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INTRODUZIONE 
 
La Legge 7 agosto 2015, n.124 “Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione delle amministrazioni 

pubbliche” - c.d. riforma Madia - ha costituito il momento di avvio verso una progressiva apertura nel 

pubblico impiego a forme alternative e flessibili di rapporto di lavoro, ispirate inizialmente dall’obiettivo 

di conciliare i tempi di vita ed i tempi di lavoro. 
 

Ed, infatti, l’art. 14 della Legge 124/2015 – recante “Promozione della conciliazione dei tempi di vita e 

di lavoro nelle amministrazioni pubbliche” – aveva previsto 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 norma 

prevedeva che “l’adozione delle misure organizzative e il raggiungimento degli obiettivi suddetti 

costituiscono oggetto di valutazione nell’ambito dei percorsi di misurazione   della   performance   

organizzativa   e   individuale   all’interno   delle   amministrazioni pubbliche”. Le amministrazioni 

pubbliche dovevano adeguare altresì i propri sistemi di monitoraggio e controllo interno, individuando 

specifici indicatori per la verifica dell’impatto sull’efficacia e sull’efficienza dell’azione amministrativa, 

“nonché sulla qualità dei servizi erogati, delle misure organizzative adottate in tema di conciliazione dei 

tempi di vita e di lavoro dei dipendenti, anche coinvolgendo i cittadini, sia individualmente, sia nelle loro 

forme associative”. 
 

Tale disposizione ha consentito a ciascuna amministrazione, nell’ambito della propria autonomia 

organizzativa, di individuare le modalità innovative, più adeguate rispetto alla propria organizzazione, 

fermo restando il rispetto delle norme e dei principi in tema di sicurezza sul luogo di lavoro, tutela della 

riservatezza dei dati e verifica dell’adempimento della prestazione lavorativa. 
 

Proprio nel solco tracciato dalla Legge 124/2015 veniva emanata la Legge 22 maggio 2017, n.81, recante 

“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”. 
 

Al capo II della suddetta Legge (artt. 18-24) si trova l'attuale disciplina del lavoro agile che pone l’accento 

sulla flessibilità organizzativa, sulla volontarietà delle parti che sottoscrivono l’accordo individuale e 

sull’utilizzo di strumentazioni che consentano di lavorare da remoto. 
 

In particolare, l’articolo 18, comma 1, della legge 22 maggio 2017, n. 81 definisce il lavoro agile quale 

“..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 possibile utilizzo di strumenti tecnologici per lo svolgimento dell’attività lavorativa. Si 

prevede che la prestazione lavorativa debba essere eseguita 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”. 
 

Il comma 3 del medesimo articolo prevede l’estensione del lavoro agile anche al pubblico impiego, 



disponendo che la disciplina dettata si applica, in quanto compatibile, “… anche nei rapporti di lavoro 

alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche di cui all’articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 

30 marzo 2001, n. 165, e successive modificazioni, secondo le direttive emanate anche ai sensi 

dell’articolo  14  della  legge  7  agosto  2015,  n.  124,  e  fatta  salva  l’applicazione  delle  diverse 

disposizioni specificamente adottate per tali rapporti”. 
 

In attuazione delle norme sopra citate il 3 giugno 2017 il Dipartimento della Funzione pubblica ha 

adottato la direttiva n. 3/2017 – recante le linee guida sul lavoro agile nella PA – che è divenuto il 

principale riferimento per la disciplina del lavoro agile nella PA prima dell’emergenza COVID-19. 
 

Le disposizioni riguardanti il lavoro agile nella Pubblica Amministrazione, però, sono rimaste per lungo 

tempo inattuate o poco considerate negli enti locali. 
 

Con l’emergenza epidemiologica da COVID-19, la necessità di adottare comportamenti diretti a 

prevenire il contagio ha determinato un deciso incremento del ricorso al lavoro agile, che nei mesi della 

massima allerta sanitaria è stato definito come “modalità ordinaria di svolgimento della prestazione 

lavorativa” (art. 87 del DL 18/2020). 
 

