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SOTTO-SEZIONE - Organizzazione del lavoro agile (POLA) 
2022-2024 

L’introduzione del lavoro agile nell’ambito dell’organizzazione lavorativa del Comune di San 
Cipirello intende perseguire come obiettivo quello di una prima fase di sperimentazione al fine di 
introdurre nuove soluzioni organizzative che favoriscano lo sviluppo di una cultura gestionale sempre 
più orientata al lavoro per obiettivi e risultati con incremento della produttività conciliando i tempi di 
vita e lavoro. 
In tale ottica l’analisi di fattibilità del lavoro agile per i propri dipendenti e l’individuazione delle 
attività efficacemente effettuabili in modalità agile è rimessa all’autonomia organizzativa dei 
Responsabili dei Settori con la collaborazione del Segretario comunale; per il Segretario comunale 
verrà concordata col Sindaco. 
In conformità alla vigente normativa, si prevede quindi che ogni Responsabile di Area titolare di P.O. 
organizzi il lavoro dei propri dipendenti e l'erogazione dei servizi attraverso la flessibilità dell'orario 
di lavoro, e applicando il lavoro agile, con le misure vigenti, a condizione che l'erogazione dei servizi 
rivolti a cittadini ed imprese avvenga con regolarità, continuità ed efficienza, nonché nel rispetto dei 
tempi previsti dalla normativa vigente. 
Ciascun Responsabile di Area sarà tenuto alla verifica e al controllo dell’attività dei propri 
collaboratori. 
In tale contesto il lavoro agile è visto anche come un fattore di accelerazione dell’avviata procedura 
di digitalizzazione dei processi, incentivando un nuovo rapporto tra Responsabili e Segretario 
comunale e personale, basato su fiducia, flessibilità e responsabilizzazione. 
Sono esclusi i servizi di polizia municipale e le attività degli addetti ai servizi che devono essere 
svolti in presenza per loro natura e/o per la specificità e/o complessità che possa emergere per 
situazioni imprevedibili che non dipendano né dall’Amministrazione né dal dipendente. 
(Nella TABELLA1 si indica la mappatura dei servizi oggetto del presente POLA). 
Per come è avvenuto durante il periodo di emergenza da COVID 19, le prestazioni lavorative in 
modalità agile possono essere effettuate a condizione che: 

 il personale interessato possa garantire il servizio senza la necessaria e costante presenza in 
ufficio; 

 dotazione di strumentazione tecnologica idonea a svolgere la prestazione lavorativa da 
remoto; 

 possibilità di monitorare le attività e di valutare gli obiettivi raggiunti; 
 disponibilità di strumentazione informatica idonea a svolgere la prestazione lavorativa da 

remoto; 
 rispetto dei termini del procedimento amministrativo e dei principi di efficienza efficacia ed 

economicità dell’azione amministrativa; 
PROGRAMMAZIONE 

All’inizio di ogni anno è prevista da parte di ogni Area un’analisi di fattibilità del lavoro agile nel 
rispetto dei principi di efficienza, economicità ed efficacia dell’azione amministrativa, ed in caso di 
valutazione positiva, si potranno avviare le procedure per l’acquisizione di candidature per lo 
svolgimento del servizi in modalità agile, tenendo conto che le valutazioni delle richiesta di adesione 
dovranno essere ispirate ai principi di alternanza, efficienza dei servizi, monitoraggio, fiducia e 
orientamento al risultato e che le esigenze del lavoratore devono comunque salvaguardare le necessità 
dell’utenza e quindi dovrà essere sempre garantita la presenza di almeno un dipendente per ufficio, 
tenuto conto anche delle assenze a vario titolo, anche al fine di prestare assistenza agli utenti e agli 
Amministratori. 
Sarà quindi fondamentale il coordinamento da parte dei Responsabili dei Settori che dovranno 
garantire tale requisito  



