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1. RIFERIMENTI NORMATIVI 

 

Il lavoro agile nella pubblica amministrazione trova il suo avvio nella Legge 7 agosto 2015, n.124 

“Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche” che con l’art. 

14 “Promozione della conciliazione dei tempi di vita e di lavoro nelle amministrazioni pubbliche” 

stabilisce che “le amministrazioni, …, adottano misure organizzative volte a fissare obiettivi annuali 

per l’attuazione del telelavoro e per la sperimentazione, anche al fine di tutelare le cure parentali, di 

nuove modalità spazio-temporali di svolgimento della prestazione lavorativa che permettano, entro 

tre anni, ad almeno il 10 per cento dei dipendenti, ove lo richiedano, di avvalersi di tali modalità, 

garantendo che i dipendenti che se ne avvalgono non subiscano penalizzazioni ai fini del 

riconoscimento di professionalità e della progressione di carriera”. 

 

La successiva Legge 22 maggio 2017, n.81, “Misure per la tutela del lavoro autonomo non 

imprenditoriale e misure volte a favorire l’articolazione flessibile nei tempi e nei luoghi del lavoro 

subordinato” disciplina, al capo II, il lavoro agile, prevedendone l’applicazione anche al pubblico 

impiego e sottolineando la flessibilità organizzativa, la volontarietà delle parti che sottoscrivono 

l’accordo individuale e l’utilizzo di strumentazioni che consentano di lavorare da remoto, rendendo 

possibile svolgere la prestazione lavorativa “in parte all’interno di locali aziendali e in parte 

all’esterno senza una postazione fissa, entro i soli limiti di durata massima dell’orario di lavoro 

giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva”. 

 

Attraverso la direttiva n. 3/2017, recante le linee guida sul lavoro agile nella PA, il Dipartimento della 

Funzione pubblica fornisce indirizzi per l'attuazione delle predette disposizioni attraverso una fase di 

sperimentazione. Le linee guida contengono indicazioni inerenti l’organizzazione del lavoro e la 

gestione del personale per promuovere la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro dei dipendenti, 

favorire il benessere organizzativo e assicurare l’esercizio dei diritti delle lavoratrici e dei lavoratori.  

 

Nei primi mesi del 2020, a causa della situazione connessa all’epidemia da COVID-19, il lavoro da 

remoto si impone come una delle misure più efficaci per affrontare l’emergenza. Le misure più 

significative riguardano:  

- Prima previsione del superamento del regime sperimentale per il lavoro agile nella pubblica 

amministrazione (Art 18 co. 5 del DL 9 del 2 marzo 2020, che modifica l’articolo 14 della Legge 

n.124/2015); 

- Previsione del lavoro agile come una delle modalità ordinarie di svolgimento della prestazione 

lavorativa nelle pubbliche amministrazioni, al fine di limitare la presenza del personale negli 

uffici per assicurare esclusivamente le attività che si ritengono indifferibili e che richiedono 

necessariamente la presenza sul luogo di lavoro, prescindendo dagli accordi individuali e dagli 

obblighi informativi di cui alla L 81/2017 e anche utilizzando strumenti informatici nella 

disponibilità del dipendente qualora non siano forniti dall’amministrazione (Art 87 co 1 e 2 del 

DL 18 del 17 marzo 2020 e successive modificazioni e integrazioni); 

- Introduzione del POLA: “Entro il 31 gennaio di ciascun anno, le amministrazioni pubbliche 

redigono, sentite le organizzazioni sindacali, il Piano organizzativo del lavoro agile (POLA), 

quale sezione del documento di cui all'articolo 10, comma 1, lettera a), del decreto legislativo 27 

ottobre 2009, n. 150. Il POLA individua le modalità' attuative del lavoro agile prevedendo, per 

le attività' che possono essere svolte in modalità' agile, che almeno il 60 per cento dei dipendenti 

possa avvalersene, garantendo che gli stessi non subiscano penalizzazioni ai fini del 

riconoscimento di professionalità' e della progressione di carriera, e definisce, altresì', le misure 

organizzative, i requisiti tecnologici, i percorsi formativi del personale, anche dirigenziale, e gli 

strumenti di rilevazione e di verifica periodica dei risultati conseguiti, anche in termini di 

miglioramento dell'efficacia e dell'efficienza dell'azione amministrativa, della digitalizzazione 

dei processi, nonché' della qualità' dei servizi erogati, anche coinvolgendo i cittadini, sia 
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individualmente, sia nelle loro forme associative. In caso di mancata adozione del POLA, il 

lavoro agile si applica almeno al 30 per cento dei dipendenti, ove lo richiedano”. (Art. 263 

comma 4-bis DL 34 del 19 maggio 2020); 

- Indicazioni per le misure di organizzazione del lavoro pubblico in periodo emergenziale (Decreto 

del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 19/10/2020); 

- Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 9/12/2020 con cui si approvano le linee 

guida per il POLA. 

 

Ai sensi dell'art. 6 “Piano Integrato di attività e organizzazione” del Dl. n. 80/2021 convertito da L. 

6.8.2021 n. 113, entro il 31 gennaio di ogni anno le pubbliche amministrazioni adottano tale Piano di 

durata triennale il quale definisce tra l'altro “gli obiettivi programmatici e strategici della 

performance” e “la strategia di gestione del capitale umano e di sviluppo organizzativo, anche 

mediante il ricorso al lavoro agile”. 

Il Dpcm 23 settembre 2021 recante misure in materia di pubblico impiego, stabilisce, anche alla luce 

del Dl. 21.09.2021 n. 127, che a decorrere dal 15 ottobre 2021 la modalità ordinaria di svolgimento 

della prestazione lavorativa nelle pubbliche amministrazioni è quella svolta in presenza, divenendo 

quindi, di conseguenza, la modalità agile “straordinaria”, diversamente da quanto previsto nel periodo 

precedente. Ciò impone all'ente di dare prevalenza all'attività in presenza, operando la 

riorganizzazione del lavoro agile, secondo criteri per i quali l’accesso al lavoro agile può essere 

autorizzato nel rispetto di una serie di condizionalità previste all’art. 1 del DM, tra cui il carattere 

prevalente, per ciascun/a lavoratore/lavoratrice, dell’esecuzione della prestazione in  presenza, e la 

sottoscrizione dell’accordo individuale di cui all’articolo 18, comma 1, della legge 22 maggio 2017, 

n. 81, che deve definire, almeno: 

1) gli specifici obiettivi della prestazione resa in modalità agile; 

2) le modalità e i tempi di esecuzione della prestazione e della disconnessione del lavoratore dagli 

apparati di lavoro, nonché eventuali fasce di contattabilità; 

3) le modalità e i criteri di misurazione della prestazione medesima, anche ai fini del proseguimento 

della modalità della prestazione lavorativa in modalità agile. 

