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Art. 1 - Definizioni 

 

Ai fini del presente regolamento si intende per: 

a) “prestazione di lavoro agile”: la prestazione di lavoro eseguita dal dipendente presso il proprio 
domicilio o in altro luogo idoneo, collocato al di fuori della sede di lavoro, dove la prestazione 

sia tecnicamente possibile, con il prevalente supporto di tecnologie 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; 

b) “prestazione di lavoro da remoto”: la prestazione di lavoro eseguita dal dipendente presso il 
proprio domicilio o in altro luogo idoneo diverso dalla sede dell’ufficio al quale il dipendente è 
assegnato, allestito dall’amministrazione comunale (sedi di coworking o centri satellite), dove la 

prestazione sia tecnicamente possibile, con il prevalente supporto di tecnologie 

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; 

c) “accordo di lavoro agile” e “accordo di lavoro da remoto”, l’accordo concluso tra il dipendente 
interessato e il dirigente del settore Risorse Umane, con cui si stabilisce la durata, il contenuto e 

le modalità di svolgimento della prestazione di lavoro agile o di lavoro da remoto; 
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d) “sede di lavoro”, la sede dell’ufficio a cui il dipendente è assegnato; 

e) “domicilio”, un locale adeguato allo svolgimento della prestazione di lavoro agile o di lavoro da 

remoto che sia nella disponibilità del dipendente; 

f) “postazione di lavoro agile”, il sistema tecnologico costituito da un insieme di hardware e di 
software, che consenta lo svolgimento di attività di lavoro agile, compresa, ove richiesta dal 

dipendente, l’attrezzatura di supporto; 
g) “postazione di lavoro da remoto”, il sistema tecnologico costituito da un insieme di hardware e 

di software, che consenta lo svolgimento di attività a distanza mediante dispositivi tecnologici 

messi a disposizione dall’Amministrazione; 
h) fascia di contattabilità, la fascia oraria nella quale il dipendente è contattabile sia 

telefonicamente che via e-mail o con altre modalità similari; 

i) fascia di inoperabilità, la fascia oraria nella quale il dipendente non può erogare alcuna 

prestazione lavorativa. 

LAVORO AGILE 

 

Art. 2 -  Condizioni  .Accordo di lavoro agile. Iter procedurale e durata. 

 

 

La prestazione lavorativa può essere svolta in modalità agile qualora ricorrano le seguenti condizioni 

minime: 

● è possibile svolgere da remoto almeno parte della attività a cui è assegnato il lavoratore, 

senza  la necessità di costante presenza fisica nella sede di lavoro; 

● è possibile utilizzare strumenti, applicativi e/o tecnologie informatiche idonee allo 

svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro; 

● è possibile monitorare la prestazione e valutare i risultati conseguiti; 

● c’è equilibrata alternanza tra attività in presenza e attività a distanza del personale 

autorizzato alla prestazione di lavoro in modalità agile, assicurando comunque la prevalenza 

per ciascun dipendente del lavoro in presenza; 

● è 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 e a garantire l’assoluta 

riservatezza dei dati e delle informazioni trattati durante lo svolgimento della prestazione 

lavorativa; 

● non è pregiudicata né ridotta l'erogazione dei servizi rivolti a cittadini ed imprese, che deve 

avvenire con regolarità, continuità ed efficienza, nonché nel rigoroso rispetto dei tempi 

previsti dalla normativa vigente; a tal fine, il lavoro agile è programmato mediante la 

rotazione del personale su base settimanale o mensile, al fine di garantire il puntuale 

svolgimento delle attività; 

● non è necessaria la presenza fisica continuativa del lavoratore in sede o in altro luogo di lavoro 

in cui si espleta l’attività lavorativa; 

● le relazioni con dirigenti, colleghi e utenti, possono aver luogo con la medesima efficacia 

anche mediante piattaforme di comunicazione, collaborazione, condivisione di contenuti e 

integrazione delle applicazioni, strumenti telematici e/o telefonici. 

Sono escluse, a titolo esemplificativo e non esaustivo, dal novero delle attività eseguibili a 

distanza, fatte salve esigenze particolari e/o situazioni specifiche valutate dall’Amministrazione, 
quelle che comportano: 

● il contatto fisico diretto con l’utenza; 
● i lavori in turno; 
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● i servizi di manutenzione; 

● i servizi di cura e decoro urbano; 

● l’impiego di macchine, attrezzature e strumentazioni non remotizzabili; 

▪ la presenza costante sul territorio(ad esempio, attività di polizia locale e protezione civile; 

attività di progettazione, di direzione lavori o direzione operativa; attività che richiedono 

sopralluoghi e verifiche nei cantieri; rilevazioni statistiche; notificazioni, ecc.); 

● le attività che richiedono la presenza nelle sedi di lavoro (ad esempio, attività del personale 

degli asili nido e del servizio sociale professionale; attività connesse al ripristino e alla 

manutenzione di luoghi, impianti o arredi pubblici; attività di stamperia; attività di custodia 

e vigilanza; attività di consegna di beni da magazzino, attività di raccolta e di recapito della 

posta tra uffici e ufficio postale; attività che comportano la necessità di interventi negli uffici 

comunali; attività che richiedono la consultazione di archivi, di elaborati o di materiale 

cartaceo; attività complesse o multidisciplinari che richiedono un coordinamento o una 

stretta collaborazione tra colleghi; attività di assistenza agli organi istituzionali).; 

● la conduzione di autoveicoli; 

● l’accoglienza e l’informazione. 
 

 

2. L’adesione al lavoro agile avviene, su base volontaria, mediante apposito accordo individuale 

sottoscritto dal dipendente e dal responsabile  del settore Risorse Umane. 

3. In nessun caso , anche al di fuori dei casi di cui al precedente comma, sussiste il diritto del 

dipendente alla effettuazione della prestazione in modalità agile , salvo la necessità di motivazione 

in caso di diniego. 

4. L’accordo di lavoro agile riguarda le attività di competenza del settore a cui è assegnato il 
dipendente ed è proposto dal dirigente responsabile.  Esso è stipulato secondo lo schema di cui 

all’allegato ( allegato A 3 .3 al PIAO 2024-26) 

5.  Le proposte di accordo di lavoro agile, contenete il progetto  individuale di lavoro agile,il cui  

Schema in  allegato ( allegato A 3 .2 al PIAO 2024-26)  ,vanno trasmesse dal  responsabile del 

sevizio cui appartiene il richiedente   al responsabile  del settore Risorse Umane, con cadenza 

semestrale, entro i periodi di seguito indicati: 

a) dall’1 al 20 giugno, per l’attivazione del lavoro agile con decorrenza dal 1° settembre; 

b) dall’1 al 20 dicembre, per l’attivazione del lavoro agile con decorrenza dal 1° marzo. 
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In deroga a quanto previsto dal comma 5, è facoltà del responsabile del servizio  trasmettere la 

proposta di accordo anche al di fuori delle finestre temporali, in presenza dei casi di cui dall’art. 18, 
comma 3-bis, della legge 22.5.2017 n. 81 o si versi in gravi necessità di cure mediche personali o 

quando il medesimo escluda il rischio di disservizio in caso di decorrenza anticipata. 

6. Ciascun accordo deve indicare: 

• la durata; 

• le attività da svolgere e le modalità di esecuzione della prestazione lavorativa di lavoro agile, 

con specifica indicazione delle giornate da svolgere presso la sede di lavoro e quelle da svolgere 

a distanza, che comunque non possono eccedere il 30% delle giornate lavorative , con 

approssimazione per difetto o per eccesso, salvo casi di casi di cui dall’art. 18, comma 3-bis, 

della legge 22.5.2017 n. 8181 o si versi in gravi necessità di cure mediche personali . 

