
 

Regolamento Lavoro Agile 

(Legge n. 81/2017 e Articoli 63-65 del CCNL sottoscritto il 16 novembre 2022) 

(Approvato con deliberazione di Giunta Comunale n. 83 del 25 maggio 2023) 

(Modificato con deliberazione di Giunta Comunale n. 10 del 18 gennaio 2024) 

(Modificato con deliberazione di Giunta Comunale n. 183 del 4 dicembre 2025) 
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Articolo 1 - Oggetto del regolamento 

1. Il presente regolamento è adottato in attuazione dell’articolo 63, comma 2, del CCNL 

16/11/2022, allo scopo di adeguare le attuali modalità operative in tema di lavoro agile 

applicate dall’Ente1 alle nuove norme previste dalla contrattazione collettiva.  

2. Il presente regolamento è stato preventivamente oggetto di confronto tra la delegazione 

sindacale e la delegazione di parte datoriale. 

Articolo 2 - Definizione e principi generali 

1. Il lavoro agile è una modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato senza precisi 

vincoli di orario o di luogo di lavoro.  

2. La prestazione lavorativa viene eseguita in parte all’interno dei locali dell’Ente e in parte 

all’esterno di questi, senza una postazione fissa e predefinita, entro i limiti di durata massima 

dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale.  

3. Nella scelta dei luoghi di svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile, il 

dipendente è tenuto ad accertare la presenza delle condizioni che garantiscono la sussistenza 

delle condizioni minime di tutela della salute e sicurezza del lavoratore, nonchè la piena 

operatività della dotazione informatica, ed è tenuto ad adottare tutte le precauzioni e le misure 

necessarie e idonee a garantire la più assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni in 

possesso dell’Ente che vengono trattate. A tal fine l’Ente consegna al lavoratore una specifica 

informativa in materia (Allegato A).  

4. Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile non modifica la natura del 

rapporto di lavoro in atto. Fatti salvi gli istituti contrattuali non compatibili con la modalità a 

distanza, il dipendente conserva i medesimi diritti e obblighi nascenti dal rapporto di lavoro in 

presenza, nonché le stesse opportunità rispetto alle progressioni di carriera, alle progressioni 

economiche, alla incentivazione della performance e alle iniziative formative previste per tutti i 

dipendenti che prestano attività lavorativa in presenza. 

                                                 
1 Adottate con deliberazione di Giunta Comunale n. 165 del 28 ottobre 2021 e con Protocollo n. 45842 del 29 ottobre 

2021 
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Articolo 3 - Accesso al lavoro agile  

1. L’Amministrazione, nel dare 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. 

Pertanto, l’accesso al lavoro agile avviene con le seguenti modalità: 

- misura massima: potrà beneficiarne la misura massima del 20% del personale dell’Ente, 

garantendo un’adeguata rotazione dei dipendenti beneficiari; 

- beneficiari: tutti i lavoratori, a tempo pieno o parziale, con contratto a tempo 

indeterminato o determinato; 

- esclusi: i lavoratori che svolgono funzioni non remotizzabili sulla base della decisione 

assunta dal singolo dirigente; 

2.  L’amministrazione ha cura di facilitare l’accesso al lavoro agile dei lavoratori con priorità per 

quelli che si trovano in condizioni di particolare necessità.  

Pertanto, in caso di più richieste, per consentire il rispetto della misura massima prevista, i 

criteri per individuare i soggetti beneficiari sono, in ordine: 

1. dipendenti portatori di handicap o con un grado di invalidità civile non inferiore all’80% 

o in particolari condizioni psicofisiche; 

2. dipendenti che nei tre anni precedenti hanno beneficiato del periodo di congedo di 

maternità; 

3. dipendenti che assistono una persona convivente con totale e permanente inabilità 

lavorativa (handicap grave ai sensi della Legge 104/1992 e con un grado di invalidità 

civile pari al 100% e necessità di assistenza continua in quanto non in grado di 

compiere gli atti quotidiani della vita); 

4. dipendenti con figli conviventi in situazione di handicap grave; 

5. dipendenti con figli minori, di età non superiore ai tredici anni, in relazione al loro 

numero; 

