, ai rischi 
connessi all’iperconnessione.  
 
3. La mancata partecipazione ai corsi obbligatori rileva ai fini del mantenimento dell’Accordo Individuale di lavoro 
agile e ai fini della valutazione della performance.  
 
Articolo 10 – Principio di non discriminazione e pari opportunità  
1. Il lavoro agile si applica nel rispetto del principio di non discriminazione e di pari opportunità tra uomo e donna 
in considerazione, e compatibilmente, con il profilo professionale ricoperto e l’attività in concreto svolta presso la 
sede lavorativa dell’amministrazione.  
 
Art. 11 Trattamento giuridico ed economico  
1. La lavoratrice/Il lavoratore che svolge la prestazione in modalità di lavoro agile mantiene il medesimo 
trattamento giuridico ed economico che resta, a tutti gli effetti contrattuali e di legge, regolato dalla contrattazione 
collettiva.  

2. Fatto salvo quanto previsto al precedente Art. 4, è garantita parità di trattamento normativo e giuridico dei 
lavoratori che aderiscono al lavoro agile rispetto ai lavoratori che svolgono analoghe mansioni esclusivamente 
all'interno della sede dell'Amministrazione. Il lavoro agile non pregiudica in alcun modo le prospettive di sviluppo 
professionale e formativo previste dalla legge e dalla contrattazione collettiva.  
 
Art. 12 Diritti sindacali  
1. Alla lavoratrice/al lavoratore agile sono garantiti gli stessi diritti sindacali spettanti ai dipendenti che prestano la 
loro attività nelle sedi dell’Amministrazioni.  



2. La partecipazione della lavoratrice/del lavoratore agile alle assemblee sindacali, allo sciopero e alle altre iniziative 
promosse dalle organizzazioni sindacali sono disciplinate dalle vigenti disposizioni della contrattazione collettiva.  
 
Art. 13 Gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali  
1. Alla lavoratrice/al lavoratore agile si applicano le medesime tutele previste per il restante personale in ordine 
all’assicurazione obbligatoria contro gli infortuni e le malattie professionali.  

2. Gli infortuni occorsi mentre la lavoratrice/il lavoratore presta la propria attività lavorativa all’esterno dei locali 
dell’Amministrazione e nel luogo prescelto dalla/o stessa/o sono tutelati secondo la normativa vigente.  

3. La lavoratrice/Il lavoratore agile è tutelata/o non solo per gli infortuni collegati al rischio proprio della sua attività 
lavorativa, ma anche per quelli connessi alle attività prodromiche e/o accessorie purché strumentali allo 
svolgimento delle mansioni proprie del suo profilo professionale.  
 
ALLEGATI:  

1. Modello “Istanza per l’accesso al lavoro agile”  
2. Accordo Individuale di Lavoro Agile 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Modello di Istanza per l’accesso al Lavoro agile 

 
Al Responsabile del Servizio…………………………………. (oppure) Al Segretario Comunale________________  
 
La/Il sottoscritta/o (nome e cognome della lavoratrice/del lavoratore agile) – nata/o a_______________________ 
il __________________________ C.F.___________________________ residente a 
____________________qualifica________________, in forza al Servizio/Ufficio____________________, 
consapevole delle conseguenze civili e penali in cui incorre in caso di dichiarazione falsa o mendace, ai sensi del 
D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445:  
DICHIARA  
 Di essere in possesso di dotazione informatica adeguata alle attività da espletare in modalità agile e di 
connessione internet;  
 Di essere preposta/o allo svolgimento di attività che possono essere svolte in modalità agile;  
 

CHIEDE 
 Di essere ammessa/o all’espletamento in modalità agile dell’attività lavorativa, al di fuori della sede di lavoro 
abituale, compatibilmente con la tipologia di attività assegnate e con le esigenze organizzative del Sevizio/Ufficio 
di appartenenza e conformemente al Disciplinare del Lavoro Agile approvato con Deliberazione di Giunta comunale 
n.    del       , della normativa nazionale e del CCNL/CDI vigenti;  
 Di poter svolgere la propria attività di lavoro in modalità agile:  
- per n. 1 giornate a settimana, preferibilmente nei giorni di ___________/___________ ;  
- per un totale di n. 2 ore a settimana;  
- per una durata pari a n. 3 mesi;  
- con decorrenza dal .  
 

