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Premessa: 
La progressiva digitalizzazione della società contemporanea, le sfide che sorgono a seguito di 
cambiamenti sociali e demografici o, come di recente, di situazioni emergenziali, rendono necessa-
rio un ripensamento generale delle modalità di svolgimento della prestazione lavorativa anche in 
termini di elasticità e flessibilità, allo scopo di: 
- renderla più adeguata alla accresciuta complessità del contesto generale in cui essa si in-
serisce; 
- aumentarne l’efficacia, promuovere e conseguire effetti positivi sul fronte della conciliazione 
dei tempi di vita e di lavoro dei dipendenti; 
- favorire il benessere organizzativo e assicurare l’esercizio dei diritti delle lavoratrici e dei la-
voratori, contribuendo così al miglioramento della qualità dei servizi pubblici. 
In particolare, dopo due anni di smart working “emergenziale”, anche l’intera pubblica amministra-
zione è stata pervasa da una forte spinta innovatrice, tesa a rivedere il proprio approccio ad un 
modello di organizzazione del lavoro più orientato ad una prestazione svolta solo in parte nella se-
de di lavoro, abbinata a periodi di attività da realizzarsi in luoghi alternativi rispetto i locali messi a dispo-
sizione dal datore di lavoro. 
D’altro canto, anche a seguito dell’impulso derivante dalle esigenze connesse alla pandemia, dal 
punto di vista normativo si sono recentemente sviluppati anche nella p.a. modelli organizzativi del 
lavoro alternativi al canonico lavoro in presenza, quale – a titolo esemplificativo – il cd. “lavoro da 
remoto”, inserito per la prima volta nel Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro (da ora solo CCNL-
2022) del comparto Funzioni Locali, sottoscritto il 16 novembre 2022. 
Le finalità generali perseguite dall’ordinamento, dunque, tendono ad avvicinare - seppur a piccoli 
passi e nell’ambito delle specifiche caratteristiche del lavoro pubblico - la pubblica amministrazione 
al mondo privato, dove le modalità di effettuazione della prestazione lavorativa a distanza sono 
ormai consolidate da tempo. 
In tale contesto, pertanto, anche questo ente era stato chiamato, per la prima volta, in occasione 
dell’elaborazione del Piano Integrato di Attività e Organizzazione (PIAO) 2023/2025, a gettare le 
basi per una nuova organizzazione del lavoro, sempre più orientata all’alternanza tra lavoro in se-
de e lavoro a distanza, in linea con le ultime normative di settore, disciplinando le concrete modali-
tà attuative del lavoro a distanza. 
A tal fine, si rende necessario, per il prossimo triennio, ripensare l’organizzazione del lavoro sia in 
presenza che a distanza, tenendo conto dei seguenti elementi: 
a) alternanza tra lavoro in sede e lavoro a distanza, definendo prioritariamente quali attività 
potranno essere svolte da remoto e quali dovranno inevitabilmente essere gestite in presenza; 
b) modalità di lavoro flessibile, introducendo una nuova cultura al lavoro agile, ipotizzando la 
possibilità di fornire la prestazione con maggiore flessibilità di orario di lavoro, garantendo, quindi, 
un adeguato livello di reperibilità, senza però andare a discapito della vita privata del lavoratore; 
c) novità e nuove caratteristiche del lavoro in presenza, creando nuovi spazi di lavoro condivi-
si - sia virtuali che fisici - introducendo maggiormente il lavoro di squadra, utilizzando piattaforme 
di condivisione, al fine di aumentare e garantire la collaborazione e la comunicazione tra i colleghi; 
d) nuovo ruolo del dirigente/responsabile, con revisione in formato “smart” delle figure apicali, 
con iniziative di addestramento formativo e motivazionale specifiche, al fine di creare una nuova 
leadership basata anche su nuove relazioni e rapporti professionali con i propri collaboratori. 
Questi elementi dovranno essere regolati anche in ossequio alle direttive del nuovo CCNL e decli-
nati e condivisi, tramite confronto sindacale, ex art. 5, comma 3, lettera l) del CCNL-2022, in regole 
operative con le OO.SS., nonché supportati da determinati strumenti tecnologici. 
Al fine di attuare e gestire i nuovi modelli del lavoro a distanza, come definiti dal nuovo CCNL, sarà 
necessaria l’implementazione di strumenti digitali idonei (ad esempio, creazione di una piattaforma 
specifica o di un cloud), tenendo prioritariamente conto di quelli eventualmente già disponibili ed 
utilizzati durante la pandemia, ovviamente previa verifica della loro rispondenza alle nuove esigen-
ze, anche di riservatezza dei dati e informazioni trattate. 
Per attuare i nuovi modelli organizzativi del lavoro sarà necessario porre in essere le seguenti atti-
vità: 
1. revisione di tutti i processi, in un’ottica di semplificazione digitalizzata anche con l’obiettivo 
di rendere l’amministrazione più sostenibile a livello ambientale come, ad esempio, grazie alla ri-
duzione della carta e della riduzione dei costi energetici; 



 

2. rivisitazione degli spazi di lavoro così da garantire una migliore gestione della prestazione 
in presenza; 
3. digitalizzazione degli archivi al fine di avere un unico repository di informazioni e dati, per-
mettendo uno scambio più veloce degli stessi tra i dipendenti e le altre amministrazioni che posso-
no essere interessate; 
4. formazione per tutto il personale, compresi i dirigenti/responsabili. 
Resta inteso che, nell’ambito della strategia e degli obiettivi declinati in termini generali nel presente 
provvedimento e in applicazione dell’art. 63, del CCNL-2022, le concrete modalità di esecuzione del 
rapporto lavorativo in modalità agile (o a distanza), per i singoli dipendenti, restano disciplinate 
dall’apposito Regolamento da adottarsi, secondo le forme previste dall’ordinamento vigente. 
 
 
1. CONDIZIONALITÀ E I FATTORI ABILITANTI 
Secondo le linee guida sul Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA) e indicatori di performan-
ce (cfr. art. 14, comma 1, della legge 124/2015 e ss.mm.ii.), per condizioni abilitanti “si intendono i 
presupposti che aumentano la probabilità di successo di una determinata misura organizzativa”. 
Nel caso del lavoro agile occorre, innanzitutto, fare riferimento ad un presupposto generale e im-
prescindibile, ossia l’orientamento dell’amministrazione ai risultati nella gestione delle risorse uma-
ne. 
Altri fattori fanno riferimento ai livelli di stato delle risorse o livelli di salute dell’ente, funzionali 
all’implementazione del lavoro agile: si tratta, in sostanza, di fattori abilitanti del processo di cam-
biamento che l’amministrazione dovrebbe misurare prima dell’implementazione della policy e sui 
quali dovrebbe incidere in itinere o a posteriori, tramite opportune leve di miglioramento, al fine di 
garantire il raggiungimento di livelli standard ritenuti soddisfacenti. 
Se, infatti, la pratica del lavoro agile prima e durante l’emergenza ha, da un lato, consentito la rea-
lizzazione di importanti risultati, dall’altro, ha anche evidenziato criticità importanti, facendo quindi 
emergere la necessità di investire rapidamente sui cosiddetti fattori abilitanti del lavoro agile. Tra 
questi, si possono riassumere i principali: 
a) misure organizzative; 
b) piattaforme tecnologiche; 
c) competenze professionali. 
 