Il legislatore, tuttavia, non intende limitare lo sviluppo del lavoro agile a mero strumento di gestione 

dell’emergenza. Il Decreto-legge 19 maggio 2020, n. 34 “Misure urgenti in materia di salute, sostegno 

al lavoro e all’economia, nonché' di politiche sociali connesse all’emergenza epidemiologica da COVID- 

19”, convertito con modificazioni con Legge 17 luglio 2020 n.77, ha infatti disposto con l’ art.  263  

comma  4-bis  che  “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 % cento dei dipendenti possa avvalersene, - 

percentuale  ridotta  poi  al  15%  dal  Decreto  Proroghe  (Decreto  legge  30  aprile  2021,  n.  56)  - 

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  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”. 
 

Con questo strumento di programmazione si mettono quindi le basi per un’implementazione dello 

“smart working” passando dalla fase emergenziale a elemento strutturale, finalizzato all’introduzione di 

un modello organizzativo del lavoro pubblico in grado di introdurre maggiore flessibilità, autonomia e 

responsabilizzazione dei risultati, benessere del lavoratore. In questo contesto, particolare attenzione 

deve essere rivolta allo sviluppo dei processi di digitalizzazione e di “change management”, ovvero di 

gestione del cambiamento organizzativo per valorizzare al meglio le opportunità rese disponibili dalle 

nuove tecnologie. 



 

Il presente Piano è dunque redatto secondo quanto previsto dal citato art. 263 comma 4-bis, seguendo le 

Linee Guida emanate dalla Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento della Funzione pubblica, 

nonché da ultimo dal: 
 

 Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 23/09/2021; 
 

 dagli artt. 63,64,65,66,67 del nuovo CCNL 16.11.2022 



OBIETTIVI 
 

 

Con l’introduzione del lavoro agile l’Amministrazione intende perseguire le seguenti finalità: 

- ridefinire i processi lavorativi e razionalizzare l’organizzazione del lavoro, al fine di aumentare 

l’efficacia dell’azione amministrativa; 

- promuovere una nuova visione dell’organizzazione del lavoro volta a stimolare l’autonomia e la 

responsabilità dei lavoratori e mirata ad un incremento di produttività; 

- aumentare il benessere organizzativo, migliorare la conciliazione dei tempi di vita e lavoro e ridurre il 

c.d. assenteismo incolpevole; 

-  promuovere  la  mobilità  sostenibile  tramite  la  riduzione  degli  spostamenti  casa-lavoro,  anche 

nell’ottica di una politica ambientale sensibile alla diminuzione del traffico urbano in  termini di 

volumi, percorrenza ed immissione di gas inquinanti e termo-alteranti. 
 

 

Il  cambiamento  organizzativo,  a  seguito  dell’attuazione  della  nuova  modalità  di  svolgimento 

dell’attività lavorativa (lavoro  agile)  della  tecnostruttura dell’Ente, verte sull’autonomia e 

responsabilità; il focus su cui porre attenzione non sarà più la presenza fisica del dipendente sul luogo 

di lavoro, ma il risultato. 
 
 

 
MAPPATURA DELLE ATTIVITÀ SMARTABILI 

 

 

I dipendenti comunali potranno svolgere la prestazione lavorativa in modalità agile qualora ricorrano le 

seguenti condizioni minime: 
 

 

• è possibile svolgere da remoto le attività a cui è assegnato il lavoratore, senza la necessità di 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 di adempimenti previsti dalla 

normativa vigente. 



A tal fine ciascun Responsabile di Settore (Incaricato di Elevata Qualificazione) individua all'interno del 

proprio Settore di riferimento, sulla base anche dell'esperienza e dei risultati afferenti all'annualità 2020, 

le attività che per modalità di espletamento, tempistiche e competenze, risultano essere  espletabili in 

lavoro agile, considerata l'attuale organizzazione del lavoro, le competenze del personale assegnato e le 

dotazioni tecnologiche disponibili (come da protocolli interni conservati agli atti). 
 

 
 

 
MODALITÀ ATTUATIVE PER LE ATTIVITÀ SMARTABILI 

 

 

Il lavoro agile è rivolto a tutti i dipendenti comunali sia a tempo determinato e indeterminato, che a 

tempo pieno o parziale. 
 

