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Premessa 
Il presente regolamento dà attuazione all’art. 14, c. 1, della legge n. 124/2015, ai sensi del 
quale le pubbliche amministrazioni sono tenute ad adottare misure organizzative per 
attivare nuove modalità spazio-temporali di svolgimento della prestazione lavorativa. 
 
La disposizione richiamata - adottata con il duplice obiettivo di introdurre soluzioni 
organizzative in grado di incrementare la produttività e, al tempo stesso, di rafforzare gli 
strumenti di conciliazione dei tempi di vita e di lavoro - precisa, altresì, che tali misure 
devono essere idonee a consentire, nel termine di tre anni dall’entrata in vigore della 
legge, ad almeno il 10% dei dipendenti - qualora lo richiedano - di avvalersi di tali 
innovative formule di esecuzione del rapporto di lavoro. 
 
La significativa portata della norma citata - che nel dare un forte impulso in direzione dello 
sviluppo di una cultura gestionale orientata al risultato muta profondamente la visione 
tradizionale del rapporto di pubblico impiego - e le evidenti complessità che 
inevitabilmente emergono in sede applicativa hanno suggerito lo svolgimento di una fase 
di sperimentazione - anche alla luce delle linee guida contenute nella direttiva del 
Presidente del Consiglio dei Ministri del 1° giugno 2017, n. 3/17 giungendo alla 
condivisione del provvedimento in commento. Tale fase sperimentale si è chiusa a seguito 
dell’entrata in vigore del D.L. n. 9/2020 che, sulla scorta dell’emergenza nata a seguito 
della diffusione del Covid-19, ha accelerato la necessità di attivarsi per ampliare fin da 
subito ove possibile l’utilizzo dello smart working. 
 
Il c.d. lavoro agile o smart working si sostanzia nella possibilità di esecuzione della 
prestazione lavorativa in parte all'interno della sede di lavoro e in parte all'esterno, entro i 
soli limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale derivanti dalla 
legge e dalla contrattazione collettiva. 
 
Al fine di potere delineare al meglio le nuove misure organizzative, precisarne contenuti e 
caratteristiche e verificarne i costi, l’amministrazione ha ritenuto di avviare un progetto per 
l’utilizzo del lavoro agile nella struttura dell’ente. 
 
Il Regolamento per la realizzazione del progetto, composto da 18 articoli, detta una 
puntuale disciplina che definisce oggetto, obiettivi e destinatari dell’iniziativa, stabilisce la 
procedura di accesso al lavoro agile, le modalità di svolgimento della prestazione al di 
fuori della sede ove il dipendente presta servizio e la necessaria strumentazione, i diritti e 
gli obblighi dello smart worker, le prescrizioni in materia di sicurezza sul lavoro, le modalità 
per la valutazione delle attività e il monitoraggio dei risultati raggiunti, il supporto formativo 
rivolto al personale coinvolto. 
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Art. 1 – Definizioni 
 
1. Ai fini del presente Regolamento si intende per: 

a) "Lavoro agile" o “smart working”: una modalità flessibile di esecuzione del rapporto 
di lavoro subordinato finalizzata ad incrementare la produttività e agevolare la 
conciliazione dei tempi di vita e di lavoro. In particolare, il lavoro agile presenta le 
seguenti caratteristiche:  

- esecuzione della prestazione lavorativa in parte all'interno della sede di 
lavoro e in parte all'esterno (flessibilità spaziale della prestazione), entro i soli 
limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale 
derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva (flessibilità temporale);  

- possibilità di utilizzo di strumenti tecnologici propri o assegnati dal datore di 
lavoro per lo svolgimento dell'attività lavorativa;  

- assenza di una postazione fissa durante i periodi di lavoro svolti al di fuori 
dell’abituale sede di lavoro; 

b) attività espletabili in modalità "smart" o "agile": attività che non necessitano di una 
costante permanenza nella sede di lavoro e che, pertanto, possono essere svolte 
anche al di fuori di essa; 

c) "Amministrazione": Comune di Tonara; 
d) "strumenti di lavoro agile": dotazione informatica necessaria per l'esecuzione della 

prestazione lavorativa al di fuori dell’abituale sede di lavoro; 
e) "sede di lavoro": la sede abituale di servizio del dipendente. 

