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DISCIPLINA LAVORO AGILE
COMUNI DI BAISO, CASALGRANDE, CASTELLARANO, RUBIERA,
SCANDIANO, VIANO E UNIONE TRESINARO SECCHIA
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Articolo 1
Oggetto

Il presente documento disciplina il lavoro agile quale modalita 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 I' utilizzo di
strumenti tecnologici per lo svolgimento dell’attivita lavorativa.

Articolo 2
Obiettivi del lavoro agile

Il lavoro agile persegue i seguenti obiettivi:

- diffondere modalita di lavoro e stili manageriali orientati ad una maggiore autonomia e
responsabilita delle persone e sviluppo di una cultura orientata ai risultati, favorendo
un incremento di efficacia ed efficienza dell’azione amministrativa;

- promuovere l'innovazione organizzativa, favorendone la transizione al digitale;
rafforzare le misure di conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare dei dipendenti;

- promuovere l'inclusione lavorativa di persone in situazione di fragilita permanente o
temporanea;

- promuovere la mobilita 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;

- riprogettare gli spazi di lavoro realizzando economie di gestione.

Articolo 3
Presupposti generali del lavoro agile

La prestazione puo essere svolta in modalita agile, qualora sussistano tutti i seguenti
presupposti:

a) possibilita di delocalizzare almeno in parte le attivita assegnate al lavoratore o alla
lavoratrice, senza la necessita di costante presenza fisica nella sede di lavoro;

b) possibilita di utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee e disponibili allo svolgimento
della prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

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

esigenze organizzative e funzionali dell’ufficio al quale il dipendente € assegnato;

d) possibilita di monitorare la prestazione, svolta in autonomia, e valutare i risultati
conseguiti. Nell'individuazione delle attivita che possono essere svolte in modo agile il
Dirigente/Responsabile deve considerare l'esigenza di assicurare condizioni favorevoli
all’equilibrio tra vita privata e vita professionale del dipendente alla luce dell’obiettivo
primario di maggiore produttivita ed efficienza dell'amministrazione pubblica e del
miglioramento continuo dei servizi offerti ai cittadini.

A tal fine devono essere valutati sia elementi di carattere oggettivo, sia aspetti soggettivi e
professionali.

Costituiscono, a titolo esemplificativo, elementi di valutazione oggettivi:

a) il livello di digitalizzazione dei documenti, dei processi comunicativi e decisionali;

b) la modalita di svolgimento delle attivita (front-office vs back-office) e il grado e le modalita



di interscambio con I'utenza esterna;

c) I'utilizzo di strumenti informatici in relazione al contenuto dell’attivita lavorativa;

d) la necessita di collaborazione con i colleghi e di relazione con i responsabili;

e) la necessita di effettiva compresenza fisica degli addetti di un processo;

f) l'effettiva possibilita di misurazione della prestazione e di valutazione del rispetto dei
carichi di lavoro assegnati.

La valutazione concernente le capacita e le competenze professionali dei dipendenti
interessati, deve riguardare a titolo esemplificativo:

a) la capacita di lavorare in autonomia per conseguire gli obiettivi assegnati;

b) la capacita di gestione del tempo;

c) la capacita di valutare criticamente il proprio operato e i risultati raggiunti;

d) le competenze informatiche;

e) la capacita di far fronte in autonomia agli imprevisti.

Articolo 4
Destinatari della prestazione di lavoro in modalita agile

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

I soggetti destinatari del lavoro agile sono i dipendenti con contratto di lavoro subordinato a
tempo indeterminato o a tempo determinato di durata minima di 6 (sei) mesi, full time o part
time.