• la strumentazione utilizzata dal dipendente, secondo quanto previsto dall’art. 9; 

• le modalità di recesso dell’ente o del dipendente e i termini di preavviso; 

• ipotesi di giustificato motivo di recesso; 

• l’indicazione delle fasce di contattabilità e inoperabilità; 

• le modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo dell’ente sulla prestazione lavorativa; 

• l’impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla salute e 
sicurezza ricevute dall’ente, nonché a seguire le indicazioni di cui all’art. 10 sulla sicurezza 
informatica; 

• il progetto  ( allegato A 3 .2 al PIAO 2024-26)    

 

7. Il lavoro agile è concesso a tempo determinato per un periodo di un anno, con possibilità di 

rinnovo. 

Art. 3 – Accesso al lavoro agile e criteri di individuazione dei dipendenti. 

1. L’accesso al lavoro agile può avvenire: 

a) su richiesta individuale del dipendente; 

b) per scelta organizzativa, previa adesione del dipendente. 

2. Ciascun responsabile di servizio valuta le condizioni per l’accesso al lavoro agile dei dipendenti 
disponibili, riconoscendo la priorità alle richieste formulate dai lavoratori che si trovano nelle 

condizioni individuate dall’art. 18, comma 3-bis, della legge 22.5.2017 n. 81 . o si versi in gravi 

necessità di cure mediche personali. 

3. Il responsabile del settore Risorse Umane, acquisita la proposta del  responsabile del servizio 

interessato, procede alla formale assegnazione delle posizioni di lavoro agile mediante stipulazione 

con il dipendente di apposito accordo, secondo quanto previsto dall’art. 2. 
4. L’accordo di lavoro agile termina prima della scadenza a seguito di recesso scritto: 

➢ del dipendente, che deve avvenire, salvo il caso di giustificato motivo, con un preavviso di 30 

giorni; 

➢ d’ufficio, su proposta del dirigente responsabile, qualora il dipendente non si attenga alla 
disciplina contrattuale delle prestazioni di lavoro agile o al rispetto di eventuali ulteriori 

prescrizioni impartite dal suo dirigente, oppure per oggettive e motivate esigenze organizzative. 

Il recesso ha effetto dal giorno in cui viene comunicato al dipendente, senza necessità di 

preavviso. 

 

Art. 4 - Dipendenti in congedo di maternità obbligatoria. 

1. I dipendenti che fruiscono del congedo di maternità possono, in alternativa al congedo parentale, 

chiedere al dirigente del settore di assegnazione di svolgere la prestazione di lavoro agile per il primo 
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anno successivo alla cessazione del congedo di maternità. Lo svolgimento della
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prestazione di lavoro agile non comporta la rinuncia al congedo parentale, che può essere fruito nei 

limiti previsti dalla legge. 

2. Il dirigente responsabile, valutata la compatibilità del lavoro agile con la natura della prestazione 

lavorativa svolta dal dipendente, trasmette l’accordo di lavoro agile secondo quanto prevede il 

comma 4 dell’art. 2. 
3. In deroga a quanto prevede il comma 1 dell’art. 6, durante il periodo di svolgimento del lavoro agile 

non vi è obbligo di effettuare rientri nella sede di lavoro. 

Art. 5 - Rapporto di lavoro. 

 

1. Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile non muta la natura giuridica del 

rapporto di lavoro subordinato in atto, che continua ad essere regolato dalla legge, dalla 

contrattazione collettiva nazionale, dagli accordi collettivi decentrati, nonché dalle disposizioni 

regolamentari e organizzative dell’ente. 
2. Per i giorni in cui la prestazione lavorativa è svolta in lavoro agile non spetta il buono pasto. 

 

Art. 6 - Orario e modalità di svolgimento della prestazione lavorativa. 

1. Ciascun dirigente, in relazione alle caratteristiche delle attività da svolgere, definisce, di intesa 

con i dipendenti interessati, la frequenza dei rientri nella sede di lavoro. 

2. La prestazione in lavoro agile si svolge senza vincoli di orario, entro i soli limiti di durata del tempo 

di lavoro giornaliero e settimanale previsto dalla legge e dalla contrattazione collettiva. Il lavoratore, 

in ogni caso, deve rendersi contattabile per almeno 4 ore e 30 minuti nelle giornate di 6 ore e per 7 

ore, distribuite tra mattina e pomeriggio, nelle giornate di 9 ore. Nel caso in cui la prestazione in 

lavoro agile venga svolta solamente nella fascia pomeridiana, la contattabilità coincide con la durata 

del rientro pomeridiano. 

3. Nelle giornate in cui viene svolta la prestazione di lavoro agile al dipendente è automaticamente 

assegnato l’orario di lavoro previsto in quella giornata. 
4. Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalità agile non è possibile 

effettuare lavoro straordinario, trasferte, lavoro disagiato o lavoro in condizioni di rischio. 

Art. 7 - Diritto alla disconnessione e fascia di inoperabilità. 

1. In attuazione di quanto disposto all’art. 19, comma 1, della legge del 22 maggio 2017 n. 81, 
l’Amministrazione adotta le misure tecniche e organizzative necessarie per garantire il diritto alla 

disconnessione del lavoratore agile dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro. 

L’amministrazione riconosce il diritto del lavoratore agile di non leggere e non rispondere a e-mail, 

telefonate o messaggi lavorativi e di non telefonare, di non inviare e-mail e messaggi di qualsiasi 

tipo inerenti all’attività lavorativa nella fascia di inoperabilità di cui alla lettera b). 
Per la relativa attuazione vengono adottate le seguenti prescrizioni: 

a) il “diritto alla disconnessione” si applica in senso verticale bidirezionale (verso i propri 
responsabili e viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioè anche tra colleghi; 

b) la “fascia di inoperabilità” si applica dalle ore 20.00 alle 7.00 del mattino seguente, dal lunedì 
al venerdì, salvo casi di comprovata urgenza, nonché nell’intera giornata di sabato, di 

domenica e di altri giorni festivi (tranne per i casi di attività istituzionale); 

c) saranno attivate analisi statistiche al fine di monitorare l’effettivo rispetto. 
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Art. 8 - Controllo della prestazione lavorativa. 

 

1. Ciascun dirigente o responsabile di servizio predispone un sistema di monitoraggio al fine di 

verificare costantemente i risultati conseguiti attraverso la prestazione lavorativa svolta a distanza. 

Art. 9 - Postazione di lavoro agile. 

1. Per le attività da remoto sono utilizzate strumentazioni tecnologiche, di norma fornite 

dall’amministrazione, in grado di garantire la protezione delle risorse aziendali a cui il lavoratore 
deve accedere. In alternativa, previo accordo con il datore di lavoro, possono essere utilizzate anche 

dotazioni tecnologiche del lavoratore, che rispettino i requisiti di sicurezza 

2. Gli strumenti informatici (personale computer o altra dotazione adeguata) vengono installati e 

collaudati, ove necessario, dai Servizi Informatici, ai quali spetta anche la gestione dei sistemi di 

supporto per il dipendente nonché la manutenzione periodica, compresa la manutenzione remota 

del software installato e dei dati residenti. 

3. Il dipendente incaricato del lavoro agile è tenuto ad utilizzare la postazione di lavoro 

eventualmente fornita dall’Amministrazione esclusivamente per motivi inerenti il lavoro, a 
rispettare le norme di sicurezza, a non manomettere in alcun modo gli apparati e l’impianto 
generale, a non variare la configurazione della postazione di lavoro agile né sostituirla con altre 

apparecchiature o dispositivi tecnologici o utilizzare collegamenti alternativi o complementari. 

