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1. RIFERIMENTI NORMATIVI 

Il lavoro agile nella pubblica amministrazione trova il suo avvio nella Legge 7 agosto 2015, n.124 “Deleghe al 

Governo in materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche” che con l’art. 14 “Promozione della 

conciliazione dei tempi di vita e di lavoro nelle amministrazioni pubbliche” stabilisce che “le amministrazioni, …, 

adottano misure organizzative volte a fissare obiettivi annuali per l’attuazione del telelavoro e per la 

sperimentazione, anche al fine di tutelare le cure parentali, di nuove modalità spazio-temporali di svolgimento della 

prestazione lavorativa che permettano, entro tre anni, ad almeno il 10 per cento dei dipendenti, ove lo richiedano, 

di avvalersi di tali modalità, garantendo che i dipendenti che se ne avvalgono non subiscano penalizzazioni ai fini 

del riconoscimento di professionalità e della progressione di carriera”. 

La successiva Legge 22 maggio 2017, n.81, “Misure per la tutela del lavoro autonomo non imprenditoriale e misure 

volte a favorire l’articolazione flessibile nei tempi e nei luoghi del lavoro subordinato” disciplina, al capo II, il 

lavoro agile, prevedendone l’applicazione anche al pubblico impiego e sottolineando la flessibilità organizzativa, la 

volontarietà delle parti che sottoscrivono l’accordo individuale e l’utilizzo di strumentazioni che consentano di 

lavorare da remoto, rendendo possibile svolgere la prestazione lavorativa “in parte all’interno di locali aziendali e 

in parte all’esterno senza una postazione fissa, entro i soli limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero 

e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva”. 

Attraverso la direttiva n. 3/2017, recante le linee guida sul lavoro agile nella PA, il Dipartimento della Funzione 

pubblica fornisce indirizzi per l'attuazione delle predette disposizioni attraverso una fase di sperimentazione. Le linee 

guida contengono indicazioni inerenti l’organizzazione del lavoro e la gestione del personale per promuovere la 

conciliazione dei tempi di vita e di lavoro dei dipendenti, favorire il benessere organizzativo e assicurare l’esercizio 

dei diritti delle lavoratrici e dei lavoratori. 

Nei primi mesi del 2020, a causa della situazione connessa all’epidemia da COVID-19, il lavoro da remoto si impone 

come una delle misure più efficaci per affrontare l’emergenza. Le misure più significative riguardano: 

- Prima previsione del superamento del regime sperimentale per il lavoro agile nella pubblica amministrazione (Art 

18 co. 5 del DL 9 del 2 marzo 2020, che modifica l’articolo 14 della Legge n.124/2015) 

- Previsione del lavoro agile come una delle modalità ordinarie di svolgimento della prestazione lavorativa nelle 

pubbliche amministrazioni, al fine di limitare la presenza del personale negli uffici per assicurare esclusivamente le 

attività che si ritengono indifferibili e che richiedono necessariamente la presenza sul luogo di lavoro, prescindendo 

dagli accordi individuali e dagli obblighi informativi di cui alla L 81/2017 e anche utilizzando strumenti informatici 

nella disponibilità del dipendente qualora non siano forniti dall’amministrazione (Art 87 co 1 e 2 del DL 18 del 17 

marzo 2020 e successive modificazioni e integrazioni) 

- Introduzione del POLA: “Entro il 31 gennaio di ciascun anno, le amministrazioni pubbliche redigono, sentite le 

organizzazioni sindacali, il Piano organizzativo del lavoro agile (POLA), quale sezione del documento di cui 

all'articolo 10, comma 1, lettera a), del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150. Il POLA individua le modalità' 

attuative del lavoro agile prevedendo, per le attività' che possono essere svolte in modalità' agile, che almeno il 60 

per cento dei dipendenti possa avvalersene, garantendo che gli stessi non subiscano penalizzazioni ai fini del 

riconoscimento di professionalità' e della progressione di carriera, e definisce, altresì', le misure organizzative, i 

requisiti tecnologici, i percorsi formativi del personale, anche dirigenziale, e gli strumenti di rilevazione e di verifica 

periodica dei risultati conseguiti, anche in termini di miglioramento dell'efficacia e dell'efficienza dell'azione 

amministrativa, della digitalizzazione dei processi, nonché' della qualità' dei servizi erogati, anche coinvolgendo i 

cittadini, sia individualmente, sia nelle loro forme associative. In caso di mancata adozione del POLA, il lavoro 

agile si applica almeno al 30 per cento dei dipendenti, ove lo richiedano”. (Art.263 comma 4-bis DL 34 del 19 

maggio 2020) 

- Indicazioni per le misure di organizzazione del lavoro pubblico in periodo emergenziale (Decreto del Ministro per 

la Pubblica Amministrazione del 19/10/2020); 

- Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 9/12/2020 con cui si approvano le linee guida per il 

POLA. 