A TAL FINE DICHIARA 
 Che il luogo prevalente presso il quale svolgerà la propria attività lavorativa in modalità agile è 
___________________  
 Di avvalersi, per lo svolgimento dell’attività lavorativa in modalità agile, della propria dotazione informatica, 
composta da (barrare la/le caselle corrispondenti):  

o pc fisso;  
o pc portatile;  
o tablet;  
o smartphone;  
o stampante;  
o scanner;  
o connessione dati.  

 Di impegnarsi ad adottare tutte le precauzioni idonee a impedire la visualizzazione da parte di estranei e/o la 
dispersione dei dati e delle informazioni trattate e di attenersi ad ogni indicazione/prescrizione che 
l’Amministrazione vorrà fornire.  
 
_____________________, lì_______________  
 
LA LAVORATRICE/IL LAVORATORE  
_____________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ACCORDO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE 
 

I sottoscritti …………………………………………….. – Responsabile del Servizio/Segretario Comunale  
e 

(nome e cognome della lavoratrice/del lavoratore agile) – qualifica………………, in forza al 
Servizio/Ufficio…………………………….  
 

PREMESSO CHE 
Con deliberazione di Giunta Comunale n.       del            è stata disciplinata, in attuazione delle previsioni contenute 
nel decreto del Presidente del Consiglio dei ministri del 23 settembre 2021 e nel decreto del Ministro per la pubblica 
amministrazione dell’8 ottobre 2021, nonché in coerenza con la legislazione vigente, l’applicazione del lavoro agile 
al personale della Giunta regionale d’Abruzzo, nelle more di eventuali ulteriori indicazioni che dovessero essere 
fornite con le linee guida;  
la/il [�titolo] [�nome cognome] ha manifestato il proprio interesse a svolgere la prestazione lavorativa in modalità 
agile e, a tal fine, si impegna a mettere a disposizione la propria dotazione informatica come specificato all’articolo 
5;  
la/il Dirigente ha accertato la sussistenza delle condizioni per l’autorizzazione dello svolgimento del lavoro agile;  

CONVENGONO QUANTO SEGUE 
 
Art. 1 - Oggetto  
Con il presente accordo la lavoratrice/il lavoratore e il Responsabile del Servizio s’impegnano a realizzare un progetto 
individuale di lavoro agile.  
A tal fine, la/il Sig./Sig.ra  ………………………………….(di seguito denominato il lavoratore) è ammessa/o a svolgere la 
prestazione lavorativa in modalità agile nei termini e alle condizioni indicate nel presente atto, nonché in conformità 
alle prescrizioni stabilite nella deliberazione di Giunta Comunale n.       del             
Il lavoratore deve dimostrare il possesso della certificazione verde COVID-19 di cui all’art. 9, comma 2, del DL n. 
52/2021, fatte salve le esenzioni previste dalla normativa in vigore, anche nelle giornate di svolgimento della 
prestazione lavorativa in modalità agile.  
Il lavoratore deve comunicare il luogo “prevalente” presso il quale svolgerà il lavoro agile e si impegna a comunicare 
eventuali modifiche al proprio Responsabile.  
 
Art. 2 - Contenuti e caratteristiche della prestazione lavorativa in modalità agile  
La prestazione lavorativa in modalità agile, che sarà svolta prevalentemente presso [indicare il luogo], ha ad oggetto 
le seguenti attività:  
……………………………………………………………………………………….  
………………………...................................................................  
………………………...................................................................  
(fornire indicazione delle attività e dei procedimenti che saranno svolti in modalità agile)  
 



La modalità di lavoro agile non incide sul potere direttivo del Responsabile di riferimento, che è esercitato con 
modalità analoghe a quelle del lavoro in presenza.  
Il potere di controllo sull’attività resa in lavoro agile si esplica, di massima, attraverso la valutazione della prestazione 
e dei risultati ottenuti secondo le modalità e le procedure previste dal sistema di valutazione adottato dall’Ente.  
Durante l’attività svolta in modalità agile il lavoratore è impegnato al conseguimento degli obiettivi assegnati a inizio 
anno, mediante scheda individuale, nonché degli ulteriori obiettivi che potranno essere assegnati in corso di 
esecuzione del presente accordo, ad integrazione di quelli iniziali. Egli è altresì impegnato alla rendicontazione dei 
risultati conseguiti e delle attività svolte, secondo modalità e criteri definiti dalla/dal Dirigente.  
 