 

 

 

2. LO STATO DI ATTUAZIONE  

 

Con la normativa emergenziale che ha caratterizzato il 2020 il Comune di Boschi Sant’Anna ha 

introdotto la possibilità di lavorare, anche a rotazione, da remoto. 

Ai fini del presente piano è interessante analizzare la distribuzione degli attuali lavoratori agili rispetto 

all’articolazione organizzativa del Comune. 

I seguenti dati fanno riferimento al 01.04.2022. Alla predetta data risultano in forza soltanto n. 4 unità 

di lavoratori dipendenti. La rotazione dei dipendenti con modalità di prestazione in presenza non è 

effettuabile in quanto i medesimi sono assegnati ad uffici diversi. 

La tavola evidenzia il totale dei dipendenti per ogni struttura organizzativa comunale e la relativa 

ripartizione percentuale per genere. 

 

A tale data i dipendenti sono n. 4. Sul totale, gli uomini rappresentano il 50,00% e le donne il 50,00%. 

 

AREA 
Dipendenti al 

01/04/2022 

Dipendenti 

in s.w. 

Di cui 

uomini % 

Di cui 

donne % 

Dipendenti 

da remoto % 

Di cui 

uomini 

% 

Di cui 

donne 

% 

AMMINISTRATIVA 2 0 50 50 0 50% 50% 

TECNICA 1 0 100 0 0 0 0 

ECONOMICO 

FINANZIARIA 
1 0 0 100 0 0 100 
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3. GLI OBIETTIVI DEL LAVORO AGILE 

 

Con il lavoro agile il Comune di Boschi Sant’Anna persegue i seguenti obiettivi principali: 

• Diffondere modalità di lavoro e stili manageriali orientati ad una maggiore autonomia e 

responsabilità delle persone e sviluppo di una cultura orientata ai risultati; 

• Rafforzare la cultura della misurazione e della valutazione della performance; 

• Valorizzare le competenze delle persone e migliorare il loro benessere organizzativo, anche 

attraverso la facilitazione della conciliazione dei tempi di vita e di lavoro; 

• Promuovere l’inclusione lavorativa di persone in situazione di fragilità permanente o temporanea; 

• Promuovere e diffondere le tecnologie digitali; 

• Razionalizzare le risorse strumentali; 

• Riprogettare gli spazi di lavoro; 

• Contribuire allo sviluppo sostenibile della Comunità. 

 

4. MAPPATURA DELLE ATTIVITÀ CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN MODALITA’ 

DI LAVORO AGILE  

 

La normativa vigente prevede che almeno il 60% dei dipendenti assegnati allo svolgimento di attività 

che possono essere rese a distanza possa avvalersi della modalità di prestazione lavorativa agile (art. 

263, comma 4 bis D.L. 34/2020). 

Come evidenziato dalla attuale distribuzione per area dei dipendenti autorizzati al lavoro agile, è già 

stato verificato che i dipendenti del Comune di Boschi Sant’Anna svolgono attività che, anche a 

rotazione, possono essere svolte in modalità agile qualora ricorrano le seguenti condizioni minime: 

• è possibile svolgere da remoto almeno parte della attività a cui è assegnata/o il/la 

lavoratore/lavoratrice, senza la necessità di costante presenza fisica nella sede di lavoro; 

• è possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione 

lavorativa al di fuori della sede di lavoro; 

• è possibile monitorare la prestazione e valutare i risultati conseguiti; 

• è nella disponibilità del dipendente, o in alternativa fornita dall'Amministrazione (nei limiti della 

disponibilità), la strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione idonea e necessaria 

all'espletamento della prestazione in modalità agile; 

• non è pregiudicata l'erogazione dei servizi rivolti a cittadini ed imprese che deve avvenire con 

regolarità, continuità ed efficienza, nonché nel rigoroso rispetto dei tempi previsti dalla normativa 

vigente. 

 

Non rientra nelle attività che possono essere svolte da remoto, neppure a rotazione, il personale 

inquadrato nei profili che richiedono, altresì, la prevalenza dello svolgimento dell’attività lavorativa 

nella sede dell’Amministrazione comunale, ovvero:  

Servizi essenziali, in relazione a quanto espresso in premessa, nei confronti dei quali non trova 

applicazione la direttiva n. 2/2020 del Ministro per la Pubblica Amministrazione:  

• il personale della Polizia locale - attività da assicurare con un nucleo di personale adeguato 

limitatamente allo svolgimento delle prestazioni minime riguardanti:  

o attività richiesta dall'autorità giudiziaria e interventi in caso di trattamenti sanitari 

 obbligatori;  

o attività di rilevazione relativa all’infortunistica stradale;  

o attività di pronto intervento;  

o attività della centrale operativa;  

o vigilanza casa municipale;  

• il personale addetto allo stato civile ed al servizio elettorale - attività di raccolta delle 

registrazioni di nascita e di morte (anche mediante reperibilità);.  
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• personale dell’area sociale, impegnati nei servizi da rendere necessariamente in presenza; 

• il personale coinvolto negli organismi della Protezione civile (C.O.C e U.C.L.) - attività 

relative all’emergenza Covid-19 e ad altre emergenze da presidiare con personale in 

reperibilità;  

• il personale inserito in turni di reperibilità, anche per la tutela del patrimonio comunale;  

• il personale addetto ai servizi assistenziali e di pronto intervento, anche domiciliare, per 

assicurare consegna di generi alimentari e di farmaci di cui al del progetto “assistenza a 

domicilio per cittadini fragili”;  

• il personale addetto ai servizi di igiene e sanità pubblica - attività relative ad emergenze 

sanitarie, comportanti interventi diretti di personale, per accertamenti, verifiche e attività 

specifiche;  

• il personale addetto ai servizi cimiteriali - limitatamente al trasporto, ricevimento ed 

inumazione delle salme.  

• Servizio idrico integrato e Servizio integrato per la gestione dei rifiuti: servizi affidati a 

società in house, con attività di regolazione e controllo a cura del servizio ecologia e 

ambiente, limitatamente alle attività improcrastinabili;  

• tutti i responsabili dell’Ente qualora destinatari di disposizioni ad hoc ed il Segretario 

generale per le funzioni di sovrintendenza e coordinamento dei responsabili ex art. 97, comma 

4 e 4 lett. d) del D.lgs. n. 267/2000;  

 

5. SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE  

 

Il sistema di misurazione e valutazione della performance del Comune di Boschi Sant’Anna è 

caratterizzato dal fatto che con il Piano delle Performance allegato al PEG a tutti i dipendenti sono 

assegnati obiettivi personalizzati. 

Alla luce di quanto sopra, l’attuazione del lavoro agile non si configura quale attività a sé stante, ma 

rappresenta una modalità per raggiungere gli obiettivi assegnati e illustrati nel Piano della 

Performance a cui il presente Piano è collegato. 

