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PREMESSA

In Italia il c.d. lavoro agile & stato introdotto dall’articolo 18, comma 1, della legge 22 maggio 2017, n. 81.
Con tale norma il legislatore ha previsto una specifica modalita di svolgimento del lavoro subordinato da
remoto conferendogli, da un lato, autonoma disciplina e, dall'altro, differenziando tale nuova modalita di
prestazione dal telelavoro, che gia riscontrava una normativa di riferimento sia nel settore pubblico (a partire
dalla legge 16 giugno 1998, n. 191, e poi con D.P.R. 8 marzo 1999, n. 70) sia nel settore privato (grazie
all’accordo interconfederale del 9 giugno 2004, di recepimento dell’accordo quadro europeo del 16 luglio
2002, e alla contrattazione collettiva che vi aveva dato esecuzione con I’Accordo quadro del 23 marzo 2000).
Durante le fasi piu acute del’emergenza pandemica il lavoro agile ha rappresentato la modalita ordinaria di
svolgimento della prestazione lavorativa, in virtu dell’articolo 87, comma 1, del decreto legge 17 marzo 2020,
n. 18, convertito con la legge 24 aprile 2020, n. 27. In questa maniera si & sicuramente consentito di
garantire la continuitd del lavoro in sicurezza per i dipendenti delle pubbliche amministrazioni e, di
conseguenza e per quanto possibile, la continuita dei servizi erogati dalle amministrazioni. Tuttavia, risulta
necessario porsi nell'ottica del superamento della gestione emergenziale individuando quale via ordinaria
per lo sviluppo del lavoro agile nella pubblica amministrazione quella della contrattazione collettiva, come
stabilito dal Patto per il lavoro pubblico e la coesione sociale del 10 marzo u.s., e quella della disciplina da
prevedersi nell’ambito del Piano integrato di attivita e organizzazione (PIAO).

Le presenti linee guida, nelle more della regolamentazione dei contratti collettivi nazionali di lavoro relativi al
triennio 2019-21 che disciplineranno a regime listituto per gli aspetti non riservati alla fonte unilaterale, sono
rivolte alle pubbliche amministrazioni e agli altri enti ad esse assimilati tenuti a prevedere misure in materia
di lavoro agile. Esse hanno I'obiettivo di fornire indicazioni per la definizione di una disciplina che garantisca
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condizioni di lavoro trasparenti, che favorisca la produttivita e I'orientamento ai risultati, concili le esigenze
delle lavoratrici e dei lavoratori con le esigenze organizzative delle pubbliche amministrazioni, consentendo,
ad un tempo, il miglioramento dei servizi pubblici e dell’equilibrio fra vita professionale e vita privata.

In tal senso, I'intervento si propone di delineare la modalita di svolgimento della prestazione lavorativa c.d.
agile avendo riguardo al diritto alla disconnessione, al diritto alla formazione specifica, al diritto alla
protezione dei dati personali, alle relazioni sindacali, al regime dei permessi e delle assenze ed alla
compatibilita con ogni altro istituto del rapporto di lavoro e previsione contrattuale.

In ogni caso, con I'entrata in vigore dei nuovi CCNL, le presenti linee guida cessano la loro efficacia per tutte
le parti non compatibili con gli stessi. Resta fermo nelle more il rispetto del sistema di partecipazione
sindacale definito dai contratti collettivi nazionali vigenti.

Rimane in ogni caso fermo, fino alla fine della fase emergenziale, il rispetto sui luoghi di lavoro di tutte le
misure di prevenzione e contenimento del contagio e di sicurezza dei pubblici dipendenti sottoscritte nei
protocolli di intesa fra il Governo e le OO0.SS. nonché di quelle individuate negli accordi e protocolli
successivamente sottoscritti.

PARTE PRIMA - AMBITO DI APPLICAZIONE

1. Ambito soggettivo di applicazione.

L’articolo 1, comma 5, del decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione recante modalita
organizzative per il rientro in presenza dei lavoratori delle pubbliche amministrazioni individua I'ambito
soggettivo di applicazione delle misure previste dal predetto decreto - tra le quali rientrano quelle per
'accesso al lavoro agile — nel personale dipendente delle amministrazioni di cui all’articolo 1, comma 2, del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.