 
 

2. LO STATO DI ATTUAZIONE 

Con la normativa emergenziale che ha caratterizzato il 2020 il Comune di Gorno ha introdotto la possibilità di 



lavorare, a rotazione, da remoto. 

Ai fini del presente piano è interessante analizzare la distribuzione degli attuali lavoratori agili rispetto 

all’articolazione organizzativa del Comune. 

I seguenti dati fanno riferimento alla data del 1° Gennaio 2021. 
La tavola evidenzia il totale dei dipendenti per ogni struttura organizzativa comunale e la relativa ripartizione 

percentuale per genere. 

A tale data i dipendenti a tempo indeterminato sono 6. Sul totale, gli uomini rappresentano il 33,33% e le donne il 

66,67%. 

 

SETTORE Dipendenti 

al 

01/12/2020 

Di cui 

uomini 

% 

Di cui donne 

% 

% dipendenti 

che hanno 

chiesto 

attivazione 
SW 

Di cui 

uomini 

% 

Di cui 

donne % 

Affari Generali 2 0 100 0 0 0 

Servizi Sociali 1 0 100 0 0 0 

Finanziario e Tributi 2 50 50 0 0 0 

Territorio e ambiente 1 100 0 0 0 0 

Polizia Locale 0 0 0 0 0 0 

 
 

3. GLI OBIETTIVI DEL LAVORO AGILE 

Con il lavoro agile il Comune di Gorno persegue i seguenti obiettivi principali: 
• Diffondere modalità di lavoro e stili manageriali orientati ad una maggiore autonomia e responsabilità delle persone 

e sviluppo di una cultura orientata ai risultati; 

• Rafforzare la cultura della misurazione e della valutazione della performance; 

• Valorizzare le competenze delle persone e migliorare il loro benessere organizzativo, anche attraverso la 

facilitazione della conciliazione dei tempi di vita e di lavoro; 

• Promuovere l’inclusione lavorativa di persone in situazione di fragilità permanente o temporanea; 

• Promuovere e diffondere le tecnologie digitali; 

• Razionalizzare le risorse strumentali; 

• Riprogettare gli spazi di lavoro; 

• Contribuire allo sviluppo sostenibile del Comune. 

 
 

4. MAPPATURA DELLE ATTIVITA’ CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN MODALITA’ DI 

LAVORO AGILE 

La normativa vigente prevede che almeno il 60% dei dipendenti assegnati allo svolgimento di attività che possono 

essere rese a distanza possa avvalersi della modalità di prestazione lavorativa agile (art. 263, comma 4 bis D.L. 

34/2020). 

Come evidenziato dalla attuale distribuzione per settore dei dipendenti autorizzabili al lavoro agile, emerge che 

potenzialmente la maggior parte dei dipendenti del Comune di Gorno svolgono attività che, anche a rotazione, 

possono essere svolte in modalità agile qualora ricorrano le seguenti condizioni minime: 

• è possibile svolgere da remoto almeno parte della attività a cui è assegnata/o il/la lavoratore/lavoratrice, 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; 

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



• non è pregiudicata 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. 

Non rientra nelle attività che possono essere svolte da remoto, neppure a rotazione, il personale inquadrato nei profili 

che richiedono, altresì, la prevalenza dello svolgimento dell’attività lavorativa nella sede dell’Amministrazione 

comunale, come segue: 

a)   Servizi essenziali, in relazione a quanto espresso in premessa, nei confronti dei quali non trova applicazione 

la direttiva n. 2/2020 del Ministro per la Pubblica Amministrazione: 

 il personale della Polizia locale - attività da assicurare con un nucleo di personale adeguato limitatamente allo 

svolgimento delle prestazioni minime riguardanti: 

- attività richiesta dall'autorità giudiziaria e interventi in caso di trattamenti sanitari obbligatori; 

- attività di rilevazione relativa all’infortunistica stradale; 

- attività di pronto intervento; 

- attività della centrale operativa; 

- vigilanza casa municipale; 

 il personale addetto allo stato civile ed al servizio elettorale - attività di raccolta delle registrazioni di nascita 

e di morte (anche mediante reperibilità). 

 il personale coinvolto negli organismi della Protezione civile (C.O.C e U.C.L.) - attività relative all’emergenza 

Covid-19 e ad altre emergenze da presidiare con personale in reperibilità. 

 il personale inserito in turni di reperibilità, anche per la tutela del patrimonio comunale; 

 il personale addetto ai servizi assistenziali per la gestione degli interventi a favore di cittadini fragili; 

 il personale addetto ai servizi di igiene e sanità pubblica - attività relative ad emergenze sanitarie, comportanti 

interventi diretti di personale, per accertamenti, verifiche e attività specifiche; 

 il personale addetto ai servizi cimiteriali - limitatamente al trasporto, ricevimento ed inumazione delle salme. 

