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Premessa 

  

La progressiva digitalizzazione della società contemporanea, le sfide che sorgono a seguito di 

cambiamenti sociali e demografici o, come di recente, di situazioni emergenziali, rendono necessario 

un ripensamento generale delle modalità di svolgimento della prestazione lavorativa anche in termini di 

elasticità e flessibilità, allo scopo di:  

- renderla più adeguata alla accresciuta complessità del contesto generale in cui essa si inserisce;  

- aumentarne l’efficacia, promuovere e conseguire effetti positivi sul fronte della conciliazione dei 

tempi di vita e di lavoro dei dipendenti;  

- favorire il benessere organizzativo e assicurare l’esercizio dei diritti delle lavoratrici e dei lavoratori, 

contribuendo così al miglioramento della qualità dei servizi pubblici. In particolare, dopo due anni di 

smart working “emergenziale”, anche l’intera pubblica amministrazione è stata pervasa da una forte 

spinta innovatrice, tesa a rivedere il proprio approccio ad un modello di organizzazione del lavoro più 

orientato ad una prestazione svolta solo in parte nella sede di lavoro, abbinata a periodi di attività da 

realizzarsi in luoghi alternativi rispetto ai locali messi a disposizione dal datore di lavoro.  

D’altro canto, anche a seguito dell’impulso derivante dalle esigenze connesse alla pandemia, dal punto 

di vista normativo si sono recentemente sviluppati anche nella p.a. modelli organizzativi del lavoro 

alternativi al canonico lavoro in presenza, quale – a titolo esemplificativo – il cd. “lavoro da remoto”, 

inserito per la prima volta nel Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro (da ora solo CCNL-2022) del 

comparto Funzioni Locali, sottoscritto il 16 novembre 2022.  

Le finalità generali perseguite dall’ordinamento, dunque, tendono ad avvicinare - seppur a piccoli passi 

e nell’ambito delle specifiche caratteristiche del lavoro pubblico – la pubblica amministrazione al 

mondo privato, dove le modalità di effettuazione della prestazione lavorativa a distanza sono ormai 

consolidate da tempo.  

In tale contesto, pertanto, anche questo ente è chiamato, a gettare le basi per una nuova organizzazione 

del lavoro, sempre più orientata all’alternanza tra lavoro in sede e lavoro a distanza, in linea con le 

ultime normative di settore, disciplinando le concrete modalità attuative del lavoro a distanza.  

A tal fine, si rende necessario, per il prossimo triennio, ripensare l’organizzazione del lavoro sia in 

presenza che a distanza, tenendo conto dei seguenti elementi:  

a) alternanza tra lavoro in sede e lavoro a distanza, definendo prioritariamente quali attività potranno 

essere svolte da remoto e quali dovranno inevitabilmente essere gestite in presenza;  

b) modalità di lavoro flessibile, introducendo una nuova cultura al lavoro agile, ipotizzando la 

possibilità di fornire la prestazione con maggiore flessibilità di orario di lavoro, garantendo, quindi, 

un adeguato livello di reperibilità, senza però andare a discapito della vita privata del lavoratore;  

c) novità e nuove caratteristiche del lavoro in presenza, introducendo maggiormente il lavoro di 

squadra, utilizzando piattaforme di condivisione, al fine di aumentare e garantire la collaborazione e 

la comunicazione tra i colleghi;  

d) nuovo ruolo del dirigente/responsabile, con revisione in formato “smart” delle figure apicali, con 

iniziative di addestramento formativo e motivazionale specifiche, al fine di creare una nuova 

leadership basata anche su nuove relazioni e rapporti professionali con i propri collaboratori;   

Questi elementi dovranno essere regolati anche in ossequio alle direttive del nuovo CCNL e declinati e 

condivisi, tramite confronto sindacale, ex art. 5, comma 3, lettera l) del CCNL-2022,in regole operative 

con le OO.SS., nonché supportati da determinati strumenti tecnologici.  

  

Al fine di attuare e gestire i nuovi modelli del lavoro a distanza, come definiti dal nuovo CCNL, sarà 

necessaria l’implementazione di strumenti digitali idonei (ad esempio, creazione di una piattaforma 

specifica o di un cloud), tenendo prioritariamente conto di quelli eventualmente già disponibili ed 



utilizzati durante la pandemia, ovviamente previa verifica della loro rispondenza alle nuove esigenze, 

anche di riservatezza dei dati e informazioni trattate.  