Nella disciplina di dettaglio relativa alla performance per l’anno 2022 si è voluto sottolineare come 

il lavoratore agile sia portatore di comportamenti che caratterizzano tale modalità di lavoro e pertanto 

è prevista l’obbligatoria assegnazione del comportamento “smart worker” e “distance manager” per 

tutto il personale coinvolto. 

Pertanto, l’esercizio del potere direttivo di cui alla L 81/2017 è esercitato anche con gli strumenti 

programmatori che riguardano la performance dei singoli dipendenti. 

 

6. LE CONDIZIONI ABILITANTI  

 

Salute organizzativa e Sistema di misurazione e valutazione della performance  

Il processo di misurazione implica la definizione di un sistema di misure e azioni adeguate a rilevare, 

in termini quali-quantitativi, le dimensioni rilevanti di performance organizzativa e individuale. 

Il processo di valutazione consegue dal processo di misurazione e consiste nel confrontare i livelli 

raggiunti di performance con i risultati attesi, identificando le cause dello scostamento rispetto al 

livello atteso. 

Il sistema di misurazione e valutazione della performance ha per oggetto: 

a) la valutazione della performance con riferimento all'Ente nel suo complesso (“performance 

organizzativa”);  

b) la valutazione della performance con riferimento agli obiettivi dell’Ente (“performance di 

settore”);  

c) la valutazione della performance dei singoli dipendenti (“performance individuale”).  

Il sistema di misurazione e valutazione della performance individuale persegue il miglioramento 

continuo dell’organizzazione e lo sviluppo delle risorse umane dell’Ente da realizzare attraverso la 
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valorizzazione delle competenze professionali e la responsabilizzazione dei collaboratori verso 

obiettivi misurabili e verso una maggiore delega e autonomia nell'organizzazione delle proprie attività 

lavorative.  

Il processo di valutazione delle performance individuali ha lo scopo di coinvolgere le persone nelle 

strategie e negli obiettivi dell’amministrazione, esplicitando il contributo richiesto ad ognuno per il 

raggiungimento di tali obiettivi; la definizione di un processo strutturato e formalizzato di 

assegnazione degli obiettivi, di verifica del loro stato di attuazione, di confronto fra i soggetti 

interessati, comporta uno scambio costante che consente di individuare percorsi di crescita delle 

competenze delle persone anche attraverso formazione ed attività dedicate.  

Le finalità del processo di valutazione del personale sono: 

- conoscitive: per conoscere il livello del raggiungimento degli obiettivi assegnati e il contributo 

quantitativo e qualitativo delle persone;  

- la motivazione e l'engagement: per essere motivato ognuno deve conoscere e sentirsi coinvolto 

negli obiettivi dell'organizzazione in cui opera e per orientare i propri comportamenti deve avere 

feedback continui sul suo operato;  

- il cambiamento e l'innovazione organizzativa;  

- la crescita delle competenze. Si enfatizzano le conoscenze e i comportamenti del dipendente, per 

individuare spazi di miglioramento;  

- lo sviluppo e la crescita delle persone meritevoli;  

- la premialità e il riconoscimento in termini economici del contributo delle persone.  

La valutazione individuale della performance è l'esito di un sistema articolato e di diversi ambiti di 

valutazione:  

1. la performance organizzativa misurata a livello di ente; 

2. la performance individuale che deriva dalla misurazione del raggiungimento di specifici obiettivi 

di gruppo e/o individuali; 

3. i comportamenti organizzativi che misurano come gli obiettivi sono stati raggiunti, attraverso il 

confronto tra comportamenti attesi e agiti; 

4. la presenza. 

Da quanto sopra emerge chiaramente che i principali punti di forza dal punto di vista organizzativo 

sono i seguenti:  

• Tutti i dipendenti lavorano per obiettivi così come assegnati e illustrati nel Piano della 

Performance; 

• A tutti i dipendenti sono attribuiti comportamenti organizzativi, oggetto di verifica periodica da 

parte dei rispettivi responsabili. 

 

Modalità di verifica del raggiungimento degli obiettivi 

Al fine di favorire la verifica del raggiungimento degli obiettivi assegnati, il dipendente è tenuto alla 

redazione e sottoscrizione di un report essenziale settimanale sullo svolgimento delle prestazioni rese 

in smart working (allegato C) 

 

7. DEFINIZIONI 

 

Ai fini della presente Disciplina, ai sensi del Capo II della legge del 22 maggio 2017 n. 81, si intende 

per:  

“Lavoro agile”: modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, stabilita mediante accordo 

tra le parti, anche con forme di organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di 

orario o di luogo di lavoro, 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. La prestazione lavorativa è eseguita in 

parte o esclusivamente presso un luogo collocato al di fuori delle sedi dell'Amministrazione, entro i 
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limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale derivanti dalla legge e dalla 

contrattazione collettiva. 

“Lavoratore/lavoratrice agile”: il dipendente in servizio presso l'amministrazione che espleta parte 

della propria attività lavorativa in modalità agile secondo i termini stabiliti nell'accordo individuale. 

“Accordo individuale”: accordo concluso tra il dipendente ed il Responsabile di Area/Segretario 

Comunale dell’area a cui è assegnato il/la dipendente. L'accordo è stipulato per iscritto e disciplina 

l'esecuzione della prestazione lavorativa svolta all'esterno dei locali Comunali. All’accordo è allegata 

l’informativa sulla salute e sicurezza dei lavoratori in lavoro agile. 

“Sede di lavoro”: la sede a cui il dipendente è assegnato. 

“Luogo di lavoro”: spazio nella disponibilità del dipendente (la propria abitazione/domicilio o altro 

luogo) ritenuto idoneo allo svolgimento della prestazione lavorativa. Il luogo o luoghi prescelti 

devono essere indicati dell'Accordo individuale. 

“Amministrazione”: Comune di Boschi Sant’Anna. 

“Dotazione tecnologica”: la strumentazione costituita da personal computer, tablet, smartphone, 

applicativi software ecc. forniti dall'amministrazione al dipendente e/o nella sua disponibilità, 

utilizzati per l’espletamento dell’attività lavorativa. 

 

8. DIRITTI E DOVERI DEL/DELLA DIPENDENTE 

 

Il lavoro agile non modifica l’inquadramento e il livello retributivo del/della dipendente e consente 

le medesime opportunità rispetto ai percorsi professionali e alle iniziative formative. 

Al/alla dipendente in lavoro agile si applicano la normativa e gli accordi vigenti in materia di diritti 

sindacali. 

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile il comportamento del/della 

dipendente dovrà essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione 

dovrà essere svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigenti e di quanto indicato nel Codice di 

comportamento del Comune di Boschi Sant’Anna. 