Per il personale docente rimangono in vigore le linee guida gia definiti sulla DDI; resta fatta salva la
possibilita di ulteriori regolamentazioni specifiche.

2. Ambito oggettivo.

L'articolo 1, comma 3, del decreto del Ministro per la pubblica amministrazione recante modalita
organizzative per il rientro in presenza dei lavoratori delle pubbliche amministrazioni ha stabilito delle
condizionalita per il ricorso al lavoro agile.
Ai sensi del comma 6 del medesimo decreto vengono adottate le presenti linee guida che approfondiscono i
profili relativi a:
a) I'invarianza dei servizi resi all’'utenza;
b) 'adeguata rotazione del personale autorizzato alla prestazione di lavoro agile, assicurando comunque la
prevalenza per ciascun lavoratore del lavoro in presenza;
c) l'adozione di appositi strumenti tecnologici idonei a garantire I'assoluta riservatezza dei dati e delle
informazioni trattati durante lo svolgimento del lavoro agile;
d) la necessita per 'amministrazione della previsione di un piano di smaltimento del lavoro arretrato, ove
accumulato;
e) la fornitura di idonea dotazione tecnologica al lavoratore;
f) la stipula dell’accordo individuale di cui all’articolo 18, comma 1, della legge 22 maggio 2017, n. 81, cui
spetta il compito di definire:
1) gli specifici obiettivi della prestazione resa in modalita agile;
2) le modalita ed i tempi di esecuzione della prestazione;
3) le modalita ed i criteri di misurazione della prestazione medesima, anche ai fini del proseguimento
della modalita della prestazione lavorativa in lavoro agile;
g) il prevalente svolgimento in presenza della prestazione lavorativa dei soggetti titolari di funzioni di
coordinamento e controllo, dei dirigenti e dei responsabili dei procedimenti;
h) la rotazione del personale in presenza ove richiesto dalle misure di carattere sanitario.
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PARTE SECONDA - LE CONDIZIONI PER L’ACCESSO ALLA

PRESTAZIONE LAVORATIVA IN FORMA AGILE

1. Condizioni tecnologiche, privacy e sicurezza.

+ Si deve, di norma, fornire il lavoratore di idonea dotazione tecnologica. per le attivita da remoto devono
essere utilizzate le postazioni di lavoro fornite dal’amministrazione, in grado di garantire la protezione delle
risorse aziendali a cui il lavoratore deve accedere.

L’amministrazione deve assicurare il costante aggiornamento dei meccanismi di sicurezza, nonché il
monitoraggio del rispetto dei livelli minimi di sicurezza. In alternativa, previo accordo con il datore di lavoro,
possono essere utilizzate anche dotazioni tecnologiche del lavoratore che rispettino i requisiti di sicurezza di
cui al periodo precedente.

« Se il dipendente & in possesso di un cellulare di servizio, deve essere prevista o consentita, nei servizi che
lo richiedano, la possibilita di inoltrare le chiamate dall’interno telefonico del proprio ufficio sul cellulare di
servizio.

* In particolare, I'accesso alle risorse digitali ed alle applicazioni del’amministrazione raggiungibili tramite la
rete internet deve avvenire attraverso sistemi di gestione dellidentita digitale (sistemi Multi factor
authentication, tra i quali, ad esempio, CIE e SPID), in grado di assicurare un livello di sicurezza adeguato e
tramite sistemi di accesso alla rete predisposti sulla postazione di lavoro in dotazione in grado di assicurare
la protezione da qualsiasi minaccia proveniente dalla rete (c.d. zero trust network). Alternativamente si puo
ricorrere all’attivazione di una VPN (Virtual Private Network, una rete privata virtuale che garantisce privacy,
anonimato e sicurezza) verso l'ente, oppure ad accessi in desktop remoto ai server. Inoltre,
'amministrazione, dovra prevedere sistemi gestionali e sistema di protocollo raggiungibili da remoto per
consentire la gestione in ingresso e in uscita di documenti e istanza, per la ricerca della documentazione,
etc.

» Fermo restando quanto indicato nei paragrafi precedenti, di norma non puo essere utilizzata una utenza
personale o domestica del dipendente per le ordinarie attivita di servizio, salvo i casi preventivamente
verificati e autorizzati. In quest’'ultima ipotesi, sono fornite dal’amministrazione puntuali prescrizioni per
garantire la sicurezza informatica.

