
CITTA’ DI CIVITANOVA MARCHE
PROVINCIA DI MACERATA

C.A.P. 62012 – Codice Fiscale e Partita IVA n. 00262470438
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SOTTOSEZIONE  3.2   P.I.A.O. 2023-2025

REGOLAMENTO PER L’UTILIZZAZIONE DI NUOVE MODALITÀ SPAZIO
TEMPORALI DI SVOLGIMENTO DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA (“LAVORO

AGILE” O “SMART WORKING”)- AGGIORNATO AL C.C.N.L. 2019-2021.

CAPO I – DISPOSIZIONI GENERALI
Art. 1 – Definizioni ( Art.63 CCNL)
Ai fini del presente regolamento si intende per:
a) “prestazione di lavoro agile”, la prestazione di lavoro eseguita dal dipendente presso il proprio domicilio o in un altro
luogo ritenuto idoneo, collocato al di fuori della sede di lavoro, dove la prestazione sia tecnicamente possibile, con il
prevalente  supporto  di  tecnologie  dell’informazione  e  della  comunicazione,  che  consentano  il  collegamento  con
l’amministrazione comunale nel rispetto delle norme in materia di sicurezza e trattamento dei dati personali;
b)  “incarico  di  lavoro agile”,  l’accordo  concluso tra  il  dipendente interessato e  il  dirigente del  settore , con cui si
stabilisce la durata, il contenuto e le modalità di svolgimento della prestazione di lavoro agile;
c) “sede di lavoro”, la sede dell’ufficio a cui il dipendente è assegnato;
d) “domicilio”, un locale adeguato allo svolgimento della prestazione di lavoro agile che sia nella disponibilità del
dipendente;
e) “postazione di lavoro agile”, il sistema tecnologico costituito da un insieme di hardware e di software, che consenta
lo svolgimento di attività di lavoro agile, compresa, ove richiesta dal dipendente, l’attrezzatura di supporto.

Art. 2 - Accordo di lavoro agile (smart working). Durata(Art.65 CCNL).
1. L’accordo di lavoro agile riguarda obiettivi circoscritti alle attività di competenza del settore a cui è assegnato il
dipendente ed è proposto dal dirigente responsabile. Nei servizi collocati al di fuori dei settori, il progetto è proposto dal
responsabile del servizio.
2. In esecuzione del presente regolamento, il dirigente o responsabile del servizio predispone e sottoscrive l’accordo di
lavoro agile con i dipendenti che ne facciano richiesta, dandone comunicazione al Servizio Gestione Risorse Umane;
3. Ciascun accordo deve indicare:
• i nominativi dei dipendenti coinvolti;
• le attività da svolgere;
• le tecnologie utilizzate e i sistemi di supporto e sicurezza;
• i tempi e le modalità di realizzazione;
• le fasce orarie di contattabilità ( Art.66 comma 1 CCNL).;
• l’eventuale strumentazione di cui abbia bisogno il dipendente.
4. Ogni singolo progetto iniziale ha la durata di sei mesi. Prima della scadenza dei sei mesi, su richiesta del dirigente
responsabile a cui è assegnato il  dipendente,  il  progetto può essere rinnovato mediante determina del dirigente del
settore Personale. Il rinnovo del progetto ha la durata di un anno e sono possibili più rinnovi.
5. Nei primi sei mesi dalla data di approvazione del presente regolamento possono essere avviati progetti sperimentali
di durata inferiore a quella prevista dal comma 4.
6-L'accordo individuale, sottoscritto entro 30 giorni dalla presentazione dell'istanza (allegato A) tra il dipendente
ed il Dirigente del Settore di riferimento, deve redigersi sulla base del modello predisposto dall'Amministrazione
e allegato al presente disciplinare (Allegato B). 
Art. 3 - Assegnazione dei progetti di lavoro agile (smart working)
1. Il dirigente competente procede alla formale assegnazione delle posizioni di lavoro agile ai dipendenti individuati nei
progetti mediante la stipulazione con il dipendente di apposito accordo/contratto.
2. L’assegnazione dell’incarico di lavoro agile può essere revocata:
- su richiesta scritta e motivata del dipendente;
- d’ufficio, su proposta del dirigente responsabile, qualora il dipendente non si attenga alla disciplina contrattuale delle
prestazioni  di  lavoro  agile  o  al  rispetto  di  eventuali  ulteriori  prescrizioni  impartite  dal  suo  dirigente,  oppure  per
oggettive e motivate esigenze organizzative.
3.Qualora il numero delle istanze di lavoro agile in una singolo settore o unità organizzativa sia valutato dal
Responsabile  di  riferimento  superiore  alla  sostenibilità  nel  garantire  le  esigenze  produttive  e  funzionali
dell’Amministrazione, viene data priorità alle seguenti categorie:
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1) Lavoratori  fragili:  soggetti  in  possesso  di  certificazione  rilasciata  dai  competenti  organi  medico-
legali, attestante una condizione di rischio derivante da immunodepressione o da esiti da patologie
oncologiche o dallo svolgimento di relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori in possesso del
riconoscimento di disabilità con connotazione di gravità ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della legge
5 febbraio 1992, n. 104; 