 

9. DESTINATARI 

 

L'attivazione della modalità di lavoro agile avviene su base volontaria. 

Il presente disciplinare è rivolto a tutto il personale dipendente in servizio presso il Comune di Boschi 

Sant’Anna, a tempo determinato (con contratti di minimo 6 mesi) e indeterminato, a tempo pieno o 

parziale e nel rispetto del principio di non discriminazione e di pari opportunità tra uomo e donna. 

Ai sensi del co.3 bis dell’art. 18 della L. 81/2017, è riconosciuta priorità alle richieste di esecuzione 

del rapporto di lavoro in modalità agile formulate dalle lavoratrici nei tre anni successivi alla 

conclusione del periodo di congedo di maternità previsto dall'articolo 16 e 28 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, ovvero dai lavoratori con figli in condizioni di disabilità 

ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104 o che assistono genitori o altri 

congiunti in condizioni di disabilità, così come disciplinato dalla legge. 

 

10. ACCORDO INDIVIDUALE 

 

I Responsabili di servizio incaricati di Posizione Organizzativa (PO) individuano i dipendenti da 

destinare al lavoro agile valutando l’effettiva compatibilità dell’attività lavorativa con la modalità di 

espletamento del lavoro agile, nel rispetto di quanto indicato all’art. 4. Il Segretario comunale 

individua tra le Posizioni Organizzative le modalità di accesso al lavoro agile e le autorizza.  

 

Il/la dipendente presenta la richiesta, secondo il modello Allegato A, al proprio Responsabile di Area, 

o al Segretario Comunale per la P.O., precisando gli elementi fondamentali da riportare nell’accordo 
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individuale ovvero l’individuazione delle giornate settimanali 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. Alla richiesta, previo accoglimento da parte del competente 

Responsabile di Area/Segretario Comunale, farà seguito la stipula di apposito accordo individuale, 

secondo il modello B allegato al presente atto. Tale accordo, vistato/controfirmato dal Segretario 

comunale al fine di un coordinamento complessivo a livello di ente, dovrà essere trasmesso all’ufficio 

personale per le dovute comunicazioni di cui all’art. 23 della Legge n. 81 del 22 maggio 2017; dopo 

tali adempimenti provvederà a informare il dipendente e il Responsabile di Area/Segretario Comunale 

dell’effettivo avvio del lavoro agile. 

L’accordo ha durata annuale. 

Nell'accordo devono essere definiti: 

• le modalità di svolgimento della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali aziendali; 

• l’individuazione delle giornate settimanali in cui viene svolta l’attività di lavoro agile; 

• l’indicazione dei luoghi prevalenti in cui verrà svolta l’attività; 

• la strumentazione tecnologica da utilizzare; 

• fascia/e oraria/e di contattabilità telefonica e la fascia di disconnessione dalle strumentazioni 

tecnologiche di lavoro, a tutela della sua salute psico-fisica, della sua efficienza e produttività 

e della conciliazione tra tempi di vita, di riposo e di lavoro; 

• gli adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dati. 

In caso di eventuali modifiche riguardanti il profilo professionale del dipendente o dell'attività svolta 

dal medesimo, la prosecuzione della prestazione in lavoro agile è condizionata alla sottoscrizione di 

un nuovo accordo individuale. 

L’accordo individuale e le sue modificazioni sono soggette a cura dell’amministrazione, alle 

comunicazioni di cui all’art. 9 bis del decreto legge 1° ottobre 1996 n. 510, convertito, con 

modificazioni, dalla legge 28 novembre 1996 n. 608, e successive modificazioni. 

 

11. TRATTAMENTO ECONOMICO DEL PERSONALE 

 

È garantita parità di trattamento economico e normativo per il personale che svolge la prestazione 

lavorativa in modalità di lavoro agile. 

Il buono pasto non è dovuto. 

Sono configurabili permessi brevi ed altri istituti che comportino riduzioni di orario art. 32, 33, 33bis, 

35 e similari del C.C.N.L. 21.05.2018 qualora il dipendente non possa garantire la contattabilità nelle 

fasce obbligatorie previste. 

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. 

Nelle giornate in cui l'attività lavorativa è prestata in modalità agile non è configurabile il lavoro 

straordinario né la maturazione di PLUS orario né riposi compensativi. 

Le indennità relative a turno, disagio ed altre indennità giornaliere legate alle modalità di svolgimento 

della prestazione, non sono riconosciute. 

 

12. LUOGHI DI LAVORO 

 

Nelle giornate di lavoro agile il/la dipendente avrà cura di svolgere la propria attività lavorativa in 

luoghi, anche esterni alle sedi comunali, che, tenuto conto delle attività svolte e secondo un criterio 

di ragionevolezza, rispondano ai requisiti di idoneità, sicurezza e riservatezza e quindi siano idonei 

all’uso abituale di supporti informatici, non mettano a rischio la sua l’incolumità, né la riservatezza 

delle informazioni e dei dati trattati nell’espletamento del proprio lavoro. 
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In particolare, il luogo di lavoro deve essere tale da garantire la necessaria riservatezza delle attività, 

evitando che estranei possano venire a conoscenza di notizie riservate. È inoltre necessario che il 

luogo ove si svolge l’attività non metta a repentaglio la strumentazione dell’Amministrazione. 

Nelle giornate di lavoro agile i/le dipendenti utilizzeranno prioritariamente spazi chiusi privati (in 

primo luogo il proprio domicilio abituale, ma non esclusivamente), spazi in strutture pubbliche 

attrezzate per l’accoglienza e il collegamento e spazi in altre Amministrazione con le quali siano 

previste attività di collaborazione già strutturate. 

È necessario 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’individuazione di uno o più luoghi prevalenti può essere dettata da esigenze connesse alla 

prestazione lavorativa o dalla necessità di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative. 

Il lavoratore agile può chiedere di poter modificare, anche temporaneamente, il luogo di lavoro 

presentando richiesta scritta (anche a mezzo e-mail) al proprio Responsabile di Area/Segretario 

Comunale il quale, valutatane la compatibilità, autorizza per scritto (anche a mezzo e-mail) il 

mutamento: lo scambio di comunicazioni scritte, in tal caso, è sufficiente ad integrare l'accordo 

individuale, senza necessità di una nuova sottoscrizione. Ogni modifica temporanea o permanente del 

luogo di lavoro deve essere prontamente comunicata dal lavoratore all'Ufficio Personale. 

Ai sensi dell'art. 23 della L. 81/2017 il lavoratore è tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le malattie 

professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali 

aziendali come previsto dall’art. 20 della presente disciplina. 

Il luogo di lavoro individuato dal lavoratore di concerto con il Responsabile, non può in nessun caso 

essere collocato al di fuori dei confini nazionali. 