6. lavoratori che abbiano in affido minori a prescindere dall'età; 

7. dipendenti con figli affetti da disturbi specifici di apprendimento che frequentano il 

primo ciclo di istruzione (articolo 6 L. 170/2010); 

8. dipendenti che assistono familiari portatori di handicap non inferiore al 70% o in 

particolari condizioni psicofisiche o affetti da gravi patologie o anziani non 

autosufficienti; 

9. dipendenti che, in caso di decesso del coniuge, ovvero separazione legale, devono 

assistere figli minori; 

10. lavoratori momentaneamente a rischio in ragione di particolari situazioni legate al ruolo 

professionale, per il tempo strettamente necessario (es. minacce in cui potrebbero 

incorrere le assistenti sociali durante l’esecuzione di particolari mandati o la gestione di 

casistica particolarmente complessa); 

11. dipendenti con esigenze collegate alla frequenza di corsi di studio o di percorsi di 

apprendimento; 

12. dipendenti con esigenze di maggiore tempo di percorrenza per raggiungere la sede di 

lavoro, con riferimento al numero di chilometri di distanza dall’abitazione del lavoratore. 

3. La richiesta di svolgere la prestazione lavorativa in modalità agile deve essere presentata 

con un’istanza indirizzata al proprio Dirigente e, per conoscenza, all’Ufficio personale, 

indicando le eventuali esigenze che giustifichino la richiesta, compilando il modulo in allegato 

(Allegato B). 

L’istanza può essere sempre presentata, ma verrà accolta solo nel caso in cui permanesse 

disponibilità rispetto alla misura massima consentita di cui al comma 1. 



 3 

Articolo 4 - Accordo individuale  

1. L’accordo individuale è stipulato per iscritto, anche in forma digitale, ai fini della regolarità 

amministrativa e della prova. Esso disciplina l'esecuzione della prestazione lavorativa svolta 

all'esterno dei locali dell’Ente (Allegato C).  

2. L’accordo contiene i seguenti elementi essenziali:  

a) durata dell’accordo: è a termine, per la durata massimo a di 1 anno;  

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  

- della percentuale dello svolgimento della prestazione resa in modalità agile, con le 

seguenti precisazioni:  

• dirigenti, titolari di funzioni di coordinamento e controllo, responsabili di 

procedimenti amministrativi (titolari di incarichi di elevata qualificazione e di 

specifiche responsabilità): massimo il 40%; tale percentuale, previa richiesta del 

dipendente e previo benestare del Segretario Generale (per i Dirigenti) ovvero 

del Dirigente (per i titolari di incarichi di elevata qualificazione e di specifiche 

responsabilità), che valuta liberamente la richiesta, può essere innalzata sino a 

massimo il 49%; 

• altri dipendenti: massimo il 42%; tale percentuale, previa richiesta del 

dipendente e previo benestare del proprio Dirigente, che valuta liberamente la 

richiesta, può essere innalzata sino a massimo il 49%. 

Il criterio della prevalenza della prestazione dello svolgimento della prestazione lavorativa in 

presenza sarà calcolato sull’arco temporale di 1 anno. 

In ragione delle esigenze specifiche del servizio ovvero delle esigenze personali del dipendente, 

sarà il Dirigente responsabile a individuare le misure organizzative più opportune, attraverso 

specifiche previsioni nell’ambito degli accordi individuali. 

Allo scopo di salvaguardare i soggetti più esposti a situazioni di rischio per la salute, ai 

lavoratori che documentino gravi, urgenti e non altrimenti conciliabili situazioni di salute, 

personali e familiari, è garantita la possibilità di svolgere la prestazione lavorativa in modalità 

agile anche derogando al criterio della prevalenza dello svolgimento della prestazione 

lavorativa in presenza. 