 tutti i responsabili dell’Ente qualora destinatari di disposizioni ad hoc ed il Segretario generale per le funzioni 

di sovrintendenza e coordinamento dei responsabili ex art. 97, comma 4 e 4 lett. d) del D.lgs. n. 267/2000; 

 
 

5. SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE 

Il sistema di misurazione e valutazione della performance del Comune di Gorno è caratterizzato dal fatto che  con il 

Piano delle Performance a tutti i dipendenti sono assegnati obiettivi personalizzati. 

Alla luce di quanto sopra, l’attuazione del lavoro agile non si configura quale attività a sé stante, ma rappresenta una 

modalità per raggiungere gli obiettivi assegnati e illustrati nel Piano della Performance organizzativa. 

 
 

6. LE CONDIZIONI ABILITANTI 

Organizzazione e Sistema di misurazione e valutazione della performance 

Il processo di misurazione implica la definizione di un sistema di misure e azioni adeguate a rilevare, in termini 

quali-quantitativi, le dimensioni rilevanti di performance organizzativa e individuale. 

Il processo di valutazione consegue dal processo di misurazione e consiste nel confrontare i livelli raggiunti di 

performance con i risultati attesi, identificando le cause dello scostamento rispetto al livello atteso. 

Il sistema di misurazione e valutazione della performance ha per oggetto: 

a) la valutazione della performance con riferimento all'Ente nel suo complesso (“performance di ente”); 

b) la valutazione della performance con riferimento agli obiettivi di Settore (“performance di settore”); 

c) la valutazione della performance dei singoli dipendenti (“performance individuale”). 

Il sistema di misurazione e valutazione della performance individuale persegue il miglioramento continuo 

dell’organizzazione e lo sviluppo delle risorse umane dell’Ente da realizzare attraverso la valorizzazione delle 

competenze professionali e la responsabilizzazione dei collaboratori verso obiettivi misurabili e verso una maggiore 

delega e autonomia nell'organizzazione delle proprie attività lavorative. 



Il processo di valutazione delle performance individuali ha lo scopo di coinvolgere le persone nelle strategie e negli 

obiettivi dell’amministrazione, esplicitando il contributo richiesto ad ognuno per il raggiungimento di tali obiettivi; 

la definizione di un processo strutturato e formalizzato di assegnazione degli obiettivi, di verifica del loro stato di 

attuazione, di confronto fra i soggetti interessati, comporta uno scambio costante che consente di individuare percorsi 

di crescita delle competenze delle persone anche attraverso formazione ed attività dedicate. 

Le finalità del processo di valutazione del personale sono: 

- conoscitive: per conoscere il livello del raggiungimento degli obiettivi assegnati e il contributo quantitativo e 

qualitativo delle persone; 

- la motivazione e l'engagement: per essere motivato ognuno deve conoscere e sentirsi coinvolto negli obiettivi 

dell'organizzazione in cui opera e per orientare i propri comportamenti deve avere feedback continui sul suo operato; 

- il cambiamento e l'innovazione organizzativa; 

- la crescita delle competenze. Si enfatizzano le conoscenze e i comportamenti del dipendente, per individuare spazi 

di miglioramento; 

- lo sviluppo e la crescita delle persone meritevoli; 

- la premialità e il riconoscimento in termini economici del contributo delle persone. 

La valutazione individuale della performance è l'esito di un sistema articolato e di diversi ambiti di valutazione: 

1. la performance organizzativa misurata a livello di ente; 
2. La performance individuale che deriva dalla misurazione del raggiungimento di specifici obiettivi di gruppo e/o 

individuali; 

3. I comportamenti organizzativi che misurano come gli obiettivi sono stati raggiunti, attraverso il confronto tra 

comportamenti attesi e agiti 

4. La presenza. 

Da quanto sopra emerge chiaramente che i principali punti di forza dal punto di vista organizzativo sono i seguenti: 
• Tutte le attività svolte nell’ente sono individuate all’interno del Sistema di misurazione e valutazione della 

performance in un sistema gerarchico di obiettivi 

• Tutti i dipendenti sono attribuiti a tali attività, e pertanto lavorano per obiettivi 

• A tutti i dipendenti sono attribuiti comportamenti organizzativi, oggetto di verifica periodica da parte dei rispettivi 

responsabili 

 
 

7. MISURE ORGANIZZATIVE 

L’esercizio del lavoro agile avviene su base volontaria. 