MODALITÁ 
L’attività lavorativa in modalità da remoto deve essere compatibile con le esigenze organizzative e 
gestionali di ogni Area e l’attivazione avviene su base volontaria e nel rispetto del principio di non 
discriminazione e di pari opportunità tra uomo e donna. 
Fermo restando che la sede di lavoro resta invariata ad ogni effetto di legge e di contratto, in occasione 
della prestazione lavorativa effettuata in lavoro agile, il dipendente potrà̀ effettuare la prestazione in 
uno o più luoghi a sua scelta, tenuto conto delle mansioni e secondo un criterio di logica e 
ragionevolezza e nel rispetto delle norme in materia di protezione dei dati e di salute e sicurezza. 
Il lavoratore è tenuto a fornire un’indicazione del luogo prevalente (o dei luoghi) al fine della corretta 
copertura INAIL in caso di infortuni sul lavoro. 
Eventuali infortuni sul lavoro devono essere immediatamente comunicati alle strutture di 
appartenenza per le necessarie denunce. 
L’accesso al lavoro agile è subordinato alla richiesta del lavoratore di accedervi ed alla previa 
valutazione del Responsabile di Area/Segretario comunale della sostenibilità e mancanza di 
presupposti ostativi alla modalità agile. 
I responsabili di Area sono tenuti ad operare un monitoraggio mirato e costante, verificando il 

raggiungimento degli obiettivi fissati e l’impatto sull’efficacia e sull’efficienza dell’azione 

amministrativa nei risultati attesi. 
Il personale dipendente presenta la richiesta al proprio Responsabile di Area, precisando gli elementi 

fondamentali proposti ai fini dell’accordo individuale ovvero l’individuazione della giornata 

settimanale preferenziale in cui si chiede di svolgere l’attività di lavoro agile, l’indicazione dei 

luoghi di lavoro prevalenti in cui verrà svolta l’attività e la strumentazione da utilizzare. 

Il Responsabile di ciascun Area respinge o approva la richiesta, eventualmente apportando modifiche 
e la trasmette all’Ufficio Personale che provvede alla predisposizione dell’accordo individuale che 
dovrà essere sottoscritto dal Segretario e dal personale interessato. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TABELLA 1 

AREA UFFICIO 
 

Attività omogenee Possibilità 
di lavoro 

agile 

2022 2023 2024 

 
 
 
 
 
 
 
 

AREA 1 AFFARI 
GENERALI  

Protocollo ed archivio  SI 15% 15% 15% 
Messi  SI 15% 15% 15% 
Servizi sociali e scolastico  SI 15% 15% 15% 
Turismo sport e 
spettacolo 

 SI 15% 15% 15% 

Biblioteca  NO    
Segreteria del Sindaco  NO    
 
 
 
CED 

Gestione informatica SI 15% 15% 15% 
Albo Pretorio SI 15% 15% 15% 
Amministrazione 
trasparente 

SI 15% 15% 15% 

 
 
UNICO 
DEMOGRAFICO 

Stato Civile gestione atti NO    
Leva SI 15% 15% 15% 
Anagrafe gestione SI 15% 15% 15% 

Carte Identità NO    
Cittadinanza NO    
AIRE SI 15% 15% 15% 
Elettorale NO    
Statistica SI 15% 15% 15% 

 
AREA 2 SERVIZI 

ECONOMICO 
FINANZIARI E 

TRIBUTI LOCALI 

 
 
 
SERVIZIO 
FINANZIARIO 

Bilancio e 
programmazione 

SI 15% 15% 15% 

Gestione economica 
finanziaria 

SI 15% 15% 15% 

Contabilità del personale SI 15% 15% 15% 
 
ECONOMATO 

Economato SI 15% 15% 15% 
Provveditorato SI 15% 15% 15% 
inventario SI 15% 15% 15% 

TRIBUTI LOCALI Imu-Tasi SI 15% 15% 15% 
Tari SI 15% 15% 15% 
Tributi Minori      (Tosap 
– Canone Unico) 