2) dipendenti con figli in condizioni di disabilità ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio
1992, n. 104, documentate attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici di una
struttura pubblica (da allegare in copia alla richiesta);

3) Lavoratrici in gravidanza; 

4) Lavoratrici  nei  tre  anni  successivi  alla  conclusione del  periodo di  congedo di  maternità  previsto
dall'articolo  16 del  testo  unico delle  disposizioni  legislative in materia  di  tutela  e  sostegno della
maternità e della paternità, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151

5) Lavoratori padri e lavoratrici madri con figli minorenni conviventi di età non superiore ai 14 anni;

6) Dipendenti con familiari (coniuge, partner di un'unione civile, convivente stabile more uxorio, genitori
anche  se  non  conviventi,  figli  anche  se  non  conviventi  e  anche  maggiori  di  età,  per  i  quali  il
dipendente usufruisca dei permessi di cui all’art. 3 comma 3 legge 104/92) affetti da patologie che ne
compromettono l'autonomia, documentate attraverso la produzione di certificazione proveniente da
medici di una struttura pubblica (da allegare in copia alla richiesta);

7) Maggiore distanza della residenza o domicilio dal luogo di lavoro.

Tali condizioni dovranno essere, ove richiesto, debitamente certificate o documentate.
Art. 4 - Rapporto di lavoro
1. L’assegnazione della posizione di lavoro agile non muta la natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto,
che continua ad essere regolato dalla legge, dalla contrattazione collettiva nazionale, dagli accordi collettivi decentrati,
nonché dalle disposizioni regolamentari e organizzative dell’ente. 
2. Per i giorni in cui la prestazione lavorativa è svolta in lavoro agile non spetta il buono pasto.