1.1 Misure organizzative: la gestione degli spazi  
L’attuale articolazione logistica dell’amministrazione, le cui strutture sono attualmente distribuite su 
n. 3 sedi, tutte nel territorio urbano risponde ad una logica tradizionale e mette a disposizione di 
ciascun dipendente un apposito spazio personale, con arredi e strumentazione informatica indivi-
dualmente fruiti. 
Tale assetto organizzativo, nella prospettiva della definizione dell’attuale Piano e della sua pro-
grammata attuazione, ambisce a ridisegnarsi in maniera più rispondente alle nuove sfide, anche 
nell’ottica di coniugare la presenza di postazioni fisse per un’occupazione non continuativa nel 
corso della settimana lavorativa, con la necessità di utilizzo degli stabili razionale ed economica-
mente virtuosa. 
Di conseguenza, la verifica che si prevede di svolgere sulla rivalutazione dell’effettivo fabbisogno 
allocativo, a fronte della nuova organizzazione del lavoro, assume come propri parametri di riferi-
mento i seguenti fattori: 
- effettiva fruizione dello spazio fisico in sede da parte di ciascun dipendente, secondo il 
piano di lavoro individuale; 
- frequenza di accesso alla sede per lo svolgimento delle attività assegnate; 
- frequenza nel ricorso all’utilizzo di sale per incontri istituzionali e confronti; 
- esigenze formative da esplicarsi in sede nei locali per riunioni; 
- programmata riduzione, nel triennio di riferimento, degli spazi per archivi cartacei in esito 
alle attività di digitalizzazione e riconversione di questi spazi per altre esigenze. 
La riconsiderazione degli spazi fisici di lavoro comporta anche valutazioni che investono 
l’aggiornamento delle infrastrutture informatiche come, ad esempio, l’implementazione 
dell’interoperabilità tra i gestionali attualmente in dotazione all’ente. 
La rotazione del personale, la condivisione degli spazi e la riduzione del numero di postazioni fisse 



 

presso le sedi, devono garantire una maggiore flessibilità, oltre ad un significativo risparmio eco-
nomico, permettendo di stimolare l’innovazione e la collaborazione dei dipendenti. La rivisitazione 
degli spazi sarà allora incentrata sui seguenti principi: 
a) collaborazione: gli spazi di lavoro saranno ridisegnati pensando ad essi come luoghi dove 
la collaborazione sarà preferita al lavoro individuale. Piuttosto che concentrarsi sul rapporto “scri-
vania/dipendente”, il design dell’ufficio sarà destinato a basarsi su spazi condivisi e una vasta 
gamma di scelte di arredo per facilitare il lavoro di gruppo formale e informale; 
b) comfort e sicurezza: tra gli effetti della pandemia vi è stato l’insinuarsi di un senso (non 
sempre latente), di disagio nella condivisione di spazi comuni. Come risposta, gli spazi di lavoro 
dovranno essere il più possibile confortevoli e in grado di garantire il lavoro in sicurezza. Gli uffici 
dovranno avere spazi ampi, nei quali sia possibile organizzare riunioni di persone. Dovrà essere 
implementato l’utilizzo di materiali touch-free per una maggiore igiene, nonché di sistemi automati-
ci di controllo e sanificazione delle aree; 
c) flessibilità degli spazi: il diverso numero di dipendenti in sede che prevedibilmente presen-
terà la nuova organizzazione del lavoro comporterà un ripensamento del concept degli spazi sia tra 
sedi, sia tra uffici. Potrà diminuire la necessità di postazioni individuali fisse, che verranno sostituite 
da aree di lavoro diversificate per ospitare più tipologie di attività: gruppi di lavoro informali, in pre-
senza o in modalità on line; aree di lavoro individuali e aree che favoriscano l’interazione, in cui sa-
rà il dipendente a scegliere la postazione giornaliera in funzione dell’attività che deve svolgere. 
Spazi per tutti, ma funzionali all’attività lavorativa da svolgere in presenza; 
 
1.2 Piattaforme tecnologiche  
Come previsto dalla normativa vigente, per le finalità connesse alla corretta gestione 
dell’organizzazione del lavoro a distanza, l’ente dovrà dotarsi di una piattaforma digitale o di un 
cloud o, comunque, di strumenti tecnologici idonei a garantire accessi sicuri dall’esterno agli appli-
cativi e ai dati di interesse per l’esecuzione del lavoro, con l’utilizzo di opportune tecniche di cripta-
zione per conservare la più assoluta riservatezza dei dati e delle informazioni. 
La nuova organizzazione del lavoro, infatti, dovrà essere supportata da strumenti tecnologici ido-
nei, da individuarsi – prioritariamente - in una piattaforma digitale o in cloud. Le caratteristiche della 
piattaforma dovranno garantire una corretta gestione delle attività, distinta tra quelle da svolgersi 
obbligatoriamente in presenza e quelle che, invece, potranno essere svolte anche da remoto. 
La piattaforma, inoltre, dovrà garantire una massima riservatezza dei dati e delle informazioni che 
vengono trattate dal lavoratore nello svolgimento della prestazione in modalità agile. In particolare, 
dovrà gestire le principali attività di: 
 supporto nella digitalizzazione delle attività di registrazione del trattamento dei dati perso-
nali anche durante eventi di addestramento e/o formazione a tutto il personale; 
 mappatura dei dati in ottica di predisposizione di policy e procedure relative al trattamento 
dei dati personali; 
 gestione dei rapporti, accordi e contratti con gli stakeholder pubblici e privati. 
Di pari passo, l’ente dovrà adottare ogni misura necessaria a fornire al personale dipendente appa-
rati digitali e tecnologici adeguati alla prestazione di lavoro richiesta. 
In tal senso, il ricorso alla modalità di lavoro in presenza, alternata alla modalità a distanza, richiede 
ai dipendenti di passare dal fisico al digitale, affidandosi a nuovi strumenti, nuovi modelli di collabo-
razione, nuove forme di apprendimento e confronto anche a distanza, talvolta senza una adeguata 
preparazione. 
Pertanto, parallelamente al percorso organizzativo sopra descritto, l’attività si dovrà concentrare 
anche sul rafforzamento dell’infrastruttura abilitante per il lavoro agile, al fine di consentire ai dipen-
denti di accedere ai dati e utilizzare gli applicativi da qualunque postazione di lavoro, anche se di-
slocata in una sede diversa da quella abituale. Tale infrastruttura fa riferimento a: 
 profilazione degli utenti; 
 tracciatura degli accessi al sistema e agli applicativi; 
 disponibilità di documenti in formato digitale, grazie al protocollo informatico, al sistema 
di gestione documentale e a quello di conservazione digitale. 
Oltre a queste attività, necessarie per consentire di lavorare in modalità smart, ma sempre 
all’interno dei locali dell’amministrazione, l’attività dovrà tendere allo sviluppo di componenti che 
consentano di accedere al sistema informativo in uso anche da remoto, adottando ogni misura atta 



 

a garantire la sicurezza e protezione di informazioni sensibili e acquisendo una serie di componen-
ti tecnologiche abilitanti all’avvio del lavoro a distanza. 
Dalla disponibilità di accessi sicuri, alla possibilità di tracciare l’attività dei dipendenti svolta al di 
fuori degli uffici, anche in termini temporali, le attività dovranno riguardare: 
1. la virtualizzazione delle postazioni di lavoro, che consente l’accessibilità al desktop diretta-
mente dal data center, in ogni luogo e da qualunque postazione; 
2. l’accesso da remoto del sistema di protocollo informatico e completamento della gestione 
documentale; 
3. la possibilità di accedere alla rete intranet e a tutti i servizi erogati per il tramite della mede-
sima anche da remoto; 
4. l’adozione di un sistema di telefonia VOIP (Virtual Over Internet Protocol) evoluto che con-
senta anche da postazioni mobili di comunicare come (e con i medesimi costi) dalle postazioni fis-
se. 
In ogni caso, a prescindere dalle dotazioni tecnologiche disponibili e/o concretamente adottate, in 
termini generali, potranno essere ritenuti idonei gli strumenti che consentano di realizzare i requisiti 
essenziali dell’attività lavorativa agile quali, in particolare: 
- possibilità di delocalizzare, almeno in parte, le attività assegnate al lavoratore, senza che 
sia necessaria la costante presenza fisica nella sede abituale di lavoro; 
- possibilità di svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori della sede abituale di lavo-
ro, garantendo gli standard di sicurezza e riservatezza dei dati e delle informazioni trattate; 
- godimento da parte del dipendente di autonomia operativa e possibilità di organizzare 
l’esecuzione della prestazione lavorativa nel rispetto degli obiettivi prefissati; 
- possibilità di monitorare e valutare i risultati delle attività assegnate rispetto agli obiettivi 
programmati; 
- possibilità del dipendente di esercitare il cosiddetto “diritto alla disconnessione”; 
- programmazione delle attività di lavoro agile, con definizione di progetti individuali di durata 
determinata, in maniera tale da consentire la rotazione dei dipendenti ammessi a tale modalità di 
lavoro. 
 