Nello specifico, previa verifica che le mansioni proprie del lavoratore siano remotizzabili, tale 

facoltà sarà attribuita esclusivamente: 

1. ai dipendenti fragili, per tale intendendo i lavoratori “sulla base delle valutazioni dei 

medici competenti, maggiormente esposti a rischio di contagio da virus SARS-CoV-2, in 

ragione dell'età o della condizione di rischio derivante da immunodepressione, da esiti 

di patologie oncologiche o dallo svolgimento di terapie salvavita o, comunque, da 

comorbilità che possono caratterizzare una situazione di maggiore rischiosità accertata 

dal medico competente, nell'ambito della sorveglianza sanitaria di cui all'articolo 83 del 

presente decreto, a condizione che tale modalità sia compatibile con le caratteristiche 

della prestazione lavorativa"; 

2. ai dipendenti che assistono una persona con totale e permanente inabilità lavorativa 

(handicap grave ai sensi della Legge 104/1992 e con un grado di invalidità civile pari al 

100% e necessità di assistenza continua in quanto non in grado di compiere gli atti 

quotidiani della vita); 

3. ai dipendenti con figli in situazione di handicap grave. 

Allo stesso modo, nell’ambito dell’organizzazione del servizio, sarà il Dirigente responsabile a 

individuare le misure organizzative che si rendono necessarie, attraverso specifiche previsioni 

nell’ambito degli accordi individuali. Nello specifico, la percentuale di ore da svolgere in 
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modalità agile consentita in deroga sarà concordata con il Dirigente sulla base del certificato 

rilasciato dal medico competente ovvero del grado di handicap del familiare convivente. 

- che la prestazione resa in modalità agile può avvenire solo per la giornata intera; 

- che, 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. 

c) modalità di recesso:  

- con un termine non inferiore a 30 giorni, salve le ipotesi previste dall’art. 19 della L. n. 

81/20172;  

- motivato, se ad iniziativa dell’Ente. 

d) ipotesi di giustificato motivo di recesso e regolamentazione: 

- costituiscono ipotesi di giustificato motivo di recesso: l’assegnazione a diverso servizio, 

la variazione delle mansioni, sopravvenute ed oggettive esigenze organizzative e 

produttive, esigenze personali del lavoratore, problemi di sicurezza informatica; 

- in presenza di un giustificato motivo di recesso, ciascuno dei contraenti può recedere 

dall’accordo senza preavviso, indipendentemente dal fatto che lo stesso sia a tempo 

determinato o a tempo indeterminato. 

e) articolazione della prestazione in modalità agile con indicazione delle fasce di: 

- contattabilità (in cui il lavoratore è contattabile sia telefonicamente che via mail o con 

altre modalità similari, con onere a suo carico ovvero dell’ufficio, se disponibile, di 

attivare la deviazione di chiamata dall’ufficio sul proprio cellulare): nell’orario di lavoro, 

con la precisazione che: 

• 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; 

• in tale fascia oraria il lavoratore può richiedere, ove ne ricorrano i relativi 

presupposti, la fruizione dei permessi orari previsti dal CCNL o dalle norme di 

legge e, pertanto, in caso di fruizione dei suddetti permessi, per la durata degli 

stessi, è sollevato dagli obblighi di cui sopra;  

• nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalità agile non è 

possibile effettuare lavoro straordinario, trasferte, lavoro disagiato, lavoro svolto 

in condizioni di rischio. 

- inoperabilità (in cui il lavoratore non può erogare alcuna prestazione lavorativa): tra le 

ore 20:00 e le ore 07:00, con la precisazione che: 

• tale fascia oraria comprende il periodo di 11 ore di riposo consecutivo di cui 

all’articolo 29, comma 6, del 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; 

                                                 
2 Art. 19. Forma e recesso 

1. L'accordo relativo alla modalità di lavoro agile è stipulato per iscritto ai fini della regolarità amministrativa e della 
prova, e disciplina l'esecuzione della prestazione lavorativa svolta all'esterno dei locali aziendali, anche con riguardo 
alle forme di esercizio del potere direttivo del datore di lavoro ed agli strumenti utilizzati dal lavoratore. L'accordo 
individua altresì i tempi di riposo del lavoratore nonché le misure tecniche e organizzative necessarie per assicurare la 
disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro. 