Art. 3 - Durata  
Il presente accordo ha durata di mesi ………………. a decorrere dal ………………………..  
Ciascuna Parte può recedere dall’accordo con un preavviso scritto all’altra parte di 15 giorni calendario, salvo casi di 
giustificato motivo nei quali non necessita il preavviso.  
Fatte salve ulteriori ipotesi, costituiscono giustificato motivo, ai sensi del comma 2, la variazione delle mansioni, la 
progressione di carriera, sopravvenute ed oggettive esigenze organizzative e produttive dell’Amministrazione, 
esigenze personali del lavoratore, l’accertamento di un rilevante calo della produttività, problemi di sicurezza 
informatica, notifica di un provvedimento disciplinare al lavoratore, mancata partecipazione del lavoratore ai corsi 
formativi obbligatori stabiliti dall’Ente, il mancato possesso della certificazione verde COVID-19 da parte del 
lavoratore ovvero modifiche normative in materia di lavoro agile.  
In caso di assegnazione del lavoratore ad altra unità organizzativa, il presente accordo si intende automaticamente 
caducato in pari data.  
 
Art. 4 - Modalità di svolgimento della prestazione lavorativa  
Il lavoratore agile può svolgere la prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro per numero ………… giorni alla 
settimana, non frazionabili ad ore, secondo il seguente calendario:  
……………………………………  
……………………….............  
Il luogo in cui espletare l'attività lavorativa è scelto dal dipendente, nel rispetto di quanto indicato nel documento 
contenente le regole necessarie a garantire la protezione dei dati e delle informazioni dell’Amministrazione e ferma 
l’osservanza delle prescrizioni contenute nell’informativa sui rischi generali e specifici connessi con l’espletamento 
della prestazione lavorativa in modalità agile, di cui agli articoli 7 e 8 del presente accordo.  
Nel caso d’impossibilità, per qualsiasi causa, di svolgere l’attività lavorativa in modalità da remoto, il dipendente è 
tenuto a rientrare in sede. In caso di ripresa del lavoro in presenza, la lavoratrice/il lavoratore è tenuta/o a 
completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario di lavoro.  
Il Responsabile ha facoltà di richiedere la presenza in sede del dipendente e di modificare unilateralmente le date 
concordate per il lavoro agile in qualsiasi momento, per straordinarie e non preventivabili esigenze di servizio, che 
devono essere comunicate al lavoratore agile per iscritto. 
 



Al lavoratore agile è garantito il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche dalle ore 20:30 alle 
7:30 del mattino seguente, dal lunedì al venerdì, salvo casi di comprovata urgenza, nonché dell’intera giornata di 
sabato, di domenica e di altri giorni festivi (tranne per i casi di attività istituzionale). Durante la fascia oraria di 
disconnessione, il dipendente ha diritto ad interrompere il collegamento con gli strumenti tecnologici utilizzati per 
l’esecuzione della prestazione e non è tenuto ad erogare alcuna prestazione lavorativa.  
 
Art. 5 - Strumenti del lavoro agile  
In via transitoria l’amministrazione autorizza il lavoratore a svolgere l’attività lavorativa in modalità agile avvalendosi 
della propria dotazione informatica, composta da (indicare quali dotazioni tra quelle sotto indicate):  
pc fisso o portatile;  

o tablet;  

o smartphone;  

o stampante;  

o scanner;  

o connessione dati.  
 
Resta inteso che, laddove la normativa vigente obblighi l’Ente a fornire la dotazione quale condizione per lo 
svolgimento del lavoro agile, il presente contratto si intende sospeso sino alla fornitura della detta dotazione da 
parte dell’Amministrazione.  
L’Ente adotta le soluzioni tecnologiche necessarie a consentire al dipendente l’accesso da remoto alla postazione di 
lavoro e ai sistemi applicativi necessari allo svolgimento della prestazione dal dispositivo esterno di quest’ultimo, 
salvaguardando, in ogni caso, la sicurezza della rete e dei dati dell’Amministrazione.  
Non è in alcun caso consentita la trattazione di dati e documenti dell’Amministrazione con modalità diverse dal 
collegamento da remoto alla postazione di lavoro e ai sistemi applicativi necessari allo svolgimento dell’attività 
lavorativa messo a disposizione dal Servizio indicato al precedente comma.  
Le spese riguardanti i consumi elettrici, quelle di manutenzione delle apparecchiature nonché il costo della 
connessione dati sono a carico del dipendente.  
 
