
COMUNE DI ASSORO
Libero Consorzio Comunale di Enna

REGOLAMENTO PER LO SVOLGIMENTO DEL LAVORO AGILE

ARTICOLO 1 - DEFINIZIONI

1. Ai fini del presente regolamento si intende per:

a. -temporale di svolgimento della prestazione lavorativa, senza

penalizzazioni ai fini del riconoscimento di professionalità e di progressione di carriera,

finalizzata a introdurre soluzioni organizzative innovative in grado di incrementare la

produttività, di realizzare economie di gestione e di rafforzare la conciliazione dei tempi di vita e

di lavoro dei dipendenti.

Caratteristiche principali di tale modalità di prestazione di lavoro subordinato sono:

ed in parte

possibilità di utilizzo di strumenti tecnologici propri o assegnati dal datore di lavoro idonei per

assenza di una postazione fissa durante i periodi di lavoro svolti al di fuori della sede di lavoro;

monitorabilità delle attività svolte in modalità agile.

b.

nella sede di lavoro e che, quindi, possono essere espletate anche al di fuori di essa mediante

c. Assoro;

d.

e.

f. eta

ordinariamente la propria attività lavorativa;

g.

ARTICOLO 2 - OGGETTO

1.



Ministri del 1° giugno 2017 n. 3, e in osservanza della legge del 22 maggio 2017 n. 81, nonché

2. L'accesso al lavoro agile è consentito nei modi e limiti previsti dal presente regolamento e nel

rispetto delle procedure di seguito indicate.

ARTICOLO 3 -

1. Il lavoro agile risponde alle seguenti finalità:

a) favorire, attraverso lo sviluppo di una cultura gestionale orientata al risultato, un incremento

di efficacia ed efficienza dell'azione amministrativa;

b) promuovere una visione dell'organizzazione del lavoro ispirata ai principi della flessibilità,

dell'autonomia e della responsabilità;

c) ottimizzare la diffusione di tecnologie e competenze digitali;

d) rafforzare le misure di conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare dei dipendenti;

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

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

volumi e di percorrenze;

f) riprogettare gli spazi di lavoro in relazione alle specifiche attività oggetto del lavoro agile.

ARTICOLO 4 DESTINATARI

1.

indeterminato che determinato e che abbia completato il periodo di prova.

2.

operano i dipendenti che ne fanno richiesta,

3. Al personale di ruolo è equiparato il personale proveniente da altre amministrazioni in posizione

di comando, fuori ruolo, aspettativa, distacco o altro analogo istituto e al personale che presta

4. Il contingente di personale da ammettere al lavoro agile è definito entro il 15 gennaio di ogni

anno da ogni Responsabile di Settore tenendo conto:

- degli eventuali atti di indirizzo in materia di lavoro agile assunti dall'Amministrazione

Comunale;

- delle proprie esigenze organizzative, funzionali e tecnico-informatiche;

- delle attività per le quali è possibile il ricorso al lavoro agile in relazione alla natura e alle

modalità di svolgimento delle relative prestazioni e alle specificità delle funzioni espletate;

- dei limiti numerici e/o percentuali del personale che è possibile autorizzare secondo la

normativa vigente lasciando comunque invariati i servizi all'utenza.

5. Il Responsabile del Settore



nel rispetto delle previsioni di cui al punto 2, garantisce la rotazione del personale al fine di

assicurare il puntuale andamento delle attività e il rispetto delle eventuali misure di carattere

sanitario prescritte dalle competenti autorità.

6. Non è ammesso il ricorso al lavoro agile per il personale che:

- svolga un'attività lavorativa che può essere resa solo in presenza;

- sia stato oggetto di procedimenti disciplinari, con irrogazione di sanzione superiore scritto, nei

7. Il Segretario Generale, nel rispetto dei principi contenuti nel presente Regolamento, definisce le

modalità di attivazione e sottoscrive gli accordi individuali autorizzativi del lavoro agile per i

Responsabili di Settore.

.

ARTICOLO 5 - REQUISITI

1. La prestazione di lavoro può essere svolta in modalità agile qualora sussistano i seguenti

requisiti:

a) è possibile delocalizzare, almeno in parte, le attività assegnate, senza che sia necessaria la

costante presenza fisica nella sede di lavoro;

b) è possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione

lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

c) lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile risulta coerente con le esigenze

organizzative e funzionali del Servizio/Ufficio al quale il dipendente è assegnato;

d) il dipendente gode di autonomia o

della prestazione lavorativa;

e) è possibile monitorare e verificare i risultati delle attività assegnate e gli obiettivi

programmati;

f) lo svolgimento della prestazione in modalità agile non pregiudica in alcun modo la qualità

g)

arretrato, ove accumulato.