4. L’Amministrazione provvede a rendere disponibili modalità e tecnologie idonee ad assicurare 
l’identificazione informatico/telematica del dipendente (ad es. login tramite ID e password), anche 

ai fini della rilevazione dell’orario di lavoro. 
5. In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, qualora lo svolgimento dell’attività 
lavorativa a distanza sia impedito o sensibilmente rallentato, il dipendente, fermo restando l’obbligo 
di darne tempestiva informazione al proprio dirigente, secondo quanto previsto dal comma 4 

dell’art. 66 del CCNL del Comparto Funzioni Locali - triennio 2019/2021, in alternativa alla ripresa 

del lavoro in presenza potrà concordare con il proprio dirigente le modalità di completamento della 

prestazione. 

6. Le eventuali attrezzature che compongono la postazione di lavoro agile vengono riconsegnate dal 

dipendente al termine del periodo di lavoro agile. 

 

Art. 10 - Utilizzo del software, applicazione misure di sicurezza e salvaguardia dei dati. 

1. Il dipendente deve utilizzare il software che gli è stato fornito, applicare le misure minime di 

sicurezza informatica e salvaguardare i dati secondo i principi stabiliti dal D.Lgs. 30.6.2003 n. 196, 

contenente il “Codice in materia di protezione dei dati personali”, nonché nel rispetto delle 
disposizioni regolamentari sull'uso della strumentazione informatica adottate dall’Amministrazione. 

Art. 11 - Diligenza e riservatezza 

 

1. Il dipendente è tenuto a prestare la sua attività con diligenza, ad assicurare assoluta riservatezza 

sul lavoro affidatogli e su tutte le informazioni contenute nella banca dati e ad attenersi alle 

istruzioni ricevute dal dirigente responsabile relativamente all’esecuzione del lavoro. 
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Art. 12 - Retribuzione, salario accessorio e rimborsi spese 

 

1. Il trattamento retributivo, tabellare e accessorio, spettante ai dipendenti che svolgono l’attività 
lavorativa in modalità lavoro agile, non subisce alcuna modifica rispetto a quanto previsto, per la 

generalità dei dipendenti del comparto, dai contratti collettivi di lavoro vigenti. 

LAVORO DA REMOTO 

 

Art. 13 - Disciplina del lavoro da remoto 

1. Salvo quanto previsto dai commi seguenti, le disposizioni del presente regolamento si applicano 

anche al lavoro da remoto, esclusi i commi 2, 3 e 4 dell’art. 6. 
2. Il dipendente è tenuto a comunicare l’orario di avvio prima dell’inizio dell’attività lavorativa, 
l’orario di cessazione al termine della prestazione lavorativa e l’orario di pausa. La prestazione 
lavorativa viene svolta nelle fasce orarie specificate nell’accordo individuale, che corrispondono al 
totale delle ore a cui il dipendente è tenuto in quella giornata. 

3. In relazione a quanto previsto dall’art. 68, comma 4, del CCNL del Comparto Funzioni Locali - 

triennio 2019/2021, l’accesso al lavoro da remoto è consentito esclusivamente per lo svolgimento 
delle attività di centralinista o di attività di assistenza informatica alle procedure, sviluppi software, 

estrazione ed elaborazione dati. Con provvedimento della Giunta comunale potranno essere 

individuate ulteriori attività che richiedano un presidio costante del processo, nel rispetto dei 

requisiti previsti dal contratto collettivo nazionale di lavoro. 

4. La prestazione lavorativa da remoto si svolge, di norma, in alternanza con il lavoro svolto presso 

la sede dell’ufficio. Qualora la prestazione lavorativa da remoto sia resa da dipendenti in condizione 
di grave disabilità, che fruiscono dei permessi di cui all’art. 33, comma 6, della legge 5.2.1992 n. 104, 
la stessa può essere svolta prevalentemente da remoto, fermo restando l’obbligo di prestare 
l’attività lavorativa nella sede dell’ufficio almeno un giorno per settimana. 
5. Ai dipendenti che svolgono lavoro da remoto, l’amministrazione fornirà in comodato d’uso una 
postazione di lavoro costituita da personal computer o altra dotazione adeguata, nonché la 

strumentazione accessoria necessaria all’attività lavorativa, compreso l’eventuale mobilio (scrivania 
e sedia ergonomica). 

 

Art. 14 - Rinvio. 

1. Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento, si rinvia alla vigente disciplina 

in essere per tutti i lavoratori dell'ente e, in particolare, agli articoli da 63 a 68 del CCNL del Comparto 

Funzioni Locali sottoscritto in data 16.11.2022. 

 



ALLEGATO A3.2 AL PIAO 2024-26 
 

 
 

COMUNE DI ………………………………….. 
 
 

PROGETTO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE 

ATTUAZIONE ARTICOLO 14 LEGGE 124/2015 

 
 
UFFICIO: ………………………………….. 
 
PARTI DEL PROGETTO: 
 
RESPONSABILE DELL’UFFICIO: ………………………………………... 
 
NOME E COGNOME……………… QUALIFICA……………………… 
 
INCARICO……………………… 
 
 
LAVORATORE AGILE: 
 
NOME E COGNOME ………………. QUALIFICA……………………... 
 
PROCESSO / SETTORE DI ATTIVITÀ DA SVOLGERE IN MODALITÀ AGILE: 
……………………………………………………………………………………. 
 
 
1. DESCRIZIONE DEL PROGETTO 

 
INDICAZIONE DETTAGLIATA 
DELLE ATTIVITA’ E DEI 
PROCEDIMENTI CHE SI INTENDE 
SVOLGERE IN MODALITA’ SMART: 

 

DATA DI INIZIO E DURATA DEL 
PROGETTO: 

 

INDIVIDUAZIONE DELLE 
GIORNATE DI LAVORO AGILE: 

 

FASCE DI CONTATTABILITÀ:  
OBBLIGHI CONNESSI 
ALL’ESPLETAMENTO 
DELL’ATTIVITÀ LAVORATIVA IN 
MODALITÀ AGILE E FORME DI 
ESERCIZIO DEL POTERE 
DIRETTIVO DEL DATORE DI 
LAVORO: 

 

RISULTATI ATTESI:  
 



AI FINI DEL PREVISTO MONITORAGGIO, IL CAPO DELL'UFFICIO PROCEDE, A CADENZA 

TRIMESTRALE, AD UNA VERIFICA CIRCA L'ANDAMENTO DEL PROGETTO, UTILIZZANDO 
A TAL FINE IL FORMAT ALLEGATO AL PRESENTE MODELLO 

 
NOTE: 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
 
2. RISORSE TECNOLOGICHE NECESSARIE PER LA REALIZZAZIONE DEL 

PROGETTO 

 
L’attività verrà espletata mediante l’utilizzo di dotazioni informatiche: 
 
1. fornite dall’Amministrazione (indicare in dettaglio la strumentazione) 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 
2. messe a disposizione dal lavoratore agile: (indicare in dettaglio la strumentazione) 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
 
3. INDICATORI 

 
TIPO DI INDICATORE DESCRIZIONE INDICATORE VALORE TARGET 

   
   
   
   
   
   
 
 
A titolo puramente esemplificativo si riporta la tabella della batteria degli indicatori 
utilizzabili. 
 