1.3 Competenze professionali  
Se l’implementazione del lavoro agile richiede un ripensamento dei modelli organizzativi in essere 
e una implementazione delle strutture tecnologiche, allo stesso modo detto ripensamento non può 
che riflettersi anche nei confronti dei soggetti coinvolti nel processo di revisione delle modalità di 
lavoro, vale a dire i lavoratori. 
In tale contesto, l’ente ritiene fondamentale indagare - sia per quanto riguarda le competenze dire-
zionali (capacità di programmazione, coordinamento, misurazione e valutazione, attitudine verso 
l’innovazione e l’uso delle tecnologie digitali), sia con riferimento all’analisi e mappatura - le com-
petenze del personale e la rilevazione dei relativi bisogni formativi. 
D’altro canto, è imprescindibile che l’amministrazione conosca e riconosca i lavoratori in possesso 
di determinate competenze che possono facilitare l’implementazione e la diffusione del lavoro agi-
le; in primo luogo, competenze organizzative (capacità di lavorare per obiettivi, per progetti, per 
processi, capacità di auto-organizzarsi) e, inoltre, competenze digitali (capacità di utilizzare le tec-
nologie). 
Ove le competenze abilitanti non siano sufficientemente diffuse, l’amministrazione deve progettare 
adeguati percorsi di formazione, tenendone conto in sede di aggiornamento dei documen-
ti/provvedimenti di riferimento (quale, ad esempio, la sottosezione del PIAO dedicata al Piano di 
formazione del personale o altro atto di indirizzo). 
In sede di prima applicazione del PIAO (anno 2023), pertanto, l’ente ritiene necessaria un’opera di 
monitoraggio mirato, affinché i dirigenti/responsabili - anch’essi potenziali fruitori, al pari degli altri 
dipendenti, delle misure innovative di svolgimento della prestazione lavorativa in modalità a distan-
za - verifichino la mappatura e reingegnerizzazione dei processi di lavoro compatibili con il lavoro 
agile. 
Sarà richiesta anche un’osservazione dell’organizzazione reale del lavoro, con particolare riguardo 
alle modalità che si stabiliscono all’interno dei lavoratori coinvolti (ad esempio, le consuetudini agli 
orari e ai ritmi di lavoro, la presenza di gruppi informali, ecc.). 
D’altro canto, compete ai soggetti incaricati della gestione, nell’ambito dei criteri fissati nell’atto or-



 

ganizzativo interno, individuare autonomamente le attività che possono essere svolte con la moda-
lità del lavoro agile, definendo per ciascun lavoratore le priorità e garantendo l’assenza di qualsiasi 
forma di discriminazione. 
Sono i dirigenti/responsabili (incaricati di Posizione organizzativa o Elevata qualificazione), quindi, 
che devono concorrere all’individuazione del personale da avviare a modalità di lavoro agile, an-
che alla luce della condotta complessiva dei dipendenti. In tale fase, è loro compito esercitare un 
potere di controllo diretto su tutti i dipendenti ad essi assegnati, a prescindere dalla modalità in cui 
viene resa la prestazione, organizzare per essi una programmazione delle priorità e, conseguen-
temente, degli obiettivi lavorativi di breve-medio periodo, nonché verificare il conseguimento degli 
stessi, promuovendo percorsi informativi e formativi che non escludano i lavoratori dal contesto la-
vorativo, dai processi d’innovazione in atto e dalle opportunità professionali. 
 
 
2. OBIETTIVI 
In tale contesto, gli obiettivi da perseguire devono tendere: 
- alla revisione del contesto organizzativo al fine di promuovere la reingegnerizzazione e la 
digitalizzazione dei processi e dei servizi e la dematerializzazione della documentazione; 
- al rafforzamento e adeguamento delle dotazioni informatiche e dei sistemi informativi in 
uso, per supportare il lavoro da remoto;  
- alla semplificazione operativa nonché allo sviluppo delle competenze digitali di base del 
personale, per poter realizzare efficacemente ed efficientemente le proprie attività da remoto. 
In sede di prima applicazione, ciò comporta un investimento sulle persone, sulla loro formazione e, 
quindi, un’accelerazione della trasformazione digitale ed una riorganizzazione degli spazi, affinché 
lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalità agile non pregiudichi in alcun modo o riduca 
la fruizione dei servizi a favore degli utenti 
Pertanto, il ricorso alle nuove modalità di lavoro a distanza si basa su una strategia che persegua 
le seguenti finalità: 
- consentire all’amministrazione di avere, da un lato, un aumento della produttività e, 
dall’altro, un aumento nella soddisfazione dei dipendenti grazie ad un efficace equilibrio tra vita 
professionale e vita privata. Parallelamente, lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalità 
agile non deve pregiudicare o ridurre in alcun modo la fruizione dei servizi da parte degli utenti; 
- l’alternanza tra il lavoro da remoto e il lavoro in presenza deve favorire il coinvolgimento del 
personale impegnato nelle diverse mansioni, avendo la possibilità di gestire più efficientemente il 
lavoro in autonomia e il lavoro con il resto del team. In questo modo si superano le criticità relative 
al senso di isolamento e di allontanamento dal gruppo di lavoro. In tale ottica, devono essere pre-
visti sistemi di rotazione che assicurino, in ogni caso, la prevalenza - per ciascun lavoratore - 
dell’esecuzione della prestazione in presenza; 
- è necessario garantire una corretta esecuzione delle mansioni dei lavoratori da remoto 
tramite reti e connessioni idonee; 
- devono essere adottati strumenti digitali volti ad assicurare collaborazione, condivisione e 
comunicazione fra le persone a distanza. È, dunque, opportuno promuovere l’utilizzo di tutte le fun-
zionalità di tali strumenti in modo da massimizzarne l’efficacia. 
L’alternanza tra lavoro in sede e lavoro a distanza richiede, inoltre, di affrontare la sfida del ripensa-
mento delle modalità lavorative. In questa considerazione, gli interventi di digitalizzazione che 
stanno alla base della riorganizzazione della prestazione lavorativa dovranno tenere presente 
un’ottica di efficienza e di risparmi di costi di gestione, che coinvolga gli spazi tecnologici e quelli 
fisici. 
È in questo quadro che si deve muovere l’azione dell’ente, mettendo al centro delle nuove soluzio-
ni organizzative l’innovazione tecnologica. A tal fine, le linee d’intervento dovranno: 
a) rafforzare le competenze digitali abilitanti alle nuove modalità di lavoro e ad un’esperienza 
positiva; 
b) promuovere l’utilizzo degli strumenti di collaborazione digitale e la loro efficacia; 
c) adattare i processi di gestione delle risorse umane con modalità digitali per garantirne la 
continuità; 
d) utilizzare la tecnologia anche per gestire la presenza in ufficio; 
e) rivedere gli spazi all’interno degli uffici; 



 

f) misurare il cambiamento per il continuo miglioramento. 
Per la realizzazione di questi scopi l’amministrazione dovrà implementare l’infrastruttura tecnologi-
ca per consentire l’accesso da remoto e in modalità sicura ai sistemi gestionali dell’ente; dovrà, 
inoltre, garantire supporto tecnologico hardware al personale, per consentire a tutta la forza lavoro 
di poter accedere al lavoro distanza a parità di condizioni. 
A seguito della realizzazione di tale imprescindibile step, l’ente dovrà pervenire: 
1. alla completa digitalizzazione degli archivi e delle procedure, con l’obiettivo di disporre di 
una scrivania interamente digitale; 
2. all’addestramento sulle competenze digitali, per favorire l’utilizzo della tecnologia. 
Su un piano programmatico e operativo, il percorso di trasformazione digitale assurge a settore 
strategico e fondamentale dell’intera azione amministrativa che coinvolge sia i servizi “interni”, sia 
quelli rivolti all’utenza esterna, sia nell’attività di back office che in quella di front office. 
Esso dovrà declinarsi, in relazione alle risorse (umane, strumentali e finanziarie) che si renderanno 
disponibili nel triennio, in considerazione dei seguenti principi: 
- trasformazione digitale a supporto di una p.a. più efficiente, trasparente, vicina a cittadini ed 
imprese, nel quadro degli standard tecnici inseriti nel Codice dell’Amministrazione Digitale e nei 
Piani Triennali per la digitalizzazione della pubblica amministrazione, tra cui spiccano cooperazio-
ne applicativa, integrazione delle banche dati e identità digitale; 
- strategia di governo dei dati. L’obiettivo è quello di dotarsi di una strategia e di un modello 
di governo dei dati, che consentano di valorizzare dati e open data come leva per la trasformazio-
ne digitale; 
- evoluzione e continuità operativa dell’infrastruttura digitale esistente per garantire il migliore 
supporto informatico a tutti i processi che richiedono tecnologie e infrastrutture ICT. 
Qualora all’esito della riorganizzazione in corso, si manifesti l’esigenza di uno smaltimento di pos-
sibile lavoro arretrato, sarà cura dell’amministrazione definirne uno, in base allo stato di fatto. 
 