ARTICOLO 6 -

1. Il luogo in cui espletare il lavoro agile è individuato discrezionalmente dal singolo dipendente,

nel rispetto di quanto indicato nelle informative sulla tutela della salute e sicurezza dei luoghi di

lavoro e sulla riservatezza e sicurezza dei dati di cui si dispone per ragioni di ufficio.

2.

un massimo di due giornate settimanali, non frazionabili ad ore, da concordare con il

Responsabile di Area, in relazione alle attività da svolgere e alle esigenze operative della struttura



di appartenenza.

3.

svolgimento della prestazione lavorativa, che deve coprire l'ordinario debito orario, il personale

strumenti di comunicazione a disposizione (telefono fisso o mobile - e/mail) tra le ore 09.00 alle

13.00 e tra le 14:30 alle 17:00 nei giorni deputati al rientro.

4. Fatte salve le fasce di reperibilità di cui al comma 3, al dipendente che rende la propria

prestazione lavorativa in modalità agile è garantito il rispetto dei tempi di riposo nonché il

he che comunque opera dalle 20:00

alle 08:00 del mattino successivo.

5. Ove ricorrano particolari esigenze organizzative o sanitarie, le giornate di lavoro agile possono

essere modulate anche superando il limite dei due giorni alla settimana, fermo restando che il

dipendente potrà lavorare in modalità agile per un massimo di 8 giorni al mese.

6. Nel caso di impossibilità a svolgere la prestazione in modalità agile o al verificarsi di

problematiche di natura tecnica connesse al malfunzionamento dei sistemi informatici, il

dipendente è tenuto a darne tempestiva comunicazione al Responsabile di Settore che potrà

richiamare 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 di lavoro. In alternativa al rientro in sede, il dipendente potrà prendere un giorno di ferie

o altro istituto che autorizzi le assenze del personale.

Il Responsabile ha la facoltà di richiedere la presenza in sede del dipendente e di modificare

unilateralmente le date concordate per il lavoro agile in qualsiasi momento per straordinarie e

non preventivabili esigenze di servizio, che dovranno essere comunicate al lavoratore agile

almeno un giorno prima.

ARTICOLO 7 - STRUMENTI DI LAVORO

1.

lavoro e degli strumenti di dotazione informatica già in suo possesso o forniti

2. La dotazione informatica così come la "connettività" deve essere tale da garantire adeguata

operatività, in questo senso le specifiche tecniche sono definite dal Responsabile del Servizio di

3.

solo qualora i dispositivi informatici siano forniti dalla stessa. Nello specifico la connettività è

garantita mediante fornitura di SIM dati con esclusione del roaming internazionale, tuttavia si

ribadisce che è fatta salva la possibilità di utilizzare adeguata connettività di uso privato, che



rimane a carico del dipendente.

4. Restano sempre a carico del dipendente i consumi delle forniture elettriche, di

riscaldamento/raffreddamento ambiente lavoro ecc. necessarie ad adempiere la prestazione

lavorativa.

5. Ciascun Responsabile ed i Servizi Informatici provvedono, secondo le modalità ritenute più

specifica di carattere tecnico per il personale ammesso. Possono inoltre essere definiti specifici

percorsi di formazione per il personale che accede al lavoro agile in base ai ruoli ricoperti,

anche con riferimento ai profili della tutela della salute e sicurezza dei luoghi di lavoro.

ARTICOLO 8 - MODALITÀ DI ACCESSO AL LAVORO AGILE

1. La candidatura alla prestazione lavorativa in modalità agile avviene su base volontaria, a seguito

della definizione dei contingenti da parte del Responsabile di Settore

comma 2, mediante compilazione e presentazione di un istanza al Responsabile di riferimento

che a tal fine predispone e pubblicizza, tra i propri dipendenti, specifico avviso, il dipendente

correda l'istanza da un Progetto individuale di lavoro agile.