In presenza di un numero maggiore di dipendenti interessati rispetto al numero disponibile di
posizioni di lavoro agile, si applicano i seguenti criteri di priorita/preferenza:

- lavoratrice nei tre anni successivi al termine del congedo di maternita;

- lavoratori con figli in condizione di disabilita accertate ai sensi dell'art. 33 c. 3 Legge 104/92;
- lavoratori che si trovino in condizioni di svantaggio personale, sociale o familiare;

Sono considerate svantaggiate le seguenti condizioni:

a) situazione di disabilita psico-fisica, anche transitoria, ovvero particolari condizioni di salute
del dipendente che rendano disagevole il raggiungimento della sede di lavoro, documentante
attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici di una struttura pubblica;

b) esigenze di assistenza e cura nei confronti di figli minori di 14 anni;

c) esigenze di assistenza e cura nei confronti di genitori, figli, coniugi o conviventi, parenti
entro il secondo grado, affetti da patologie che ne compromettono l'autonomia, documentate
attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici di una struttura pubblica;

d) distanza tra residenza/domicilio del dipendente e la sede di lavoro;

e) mancata titolarita di agevolazioni in termini di congedi o permessi giornalieri e/o orari
retribuiti /per esempio i permessi previsti dalla legge n. 104/1992 o il congedo straordinario
ai sensi dell’articolo 42 del d.Igs. 151/2001) o di altre misure concesse dall/Amministrazione
al fine di venire incontro a documentate esigenze personale o familiari (anche relativamente
ad altri istituti relativi alla flessibilita del rapporto di lavoro, come i contratti a tempo parziale)
L' Amministrazione assicura l'accesso ai progetti di lavoro agile ai dipendenti dell'Ente,
secondo le percentuali previste dalle disposizioni normative nel tempo vigenti e secondo
quanto previsto dal Piano Organizzativo Lavoro Agile (POLA), garantendo altresi, nel tempo,
una adeguata rotazione.

Articolo 5
Accordo individuale

L'accesso al lavoro agile avviene mediante accordo individuale, che disciplina I'esecuzione
della prestazione lavorativa svolta, in parte, all’esterno dei locali dell'Ente.
L'accordo individuale, sottoscritto dal Dirigente e dal dipendente interessato, stabilisce:



1) le attivita da svolgere e gli obiettivi generali e specifici che si intendono perseguire;

2) la durata e le modalita di effettuazione del lavoro agile, compresa la definizione delle
giornate o parti di esse da svolgersi in presenza;

3) i supporti tecnologici da utilizzare;

4) le modalita di verifica del raggiungimento degli obiettivi;

5) gli adempimenti sulla sicurezza e trattamento dati;

6) i termini di preavviso in caso di recesso prima della scadenza;

7) gli orari di contattabilita e la disconnessione;

8) regole specifiche di cui agli articoli successivi.

Quanto al punto 2), I'accordo deve stabilire se la prestazione in smart debba avvenire per la
giornata intera o se e prevista la frazionabilita (ore in smart e ore in presenza nella stessa
giornata) e stabilire il numero di giornate settimanali/mensili fisse o variabili, fermo restando
che, di norma, prevale la modalita di prestazione in presenza.

In caso di eventuali modifiche riguardanti il profilo professionale del dipendente o dell'attivita
svolta dal medesimo, la prosecuzione della prestazione in lavoro agile & condizionata alla
sottoscrizione di un nuovo accordo individuale.

Articolo 6
Durata dell’accordo individuale

Gli accordi individuali stabiliscono la durata della prestazione di lavoro in modalita agile ed il
termine iniziale puo essere prorogato. Il progetto puo altresi essere rinnovato.

In presenza di un giustificato motivo, ciascuno delle parti pud recedere prima della scadenza
del termine. La revoca deve essere formalizzata nei termini di preavviso previsti dall’accordo
individuale mediante comunicazione scritta.

Articolo 7
Trattamento giuridico ed economico

La prestazione dell’attivita lavorativa con le modalita del lavoro agile non varia la natura del
rapporto di lavoro subordinato, la posizione giuridica ed il trattamento economico del
dipendente, la tipologia di prestazione (tempo pieno o tempo parziale) e non modifica la sede
di assegnazione.

Il lavoro agile non esclude i rapporti di dipendenza gerarchica e funzionale e i compiti di
coordinamento, gestione e controllo dei dipendenti subordinati.