TIPI DI INDICATORE COSA MISURANO ALCUNI ESEMPI 

indicatori di realizzazione 
finanziaria 
 

il risparmio economico dovuto 
alla razionalizzazione di attività 
e/o alla riduzione della spesa 
 

differenza tra costi prima e 
dopo lo svolgimento delle 
attività rese in modalità agile 
(es. razionalizzazione degli 
spazi, , n. di ore di 
straordinario in meno, 



riduzione del ricorso a 
permessi e a congedi); 
 

Indicatori di risultato (output) 
 

l’esito più immediato del 
progetto 
 

numero di provvedimenti 
realizzati in modalità agile; 
 
incremento della produttività; 
 
contrazione del tempo medio 
di definizione dei procedimenti 
 

Indicatori di impatto (outcome) 
 

l’impatto che il progetto 
insieme a fattori esterni, 
produce sulla collettività e 
sull’ambiente 
 

mancato o ridotto utilizzo da 
parte del lavoratore agile nelle 
giornate di svolgimento della 
prestazione lavorativa in 
modalità smart del mezzo 
privato/ pubblico per gli 
spostamenti casa – lavoro; 
 
 

 
 
 
 
 



4. PROGRAMMA OPERATIVO 
 

DESCRIZIONE DELLA 

FASE 
DATA INIZIO DATA FINE 

% AVANZAMENTO 

PREVISTO 

    
    
    
    
    
    
 
 
 
 
Si allega la manifestazione d’interesse del dipendente. 
 
Data ………………… 
 
 
FIRMA DEL RESPONSABILE DELL’UFFICIO   …………………………………….. 
 
FIRMA DEL LAVORATORE AGILE   ……………………………………… 
 



 
 
 

SCHEDA PER IL MONITORAGGIO DEL PROGETTO INDIVIDUALE 

 
A) DESCRIZIONE DELL’ATTIVITÀ SVOLTA E VALUTAZIONE IN ORDINE 
ALL’INCREMENTO DELL’EFFICACIA E DELL’EFFICIENZA DELL’AZIONE 
AMMINISTRATIVA E DELLA QUALITÀ DEI SERVIZI CONSEGUENTE ALL’ADOZIONE 
DELLA NUOVA MODALITÀ DI SVOLGIMENTO DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
B) DESCRIZIONE DELLE CRITICITÀ REGISTRATE IN SEDE DI ATTUAZIONE DELLA 
REGOLAMENTAZIONE E INDICAZIONE DELLE POSSIBILI PROPOSTE DI MODIFICA 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
C) DESCRIZIONE DELLE CRITICITÀ RILEVATE IN SEDE DI ATTUAZIONE DEL 
PROGETTO INDIVIDUALE E INDICAZIONE DELLE POSSIBILI PROPOSTE DI 
MODIFICA 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
D) INDICAZIONE DEI PUNTI DI FORZA DELLA REGOLAMENTAZIONE 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
E) INDICAZIONE DEI PUNTI DI FORZA DEL PROGETTO INDIVIDUALE 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
F) NOTE  
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 



 
 

TRIMESTRE DI RIFERIMENTO………. 
 

DESCRIZIONE 

DELLA FASE 

DATA 

INIZIO 

DATA 

FINE 

% 

AVANZAMENTO 
PREVISTO 

% 

AVANZAMENTO 
RAGGIUNTO 

MOTIVI MANCATA 

ATTUAZIONE/ 
CRITICITA’ 

      
      
      
      
      
 
 
 
 
 
FIRMA DEL RESPONSABILE DI SERVIZIO   ………………………………. 
 
 
Data ………………… 



Allegato A3.3 AL PIAO  2024-26 
 

 
ACCORDO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE 

 
I sottoscritti (inserire i dati del Responsabile dell’Ufficio) 
……………………………………………………………………………………………………….. 
e 
 (inserire i dati del lavoratore agile) 
……………………………………………………………………………………………………….. 
 

CONVENGONO QUANTO SEGUE 
 
Art. 1 Oggetto  
1. Il dipendente è ammesso allo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile nei 
termini e alle condizioni di seguito indicate e in conformità alle prescrizioni stabilite dalla 
disciplina normativa vigente stabilendo altresì: 
- la data di avvio della prestazione di lavoro in modalità agile: ……………………….; 
- la data di fine della prestazione di lavoro in modalità agile: ……………………….; 
- il/i giorno/i settimanale/i per la prestazione di lavoro in modalità agile: …………………….; 
- ai fini dello svolgimento dell’attività lavorativa in modalità agile da remoto, si prevede 
l’utilizzo della seguente dotazione: 
a) dotazione tecnologica di proprietà/nella disponibilità del dipendente, conforme alle 
specifiche tecniche richieste: _____________________________________ (specificare). 

 
OPPURE 

 
b) dotazione tecnologica fornita dall’Amministrazione: cellulare, personal computer portatile e 
relativa strumentazione accessoria: ________________________ (specificare). 
 
 
Art. 2 Luogo di lavoro 
1. La prestazione lavorativa in modalità agile si svolgerà ……………………………………. 
 
 
Art. 3 Fascia oraria di contattabilità obbligatoria del dipendente 
1. La fascia oraria di contattabilità obbligatoria è individuata nella mattina dalle ore ________ 
alle ore _______ e, in caso di giornata con rientro pomeridiano, dalle ore ________ alle ore 
________. 
 
 
Art. 4 Fascia oraria di disconnessione 
1. La fascia oraria di disconnessione è individuata dalle ore ________ alle ore ________ 
oltre a: sabato (secondo l’organizzazione del lavoro), domenica e festivi. 
 
 
Art. 5 Potere direttivo, di controllo e disciplinare 
1. La modalità di lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del Datore di 
lavoro, che sarà esercitato con modalità analoghe a quelle applicate con riferimento alla 
prestazione resa presso i locali aziendali. 
 
2. Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si espliciterà, di 
massima, attraverso la verifica dei risultati ottenuti. 
 
3. Tra dipendente in lavoro agile e diretto responsabile saranno condivisi, in coerenza con il 
Piano della Performance ... od altro strumento di pianificazione delle attività adottato..., 



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/bisettimanale sullo stato di avanzamento. Restano ferme le ordinarie modalità di 
valutazione delle prestazioni, secondo il sistema vigente per tutti i dipendenti. 
 
4. 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 di quanto 
indicato nel Codice di comportamento e nella Carta dei Valori del Comune di 
_________________________________.  
 
5. Le parti si danno atto che, secondo la loro gravità e nel rispetto della disciplina legale e 
contrattuale 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 regolamento disciplinare. 
 
6. Il mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente Accordo può comportare 
l’esclusione da un eventuale rinnovo dell’Accordo individuale; è escluso il rinnovo in caso di 
revoca disposta ai sensi del successivo art. 6. 
 
7. Il dipendente si impegna al rispetto di quanto previsto nell’Informativa sulla salute e 
sicurezza nel lavoro agile di cui, con la sottoscrizione del presente Accordo, conferma di 
avere preso visione. 
 
 
Art. 6 Recesso e revoca dell’accordo 
1. Il presente accordo è a tempo determinato. 
 
2. Ai sensi dell’art. 19, L. 22 maggio 2017, n. 81, il lavoratore agile e l’Amministrazione 
possono recedere dall’accordo di lavoro agile in qualsiasi momento con un preavviso di 
almeno ……… giorni. 
 
3. Nel caso di lavoratore agile disabile ai sensi dell’art. 1, L. 12 marzo 1999, n. 68, il termine 
del preavviso del recesso da parte dell’Amministrazione non può essere inferiore a 90 giorni, 
al fine di consentire un’adeguata riorganizzazione dei percorsi di lavoro rispetto alle esigenze 
di vita e di cura del lavoratore. In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti 
può recedere prima della scadenza del termine nel caso di accordo a tempo determinato. 
 