2. Il Responsabile di riferimento verifica la proposta di Progetto, e in particolare:

- che la tipologia di attività svolta dal dipendente interessato rientri tra quelle individuate

- che non ricorra alcuna delle cause di

-

puntuale, richiedendo, ove necessario, al dipendente le opportune integrazioni;

3. Il Progetto individuale stabilisce:

- processo o settore di attività da espletare in lavoro agile;

- strumentazione tecnologica necessaria allo svolgimento dell'attività lavorativa fuori dalla sede di

lavoro e fattibilità tecnica;

- durata del Progetto (da un minimo di tre mesi e non oltre il 31 dicembre dell'anno di riferimento)

con possibilità di rinnovo;

- obblighi connessi all'espletamento dell'attività in modalità agile e forme di esercizio del potere

direttivo del datore di lavoro;

- individuazione del numero delle giornate di lavoro agile (una o due la settimana);

- fasce di contattabilità;

- risultati attesi in base agli obiettivi programmati e verificati sulla base di indicatori quantitativi

e/o qualitativi;

- tempi e modalità del monitoraggio.

4. La candidatura e il progetto allegati sono, quindi, esaminati dal Responsabile di riferimento che



li valuta anche in relazione alle esigenze organizzative e funzionali complessive.

ARTICOLO 9 - AVVIO DEL LAVORO AGILE E CRITERI DI PRIORITÀ

1. Qualora le istanze ammissibili pervenute ai singoli Settori siano superiori al contingente di

personale che può essere autorizzato il Responsabile applica il principio della rotazione che

potrà avere cadenza settimanale, mensile o trimestrale.

2. Nell'applicare il generale principio della rotazione tuttavia, anche con rifermento alle modalità e

ai termini di realizzazione, del lavoro agile il Responsabile tiene conto, in ordine di priorità,

delle richieste dei dipendenti:

a)

n. 104;

b) lavoratori padri e lavoratrici madri nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di

c) in situazione di fragilità o disabilità psico-fisica, anche transitoria, ovvero particolari condizioni

di salute che rendano disagevole il raggiungimento della sede di lavoro, documentate attraverso

la produzione di certificazione proveniente da medici di una struttura pubblica ferme eventuali

specifiche previsioni normative che possono regolare detti casi;

d) lavoratori residenti fuori dalla sede di lavoro;

e) genitori di figli fino a 12 anni

3. Le scelte di ammissione o meno al regime di lavoro agile sono formalizzate con l'adozione di

adeguata determinazione.

4. In esito all'adozione del

individuale che sarà sottoscritto dallo stesso e dal dipendente secondo il formato allegato al

presente regolamento.

5.

a) copia del Progetto individuale di lavoro agile approvato;

b) il documento contenente le prescrizioni in materia di sicurezza della rete e dei dati

dell'Amministrazione di cui all'articolo 12;

c) l'informativa in materia di tutela della salute e sicurezza del dipendente nei luoghi di lavoro di

cui all'articolo 13, sottoscritta dal lavoratore.

6. Gli accordi individuali di cui al comma 8 sono perfezionati a decorrere dal 1° febbraio di ciascun

anno e concludersi, comunque, entro e non oltre il 31 dicembre dello stesso anno.

7. Gli accordi perfezionati, unitamente ai Progetti individuali, dovranno essere inoltrati in formato

pdf al Servizio Personale per gli adempimenti di competenza e perché siano conservati nel

fascicolo personale del dipendente. Copia dell'accordo sarà inoltre trasmessa al Segretario

Generale affinché ne abbia debita conoscenza.

8. Le istanze ed i progetti, approvati dai Responsabile, sono trasmessi al Servizio Personale



affinché siano conservati nel fascicolo personale.

9. Ove si renda necessario definire una divers

modalità agile, le modifiche al progetto individuale, approvate dal Responsabile di riferimento,

devono essere comunicate al Servizio Personale.

ARTICOLO 10 TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO

1. I dipendenti che si avvalgono delle modalità di lavoro agile non subiscono penalizzazioni ai fini

dipendente a progetti di lavoro agile non incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro

subordinato in atto, regolato dalle norme legislative, contrattuali e dalle condizioni dei Contratti

collettivi nazionali integrativi.

2. Ai fini degli istituti di carriera e del computo di anzianità di servizio, il periodo in cui la

prestazione lavorativa viene resa con la modalità agile è considerato come servizio pari a quello

ordinariamente reso presso la sede di servizio abituale.

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

di lavoro agile, non è riconosciuto il trattamento di trasferta, né la diaria e non sono configurabili

prestazioni di lavoro straordinarie a qualsiasi titolo, notturne o festive, o comunque eccedenze

orarie, né permessi brevi e/o altri istituti che compo

aggiuntive.