Art. 5 - Orario di svolgimento della prestazione lavorativa (Art.66 CCNL)
1. La prestazione lavorativa in modalità “lavoro agile” verrà svolta preferibilmente in modo organico e compatibile con
l’orario di lavoro della struttura di appartenenza del lavoratore agile garantendo delle fasce di contattabilità. 
2.  Nelle  giornate  di  svolgimento  della  prestazione  lavorativa  in  modalità  agile,  per  effetto  della  distribuzione
discrezionale del tempo di lavoro sono configurabili permessi brevi e altri istituti che comportino riduzioni di orario,
durante le giornate di lavoro in modalità “lavoro agile” nella fascia di contattabilità,  così come previsti  dall’art.66
comma 2 del CCNL vigente; non sono, inoltre, previste prestazioni lavorative straordinarie, trasferte, lavoro disagiato o
in condizioni di rischio, turnazione,  le indennità comunque legate alle condizioni di lavoro,  ne’ erogazione del buono
pasto.
3.Per sopravvenute esigenze di servizio il dipendente in lavoro agile può essere richiamato in sede, con comunicazione
che deve pervenire in tempo utile per la ripresad el servizio e, comunque, almeno il giorno prima. Il rientro in servizio
non comporta il diritto al recupero delle giornate di lavoro agile non fruite (Art.66 comma 5 CCNL).
4.Il lavoratore ha diritto alla disconnessione. A tal fine, fermo restando quanto previsto dal comma 1, lett.b) Art.66
CCNL 2019-2021, e fatte salve le attività funzionali agli obiettivi assegnati, negli orari diversi da quelli ricompresi nella
fascia di cui al comma 1, lett. a) del medesimo Art.66, non sono richiesti i contatti con i colleghi o con il dirigente per lo
svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle email, la risposta alle telefonate e ai messaggi, l’accesso e la
connessione al sistema informativo dell’Ente.
Art. 6 – Controllo della prestazione lavorativa. Diritto alla disconnessione.( Art.66 CCNL)
1. Ciascun dirigente o responsabile di servizio predispone un sistema di monitoraggio al fine di verificare costantemente
i risultati conseguiti attraverso la prestazione lavorativa svolta a domicilio.
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2.In attuazione di  quanto disposto all’art.  19 comma 1 della Legge del  22 maggio 2017 n.  81, l’Amministrazione
riconosce il diritto alla disconnessione: il lavoratore agile ha diritto a non leggere e non rispondere a email, telefonate o
messaggi lavorativi e di non telefonare, di non inviare e-mail e messaggi di qualsiasi tipo inerenti all’attività lavorativa
nel periodo di disconnessione di cui alla lett. b). Per la relativa attuazione vengono adottate le seguenti prescrizioni:

a) 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;

b)       il “diritto alla disconnessione” si applica dalle ore  17:30 alle 8:00 del mattino seguente, dal lunedì al venerdì,
salvo casi di comprovata urgenza, nonché dell’intera giornata di sabato, di domenica e di altri giorni festivi (tranne per i
casi di attività istituzionale).
Art. 7 - Postazione di lavoro agile (smart working)
1. Qualora il dipendente non disponga di propri strumenti, l’Amministrazione gli fornirà in comodato d’uso gratuito una
postazione di lavoro costituita da personal computer o altra dotazione adeguata, nonché la strumentazione accessoria
necessaria all’attività lavorativa.
2.  Gli  strumenti  informatici  (personale  computer  o  altra  dotazione  adeguata)  vengono  installati  e  collaudati,  ove
necessario, dai Servizi Informatici, ai quali spetta anche la gestione dei sistemi di supporto per il dipendente nonché la
manutenzione periodica, compresa la manutenzione remota del software installato e dei dati residenti.
3.  Il  dipendente  incaricato  del  lavoro  agile  è  tenuto  ad  utilizzare  la  postazione  di  lavoro  eventualmente  fornita
dall’Amministrazione  esclusivamente  per  motivi  inerenti  il  lavoro,  a  rispettare  le  norme  di  sicurezza,  a  non
manomettere in alcun modo gli apparati  e l’impianto generale,  a non variare la configurazione della postazione di
lavoro agile  né sostituirla  con altre  apparecchiature  o dispositivi  tecnologici  o utilizzare  collegamenti  alternativi  o
complementari.
4.  L’Amministrazione  provvede  a  rendere  disponibili  modalità  e  tecnologie  idonee  ad  assicurare  l’identificazione
informatico/telematica del dipendente (ad es. login tramite ID e password), anche ai fini della rilevazione dell’orario di
lavoro.
5.  Le eventuali  attrezzature che compongono la postazione di  lavoro agile vengono riconsegnate dal  dipendente al
termine del progetto di lavoro agile.