2. Accesso al lavoro agile.

1. L’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed & consentita a tutti i lavoratori, siano essi
con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale e indipendentemente dal fatto che siano stati assunti con
contratto a tempo indeterminato o determinato;

2. L’amministrazione individua le attivita che possono essere effettuate in lavoro agile, previo confronto con
le organizzazioni sindacali, fermo restando che sono comunque esclusi i lavori in turno e quelli che
richiedono I'utilizzo costante di strumentazioni non remotizzabili;

3. Fermo restando che il lavoro agile non & esclusivamente uno strumento di conciliazione vita-lavoro ma
anche uno strumento di innovazione organizzativa e di modernizzazione dei processi, 'amministrazione nel
prevedere I'accesso al lavoro agile ha cura di conciliare le esigenze di benessere e flessibilita dei lavoratori
con gli obiettivi di miglioramento del servizio pubblico nonché con le specifiche necessita tecniche delle
attivita. Fatte salve queste ultime e fermi restando i diritti di priorita sanciti dalle normative vigenti, il principio
di rotazione dei lavoratori al lavoro agile per quanto applicabile e I'obbligo di garantire prestazioni adeguate,
'amministrazione, previo coinvolgimento delle organizzazioni sindacali attraverso gli istituti di partecipazione
previsti dai CCNL, avra cura di facilitare I'accesso al lavoro agile ai lavoratori che si trovino in condizioni di
particolare necessita, non coperte da altre misure.
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3. Accordo individuale.

1. L’accordo individuale & stipulato per iscritto ai fini della regolarita amministrativa e della prova.

Ai sensi degli artt. 19 e 21 della legge n. 81/2017 e compatibilmente con la disciplina prevista dai rispettivi
CCNL vigenti esso disciplina I'esecuzione della prestazione lavorativa svolta all'esterno dei locali
dellamministrazione, anche con riguardo alle forme di esercizio del potere direttivo del datore di lavoro ed
agli strumenti utilizzati dal lavoratore.

L’accordo deve. Inoltre. contenere almeno i seguenti elementi essenziali:

a) durata dell’'accordo, avendo presente che lo stesso puo essere a termine o a tempo indeterminato;

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

¢) modalita di recesso, che deve avvenire con un termine non inferiore a 30 giorni salve le ipotesi previste
dall’art. 19 della legge n. 81/2017;

d) ipotesi di giustificato motivo di recesso;

e) i tempi di riposo del lavoratore che, su base giornaliera o settimanale, non potranno essere inferiori a
quelli previsti per i lavoratori in presenza nonché le misure tecniche e organizzative necessarie per
assicurare la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro;

f) le modalita di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione resa dal
lavoratore all’esterno dei locali del’amministrazione nel rispetto di quanto disposto dall’art. 4 della legge 20
maggio 1970, n. 300 e s.m.i..

2. In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti pud recedere dall’accordo senza preavviso
indipendentemente dal fatto che lo stesso sia a tempo determinato o a tempo indeterminato.

4. Articolazione della prestazione in modalita agile e diritto alla disconnessione.

1. La prestazione lavorativa in modalita agile & svolta senza un vincolo di orario nel’ambito delle ore
massime di lavoro giornaliere e settimanali stabilite dai CCNL.

2. Devono essere individuati periodi temporali nei quali il lavoratore non pud erogare alcuna prestazione
lavorativa. Tali periodi comprendono la fascia di inoperabilita (disconnessione), nella quale il lavoratore non
puod erogare alcuna prestazione lavorativa. Tale fascia comprende in ogni caso il periodo di 11 ore di riposo
consecutivo (di cui all'art. 17, comma 6, del CCNL 12 febbraio 2018 del CCNL Funzioni Centrali ed alle
analoghe disposizioni degli altri CCNL vigenti).

3. Il lavoratore puo richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, la fruizione dei permessi previsti dai
contratti collettivi o dalle norme di legge quali, a titolo esemplificativo, i permessi per particolari motivi
personali o familiari, i permessi sindacali di cui al CCNQ 4 dicembre 2017 e s.m.i., i permessi per assemblea
di cui all'art. 10 del CCNL 12 febbraio 2018, i permessi di cui all’art. 33 della legge 104/1992.

4. Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalitd agile non & possibile effettuare
lavoro straordinario, trasferte, lavoro disagiato, lavoro svolto in condizioni di rischio.