 
 

Art. 2 - Oggetto 
 
1. Il presente regolamento disciplina l’avvio di un progetto per l’attivazione del lavoro agile, 
in attuazione di quanto previsto dall'art. 14, legge 7 agosto 2015, n. 124 e dalla direttiva 
del Presidente del Consiglio dei Ministri del 1° giugno 2017, n. 3/17. 
 
2. Il progetto ha durata semestrale e coinvolge un contingente massimo di 3 unità di 
personale di cui agli uffici e servizi dell’Ente. Tale attivazione è preordinata a consentire, 
ad almeno il 30% del personale dell’Amministrazione che ne faccia richiesta, di potersi 
avvalere di nuove modalità spazio-temporali di esecuzione del rapporto di lavoro, 
garantendo pari opportunità e non discriminazione ai fini del riconoscimento delle 
professionalità e della progressione di carriera. 
 

Art. 3 - Obiettivi 
 
1. Il lavoro agile persegue i seguenti obiettivi: 

- introdurre soluzioni organizzative che favoriscano lo sviluppo di una cultura 
gestionale orientata al risultato e, al tempo stesso, mirata ad un incremento di 
produttività; 

- ottimizzare l'introduzione delle nuove tecnologie realizzando economie di gestione; 
- rafforzare le misure di conciliazione dei tempi di vita e di lavoro; 
- promuovere la mobilità sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti casa-

lavoro-casa, nell'ottica di una politica ambientale sensibile alla diminuzione del 
traffico urbano in termini di volumi e di percorrenze. 
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Art. 4 - Destinatari 
 
1. Il progetto per l’attivazione del lavoro agile è rivolto ad un contingente massimo di 3 
unità di personale appartenente ai ruoli dell’Amministrazione con contratto di lavoro a 
tempo determinato o indeterminato. 
 
2. Il progetto coinvolge il personale non dirigente di cat. C e D. 
 
3. Il personale sopra indicato potrà avvalersi del lavoro agile purché sussistano i requisiti 
previsti dal presente regolamento e sia stata presentata istanza nei termini di cui all’art. 9, 
comma 2. 
 
 

Art. 5 - Esclusioni 
 
1. Non è ammesso il ricorso al lavoro agile da parte di quei dipendenti che: 

- siano stati oggetto, nei due anni precedenti alla presentazione dell’istanza, di 
procedimenti disciplinari definiti con l’irrogazione di una sanzione superiore alla 
sanzione pecuniaria, per il personale dirigente, al rimprovero scritto, per il personale 
non dirigente;  

- in sede di valutazione dell'attività svolta abbiano ottenuto, nei due anni precedenti 
alla presentazione dell’istanza, una valutazione inferiore ad eccellente per il 
personale dirigente ovvero un giudizio non adeguato per il personale non dirigente. 

 
Art. 6 - Ambito oggettivo di applicazione 
 
1. La prestazione può essere eseguita in modalità agile quando sussistono le seguenti 
condizioni: 

a) è possibile delocalizzare almeno in parte le attività assegnate al dipendente, senza 
che sia necessaria la sua costante presenza fisica nella sede di lavoro; 

b) è possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della 
prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro; 

c) il dipendente gode di autonomia operativa e ha la possibilità di organizzare 
l'esecuzione della prestazione lavorativa nel rispetto degli obiettivi prefissati; 

d) è possibile monitorare e valutare i risultati delle attività assegnate rispetto agli 
obiettivi programmati. 

 
2. Nell’ambito del progetto oggetto del presente regolamento, possono essere espletate in 
modalità agile, sempre che sussistano le condizioni sopra esposte, le attività indicate nel 
PIAO vigente. 
 