SI 15% 15% 15% 

AREA 3 TECNICO 
E SUAP 

Abusivismo edilizio ed 
edilizia pericolante 

 SI 15% 15% 15% 

Tutela del territorio e 
servizi di manutenzione 

 SI 15% 15% 15% 

Servizi cimiteriali e 
manutenzione e cura del 
verde 

 SI 15% 15% 15% 

Edilizia privata – 
urbanistica e territorio 

 SI 15% 15% 15% 

AREA 4 POLIZIA 
MUNICIPALE E 
PROTEZIONE 

CIVILE 

Polizia 
Municipale E Protezione 
Civile 
 

Vigilanza e viabilità NO    

Controllo del 

territorio 

NO    

Protezione Civile NO    
 

 

 

 

 

 



ACCORDO DI LAVORO INDIVIDUALE IN MODALITÁ AGILE 
 
 

Per ciò che concerne i contenuti dell’accordo individuale si rimanda al seguente schema di contratto 
individuale: 
Accordo individuale per la prestazione di attività lavorativa in modalità “lavoro agile” (articolo e 18 

e seguenti legge 2 maggio 2017, n. 81 – direttiva Funzione Pubblica 3/2017 – DM 8.10.2021) 

 
TRA 

 
Il Comune di San Cipirello, codice fiscale 80028020826 con sede legale in San Cipirello, corso 
Trieste n. 30 nella persona del Responsabile dell’Area __________________________________, 
domiciliato per l’incarico presso la sede dell’Ente. 

 
E 

Il dipendente_________________________________________________________________, nato 
a_________________________________________ (Prov____) il________________________, 
C.F. _____________________________________, con la qualifica di 
________________________________, Categ. _____________________giuridico ed economico, 
dipendente a tempo pieno/parziale e determinato/indeterminato. 

 
PREMESSO CHE 

 
 la legge 7 agosto 2015, n. 124, recante "Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione 

delle amministrazioni pubbliche ", all'articolo 14, introduce nuove misure per la promozione 
della conciliazione dei tempi di vita e di lavoro che le amministrazioni pubbliche sono 
chiamate ad attuare a decorrere dalla data di entrata in vigore della stessa legge; 

 la disposizione prevede che le amministrazioni pubbliche, nei limiti delle risorse di bilancio 
disponibili a legislazione vigente e senza nuovi o maggiori oneri per la finanza pubblica, 
adottino misure organizzative volte a: 

 fissare obiettivi annuali per l'attuazione del telelavoro; 
 sperimentare nuove modalità spazio-temporali di svolgimento della prestazione lavorativa, il 

cosiddetto lavoro agile o smart working; 
 le parti che intervengono, hanno concordato di sperimentare il lavoro agile, considerando che 

la prestazione lavorativa del Lavoratore_________________________ prevede attività 

idonee alla “dematerializzazione” della sede ed allo svolgimento non in un rigido regime 

orario, bensì in una fascia più ampia, risultando possibile misurare la prestazione lavorativa 
in termini di risultato operativo; 

 conseguentemente l’attività lavorativa prestata in tale modalità è regolamentata secondo le 

previsioni della normativa vigente, del presente accordo individuale, precisando che allo 
scopo non sono state necessarie relazioni sindacali, poiché la normativa vigente e la 
contrattazione collettiva non le prevede; 

 il presente atto è sorretto, inoltre, dalle disposizioni contenute nell’articolo 263 del D.l. 
34/2020, convertito in legge 77/2020, del DPCM 23 settembre 2021 e del DM 8 ottobre 2021. 

 
 
 
 
 



1. OGGETTO E CONSENSO - DEFINIZIONE DI LAVORO AGILE 

1. La premessa, accettata, fa parte integrante e sostanziale del presente accordo e ne costituisce il 
primo patto. 
2. Il lavoro agile consiste in una modalità di prestazione del lavoro subordinato che si svolge con le 
seguenti modalità: 
a) esecuzione della prestazione lavorativa in parte all’interno di locali aziendali e in parte, o anche in 
tutto, all’esterno, mediante connessione di rete alle banche dati gestionali; 
b) entro i limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge 
e dalla contrattazione collettiva; 
c) utilizzo di strumenti tecnologici per lo svolgimento dell’attività lavorativa, quali pc, smartphone e 
router, ecc.; 
d) assenza di una postazione fissa durante i periodi di lavoro svolti all’esterno dei locali aziendali. 
 