L'adesione al lavoro agile non deve comportare discriminazioni e penalizzazioni ai fini del
riconoscimento della professionalita, della progressione di carriera e dei percorsi formativi.

Al dipendente in lavoro agile restano applicabili le norme sull'incompatibilita di cui all’art. 53
del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165, “Norme generali sull'ordinamento del lavoro
alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”.

Il dipendente in lavoro agile e tenuto al rispetto del codice di comportamento e alla disciplina
del presente documento ed e soggetto al codice disciplinare e all’applicazione delle sanzioni
ivi previste.

Art. 8
Orario di lavoro e disconnessione

L'attuazione del lavoro agile non modifica la regolamentazione dell’orario di lavoro applicata
al dipendente, il quale fara riferimento al normale orario di lavoro, con le caratteristiche di
flessibilita temporali proprie del lavoro agile nel rispetto comunque dei limiti di durata
massima dell’'orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla



contrattazione.

L'eventuale malfuzionamento delle dotazioni tecnologiche, che renda impossibile Ila
prestazione lavorativa in modalita agile, dovra essere tempestivamente segnalato dal
dipendente al fine di dare soluzione al problema e di concordare con il proprio responsabile
le modalita di completamento della prestazione, ivi compreso, ove possibile, il rientro nella
sede di lavoro.

Il Dirigente o Responsabile di Servizio, per esigenze di servizio, si riserva di richiedere la
presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento, anche per situazioni di emergenza.

Nel caso in cui nella giornata da svolgersi in lavoro agile il dipendente debba essere in
presenza, per le suddette ragioni di servizio o per formazione in presenza, e possibile
effettuare un cambio della giornata all'interno della stessa settimana.

Nei giorni di lavoro agile non spetta il buono pasto.

Non sono configurabili prestazioni di lavoro aggiuntive, straordinarie, notturne o festive.
L'assenza dal servizio per lavoro agile deve essere autorizzata analogamente a quanto previsto
per la fruizione di ferie e permessi.

La distribuzione dell’orario di lavoro nella giornata di lavoro agile, fermo restando il monte
ore contrattuale dovuto, € flessibile, fatta salva la necessita di effettuare una pausa dopo 6 ore
di lavoro. Al fine, tuttavia, di garantire la fluidita dei processi di comunicazione tra il lavoratore
agile e il personale presente in sede, deve essere assicurata, nell’arco della giornata di lavoro
agile, la contattabilita, secondo fasce orarie preventivamente fissate che tengano conto
dell'articolazione oraria del servizio di assegnazione, come meglio specificate nei punti
seguenti.

Durante le giornate svolte in lavoro agile, valgono le seguenti regole:

e fascia di svolgimento attivita standard: 7.30 - 20.00. Durante tale fascia di attivita il
lavoratore e contattabile attraverso gli strumenti di comunicazione in dotazione e viene
garantita una fascia di contattabilita telefonica, tendenzialmente dalle 09.00 alle 13.00, salve
eventuali esigenze organizzative della struttura di appartenenza, da definire nell'accordo
individuale, al fine di garantire un’ottimale organizzazione delle attivita e permettere le
necessarie occasioni di contatto e coordinamento con i colleghi; nel caso in cui I'articolazione
oraria della giornata preveda la prestazione in orario pomeridiano, e richiesta una fascia di
contattabilita di un’ora, indicativamente dalle 15:00 alle 16:00; nella giornata del sabato, se
lavorativa, la fascia di svolgimento attivita standard e 07:30 - 14:30;

» fascia di disconnessione standard: 20.00 - 7.30 oltre a domenica e festivi. Durante tale fascia
non é richiesto lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle email, la risposta
alle telefonate e ai messaggi, l'accesso e la connessione al sistema informativo
dellAmministrazione. Il diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale
(verso i propri responsabili e viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioe anche tra colleghi.
[ dipendenti, nei periodi di lavoro agile, beneficiano dei titoli di assenza previsti dai contratti
collettivi nazionali e aziendali, fatta eccezione dei permessi brevi o altri istituti che
comportino riduzioni di orario, incompatibili con questa modalita di espletamento dell’attivita
lavorativa. E' consentito l'utilizzo di permessi orari per motivi personali o familiari (art. 32
vigente CCNL), per visite mediche (art. 35 vigente CCNL) e per i permessi ai sensi della legge
104/1992 solo a giustificazione delle assenze che si collocano all'interno della fascia di
contattabilita, come determinata dal presente articolo e dall'accordo individuale.