I Responsabili di servizio incaricati di Posizione Organizzativa (PO) individuano i dipendenti da destinare al lavoro 

agile valutando l’effettiva compatibilità dell’attività lavorativa con la modalità di espletamento del lavoro agile, nel 

rispetto di quanto indicato all’art. 4. 

Il Segretario Comunale individua tra le Posizioni Organizzative le modalità di accesso al lavoro agile e le autorizza. 

Nel caso in cui sussistano più dipendenti disponibili il Responsabile di servizio interessato individua i candidati 

dando priorità in primo luogo ai lavoratori fragili, alle lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo 

di congedo di maternità previsto dall’art. 16 del D. Lgs. n. 151/2001, ai lavoratori con figli in condizioni di disabilità 

ai sensi dell’art. 3, comma 3, della L. n. 104/1992; in secondo luogo ai lavoratori in condizioni di disabilità, in 

particolare alla disabilità da infortunio o malattia professionale; in terzo luogo, il predetto Responsabile valuta la 

sussistenza delle seguenti esigenze personali e/o familiari, in ordine di precedenza: fruizione della legge 104/1992; 

figli minori; residenza in località distanti dalla sede di lavoro per un tempo di percorrenza con mezzi pubblici o 

privati superiori a un’ora; maggiore età anagrafica. 

Ai fini del comma 1, i singoli dipendenti individuati dovranno presentare formale istanza alla quale, previo 

accoglimento da parte del competente responsabile di Settore, farà seguito la stipula di apposito accordo individuale, 

secondo il modello A allegato al presente atto. Tale accordo, vistato/controfirmato dal Segretario Comunale al fine 

di un coordinamento complessivo a livello di ente, dovrà essere successivamente trasmesso all’Ufficio Personale 

(ufficio responsabile del trattamento economico) per i conseguenti adempimenti. 

La sede di lavoro agile è indicata dal singolo dipendente di concerto col Responsabile di Settore nell’accordo 

individuale come luogo prevalente, ma non univoco, di espletamento dell’attività lavorativa agile. 

La sede di lavoro agile può essere individuata esclusivamente in ambienti al chiuso e all’interno del territorio 



nazionale, idonei a consentire lo svolgimento dell’attività in condizioni di sicurezza e riservatezza, nel rispetto di 

quanto indicato nell’Informativa sulla sicurezza di cui all’articolo 10 del presente atto, affinché non sia pregiudicata 

la tutela del lavoratore stesso e la segretezza dei dati di cui dispone per ragioni di ufficio. 

Il lavoratore agile, nell’indicare la scelta del o dei luoghi lavorativi, è tenuto ad assicurarsi la presenza delle 

condizioni che garantiscono la piena operatività della concessa dotazione informatica. 

Su richiesta dell’Amministrazione, con le modalità di cui al comma precedente, ed unicamente per esigenze 

organizzative e/o gestionali sopravvenute di carattere straordinario adeguatamente motivate, durante la giornata di 

lavoro agile il dipendente può essere chiamato a prestare la propria attività lavorativa presso la sede indicata. 

Il lavoratore agile è tenuto a rispettare l’orario di lavoro contrattualmente previsto. La prestazione lavorativa deve 

essere assicurata nella fascia giornaliera dalle ore 7.30 alle ore 20 e non può essere effettuata nelle giornate di 

domenica o festive infrasettimanali. Al di fuori di tale fascia non è richiesto lo svolgimento della prestazione 

lavorativa. Il diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e 

viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioè anche tra colleghi; 

Il lavoro agile dovrà essere prestato dal dipendente per l’intera giornata lavorativa e non per frazioni di essa (ad 

esempio non è previsto lavorare in presenza metà giornata e l’altra metà in lavoro agile). 

Il lavoratore agile è tenuto a rispettare le norme sui riposi e sulle pause previste per legge e dalla contrattazione 

nazionale ed integrativa in materia di salute e sicurezza. 

Al fine di garantire un’efficace ed efficiente interazione con l’ufficio di appartenenza ed un ottimale svolgimento 

della prestazione lavorativa, il personale deve assicurare, nell’arco della giornata lavorativa, la contattabilità in una 

fascia oraria obbligatoria, da stabilire nell’istanza/autorizzazione o nell’accordo individuale, da ripartire secondo le 

rispettive esigenze. 

In caso di malattia la prestazione da remoto è sospesa. La malattia sopravvenuta interrompe il lavoro agile, nel 

rispetto delle norme in materia di assenze dal lavoro, con conseguente invio della certificazione del medico curante, 

secondo l’ordinaria procedura. 

I dipendenti che fruiscano di forme di lavoro agile hanno diritto a fruire dei medesimi titoli di assenza giornaliera 

previsti per la generalità dei dipendenti comunali. Durante la prestazione da remoto il lavoratore agile non può 

avvalersi di permessi orari che, per effetto della distribuzione flessibile e discrezionale dell’orario di lavoro, sono 

incompatibili con questa modalità di espletamento dell’attività lavorativa, il lavoro straordinario non è riconosciuto 

e non è dovuto il buono pasto. 