 

Art. 7 - Modalità di svolgimento della prestazione lavorativa 
 
1. Il personale selezionato per l’attivazione del progetto di lavoro agile può svolgere la 
prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro per un massimo di 3 giorni alla 
settimana, non frazionabili ad ore, secondo un calendario che dovrà essere 
preventivamente concordato con l’Ufficio di appartenenza.  
Il Responsabile può eccezionalmente autorizzare il dipendente a fruire di un 
numero superiore di giornate in lavoro agile rispetto a quelle consentite per venire 
incontro a particolari esigenze, urgenze o impedimenti del lavoratore a carattere 
temporaneo, qualora ciò comporti un evidente beneficio per l’Amministrazione. 
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In caso di eventi metereologici intensi o altri eventi con carattere di calamità naturale, 
quando la Protezione Civile regionale dirama un messaggio di Allerta Rossa, il dipendente 
può richiedere l’autorizzazione a fruire di “lavoro da remoto in caso di calamità meteo-
climatiche e idro-geologiche a carattere eccezionale”, esclusivamente nelle giornate di 
allerta, anche oltre i limiti temporali di cui al Regolamento. 
 
2. Al fine di garantire un'efficace interazione con l'Ufficio di appartenenza e un ottimale 
svolgimento della prestazione lavorativa, la fascia di contattabilità, nella quale il lavoratore 
è contattabile sia telefonicamente che via mail o con altre modalità similari, è individuata in 
4 ore e ulteriori 2 ore, in caso di giornata con rientro pomeridiano. 
 
3. L’amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in 
qualsiasi momento per esigenze di servizio. 
 
4. Fatte salve le fasce di contattabilità di cui al comma 2, al lavoratore in modalità agile è 
garantito il rispetto dei tempi di riposo, nonché il "diritto alla disconnessione" dalle 
strumentazioni tecnologiche. 
In ogni caso l’Ente, durante il lavoro agile, riconosce il diritto alla disconnessione 
dalle strumentazioni tecnologiche e piattaforme informatiche, che opera dalle 20:00 alle 
07:00 del mattino successivo. 
  
 

Art. 8 – Strumenti del lavoro agile 
 
1. La dotazione informatica necessaria allo svolgimento della prestazione lavorativa in 
modalità smart può essere sia di proprietà del dipendente, sia fornita dall'Amministrazione. 
 
2. L’Amministrazione è responsabile della sicurezza e del buon funzionamento degli 
strumenti tecnologici assegnati al dipendente per lo svolgimento dell’attività lavorativa. 
Laddove il dipendente dovesse riscontrare il cattivo funzionamento degli strumenti 
tecnologici messi a sua disposizione, dovrà informarne entro 24 ore l’Amministrazione. 
 
3. Per ragioni di sicurezza preordinate alla protezione della rete e dei dati, tanto nel caso 
in cui i device mobili utilizzati dal lavoratore agile per l'accesso ai dati e agli applicativi 
siano messi a disposizione dallo stesso dipendente, quanto nel caso in cui siano forniti 
dall'Amministrazione, gli Uffici competenti in materia di sicurezza informatica provvedono 
alla configurazione dei dispositivi e alla verifica della loro compatibilità, ove di proprietà del 
dipendente. 
 
4. In sede di progetto individuale dovrà essere definita la dotazione da assegnare al 
dipendente che, per esigenze di contenimento dei costi e salvo giustificate eccezioni, potrà 
al massimo essere composta da: un pc portatile, sul quale saranno installati e resi 
disponibili accessi sicuri dall’esterno agli applicativi e ai dati di interesse per la trattazione 
delle pratiche che dovranno essere evase in modalità da remoto, connessione alla rete 
internet e intranet. 
 
5. Le spese a questa correlate, riguardanti i consumi elettrici, saranno a carico del 
dipendente. 
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Art. 9 – Procedura di accesso al lavoro agile 
 
1. L'esercizio della prestazione lavorativa in modalità smart avviene su base volontaria. 
 
2. Il dipendente di cui all’articolo 4 che intende partecipare al progetto deve presentare al 
Responsabile dell’Ufficio al quale è assegnato, entro il termine di dieci giorni dalla data di 
pubblicazione del presente regolamento all’albo pretorio informatico comunale - 
pubblicazione di cui viene data notizia al personale in servizio con apposita circolare - una 
manifestazione di interesse, da predisporre secondo il modello allegato (all. 1). 
 