4. L’accordo individuale di lavoro agile può, in ogni caso, essere revocato dal Dirigente/ 
Responsabile del Servizio di appartenenza nel caso: 
a) in cui il dipendente non rispetti i tempi o le modalità di effettuazione della prestazione 
lavorativa, o in caso di ripetuto mancato rispetto delle fasce di contattabilità; 
b) di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati e definiti nell’accordo individuale. 
 
5. In caso di revoca il dipendente è tenuto a riprendere la propria prestazione lavorativa 
secondo l’orario ordinario presso la sede di lavoro dal giorno successivo alla comunicazione 
della revoca. La comunicazione della revoca potrà avvenire per e-mail ordinaria personale 
e/o per PEC. 
 
6. L’avvenuto recesso o revoca dell’accordo individuale è comunicato dal 
Dirigente/Responsabile al Servizio Personale. 
 
7. In caso di trasferimento del dipendente ad altro servizio, l’accordo individuale cessa di 
avere efficacia dalla data di effettivo trasferimento del lavoratore. 
 



 
Art. 7 Presenza in sede  
1. L’Amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi 
momento per esigenze di servizio rappresentate dal Dirigente/Responsabile di riferimento. 
Qualora sia impossibilitato al momento della richiesta, il dipendente è in ogni caso tenuto a 
presentarsi in sede entro le 24 ore successive. 
 
 
Art. 8 Informativa  
1. Il dipendente si impegna al rispetto di quanto previsto nell’Informativa sulla salute e 
sicurezza nel lavoro agile di cui conferma la presa visione con la sottoscrizione del presente 
accordo. 
 
 
Art. 9 Sicurezza sul lavoro  
1. L'Amministrazione garantisce, ai sensi del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, la salute 
e la sicurezza del dipendente in coerenza con l'esercizio flessibile dell'attività di lavoro. 
 
2. A tal fine, si allega al presente accordo formandone parte integrante un'informativa scritta, 
contenente l’indicazione dei rischi generali e dei rischi specifici connessi alla particolare 
modalità di esecuzione della prestazione lavorativa, nonché indicazioni in materia di requisiti 
minimi di sicurezza, alle quali il dipendente è chiamato ad attenersi al fine di operare una 
scelta consapevole del luogo in cui espletare l'attività lavorativa. 
 
3. Ogni dipendente collabora con l'Amministrazione al fine di garantire un adempimento 
sicuro e corretto della prestazione di lavoro. 
 
4. L'Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della negligenza del 
dipendente nella scelta di un luogo non compatibile con quanto indicato nell'informativa. 
 
5. L'Amministrazione comunica all'INAIL i nominativi dei lavoratori che si avvalgono di 
modalità di lavoro agile.  
 
 
Art. 10 Autorizzazione al trattamento dei dati personali  
1. Il/La sig./sig.ra o dott./dott.ssa ……………………………………………. autorizza al 
trattamento dei propri dati personali ai sensi del Regolamento UE 2016/679 per le finalità 
connesse e strumentali alla gestione del presente accordo. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ALLEGATO  I ALL’ ACCORDO INDIVIDUALE- 
 
 

INFORMATIVA SUI RISCHI GENERALI E SPECIFICI CONNESSI CON 
L’ESPLETAMENTO DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA IN MODALITÀ 

AGILE  
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smartphone 
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outdoor 
 
 
 



 
Documento 1  
REQUISITI MINIMI PER LE POSTAZIONI AL VIDEOTERMINALE 
 
 
1. Attrezzature 
 
a) Schermo 
La risoluzione dello schermo deve essere tale da garantire una buona definizione, una forma chiara, una 
grandezza sufficiente dei caratteri e, inoltre, uno spazio adeguato tra essi. 
L’immagine sullo schermo deve essere stabile, esente da farfallamento, tremolio o da altre forme di instabilità. 
La brillanza e/o il contrasto di luminanza tra i caratteri e lo sfondo dello schermo devono essere facilmente 
regolabili e facilmente adattabili alle condizioni ambientali. 
Lo schermo deve essere orientabile e inclinabile liberamente per adeguarsi facilmente alle esigenze 
dell’utilizzatore. 
Va utilizzato un sostegno separato per lo schermo o un piano regolabile. 
Sullo schermo devono essere assenti riflessi e riverberi che possano causare disturbi all’utilizzatore durante lo 
svolgimento della propria attività. 
Lo schermo deve essere posizionato di fronte all’operatore in maniera che, anche agendo su eventuali 
meccanismi di regolazione, lo spigolo superiore dello schermo sia posto un po’ più in basso dell’orizzontale che 
passa per gli occhi dell’operatore e ad una distanza degli occhi pari a circa 50-70 cm, per i posti di lavoro in cui 
va assunta preferenzialmente la posizione seduta. 
 
b) Tastiera e dispositivi di puntamento 
La tastiera deve essere separata dallo schermo, facilmente regolabile e dotata di meccanismo di variazione 
della pendenza onde consentire al lavoratore di assumere una posizione confortevole e tale da non provocare 
l’affaticamento delle braccia e delle mani. 
Lo spazio sul piano di lavoro deve consentire un appoggio degli avambracci davanti alla tastiera nel corso della 
digitazione. 
La tastiera deve avere una superficie opaca onde evitare i riflessi. 
La disposizione della tastiera e le caratteristiche dei tasti devono agevolarne l’uso. 
I simboli dei tasti devono presentare un sufficiente contrasto e devono essere leggibili dalla normale posizione 
di lavoro. 
Il mouse o qualsiasi dispositivo di puntamento in dotazione alla postazione di lavoro deve essere posto sullo 
stesso piano della tastiera, in posizione facilmente raggiungibile e deve disporre di uno spazio adeguato per 
l’uso. 
 
c) Piano di lavoro 
Il piano di lavoro deve avere una superficie a basso indice di riflessione. 
Il piano di lavoro deve essere stabile. 
Il piano di lavoro deve essere di dimensioni sufficienti a permettere una disposizione flessibile dello schermo, 
della tastiera, dei documenti e del materiale accessorio. 
L’altezza del piano di lavoro fissa o regolabile deve essere indicativamente compresa fra 70 e 80 cm. 
Lo spazio a disposizione deve permettere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, nonché l’ingresso 
del sedile e dei braccioli se presenti. 
La profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo schermo. 
L’eventuale supporto per i documenti deve essere stabile e regolabile e deve essere collocato in modo tale da 
ridurre al minimo i movimenti della testa e degli occhi. 
 
d) Sedile di lavoro 
Il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere all’utilizzatore libertà nei movimenti, nonché una 
posizione comoda. 
Il sedile deve avere altezza regolabile in maniera indipendente dallo schienale e dimensioni della seduta 
adeguate alle caratteristiche antropometriche dell’utilizzatore. 
Lo schienale deve fornire un adeguato supporto alla regione dorso-lombare. 
Lo schienale deve essere dotato di regolazioni che consentono di adeguarlo alle caratteristiche antropometriche 
dell’utilizzatore e deve avere altezza e inclinazione regolabile. 
Nell’ambito di tali regolazioni l’utilizzatore deve poter fissare lo schienale nella posizione selezionata. 
Lo schienale e la seduta devono avere bordi smussati. 
I materiali devono presentare un livello di permeabilità tale da non compromettere il comfort dell’utente e 
devono essere pulibili. 
Il sedile deve essere dotato di un meccanismo girevole per facilitare i cambi di posizione e deve poter essere 
spostato agevolmente secondo le necessità dell’utilizzatore. 
 
e) Computer portatili. 
In caso di impiego prolungato di computer portatili utilizzare una tastiera, un mouse o altro dispositivo di 
puntamento esterni nonché un idoneo supporto che consenta il corretto posizionamento dello schermo. 