3. CONTRIBUTI AL MIGLIORAMENTO DELLE PERFORMANCE 
Nella cornice fornita dai fattori abilitanti e dagli obiettivi generali alla base della strategia dell’ente, 
dunque, il Piano della Performance (o strumento analogo) dovrà contenere obiettivi specifici 
nell’ambito della trasformazione digitale, determinando diversi indicatori e target da raggiungere 
nel triennio, che verranno puntualmente rendicontati in sede di consuntivazione annuale attraverso 
la Relazione sulla Performance (o strumento analogo). 
Esso dovrà dettagliare le varie componenti di approvvigionamento delle strumentazioni tecnologi-
che che trova i suoi punti di forza: 
1. nel completamento della strumentazione tecnologica in dotazione a tutti i dipendenti che 
avranno così a disposizione sia postazioni fisse per il lavoro in presenza, sia postazioni mobili per 
il lavoro in modalità agile; 
2. nel completamento della digitalizzazione delle procedure; 
3. nella digitalizzazione degli archivi; 
4. nella diffusione della firma digitale a tutti i dipendenti (anche tramite CNS, CIE, ecc.); 
5. nella diffusione dell’identità digitale (SPID, CIE, ecc.). 
Queste attività andranno implementate su tutti i dipendenti dell’ente, anche tramite – ove possibile e 
se disponibili – appositi finanziamenti messi a disposizione dell’ente (bandi PNRR, ecc.). 
In termini di performance organizzativa, l’ente dovrà monitorare l’impatto delle modalità di lavoro a 
distanza su tutto il personale, dirigenti/responsabili e dipendenti; attraverso l’indagine sarà possibi-
le riscontrare quali sono i fattori di successo delle modalità adottate dall’ente e le eventuali aree di 
miglioramento. 
In termini di riscontro dell’efficienza ed efficacia delle misure adottate per l’implementazione del la-
voro a distanza, invece, l’ente potrà procedere alla loro verifica anche attraverso sistemi di misura-
zione dell’output del lavoro - individuale o di gruppo - dei soggetti coinvolti nei processi organizza-
tivi, considerando elementi quali: 
- diminuzione delle assenze; 
- aumento della produttività; 
- riduzione di costi rapportati al servizio di appartenenza; 
- riduzione dei tempi di lavorazione di pratiche ordinarie; 
- quantità erogata; 



 

- quantità fruita; 
- qualità erogata; 
- qualità percepita. 
 
Di seguito, alcuni esempi operativi per la misurazione dei parametri di riferimento e i relativi indica-
tori: 
 

PARAMETRI INDICATORI 

EFFICIENZA 

Produttiva 

Diminuzione assenze (es. [(Giorni di assenza/giorni lavora-
bili mese A anno X - Giorni di assenza/giorni lavorabili me-
se A anno X-1)/Giorni di assenza/giorni lavorabili mese A
anno X-1] )* 
Aumento produttività (es. quantità di pratiche ordinarie lavo-
rate/servizi erogati per ufficio, unità organizzativa, etc.) 

Economica 
Riduzione di costi rapportati all’output del servizio conside-
rato (es. utenze / anno; stampe / anno; straordinario / anno; 
, ecc.) 

Temporale Riduzione dei tempi di lavorazione di pratiche ordinarie 

EFFICACIA 

Quantitativa 

Quantità erogata (es. n. pratiche, n. processi, n. servizi; %
servizi full digital offerti dalla PA; % comunicazioni tramite 
domicili digitali) 
 
Quantità fruita (es. n. utenti serviti) 

Qualitativa 

Qualità erogata (es. standard di qualità dei servizi erogati in
modalità agile, come i tempi di erogazione) 
Qualità percepita (es. % customer satisfaction di utenti ser-
viti da dipendenti in lavoro agile) 

ECONOMICITÀ 
Riflesso economi-
co 

Riduzione di costi (es. utenze / anno; stampe / anno;
straordinario / anno; ecc.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Direttiva Regolamentare per l’applicazione del “lavoro agile” 



 

 
Art. 1  

Oggetto e finalità 
La presente Direttiva disciplina l'applicazione del lavoro agile all’interno del Comune di Rocca Prio-
ra, come disciplinato dalla L. del 22 maggio 2017 n. 81 quale forma di organizzazione della presta-
zione lavorativa del personale dipendente del Comune nell’ambito dell’attuale stato di emergenza. 
Con la presente Direttiva si intende disciplinare il lavoro agile o smart working per motivi sanitari ed 
organizzativi di lavoro. 
 

Art. 2  
Definizioni 

Ai fini del presente Direttiva, in virtù di quanto disposto dall’art. 18 della legge del 22 maggio 2017 
n. 81, si intende per: 
 “Lavoro agile” o “smart working”: consiste in modalità di esecuzione del rapporto di la-
voro subordinato, stabilita mediante accordo tra le parti, fondata su un’organizzazione per fasi, cicli 
e obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro, con il prevalente supporto di tecno-
logie dell’informazione e della comunicazione che consentano il collegamento con 
l’amministrazione comunale nel rispetto delle norme in materia di sicurezza e trattamento dei dati 
personali. La prestazione lavorativa è eseguita in parte presso un luogo collocato al di fuori delle 
sedi dell'Ente, entro i limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale derivan-
ti dalla legge e dalla contrattazione collettiva (art. 18, comma 1, Legge 81/2017); 
 “Accordo individuale”: accordo concluso tra il dipendente ed il Dirigente del settore a cui 
è assegnato il lavoratore per lo svolgimento del lavoro agile. L'accordo è stipulato per iscritto e di-
sciplina l'esecuzione della prestazione lavorativa svolta all'esterno dei locali dell’Ente. L'accordo 
individua oltre che le misure tecniche e organizzative, la durata, il contenuto e la modalità di svol-
gimento della prestazione lavorativa in lavoro agile (art. 19 L. 81/2017); 
 “Sede di lavoro”: la sede dell’ufficio presso i locali dell'Amministrazione a cui il dipendente 
è assegnato; 
 “Amministrazione” o “Ente”: Comune di Rocca Priora; 
 “Lavoratore/lavoratrice agile”: il dipendente in servizio presso l'amministrazione che 
espleta parte della propria attività lavorativa in modalità agile secondo i termini stabiliti nell'accordo 
individuale; 
 “Postazione di lavoro agile”, il sistema tecnologico costituito da un insieme di hardware e 
di software, che consenta lo svolgimento di attività di lavoro in modalità agile presso il domicilio 
prescelto; 
 “Dotazione informatica”: la strumentazione costituita da personal computer, tablet, 
smartphone, applicativi software ecc. forniti dall'amministrazione al dipendente e/o di proprietà di 
quest'ultimo, utilizzati per l’espletamento dell’attività lavorativa. 
 