 

L’attivazione della modalità di lavoro agile avviene su base volontaria in virtù delle richieste di adesione 

inoltrate dal singolo dipendente all’Incaricato di Elevata Qualificazione a cui è assegnato. L’applicazione 

del lavoro agile avviene nel rispetto del principio di non discriminazione e di pari opportunità tra uomo e 

donna compatibilmente con l’attività svolta dal dipendente presso l’Amministrazione. 
 

 

L’istanza, redatta sulla base del modulo predisposto dall’Amministrazione (ALL.A) è trasmessa dal 

dipendente al proprio Incaricato di Elevata Qualificazione (per gli Incaricato di Elevata Qualificazione sarà 

trasmessa al Segretario Comunale). 

Ciascun Incaricato di Elevata Qualificazione valuta la compatibilità dell’istanza presentata dal dipendente 

tenendo conto: 

a) dell’attività che dovrà svolgere il dipendente; 

b) dei requisiti previsti dal presente Piano; 

c) della regolarità, continuità ed efficienza dell’erogazione dei servizi rivolti a cittadini e imprese, nonché 

del rispetto dei tempi di adempimento previsti dalla normativa vigente. 
 

 

Qualora l’Incaricato di Elevata Qualificazione di riferimento ritenga che le richieste di lavoro agile siano 

superiori rispetto alla misura percentuale consentita, verrà data priorità alle seguenti categorie: 
 

 

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 dellarticolo3, comma 3, della legge 5 febbraio1992, n.104; 
 

 

2. Lavoratori con figli e/o altri conviventi in condizioni di disabilità certificata ai sensi dellart.3 comma3 

della legge 5 febbraio1992, n.104; 
 

 

3. Lavoratori nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternità previsto 

dall’articolo16 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; 
 

 

4. Lavoratrici in stato di gravidanza; 
 

 

5. Lavoratori con figli conviventi nel medesimo nucleo familiare minori di quattordici anni; 
 

 

6. Lavoratori residenti o domiciliati in comuni al di fuori del territorio del comune di RACALMUTO, 

tenuto conto della distanza tra la zona di residenza o di domicilio e la sede di lavoro. Le suindicate 

condizioni dovranno essere, all’occorrenza, debitamente certificate o documentate. 
 

 

Sono fatti salvi gli accordi sino ad ora stipulati, che si intendono stipulati a tempo indeterminato, salva la 

facoltà di revoca e recesso come più diffusamente indicato nei punti successivi. 
 

 

L’accordo sottoscritto è soggetto all’obbligo di trasmissione attraverso l’apposita piattaforma informatica 

“Cliclavoro” disponibile sul portale dei servizi del Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali. 
 
 

 
LUOGO DI SVOLGIMENTO DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA 

 

 

Il lavoro agile è autorizzato dall’Amministrazione in determinati luoghi di lavoro, preventivamente 

individuati dal lavoratore. 
 

 

Il luogo per lo svolgimento dell’attività lavorativa in modalità agile è individuato nell’Accordo dal 

singolo dipendente di concerto con l’Incaricato di Elevata Qualificazione del settore a cui il dipendente è 

assegnato, nel rispetto di quanto indicato nel presente Piano in tema di salute e sicurezza del lavoro affinché 

non sia pregiudicata la tutela del lavoratore stesso e la segretezza dei dati di cui il dipendente viene a 

conoscenza per ragioni di ufficio. 
 

 

L’attività in modalità agile deve essere svolta in un locale chiuso ed idoneo a consentire lo svolgimento 

in condizioni di sicurezza e riservatezza della prestazione lavorativa. 

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



presentando apposita richiesta scritta (anche a mezzo e-mail) al proprio Incaricato di Elevata 

Qualificazione/Segretario/ di riferimento il quale, autorizza per scritto (anche a mezzo e-mail) il 

mutamento; lo scambio di comunicazioni scritte, in tal caso, è sufficiente a modificare 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. 
 

