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Art. 1 – Premessa 

 

L’introduzione del lavoro agile nella Pubblica Amministrazione è avvenuta, a partire dal 2017, ad opera della 

Legge n. 81 del 22 maggio 2017. Lo scopo fondamentale della previsione normativa era, ed è tuttora, quello 

di incrementare la competitività e agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro, promuovendo il 

lavoro agile quale modalità di esecuzione della prestazione, stabilita mediante accordo tra le parti, senza 

precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro, con il possibile utilizzo di strumenti tecnologici.  

Nello specifico, le modalità di svolgimento della prestazione lavorativa consistono nell’esecuzione delle 

attività 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. 

 Al fine di individuare le modalità attuative del lavoro agile e definire le misure organizzative, in termini di 

miglioramento dell’efficacia e dell’efficienza dell’azione amministrativa, della digitalizzazione dei processi, 

nonché della qualità dei servizi erogati, con il Decreto Legge n. 34 del 19 maggio 2020, convertito con 

modificazioni, dalla Legge n. 77 del 17 luglio 2020, è stato introdotto il Piano organizzativo del lavoro agile 

(POLA), configurato, inizialmente, quale sezione del Piano della performance. A seguito dell’art. 6 del D.L 

n. 80 del 9 giugno 2021, i contenuti relativi alla strategia di gestione del capitale umano e di sviluppo 

organizzativo, anche mediante il ricorso al lavoro agile, confluiscono nel presente ed unico documento di 

programmazione. 

 

Art. 2 – Oggetto 

 1. Il presente Regolamento disciplina l’applicazione del lavoro a distanza nel Comune di Mangone, in 

attuazione delle previsioni legislative e contrattuali in materia al tempo vigenti, quale possibile modalità di 

esecuzione della prestazione lavorativa. 

 2. Il lavoro agile consiste nell’esecuzione su base volontaria di processi e attività di lavoro smartabili 

previamente individuati dall’Amministrazione, per i quali sussistano i necessari requisiti organizzativi e 

tecnologici per operare con tale modalità. La prestazione si svolge all’esterno della sede di lavoro, in luoghi 

individuati nell’accordo individuale, avvalendosi della dotazione tecnologica idonea a consentire lo 

svolgimento della prestazione e l’interazione con il proprio responsabile, i colleghi e gli utenti interni ed 

esterni, nel rispetto della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro, di privacy e di sicurezza dei 

dati. 

Art. 3 - Obiettivi 

1. Il lavoro agile persegue i seguenti obiettivi: 

 

a) promuovere una nuova visione dell’organizzazione del lavoro volta a stimolare l’autonomia, la 

responsabilità e la motivazione dei dipendenti in un’ottica di incremento della produttività e del benessere 

organizzativo e di miglioramento dei servizi ai cittadini; 

 b) agevolare la conciliazione vita-lavoro;  

c) favorire la mobilità sostenibile tramite riduzione degli spostamenti casa-lavoro-casa, anche nell’ottica di 

una politica ambientale sensibile alla diminuzione del traffico urbano in termini di volumi e percorrenza.  

 
 

 Art. 4 - Condizioni e fattori abilitanti 

1. L’articolo 1, comma 3, del decreto del Ministro per la pubblica amministrazione recante modalità 

organizzative per il rientro in presenza dei lavoratori delle pubbliche amministrazioni aveva stabilito delle 

condizionalità per il ricorso al lavoro agile con particolare riferimento a: 

• invarianza dei servizi resi all’utenza; 

• adeguata rotazione del personale autorizzato alla prestazione di lavoro agile, assicurando comunque la 

prevalenza per ciascun lavoratore del lavoro in presenza; 

• necessità per l’amministrazione della previsione di un piano di smaltimento del lavoro arretrato, ove 

accumulato; 

• prevalente svolgimento in presenza della prestazione lavorativa dei soggetti titolari di funzioni di 

coordinamento e controllo, dei dirigenti e dei responsabili dei procedimenti; 



• rotazione del personale in presenza ove richiesto dalle misure di carattere sanitario. 