Per attuare i nuovi modelli organizzativi del lavoro sarà necessario porre in essere le seguenti attività:  

1. revisione di tutti i processi, in un’ottica di semplificazione digitalizzata anche con l’obiettivo di 

rendere l’amministrazione più sostenibile a livello ambientale come, ad esempio, riduzione della carta 

e dei costi energetici;  

2. rivisitazione degli spazi di lavoro;  

3. digitalizzazione degli archivi al fine di avere un unico repository di informazioni e dati, permettendo 

uno scambio più veloce degli stessi tra i dipendenti e le altre amministrazioni che possono essere 

interessate;  

4. formazione per tutto il personale, compresi i dirigenti/responsabili.  

Resta inteso che, nell’ambito della strategia e degli obiettivi declinati in termini generali nel presente 

provvedimento e in applicazione dell’art. 63, del CCNL-2022, le concrete modalità di esecuzione del 

rapporto lavorativo in modalità agile (o a distanza), per i singoli dipendenti, restano disciplinate 

dall’apposito Regolamento sul Lavoro Agile è stato approvato con delibera di Giunta Comunale n. 48 

del 24/05/2023. 

 

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEL LAVORO AGILE  

 

Art. 1 - Definizione e principi generali  

 

1. Il presente Regolamento disciplina il lavoro agile nel Comune di San Nicola dell’Alto, quale 

possibile modalità di effettuazione della prestazione lavorativa per processi e attività di lavoro, per i 

quali sussistano i necessari requisiti organizzativi e tecnologici per operare con tale modalità.   

2. Il lavoro agile è finalizzato a conseguire il miglioramento dei servizi pubblici e l’innovazione 

organizzativa garantendo, al contempo, l’equilibrio tra tempi di vita e di lavoro.  

3. Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile non deve in alcun modo pregiudicare 

o ridurre la fruizione dei servizi a favore dei cittadini e delle imprese.  

4. Il lavoro agile è una modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, disciplinata dal 

presente Regolamento ed 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.   

5. La prestazione lavorativa viene eseguita in parte all’interno dei locali dell’ente e in parte all’esterno 

di questi, entro i limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale. Il 

lavoratore concorda con l’amministrazione il luogo esterno di svolgimento dell’attività. In tale 

scelta 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 nonché la piena 

operatività della dotazione informatica e 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 dal lavoratore stesso. A tal fine l’ente consegna al lavoratore una specifica 

informativa in materia.  

6. 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 gli obblighi nascenti dal rapporto di lavoro in presenza. 

Deve essere garantita una adeguata rotazione del personale che può prestare lavoro in modalità 

agile, dovendo essere prevalente, per ciascun lavoratore, l’esecuzione della prestazione lavorativa in 

presenza.  

 



Art. 2 - Condizioni generali per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità di lavoro 

agile  

 

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

condizioni generali:  

a) sia possibile svolgere, almeno in parte, le attività lavorative assegnate senza la necessità di costante 

presenza fisica negli abituali locali di lavoro dell’Ente;  

b) sia possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee e connessioni alla rete aziendale se 

necessari allo svolgimento della prestazione lavorativa, al di fuori dei locali di lavoro dell’Ente;  

c) sia possibile monitorare la prestazione lavorativa e verificare e valutare i risultati raggiunti o 

conseguiti;  

d) l’attività lavorativa sia coerente con le esigenze organizzative e funzionali della struttura lavorativa 

di appartenenza del dipendente-lavoratore agile;  

e) il dipendente-lavoratore agile possa godere di autonomia operativa, abbia la possibilità di 

organizzare da sé, in modo responsabile, l’esecuzione della prestazione lavorativa, abbia sufficienti 

competenze informatiche e tecnologiche, se ritenute necessarie per lo svolgimento dell’attività 

lavorativa assegnata;  

f) le comunicazioni con i responsabili e i colleghi possano aver luogo con la medesima efficacia e 

livello di soddisfazione anche mediante strumenti telefonici e telematici;  

g) le comunicazioni con gli utenti non siano necessarie o possano aver luogo con la medesima efficacia 

e livello di soddisfazione anche mediante strumenti telefonici e telematici.  