Art. 3  
Destinatari 

Il presente disciplinare è rivolto al personale dipendente in servizio presso il Comune di Rocca 
Priora, a tempo indeterminato, a tempo pieno o parziale. Il nuovo CCNL funzioni locali 2019-2021, 
sottoscritto il 16.11.2022, disciplina il lavoro agile “a regime”, ordinario, introducendo l’apposito TI-
TOLO VI - LAVORO A DISTANZA. 
Preliminarmente va ricordato che sono oggetto di confronto sindacale: 
 i criteri generali delle modalità attuative del lavoro agile; 
 i criteri generali per l’individuazione dei processi e delle attività di lavoro, con riferimento al 
lavoro agile e al lavoro da remoto; 
 i criteri di priorità per l’accesso al lavoro agile. 
L’amministrazione deve prioritariamente individuare con un atto organizzativo quali processi o 
segmenti di processi o singole attività possono essere svolti in modalità agile. I criteri generali per 
la individuazione delle attività sono oggetto di informativa sindacale a seguito della quale può es-
sere attivata, su richiesta della controparte o della stessa amministrazione, il confronto, che può 
durare al massimo 30 giorni. Al termine del confronto l’amministrazione riprende in toto la propria 
autonomia decisionale senza essere in alcun modo vincolata a quanto emerso in quella sede. Solo 



 

dopo è possibile individuare le attività “smartizzabili”. Analogamente per quanto riguarda i criteri di 
priorità per l’accesso al lavoro agile. 
Le determinazioni interne dell’amministrazioni devono comunque essere tali da garantire 
“un’adeguata rotazione del personale che può prestare lavoro in modalità agile, assicurando la 
prevalenza, per ciascun lavoratore, dell’esecuzione della prestazione lavorativa in presenza”. La 
prevalenza della prestazione lavorativa in presenza è prevista dalle linee guida DFP del 
30.11.2021 le quali prevedono la cessazione della loro efficacia, dopo l’entrata in vigore dei nuovi 
CCNL, ma solo per le parti non compatibili; per cui si deve ritenere ancora vigente il principio della 
prevalenza come, peraltro, confermato dal DM n. 132 del 30/6/2022, attuativo della norma istitutiva 
del PIAO, che riproduce tale principio. La prevalenza del lavoro in presenza può essere program-
mata “con una rotazione del personale settimanale, mensile o plurimensile” e ciò, come sostenuto 
dal Dipartimento della Funzione pubblica, consente di prevedere l’utilizzo dello smart working con 
ampia flessibilità. In particolare, ciascuna amministrazione potrà equilibrare lavoro agile e in pre-
senza secondo le modalità organizzative più congeniali al proprio contesto. A tal proposito l’Inps 
ha avuto modo di chiarire che il requisito della prevalenza della prestazione in presenza si conside-
ra soddisfatto se, nell’ambito dei giorni lavorativi al netto delle assenze autorizzate a qualsiasi tito-
lo, ricadenti nel periodo mensile o plurimensile considerato, le giornate svolte in presenza risultano 
superiori rispetto a quelle svolte in modalità agile. Conseguentemente si deve ritenere che, nei 
termini sopra esposti, la prevalenza debba essere garantita in una proiezione settimanale, mensile 
o plurimensile, tenendo conto delle sole giornate di effettiva prestazione lavorativa, escludendo le 
assenze per malattia. 
Inoltre, ai sensi dell’art. 64 del citato CCNL, l’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e vo-
lontaria ed è consentito a tutti i lavoratori, siano essi con rapporto di lavoro a tempo pieno o parzia-
le e indipendentemente dal fatto che siano stati assunti con contratto a tempo indeterminato o de-
terminato, ed è escluso per i lavori in turno e per quelli che richiedono l’utilizzo costante di stru-
mentazioni non remotizzabili. Il comma 3 dello stesso articolo dispone, inoltre, che 
“L’amministrazione nel dare 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 […] fermi restando i diritti di priorità sanciti dalle norma-
tive tempo per tempo vigenti”. 
 

Art. 4 
Requisiti dell’attività lavorativa 

La prestazione di lavoro può essere svolta in modalità agile qualora sussistano i seguenti requisiti: 
 è possibile svolgere da remoto almeno parte dell’attività a cui è assegnato il dipendente, 
senza la necessità di costante presenza fisica nella sede di lavoro; 
 è possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione 
lavorativa al di fuori della sede di lavoro; 
 lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile risulta coerente con le esigen-
ze organizzative e funzionali dell'Ufficio al quale il dipendente è assegnato; 
 il dipendente gode di autonomia operativa e ha la possibilità di organizzare l’esecuzione 
della prestazione lavorativa;  
 è possibile monitorare e verificare i risultati delle attività assegnate; 
 sia nella disponibilità del dipendente, o in alternativa fornita dall'Amministrazione – nei limiti 
della disponibilità-, la strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione idonea e necessaria 
all'espletamento della prestazione in modalità agile. 
L'accesso al lavoro agile è organizzato, ove possibile, anche attraverso meccanismi di rotazione 
dei dipendenti nell’arco temporale settimanale o plurisettimanale, garantendo un’alternanza nello 
svolgimento dell‘attività in modalità agile e in presenza, tali da consentire un più ampio coinvolgi-
mento del personale. 
Il Lavoro agile non è applicabile alle seguenti “attività indifferibili da rendere in presenza”: 
 attività della Polizia Locale, 
 attività dello Stato Civile, 
 attività Servizi cimiteriali, 
 attività Polizia mortuaria; 



 

 attività di messi 
 attività dei servizi manutentivi. 
 

Art. 5 
Accesso al lavoro agile 

L'attivazione della modalità di lavoro agile avviene su base volontaria. 
Il dipendente che intenda espletare la propria attività lavorativa in modalità agile deve presentare 
istanza al Responsabile del Settore di appartenenza o al Segretario Generale nel caso dei titolari 
di posizione organizzativa. 
L'istanza, redatta sulla base del modulo predisposto dall'Amministrazione (Allegato A) è trasmes-
sa dal dipendente al proprio Responsabile di riferimento ed in copia al Servizio personale. 
La compatibilità dell’accesso al lavoro agile dovrà essere valutata rispetto ai seguenti elementi: 
a) all'attività svolta dal dipendente; 
b) ai requisiti previsti dal presente disciplinare. 
c) alla regolarità, continuità ed efficienza dell'erogazione dei servizi rivolti a cittadini e imprese, 
nonché' al rispetto dei tempi previsti dalla normativa vigente. 
 

Art. 6 
Accordo individuale 

Prima dell'attivazione del lavoro agile si procede alla sottoscrizione dell'accordo individuale tra il 
dipendente e il Responsabile del Settore cui quest'ultimo è assegnato. 
L'accordo è stipulato a termine. La scadenza dell'accordo può essere prorogata previa richiesta 
scritta del dipendente al proprio Responsabile di riferimento; quest’ultimo comunicherà al Servizio 
personale l'avvenuta proroga. 
Al termine del periodo di lavoro agile previsto dall’accordo, si riterrà ripristinata la modalità tradizio-
nale di svolgimento della prestazione di lavoro, senza necessità di alcuna comunicazione tra le 
parti. 
L'accordo individuale, sottoscritto entro 24 ore dalla presentazione dell'istanza di cui all'art. 5 tra il 
dipendente ed il Responsabile del Settore di riferimento, deve redigersi sulla base del modello 
predisposto dall'Amministrazione e allegato al presente disciplinare (Allegato B).  
L’accordo individuale dovrà necessariamente prevedere la definizione dei seguenti elementi:  
 il Progetto di Lavoro agile, contenente gli obiettivi generali e specifici che si intendono per-
seguire e la/e attività da svolgere da remoto; 
 la durata dell'accordo e il preavviso in caso di recesso; 
 il numero dei giorni settimanali, o i giorni specifici, individuati per lo svolgimento della pre-
stazione in modalità agile, tenuto conto della attività svolta dal dipendente e della funzionalità 
dell'ufficio. I dipendenti incaricati di posizioni organizzative possono svolgere la prestazione lavora-
tiva in modalità agile nella misura massima di … giorni alla settimana; 
 i supporti tecnologici da utilizzare in relazione alla specifica attività lavorativa e la strumen-
tazione eventualmente fornita dall'Amministrazione; 
 le modalità di verifica del raggiungimento degli obiettivi; 
 modalità di monitoraggio della prestazione lavorativa resa all’esterno dei locali 
dell’Amministrazione, tenendo conto dell’art. 4 dello Statuto dei Lavoratori 
 fascia/e oraria/e di contattabilità telefonica e a mezzo posta elettronica, indicando; 
 le disposizioni in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati. 
Durante lo svolgimento della prestazione in lavoro agile è possibile, previa intesa tra le parti, modi-
ficare le condizioni previste nell’accordo individuale, sia per motivate esigenze espresse dal lavora-
tore, sia per necessità organizzative dell’Amministrazione. 
L’accordo sottoscritto dovrà essere trasmesso entro 24 ore, a cura del Responsabile competente, 
all’ufficio gestione delle risorse umane e all’ufficio informatica, per i consequenziali adempimenti di 
competenza. 
 