 

2. Sulla base delle nuove Linee Guida emanate dal Dipartimento della Funzione Pubblica l'accesso al 

lavoro agile è subordinato alla sussistenza dei seguenti presupposti:  

 

- Si deve, di norma, fornire il lavoratore di idonea dotazione tecnologica. Per le attività da remoto devono 

essere utilizzate le postazioni di lavoro fornite dall’amministrazione, in grado di garantire la protezione delle 

risorse aziendali a cui il lavoratore deve accedere. L’amministrazione deve assicurare il costante 

aggiornamento dei meccanismi di sicurezza, nonché il monitoraggio del rispetto dei livelli minimi di 

sicurezza.  

In alternativa, previo accordo con il datore di lavoro, possono essere utilizzate anche dotazioni tecnologiche 

del lavoratore che rispettino i requisiti di sicurezza di cui al periodo precedente. 

- Se il dipendente è in possesso di un cellulare di servizio, deve essere prevista o consentita, nei servizi che lo 

richiedano, la possibilità di inoltrare le chiamate dall’interno telefonico del proprio ufficio sul cellulare di 

servizio. 

-In particolare, l’accesso alle risorse digitali ed alle applicazioni dell’amministrazione raggiungibili tramite la 

rete internet deve avvenire attraverso sistemi di gestione dell’identità digitale in grado di assicurare un livello 

di sicurezza adeguato e tramite sistemi di accesso alla rete predisposti sulla postazione di lavoro in dotazione 

in grado di assicurare la protezione da qualsiasi minaccia proveniente dalla rete. 

Alternativamente si può ricorrere all’attivazione di una VPN (Virtual Private Network, una rete privata 

virtuale che garantisce privacy, anonimato e sicurezza) verso l’ente, oppure ad accessi in desktop remoto ai 

server. 

 Inoltre, l’amministrazione, dovrà prevedere sistemi gestionali e sistema di protocollo raggiungibili da 

remoto per consentire la gestione in ingresso e in uscita di documenti e istanza, per la ricerca della 

documentazione, etc. 

 
Art. 5-. Accesso al lavoro agile. 

 1. L’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed è consentita a tutti i lavoratori, siano essi 

con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale e indipendentemente dal fatto che siano stati assunti con 

contratto a tempo indeterminato o determinato 
2. L’amministrazione individua le attività che possono essere effettuate in lavoro agile, previo confronto con 

le organizzazioni sindacali, fermo restando che sono comunque esclusi i lavori in turno e quelli che 

richiedono l’utilizzo costante di strumentazioni non remotizzabili; 

3.Fermo restando che il lavoro agile non è esclusivamente uno strumento di conciliazione vita-lavoro ma 

anche uno strumento di innovazione organizzativa e di modernizzazione dei processi l’amministrazione nel 

prevedere l’accesso al lavoro agile ha cura di conciliare le esigenze di benessere e flessibilità dei lavoratori 

con gli obiettivi di miglioramento del servizio pubblico nonché con le specifiche necessità tecniche delle 

attività.  

4.Fatte salve queste ultime e fermi restando i diritti di priorità sanciti dalle normative vigenti, il principio di 

rotazione dei lavoratori al lavoro agile per quanto applicabile e l'obbligo di garantire prestazioni adeguate, 

l’amministrazione, previo coinvolgimento delle organizzazioni sindacali attraverso gli istituti di 

partecipazione previsti dai CCNL, avrà cura di facilitare l’accesso al lavoro agile ai lavoratori che si trovino 

in condizioni di particolare necessità non coperte da altre misure. 

5.Lo svolgimento della prestazione in modalità agile non deve in alcun modo pregiudicare o ridurre la 

fruizione dei servizi resi dall’amministrazione.  

Art. 6-Attività che non possono essere svolte 

Le attività che non possono essere rese in lavoro agile sono: 

 • attività amministrative e di coordinamento dei diversi settori strettamente necessarie a non interrompere i 

servizi e calibrate in rapporto alle necessità contingenti, con particolare attenzione alle attività di sportello e 

di ricevimento degli utenti (front office) e dei settori preposti alla erogazione di servizi all'utenza (back 

office);  

• attività dei servizi di protezione civile e pronto intervento sul territorio; 

 • attività di polizia locale;  

• attività di vigilanza e direzioni lavori sui cantieri, nonché attività di realizzazione e manutenzione del 

patrimonio comunale e degli altri lavori di competenza del comune;  



 attività per le quali è necessario l’utilizzo di strumenti e supporti non digitali; • servizi alla persona da 

effettuare in presenza;  

• attività di accoglienza e di supporto al funzionamento dell’ente;  

• attività per le quali non risulta presente un idoneo supporto digitale tale da pregiudicare l’efficienza del 

servizio ai cittadini.  