Art. 8 - Utilizzo del software, applicazione misure di sicurezza e salvaguardia dei dati. Formazione.
1. Il dipendente deve utilizzare il software che gli è stato fornito, applicare le misure minime di sicurezza informatica e
salvaguardare  i  dati  secondo  i  principi  stabiliti  dal  D.Lgs.  30.6.2003 n.  196,  contenente  il  “Codice  in  materia  di
protezione  dei  dati  personali”,  nonché  nel  rispetto  delle  disposizioni  regolamentari  sull'uso  della  strumentazione
informatica  adottate  dall’Amministrazione  e  delle  norme  contenute  nel  Regolamento  (Ue)  2016/679  dell’Unione
Europea.
2. Al fine di accompagnare il percorso di introduzione e consolidamento del lavoro agile, nell’ambito delle attività del
piano della formazione sono previste specifiche iniziative formative per il personale che usufruisca di tale modalità di
svolgimento della prestazione.
3. La formazione di cui al comma 2 dovrà perseguire l’obiettivo di formare il personale all’utilizzo delle piattaforme di 
comunicazione, compresi gli aspetti di salute e sicurezza, e degli altri strumenti previsti per operare in modalità agile 
nonché diffondere moduli organizzativi che rafforzino il lavoro in autonomia, l’empowerment, la delega decisionale, la 
collaborazione e la condivisione delle informazioni.
Art. 9 - Diligenza,e riservatezza e sanzioni disciplinari.
1. Il dipendente è tenuto a prestare la sua attività con diligenza, ad assicurare assoluta riservatezza sul lavoro affidatogli
e su tutte le informazioni contenute nella banca dati e ad attenersi alle istruzioni ricevute dal dirigente responsabile
relativamente all’esecuzione del lavoro.
2. Le specifiche condotte, connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa nella modalità di lavoro agile, che danno
luogo all’applicazione delle sanzioni disciplinari, sono le seguenti:
a) reiterata e ingiustificata mancata risposta telefonica o a mezzo personal computer del lavoratore agile nelle fasce di

contattabilità;
b) irreperibilità del lavoratore;
c) violazione della diligente cooperazione all’adempimento dell’obbligo di sicurezza.

Art. 10 - Retribuzione, salario accessorio e rimborsi spese.
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1. Il trattamento retributivo, tabellare e accessorio, spettante ai dipendenti che svolgono l’attività lavorativa in modalità
lavoro agile, non subisce alcuna modifica rispetto a quanto previsto, per la generalità dei dipendenti del comparto, dai
contratti collettivi di lavoro vigenti.

Art. 11 - Rinvio
1. Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento, si rinvia alla vigente disciplina in essere per tutti i
lavoratori dell'ente.

Art. 12 - Entrata in vigore
1. Il presente regolamento entra in vigore il quindicesimo giorno successivo a quello della sua pubblicazione.
2. Decorsi sei mesi dall’entrata in vigore, è possibile procedere, se ritenuto opportuno,  ad una verifica delle modalità
applicative e a eventuali modifiche delle disposizioni ivi contenute.
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Allegato A)
Prot.

Al DIRIGENTE 

Responsabile del  Settore_______

Dott./ssa_____________________________

Oggetto:Istanza di attivazione del Lavoro Agile.

Il/La sottoscritto/a ____________________________________residente in ________________

In servizio presso____________________________________________

con Profilo professionale di ____________________________________

CHIEDE

Di  poter  svolgere  la  propria  prestazione  lavorativa  in  modalità  agile,  secondo  i  termini,  le
tempistiche e le modalità da concordare nell'Accordo individuale

A  tal  fine,  consapevole  delle  sanzioni  previste  dall’art.  76  del  DPR  445/2000  in  caso  di
dichiarazioni mendaci 

DICHIARA

(barrare la casella corrispondente)

d) Di  necessitare  per  lo  svolgimento  della  prestazione  lavorativa  da  remoto,  della  seguente
strumentazione tecnologica fornita dall'Amministrazione:

___________________________________________________________________

e) Di non necessitare di alcuna strumentazione fornita dall'Amministrazione essendo in possesso
della seguente strumentazione tecnologica:

____________________________________________________________________

EVENTUALE: 

Di rientrare nella/e categoria/e di seguito elencate: (all'occorrenza certificate e/o documentate):

f) Lavoratore  fragile:  soggetto  in  possesso  di  certificazione  rilasciata  dai  competenti  organi
medico-legali, attestante una condizione di rischio derivante da immunodepressione o da esiti
da patologie oncologiche o dallo svolgimento di relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori
in possesso del riconoscimento di disabilità con connotazione di gravità ai sensi dell’articolo 3,
comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104;

g) Lavoratori/trici  con  figli  e/o  altri  conviventi  in  condizioni  di  disabilità  certificata  ai  sensi
dell'art. 3 comma 3 della legge 5 febbraio 1992, n. 104;
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h) Lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternità previsto
dall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno della
maternità e della paternità, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151; Lavoratrici in
stato di gravidanza;

i) Lavoratori/trici residenti o domiciliati in comuni al di fuori di quello di Civitanova Marche,
tenuto conto della distanza tra la zona di residenza o di domicilio e la sede di lavoro.