Articolo 9
Luogo di lavoro

La prestazione lavorativa in lavoro agile & eseguita in parte all'interno di locali dell'Ente ed in
parte all'esterno, senza una postazione fissa, fermo restando il rispetto dei limiti di durata
massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla
contrattazione collettiva.



Il lavoro agile deve avvenire in luoghi che rispondano a requisiti di idoneita, sicurezza e
riservatezza e quindi consentano lo svolgimento dell’attivita lavorativa nel rispetto delle
prescrizioni in materia di tutela della sicurezza e della salute dei lavoratori nei luoghi di
lavoro, ai sensi di quanto previsto dal Decreto Legislativo 9 aprile 2008, n. 81 e di tutela della
riservatezza, ai sensi del Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati (Regolamento UE
2016/679).

In particolare, il luogo di lavoro deve essere tale da garantire la necessaria riservatezza delle
attivita, evitando che soggetti terzi possano venire a conoscenza di notizie riservate.

Ai sensi dell'art. 23 della L. 81/2017 il lavoratore e tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le
malattie professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all'esterno
dei locali aziendali.

E’ necessario fornire un’indicazione del luogo prevalente al fine della corretta copertura INAIL
in caso di infortuni sul lavoro. Il luogo di lavoro individuato dal lavoratore, di concerto con il
Dirigente, non puo in nessun caso essere collocato al di fuori dei confini nazionali. Eventuali
infortuni sul lavoro devono essere immediatamente comunicati all’/Amministrazione.

Articolo 10
Tutela della salute e sicurezza del lavoratore

Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei
lavoratori, con particolare riferimento al Decreto Legislativo 9 aprile 2008, n. 81, e alla Legge
22 maggio 2017, n. 81 e s.m.i,, la quale prevede che, a garanzia della salute e sicurezza del
lavoratore che svolge la prestazione in modalita di lavoro agile, il datore di lavoro consegni al
lavoratore stesso e al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS), con cadenza
almeno annuale, un'informativa scritta nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi
specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione della prestazione lavorativa.

Il lavoratore che svolge la propria prestazione in lavoro agile € comunque tenuto a cooperare
all’attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro, al fine di
fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione all’esterno dei locali dell'Ente.

Il dipendente deve essere inoltre formato preventivamente in materia di sicurezza e salute,
con particolare riferimento al proprio ambiente di lavoro.

Articolo 11
Dotazioni

Il dipendente che svolge l'attivita lavorativa in modalita smart o agile puo avvalersi della
dotazione informatica messa a disposizione dall'Ente o puo avvalersi di propria dotazione
informatica.

In tal caso, il Servizio informatico adotta le soluzioni tecnologiche necessarie a consentire al
dipendente lo svolgimento delle proprie attivita dal proprio dispositivo esterno,
salvaguardando, in ogni caso, la sicurezza della rete e dei dati del’Amministrazione, nel
rispetto del regolamento europeo sul trattamento dei dati personali (GDPR).

Il dipendente autorizza gli interventi dei tecnici, mallevando 'Amministrazione da qualsiasi
responsabilita. Le spese di funzionamento sono a carico del dipendente.

Articolo 12
Obblighi di riservatezza

Nello svolgimento delle operazioni di trattamento dei dati, ai quali il dipendente abbia accesso
in esecuzione delle prestazioni lavorative, in considerazione delle mansioni ricoperte, in
relazione alle finalita legate all’espletamento delle suddette prestazioni lavorative, i dati



personali devono essere trattati nel rispetto della riservatezza e degli altri fondamentali diritti
riconosciuti all'interessato o all'interessata dalle rilevanti norme giuridiche in materia di cui al
Regolamento UE 679/2016 - GDPR e al D.Igs. 196/03 e successive modifiche — Codice Privacy.
Il trattamento dovra 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 qualita di Titolare del Trattamento.