 

13. ORARIO DI LAVORO E DISCONNESSIONE 

 

L’attuazione del lavoro agile non modifica la regolamentazione dell’orario di lavoro applicata al/alla 

dipendente, il/la quale farà riferimento al normale orario di lavoro con le caratteristiche di flessibilità 

temporali proprie del lavoro agile nel rispetto comunque dei limiti di durata massima dell’orario di 

lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione. 

Nell’ambito delle modalità di esecuzione della prestazione, definite nell’accordo individuale, è 

individuata la giornata nella settimana in cui l’attività è svolta in modalità lavoro agile, che potrà 

comunque essere oggetto di modifica nel corso di validità dell’accordo. 

L’eventuale malfunzionamento delle dotazioni tecnologiche che renda impossibile la prestazione 

lavorativa in modalità agile dovrà essere tempestivamente segnalato dal/dalla dipendente sia al fine 

di dare soluzione al problema che di concordare con il proprio responsabile le modalità di 

completamento della prestazione, ivi compreso, ove possibile, il rientro nella sede di lavoro. 

L’amministrazione, per esigenze di servizio rappresentate dal Responsabile di riferimento, si riserva 

di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento, in particolare per situazioni di 

emergenza. 

In particolare, nelle giornate di lavoro agile, per il personale valgono le seguenti regole: 

• fascia di svolgimento attività standard: 7.30 – 20.00. 

Deve essere garantita una fascia di contattabilità telefonica: 

• della durata di almeno tre ore continuative nel periodo dalle ore 7.30 alle ore 14.30; 

• una ulteriore fascia di contattabilità (oltre a quella mattutina) nelle giornate di rientro 

pomeridiano, della durata di almeno 90 minuti continuativi nel periodo dalle ore 15.00 alle ore 

18.00; salve eventuali esigenze organizzative della struttura di appartenenza, al fine di garantire 

un’ottimale organizzazione delle attività e permettere le necessarie occasioni di contatto e 

coordinamento con i colleghi; 

Tali fasce di reperibilità devono essere specificate nell'accordo individuale tra il dipendente e il 

Responsabile di Area/Segretario Comunale dell’Area di appartenenza. 
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• fascia di disconnessione standard: 20.00 – 7.30 oltre a sabato (per i dipendenti con orario 

distribuito su 5 giorni), domenica e festivi. Durante tale fascia non è richiesto 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’Amministrazione. 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; 

• per effetto della distribuzione discrezionale del tempo di lavoro, i 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; 

• sono configurabili permessi brevi ed altri istituti che comportino riduzioni di orario quali l’art. 

32, 33, 33bis, 35 e similari del C.C.N.L. 21.05.2018 qualora il dipendente non possa garantire 

la contattabilità nelle fasce obbligatorie previste. 

 

Al/alla dipendente è garantita la copertura dell’intero debito orario dovuto per la giornata e non è 

previsto il riconoscimento di prestazioni straordinarie, aggiuntive, notturne e festive. 

Qualora nella giornata definita in lavoro agile il/la dipendente debba essere presente nella sede di 

lavoro comunale per ragioni di servizio e formazione, in via generale effettua un cambio di giornata 

all’interno della stessa settimana. Qualora ciò non fosse possibile, la presenza nella sede comunale 

per parte del tempo deve essere attestata con l’utilizzo del badge per ragioni di controllo degli accessi 

e sicurezza, senza effetto ai fini del controllo dell’orario di lavoro e della maturazione del buono 

pasto. 

Il/la dipendente è tenuto/a rispettare le norme sui riposi e sulle pause previste per legge e dalla 

contrattazione nazionale ed integrativa in materia di salute e sicurezza. In particolare l’obbligo di 

pausa è obbligatorio dopo 6 ore di lavoro. 

 

14. RECESSO E REVOCA DALL'ACCORDO 

 

Ai sensi dell'art. 19 della legge 22 maggio 2017 n. 81 il lavoratore agile e l'Amministrazione 

Comunale possono recedere dall'accordo di lavoro agile in qualsiasi momento con un preavviso di 

almeno 30 giorni, salvo in caso di giustificato motivo. 

Inoltre, nel caso di lavoratore agile disabile ai sensi dell'articolo 1, della legge 12 marzo 1999, n. 68, 

il termine del preavviso del recesso da parte dell'Amministrazione Comunale non potrà 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 particolare l’'accordo individuale di lavoro agile potrà essere revocato dal Responsabile di 

Posizione Organizzativa/Segretario Comunale di appartenenza: 

1. nel caso in cui il dipendente non rispetti i tempi o le modalità di effettuazione della prestazione 

lavorativa in modalità agile o in caso di ripetuto mancato rispetto delle fasce di contattabilità; 

2. nel caso di mancato raggiungimento degli obiettivi legati all’attività da svolgere prevista 

nell’accordo individuale; 

3. negli altri casi espressamente motivati; 

In tal caso, il dipendente è tenuto a riprendere la propria prestazione lavorativa in presenza secondo 

l'orario ordinario previsto presso la sede di lavoro nel giorno indicato dal Responsabile di Posizione 

Organizzativa/Segretario Comunale di riferimento nella comunicazione di revoca. Tale 

comunicazione potrà avvenire per e-mail ordinaria personale, per PEC o con altri mezzi ritenuti idonei 

che ne attestano l’avvenuta ricezione del provvedimento di revoca. L'avvenuto recesso o revoca 

dell'accordo individuale è comunicato dal Responsabile di Area/Segretario Comunale all'Ufficio del 

Personale ai fini degli adempimenti consequenziali. 

Infine, in caso di trasferimento del dipendente ad altra Posizione Organizzativa, l'accordo individuale 

cessa di avere efficacia dalla data di effettivo trasferimento del lavoratore. 
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15. PRESCRIZIONI DISCIPLINARI 

 

Durante lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile il lavoratore deve tenere un 

comportamento improntato a principi di correttezza e buona fede ed è tenuto al rispetto delle 

disposizioni dei contratti collettivi nazionali del lavoro vigenti e di quanto indicato nel Codice di 

comportamento e nella vigente normativa in materia disciplinare. 

In particolare, la ripetuta mancata osservanza delle fasce di contattabilità costituirà una 

violazione agli obblighi comportamentali del lavoratore. 

 

16. DOTAZIONE TECNOLOGICA 

 

L’Amministrazione prevede l’assegnazione di dispositivi portatili ai dipendenti per lo svolgimento 

del lavoro in modalità agile. 

Il/la dipendente può tuttavia espletare la propria prestazione lavorativa in modalità agile anche 

avvalendosi di supporti informatici quali personal computer, tablet, smartphone o quant’altro ritenuto 

idoneo dall’Amministrazione, per l’esercizio dell’attività lavorativa, anche di sua proprietà o nella 

sua disponibilità. Nell’accordo individuale viene precisato se il/la dipendente utilizza strumentazione 

propria o dell’Amministrazione. 