Art. 7 
Luogo di svolgimento 

Il luogo in cui espletare il lavoro agile è individuato dal singolo dipendente, di concerto con 



 

l’Amministrazione, nel rispetto di quanto indicato nelle informative sulla tutela della salute e sicu-
rezza dei luoghi di lavoro e sulla riservatezza e sicurezza dei dati di cui si dispone per ragioni di uf-
ficio. 
Nelle giornate di lavoro agile i/le dipendenti utilizzeranno prioritariamente spazi chiusi privati (in 
primo luogo il proprio domicilio abituale, ma non esclusivamente), spazi in strutture pubbliche at-
trezzate per l’accoglienza e il collegamento e spazi in altre Amministrazioni con le quali siano pre-
viste attività di collaborazione già strutturate.  
È necessario comunque fornire un’indicazione del luogo prevalente (o dei luoghi) al fine della cor-
retta copertura INAIL in caso di infortuni sul lavoro. Eventuali infortuni sul lavoro devono essere 
immediatamente comunicati alle strutture di appartenenza per le necessarie denunce. 
Il lavoratore è tenuto a verificare e a mantenere nel tempo la presenza delle condizioni che garan-
tiscano la piena operatività, funzionale e strumentale, richiesta per il lavoro agile. In particolare, il 
luogo di lavoro deve essere tale da garantire la necessaria riservatezza delle attività, evitando che 
estranei possano venire a conoscenza di notizie riservate. È inoltre necessario che il luogo ove si 
svolge l’attività non metta a repentaglio la strumentazione dell’Amministrazione. 
 

Art. 8 
Prestazione lavorativa 

Il personale autorizzato a svolgere lavoro agile può prestare la prestazione lavorativa al di fuori 
della sede di lavoro per un massimo di 15 giorni al mese, non frazionabili ad ore, secondo un ca-
lendario che dovrà essere preventivamente concordato con il Responsabile del Settore di apparte-
nenza e specificato nell'accordo individuale. 
La prestazione lavorativa agile deve essere espletata nella fascia giornaliera dalle ore 8,00 e non 
oltre le ore 18,30 e non può essere effettuata nelle giornate di sabato, domenica o festive infraset-
timanali. Laddove la prestazione lavorativa giornaliera ecceda le 6 ore il lavoratore ha diritto a be-
neficiare di una pausa di almeno 30 minuti. 
Al fine di garantire un’ottimale organizzazione delle attività e permettere le necessarie occasioni di 
contatto e coordinamento con i colleghi, il dipendente, nell’arco della giornata di lavoro agile, deve 
garantire la sua contattabilità da parte dell'Ufficio (a mezzo e-mail, telefono, messaggi, ecc.) in una 
fascia di contattabilità della durata di almeno 4 ore, anche non continuative. La fascia di contabilità 
deve essere specificata nell'accordo individuale, anche in base a quanto previsto dal successivo 
art. 10 sugli strumenti di telefonia mobile. 
Ai dipendenti 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. 
Nelle giornate in cui l'attività lavorativa è prestata in modalità agile non è configurabile il lavoro 
straordinario.  
Non sono configurabili permessi brevi ed altri istituti che comportino riduzioni di orario, parimenti 
non è applicabile l’istituto della turnazione e l’erogazione della relativa indennità nonché delle in-
dennità, se previste, legate alle condizioni di lavoro. 
Il lavoratore agile conserva il diritto a fruire dei medesimi istituti di assenza giornaliera previsti per 
la generalità dei dipendenti dell’Amministrazione. 
L’eventuale malfunzionamento delle dotazioni tecnologiche che renda impossibile la prestazione 
lavorativa in modalità agile dovrà essere tempestivamente segnalato dal/dalla dipendente sia al fi-
ne di dare soluzione al problema che di concordare con il proprio responsabile le modalità di com-
pletamento della prestazione, ivi compreso, ove possibile, il rientro nella sede di lavoro. 
L’amministrazione, per esigenze di servizio rappresentate dal Responsabile di riferimento, si riser-
va di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento, in particolare per situa-
zioni di emergenza. 
 

Art. 9 
Trattamento giuridico ed economico 

La prestazione lavorativa resa in 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 eco-
nomico accessorio. 



 

Il/la dipendente che svolge la prestazione in modalità di lavoro agile ha diritto ad un trattamento 
economico e normativo non inferiore a quello complessivamente applicato, in attuazione dei con-
tratti collettivi di cui all'art. 51 del decreto legislativo 15 giugno 2015, n. 81, nei confronti dei/lle la-
voratori/trici che svolgono le medesime mansioni esclusivamente all'interno dell'Amministrazione.  
È garantita parità di trattamento normativo e giuridico dei lavoratori che aderiscono al lavoro agile 
anche in riferimento alle indennità e al trattamento accessorio rispetto ai lavoratori che svolgono le 
medesime 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. 
Lo svolgimento della prestazione in modalità agile non prevede il riconoscimento di alcuna indenni-
tà aggiuntiva, quale, a titolo puramente esemplificativo, e non esaustivo, l’indennità di missione, di 
trasferta, di reperibilità comunque denominate. 
Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non sono 
configurabili prestazioni straordinarie, notturne o festive. 
Per i giorni in cui la prestazione lavorativa è svolta in lavoro agile non spetta il buono pasto. 
 

Art. 10 
Dotazione tecnologica 

Il dipendente svolge l’attività lavorativa in modalità agile avvalendosi degli strumenti di dotazione 
informatica forniti dall’Amministrazione, quali: pc portatili, tablet, smartphone o quant’altro ritenuto 
opportuno e congruo dall’Amministrazione per l’esercizio dell’attività lavorativa. Il/la dipendente si 
impegna a custodire con la massima cura e a mantenere integra la strumentazione che sarà forni-
ta, in modo tale da evitarne il danneggiamento, lo smarrimento e a utilizzarla in conformità con le 
istruzioni ricevute. Gli strumenti di lavoro affidati al personale devono essere utilizzati esclusiva-
mente per lo svolgimento dell’attività lavorativa, nel rispetto della disciplina legale e contrattuale 
applicabile. 
L’Amministrazione garantisce la conformità alle disposizioni vigenti in materia di salute e sicurezza. 
La manutenzione della strumentazione e dei relativi software è a carico dell’Amministrazione. 
L'Amministrazione, nei limiti delle proprie disponibilità, consegna al lavoratore agile un dispositivo 
di telefonia mobile (telefono cellulare, smartphone ecc.). Il dispositivo di telefonia mobile (telefono 
cellulare, smartphone ecc.), deve essere utilizzato solo per attività lavorative, in modo appropriato, 
efficiente, corretto e razionale. I costi relativi a tale utenza telefonica sono a carico dell'Amministra-
zione. 
Ulteriori costi sostenuti dal/dalla dipendente direttamente e/o indirettamente collegati allo svolgi-
mento della prestazione lavorativa (elettricità, linea di connessione, spostamenti etc.) o le eventuali 
spese per il mantenimento in efficienza dell’ambiente di lavoro agile non sono a carico 
dell’Amministrazione. 
Per accedere alle applicazioni del proprio ente può essere utilizzata esclusivamente la connessio-
ne Internet fornita dall’Amministrazione. 
L’amministrazione deve prevedere apposite modalità per consentire la raggiungibilità delle proprie 
applicazioni da remoto. Se le applicazioni dell’ente sono raggiungibili da remoto, ovvero sono in 
cloud, il dipendente può accedere tranquillamente da casa ai propri principali strumenti di lavoro. 
Alternativamente si può ricorrere all’attivazione di una VPN (Virtual Private Network, una rete pri-
vata virtuale che garantisce privacy, anonimato e sicurezza) verso l’ente, oppure ad accessi in de-
sktop remoto ai server. 
 