 
 
2. Ambiente di lavoro 
 
a) Spazio 
Il posto di lavoro deve essere ben dimensionato e allestito in modo che vi sia spazio sufficiente per permettere 
cambiamenti di posizione e movimenti operativi. 
 
b) Illuminazione 
L’illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve garantire un illuminamento sufficiente e un 
contrasto appropriato tra lo schermo e l’ambiente circostante, tenuto conto delle caratteristiche del lavoro e 
delle esigenze visive dell’utilizzatore. 
Devono essere evitati riflessi sullo schermo, eccessivi contrasti di luminanza e abbagliamenti dell’operatore; a 
tal fine si deve tener conto della disposizione della postazione di lavoro in funzione dell’ubicazione delle fonti di 
luce naturale e artificiale, dell’esistenza di finestre, pareti trasparenti o traslucide, pareti e attrezzature di colore 
chiaro che possono determinare fenomeni di abbagliamento diretto e/o indiretto e/o riflessi sullo schermo. 
Le finestre devono essere munite di un opportuno dispositivo di copertura regolabile per attenuare la luce diurna 
che dovesse illuminare in maniera eccessiva il posto di lavoro. 
 
c) Rumore 
Nel luogo prescelto la presenza di rumori non dovrà essere tale da perturbare l’attenzione e l’eventuale 
comunicazione verbale. 
 
d) Radiazioni 
Tutte le radiazioni, eccezion fatta per la parte visibile dello spettro elettromagnetico, devono essere ridotte a 
livelli trascurabili dal punto di vista della tutela della sicurezza e della salute dei lavoratori. 
 
e) Parametri microclimatici 
Le condizioni microclimatiche non devono causare disagio. 
Le attrezzature in dotazione al posto di lavoro non devono produrre un eccesso di calore che può essere fonte 
di disagio. 
 
REQUISITI ULTERIORI RISPETTO A QUELLI MINIMI 
Le spine dell'attrezzatura devono essere collegate correttamente alle prese di alimentazione. 
Non deve essere presente pericolo di inciampo sui cavi di collegamento (elettrici, di rete, ecc.). 
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Art. 1 Oggetto - Ambito di applicazione 

 
1. Il presente documento individua le specifiche tecniche minime di custodia e sicurezza dei dispositivi 
elettronici e dei software, nonché le regole necessarie a garantire la protezione dei dati e delle informazioni 
dell’Amministrazione. In particolare, disciplina le modalità di accesso e utilizzo degli strumenti informatici, di 
internet, della posta elettronica, eventualmente messi a disposizione dall’Amministrazione ai suoi utenti, intesi 
come dipendenti nell’ambito della modalità di lavoro agile (in seguito anche smart working) a cui sia stato 
concesso l’uso di risorse informatiche di proprietà dell’Amministrazione ovvero in caso di utilizzo di risorse 
informatiche di proprietà del lavoratore agile. 
 
2. Gli strumenti informatici sono costituiti dall'insieme delle risorse informatiche dell’Amministrazione, ovvero 
dalle risorse infrastrutturali e dal patrimonio informativo digitale (dati). 
 
3. Le risorse infrastrutturali sono costituite dalle componenti hardware e software. 
 
4. Il patrimonio informativo è l'insieme delle banche dati in formato digitale e in generale di tutti i documenti 
prodotti tramite l'utilizzo delle risorse infrastrutturali. 
 
5. Le prescrizioni del presente documento si applicano ai dipendenti dell’Amministrazione coinvolti nell’avvio del 
progetto di lavoro agile, in attuazione di quanto previsto dall’articolo 14 della legge 7 agosto 2015, n. 124 e dalla 
direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 1° giugno 2017, n. 3. 
 
 

Art. 2 Principi generali 
 
1. L’Amministrazione promuove l'utilizzo degli strumenti informatici, di Internet, della posta elettronica e della 
firma digitale quali mezzi utili a perseguire con efficacia ed efficienza le proprie finalità istituzionali, e 
specificatamente l’obiettivo di introduzione del “lavoro agile” o “smart working”, quale modalità flessibile di 
esecuzione del rapporto di lavoro subordinato finalizzata a incrementare la produttività e agevolare la 
conciliazione dei tempi di vita e di lavoro in accordo con le linee guida e i principi delineati dalla normativa 
vigente. 
 
2. L'Amministrazione promuove ogni opportuna misura organizzativa e tecnologica, volta a prevenire il rischio di 
utilizzi impropri delle strumentazioni e delle banche dati di proprietà dell’Amministrazione anche nell’ambito 
dello svolgimento dell’attività di lavoro agile. 
 
3. Ogni utente è responsabile, civilmente e penalmente, del corretto uso delle risorse informatiche, con 
particolare riferimento ai servizi, ai programmi cui ha accesso e ai dati trattati a fini istituzionali. È altresì 
responsabile del contenuto delle comunicazioni effettuate e ricevute a fini istituzionali anche per quanto attiene 
la riservatezza dei dati ivi contenuti, la cui diffusione impropria potrebbe configurare violazione del segreto 
d'ufficio o della normativa per la tutela dei dati personali. Sono vietati comportamenti che possono creare un 
danno, anche di immagine, all'Amministrazione. 
 
4. Ogni utente coinvolto nell’avvio del progetto di lavoro agile, indipendentemente dalla posizione che ricopre 
all’interno della struttura organizzativa dell’Amministrazione è vincolato ad applicare le norme descritte nel 
presente documento. 
 
5. Gli strumenti informatici messi a disposizione del lavoratore agile (ad esempio, computer portatile, accessori, 
software, ecc.) sono di proprietà dell’Amministrazione. Il lavoratore deve custodire e utilizzare gli strumenti 
informatici, Internet, la posta elettronica e gli altri servizi informatici e telematici in modo appropriato e diligente 
ed è responsabile della propria postazione di lavoro. 
. 
 
 

Art. 3 Dotazioni informatiche ai dipendenti nell’ambito della modalità di lavoro agile 
 
1. Al dipendente in modalità di lavoro agile è assegnata la dotazione informatica minima di cui ai punti 
successivi: 
a) personal computer portatile completo di sistema operativo e software per l’accesso alla rete interna 
dell’Amministrazione; 
b) SIM con relativo supporto hardware per la connessione ad Internet. 
 
2. Al dipendente in modalità di lavoro agile sono attribuite le credenziali di autenticazione per l’accesso ai servizi 
informatici dell’Amministrazione. Di regola le credenziali in questione sono quelle già possedute dal dipendente 
per ragioni d’ufficio. 
 



 
Art. 4 Modalità di accesso ai servizi informatici dell’Amministrazione 

 
1. Il dipendente in modalità di lavoro agile accede ai servizi informatici resi disponibili dall’Amministrazione. 
 
2. Per l’utilizzo dei servizi di cui al comma 1 il dipendente accede mediante VPN SSL (Virtual Private Network) e 
un sistema di autenticazione forte a doppio fattore. 
 
3. Il dipendente agile, dopo il collegamento alla VPN dell’Amministrazione e tramite le credenziali di cui al 
comma 2 dell’articolo 3, utilizza una propria postazione di lavoro virtuale, dotata di strumenti di office 
automation, protezione dei dati, di posta elettronica, accesso ad Internet con i relativi servizi di collaboration. 
 