La durata delle modalità agile di lavoro verrà determinata di volta in volta ed è legata alle necessità organizzative 

dell’Ente. 

 

8. REQUISITI TECNOLOGICI 

Il lavoratore agile può espletare l’attività lavorativa avvalendosi sia di apparecchiature (portatili, tablet, 

smartphone) messi a disposizione dall’amministrazione comunale, sia di strumenti informatici nella propria 

disponibilità (o anche il pc già utilizzato in ufficio, concesso in comodato) che siano ritenuti opportuni e congrui 

dall’Amministrazione. 

Il lavoratore agile è personalmente responsabile della sicurezza, custodia e conservazione in buono stato delle 

dotazioni informatiche fornite dall’Amministrazione comunale, salvo l’ordinaria usura. 

Qualora utilizzi dispositivi personali, per garantire la sicurezza degli applicativi e dei dati dell’amministrazione, 

è necessario che il sistema operativo e gli applicativi in uso (posta elettronica, editor di testi, etc.) siano aggiornati. 

Il lavoratore agile deve avere cura delle apparecchiature affidate all’Amministrazione, nel rispetto delle disposizioni 

dei vigenti codici disciplinare e di comportamento. 

Le spese connesse, riguardanti i consumi elettrici e di connessione, o gli eventuali investimenti per il mantenimento 

in efficienza dell’ambiente di lavoro agile sono a carico del dipendente. 

Eventuali impedimenti tecnici allo svolgimento dell’attività lavorativa durante il lavoro agile dovranno essere 

tempestivamente comunicati al fine di dare soluzione al problema. Qualora ciò non sia possibile, dovranno essere 

concordate con il proprio responsabile le modalità di completamento della prestazione, ivi compreso, ove possibile, 

il rientro del lavoratore agile nella sede di lavoro. 

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'Amministrazione. 



Ai fini di garantire le comunicazioni telefoniche, nelle giornate di lavoro agile il dipendente è tenuto ad attivare la 

deviazione di chiamata sul cellulare di servizio. 

Il dipendente può aderire all’accordo individuale anche nel caso in cui l’Amministrazione non sia in grado di 

provvedere alla fornitura dell’attrezzatura tecnologica, utilizzando strumenti nella propria disponibilità, se ritenuti 

idonei dall’Amministrazione. 

Ulteriori costi sostenuti dal/dalla dipendente direttamente e/o indirettamente collegati allo svolgimento 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. 

 
 

9. DIRITTI E DOVERI DEI DIPENDENTI 

La presente Disciplina regolamenta l'applicazione del lavoro agile all’interno del Comune di Gorno come 

disciplinato dalla Legge del 22 maggio 2017 n. 81 quale forma di organizzazione della prestazione lavorativa del 

personale dipendente del Comune ed è emanato in attuazione delle disposizioni normative e contrattuali vigenti in 

materia. 

Il lavoro agile non modifica l’inquadramento e il livello retributivo del dipendente e consente le medesime 

opportunità rispetto ai percorsi professionali e alle iniziative formative. 

Al dipendente in lavoro agile si applicano la normativa e gli accordi vigenti in materia di diritti sindacali. 
Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile il comportamento del 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. 

 

10. PERCORSI FORMATIVI DEL PERSONALE 

L’Amministrazione provvede all’adeguata formazione e informazione del lavoratore agile affinché lo stesso possa 

operare una scelta ragionevole e consapevole della modalità di lavoro assegnata, del mantenimento degli standard di 

efficienza lavorativa e degli obiettivi da raggiungere. La partecipazione agli interventi di formazione predisposti 

dall’Amministrazione per i lavoratori agili è obbligatoria. 

 
11. OBBLIGHI DI COMPORTAMENTO 

1. Durante lo svolgimento della prestazione lavorativa il lavoratore agile dovrà tenere un comportamento sempre 

improntato a principi di correttezza e buona fede e, compatibilmente alle peculiarità e modalità di svolgimento del 

lavoro agile, è tenuto al rispetto delle disposizioni dei CCNL vigenti e di quanto indicato nel Codice disciplinare e 

nel Codice di comportamento adottato dal Comune di Gorno. 

2. Le specifiche condotte connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa nella modalità di lavoro agile, che 

integrano gli obblighi di comportamento in servizio previsti dal Codice di comportamento, sono le seguenti: 

a) reperibilità del lavoratore agile durante le fasce di contattabilità tramite risposta telefonica o a mezzo personal 

computer; 

b) diligente cooperazione all’adempimento dell’obbligo di sicurezza; 

c) rendicontazione dell’attività svolta. 