Se successivamente alla sottoscrizione dell’accordo il/la dipendente viene dotato di strumentazione 

di proprietà dell’Amministrazione, è necessario sottoscrivere un nuovo accordo individuale. 

 

Dotazione di strumentazione da parte dell’Amministrazione. 

L’Amministrazione garantisce la conformità della strumentazione fornita alle disposizioni vigenti in 

materia di salute e sicurezza. 

Il/la dipendente si impegna a custodire con la massima cura e a mantenere integra la strumentazione 

che sarà fornita, in modo tale da evitarne il danneggiamento, lo smarrimento e a utilizzarla in 

conformità con le istruzioni ricevute. Gli strumenti di lavoro affidati al personale devono essere 

utilizzati esclusivamente per lo svolgimento dell’attività lavorativa, nel rispetto della disciplina legale 

e contrattuale applicabile. 

La manutenzione della strumentazione e dei relativi software è a carico dell’Amministrazione. 

Il dispositivo di telefonia mobile (telefono cellulare, smartphone ecc...) assegnato 

dall’Amministrazione, deve essere utilizzato solo per attività lavorative, in modo appropriato, 

efficiente, corretto e razionale. I costi relativi a tale utenza telefonica sono a carico 

dell'Amministrazione. 

 

Utilizzo di strumentazione del/la dipendente 

Il dipendente può aderire all’accordo individuale anche nel caso in cui l’Amministrazione non sia in 

grado di provvedere alla fornitura dell’attrezzatura tecnologica, utilizzando strumenti nella propria 

disponibilità, se ritenuti idonei dall’Amministrazione. 

Il/la dipendente dichiara di utilizzare strumentazione a propria disposizione e in particolare computer 

con sistema operativo adeguato alle caratteristiche connessione internet adeguata e si dichiara 

disponibile a installare sul proprio computer il software di connessione alla rete del Comune di Boschi 

Sant’Anna. La mancata sottoscrizione di tale previsione non consente di procedere all’attivazione 

dell’accordo. 

I costi relativi a tali utenze per linea dati e telefonica sono a carico del dipendente. 

 

Disposizioni comuni 

Ulteriori costi sostenuti dal/dalla dipendente direttamente e/o indirettamente collegati allo 

svolgimento della prestazione lavorativa (elettricità, linea di connessione, spostamenti etc.) o le 

eventuali spese per il mantenimento in efficienza dell’ambiente di lavoro agile non sono a carico 

dell’Amministrazione. 
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Eventuali impedimenti tecnici (come malfunzionamenti della linea dati o problemi di comunicazione 

telefonica) allo svolgimento dell’attività lavorativa durante il lavoro agile dovranno essere 

tempestivamente comunicati al fine di dare soluzione al problema. Qualora ciò non sia possibile, 

dovranno essere concordate con il proprio responsabile le modalità di completamento della 

prestazione, ivi compreso, ove possibile, il rientro del/della dipendente nella sede di lavoro. 

 

17. FORMAZIONE, COMUNICAZIONE E SUPPORTO 

 

Per i dipendenti in lavoro agile è prevista specifica formazione. 

La partecipazione agli interventi di formazione predisposti dall’Amministrazione per i lavoratori agili 

è obbligatoria. 

 

18. POTERE DIRETTIVO, DI CONTROLLO E DISCIPLINARE 

 

La modalità di lavoro in 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. 

Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si espliciterà, di massima, 

attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Tra dipendente in lavoro agile e diretto responsabile saranno 

condivisi 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 trimestrale sullo stato di 

avanzamento. Restano ferme le ordinarie modalità di valutazione delle prestazioni, secondo il sistema 

vigente per tutti i dipendenti. 

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 essere svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigenti e di quanto indicato nel Codice di 

comportamento del Comune di Boschi Sant’Anna. 

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. 

Il mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente disciplinare, con particolare riguardo 

all’Art. 13 “Orario di lavoro e disconnessione”, può comportare l’esclusione dal successivo rinnovo 

dell’accordo individuale. 

 

19. PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI 

 

Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il/la dipendente sia stato autorizzato in 

esecuzione delle prestazioni lavorative, in considerazione delle mansioni ricoperte, in relazione alle 

finalità legate all’espletamento delle suddette prestazioni lavorative, gli stessi devono essere trattati 

in modo lecito, corretto e trasparente, nel rispetto dei principi sanciti dall’art. 5 del Regolamento UE 

679/2016 e dal D.Lgs. 196/03 e successive modifiche, e dei diritti riconosciuti all'interessato, nonché 

secondo le prescrizioni impartite dall’Amministrazione in qualità di Titolare del trattamento e le 

modalità stabilite dai disciplinari approvati dal Comune di Boschi Sant’Anna. 

 

20. SICUREZZA SUL LAVORO 

 

Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei 

lavoratori, in particolare quelle di cui al D.Lgs. n. 81/08 e s.m.i. e della Legge 22 maggio 2017, n. 81. 

Relativamente alla sicurezza sul lavoro l’Amministrazione garantisce il buon funzionamento degli 

strumenti tecnologici assegnati. 
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Il/la dipendente è, a sua volta, tenuto a cooperare all’attuazione delle misure di prevenzione 

predisposte dall’Amministrazione per fronteggiare i rischi. 

Ai sensi dell'art. 23 della L. 81/2017 il lavoratore è tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le malattie 

professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali 

aziendali. Il lavoratore è altresì tutelato contro gli infortuni sul lavoro occorsi durante il normale 

percorso di andata e ritorno dal luogo di abitazione a quello eventualmente diverso prescelto per lo 

svolgimento della prestazione lavorativa – luogo di lavoro agile - nei limiti e alle condizioni di cui al 

terzo comma dell'articolo 2 del testo unico delle disposizioni per l'assicurazione obbligatoria contro 

gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali, di cui al decreto del Presidente della Repubblica 

30 giugno 1965, n. 1124, e successive modificazioni. 

In caso di infortunio durante la prestazione lavorativa, il dipendente deve darne tempestiva 

comunicazione al proprio responsabile di riferimento per gli adempimenti di legge. 

 

21. NORMA GENERALE 

 

Per tutto quanto non previsto dalla presente direttiva o dall’accordo individuale, per la 

regolamentazione dei diritti e degli obblighi direttamente pertinenti al rapporto di lavoro, si rinvia 

alla disciplina contenuta nelle disposizioni legislative e nei contratti collettivi nazionali di lavoro e 

nei contratti decentrati integrativi nonché a quanto previsto nel Codice di comportamento del Comune 

di Boschi Sant’Anna.
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Modulo ALLEGATO A)  

 

 

ISTANZA DI RICHIESTA DI ACCESSO ALLE PRESTAZIONI DI LAVORO AGILE AI 

SENSI DELL’ART. 2 COMMA 1 lett. r) del D.P.C.M. 8 MARZO 2020. 