2. LUOGO DI SVOLGIMENTO DELLA PRESTAZIONE 
 

1. In conseguenza della disciplina lavorativa, non viene fissato un luogo definito della prestazione in 
modalità agile. In ogni caso, la prestazione potrà essere resa: 
a) presso l’abitazione del Lavoratore; 
b) presso altro luogo privato diverso dall’abitazione, con esplicito divieto di locali pubblici o aperti 
al pubblico, fatti salvi gli spazi dedicati appositamente al co-working; 
c) presso sedi con le quali il Comune sia convenzionato, considerate sicure ai fini dell’accesso ed 
utilizzo. 
2. Il Lavoratore si impegna a svolgere le attività in luoghi idonei e mediante i collegamenti in rete 
resi disponibili dal Comune, gestendo gli accessi con le password e gli ulteriori strumenti di sicurezza 
(e/o strumenti hardware di riconoscimento) resi disponibili, avendo cura di bloccare il desktop ogni 
volta che si allontani dalla prestazione di lavoro nel rispetto delle prescrizioni di cui ai successivi 
articoli 7 e 8. 
3. Nella scelta dei luoghi di svolgimento della prestazione lavorativa a distanza il Lavoratore è tenuto 
ad accertare la presenza delle condizioni che garantiscono il rispetto delle prescrizioni di cui al 
successivo articolo 9 in materia di sicurezza sul lavoro, la piena operatività della dotazione 
informatica, la più assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni trattati. 
 

3. DURATA DELL’ACCORDO E RECESSO 
 

1. Il presente accordo ha durata fino al ___________________; 
2. Entrambe le parti possono recedere dall’accordo: 
a) con preavviso: in questo caso il termine è di almeno 30 giorni; 
b) senza preavviso, fornendo un giustificato motivo. 
3. Fatte salve ulteriori ipotesi, costituiscono giustificato motivo: 
a) l’assegnazione a diversa unità organizzativa; 
b) la variazione delle mansioni; 
c) la progressione di carriera; 
d) sopravvenute ed oggettive esigenze organizzative e produttive, 
e) esigenze personali del lavoratore; 
f) l’accertamento di un calo della produttività; 
g) problemi di sicurezza informatica. 



4. ORARIO DI LAVORO - DISCONNESSIONE - FASCE DI CONTATTABILITÀ 
 

1. La prestazione in modalità agile non prevede la predeterminazione di un preciso orario di lavoro. 
2. Le parti concordano forfettariamente il rispetto delle __________ore complessive settimanali 
teoriche di lavoro, svolte in parte in presenza e in parte in modalità agile. 
3. Nello svolgimento dell’attività lavorativa in modalità agile, ferma restando la facoltà di gestire 
autonomamente l’organizzazione del proprio tempo di lavoro, il Lavoratore dovrà essere contattabile. 
4. Il Lavoratore dovrà garantire il rispetto delle norme sui riposi e sulle pause previste dalla legge e 
dalla contrattazione nazionale e integrativa in materia di salute e sicurezza. Durante il periodo di 
riposo e di disconnessione non è richiesto al Lavoratore lo svolgimento della prestazione lavorativa, 
la lettura delle email, la risposta alle telefonate e agli SMS, l’accesso e la connessione agli applicativi 
operativi. In tali periodi il Lavoratore può disattivare i dispositivi utilizzati per lo svolgimento della 
prestazione lavorativa. 
5. Nelle giornate di lavoro agile è escluso il ricorso a prestazioni di lavoro straordinario né 
l’autorizzazione a missioni. 
 