4. L’Amministrazione rende disponibile sulla postazione di lavoro virtuale gli strumenti software necessari per 
l’utilizzo dei servizi applicativi di cui al successivo comma 5 in un contesto di sicurezza e omogeneizzazione 
delle stesse postazioni di lavoro. 
 
5. Il dipendente agile dispone dei servizi applicativi utili allo svolgimento dell’attività lavorativa in coerenza con 
l’accordo individuale di lavoro stipulato con l’Amministrazione. 
 
6. La postazione di lavoro virtuale di cui al comma 3 è utilizzata anche durante l’espletamento dell’attività 
lavorativa presso l’ordinaria sede di servizio. 
 
 

Art. 5 Modalità di utilizzo degli strumenti informatici 
 
1. Il computer portatile o eventualmente altro device mobile affidato al lavoratore agile è uno strumento di 
lavoro. Ogni utilizzo improprio, non inerente all'attività lavorativa può contribuire a creare disservizi anche agli 
altri utenti, nonché minacce alla sicurezza informatica. 
 
2. Per evitare il grave pericolo di introdurre virus e malware informatici nei sistemi dell’Amministrazione, devono 
essere utilizzati esclusivamente programmi messi a disposizione e distribuiti dall’Amministrazione stessa; in 
particolare è vietato scaricare file e software, anche gratuiti, prelevati da Internet, se non attinenti alle mansioni 
d’ufficio, e in questo caso comunque su espressa autorizzazione della struttura dipartimentale competente in 
materia di sistemi informativi che provvederà materialmente all’installazione. 
 
3. Non è consentito disinstallare o inabilitare il programma antivirus e antimalware installato dall’Ufficio 
preposto.; ogni eventuale malfunzionamento di quest’ultimo, va segnalato tempestivamente alla predetta 
struttura competente in materia di sistemi informativi. 
 
4. Non è consentito modificare la configurazione impostata sul proprio computer portatile o eventualmente altro 
device mobile, nonché installare periferiche (hard-disk, DVD, fotocamere, apparati multimediali, ecc.) esterne 
agli strumenti in dotazione se non per esigenze di servizio, autorizzate dall’Ufficio preposto che provvederà 
materialmente all’installazione. 
 
5. AI fine di evitare di introdurre virus o pericoli similari nella rete, è raccomandato di non copiare file di 
provenienza incerta da supporti quali pen-drive, memorie esterne per finalità non attinenti alla propria 
prestazione lavorativa. 
 
6. Non è consentita la consultazione, memorizzazione e diffusione di documenti informatici di natura oltraggiosa 
e/o discriminatoria per sesso, lingua, religione, razza, origine etnica, opinione e appartenenza sindacale e/o 
politica; 
 
7. È consentita esclusivamente l'installazione di supporti per la connessione mobile per l'accesso a Internet 
messi a disposizione dall’Amministrazione o da essa autorizzati. Qualunque esigenza in tal senso deve essere 
comunicata all’Ufficio preposto , che ha il compito di analizzare la problematica per addivenire a una soluzione 
coerente con le vigenti politiche di sicurezza e integrità della rete. 
 
8. L'eventuale malfunzionamento o danneggiamento degli strumenti informatici deve essere tempestivamente 
comunicato all’Ufficio  preposto………….. 
 
9. Il personale sistemistico e tecnico-informatico dell’Ufficio preposto incaricato della gestione e della 
manutenzione dei componenti del sistema informatico, possono accedere alle postazioni di lavoro anche con 
strumenti di supporto/assistenza e diagnostica remota, per effettuare interventi di manutenzione preventiva e 
correttiva, richiesti dall’utente, oppure in caso di oggettiva necessità, a seguito di rilevazione di problemi tecnici 
sulla postazione. Gli operatori di norma non accedono ai dati di lavoro, a meno che l’intervento richiesto non sia 
focalizzato su questi ultimi, e comunque esclusivamente alle componenti hardware/software strettamente 



necessarie alla risoluzione della problematica e sono tenuti rigorosamente al rispetto del segreto d’ufficio e delle 
norme vigenti sulla privacy. 
 
10. Ogni dipendente che, per qualsiasi motivo, lasci incustodita la propria postazione di lavoro è tenuto a 
bloccare l'accesso al computer portatile stesso o spegnere fisicamente l’apparato in questione. 
 
 

Art. 6 Gestione delle password e degli account 
 
1. Le credenziali per l’accesso alle postazioni di lavoro oppure ai servizi informatici sono costituite da un codice 
identificativo personale (username o user id) e da una parola chiave (password) e in alcuni casi da un codice 
PIN. 
 
2. Laddove non diversamente previsto, la password deve essere composta da almeno quattordici caratteri e 
formata da lettere (sia maiuscole che minuscole) e numeri e/o caratteri speciali. 
 
3. La password non deve contenere riferimenti agevolmente riconducibili all'utente. Essa ha la durata massima 
di sei mesi, trascorsi i quali deve essere modificata dall’utente, anche se non richiesto dal sistema. Nel caso di 
trattamento dei dati sensibili o giudiziari, la password utilizzata dagli incaricati al trattamento ha una durata 
massima di tre mesi, trascorsi i quali deve essere sostituita. 
 
4. La password e/o il PIN di qualunque strumento/servizio deve essere strettamente personale, segreta. Ogni 
individuo è responsabile civilmente e penalmente della custodia e della segretezza delle proprie credenziali, le 
quali sono incedibili. 
 
5. È consentito l’accesso alla postazione di lavoro o a un servizio informatico esclusivamente utilizzando le 
proprie credenziali di autenticazione. 
 
6. In caso di cessazione del rapporto di lavoro in modalità agile dovrà essere cura dell’utente rimuovere ogni 
dato personale eventualmente presente sulle macchine in dotazione, prima che l'account individuale del 
dipendente sia disattivato. 
 
7. È compito dell’Ufficio personale comunicare all’Ufficio competente in materia di sistemi informativi eventuali 
variazioni del personale in lavoro agile al fine di aggiornare, creare, modificare e cancellare gli account, nonché 
eventuali autorizzazioni sui sistemi. 
 
 

Art. 7 Protezione antivirus e antimalware 
 
1. Ogni utente deve tenere comportamenti tali da ridurre il rischio di attacco al sistema informatico 
dell’Amministrazione mediante virus, malware o mediante ogni altro software aggressivo, quali l’apertura di 
messaggi di posta elettronica e dei relativi allegati di provenienza sospetta o non conosciuta e affidabile; la 
navigazione su siti web per ragioni non riconducibili all’attività lavorativa e così via. 
 
2. Ogni utente è tenuto a controllare la presenza e il regolare funzionamento del software antivirus e 
antimalware eventualmente installato sul proprio computer portatile. 
 
3. Nel caso che il software antivirus e antimalware rilevi la presenza di un virus e/o di un malware che non è 
riuscito ad eliminare, l'utente dovrà immediatamente sospendere ogni elaborazione in corso senza spegnere il 
computer portatile e segnalare tempestivamente l'accaduto alla struttura dipartimentale competente in materia 
di sistemi informativi. 
 
4. Ogni dispositivo magnetico di provenienza esterna all’Amministrazione dovrà essere verificato mediante il 
programma antivirus e antimalware prima del suo utilizzo e, nel caso venga rilevato un virus e/o malware non 
eliminabile dal software, non dovrà essere utilizzato. 
 
5. Sulle postazioni di lavoro in dotazione al dipendente agile l’Amministrazione esegue scansioni pianificate allo 
scopo di verificare l’eventuale presenza di codice maligno da porre in quarantena. 
 