 

La/Il sottoscritta/o __________________________________________________________nata/o il 

________________ a _________________________(Prov. ______) inquadrata/o nel profilo 

professionale di _____________________________________________ categoria 

_________________ attualmente in servizio presso ______________________________________ 

PRESENTA ISTANZA 

 

per lo svolgimento dell’attività lavorativa nella forma del lavoro agile (smart working)  

 

A tal fine il sottoscritto dipendente propone quanto segue:  

 

 Data di avvio prestazione lavoro agile: _____________________________________________  

 Indicazione delle principali attività da svolgere: ______________________________________  

 Dotazione del dipendente (dotazione informatica) se esistente: __________________________  

 Indicazione del / dei luoghi prevalenti di svolgimento della prestazione lavorativa (di concerto 

col proprio Responsabile di Settore/Segretario comunale per le P.O.): 

_______________________________________________________________________________ 

 Durata (legata allo stato di emergenza) e periodicità della prestazione di lavoro agile: 

_______________________________________________________________________________ 

 Fascia giornaliera della prestazione lavorativa: _______________________________________  

 Fascia/e giornaliera/e di contattabilità: ______________________________________________  

 

 

Luogo e data _________________________  

 

        Firma del Dipendente  

 

 

       

     

 ___________________________________ 
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Allegato B) 

 

 

COMUNE  DI  BOSCHI SANT’ANNA 

PROVINCIA DI VERONA 

 

 

 

ACCORDO INDIVIDUALE PER LO SVOLGIMENTO DEL LAVORO AGILE 

Il Sig./la Sig.ra ______________________________________ dipendente a tempo indeterminato e 

pieno  del Comune di Boschi Sant’Anna con la qualifica professionale di 

____________________________ cat. _____, assegnato/a 

all’Area____________________________servizio ____________________________________ 

e 

L’Amministrazione comunale di Boschi Sant’Anna 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 Piano organizzativo 

del lavoro agile approvato con Delibera di Giunta Comunale nr. ___ del _____; 

 

Durata e articolazione. 

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

______________ al __________________________ 

 

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

giornate di: 

___________________________  _________________________ 

 

___________________________  _________________________ 

 

Indicazione delle principali attività da svolgere: 

_______________________________________________________________________ 

 

 

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. ______ 

 



 
 

Pag. 17 a 23 

 

 

Le spese riguardanti i consumi elettrici e di connessione, gli eventuali investimenti per il 

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 

 

Per effettuare la prestazione lavorativa in modalità “lavoro agile” l’Ente le fornisce la seguente 

attrezzatura:  

 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 

 (oppure non viene fornita attrezzatura informatica)  

 

La manutenzione del computer portatile comunale e dei relativi software è a carico del Comune. Per 

quanto riguarda la strumentazione necessaria per la connessione ai software necessari per il lavoro il 

dipendente si impegna ad usare la propria personale. 

 

Gli strumenti di lavoro agile saranno utilizzati dal Dipendente nel rispetto delle regole determinate 

dal “Piano Organizzativo Lavoro Agile”, approvato con delibera della Giunta n. _________ del  

______________. 

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 di Area/Segretario Comunale. 

 

Fascia di contattabilità 

Il Dipendente, dovrà rendersi disponibile nella seguente fascia oraria: 

mattina: 

di almeno _____ ore dalle ______ alle ______ 

pomeriggio: 

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 contattabilità, 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. 

L’amministrazione, per straordinarie e non prevedibili esigenze di servizio, si riserva di richiedere la 

presenza in sede del/della dipendente in qualsiasi momento, in particolare in situazioni di emergenza. 

 

 

Diritto alla disconnessione 
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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 20,00 alle ore 7.30  del mattino seguente, dal lunedì al sabato, salvo casi di comprovata 

urgenza, nonché  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. 

 

Modalità di verifica del raggiungimento degli obiettivi 

Al fine di favorire la verifica del raggiungimento degli obiettivi assegnati, il dipendente è tenuto alla 

redazione  e sottoscrizione di un report  essenziale settimanale sullo svolgimento delle prestazioni 

rese in smart working secondo il modello (allegato C) al “Piano Organizzativo Lavoro Agile”, 

approvato con delibera della Giunta n. _________ del  ______________ 

 

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 o 

festive, protrazioni dell’orario di lavoro aggiuntive. 

Sono configurabili permessi brevi ed altri istituti che comportino riduzioni di orario quali l’art. 32, 

33, 33bis, 35 e similari del C.C.N.L. 21.05.2018 qualora il dipendente non possa garantire la 

contattabilità nelle fasce obbligatorie previste. 

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, come da informativa allegata 

(Allegato 1); 

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 
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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 e data _____________________________  

 

Il/la responsabile di Settore _____________ dott./dr.ssa/sig.ra ___________________________  

 

Firma ___________________________________________  

 

 

Il/la dipendente sig./sig.ra ___________________________________________  

 

Firma ___________________________________________  

 

 

********************************************************************************

******* 

 

Visto del Segretario comunale ai fini di un coordinamento complessivo a livello di Ente.  

 

Luogo e data _______________     Il Segretario comunale  

         (dott. ________________) 
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Allegato 1) 

 

COMUNE  DI  BOSCHI SANT’ANNA 

PROVINCIA DI VERONA 

 

 

INFORMATIVA PER I LAVORATORI SULLA SALUTE E SICUREZZA 

DEI LAVORATORI IN SMARTWORKING 

 

PREMESSA 

Il presente documento mira a fornire agli smart worker (o Lavoratori Agili) indicazioni utili in 

relazione alla tutela della salute e sicurezza, durante l’esecuzione della prestazione lavorativa in smart 

working ovvero all’esterno dei locali aziendali. 

Tale modalità di prestare la propria attività lavorativa si caratterizza per la flessibilità nella 

individuazione delle giornate da dedicare a questo tipo di svolgimento del lavoro e nella scelta del 

luogo ove prestare l’attività lavorativa, che non coincide necessariamente con il domicilio del 

lavoratore (“smart worker”). In virtù di ciò, lo smart worker è tenuto a cooperare all'attuazione delle 

misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione 

della prestazione all'esterno dei locali aziendali” (art. 22, comma 2, Legge 81/2017). 

È dunque dovere dello smart worker mettere in atto ogni comportamento utile a limitare i rischi 

derivanti dell’esecuzione della prestazione lavorativa al di fuori dei locali aziendali, dove viene meno 

la possibilità da parte del Datore di Lavoro di verifica puntuale del rispetto dei principi ergonomici e 

tecnici di salute e sicurezza del lavoro. 