Con riferimento alle modalita di lavoro agile, il dipendente:

1) deve porre ogni cura per evitare che ai dati possano accedere persone non autorizzate
presenti nel luogo di prestazione lavorativa, fuori sede;

2) deve procedere a bloccare il PC in uso in caso di allontanamento dalla sua postazione di
lavoro, anche per un intervallo molto limitato di tempo;

3) alla conclusione della prestazione lavorativa giornaliera e obbligatorio conservare e
tutelare i documenti eventualmente stampati, provvedendo alla loro eventuale distruzione
una volta rientrato presso I'abituale sede di lavoro;

4) qualora, invece, in via d’eccezione, al termine del lavoro risulti necessario trattenere presso
il domicilio materiale cartaceo contenente dati personali, lo stesso dovra essere riposto in
armadi, cassetti o altri contenitori muniti di serratura;

5) rispettare le indicazioni fornite dallAmministrazione in merito alla sicurezza informatica

Articolo 13
Formazione

LAmministrazione definisce specifici percorsi di informazione e/o formazione rivolti ai
lavoratori agili e alle lavoratrici agili, anche con riferimento ai profili di tutela della salute e
sicurezza nei luoghi di lavoro.

Se la formazione ricade in una giornata di prestazione di lavoro agile ed in orari non standard
(per esempio, in pomeriggio non lavorativo), il dipendente dovra impiegare la flessibilita
oraria cioé rendere la prestazione lavorativa in orari coincidenti con l'attivita di formazione
oppure ricorrere ad un cambio pomeriggio all'interno della stessa settimana in quanto non
sono ammesse prestazioni di lavoro straordinario. Ove tutto cid non fosse possibile per
esigenze di servizio, e consentito, in deroga a quanto previsto dall'art. 8 della presente
disciplina, richiedere 1'eccedenza oraria a recupero, solo in presenza di formazione certificata
con attestato.

Articolo 14
Monitoraggio e verifica delle prestazioni

[ datori di lavoro, i dirigenti e i responsabili di ufficio hanno 'obbligo di controllare la
prestazione svolta in lavoro agile dai propri dipendenti al fine di rilevare I'incremento della
produttivita e dell’efficienza dell'amministrazione e del miglioramento continuo dei servizi
offerti ai cittadini, proponendo soluzioni di miglioramento delle regole e delle modalita di
gestione del lavoro agile.

A tal fine devono essere definiti tra responsabile e dipendente, nell’lambito del progetto,
obiettivi puntuali e misurabili, mediante la definizione di indicatori oggettivi.

Art. 15
Potere diretivo, di controllo e disciplinare

La modalita di lavoro in lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del
Dirigente, che sara esercitato con modalita analoghe a quelle applicate con riferimento alla
prestazione resa presso i locali dell'Ente.



Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali dell'ente si esplicitera, di
massima, attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Tra dipendente in lavoro agile e diretto
responsabile saranno condivisi obiettivi puntuali, chiari e misurabili che possano consentire
di monitorare i risultati dalla prestazione lavorativa in lavoro agile. Per assicurare il buon
andamento delle attivita e degli obiettivi, dipendente e responsabile si confronteranno almeno
con cadenza bimestrale sullo stato di avanzamento. Restano ferme le ordinarie modalita di
valutazione delle prestazioni, secondo il sistema vigente per tutti i dipendenti.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita lavoro agile il comportamento
del/della dipendente dovra essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e
la prestazione dovra essere svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigenti e di quanto
indicato nel Codice di comportamento dell'Ente.

I mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente documento, puo comportare
|'esclusione dal successivo rinnovo dell'accordo individuale.

Articolo 16
Norma finale

Per tutto quanto non previsto dalla presente disciplina 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 dell'Ente.