j) Lavoratori/trici con figli conviventi nel medesimo nucleo familiare minori di quattordici anni;

- di aver preso visione e di accettare le norme del Regolamento per l'applicazione del Lavoro
agile approvato con Deliberazione di Giunta Comunale n. …… del .....................

In via prevalente, per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile, il seguente
luogo:

____________________________________________________________________

Data                                                           

Firma                                                                      
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Allegato B)

ACCORDO PER LO SVOLGIMENTO DEL LAVORO AGILE

IL DIPENDENTE Sig. ……………………………….

e

L’Amministrazione  ………………………………………………  rappresentata  da
……………………

Al fine dell’attivazione della prestazione di lavoro in modalità agile, le parti come sopra descritte
convengono quanto segue:

Oggetto e durata dell’Accordo

Le parti concordano lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità di Lavoro Agile nei
termini e alle condizioni di cui al presente Accordo Individuale e nel rispetto del Regolamento
approvato con D.G. …........................….., 

Durata e articolazione.

Il  Dipendente  svolgerà  la  propria  prestazione  di  lavoro  in  modalità  agile  a  decorrere  dal
_________________ al _________________.

La durata settimanale è concordata in ______ giorni settimanali, non frazionabili, di norma nelle
giornate di 

___________________________

___________________________

___________________________

Luogo della prestazione lavorativa

Il  Dipendente,  nella  scelta  della/delle  postazione/i  lavorative,  assicura  che  i  luoghi  di  lavoro
individuati  consentono  lo  svolgimento  dell’attività  lavorativa  in  condizioni  di  sicurezza,
riservatezza  e  segretezza,  nonché  la  sussistenza  delle  condizioni  che  garantiscono  la  piena
operatività della strumentazione necessaria al lavoro agile.

Il  Dipendente  individua  quale/quali  luogo/luoghi  prevalente/i  per  lo  svolgimento  dell’attività
lavorativa in modalità agile:

Via __________________________________________________________  n. ______

Via ________________________________________________________ n. ______.

Il Dipendente, ai fini del presente articolo, individua quale/quali luogo/luoghi prevalente/i per lo
Le spese riguardanti i consumi elettrici e di connessione, gli eventuali investimenti per il 
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mantenimento  in  efficienza  dell’ambiente  di  lavoro  agile  sono,  in  ogni  ipotesi,  a  carico  del
Dipendente, il quale assicura che i luoghi indicati non presentano rischi per l’incolumità psico-
fisica e risultano funzionali al diligente adempimento della prestazione. 

Strumenti di lavoro agile

Gli strumenti di lavoro agile saranno utilizzati dal Dipendente nel rispetto delle regole determinate
dal  “Disciplinare  per  l’uso  dei  sistemi  informativi”  approvato  con  delibera  della  Giunta  n.
_________ del _________________. (O ALTRE DISPOSIZIONI INTERNE)

Il Dipendente si impegna a gestire gli strumenti di lavoro utilizzando la massima cura e diligenza,
nel rispetto delle norme in materia  di salute e sicurezza sul lavoro e ad adottare  le opportune
precauzioni affinché persone diverse non possano accedere agli strumenti di lavoro.

Nel caso in cui eventuali inconvenienti tecnici non consentissero la prosecuzione del lavoro agile,
il Dipendente è tenuto a fare rientro presso la sede di lavoro ordinaria, salvo diversi accordi con il
Responsabile.

Fascia di contattabilità

Il Dipendente, dovrà rendersi disponibile nella seguente fascia oraria: di almeno _____ ore dalle
_______ alle  _______ al recapito telefonico n.  ______________ (n. cell. e/o recapito fisso del
Dipendente)  e  all’indirizzo  di  posta  elettronica  _______________________ assegnati
dall’Amministrazione.