3. Il Responsabile dell’Ufficio, ovvero, ove il potenziale fruitore del progetto rivesta 
qualifica dirigenziale, il Segretario Comunale - previa verifica che la tipologia di attività 
svolta dal dipendente interessato rientra tra quelle individuate ai sensi dell’articolo 6 come 
espletabili in modalità agile e che nel caso specifico è possibile delocalizzare almeno in 
parte le attività al medesimo assegnate, accertato, altresì, che non ricorre alcuna delle 
cause di esclusione indicate al precedente articolo 5 - predispone, nei dieci giorni 
successivi alla presentazione della manifestazione di interesse, in accordo con il 
dipendente, un progetto individuale, da redigere secondo il modello allegato (all. 2). 
 
4. Il progetto individuale stabilisce: 

a) processo o settore di attività da espletare in smart working; 
b) strumentazione tecnologica necessaria allo svolgimento dell’attività lavorativa fuori 

dalla sede di lavoro; 
c) tempi e durata del progetto; 
d) obblighi connessi all’espletamento dell’attività in modalità agile e forme di esercizio 

del potere direttivo del datore di lavoro; 
e) individuazione delle giornate di lavoro agile; 
f) fasce di contattabilità; 
g) risultati attesi; 
h) indicatori per la valutazione del progetto; 
i) modalità e tempi dell’attività di monitoraggio. 

 
5. Il progetto, sottoscritto dal dipendente e dal Responsabile dell’Ufficio è sottoposto, nei 
dieci giorni successivi, all’approvazione - previa verifica della fattibilità tecnica da parte 
degli Uffici responsabili dei sistemi informativi – del Segretario Comunale, salvo, 
evidentemente, il caso in cui sia firmato direttamente dal dirigente apicale della struttura. 
 
6. Il Segretario Comunale accerta, in sede di approvazione, la sussistenza dei presupposti 
e dei requisiti previsti dal presente regolamento, nonché la coerenza del progetto 
individuale con le strategie e le complessive esigenze organizzative e funzionali 
dell’Amministrazione e con gli obiettivi gestionali delle unità organizzative interessate. 
  
7. Qualora i progetti pervenuti siano superiori al numero dei posti disponibili, ciascun 
Ufficio procede, nel termine di dieci giorni dall’approvazione, alla redazione di una 
graduatoria, predisposta secondo i seguenti criteri e punteggi, tra loro cumulabili: 

a) situazione di disabilità psico-fisica, anche transitoria, ovvero particolari condizioni di 
salute del dipendente che rendano disagevole il raggiungimento della sede di 
lavoro, documentate attraverso la produzione di certificazione proveniente da 
medici di una struttura pubblica: punti 2; 

b) dipendente in stato di gravidanza: punti 1; 
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c) esigenze di cura nei confronti di figli minori: punti 0,5; nel caso di figli di età inferiore 
a tredici anni: punti 1; 

d) esigenze di assistenza nei confronti del coniuge, del partner di un’unione civile, del 
convivente stabile more uxorio, dei genitori o dei figli anche se non conviventi, 
documentate attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici di una 
struttura pubblica: punti 1; 

e) distanza, in termini di tempi di percorrenza - prendendo in considerazione il mezzo 
pubblico o quello privato, qualora il primo non sia disponibile ovvero si riveli 
particolarmente disagevole - tra il domicilio dichiarato all’Amministrazione e la sede 
di lavoro:  

• punti 1 fino a 30 minuti  

• punti 2 fino a 60 minuti  

• punti 3 oltre 60 minuti  
a tal fine, sarà considerato il tempo di percorrenza, nelle fasce orarie corrispondenti 
all’ordinario orario di lavoro, risultante dalla consultazione dell’ applicazione google 
maps. 

f) non fruizione, nel periodo di svolgimento del lavoro agile, di altri istituti di flessibilità 
dell’orario di lavoro (per esempio il part time), o di agevolazioni in termini di congedi 
o permessi giornalieri e /o orari retribuiti (per esempio i permessi previsti dalla L. 5 
febbraio 1992, n. 104 o il congedo straordinario ai sensi dell'articolo 42 d.lgs. 
151/2001) o di altre misure, quali assegnazioni temporanee o missioni saltuarie (per 
esempio l'assegnazione temporanea ai sensi dell'articolo 42-bis d. lgs. 151/2001) 
concesse dall'Amministrazione al fine di venire incontro a documentate esigenze 
personali o familiari: punti 1,5. 