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

ARTICOLO 11 - OBBLIGHI DI CUSTODIA, RISERVATEZZA E SICUREZZA DELLE

DOTAZIONI INFORMATICHE

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

Amministrazione qualora si ravvisi la necessità in conformità alle disposizioni vigenti

2.

configurazione di sistema, ivi inclusa la parte relativa alla sicurezza, ed in particolare su di queste

non devono essere effettuate installazioni di software non preventivamente autorizzate.

3.

devices che saranno contenute in apposito all

Regolamento costituendone parte integrante e sostanziale.

4. Il dipendente è tenuto a svolgere le attività in modalità agile nel pieno rispetto della riservatezza



dei dati e delle informazioni ricevute anche per il tramite degli strumenti informatici e/o

telematici utilizzati, nonché delle regole comportamentali e disciplinari definite dalla normativa

vigente.

ARTICOLO 12 - SICUREZZA SUL LAVORO - TUTELA ASSICURATIVA

1. sicurezza del dipendente compatibilmente con

2.

rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione della

prestazione lavorativa e fornisce in particolare ogni possibile indicazione utile affinché il

lav

3.

dipendente nella scelta di un luogo non compatibile con quanto in

4.

di garantire un adempimento sicuro e corretto della prestazione di lavoro agile.

5. tisi a causa della negligenza del

dipendente nella scelta di un ambiente di lavoro non rispettoso delle indicazioni contenute

6. Il lavoratore in regime di lavoro agile ha diritto (art. 23 L.81/2017) alla tutela contro gli infortuni

sul lavoro e le malattie professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa

occorrere durante il normale percorso di andata e ritorno dal luogo di abitazione a quello

7. Il lavoratore in lavoro agile ha diritto alla stessa tutela contro gli infortuni in spostamento dalla

propria abitazione per un luogo prescelto per lo svolgimento della prestazione lavorativa in

lavoro agile ma solo quando la scelta di tale luogo risponda a criteri di ragionevolezza e sia

dettata:

- da esigenze connesse alla prestazione stessa;

- dalla necessità del lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative.

8.

, che provvede ad attivare le

relative procedure previste dalle disposizioni vigenti in materia di infortuni.

ARTICOLO 13 - RECESSO

1. Settore che



il lavoratore agile possono, con un preavviso non inferiore a 30 giorni e fornendo specifica

.

68, il termine di preavviso non può essere inferiore a 90 giorni, ai sensi della legge n. 81/2017.

2.

senza preavviso. A titolo esemplificativo, costituiscono ipotesi di giustificato motivo:

-

- la sopravvenuta impossibilità per il lavoratore agile di mettere a disposizione la dotazione

informatica necessaria per lo svolgimento della prestazione fuori dalla sede di lavoro;

- il venir meno delle condizioni che consentono al lavoratore agile il rispetto delle prescrizioni in

materia di sicurezza sul lavoro;

-

l mancato rispetto della previsione relativa al rispetto delle fasce orarie

di contattabilità.

3. Il Responsabile preposto avrà cura di comunicare il recesso al Servizio del Personale per i

successivi adempimenti.

ARTICOLO 14 DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

1. Per quanto non esplicitamente indicato nel presente regolamento, si fa rinvio alla disciplina

A fronte della eventuale recrudescenza dell'emergenza sanitaria COVID19 o di altri problemi che

impongano il ricorso massivo all'organizzazione del lavoro in modalità agile le presenti

previsioni regolamentari saranno utilizzate per quanto possibile.

2. Dall'attuazione del presente regolamento non derivano nuovi o maggiori oneri a carico del

bilancio comunale.



ACCORDO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE (allegato al regolamento per il lavoro agile)

I sottoscritti (dati Responsabile Settore ) e (dati del lavoratore agile)

CONVENGONO QUANTO SEGUE

Art. 1 Oggetto

1. Il/la sig./sig.ra o dott./dott.ssa ................................................................................. è ammesso/a a

svolgere la prestazione lavorativa in modalità agile nei termini ed alle condizioni indicate nel

presente accordo, nonché in conformità alle prescrizioni stabilite nel Regolamento assunto con

deliberazione di G.C. n. ____________________________________del ___________

Art. 2 Durata

1. Il presente accordo ha durata di .......... mesi (massimo 11 mesi e comunque fino al 31 dicembre

dell'anno in corso) a decorrere dal ...