 
MODALITÀ DI SVOLGIMENTO DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA 

 

 

La prestazione lavorativa in modalità agile viene espletata dal dipendente sulla base dell’accordo, nonché 

delle preminenti necessità organizzative dell’Amministrazione. 
 

 

L’attestazione della presenza in servizio è effettuata tramite dichiarazione del dipendente, che al termine 

della giornata lavorativa dovrà inviare al proprio datore di lavoro, mezzo mail, un report delle attività 

espletate nella giornata. 
 

 

La distribuzione dell’orario di lavoro da parte del dipendente deve avvenire nel rispetto delle disposizioni 

in materia di orario relative alla tutela della sua integrità psico-fisica. 
 

 

Al fine di garantire un’efficace ed efficiente interazione, nonché un ottimale svolgimento della prestazione 

lavorativa, il dipendente dovrà garantire la contattabilità che può avvenire anche mediante il ricorso a 

strumenti per la partecipazione da remoto a riunioni e incontri di lavoro (sistemi di videoconferenza e call 

conference). 
 

 
 
 
 

STRUMENTI DI LAVORO 

Il dipendente potrà espletare la propria prestazione lavorativa in modalità agile 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. 
 

 

Qualora il dipendente non disponga di strumenti informatici e/o tecnologici idonei, l’Amministrazione 

Comunale, nei limiti delle disponibilità, dovrà fornire al lavoratore agile la dotazione necessaria per 

l’espletamento dell’attività lavorativa al di fuori della sede di lavoro.  

Il dipendente è tenuto ad utilizzare la dotazione fornita dall’Amministrazione esclusivamente per motivi 

inerenti l’attività d’ufficio, a rispettare le norme di sicurezza, a non manomettere in alcun modo la 

strumentazione medesima. 



  
 

                                                       DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE 
 

 

In attuazione di quanto disposto all’art.19, comma1, della Legge del 22 maggio 2017 n.81 e all’art. 66 del 

ccnl 16.11.2022, l’Amministrazione Comunale riconosce il diritto alla disconnessione o fascia di 

inoperabilità: 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) art. 66 del ccnl 16.11.2022, fatte salve 

eccezionali motivi di urgenza. 

Tale fascia comprende il periodo di 11 ore di riposo consecutivo di cui all’art.29, comma 6 del ccnl 

16.11.2022 a cui il lavoratore è tenuto nonché il periodo di lavoro notturno tra le ore 22.00 e le ore 6.00 del 

giorno successivo, fatta eccezione per compiti urgenti per protezione civile o casi assimilabili. 
 

 

Per la relativa attuazione il diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i 

propri responsabili e viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioè tra colleghi. 
 
 
 
 

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. 
 

 

Nel caso di lavoratore agile disabile ai sensi dell’articolo1, della legge12 marzo1999, 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 presenza di un giustificato motivo ciascuno dei contraenti potrà recedere prima della scadenza del termine 

in deroga al preavviso innanzi indicato. L’accordo individuale di lavoro agile potrà essere revocato 

dall’Incaricato di Elevata Qualificazione di appartenenza/Segretario: 

a) 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; 

b) nel caso di mancato raggiungimento degli obiettivi legati all’attività da svolgere prevista nell’accordo 
individuale.



  

 
TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO 

 

L’esecuzione dell’attività lavorativa in modalità agile non muta la natura giuridica del rapporto di 

lavoro subordinato del dipendente comunale; rapporto che continua ad essere regolato dalla legge, dalla 

contrattazione collettiva nazionale, dagli accordi collettivi decentrati, dal contratto individuale, nonché 

dalle disposizioni regolamentari e organizzative dell’Ente senza alcuna discriminazione ai fini del 

riconoscimento di professionalità e delle progressioni di carriera. 
 

I dipendenti che svolgono la prestazione in modalità di lavoro agile mantengono lo stesso trattamento 

economico e normativo di appartenenza. 
 

Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, in relazione alle giornate lavorative di 

lavoro agile, non è riconosciuto alcun trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni 

straordinarie, notturne o festive, protrazioni dell’orario di lavoro aggiuntive. 
 