 
8. I requisiti sopra elencati che danno luogo all’attribuzione dei punteggi devono essere 
posseduti al momento della presentazione della manifestazione di interesse. 
 
9. In caso di parità di punteggio, la precedenza viene riconosciuta al dipendente con 
maggiore anzianità di servizio. In caso di ulteriore parità, la precedenza viene riconosciuta 
al più anziano d’età. 
 
10. Perfezionata la graduatoria, l’Ufficio procederà a dare comunicazione dei progetti 
ammessi a tutti i dipendenti interessati. 
 
11. I progetti ammessi sono tempestivamente trasmessi, a fini ricognitivi, all’Ufficio 
personale. 
 
 
Art. 10 - Accordo individuale di lavoro agile 
 
1. I dipendenti ammessi allo svolgimento del progetto pilota stipulano con il Responsabile 
dell'Ufficio un accordo individuale, che recepisce i contenuti del progetto individuale 
precedentemente approvato di cui all’articolo 9, da redigere secondo il modello allegato 
(all. 3). 
 
2. L’accordo individuale per l’avvio del progetto di lavoro agile ha una durata massima di 
sei mesi. 
 
3. All’accordo individuale sono allegati: 
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a) Il documento contenente le prescrizioni in materia di custodia e sicurezza delle 
dotazioni informatiche di cui all’articolo 12, comma 3; 

b) l'informativa scritta in materia di tutela della salute e sicurezza del dipendente nei 
luoghi di lavoro di cui all’articolo 13, commi 2 e 3. 

 
Art. 11 - Trattamento giuridico ed economico 
 
1. L'Amministrazione garantisce che i dipendenti che si avvalgono delle modalità di lavoro 
agile non subiscano penalizzazioni ai fini del riconoscimento delle professionalità e della 
progressione di carriera. L'assegnazione del dipendente a progetti di smart working non 
incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, regolato dalle norme 
legislative e dai contratti collettivi nazionali e integrativi, né sul trattamento economico in 
godimento, salvo quanto previsto dai commi 3 e 4. 
 
2. La prestazione lavorativa resa con la modalità agile è integralmente considerata come 
servizio pari a quello ordinariamente reso presso le sedi abituali ed è considerata utile ai 
fini degli istituti di carriera, del computo dell'anzianità di servizio, nonché dell'applicazione 
degli istituti relativi al trattamento economico accessorio. 
 
3. Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile 
non è riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni 
straordinarie, notturne o festive, protrazioni dell'orario di lavoro aggiuntive né permessi 
brevi e altri istituti che comportino riduzioni di orario. 
 
4. Nelle giornate di attività in lavoro agile non viene erogato il buono pasto. 
 
Art. 12 - Obblighi di custodia e riservatezza 
 
1. Il dipendente è personalmente responsabile della sicurezza, custodia e conservazione 
in buono stato, salvo l'ordinaria usura derivante dall'utilizzo, delle dotazioni informatiche 
fornitegli dall'Amministrazione. 
 
2. Le dotazioni informatiche dell'Amministrazione devono essere utilizzate esclusivamente 
per ragioni di servizio, non devono subire alterazioni della configurazione di sistema, ivi 
inclusa la parte relativa alla sicurezza, e su queste non devono essere effettuate 
installazioni di software non preventivamente autorizzate. 
 
3. Le strutture competenti in materia di sistemi informativi determinano 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, che saranno contenute in apposito allegato all’accordo di cui all'art. 
10 del presente regolamento, costituendone parte integrante e sostanziale. 
 
4. Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile, il lavoratore è tenuto al 
rispetto degli obblighi di riservatezza, ai sensi del decreto del Presidente della Repubblica 
16 aprile 2013, n. 62, "Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti 
pubblici". 
 
5. Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilità, infrazioni e sanzioni 
contemplate dalle leggi e dal codice di comportamento sopra richiamati, che trovano 
integrale applicazione anche ai lavoratori agili. 
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Art. 13 – 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, al momento della sottoscrizione dell’accordo individuale di cui all’articolo 10, 
viene consegnata a ciascun dipendente un'informativa scritta con indicazione dei rischi 
generali e dei rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione della 
prestazione lavorativa, fornendo indicazioni utili affinché il lavoratore possa operare una 
scelta consapevole del luogo in cui espletare l'attività lavorativa. 
 
3. L’informativa è allegata all’accordo individuale, di cui costituisce parte integrante e 
sostanziale. 
 
4. Ogni dipendente collabora con l'Amministrazione al fine di garantire un adempimento 
sicuro e corretto della prestazione di lavoro. 
 
5. 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. 
 
6. L'Amministrazione comunica all'INAIL i nominativi dei lavoratori che si avvalgono di 
modalità di lavoro agile. 
 
 
Art. 14 - Valutazione della performance 
 
1. L'adozione di modalità di lavoro agile è oggetto di valutazione nell'ambito dei percorsi di 
misurazione della performance organizzativa e individuale. 
 
2. L'Amministrazione adegua progressivamente i propri sistemi di monitoraggio e controllo 
interno individuando idonei indicatori al fine di valutare efficienza, efficacia ed economicità 
delle attività svolte in modalità agile. 
 
Art. 15 - Recesso 
 
1. Durante il periodo di svolgimento del progetto di lavoro agile, sia l'Amministrazione sia il 
dipendente possono, con adeguato preavviso, (motivato se ad iniziativa dell’ente, che 
deve avvenire con un termine non inferiore a 30 giorni), recedere dall’accordo e 
interrompere il progetto prima della sua naturale scadenza. In presenza di un giustificato 
motivo, ciascuno dei contraenti, sia dipendente a tempo determinato che indeterminato, 
può recedere dall’accordo senza preavviso. 
 
2. L’Amministrazione può recedere dall’accordo in qualunque momento, senza preavviso, 
laddove l’efficienza e l’efficacia delle attività non sia rispondente ai parametri stabiliti. 
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Art. 16 - Monitoraggio 
 
1. Il Responsabile dell'Ufficio presso il quale è assegnato il dipendente che partecipa 
all’avvio dell’esperienza di lavoro agile procede, a cadenza trimestrale, ad una verifica 
circa l'andamento di ciascun progetto, utilizzando a tal fine il format allegato al modello di 
progetto individuale (all. 2-A). 
 
2. Il Responsabile dell'Ufficio cura la raccolta dei dati inseriti nel format di cui al comma 
precedente, nonché la redazione di una relazione conclusiva sui risultati raggiunti, che 
sarà sottoposta all’esame e alla valutazione dell’O.I.V. 
 
Art. 17 - Formazione 
 
1. L'Amministrazione definisce specifici percorsi di formazione rivolti al personale che 
partecipa al progetto, anche con riferimento ai profili della tutela della salute e sicurezza 
nei luoghi di lavoro. 
 
 

Art. 18 – Disposizioni finali 
 
1. Il presente regolamento è pubblicato all’albo pretorio informatico comunale. 
 
2. Per quanto non esplicitamente indicato nel presente atto, si fa rinvio alle disposizioni 
che regolano gli istituti che disciplinano il rapporto di lavoro del personale 
dell’Amministrazione. 
 
3. La disciplina del presente regolamento è integrata altresì dalle disposizioni contenute 
nel Contratto Collettivo Nazionale relativo al  Personale del comparto Funzioni Locali per il 
triennio 2019-2021,  sottoscritto in data 16 novembre 2022. 
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Allegato 1 
 

Al Dr. / Alla Dr.ssa………………….. 
Responsabile dell’Ufficio …………. 
pec: …………………………………. 