 

 
12. POTERE DIRETTIVO, DI CONTROLLO E DISCIPLINARE 

La modalità di lavoro in 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. 

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 saranno condivisi, in coerenza con 

il Piano delle Attività (PDA), 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 periodicamente sullo stato di avanzamento. Restano ferme le ordinarie 

modalità di valutazione delle prestazioni, secondo il sistema vigente per tutti i dipendenti. 



Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità lavoro agile il comportamento del 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. 

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. 

Il mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente disciplinare, con particolare riguardo agli orari di lavoro, 

può comportare l’esclusione dal successivo rinnovo. 

 
 

13. TUTELA DELLA SALUTE E SICUREZZA DEL DIPENDENTE 

Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori, in 

particolare quelle di cui al D.Lgs. n. 81/2008 e s.m.i. e della legge 22 maggio 2017, n. 81. 

Il datore di lavoro deve fornire al lavoratore agile, avvalendosi della struttura competente in materia di sicurezza 

aziendale, tutte le informazioni circa le eventuali situazioni di rischio e curare un’adeguata e specifica formazione 

in materia di sicurezza e salute sul lavoro; a tal fine consegna al dipendente e al rappresentante dei lavoratori per la 

sicurezza (RLS), all’atto della sottoscrizione dell’accordo (oppure a seguito dell’accoglimento dell’istanza di cui al 

modello B) un'informativa scritta nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla 

particolare modalità di esecuzione del rapporto di lavoro, che costituirà allegato del contratto individuale. 

Il lavoratore agile deve cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro per 

fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione all'esterno dei locali aziendali. 

 
 

14. PRIVACY 

Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il dipendente abbia accesso in esecuzione delle prestazioni 

lavorative, in considerazione delle mansioni ricoperte, in relazione alle finalità legate all’espletamento delle suddette 

prestazioni lavorative, gli stessi devono essere trattati nel rispetto della riservatezza e degli altri diritti fondamentali 

riconosciuti all'interessato dal Regolamento 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 Disciplinare UE sulla 

Protezione dei Dati Personali e delle eventuali apposite prescrizioni impartite dall’Amministrazione in qualità di 

Titolare del Trattamento. 

 
 

15. NORMA GENERALE 

Per tutto quanto non previsto dalla presente direttiva o dall’accordo individuale, per la regolamentazione dei diritti 

e degli obblighi direttamente pertinenti al rapporto di lavoro, si rinvia alla disciplina contenuta nelle disposizioni 

legislative, nei contratti collettivi nazionali di lavoro e nei contratti decentrati integrativi nonché a quanto previsto 

nel Codice di comportamento. 



Modulo ALLEGATO A) 
 

COMUNE DI GORNO 
PROVINCIA DI BERGAMO 

 

ACCORDO INDIVIDUALE PER PRESTAZIONE DI LAVORO AGILE PER IL PERSONALE 

****************************** 

Tra 

 

Il Comune di GORNO (Bg) Cod. Fisc 00652160169, qui rappresentato dal Responsabile di Settore 

  dott./dr.ssa/sig.ra  , domiciliato/a per la funzione presso la 

sede dell’ente intestato ed autorizzato/a a stipulare il presente contratto in nome e per conto di questo Comune 

in virtù del decreto sindacale n.       del      .   . , 

e 

La/Il sottoscritta/      nata/o il      a 

  (Prov. ) - inquadrata/o nel profilo professionale di     

categoria    attualmente in servizio presso 
 

PRESO ATTO 
del contenuto del vigente Piano organizzativo del lavoro agile, in particolare: 

 Il lavoratore agile, nell’indicare la scelta del o dei luoghi lavorativi (di concerto col proprio 

Responsabile di Settore), è tenuto ad assicurarsi la presenza delle condizioni che garantiscono la piena 

operatività della concessa dotazione informatica; 

 La prestazione lavorativa deve essere assicurata nella fascia giornaliera dalle ore 7.30 alle ore 20.00; 

 Per effetto della distribuzione discrezionale del tempo di lavoro in modalità lavoro agile non sono 

configurabili prestazioni straordinarie, aggiuntive, notturne e festive; 

 Eventuali modifiche temporanee della collocazione spazio-temporale della prestazione di lavoro agile 

per sopravvenute esigenze non comportano la variazione dell’accordo individuale; 

 Durante lo svolgimento della prestazione di lavoro agile, previa intesa tra le parti, è possibile 

modificare le condizioni essenziali dell’accordo individuale. 