 

I Responsabili di Posizione Organizzative e di coordinamento devono assicurare lo svolgimento in presenza 

delle prestazioni lavorative, salvo motivate e documentate circostanze.  

Il Responsabile di Posizione organizzativa, nell’autorizzazione del lavoro agile, deve garantire - laddove 

necessario - un’adeguata rotazione del personale che può lavorare in smart working.  

 
Art. 7- Priorità 

 Il Responsabile di Posizione organizzativa autorizza in via prioritaria i lavoratori che si trovano almeno in 

una delle seguenti condizioni di particolare necessità, non coperte da altre misure: 

 1. genitori con figli in età scolare (fino 14 anni compiuti) posti in DAD da provvedimento dell’autorità 

competente;  

2. dipendenti con famigliari conviventi titolari della L. 104/92;  

3. dipendenti con famigliari conviventi che necessitano di cure anche se non titolari della legge 

104/92(previa acquisizione agli atti di documentazione medica);  

4. Altre situazioni particolari, la cui valutazione sarà effettuata dal Responsabile.  
 

Art. 8-Accordo individuale 
 

L’accordo individuale, prescritto dal D.M. della Funzione Pubblica, dovrà definire:  

a) durata dell’accordo, avendo presente che lo stesso può essere a termine o a tempo indeterminato;  

b) modalità di svolgimento della prestazione lavorativa fuori dalla sede abituale di lavoro, con specifica 

indicazione delle giornate di lavoro da svolgere in sede e di quelle da svolgere a distanza;  

c) modalità di recesso, motivato se ad iniziativa dell’Ente, che deve avvenire con un termine non inferiore a 

30 giorni salve le ipotesi previste dall’art. 19 della L. n. 81/2017;  

d) ipotesi di giustificato motivo di recesso;  

e) indicazione delle fasce di cui all’art. 66 (Articolazione della prestazione in modalità agile e diritto alla 

disconnessione), lett. a) e b), tra le quali va comunque individuata quella di cui al comma 1, lett. b);  

f) i tempi di riposo del lavoratore, che comunque non devono essere inferiori a quelli previsti per il 

lavoratore in presenza e le misure tecniche e organizzative necessarie per assicurare la disconnessione del 

lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro;  

g) le modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione resa dal 

lavoratore all’esterno dei locali dell’ente nel rispetto di quanto disposto dall’art. 4 della L n. 300/1970 e 

successive modificazioni;  

h) l’impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla salute e sicurezza sul 

lavoro agili, ricevuta dall’amministrazione;  

i) In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti può recedere dall’accordo senza preavviso 

indipendentemente dal fatto che lo stesso sia a tempo determinato o a tempo indeterminato.  
 

Art. 9- Modalità e svolgimento 

La prestazione lavorativa in modalità agile può essere articolata nelle seguenti fasce temporali:  

a) fascia di contattabilità - nella quale il lavoratore è contattabile sia telefonicamente che via mail o con altre 

modalità similari. Tale fascia oraria non può essere superiore all’orario medio giornaliero di lavoro ed è 

articolata anche in modo funzionale a garantire le esigenze di conciliazione vita-lavoro del dipendente;  

b) fascia di inoperabilità - nella quale il lavoratore non può erogare alcuna prestazione lavorativa. Tale fascia 

comprende il periodo di 11 ore di riposo consecutivo di cui all’art. 29, comma 6, del presente CCNL 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.  

c) Nelle fasce di contattabilità, il lavoratore può richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, la 

fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge quali, a titolo 

esemplificativo, i permessi per particolari motivi personali o familiari di cui all’art. 41 (permessi retribuiti 

per particolari motivi personali o familiari), i permessi sindacali di cui al CCNQ 4.12.2017 e s.m.i., i 



permessi per assemblea di cui all’art. 10 (Diritto di assemblea), i permessi di cui all’art. 33 della L.104/1992. 