Lo svolgimento della prestazione in modalità agile non prevede il riconoscimento di alcuna indennità 

aggiuntiva quale, a titolo puramente esemplificativo e non esaustivo, l’indennità di  condizioni lavoro, 

di reperibilità comunque denominate. 
 

Nelle giornate di attività in lavoro agile non viene erogata l’indennità sostitutiva del servizio mensa. 
 
 
 
 
 

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. 
 

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: 
 

- reiterata e mancata risposta telefonica o a mezzo personal computer del lavoratore agile nelle fasce di 

contattabilità; 



 

- reiterata irreperibilità del lavoratore attraverso i vari canali utili a garantire contattabilità ed immediata 

risposta; 
 

- violazione della diligente cooperazione all’adempimento dell’obbligo di sicurezza, di gestione dei dati e 

di utilizzo degli strumenti e delle dotazioni; 
 

- mancata cooperazione all’attuazione delle misure in materia di sicurezza sul lavoro. 
 

In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e comunque in ogni caso di cattivo 

funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell’attività lavorativa a distanza sia 

impedito o sensibilmente rallentato, il dipendente è tenuto a darne tempestiva informazione al proprio 

Incaricato di Elevata Qualificazione /Segretario. Questi, qualora le suddette problematiche dovessero 

rendere temporaneamente impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, può richiamare, con un 

congruo preavviso, il dipendente a lavorare in presenza. In caso di ripresa del lavoro in presenza, 

il lavoratore è tenuto a completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio 

orario ordinario di lavoro. 
 

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 ripresa del servizio e, comunque, almeno il 

giorno prima. Il rientro in servizio non comporta il diritto al recupero delle giornate di lavoro agile non 

fruite. 
 
 
 
OBBLIGHI DI CUSTODIA E RISERVATEZZA DELLE DOTAZIONI INFORMATICHE 

 

Il lavoratore agile deve utilizzare la dotazione informatica e tecnologica e di software eventualmente 

forniti dall’Amministrazione esclusivamente per l’esercizio della prestazione lavorativa. 
 

Il dipendente è personalmente responsabile della custodia, sicurezza e conservazione in buono stato, 

salvo l’ordinaria usura derivante dall’utilizzo delle dotazioni informatiche fornitegli 

dall’Amministrazione. 
 

 
 
 
 
 

PRIVACY 
 

Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il dipendente abbia accesso 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 nel rispetto della 

riservatezza      e      degli      altri      diritti      fondamentali      riconosciuti       all’interessato       dal 

Regolamento UE 679/2016- GDPR e dal D.Lgs. 196/03 e successive modifiche



 

 
 
 

SICUREZZA SUL LAVORO 
 

In applicazione delle disposizioni normative in materia di salute e sicurezza sul lavoro di cui al D. Lgs. 

81/2008, avuto riguardo alle specifiche esigenze dettate dall’esercizio flessibile dell’attività di lavoro, 

l’Amministrazione garantisce la tutela della salute e sicurezza dei lavoratori e promuove mirati percorsi 

formativi utili a trattare i rischi specifici connessi all’espletamento della prestazione lavorativa in 

modalità agile. 
 

L’Amministrazione, coinvolto il RSPP ed il medico competente, consegna al singolo dipendente e al 

RLS, l’informativa scritta di cui all’art. 22 L. 81/2017, con indicazione dei rischi generali e dei rischi 

specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione della prestazione lavorativa. 
 

Ogni singolo dipendente collabora diligentemente con l’Amministrazione al fine di garantire un 

adempimento sicuro e corretto della prestazione di lavoro. 
 

 
 
 
 

FORMAZIONE LAVORO AGILE 
 

1. Ai sensi dell’art.67 del ccnl 16.11.2022, al fine di accompagnare il percorso di introduzione e 

consolidamento del lavoro agile, nell’ambito dell’attività del piano della formazione sono previste 

specifiche iniziative formative per il personale che usufruisca di tale modalità di svolgimento della 

prestazione. 
 