2. L'accordo di cui al comma 1 può essere a termine o a tempo indeterminato; in tale ultimo caso, il recesso può 
avvenire con un preavviso non inferiore a trenta giorni. Nel caso di lavoratori disabili ai sensi dell'articolo 1 della legge 
12 marzo 1999, n. 68, il termine di preavviso del recesso da parte del datore di lavoro non può essere inferiore a 
novanta 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 può recedere prima della scadenza 
del termine nel caso di accordo a tempo determinato, o senza preavviso nel caso di accordo a tempo indeterminato. 

 

https://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000123602ART1,__m=document
https://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000123602ART0,__m=document
https://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000123602ART0,__m=document
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• nella fascia di disconnessione non sono richiesti i contatti con i colleghi o con il 

dirigente per 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’Ente. 

f) indicazione dei tempi di riposo del lavoratore, eguali ai tempi previsti per il lavoratore in 

presenza, e delle misure tecniche e organizzative necessarie per assicurare la disconnessione 

del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro;  

g) 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 Legge n. 300/1970 e successive modificazioni3;  

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

sicurezza sul lavoro agile, ricevuta dall’Amministrazione; 

i) impegno del lavoratore ad utilizzare gli strumenti di lavoro messi a disposizione dall’Ente con 

diligenza e nel rispetto delle disposizioni interne di servizio oppure la dichiarazione del 

lavoratore di essere in possesso di apparati adeguati alla prestazione di lavoro richiesta, con la 

precisazione che, 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 dirigente.  

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. 

l) gli obiettivi/le attività della prestazione lavorativa resa in modalità agile; 

m) le modalità e i criteri di misurazione della prestazione lavorativa resa in modalità agile. 

Articolo 5 - Formazione lavoro agile  

1. Al fine di accompagnare il percorso di introduzione e consolidamento del lavoro agile, 

nell’ambito delle 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 delle piattaforme di comunicazione, compresi gli aspetti di salute e sicurezza, e degli 

altri strumenti previsti per operare in modalità agile. 

Articolo 6 - Entrata in vigore 

1. Il presente regolamento entra in vigore lo stesso giorno della sua approvazione.  

                                                 
3 Art. 4 (Impianti audiovisivi e altri strumenti di controllo)  

1. Gli impianti audiovisivi e gli altri strumenti dai quali derivi anche la possibilità di controllo a distanza dell'attività dei 
lavoratori possono essere impiegati esclusivamente per esigenze organizzative e produttive, per la sicurezza del lavoro 
e per la tutela del patrimonio aziendale e possono essere installati previo accordo collettivo stipulato dalla 
rappresentanza sindacale unitaria o dalle rappresentanze sindacali aziendali. In alternativa, nel caso di imprese con 
unità produttive ubicate in diverse province della stessa regione ovvero in più regioni, tale accordo può essere 
stipulato dalle associazioni sindacali comparativamente più rappresentative sul piano nazionale. In mancanza di 
accordo, gli impianti e gli strumenti di cui al primo periodo possono essere installati previa autorizzazione delle sede 
territoriale dell'Ispettorato nazionale del lavoro o, in alternativa, nel caso di imprese con unità produttive dislocate 
negli ambiti di competenza di più sedi territoriali, della sede centrale dell'Ispettorato nazionale del lavoro. I 
provvedimenti di cui al terzo periodo sono definitivi.  

2. La disposizione di cui al comma 1 non si applica agli strumenti utilizzati dal lavoratore per rendere la prestazione 
lavorativa e agli strumenti di registrazione degli accessi e delle presenze. 

3. Le informazioni raccolte ai sensi dei commi 1 e 2 sono utilizzabili a tutti i fini connessi al rapporto di lavoro a 
condizione che sia data al lavoratore adeguata informazione delle modalità d'uso degli strumenti e di effettuazione dei 
controlli e nel rispetto di quanto disposto dal decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196. 

 

https://entilocali.leggiditalia.it/#id=10LX0000156905ART0,__m=document
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2. Gli accordi individuali già in essere verranno sostituiti da nuovi accordi, predisposti sulla 

base del nuovo modello allegato al presente regolamento. 

 

Allegati: 

A. Specifica informativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro agile 

B. Modulo richiesta  

C. Bozza accordo individuale lavoro agile 