Le parti sopra meglio generalizzate, 

CONCORDANO 

per lo svolgimento dell’attività lavorativa nella forma del lavoro agile (smart working) 

A tal fine, il sottoscritto dipendente propone quanto segue: 

 Data di avvio prestazione lavoro agile:    

 Obiettivi da realizzare:    

 Indicazione delle principali attività da svolgere:    

 Dotazione del dipendente (dotazione informatica):    

 Indicazione del/dei luoghi prevalenti di svolgimento della prestazione lavorativa (di concerto col 

proprio Responsabile di Settore/Segretario comunale per le P.O.): 
 

 Durata e periodicità della prestazione di lavoro agile:    

 Fascia di reperibilità obbligatoria del dipendente, per almeno la metà dell’orario della giornata 

lavorativa:    

 Modalità di monitoraggio e di relazione del dipendente riguardo l’attività lavorativa svolta in forma 

agile:    



Il sottoscritto assicura massima disponibilità e partecipazione nelle fasi di monitoraggio dell’esperienza con 

riferimento agli obiettivi da raggiungere, le problematiche emerse e all’indice di gradimento rilevato rispetto 

alla presente modalità di lavoro. 

Il dipendente si impegna, altresì, 

 a rispettare quanto previsto nell’informativa su salute e sicurezza nel lavoro agile, consegnata e che 

qui si allega (debitamente sottoscritta); 

 a osservare le ulteriori specifiche istruzioni impartite in qualità di incaricato per il trattamento dei dati 

nella prestazione lavorativa in lavoro agile. 

Diritto alla disconnessione 

Il dipendente ha il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche e dalle piattaforme 

informatiche nel rispetto degli obiettivi e delle modalità di esecuzione del lavoro nonché dalla reperibilità al 

di fuori della giornata lavorativa. Il diritto alla disconnessione è espletato tramite il divieto, da parte del datore 

di lavoro, di contattare il dipendente tramite gli strumenti in uso o telefonicamente al di fuori dell’orario 

lavorativo e dal divieto di accesso alle piattaforme informatiche e ai software necessari alla prestazione fuori 

dalle ore definite. 

Trattamento retributivo 

Il rapporto di lavoro dipendente, durante il periodo nel quale espleterà la sua prestazione con la modalità lavoro 

agile, continuerà ad essere regolato dalla normativa nazionale, dal CCNL Funzioni Locali e dal vigente CCDI. 

Le mansioni rimangono quelle previste dal vigente contratto individuale e dalle disposizioni datoriali interne 

ai sensi dell’art. 52 del D.Lgs. n. 165/2001. 

Non sono riconosciute eventuali indennità comunque connesse alla Sua nuova temporanea allocazione, quali, 

a titolo puramente esemplificativo e non esaustivo: indennità di turno, lavoro straordinario o supplementare o 

reperibilità comunque denominate. 

Attrezzature di lavoro / Connessioni di rete 

Per effettuare la prestazione lavorativa in modalità “lavoro agile” l’Ente le fornisce la seguente attrezzatura: 

(oppure non viene fornita attrezzatura informatica) 

La manutenzione del computer portatile comunale e dei relativi software è a carico del Comune. Per quanto 

riguarda la strumentazione necessaria per la connessione ai software necessari per il lavoro il dipendente si 

impegna ad usare la propria personale. 

Il dipendente che utilizzerà le attrezzature comunali si impegna a rispettare le norme di sicurezza e ad utilizzare 

personalmente e unicamente per uso lavorativo gli stessi. 

Modalità di svolgimento della prestazione, riservatezza e privacy 

Il dipendente è tenuto alla più assoluta riservatezza sui dati e le informazioni in suo possesso adottando gli 

opportuni accorgimenti al fine di non diffondere dati personale e sensibili. 

Sicurezza del lavoro 

Il Comune garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione in modalità di lavoro 

agile e promuove attività formative specifiche. 

A tal fine gli verrà consegnato, a cadenza (almeno annuale), un’informativa scritta nella quale sono 

individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione del rapporto di 

lavoro. 

 

Luogo e data    
Il/la responsabile di Settore dott./dr.ssa/sig.ra  

Firma     

Il/la dipendente sig./sig.ra                                                                                     

Firma    
 

 

Visto del Segretario comunale ai fini di un coordinamento complessivo a livello di Ente. 

Luogo e data    

Il Segretario comunale 

(dott. ) 



 
 

 

Modulo ISTANZA DI RICHIESTA DI ACCESSO ALLE PRESTAZIONI DI LAVORO AGILE AI 

SENSI DELL’ART. 2 COMMA 1 lett. r) del D.P.C.M. 8 MARZO 2020 

 
La/Il sottoscritta/o ……………………………………………….nata/o il 

………………………………………………. a .................................................................................... (Prov. 

),…………..inquadrata/o   nel profilo professionale di ………………………………………………. 
categoria …………. attualmente in servizio presso (indicare Area e 

Servizio)………………………………………………. 