 

Art. 8 Utilizzo delle periferiche e delle cartelle condivise 
 
1. Per periferica condivisa si intende stampante, scanner o qualsiasi altro dispositivo elettronico che può essere 
utilizzato in contemporanea da più uffici. Per cartella condivisa (o “area di lavoro condivisa” o “condivisione”) si 
intende uno spazio disco disponibile sui server centrali, per la memorizzazione di dati e programmi accessibili 
ad un gruppo di utenti preventivamente autorizzati, oppure anche ad un solo utente nel caso di utilizzo a scopo 
di backup. 



 
2. Gli utenti autorizzati possono accedere ad una determinata area di lavoro condivisa nella quale si indica, il 
nome dell’area condivisa da creare/modificare e gli utenti interessati alla scrittura dei dati oppure alla sola 
lettura degli stessi. 
 
3. L'utente è tenuto ad utilizzare le unità di rete per la condivisione di informazioni strettamente professionali; 
non può pertanto collocare, anche temporaneamente, in queste aree qualsiasi file che non sia attinente allo 
svolgimento dell'attività lavorativa. L'utente è tenuto, altresì, alla periodica revisione dei dati presenti in tutti gli 
spazi assegnati, con cancellazione dei file che non necessitano di archiviazione e che non siano più necessari 
ai fini procedimentali. Particolare attenzione deve essere prestata alla duplicazione dei dati al fine di evitare, 
salvo casi eccezionali, un'archiviazione superflua. 
 
4. L'utilizzo delle periferiche condivise è riservato esclusivamente ai compiti di natura strettamente istituzionale, 
come tutti gli spazi di archiviazione messi a disposizione degli utenti da parte dell’Amministrazione. 
 
 

Art. 9 Dispositivi di archiviazione e salvaguardia dei dati 
 
1. Fatte salve le politiche di salvataggio centralizzato dei dati conservati sui sistemi informatici e sulle postazioni 
di lavoro virtuali dei lavoratori agili, è consentito l’eventuale uso di dispositivi di backup via USB (chiavette, hard 
disk esterni, ecc.) purché i dati in essi contenuti siano comunque trattati ai sensi della normativa vigente in 
materia di dati personali, sensibili o giudiziari, e non vengano in nessun modo ceduti a terzi, se non nel 
perimetro della normativa citata e del trattamento necessario ai fini procedimentali. 
 
2. Ogni utente è responsabile della custodia dei dati di lavoro presenti sulla propria postazione di lavoro 
informatica. Gli utenti hanno cura di conservare copia della documentazione di lavoro nelle aree condivise 
predisposte. 
 
 

Art. 10 Utilizzo di Internet 
 
1. La risorsa Internet è per sua natura limitata nella banda di navigazione disponibile. Ferme restando le 
modalità di utilizzo degli strumenti informatici di cui all'art. 3, l'utilizzo di Internet deve essere circoscritto agli 
scopi inerenti l'attività lavorativa. L’utente è direttamente responsabile dell’uso del servizio Internet, dei 
contenuti ricercati e visitati e delle informazioni che vi immette. 
 
2. L'Amministrazione si riserva di applicare diversi profili di navigazione, a seconda dell'attività professionale 
svolta. Attraverso tale profilazione, saranno consentite le attività di accesso, navigazione, registrazione a siti 
web, scaricamento (download), ascolto e visione di file audio/video in modo personalizzato e correlato con la 
propria attività lavorativa, e comunque sempre in maniera dipendente delle risorse di banda disponibili al 
momento nella rete. 
 
3. Ogni variazione all’applicazione del profilo di navigazione standard (di base), deve essere formalizzata dal 
Responsabile dell’ufficio, il quale motiva la richiesta indicando eventualmente se questa debba essere limitata 
nel tempo. 
 
4. Sono applicate politiche per la sicurezza della rete di trasmissione dati attraverso sistemi di “filtraggio” dei 
contenuti e pagine web, i quali bloccano o quantomeno limitano la navigazione su categorie di siti ben 
specifiche che siano potenzialmente illegali secondo normativa vigente (quali pedofilia, gioco d’azzardo, ecc.) o 
comunque lesivi della dignità umana (violenza, razzismo, …). Non è consentito scambiare materiale protetto 
dalla normativa vigente in tema di tutela del diritto d'autore e utilizzare sistemi di scambio dati/informazioni con 
tecnologie "peer to peer" (dall’interno della rete all’esterno e viceversa) o sistemi di “anonymous proxy”. 
 
5. La categorizzazione di cui al comma 4, è effettuata anche con l’ausilio di strumenti automatici e pertanto può 
contenere errori o inesattezze, e può essere integrata o corretta, mediante segnalazione, all’Ufficio competente 
in materia di sistemi informativi. 
 
6. I dati di navigazione degli utenti, sono raccolti mediante log a norma di legge e possono essere utilizzati ma 
non diffusi dall’Ufficio competente in materia di sistemi informativi per il monitoraggio delle funzionalità tecniche, 
per la risoluzione di problematiche, per scopo di sicurezza e per raccolta di dati statistici aggregati e anonimi, 
aventi il fine di migliorare la qualità e la fruibilità delle informazioni e dei servizi informatici e telematici. 
 
7. I log sono conservati per centottanta giorni per consentirne la consultazione alle autorità competenti in caso 
di abusi e poi automaticamente cancellati. In ogni caso l’accesso a tali dati è consentito esclusivamente previa 
richiesta formale delle autorità competenti nei casi e con le procedure previsti dalla legge vigente. 
 
 



Art. 11 Gestione e utilizzo della posta elettronica 
 
1. La casella di posta elettronica assegnate dall’Amministrazione al lavoratore agile è uno strumento di lavoro. 
Le persone assegnatarie delle caselle di posta elettronica sono responsabili del corretto utilizzo delle stesse. 
 
2. In ogni caso non è consentito utilizzare tecniche di "mail spamming" (invio massiccio di comunicazioni), 
utilizzare il servizio di posta elettronica per inoltrare contenuti non attinenti alle materie di lavoro; trasmettere 
con dolo, virus, worms, Trojan o altro codice maligno, finalizzati ad arrecare danni e malfunzionamenti ai sistemi 
informatici. 
 
 

Art. 12 Controlli, responsabilità e sanzioni 
 
1. Il computer portatile o altro apparato in dotazione al dipendente agile è configurato dall’Amministrazione in 
modo da consentirne l’utilizzo esclusivamente per finalità lavorative e per la salvaguardia della sicurezza e 
dell’integrità dei dati e dell’infrastruttura tecnologica. 
 
2. L'Amministrazione si riserva di effettuare verifiche sul corretto utilizzo degli strumenti informatici, della posta 
elettronica, di Internet, nel rispetto delle normative vigenti e del presente documento. 
 
3. La violazione da parte degli utenti dei principi e delle norme contenute nel presente documento comporta 
l'applicazione delle sanzioni previste dalle disposizioni contrattuali vigenti in materia, previo espletamento del 
procedimento disciplinare. 
 
 

Art. 13 Aggiornamenti delle regole tecniche 
 
1. Le disposizioni generali contenute nel presente documento possono essere soggette ad aggiornamenti, 
integrazioni e/o correzioni, in relazione all'evolversi della tecnologia, all'entrata in vigore di sopravvenute 
disposizioni di legge o all'evolversi delle esigenze dell’Amministrazione. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

…………., li ……………………… 
 
 
IL RESPONSABILE DELL’UFFICIO  …………………………………… 
 
IL LAVORATORE    …………………………………… 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 

 



 


