
ALLEGATO 1
LAVORO AGILE - ESEMPIO ACCORDO

Vista la richiesta avanzata dal/dalla dipendente..................................................................................,
matricola.......... di eseguire la prestazione lavorativa in modalità di lavoro agile,
regolamentata  secondo  le  previsioni  della  normativa  vigente  ,  nonché  dal  presente  accordo
individuale, tra il/la medesimo/a lavoratore/rice e il/la Dirigente Dott./ssa si
conviene e si stipula quanto segue:

Art. 1) - Definizione di lavoro agile. Il lavoro agile consiste in una prestazione di lavoro subordinato
che si svolge con le seguenti modalità:

a) esecuzione  della  prestazione  lavorativa  in  parte  all’interno  di  locali  aziendali  e  in  parte
all'esterno ed entro i limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale,
derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva;

b) utilizzo di strumenti tecnologici per lo svolgimento dell’attività lavorativa;

c) assenza  di  una  postazione  fissa  durante  i  periodi  di  lavoro  svolti  all’esterno  dei  locali
aziendali.

Il trattamento economico fondamentale e quello accessorio riconosciuto in relazione agli incrementi
di produttività ed efficienza del lavoro subordinato sono applicabili anche quando l’attività lavorativa
sia prestata in modalità di lavoro agile come definito nel CCI.
La valutazione della performance relativa alla prestazione resa in modalità di lavoro agile avverrà in
relazione agli  obiettivi  programmati  ed ai  risultati  attesi,  secondo quanto previsto dalla  specifica
disciplina dell’ente, dai contratti collettivi nazionali e integrativi di lavoro, dai piani di lavoro, senza
alcuna differenziazione rispetto alla valutazione della prestazione resa in presenza.

Art. 2) - Durata e luogo della prestazione in modalità di lavoro agile.

1. La prestazione lavorativa in modalità di lavoro agile sarà eseguita per n.......................................
giorno/i a settimana, in particolare nel/i seguente/i giorno/i della settimana fissi, di seguito indicati: 

oppure

1. La  prestazione  lavorativa  in  modalità  di  lavoro  agile  sarà  eseguita  per  n.  giorno/i  a
settimana/mese, concordati di volta in volta con la struttura di appartenenza;

2.Modifiche permanenti dei giorni di presenza e di lavoro agile rispetto a quelli sopra indicati
dovranno essere formalmente concordate mediante atto scritto, a sottoscrizione congiunta, di
modifica del presente accordo (nel caso in cui si scelga la seconda formula “oppure”, il
presente articolo va omesso)

3. Il  luogo  in  cui  espletare  l  ’attività  lavorativa  in  modalità  di  lavoro  agile  è  scelto
discrezionalmente  dal/dalla  lavoratore/lavoratrice,  ferma  l  ’osservanza  delle  prescrizioni
contenute nell’informativa sui rischi generali e specifici connessi con l ’espletamento della
prestazione lavorativa in modalità agile e nel rispetto delle regole di riservatezza, di cui agli
articoli 9 e 10 del presente accordo, e dovrà essere preventivamente comunicato alla struttura
di appartenenza.