 

5. MODALITÀ E TEMPI DI ESECUZIONE, NONCHÉ DI MISURAZIONE DELLA 
PRESTAZIONE – CALENDARIO DELLE GIORNATE IN LAVORO AGILE 

 
1. L’attività in lavoro agile non esclude che il lavoratore acceda alla sede di lavoro, per necessità 
transitorie, connesse a briefing, necessità di acquisire documenti o informazioni. In questo caso il 
Lavoratore che acceda alla sede non fuoriesce dalla modalità agile, sicché non dovrà accertare la 
presenza mediante i sistemi in vigore. 
2. Il Responsabile di Area controlla periodicamente le attività svolte dal dipendente. 
3. Il controllo viene effettuato, alternativamente o congiuntamente: 
a) mediante un rapporto periodico (quotidiano, settimanale, mensile, ecc.) redatto dal Lavoratore, nel 
quale dare conto delle attività svolte, indicando i tempi effettivi svolti, il più accuratamente possibile; 
nel rapporto vanno anche sinteticamente indicate le ragioni di scostamenti in più o in meno delle 
quantità, anche ai fini di possibili modifiche della taratura del progetto; 
b) mediante estrazione dagli applicativi dei dati relativi alle attività svolte dal Lavoratore, che si sia 
connesso agli applicativi stessi, utilizzando gli strumenti di reportistica previsti; 
c) mediante attività periodiche di verifica comune delle risultanze dell'attività svolta. 
4. Il Lavoratore presterà la propria prestazione lavorativa come segue: 
 N.______ ore in presenza, da prestare nella giornata di ______________________________; 
 N.______ ore in presenza, da prestare nelle giornate di _____________________________; 
 N.______ ore in modalità agile. 
5. Per motivate esigenze lavorative o produttive, il Responsabile del Area può effettuare modifiche 
della programmazione, da comunicarsi con preavviso di almeno un giorno. 
6. Per esigenze personali, il Lavoratore può richiedere al Responsabile della struttura in cui è 
assegnato una variazione del calendario programmato. 
7. Il Comune si riserva di richiamare in sede il Lavoratore al sopraggiungere di esigenze 
organizzative e/o produttive urgenti ed impreviste. 
 
 



6. RAPPORTO DI LAVORO 
 

1. L’attività nella modalità lavoro agile non modifica la disciplina del rapporto di lavoro, che 
continuerà ad essere regolato dalle leggi e dai contratti collettivi nazionali ed aziendali vigenti, senza 
alcun mutamento dell’incarico. 

2. Poiché la modalità lavorativa in lavoro agile comporta unicamente una diversa e peculiare modalità 
di organizzazione di tutta o parte l’attività lavorativa, non vi sono mutamenti di mansione. 

3. Non sono altresì riconosciute eventuali indennità comunque connesse alla nuova temporanea 
allocazione, quali, a titolo puramente esemplificativo e non esaustivo: indennità di missione, 
indennità di trasferta, reperibilità comunque denominate. 

7. ATTREZZATURE DI LAVORO / CONNESSIONI DI RETE 
 

1. Per effettuare la prestazione lavorativa in modalità lavoro agile, il Lavoratore si impegna a fornire 
per tutta la durata del periodo di lavoro agile, un computer dotato dei necessari software. 
2. Il Lavoratore ha altresì l’obbligo di mantenere la riservatezza sui dati utilizzati per fini lavorativi, 
evitando che le stesse siano utilizzate da altre persone. 
3. Nella eventualità che si verifichi un infortunio durante la prestazione in lavoro agile, il dirigente 
dovrà fornire tempestiva e dettagliata informazione al Settore Risorse Umane. 
 