Art. 3 Modalità di svolgimento della prestazione lavorativa

1. Il lavoratore agile può svolgere la prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro per n. ...

giorni alla settimana (massimo 2 giorni), non frazionabili ad ore;

2. Il dipendente deve garantire nell'arco della giornata di lavoro agile la contattabilità per almeno

tre ore.

3. amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi

momento per esigenze di servizio.

4. Fatte salve le fasce di contattabilità di cui al comma 2, al lavoratore in modalità agile è garantito

il rispetto dei tempi di riposo nonché il "diritto alla disconnessione" dalle strumentazioni

tecnologiche.

Art. 4 Strumenti del lavoro agile

1. La dotazione informatica necessaria allo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità

smart deve essere fornita dal lavoratore, solo in casi eccezionali può essere fornita

dal , qualora ne abbia la disponibilità.

2.

carico del dipendente.

Art. 5 Recesso

3.

agile possono, con un preavviso non inferiore a 30 giorni e fornendo specifica motivazione, recedere

a naturale scadenza. Nel caso di lavoratori



essere inferiore a 90 giorni, ai sensi della legge n. 81/2017.

4. In caso di giustificato motivo le parti posson

senza preavviso. A titolo esemplificativo, costituiscono ipotesi di giustificato motivo:

-

sopravvenuta impossibilità per il lavoratore agile di mettere a disposizione la dotazione informatica

necessaria per lo svolgimento della prestazione fuori dalla sede di lavoro;

-

- il venir meno delle condizioni che consentono al lavoratore agile il rispetto delle prescrizioni in

materia di sicurezza sul lavoro;

-

Art. 7 Trattamento giuridico ed economico

1. L'Amministrazione garantisce che il dipendente che si avvale delle modalità di lavoro agile non

subisca penalizzazioni ai fini del riconoscimento della professionalità e della progressione di

carriera. L'assegnazione del dipendente al progetto di smart working non incide sulla natura

giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, regolato dalle norme legislative e dai contratti

collettivi nazionali e integrativi, né sul trattamento economico in godimento, salvo quanto previsto

dai commi 3 e 4.

2. La prestazione lavorativa resa con la modalità agile è integralmente considerata come servizio

pari a quello ordinariamente reso presso le sedi abituali ed è considerata utile ai fini degli istituti di

carriera, del computo dell'anzianità di servizio, nonché dell'applicazione degli istituti relativi al

trattamento economico accessorio.

3. Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di 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 né permessi brevi ed altri istituti che comportino

riduzioni di orario.

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

Art. 8 Obblighi di custodia e riservatezza

1. Il/la lavoratore/trice in modalità agile è personalmente responsabile della sicurezza, custodia e

conservazione in buono stato, salvo l'ordinaria usura derivante dall'utilizzo, delle dotazioni

informatiche, qualora fornite dall'Amministrazione.

2. Le dotazioni informatiche dell'Amministrazione devono essere utilizzate esclusivamente per

ragioni di servizio, non devono subire alterazioni della configurazione di sistema, ivi inclusa la parte

relativa alla sicurezza, e su queste non devono essere effettuate installazioni di software non

preventivamente autorizzate.



3. Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile, il lavoratore è tenuto al rispetto

degli obblighi di riservatezza, ai sensi del decreto del Presidente della Repubblica 13/06/2023,

"Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici".

4. Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilità, infrazioni e sanzioni contemplate

dalle leggi e dai codici di comportamento sopra richiamati, che trovano integrale applicazione anche

al lavoratore agile.

Art. 9 Sicurezza sul lavoro

1. L'Amministrazione garantisce, ai sensi del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, la salute e la

sicurezza del dipendente in coerenza con l'esercizio flessibile dell'attività di lavoro.

2. Ogni dipendente collabora con l'Amministrazione al fine di garantire un adempimento sicuro e

corretto della prestazione di lavoro.

3. L'Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della negligenza del

dipendente nella scelta di un luogo non compatibile con quanto indicato nell'informativa.

4. L'Amministrazione comunica all'INAIL i nominativi dei lavoratori che si avvalgono di modalità

di lavoro agile.

Art. 10 Autorizzazione al trattamento dei dati personali

1. Il/La sig./sig.ra o dott./dott.ssa ..................................................................... autorizza al trattamento

dei propri dati personali ai sensi del D.Lgs. n. 196/2003 per le finalità connesse e strumentali alla

gestione del presente accordo.

Catenanuova_____________,

IL RESPONSABILE DI SETTORE

IL LAVORATORE AGILE