Art. 11 
Diritto alla disconnessione 

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: il lavoratore agile ha diritto a non leggere 
e non rispondere a email, telefonate o messaggi lavorativi e di non telefonare, di non inviare e-mail 
e messaggi di qualsiasi tipo inerenti all’attività lavorativa nel periodo di disconnessione di cui alla 
lett. b). Per la relativa attuazione vengono adottate le seguenti prescrizioni: 
a) il diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri re-
sponsabili e viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioè anche tra colleghi; 
b) il “diritto alla disconnessione” si applica dalle ore 19.00 alle 7.30 del mattino seguente, dal 



 

lunedì al venerdì, salvo casi di comprovata urgenza, nonché dell’intera giornata di sabato, di do-
menica e di altri giorni festivi (tranne per i casi di attività istituzionale). 
 

Art. 12 
Obblighi delle parti 

Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si espliciterà, di massima, 
attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Tra dipendente in lavoro agile e diretto responsabile sa-
ranno condivisi obiettivi puntuali, chiari e misurabili che possano consentire di monitorare i risultati 
dalla prestazione lavorativa in lavoro agile. Per assicurare il buon andamento delle attività e degli 
obiettivi, dipendente e responsabile si confronteranno almeno con cadenza mensile/bimensile sullo 
stato di avanzamento. Restano ferme le ordinarie modalità di valutazione delle prestazioni, secon-
do il sistema vigente per tutti i dipendenti. 
Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità lavoro agile il comportamento del/della 
dipendente 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 e dal Codice di comportamento. 
Le parti si danno atto che, secondo la loro gravità e nel rispetto della disciplina legale e contrattua-
le vigente, le condotte connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa all’esterno dei locali 
aziendali danno luogo all’applicazione di sanzioni disciplinari, così come individuate nel Direttiva 
disciplinare. In particolare, la ripetuta mancata osservanza delle fasce di contattabilità di cui all'art. 
9, potrà costituire una violazione degli obblighi di cui al Codice Disciplinare e comportare 
l’esclusione dal successivo rinnovo dell’accordo individuale. 
 

Art. 13 
Monitoraggio delle attività svolte e verifica del raggiungimento degli obiettivi 

Il dipendente dovrà produrre al Responsabile del settore competente, con la frequenza prevista 
nell’accordo individuale, un report riepilogativo delle attività svolte, degli obiettivi raggiunti e delle 
eventuali criticità riscontrate. 
 

Art. 14 
Recesso e revoca 

L’Amministrazione e/o il/la lavoratore/trice agile possono recedere dall’accordo individuale in forma 
scritta con un preavviso di 15 giorni lavorativi. 
L’accordo individuale di lavoro agile può, in ogni caso, essere revocato dal Responsabile del Ser-
vizio di appartenenza per motivate esigenze di servizio. 
Costituiscono, inoltre, cause di revoca le seguenti casistiche: 
a) il mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati e definiti nell’accordo individuale; 
b) la violazione da parte del lavoratore e della lavoratrice delle norme del presente Direttiva, 
ferme restando le responsabilità disciplinari ed amministrative; 
c) il venir meno delle condizioni di compatibilità con il lavoro agile delle attività da svolgere; 
d) la ripetuta irreperibilità del lavoratore e della lavoratrice nelle fasce di reperibilità, rimessa 
alla valutazione del responsabile dell’Ufficio. 
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 dall’accordo indivi-
duale di lavoro agile da parte dell’Amministrazione. 
 

Art. 15 
Privacy 

Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il/la dipendente abbia accesso in esecuzione 
delle prestazioni lavorative, in considerazione delle mansioni ricoperte, in relazione alle finalità le-
gate all’espletamento delle suddette prestazioni lavorative, gli stessi devono essere trattati nel ri-
spetto della riservatezza e degli altri diritti fondamentali riconosciuti all'interessato dal Direttiva UE 
679/2016 – GDPR e dal D.Lgs. 196/03 e successive modifiche. 
Il trattamento dei dati deve avvenire in osservanza della normativa nazionale vigente, del Discipli-
nare UE sulla Protezione dei Dati Personali e delle eventuali apposite prescrizioni impartite 
dall’Amministrazione in qualità di Titolare del Trattamento. 
 



 

Art. 16 
Sicurezza 

Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei la-
voratori, in particolare quelle di cui al D.Lgs. n. 81/08 e s.i.m. e della legge 22 maggio 2017, n. 81. 
Relativamente alla sicurezza sul lavoro l’Amministrazione garantisce il buon funzionamento degli 
strumenti tecnologici assegnati. 
Il/la dipendente é, a sua volta, tenuto a cooperare all’attuazione delle misure di prevenzione predi-
sposte dall’Amministrazione per fronteggiare i rischi. 
Ai sensi dell'art. 23 della L. 81/2017 il lavoratore è tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le malat-
tie professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali 
aziendali. Il lavoratore è altresì tutelato contro gli infortuni sul lavoro occorsi durante il normale per-
corso di andata e ritorno dal luogo di abitazione a quello eventualmente diverso prescelto per lo 
svolgimento della prestazione lavorativa  – luogo di lavoro  agile – nei limiti e alle condizioni di cui 
al terzo comma dell'articolo 2 del testo unico delle disposizioni per l'assicurazione obbligatoria con-
tro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali, di cui al decreto del Presidente della Repubbli-
ca 30 giugno 1965, n. 1124, e successive modificazioni. 
In caso di infortunio durante la prestazione lavorativa, il dipendente deve darne tempestiva comu-
nicazione al proprio Responsabile di riferimento e all’Ufficio Gestione delle Risorse Umane per i 
conseguenti adempimenti di legge, secondo le disposizioni vigenti in materia. 
L’Amministrazione è sollevata da qualsiasi responsabilità per quanto attiene eventuali infortuni ri-
conducibili ad un uso improprio delle apparecchiature ovvero a situazioni di rischio procurate 
dall’utilizzo degli strumenti o da comportamenti inidonei e/o negligenti adottati. 
 

Art. 17 
Formazione 

L’Amministrazione sostiene l’introduzione del lavoro agile come modalità ordinaria di prestazione 
lavorativa con specifici percorsi di formazione rivolti al personale che accede al lavoro agile in base 
ai ruoli ricoperti, sia per il tramite di piattaforme di e-learning incentrati sul lavoro in modalità agile. 
 

Art. 18  
Norma finale 

Per tutto quanto non previsto dalla presente direttiva o dall’accordo individuale, per la regolamen-
tazione 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 de-
centrati integrativi nonché a quanto previsto nel Codice di comportamento. 
 
Allegati: 
A) Schema di domanda di attivazione del lavoro agile;  
B) Schema di accordo individuale di lavoro agile. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al Responsabile del Settore 



 

_____________________________ 

Istanza di attivazione del Lavoro Agile 

Il/La sottoscritto/a ____________________________________________ 

In servizio presso____________________________________________ 

con Profilo professionale di ____________________________________  

Categoria _______ 

CHIEDE 

di poter svolgere la propria prestazione lavorativa in modalità agile, secondo i termini, le tempistiche e le 
modalità da concordare nell'Accordo individuale 

A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall’art. 76 del DPR 445/2000 in caso di dichiarazioni men-
daci  

DICHIARA 

(barrare la casella corrispondente) 

 Di necessitare per lo svolgimento della prestazione lavorativa da remoto, della seguente strumentazione 
tecnologica fornita dall'Amministrazione: 

___________________________________________________________________ 

 Di non necessitare di alcuna strumentazione fornita dall'Amministrazione essendo in possesso della se-
guente strumentazione tecnologica: 

____________________________________________________________________ 

EVENTUALE:  

Di rientrare nella/e categoria/e di seguito elencate: (all'occorrenza certificate e/o documentate): 

a) Lavoratore fragile: soggetto in possesso di certificazione rilasciata dai competenti organi medico- a) sia 
“Lavoratore fragile”: soggetto in possesso di certificazione rilasciata dai competenti organi medico-legali, at-
testante una condizione di rischio derivante da immunodepressione o da esiti da patologie oncologiche o dal-
lo svolgimento di relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori in possesso del riconoscimento di disabilità 
con connotazione di gravità ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104; 
b) non sia soggetto alla quarantena preventiva secondo quanto disposto dal decreto legge n. 229 del 30 di-
cembre 2021 (coloro che hanno avuto contatti stretti con soggetti confermati positivi al COVID-19 non oltre i 
120 giorni dal completamento del ciclo vaccinale primario (prima e seconda dose/dose unica) o dalla guari-
gione nonché dopo la somministrazione della dose di richiamo (Terza dose o “Buster”); 
c) ai sensi dell’art. 9 del d.l. 21 ottobre 2021, n. 146, potrebbero fruire sino al 31.03.2022 dei c.d. congedi 
COVID-19 retribuiti al 50 % ai genitori di figli conviventi di età minore di anni 14 e non retribuiti per i figli con-
viventi di età compresa tra i 14 e i 16 anni a seguito della sospensione dell’attività didattica o educativa in 
presenza (DAD), la malattia del/i figlio/i dovuta a COVID-19 e la quarantena ordinata al/i figlio/i; 
 

DICHIARA 

- di aver preso visione e di accettare le Direttive per l'applicazione del Lavoro agile approvato con Delibe-
razione di Giunta Comunale n. …… del ..................... 