8. MODALITÀ DI SVOLGIMENTO DELLA PRESTAZIONE, RISERVATEZZA E PRIVACY 
 

1. L’esercizio del potere di controllo del Comune/ sulla prestazione resa all’esterno dei locali aziendali 
avviene nel rispetto di quanto disposto dall’articolo 4 della legge 20 maggio 1970, n. 300, e successive 
modificazioni. Il Lavoratore è tenuto alla più assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni 
aziendali in suo possesso e/o disponibili sul sistema informativo aziendale e conseguentemente dovrà 
adottare – in relazione alla particolare modalità della prestazione – quanto necessario per garantire 
tale riservatezza. 
2. Il Lavoratore assume la qualità di “incaricato” del trattamento dei dati personali, anche presso il 
luogo di prestazione fuori sede; dovrà, quindi, osservare tutte le istruzioni e misure di sicurezza 
contenute nella informativa. 
3. Quanto ai diritti collettivi, il Lavoratore ha diritto agli stessi diritti dei lavoratori che operano 
all’interno del Comune. A tale proposito non potrà essere ostacolata la comunicazione con i 
rappresentanti dei lavoratori e si applicheranno le stesse condizioni di partecipazione e di eleggibilità 
alle elezioni per le istanze rappresentative dei lavoratori dove queste siano previste. 
4. Il Lavoratore è tenuto a garantire la riservatezza dei dati e delle informazioni di cui proceda al 
trattamento, persistendo il divieto di farne uso e/o comunicazione al di fuori delle proprie mansioni. 
A tal fine ed in considerazione dello svolgimento delle prestazioni al di fuori della sede di lavoro, 
assume l’impegno ad adottare tutte le precauzioni e le misure necessarie a garantire la più assoluta 
riservatezza sui dati e sulle informazioni in possesso dell’Ente che vengono trattate dal lavoratore 
stesso e ad evitare che terzi possano accedere, produrre o copiare tali dati ed informazioni. 
 

 



9. SICUREZZA DEL LAVORO 
 

1. Il Comune garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione in modalità 
di lavoro agile. 
2. Il Comune fornirà adeguata informazione circa l’utilizzo delle apparecchiature, la corretta 
postazione di lavoro, i rischi generali e specifici, nonché le ottimali modalità di svolgimento 
dell’attività con riferimento alla protezione della persona. 
3. Il Lavoratore è altresì tenuto a cooperare all’attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal 
Comune per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione all’esterno dei locali 
aziendali. 
4. Il Lavoratore si impegna a rendere note eventuali situazioni anomale che dovesse riscontrare in 
occasione dell’attività lavorativa, anche con riferimento a quella svolta all’esterno della sede del 
Comune. 
5. Il Lavoratore si impegna a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa nell’esecuzione della 
prestazione lavorativa che nella individuazione dei luoghi presso i quali renderla. 
  

10. REVOCA/RECESSO DALL’ACCORDO 

1. L’Amministrazione potrà̀ esercitare la facoltà̀ di recesso dall’accordo, con effetto immediato, 
qualora il dipendente in lavoro agile risulti inadempiente alle previsioni contenute nell’accordo 
individuale o non sia in grado di svolgere l’attività̀ ad esso assegnata in piena autonomia e nel rispetto 
degli obiettivi. 
2. Gli accordi individuali possono essere modificati, d’intesa tra le parti e nel periodo di validità, al 
fine di formalizzare necessità di cambiamento sulle modalità di erogazione della prestazione 
lavorativa in modalità agile. 
3. Le giornate lavorative in lavoro agile di norma non possono essere frazionate, fatte salve deroghe 
legate a esigenze organizzative programmate dal Responsabile del Servizio ed al fine di garantire 
un'efficace interazione con l'ufficio il dipendente che lavora in modalità agile, deve comunicare al 
proprio Responsabile  e/o al Segretario comunale un recapito telefonico in modo da garantire la 
disponibilità ad operare nel rispetto delle seguenti fasce orarie: 07:45-14:21 e nel caso in cui 
l’articolazione oraria della giornata preveda la prestazione in orario pomeridiano dalle 15:00 alle 
18:00. 
4. Il dipendente, in giornata di lavoro agile, qualora per sopraggiunti ed imprevisti motivi personali 
si trovi nella condizione di impossibilità assoluta a rendere la prestazione di lavoro, deve darne 
tempestiva comunicazione al diretto Responsabile. 
5. L'Amministrazione e/o il lavoratore durante il periodo di svolgimento delle attività in modalità 
agile possono, fornendo specifica motivazione, interrompere il progetto. Il recesso dall’accordo 
individuale deve avvenire con un congruo preavviso non inferiore a 15 giorni. 
 