Art. 6 - Trattamento giuridico ed economico  
Il dipendente che si avvale del lavoro agile non può subire penalizzazioni ai fini del riconoscimento della 
professionalità e della progressione di carriera.  
Lo svolgimento dell’attività in modalità agile non incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in 
atto, che resta regolato dalle norme legislative e dai contratti collettivi nazionali e integrativi, né sul trattamento 
economico in godimento, salvo quanto previsto dai commi 4 e 5.  
La prestazione lavorativa resa con la modalità agile è integralmente considerata come servizio pari a quello 
ordinariamente reso presso le sedi abituali ed è utile ai fini della progressione in carriera, del computo dell'anzianità 
di servizio, nonché dell’applicazione degli istituti relativi al trattamento economico accessorio, ove riconoscibili.  
Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non è riconosciuto il 
trattamento di trasferta, lavoro disagiato e lavoro svolto in condizioni di rischio; non sono altresì configurabili 
prestazioni straordinarie, notturne o festive, né protrazioni dell'orario di lavoro aggiuntive. Il lavoratore può 
richiedere, ove ne ricorrano i presupposti, la fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme 
di legge.  
Nelle giornate di attività in lavoro agile il dipendente non ha diritto all’erogazione del buono pasto.  
 
Art. 7 - Obblighi afferenti alla riservatezza e alla sicurezza dei dati  
Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile il lavoratore è tenuto al rispetto degli obblighi di 
riservatezza previsti dalla normativa vigente.  
Il dipendente è, altresì, tenuto ad adottare tutte le precauzioni idonee a impedire la visualizzazione da parte di 
estranei e/o la dispersione dei dati e delle informazioni trattate ed è responsabile della sicurezza dei dati anche in 
relazione ai rischi collegati alla scelta di un’adeguata postazione di lavoro.  
L’Ente adotta le soluzioni tecnologiche idonee a consentire il collegamento dall’esterno alle risorse informatiche 
necessarie allo svolgimento delle attività previste dal presente accordo, nel rispetto di standard di sicurezza 
equivalenti a quelli garantiti alle postazioni lavorative presenti nei locali dell’Amministrazione.  
Al fine di salvaguardare i documenti e le informazioni trattati dal dipendente in lavoro agile da attacchi informatici 
esterni e di consentire la comunicazione sicura da remoto, contestualmente alla sottoscrizione del presente accordo 



viene garantito da parte del dipendente l’installazione sul proprio pc/tablet di un antivirus aggiornato che potrà 
essere fornito dall’Amministrazione stessa. 
Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilità, infrazioni e sanzioni contemplate dalle leggi, dal decreto 
del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, recante il codice di comportamento dei dipendenti pubblici e 
dal vigente Codice di comportamento dei dipendenti del Comune di Caporciano  
 
Art. 8 - Sicurezza sul lavoro  
L'Amministrazione garantisce la salute e la sicurezza del dipendente in coerenza con l'esercizio flessibile dell'attività 
di lavoro e secondo quanto indicato nel Documento di Valutazione dei Rischi.  
Il lavoratore si impegna a rendere note eventuali situazioni anomale che dovesse riscontrare in occasione dell’attività 
lavorativa, anche con riferimento a quella svolta all’esterno della sede dell’Ente.  
L'Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della negligenza del dipendente nella scelta di un 
ambiente di lavoro non rispettoso delle indicazioni contenute nell'informativa.  
 
Art. 9 - Autorizzazione al trattamento dei dati personali  
Il lavoratore autorizza l’Amministrazione al trattamento dei propri dati personali, ai sensi del decreto legislativo n. 
196/2003 e del GDPR n. 2016/679/UE (Regolamento europeo sulla protezione dati), per le finalità connesse e 
strumentali alla gestione del presente accordo.  
 
Art. 10 - Disposizioni finali  
Per quanto non espressamente disposto dal presente accordo, trovano applicazione il Disciplinare del Lavoro Agile 
approvato con deliberazione di Giunta Comunale n.       del            , la normativa nazionale e il CCNL/CDI vigenti.  
 
 
(Luogo e data) _______________  
 
Il Responsabile del Servizio   Il lavoratore  
____________________________   ____________________________  
 
 
 
 