Più in generale si può dire che lo smart worker: 

• non dovrà in alcun modo adottare comportamenti che possano generare rischi per la sua salute e 

sicurezza o per quella di terzi; 

• dovrà evitare ogni luogo, ambiente, situazione e circostanza che possa comportare un pericolo per 

la sua salute e la sua sicurezza o per quella di terzi. 

 

PRINCIPI GENERALI 

I luoghi di lavoro individuati per l’esecuzione della prestazione lavorativa in smartworking devono 

rispettare, per quanto possibile, le indicazioni previste per la sicurezza dei videoterminalisti. 

Lo smart worker deve dunque rifarsi a quelle indicazioni per ciò che riguarda: 

• i requisiti generali dei luoghi di lavoro; 

• le caratteristiche della postazione di lavoro; 

• le pause da rispettare; 

• la corretta postura da tenere. 

Nel seguito vengono riepilogate tali indicazioni. 

 

ALIMENTAZIONE ELETTRICA 

Durante l’esecuzione della prestazione lavorativa in smartworking i dipendenti devono porre in essere 

comportamenti adeguati a limitare il rischio elettrico. Di seguito alcuni suggerimenti, esemplificativi 

ma non esaustivi: 

• verificare quali prese di corrente elettrica è possibile utilizzare per alimentare la propria 

attrezzatura informatica: non scollegare in autonomia apparecchiature presenti nel luogo presso 

cui si opera; 

• non collegare tra loro spine incompatibili, utilizzando eventuali adattatori; 

• l’utilizzo di prese multiple con numerose spine è assolutamente da evitare; 

• evitare l’utilizzo di prese o apparecchiature elettroniche in situazioni in cui potrebbero trovarsi a 

contatto con l’acqua; 

• utilizzare le apparecchiature in conformità con le istruzioni d’uso fornite dal produttore; 
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• l’inserimento e il disinserimento delle spine deve essere effettuato impugnando correttamente la 

presa e ad apparecchiatura spenta; 

• prese e interruttori devono essere mantenuti integri e ben fissati alle pareti. 

 

SPAZI DI LAVORO E VIE DI FUGA 

Nella scelta dello spazio di lavoro è necessario prestare attenzione a: 

• corretto posizionamento dei cavi di alimentazione del computer, in modo tale da evitare il rischio 

di inciampo e quindi di eventuali cadute; 

• avere spazi sufficienti per alzarsi e spostarsi senza rischiare di urtare contro mobili e spigoli; 

• evitare di posizionarsi nello spazio di apertura di porte e armadi; 

• verificare di avere a disposizione vie di fuga agevoli e prive di ostacoli; 

• evitare luoghi di lavoro troppo caldi o troppo freddi o comunque con condizioni micro climatiche 

inadeguate; 

• evitare luoghi di lavoro con illuminazione troppo forte e privi di schermatura alle finestre; 

• evitare luoghi di lavoro con illuminazione naturale/artificiale insufficiente. 

 

POSTAZIONE DI LAVORO 

II lavoro al videoterminale può causare l'insorgenza di disturbi muscolo scheletrici e affaticamento 

visivo. 

Per evitare l’insorgenza di queste problematiche gli elementi che possono incidere in maniera 

sostanziale sono i seguenti 

• arredi (sedia, scrivania); 

• illuminazione naturale e artificiale. 

 

CORRETTA POSTURA E COMPORTAMENTO 

La principale misura di prevenzione per l’insorgenza di problematiche muscolo scheletriche è legata 

all’assunzione di una corretta postura durante il lavoro al videoterminale. 

Allo scopo è necessario: 

1. assumere la postura corretta di fronte al video, con piedi ben appoggiati al pavimento e schiena 

appoggiata allo schienale della sedia nel tratto lombare, regolando (se possibile) l'altezza della 

sedia e l'inclinazione dello schienale; 

2. posizionare lo schermo del video di fronte in maniera che, anche agendo su eventuali meccanismi 

di regolazione, lo spigolo superiore dello schermo sia posto un poco più in basso dell'orizzonte 

che passa per gli occhi dell'operatore e ad una distanza degli occhi pari a 50 - 70 cm; 

3. evitare irrigidimenti delle dita e del polso, curando di tenere gli avambracci appoggiati al piano 

di lavoro in modo da alleggerire la tensione dei muscoli del collo e delle spalle; 

4. evitare, per quanto possibile, posizioni di lavoro fisse per tempi prolungati. Nel caso che ciò fosse 

inevitabile si raccomanda la pratica di esercizi di rilassamento (collo, schiena, arti superiori ed 

inferiori). 

 

PREVENZIONE DISTURBI VISIVI 

Per la prevenzione dei disturbi visivi occorre: 

1. illuminare correttamente il posto di lavoro, anche regolando tende e veneziane; orientare ed 

inclinare lo schermo per eliminare, per quanto possibile, riflessi sulla sua superficie; 

2. distogliere periodicamente lo sguardo dal video per guardare oggetti lontani, al fine di ridurre 

l'affaticamento visivo; 

3. effettuare le pause previste. A tale scopo si ricorda che il lavoratore addetto al videoterminale, 

salvo diversa indicazione del Medico Competente, deve effettuare una pausa, ovvero un cambio 

di attività di 15 minuti ogni 120 minuti di applicazione continuativa al VDT. 

Lo smart worker dovrà evitare di scegliere di prestare l’attività lavorativa in luoghi isolati e remoti e 

dovrà avere sempre a disposizione un mezzo per la chiamata dei soccorsi. 
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SEGNALAZIONE INFORTUNI 

Nel caso in cui lo smart worker sia oggetto d’infortunio deve fornire dettagliata e tempestiva 

informazione sull’evento secondo le modalità definite per tutto il personale comunale. 
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Allegato C) 

 

COMUNE DI BOSCHI SANT’ANNA 

PROVINCIA DI VERONA 

 

Al Responsabile di Area/ Segretario 

Comunale 

_______________________ 

           Sede 

 

 

Oggetto:  REPORT sullo svolgimento delle prestazioni lavorative in forma agile (smart 

working). 

 

 

 

La/Il sottoscritta/o __________________________________, dichiara di aver svolto, nel 

periodo dal _____________ al ________________, le seguenti attività: 

 

Giorno 
Orario 

dalle /alle 
Descrizione sintetica attività svolte 

Lunedì 
Dalle: 

Alle: 
 

Martedì 
Dalle: 

Alle:  

Mercoledì 
Dalle: 

Alle:  

Giovedì 
Dalle: 

Alle:  

Venerdì 
Dalle: 

Alle:  

Sabato 
Dalle: 

Alle:  

 

 

 

     Il Dipendente 

    ____________________________ 

 

Lì, ________________ 

 