11. RIPOSO E DISCONNESSIONE 

1. Al lavoratore in lavoro agile è garantito il rispetto dei tempi di riposo nonché il "diritto alla 
disconnessione" dalle strumentazioni tecnologiche durante i periodi di riposo, con le modalità̀ inserite 
nell’accordo individuale di lavoro. 



2. Il Dipendente è obbligato a rispettare le norme sui riposi previste dalla legge e dal contratto 
collettivo e, in particolare, ad effettuare almeno 11 ore consecutive al giorno e almeno 24 ore 
consecutive ogni sette giorni (di regola coincidenti con la domenica, calcolate come media in un 
periodo non superiore a 14 giorni) di riposo e disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche di 
lavoro. A tal fine, al dipendente non è di norma richiesto di rendere la propria prestazione lavorativa 
dalle ore 20.00 alle ore 7:30, né, di regola, durante l’intera domenica, salvo particolari esigenze 
organizzative e fermo, in ogni caso, il recupero dei riposi. Durante il periodo di riposo e di 
disconnessione il lavoratore può disattivare i dispositivi utilizzati per lo svolgimento della prestazione 
lavorativa. 

12. TRATTAMENTO 

1. Il personale che si avvale delle modalità̀ di lavoro agile non subisce penalizzazioni ai fini del 
riconoscimento della professionalità̀ e della progressione di carriera. L'assegnazione del dipendente 
al progetto lavoro agile non incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, 
regolato dalle norme legislative, contrattuali e alle condizioni dei contratti collettivi nazionali, 
provinciali e integrativi relativi vigenti né sul trattamento economico in godimento. 
2. La prestazione lavorativa resa con la modalità lavoro agile è integralmente considerata come 
servizio pari a quello ordinariamente reso presso le sedi abituali di lavoro ed è considerata utile ai fini 
degli istituti di carriera, del computo dell'anzianità̀ di servizio, anché dell'applicazione degli istituti 
contrattuali del comparto relativi al trattamento economico accessorio. 
3. Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle di lavoro agile giornate lavorative 
non sono previste né retribuite prestazioni di lavoro straordinario, né accumulo ore di flessibilità 
positiva e non è prevista l’effettuazione di trasferte ed il pagamento delle relative indennità, in quanto 
incompatibili con lo stesso. 
4. Non sono configurabili permessi brevi ed altri istituti che comportino riduzioni di orario, parimenti 
non è applicabile l’istituto della turnazione e conseguentemente l’eventuale riduzione oraria e 
l’erogazione della relativa indennità nonché delle indennità, se previste, legate alle condizioni di 
lavoro, ne si avrà diritto al buono pasto. 
 

13. OBBLIGHI DI CUSTODIA E RISERVATEZZA 

1. Il lavoratore è tenuto a custodire con diligenza la documentazione, i dati e le informazioni utilizzate; 
inoltre è tenuto al rispetto delle previsioni del Regolamento UE 679/2016 e del D.lgs. 196/2003 in 
materia di privacy e protezione dei dati personali. 
2. Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in lavoro agile, il lavoratore è tenuto al rispetto degli 
obblighi di riservatezza e ai doveri di comportamento previsti dal Codice di comportamento vigente 
presso l’Amministrazione comunale. 
3. 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. 
4. L'inosservanza delle disposizioni di cui al presente Disciplinare costituisce comportamento 
rilevante ai fini disciplinari e può conseguentemente determinare l'applicazione delle sanzioni 
disciplinari previste dalla contrattazione collettiva. 
 
 



14. NORME TRANSITORIE E FINALI 

Per quanto non espressamente previsto dal presente Disciplinare o dall’accordo individuale si 
applicano le disposizioni previste dalla normativa e dalla contrattazione collettiva vigente. 

 

IL DIPENDENTE IL RESPONSABILE      
DELL’AREA    

___________________________ __________________________ 