2. La formazione di cui al comma 1 dovrà perseguire l’obiettivo di formare il personale all’utilizzo di 

piattaforme di comunicazione, compresi gli aspetti di salute e sicurezza, e degli altri strumenti previsti 

per operare in modalità agile nonché la crescita delle competenze relative al lavoro in autonomia, 

delega decisionale, collaborazione e condivisione delle informazioni. 
 
 
 
 
 

 
VALUTAZIONE DELLE PERFORMANCE E MONITORAGGIO 

 

In riferimento alla valutazione delle performance, l’esecuzione della prestazione lavorativa in modalità 

agile non comporta differenziazione alcuna rispetto allo svolgimento in modalità tradizionale, ferma 

restando l’individuazione, ove necessario, di indicatori e parametri specifici richiesti dall’innovazione 

dei modelli gestionali o tecnologici individuabili, anche attraverso il supporto dell’OIV, nel SMVP. 



 

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. 
 
 
 
 
 
 

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, nei contratti collettivi nazionali di lavoro e nei contratti decentrati integrativi 

nonché a quanto previsto nel Codice di comportamento. 
 

 
 
 
 
 

Allegati: 
 

A. Istanza del dipendente; 

B. Modello di Accordo; 



 

Allegato A 
 

 
 

 
 

 

COMUNE DI RACALMUTO 
 
 
 

Al Datore di Lavoro 
 
 
 
 
 
 
 

DOMANDA DI ATTIVAZIONE DEL LAVORO AGILE 
 

 
Il/La  sottoscritto/a           in 

servizio presso (indicare il Servizio e il Settore di appartenenza) 

 
 

con Profilo  di    

Categoria     

Matricola     
 
 
 

CHIEDE 
 
 

 
Di poter svolgere la propria prestazione lavorativa presso il Comune di RACALMUTO  in modalità 

“agile”, secondo i termini, le tempistiche e le modalità da concordare nell'Accordo individuale da 

sottoscriversi con il Datore di Lavoro 
 

 
 

DICHIARA 

(barrare una sola casella corrispondente) 

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

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; 

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; 
 

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; 
 

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

Lavoratori/trici residenti o domiciliati in comuni al di fuori di quello di RACALMUTO, tenuto 

conto della distanza tra la zona di residenza o di domicilio e la sede di lavoro. 
 

 
 

INFINE DICHIARA 
 

 di aver preso visione del Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA) per l’applicazione del 

Lavoro agile; 

 di accettarne tutte le disposizioni previste nel POLA; 

 di essere a conoscenza delle norme sulla salute e sicurezza ai fini della prestazione dell’attività 

lavorativa in modalità agile; 

 di individuare il seguente luogo ove verrà svolta la prestazione lavorativa in modalità agile 

Residenza 

Domicilio 

Altro luogo (da specificare) 
 
 
 
 

Data     
 

Firma 



 

A l l e g a t o B 
 

 

               
COMUNE DI RACALMUTO 

 
 
 

ACCORDO INDIVIDUALE PER PRESTAZIONE IN LAVORO AGILE 
 
 
 

- La/Il sottoscritta/o  , matricola n.  inquadrata/o 

nel profilo professionale   attualmente in servizio presso il Settore 
 

 
 
 
 
 

la/il sottoscritta/o 

di lavoro 

e 

, Capo Settore/Segretario Generale/Sindaco nella sua qualità di Datore

 
 

PREMESSO 
 
 

che le parti hanno preso visione del contenuto del Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA del 

Comune di RACALMUTO) 
 
 

SI DA ATTO CHE 
 
 

 Lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalità agile del dipendente non pregiudica o 

riduce la fruizione dei servizi resi dall’Amministrazione a favore degli utenti, avendo il Datore di 

lavoro individuato con apposito prospetto le attività effettuabili in lavoro agile con riferimento al 

proprio Settore di riferimento, che garantiscono il rispetto dei principi di efficienza e produttività; 

 viene assicurata dal Datore di lavoro un’adeguata rotazione del personale che può prestare lavoro 

in  modalità  agile  e  viene  garantito  che  l’esecuzione  della  prestazione  avverrà  in  maniera 

prevalente in presenza, salvo specifiche esigenze; 

 l’ente svolge le attività oggetto dell’accordo con una piattaforma digitale che garantisce la più 

assoluta riservatezza dei dati e delle informazioni che vengono trattate dal lavoratore nello 

svolgimento della prestazione in modalità agile 



 

Tanto premesso le parti 
 
 
CONCORDANO QUANTO SEGUE 

 
 

 Svolgimento del rapporto 
 

Il lavoratore svolgerà la prestazione in modalità di lavoro agile……………………..giorno/i alla 

settimana/mese. 