 
MANIFESTAZIONE DI INTERESSE ALL’AVVIO DI UN PROGETTO INDIVIDUALE DI “LAVORO AGILE” 
 
Il/La sottoscritto/a (cognome) ………………………………… (nome) ……………………. nato/a 
……………………… prov. ……. il ………………. residente in ……………………………. prov. …….. via 
………………………………..…….. CAP…………. 
 
in servizio presso Codesto Ufficio con la qualifica di …………………………………………… 
 
Tel. uff. ……………… Email ………………………………………………………………………. 
 
Manifesta il proprio interesse 
 
all’avvio di un progetto individuale di lavoro agile, come disciplinato dal Regolamento approvato con Del. di 
Giunta comunale n. ….. del …, per lo svolgimento della seguente attività: 
……………………………………………………………………………………………… 
 
A tal fine, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R n. 445 del 28 dicembre 2000, consapevole delle 
responsabilità penali previste dall’art. 76 del medesimo D.P.R. per dichiarazioni false dirette a procurare 
indebitamente le prestazioni richieste, 
 

Dichiara 
 
[  ] Di trovarsi in condizione di disabilità psico-fisica, anche transitoria, ovvero di versare in condizioni di 
salute che rendono disagevole il raggiungimento della sede di lavoro, come da documentazione medica 
allegata; 
 
[  ] Di essere in stato di gravidanza, come da documentazione medica allegata; 
 
[  ] Di avere esigenze di cura nei confronti di figli minori di anni 12; 
 
[  ] Di avere esigenze di cura nei confronti di figli minori di età compresa tra i 13 e i 18 anni; 
 
[  ] Di avere esigenze di assistenza nei confronti del coniuge, del partner di un’unione civile, del convivente 
stabile more uxorio, dei genitori o dei figli maggiori di età anche se non conviventi, come da documentazione 
medica allegata; 
 
[  ] Che la distanza tra il domicilio dichiarato all’Amministrazione e la sede di lavoro, in termini di tempi di 
percorrenza, è pari a : .............................................................................. 
 
[  ] Di non fruire, nel periodo di svolgimento del lavoro agile, di altri istituti di flessibilità dell’orario di lavoro 
(per esempio il part time), o di agevolazioni in termini di congedi o permessi giornalieri e/o orari retribuiti (per 
esempio i permessi previsti dalla L. 5 febbraio 1992, n. 104 o il congedo straordinario ai sensi dell'articolo 42 
d.lgs. 151/2001) o di altre misure, quali assegnazioni temporanee o missioni saltuarie (per esempio 
l'assegnazione temporanea ai sensi dell'articolo 42-bis d.lgs. 151/2001) concesse dall'Amministrazione al 
fine di venire incontro a documentate esigenze personali o familiari, 
 
Si allegano alla presente richiesta: 
 
1) copia fotostatica del documento di identità 
 
2) altro:......................................................…. 
 
Si autorizza il trattamento dei dati personali ai sensi del GDPR (Reg. UE n. 679/2016). 
 
………………., li …………………. 

FIRMA 



 12 

Allegato 2 
 

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: 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 
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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 

   

   

   

   

   

   

 
 
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   ……………………………………… 
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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, riduzione della spesa 
per i buoni pasto, n. di ore di 
straordinario in meno, 
riduzione del ricorso a 
permessi e a congedi); 
 

Indicatori di realizzazione fisica 
 

il grado di avanzamento del 
programma operativo del 
progetto individuale 
 

% di avanzamento del 
programma operativo del 
progetto individuale; 
 

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; 
 
livello di gradimento espresso 
dall’utenza attraverso i sistemi 
di rilevazione dalla customer 
satisfaction. 
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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 DATORE DI LAVORO  ………………………………. 
 
 
Data ………………… 

Allegato 2 A 
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Allegato 3 
 

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 
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essere svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigenti e di quanto indicato nel Codice di 
comportamento dei dipendenti. 
 
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. 
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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. 
 
…………., li ……………………… 
 
 
IL RESPONSABILE DELL’UFFICIO  …………………………………… 
 
IL LAVORATORE               …………………………………… 
 
 