Durante tale fascia oraria di contabilità, il Dipendente dovrà assicurarsi di essere nelle condizioni
(anche tecniche) di ricevere telefonate ed e-mail, secondo le indicazioni organizzative impartite
dal Responsabile di riferimento.

Per  la  restante  parte  della  giornata,  rimane  confermata  la  possibilità  di  gestire  in  autonomia
l’organizzazione del proprio tempo di lavoro,

Diritto alla disconnessione

L’Amministrazione,  ferma restando la  presenza di  eventuali  fasce di  reperibilità,  riconosce al
Dipendente il diritto alla disconnessione (art. 19 comma 1 della Legge del 22 maggio 2017 n. 81)
dalle  ore  _______ alle ore  _______ del mattino seguente,  dal lunedì al  venerdì,  salvo casi  di
comprovata urgenza, nonché di sabato, di domenica e in altri giorni festivi, ove non diversamente
pattuito per esigenze organizzative contingenti

Durante la fascia oraria di disconnessione non può essere richiesto al Dipendente lo svolgimento
della prestazione lavorativa e, in particolare la risposta a e-mail, la ricezione delle telefonate e la
connessione al sistema informatico dell’Ente. 

Trattamento giuridico ed economico

Il Dipendente che presta la propria attività in modalità agile non può subire penalizzazioni ai fini
del riconoscimento della professionalità e della progressione di carriera.

In considerazione della gestione flessibile del tempo lavoro, nelle giornate di lavoro agile non è
riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne
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o  festive,  protrazioni  dell’orario  di  lavoro  aggiuntive  né  permessi  brevi  e  altri  istituti  che
comportino riduzioni di orario. 

Nelle giornate di attività in lavoro agile non viene erogato il buono pasto.

Protezione e riservatezza dei dati

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile il Dipendente è tenuto a rispettare
le  regole  dell’Amministrazione  sulla  riservatezza  e  protezione  dei  dati  elaborati  ed  utilizzati
nell’ambito della prestazione lavorativa, sulle informazioni dell’Amministrazione in suo possesso
e  su  quelle  disponibili  sul  sistema  informativo  dell’Amministrazione,  secondo  le  procedure
stabilite  dall’Amministrazione  in  materia,  della  cui  corretta  e  scrupolosa  applicazione  il
Dipendente è responsabile.

Il Dipendente si obbliga inoltre ad adoperarsi per evitare che persone non autorizzate accedano a
dati e informazioni riservati.

Sicurezza sul lavoro

L’Amministrazione  garantisce  la  tutela  della  salute  e  sicurezza  del  Dipendente,  secondo  le
disposizioni  in  materia  di  salute  e  sicurezza  sul  lavoro  di  cui  al  D.lgs.  81/2008,  anche  in
riferimento alle specifiche esigenze legate allo svolgimento di lavoro agile. 

In  caso  di  infortunio  durante  la  prestazione  di  lavoro  agile,  il  Dipendente  è  tenuto  a  fornire
tempestiva e dettagliata informazione all’Amministrazione. 

Recesso

Il recesso dall’accordo relativo alla modalità agile sarà possibile per ciascuna delle parti con un
preavviso di _____ giorni 

In presenza di una giustificata causa di recesso, l’Amministrazione potrà richiedere il rientro in
presenza del dipendente senza preavviso.

Clausola di rinvio

Per tutto quanto non previsto nel presente Accordo si rinvia a quanto previsto dalla legge, dal
contratto collettivo applicato, dai regolamenti dell’Amministrazione e dal codice disciplinare. 

Luogo, data ________________

L’AMMINISTRAZIONE

____________________________________

IL DIPENDENTE

____________________________________


	Al DIRIGENTE
	Responsabile del Settore_______
	Dott./ssa_____________________________
	CHIEDE
	A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall’art. 76 del DPR 445/2000 in caso di dichiarazioni mendaci
	(barrare la casella corrispondente)

	Data