Art.  3)  -  Recesso  e  proroga.  In  presenza  di  un giustificato  motivo,  ciascuno dei  contraenti  può
recedere prima della scadenza del termine. L’Amministrazione si riserva la facoltà di prorogare il
termine  sopra  indicato,  previa  comunicazione  da  effettuarsi  con  congruo  anticipo  rispetto  alla
scadenza prevista. Il/la lavoratore/lavoratrice sarà libero/a di accettare o meno l ’eventuale proroga,
dandone comunicazione almeno cinque giorni prima della scadenza. La mancata comunicazione nei
termini indicati vale come tacita accettazione della proroga. In caso di proroga è nella facoltà delle
parti stipulare un nuovo accordo individuale.
Art. 4) - Orario di lavoro. Ai fini dell’alternanza tra lavoro in modalità di lavoro agile e lavoro da
postazione aziendale ordinaria, il/la lavoratore/lavoratrice deve garantire il rientro in ufficio per il
numero dei giorni previsti dal proprio regime di articolazione dell’orario di lavoro secondo modalità
da concordarsi con il dirigente responsabile dell’unità organizzativa di appartenenza. In ragione della
distribuzione flessibile  del  tempo di lavoro durante le  giornate  in cui la prestazione lavorativa  è
eseguita  in  modalità  di  lavoro  agile  è  escluso  lo  svolgimento  di  prestazioni  eccedenti  l’orario
giornaliero di lavoro che diano luogo a prestazioni di lavoro straordinario o a riposi compensativi.
Il/la  lavoratore/lavoratrice può richiedere,  ove ne ricorrano i  relativi  presupposti,  la fruizione dei
permessi  previsti  dai  contratti  collettivi  o  dalle  norme di  legge  quali,  a  titolo  esemplificativo,  i
permessi per particolari motivi personali o familiari, i permessi sindacali, i permessi per assemblea, i
permessi  di  cui  all’art.  33  della  legge  104/1992.  In  ogni  caso,  il  giorno  di  esecuzione  della
prestazione lavorativa in modalità di lavoro agile non utilizzato nel corso della settimana a causa di
malattia,  visita  specialistica,  congedo  ordinario  o  altra  assenza  giustificata  dal  servizio  non sarà
utilizzabile in altro periodo successivo.
Art. 5) - Fasce orarie di contattabilità. Nel corso della giornata lavorativa in modalità di lavoro agile
il/la lavoratore/lavoratrice deve garantire un periodo di contattabilità via telefono fisso o mobile e/o
tramite  piattaforme  di  comunicazione  o  videoconferenza  normalmente  pari  alla  durata  della
prestazione da rendersi nella medesima giornata o altra fascia oraria equivalente concordata con il/la
lavoratore/lavoratrice.  Durante  tale  fascia  il/la  lavoratore/lavoratrice  è  normalmente  tenuto/a
rispondere tempestivamente al datore di lavoro che avesse necessità di interloquire in tempi brevi
ovvero a richiamare prontamente.  Durante tale  fascia oraria  il/la  lavoratore/lavoratrice è tenuto/a
gestire tempestivamente le comunicazioni via e-mail e ad adempiere altrettanto tempestivamente le
lavorazioni da remoto per le quali è abilitato ad operare sugli applicativi correntemente in uso. In
ogni caso la fascia di
contattabilità deve comprendere la fascia oraria compresa tra le ore ......................................... e le
ore............

Art. 6) - Diritto alla disconnessione. Il/la lavoratore/lavoratrice ha il diritto alla disconnessione dalle
strumentazioni  tecnologiche e dalle  piattaforme informatiche di lavoro nel rispetto degli  obiettivi
concordati e delle relative modalità di esecuzione del lavoro, nonché delle fasce di contattabilità (o
disponibilità), senza che da ciò possano derivare effetti sulla prosecuzione del rapporto di lavoro. Il/la
lavoratore/lavoratrice  ha,  altresì,  il  dovere  alla  disconnessione,  per  motivate  ragioni  attinenti
all’esecuzione  della  prestazione  lavorativa  in  modalità  di  lavoro  agile,  ravvisi  un  rischio  per  il
proprio equilibrio psico-fisico. In tal caso ne fornisce comunicazione contestuale al datore di lavoro.
Art. 7) - Trattamento retributivo.  Durante il periodo di esecuzione della prestazione lavorativa in
modalità di lavoro agile, il rapporto di lavoro continuerà ad essere regolato dalla normativa nazionale
ed aziendale in vigore per il personale di mansioni equivalenti che presti la propria attività con la



modalità  tradizionale  e  dal  presente  accordo  individuale,  senza  alcun  mutamento  dell’incarico.
Poiché la modalità di lavoro agile comporta esclusivamente una diversa ed eccezionale modalità di
organizzazione  di  parte  dell’attività  lavorativa,  non  vi  sono  mutamenti  di  mansioni.  Non  sono
riconosciute  eventuali  indennità  comunque  connesse  alla  nuova temporanea  allocazione,  quali,  a
titolo  puramente  esemplificativo  e  non  esaustivo:  indennità  di  missione,  indennità  di  trasferta,
comunque denominate.
Art. 8) - Attrezzature di lavoro/Connessioni di rete. Per eseguire la prestazione lavorativa in modalità
agile,  il/la  lavoratore/lavoratrice,  sottoscrivendo  il  presente  accordo  attesta,  consapevole  delle
conseguenze penali delle dichiarazioni mendaci ai sensi dell’art. 76 del D.P.R. 445/2000:

- di disporre un pc o portatile personale con le seguenti caratteristiche tecniche:

Per quanto riguarda  la  strumentazione  necessaria  per la  connessione alla  rete  extranet  aziendale,
considerata  la  natura  non  stabile  e  non  continuativa  dell’attività  fuori  sede,  il/la
lavoratore/lavoratrice,  qualora  non  in  possesso  di  dotazione  fornita  dall’  Amministrazione,  si
impegna ad utilizzare quella di  proprietà  personale (fissa, wi- fi,  wireless).  Presso gli  altri  locali
aziendali, invece, la connessione potrà avvenire con collegamento diretto alla rete intranet aziendale
via  LAN  o  wi-fi.  Il/la  lavoratore/lavoratrice  assume  espressamente  l’impegno  ad  utilizzare  le
attrezzature  aziendali  e  i  programmi  informatici  messi  a  sua  disposizione  esclusivamente  nel
reciproco interesse, a rispettare le relative norme di sicurezza, a non manomettere in alcun modo
dette  attrezzature  e  a  non consentire  ad altri  l  ’utilizzo  degli  stessi.  Il/la  lavoratore/lavoratrice  è
tenuto/a  nel  caso  di  impedimenti  di  qualsivoglia  natura,  quali,  a  titolo  esemplificativo  e  non
esaustivo,  malfunzionamento  degli  impianti,  mancata  ricezione  dei  dati  necessari  a  segnalare
tempestivamente la circostanza al proprio
Dirigente o al referente da quest’ultimo individuato. L’Ente si riserva in tal caso di richiamarlo/a in
sede.

Art. 9) - Modalità di svolgimento della prestazione. Riservatezza.

Considerate  le  finalità  di  conciliazione  dell'attività  lavorativa  con le  esigenze  di  tutela  della  vita
familiare  del/della  lavoratore/lavoratrice da realizzare attraverso l  'esecuzione della  prestazione in
modalità di lavoro agile, il potere di controllo del dirigente, ferma restando la configurazione del
rapporto  di  lavoro  di  natura  subordinata,  deve  essere  esercitato  con  riguardo  al  risultato  della
prestazione, in termini sia qualitativi sia quantitativi, in relazione alle priorità definite dal dirigente.
La valutazione delle prestazioni lavorative eseguite in modalità di lavoro agile è effettuata mediante
la  compilazione  delle  schede  di  valutazione  del  personale  di  cui  al  vigente  contratto  collettivo
decentrato integrativo di lavoro. Il/la lavoratore/lavoratrice è tenuto/a 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 in sua
prestazione,  ogni  comportamento  idoneo  a  garantire  tale  riservatezza.  Inoltre,  nella  qualità  di
“incaricato ” del trattamento dei dati personali, anche presso il suo luogo di prestazione fuori sede,
dovrà osservare tutte le istruzioni e le misure di sicurezza contenute nella policy aziendale e nelle
informative aziendali all'uopo rese in materia.

Art. 10) - Sicurezza sui luoghi di lavoro.