PRESENTA ISTANZA 

per lo svolgimento dell’attività lavorativa nella forma del lavoro agile (smart working) 

A tal fine il sottoscritto dipendente propone quanto segue: 

 Data di avvio prestazione lavoro agile:    

 Obiettivi da realizzare:    

 Indicazione delle principali attività da svolgere:    

 Dotazione del dipendente (dotazione informatica) se esistente:    

 Indicazione del / dei luoghi prevalenti di svolgimento della prestazione lavorativa (di concerto col 

proprio Responsabile di Settore/Segretario comunale per le P.O.): 
 

 Durata (legata   allo   stato   di   emergenza)   e   periodicità   della   prestazione   di   lavoro   agile: 
 

 Fascia giornaliera della prestazione lavorativa:    

 Fascia/e giornaliera/e di contattabilità: 
 

 Modalità di monitoraggio e di relazione del dipendente riguardo l’attività lavorativa svolta in forma 

agile:    

Il/la sottoscritto/a si impegna, altresì, 

 a rispettare quanto previsto nell’informativa su salute e sicurezza nel lavoro agile, consegnata e che 

qui si allega (debitamente sottoscritta); 

 a osservare le ulteriori specifiche istruzioni impartite in qualità di incaricato per il trattamento dei dati 

nella prestazione lavorativa in lavoro agile. 

Diritto alla disconnessione 

Il dipendente ha il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche e dalle piattaforme 

informatiche nel rispetto degli obiettivi e delle modalità di esecuzione del lavoro nonché dalla reperibilità al 

di fuori della giornata lavorativa. Il diritto alla disconnessione è espletato tramite il divieto, da parte del datore 

di lavoro, di contattare il dipendente tramite gli strumenti in uso o telefonicamente al di fuori dell’orario 

lavorativo e dal divieto di accesso alle piattaforme informatiche e ai software necessari alla prestazione fuori 

dalle ore definite. 

Trattamento retributivo 

Il rapporto di lavoro dipendente, durante il periodo nel quale espleterà la sua prestazione con la modalità lavoro 

agile, continuerà ad essere regolato dalla normativa nazionale, dal CCNL Funzioni Locali e dal vigente CCDI. 

Le mansioni rimangono quelle previste dal vigente contratto individuale e dalle disposizioni datoriali interne 

ai sensi dell’art. 52 del D.Lgs. n. 165/2001. 

Non sono riconosciute eventuali indennità comunque connesse alla Sua nuova temporanea allocazione, quali, 

a titolo puramente esemplificativo e non esaustivo: indennità di turno, lavoro straordinario o supplementare o 

reperibilità comunque denominate. 

Attrezzature di lavoro / Connessioni di rete 



Per effettuare la prestazione lavorativa in modalità “lavoro agile” l’Ente le fornisce la seguente attrezzatura: 

(oppure non viene fornita attrezzatura informatica) 

La manutenzione del computer portatile comunale e dei relativi software è a carico del Comune. Per quanto 

riguarda la strumentazione necessaria per la connessione ai software necessari per il lavoro il dipendente si 

impegna ad usare la propria personale. 

Il dipendente che utilizzerà le attrezzature comunali si impegna a rispettare le norme di sicurezza e ad utilizzare 

personalmente e unicamente per uso lavorativo gli stessi. 

Modalità di svolgimento della prestazione, riservatezza e privacy 

Il dipendente è tenuto alla più assoluta riservatezza sui dati e le informazioni in suo possesso adottando gli 

opportuni accorgimenti al fine di non diffondere dati personale e sensibili. 

Sicurezza del lavoro 

Il Comune garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione in modalità di lavoro 

agile e promuove attività formative specifiche. 

A tal fine gli verrà consegnato, a cadenza (almeno annuale), un’informativa scritta nella quale sono 

individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione del rapporto di 

lavoro. 
 

Luogo e data     
Firma del Dipendente 

(sig./sig.ra 
 

 

 

 

 

 

 

La      Posizione       Organizzativa       di       riferimento/Segretario       comunale       (per       le       P.O.) 
   vista la richiesta sopra dettagliata e ai sensi del vigente Regolamento 

comunale di attuazione del Lavoro agile (approvato con deliberazione GC nr. 33 del 10.03.2020), autorizza 

l’attività lavorativa nella forma del lavoro agile, inviando il presente accordo all’Ufficio del Personale per gli 

adempimenti previsti. 

 
Luogo e data    

Firma della Posizione Organizzativa/Segretario Comunale 
 

 

 

 

 

Visto del Segretario Comunale ai fini di un coordinamento complessivo a livello di Ente. 
 

Luogo e data     
Il Segretario Comunale 

(dott. ) 
 

 