INDIVIDUA 

In via prevalente, per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile, il seguente luogo: 

____________________________________________________________________ 

Data  Firma   

Accordo individuale per la prestazione in lavoro agile 



 

 
La/Il sottoscritta/o _____________________________________ , dipendente del Comune di 
____________________________, Area/Servizio __________________________, in qualità di 
____________________________, a tempo (indeterminato/determinato; pieno/parziale) 
____________________________ 

e 

la/il sottoscritta/o _________________________________________ Dirigente/Responsabile 
dell’Area/Servizio _____________________________;  

 

Vista l’istanza del lavoratore presentata con nota prot. n. ________ del ____________; 

Visto il Regolamento per la disciplina del lavoro agile del Comune di ______________, approvato 
con deliberazione di Giunta n.______del _______________, in attuazione dell'art. 14 della L. n. 
124/2015 e s.m.i. e della direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri dell’1/6/2017, n. 3 (ove 
presente); 

Visto il vigente Piano Operativo per il Lavoro Agile (POLA) oggi contenuto nel P.I.A.O.; 

Visto il Decreto del Ministro per la pubblica amministrazione dell’8/10/2021; 

Nelle more della definizione degli istituti del rapporto di lavoro connessi al lavoro agile da parte 
della contrattazione collettiva e della definizione del Piano integrato di attività e organizzazione 
(PIAO), ai sensi dell’art. 6, comma 2, lett. c), del D.L. n. 80/2021; 

CONVENGONO QUANTO SEGUE 

che il/la dipendente, come meglio sopra identificato/a, è autorizzato/a a svolgere la prestazione la-
vorativa in modalità agile nei termini ed alle condizioni di seguito indicate ed in conformità alle pre-
scrizioni stabilite nella disciplina sopra richiamata:  

- attività da svolgersi in modalità agile (fornire un’indicazione dettagliata delle attività e dei proce-
dimenti da svolgersi in modalità agile): 

_____________________________________________________________ 

- obiettivi della prestazione resa in modalità agile (descrivere i risultati ed i comportamenti attesi 
durante il periodo di lavoro agile): 

_____________________________________________________________ 

- data di avvio prestazione in modalità lavoro agile: _________________ 

- data di cessazione prestazione in modalità lavoro agile: ________________  

- giorno/i settimanale/i di svolgimento della prestazione in modalità agile: 
_______________________________  

- ai fini dello svolgimento dell'attività lavorativa in modalità agile, si prevede l'utilizzo della seguen-
te dotazione tecnologica e strumentale (connessione internet, VPN, cellulare, personal compu-
ter portatile, ecc.): 

___________________________________________________ (dotazione tecnologica fornita 
dall’Amministrazione); 

la strumentazione sopra indicata, valutata come idonea alle esigenze dell’attività lavorativa, nel 
rispetto delle norme di sicurezza vigenti, è fornita al lavoratore in comodato d’uso (secondo la 
disciplina di cui all’articolo 1803 e ss. del Codice Civile); le spese riguardanti i consumi elettrici, 
nonché il costo della connessione dati sono a carico del lavoratore. Il Comune adotta le 
soluzioni tecnologiche necessarie a consentire al dipendente l’accesso da remoto alla 
postazione di lavoro e/o ai sistemi applicativi necessari allo svolgimento della prestazione 
tramite il dispositivo ad uso del lavoratore; 



 

- fascia di contattabilità obbligatoria del dipendente: mattina dalle ____________ alle 
___________ e, in caso di giornata con rientro pomeridiano, dalle ______ alle _________.  

Trattamento giuridico ed economico, disposizioni organizzative, obblighi di riservatezza e 
di sicurezza sul lavoro: 

1 - Lo svolgimento della modalità agile della prestazione lavorativa da parte del dipendente non in-
cide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, che resta regolato dalle norme 
legislative e dai contratti collettivi nazionali e integrativi. 

2 - 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 car-
riera, del computo dell'anzianità di servizio, nonché dell'applicazione degli istituti relativi al tratta-
mento economico accessorio. 

3 - La verifica circa il completamento delle attività assegnate è effettuata dal responsabile del ser-
vizio secondo modalità flessibili scelte discrezionalmente dallo stesso in funzione delle attività da 
eseguire in lavoro agile. 

4 - La modalità di lavoro agile si svolge senza precisi vincoli di orario, entro i soli limiti di durata 
massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale contrattualmente previsti. 

5 - Il lavoratore deve rispettare il riposo giornaliero pari a 11 ore consecutive, nel quale il lavoratore 
non può erogare alcuna prestazione lavorativa (fascia di inoperabilità - disconnessione), come 
previsto dalla normativa vigente. Ha inoltre il diritto-dovere di astenersi dalla prestazione lavorativa 
nella fascia di lavoro notturno individuata dalla vigente normativa (dalle ore 22.00 alle ore 6.00). 

6 - Al lavoratore è riconosciuto altresì il diritto alla disconnessione in occasione della pausa pranzo 
in una fascia oraria a sua scelta. Inoltre, come previsto dalla vigente normativa in materia di salute 
e sicurezza sui luoghi di lavoro, i lavoratori video-terminalisti sono tenuti ad effettuare una pausa di 
15 minuti ogni 120 minuti di lavoro. 

7 - Il lavoro agile non va effettuato durante il riposo settimanale, le giornate festive e di assenza 
per ferie, riposo, malattia, infortunio, aspettativa o altro istituto. 

8 - Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non è 
riconosciuto il trattamento di trasferta, lavoro disagiato, lavoro svolto in condizioni di rischio e non 
sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o festive né permessi brevi, recupero ore 
straordinarie o riposi compensativi. Il lavoratore può richiedere, ove ne ricorrano i relativi presup-
posti, la fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge quali, a ti-
tolo 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, i permessi di cui all’art. 33 della leg-
ge 104/1992. 

9 - 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 pro-
prio dirigente/responsabile. Questi, qualora le suddette problematiche dovessero rendere tempo-
raneamente impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, può richiamare il dipendente a lavo-
rare 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.  

10 - 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, comun-
que, almeno il giorno prima. Il rientro in servizio non comporta il diritto al recupero delle giornate di 
lavoro agile non fruite. 

11 – Come previsto dall’art. 19 della L. n. 81/2017, il lavoratore può recedere dal presente accordo 
di lavoro agile presentando apposita nota al proprio dirigente/responsabile, indicando le 
motivazioni, con un preavviso di almeno 30 giorni. Con le medesime modalità, il 
dirigente/responsabile può recedere dall’accordo, sempre con un preavviso di almeno 30 giorni. 
Tale termine è elevato a 90 giorni nel caso di lavoratori disabili.  Il lavoratore e il Dirigente possono 



 

recedere dall’accordo senza preavviso in presenza di un giustificato motivo, quale ad esempio: 

a. gravi e reiterati inadempimenti del lavoratore rispetto alla disciplina fissata nel progetto e 
nell’accordo di lavoro agile; 

b. oggettive e motivate esigenze organizzative sopravvenute e non prevedibili; 

c. sopravvenute e gravi esigenze personali del lavoratore; 

d.  ……………………….. 

12 - Al presente accordo viene allegata l’informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile, non-
ché le disposizioni per il trattamento dei dati, alle quali il dipendente è tenuto ad attenersi durante 
lo svolgimento della propria attività lavorativa in modalità agile.  

 

Data _________________ 

 

Firma del Dirigente/Responsabile    Firma del dipendente 

 

 

 

 
 

 