L’Ente garantisce la salute e la sicurezza del/della lavoratore/lavoratrice che esegue la prestazione
lavorativa in modalità di lavoro agile. A tal fine gli/le verrà consegnato, all’atto della sottoscrizione
del presente accordo, da parte del dirigente della struttura di appartenenza,  un'informativa scritta,
nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalità di
esecuzione della  prestazione  lavorativa.  Successivamente,  nel  corso dello  svolgimento  del  lavoro
agile,  gli/le  verranno  resi,  ove  necessari,  ulteriori  aggiornamenti  della  predetta  informativa,
predisposti a cura della struttura dell’Ente competente in materia di salute e sicurezza sui luoghi di
lavoro. L'Ente gli/le fornirà, altresì, 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. A tal fine, si richiama l'attenzione sulle
attività  di  carattere  formativo  promosse  dall’Ente  con  riferimento  sia  alle  modalità  tecniche  di
svolgimento della prestazione in modalità di lavoro agile sia al rispetto delle disposizioni contenute
nel D.Lgs 9 aprile 2008, n. 81 in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro.
Il/la  lavoratore/lavoratrice  è  tenuto/a  a  cooperare  all'attuazione  delle  misure  di  prevenzione  e
protezione predisposte dall Ente per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione
all'esterno dei locali aziendali. Il/la lavoratore/lavoratrice ha l'obbligo di applicare correttamente le
direttive  aziendali  e  di  utilizzare  le  apparecchiature  in  dotazione  conformemente  alle  istruzioni
ricevute,  evitando  che  le  stesse  siano  utilizzate  da  altre  persone.  L'Ente  non  potrà  ritenersi
responsabile  in merito ad eventuali  infortuni in cui il/la  lavoratore/lavoratrice o i terzi  dovessero
incorrere, qualora gli stessi siano riconducibili ad un uso improprio delle apparecchiature assegnate
che  generi  situazioni  di  rischio  nell'ambito  della  propria  postazione  di  lavoro.  L’Ente  è,  altresì,
sollevato  da  qualsiasi  responsabilità  per  quanto  attiene  eventuali  infortuni  qualora  fossero
riconducibili  ad  un  uso  improprio  delle  apparecchiature  assegnate  ovvero  a  situazioni  di  rischio
procurate  dall'utilizzo  degli  strumenti  assegnati  o  da  comportamenti  inidonei  adottati.  Nella
eventualità  che  sì  verifichi  un  infortunio  durante  la  prestazione  in  lavoro  agile,  il/la
lavoratore/lavoratrice dovrà fornire tempestiva e dettagliata informazione all'Ente.



ALLEGATO 2
ESEMPIO  DI  ACCORDO  INDIVIDUALE  PER  L’ESECUZIONE  DELLA
PRESTAZIONE LAVORATIVA IN MODALITÀ DI LAVORO DA REMOTO

Vista la richiesta avanzata dal/dalla dipendente.................................................................................,
matricola.......... di eseguire la prestazione lavorativa in modalità di lavoro da remoto,
regolamentata  secondo  le  previsioni  della  normativa  vigente  e  della  specifica  policy
aziendale (POLA) in materia, nonché dal presente accordo individuale, tra il/la
medesimo/a lavoratore/rice e il/la Dirigente Dott./ssa.......................................................................si
conviene e si stipula quanto segue:

Art. 1) - Definizione di lavoro da remoto.

Il lavoro da remoto consiste in una prestazione di lavoro subordinato che si svolge con le seguenti
modalità:

a) esecuzione della prestazione lavorativa fuori dai locali aziendali per l ’intero orario di lavoro
entro i limiti derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva;

b) utilizzo di strumenti tecnologici per lo svolgimento dell ’attività lavorativa;

c) necessità di una postazione fissa dall ’esterno dei locali aziendali;

d) l’individuazione  di  un  luogo  specifico  (casa  del  dipendente  oppure  una  sede  di  lavoro
individuata in una sede di altro Ente da utilizzare previo accordo/convenzione);

Il trattamento economico fondamentale e quello accessorio riconosciuto in relazione agli incrementi
di  produttività  ed  efficienza  del  lavoro  subordinato  sono  applicabili  anche  quando  l  ’attività
lavorativa sia prestata in modalità di lavoro da remoto come definito ai sensi del presente accordo.
La valutazione  della  performance  relativa  alla  prestazione  resa  in  modalità  di  lavoro  da  remoto
avverrà in relazione agli obiettivi programmati ed ai risultati attesi, secondo quanto previsto dalla
specifica disciplina dell’ente,  dai contratti  collettivi  nazionali  e integrativi  di  lavoro,  dai piani di
lavoro, senza alcuna differenziazione rispetto alla valutazione della prestazione resa in presenza.