La prestazione lavorativa sarà effettuata, di massima, in correlazione temporale con l'orario normale 

applicabile alla qualifica di appartenenza con le caratteristiche di flessibilità temporale propria della 

categoria. 

La prestazione lavorativa è eseguita entro i limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e 

settimanale derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva. 

Fate salve le fasce di contabilità, al lavoratore in modalità agile è garantito il rispetto dei tempi di riposo 

giornalieri e settimanali nonché il "diritto alla disconnessione" dalle strumentazioni tecnologiche in senso 

verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioè anche 

tra colleghi e si applica dalle ore 19:00 alle 7:30 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 ). 

Per effettuare la prestazione in modalità di lavoro agile al lavoratore è stata fornita in comodato d'uso e 

per      tutta      la      durata      del      periodo      di      cui      sopra,      la      seguente     strumentazione: 
 
 

Alla cessazione del presente accordo il lavoratore è tenuto a restituire al Datore di lavoro gli strumenti di 

cui ha avuto la materiale disponibilità. 
 
 

Il lavoratore è tenuto, nel caso di impedimenti di qualsivoglia natura o malfunzionamento dei sistemi di 

collegamento, a darne segnalazione al Datore di lavoro con la massima tempestività. 
 
 
 
Quanto all’attività oggetto dell’accordo si precisa che: 

 

□ non si è accumulato alcun arretrato da smaltire 
 

□ si è accumulato arretrato da smaltire e, a tal fine, viene allegato uno specifico progetto di recupero 

dell’arretrato accumulatosi, che peraltro coinvolge anche il dipendente 



 

 

•   Obiettivi 
 

La prestazione lavorativa in modalità agile avrà ad oggetto le ordinarie attività relative alla qualifica di 

appartenenza, che saranno svolte in modo da razionalizzare l’organizzazione del lavoro, nonché di 

aumentare l’efficacia dell’azione amministrativa e l’incremento di produttività. 
 

Il Datore di lavoro assegna inoltre al lavoratore i seguenti compiti specifici, che dovranno essere svolti 

in modalità agile, e sui quali dovrà essere rendicontato l’effettivo raggiungimento dei target assegnati 

(eventuale) 
 
 
 
 
 
 
 
 

•   Potere direttivo del Datore di lavoro 
 

Con riguardo alle forme di esercizio del potere direttivo del Datore di lavoro si prevedono le seguenti 

modalità di monitoraggio e di relazione del dipendente riguardo l’attività lavorativa svolta in forma agile 
 
 
 
 
 

 
 Riservatezza e Privacy 

Il lavoratore è tenuto alla più assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni attinenti al rapporto di 

lavoro in suo possesso e/o disponibili sul sistema informativo dell’Ente, ai sensi del D. Lgs. n. 196/2003 e 

del Regolamento UE n. 2016/679. 

Conseguentemente dovrà adottare ogni provvedimento idoneo a garantire tale riservatezza, in relazione 

alla particolare modalità di svolgimento della prestazione. 
 

 

Inoltre, nella qualità di incaricato del trattamento dei dati personali, anche presso il luogo di prestazione fuori 

sede, il dipendente dovrà osservare tutte le istruzioni e misure di sicurezza necessarie. In particolare: 

- deve porre ogni cura per evitare che ai dati possano accedere persone non autorizzate presenti nel luogo 

di prestazione fuori sede; 

- deve procedere a bloccare l'elaboratore in dotazione in caso di allontanamento dalla postazione di lavoro, 

anche per un intervallo molto limitato di tempo. 
 

Data e Luogo………………………………. 
 

Firma del Datore di Lavoro                                                   

 

Firma del dipendente  _____________________



 

 