5. In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e comunque in ogni caso di cattivo
funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell’attivita lavorativa a distanza sia impedito o
sensibilmente rallentato, il dipendente é tenuto a darne tempestiva informazione al proprio dirigente. Questi,
gualora le suddette problematiche dovessero rendere temporaneamente impossibile o non sicura la
prestazione lavorativa, puo richiamare il dipendente a lavorare in presenza. In caso di ripresa del lavoro in
presenza, il lavoratore & tenuto a completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio
orario ordinario di lavoro.

6. Per sopravvenute esigenze di servizio il dipendente in lavoro agile pud essere richiamato in sede, con
comunicazione che deve pervenire in tempo utile per la ripresa del servizio e, comunqgue, almeno il giorno
prima. Il rientro in servizio non comporta il diritto al recupero delle giornate di lavoro agile non fruite.
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5. Formazione.

1. Al fine di accompagnare il percorso di introduzione e consolidamento del lavoro agile, nel’ambito delle
attivita del piano della formazione saranno previste specifiche iniziative formative per il personale che
usufruisca di tale modalita di svolgimento della prestazione.

2. La formazione di cui al comma 1 dovra perseguire I'obiettivo di addestrare il personale all'utilizzo delle
piattaforme di comunicazione e degli altri strumenti previsti per operare in modalita agile, nonché di
diffondere moduli organizzativi che rafforzino il lavoro in autonomia, 'empowerment, la delega decisionale, la
collaborazione e la condivisione delle informazioni. | percorsi formativi potranno, inoltre, riguardare gli
specifici profili relativi alla salute e la sicurezza per lo svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori
dell’ambiente di lavoro.

6. Lavoro da remoto.

1. Diversamente dal lavoro agile, trattato nei precedenti paragrafi, il lavoro da remoto pud essere prestato
anche con vincolo di tempo e nel rispetto dei conseguenti obblighi di presenza derivanti dalle disposizioni in
materia di orario di lavoro, attraverso una modificazione del luogo di adempimento della prestazione
lavorativa che comporti la effettuazione della prestazione in luogo idoneo e diverso dalla sede dell'ufficio al
guale il dipendente & assegnato.
2. Il lavoro da remoto di cui al comma 1 — realizzabile, di norma, con l'ausilio di dispositivi tecnologici, messi
a disposizione dal’amministrazione - pud essere svolto nelle forme seguenti:

a) telelavoro domiciliare, che comporta la prestazione dell'attivita lavorativa dal domicilio del

dipendente;

b) altre forme di lavoro a distanza, come il coworking o il lavoro decentrato da centri satellite.
3. Nel lavoro da remoto con vincolo di tempo di cui al presente articolo il lavoratore & soggetto ai medesimi
obblighi derivanti dallo svolgimento della prestazione lavorativa presso la sede dell’ufficio, con particolare
riferimento al rispetto delle disposizioni in materia di orario di lavoro. Sono altresi garantiti tutti i diritti giuridici
ed economici previsti dalle vigenti disposizioni legali e contrattuali per il lavoro svolto presso la sede
dell'ufficio, con particolare riferimento a riposi, pause e permessi orari e trattamento economico accessorio.
4. Le amministrazioni possono adottare il lavoro da remoto con vincolo di tempo - con il consenso del
lavoratore e, di norma, in alternanza con il lavoro svolto presso la sede dell’'ufficio - anche nel caso di attivita,
previamente individuate dalle stesse amministrazioni nel rispetto del sistema di partecipazione sindacale
previsto dai CCNL, ove € richiesto un presidio costante del processo e ove sussistono i requisiti tecnologici
che consentano la continua operativita ed il costante accesso alle procedure di lavoro ed ai sistemi
informativi oltreché affidabili controlli automatizzati sul rispetto degli obblighi derivanti dalle disposizioni in
materia di orario di lavoro.
5. L’'amministrazione concorda con il lavoratore il luogo ove viene prestata I'attivita lavorativa ed é tenuta alla
verifica della sua idoneita, anche ai fini della valutazione del rischio di infortuni, nella fase di awvio e,
successivamente, con frequenza almeno trimestrale. Nel caso di telelavoro domiciliare, concorda con il
lavoratore tempi e modalita di accesso al domicilio per effettuare la suddetta verifica.
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