Art. 2) - Luogo della prestazione in modalità di lavoro da remoto.

La prestazione lavorativa da remoto è disciplinata dal CCNL 2019/2021 oppure la pianificazione da
definire in sede di Piano Integrato di Attività e Organizzazione.

Il luogo in cui espletare l ’attività lavorativa in modalità di lavoro da remoto è indicato nel presente
accordo nel rispetto dei controlli effettuati dall’Ente e nel rispetto delle regole di riservatezza, di cui
agli articoli 8 e 9 del presente accordo.

Art. 3) - Recesso e proroga.



In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti può recedere prima della scadenza del
termine.

L’Amministrazione si riserva la facoltà di prorogare il termine sopra indicato, previa comunicazione
da effettuarsi  con congruo anticipo rispetto alla scadenza prevista.  Il/la lavoratore/lavoratrice sarà
libero/a di accettare o meno l’eventuale proroga, dandone comunicazione almeno cinque giorni prima
della scadenza. La mancata comunicazione nei termini indicati vale come tacita accettazione della
proroga. In caso di proroga è nella facoltà delle parti stipulare un nuovo accordo individuale.

Art. 4) - Orario di lavoro.

La/Il dipendente è tenuto al rispetto dell’orario di lavoro che si svolge su (indicare se su sei giorni o
cinque giorni lavorativi e relativo orario). Lo straordinario e i riposi compensativi dovranno essere
autorizzati dal Dirigente.
Il/la  lavoratore/lavoratrice può richiedere,  ove ne ricorrano i  relativi  presupposti,  la fruizione dei
permessi  previsti  dai  contratti  collettivi  o  dalle  norme di  legge  quali,  a  titolo  esemplificativo,  i
permessi per particolari motivi personali o familiari, i permessi sindacali, i permessi per assemblea, i
permessi di cui all’art. 33 della legge 104/1992.

Art. 5) - Diritto alla disconnessione.

Il/la lavoratore/lavoratrice ha il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche e dalle
piattaforme informatiche di lavoro senza che da ciò possano derivare effetti sulla prosecuzione del
rapporto di lavoro. Il/la lavoratore/lavoratrice ha, altresì, il dovere alla disconnessione, per motivate
ragioni attinenti all’esecuzione della prestazione lavorativa da remoto nel caso ravvisi un rischio per
il  proprio  equilibrio  psico-fisico.  In  tal  caso  ne  fornisce  comunicazione  contestuale  al  datore  di
lavoro.

Art. 6) - Trattamento retributivo.
Durante il  periodo di esecuzione della prestazione lavorativa in modalità  di lavoro da remoto,  il
rapporto di lavoro continuerà ad essere regolato dalla normativa nazionale ed aziendale in vigore per
il personale di mansioni equivalenti che presti la propria attività con la modalità tradizionale e dal
presente accordo individuale, senza alcun mutamento dell’incarico. La modalità di lavoro da remoto
non comporta una diversa ed eccezionale modalità di organizzazione di parte dell’attività lavorativa,
non vi sono mutamenti di mansioni.

Art. 7) - Attrezzature di lavoro/Connessioni di rete.

Per  eseguire  la  prestazione  lavorativa  in  modalità  da  remoto,  il/la  lavoratore/lavoratrice,
sottoscrivendo il presente accordo attesta, consapevole delle conseguenze penali delle dichiarazioni
mendaci ai sensi dell’art. 76 del D.P.R. 445/2000:

- di disporre un pc o portatile personale con le seguenti caratteristiche
tecniche: .....................

oppure

- di utilizzare la strumentazione messa a disposizione secondo la convenzione stipulata
tra gli Enti in data..............

oppure



- di utilizzare la strumentazione messa a disposizione dall’Ente autorizzato secondo la
convenzione stipulata tra gli Enti in data..................................