Il dipendente che fruisce dei suddetti permessi, per la durata degli stessi, è sollevato dagli obblighi stabiliti 

dal comma 1 per le fasce di contattabilità.  

 

Per esigenze di servizio il Responsabile potrà richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi 

momento, in particolare per situazioni di emergenza. La modalità di lavoro agile non modifica il potere 

direttivo e di controllo del datore di lavoro, che sarà esercitato con modalità analoghe a quelle applicate con 

riferimento alla prestazione resa in presenza.  

Al fine di non pregiudicare o ridurre la fruizione dei servizi a favore degli utenti, si ritiene necessario 

applicare il lavoro agile a non oltre il 20%.  

Il dipendente potrà utilizzare propri dispositivi indispensabili alla prestazione di lavoro richiesta.  

Le presenti disposizioni si applicano anche ai dirigenti e posizioni organizzative previa comunicazione dei 

procedimenti amministrativi che possono essere svolti in modalità agile afferenti la direzione di competenza.  

Resta fermo che lo svolgimento della prestazione in modalità agile non deve in alcun modo pregiudicare o 

ridurre la fruizione dei servizi resi dall’amministrazione.  

Per quanto riguarda la correlazione tra gli obiettivi e la scheda di valutazione dei singoli dipendenti, svolgere 

le attività in lavoro agile non comporta una modifica/penalizzazione del punteggio massimo raggiungibile 

dal singolo dipendente. Pertanto, gli indicatori specifici dello Smart working o Lavoro agile introdotti per 

ogni obiettivo, utilizzano lo stesso punteggio minimo/massimo identificabile per le attività svolte in 

presenza.  

Il Responsabile dovrà tenere conto e dunque attenersi alle regole vigenti nel tempo anche in riferimento ad 

eventuali situazioni di precedenza e in un’ottica di benessere organizzativo individuale e generale.  
 

Art. 10- Formazione. 

Al fine di accompagnare il percorso di introduzione e consolidamento del lavoro agile, nell’ambito delle 

attività del piano della formazione è necessario siano previste specifiche iniziative formative per il personale 

che usufruisca di tale modalità di svolgimento della prestazione. 

La formazione di cui sopra dovrà perseguire l’obiettivo di addestrare il personale all’utilizzo delle 

piattaforme di comunicazione e degli altri strumenti previsti per operare in modalità agile nonché di 

diffondere moduli organizzativi che rafforzino il lavoro in autonomia, l’empowerment, la delega decisionale, 

la collaborazione e la condivisione delle informazioni. I percorsi formativi potranno, inoltre, riguardare gli 

specifici profili relativi alla salute e la sicurezza per lo svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori 

dell’ambiente di lavoro. 

Art. 11-- Trattamento dei dati 

1. Il/la lavoratore/lavoratrice a distanza è tenuto/a a mantenere la massima riservatezza sui dati e le 

informazioni di cui verrà a conoscenza nell’esecuzione della prestazione lavorativa e di quanto indicato nel 

Codice di Comportamento dell’Amministrazione. Si considera rientrante nei suddetti dati e informazioni 

qualsiasi notizia attinente l’attività svolta dall’Amministrazione, ivi inclusi le informazioni sui suoi beni e sul 

personale, o dati e informazioni relativi a terzi in possesso dell’Amministrazione per lo svolgimento del suo 

ruolo istituzionale.  

2. I dati personali devono essere trattati nel rispetto della riservatezza e degli altri fondamentali diritti 

riconosciuti all’interessato dalle norme giuridiche in materia di protezione dei dati personali di cui al 

Regolamento UE 679/2016 – GDPR e al D. Lgs. n. 196/2003 e successive modifiche – Codice Privacy. Il 

trattamento dovrà essere realizzato in osservanza della normativa nazionale vigente, del Regolamento UE 

sulla Protezione dei Dati Personali e delle apposite prescrizioni e istruzioni impartite dall’Amministrazione 

in qualità di Titolare del Trattamento. 
Art. 12-Normativa applicabile 

1. Per tutto quanto non previsto dal presente Regolamento 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 e nel Codice disciplinare del 

Comune di Mangone. 

 