Il/la lavoratore/lavoratrice assume espressamente l’impegno ad utilizzare le attrezzature aziendali e i
programmi informatici messi a sua disposizione esclusivamente nel reciproco interesse, a rispettare le
relative norme di sicurezza, a non manomettere in alcun modo dette attrezzature e a non consentire
ad altri l ’utilizzo degli stessi.
Il/la lavoratore/lavoratrice è tenuto/a nel caso di impedimenti di qualsivoglia natura, quali, a titolo
esemplificativo  e  non  esaustivo,  malfunzionamento  degli  impianti,  mancata  ricezione  dei  dati
necessari  a  segnalare  tempestivamente  la  circostanza  al  proprio  Dirigente  o  al  referente  da
quest’ultimo individuato. L’Ente si riserva in tal caso di richiamarlo/a in sede.

Art. 8) - Modalità di svolgimento della prestazione. Riservatezza.

Considerate  le finalità  di  conciliazione dell’attività  lavorativa con le  esigenze di tutela  della  vita
familiare del/della lavoratore/lavoratrice da realizzare attraverso l ’esecuzione della prestazione in
modalità di lavoro da remoto, il potere di controllo del dirigente, ferma restando la configurazione
del rapporto di lavoro di natura subordinata, deve essere esercitato con riguardo al risultato della
prestazione, in termini sia qualitativi sia quantitativi, in relazione alle priorità definite dal dirigente.
La valutazione  delle  prestazioni  lavorative  eseguite  in  modalità  di  lavoro  da remoto  è  effettuata
mediante  la  compilazione  delle  schede  di  valutazione  del  personale  di  cui  al  vigente  contratto
collettivo  decentrato  integrativo  di  lavoro.  Il/la  lavoratore/lavoratrice  è  tenuto/a  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  in  sua  prestazione,  ogni  comportamento  idoneo  a  garantire  tale  riservatezza.  Inoltre,  nella
qualità di “incaricato ” del trattamento dei dati personali, anche presso il suo luogo di prestazione
fuori sede, dovrà osservare tutte le istruzioni e le misure di sicurezza contenute nella policy aziendale
e nelle informative aziendali all’uopo rese in materia.

Art. 9) - Sicurezza sui luoghi di lavoro.

L’Ente garantisce la salute e la sicurezza del/della lavoratore/lavoratrice che esegue la prestazione
lavorativa in modalità di lavoro da remoto. Con proprie risorse tecniche verificherà il luogo dove
l’attività verrà svolta e l’idoneità della strumentazione nel caso in cui questa venisse fornita dalla/dal
dipendente. L’Ente fornirà, altresì, 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. A tal fine, si richiama l’attenzione sulle
attività  di  carattere  formativo  promosse  dall’Ente  con  riferimento  sia  alle  modalità  tecniche  di
svolgimento della prestazione in modalità di lavoro agile sia al rispetto delle disposizioni contenute
nel D.Lgs 9 aprile 2008, n. 81 in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro.
Il/la lavoratore/lavoratrice ha l’obbligo di applicare correttamente le direttive aziendali e di utilizzare
le apparecchiature in dotazione conformemente alle istruzioni ricevute, evitando che le stesse siano
utilizzate da altre persone. L'Ente non potrà ritenersi responsabile in merito ad eventuali infortuni in
cui il/la lavoratore/lavoratrice o i terzi dovessero incorrere, qualora gli stessi siano riconducibili ad un
uso  improprio  delle  apparecchiature  assegnate  che  generi  situazioni  di  rischio  nell'ambito  della
propria postazione di lavoro. L’Ente è, altresì, sollevato da qualsiasi responsabilità per quanto attiene



eventuali infortuni qualora fossero riconducibili ad un uso improprio delle apparecchiature assegnate
ovvero a situazioni di rischio procurate dall'utilizzo degli strumenti assegnati o da comportamenti
inidonei adottati. Nella eventualità che sì verifichi un infortunio durante la prestazione in lavoro da
remoto, il/la lavoratore/lavoratrice dovrà fornire tempestiva e dettagliata informazione all'Ente.