2. Sono escluse dal novero delle attività remotizzabili quelle che non presentano le caratteristiche 

indicate sopra, quali, a titolo meramente esemplificativo e non esaustivo quelle che prevedono un 

contatto necessariamente diretto con l’utenza o da eseguire presso specifiche strutture di erogazione 

di servizi (es. biblioteca, asilo nido). Sono considerate, altresì, non remotizzabili le attività che 

richiedono l’impiego di particolari macchine ed attrezzature o da effettuare in contesti e luoghi 

diversi del territorio comunale (esempi: assistenza sociale e domiciliare, attività di notificazione, 

sopralluoghi in loco, udienze, servizi di polizia locale sul territorio, manutenzione strade, 

manutenzione verde pubblico, ecc.) o qualora non sia possibile la consultazione e lavorazione di 

un’ingente quantità di documenti cartacei all’esterno della sede di lavoro. Sono esclusi i lavori in 

turno.  

  

Art. 3 - Modalità di accesso al lavoro agile  

 

1. Possono chiedere di avvalersi della modalità di prestazione lavorativa agile esclusivamente i 

dipendenti assegnati allo svolgimento delle attività compatibili con tale modalità, come disciplinate 

dall’articolo 2.   

2. L’accesso al lavoro agile avviene su base volontaria. anche a fronte di richiesta 

dell’Amministrazione al fine di perseguire obiettivi di razionalizzazione organizzativa.  

3. Il personale interessato deve presentare apposita richiesta al Dirigente del Servizio di assegnazione, 

che ne valuta la compatibilità rispetto alle esigenze di funzionalità del servizio e sottoscrive con lo 

stesso l’accordo di cui all’art. 5.  

4. Viene data priorità alle seguenti categorie di dipendenti, ordinate secondo un grado di priorità 

decrescente:  

- alle lavoratrici e ai lavoratori nei dodici anni successivi alla conclusione del periodo del congedo di 

maternità e di paternità previsto dall’art. 16 decreto legislativo 26 marzo 2001, n.151;  

- ai lavoratori con figli in condizioni di disabilità ai sensi dell’art.3 comma 3, della legge 5 febbraio 

1992, n. 104;  



- dei lavoratori con disabilità in situazione di gravità accertata ai sensi dell'articolo 4, comma 1, della 

legge 5 febbraio 1992, n. 104;  

- ai lavoratori che siano caregivers ai sensi dell'articolo 1, comma 255, della legge 27 dicembre 2017, 

n. 205;  

- alle lavoratrici in stato di gravidanza;  

- ai dipendenti in particolari situazioni psico-fisiche debitamente certificate, come nel caso di patologie 

gravi che richiedano terapie salvavita ed altre assimilabili, come ad esempio l’emodialisi o la 

chemioterapia;  

- ai dipendenti in base alla distanza chilometrica dall’abitazione alla sede di lavoro.  

  

Art. 4 - Durata, rinnovo, quantità di giornate in lavoro agile, recesso 

 

Gli accordi di lavoro agile hanno durata massima di 6 mesi, rinnovabili.  

1. Sono previste, di norma, fino ad un massimo di 8 giornate mensili, e non più di 2 a settimana. Il 

dirigente può eccezionalmente autorizzare il dipendente a fruire di un numero superiore di giornate in 

lavoro agile rispetto a quelle consentite per venire incontro a particolari esigenze, urgenze o 

impedimenti del lavoratore a carattere temporaneo, qualora ciò non comporti effetti negativi sul 

servizio di appartenenza.  

2. L’accordo di lavoro agile può essere risolto:  

- su richiesta scritta del dipendente;  

- d’ufficio, su iniziativa dirigente responsabile, qualora il dipendente non si attenga alla disciplina 

contrattuale delle prestazioni di lavoro agile o al rispetto di eventuali ulteriori prescrizioni impartite dal 

suo dirigente, per mancato raggiungimento degli obiettivi, oppure per oggettive e motivate esigenze 

organizzative.  

3. Per il recesso da parte del dirigente responsabile nei confronti dei dipendenti è necessario un 

preavviso di almeno 30 giorni, elevati a 90 per i lavoratori disabili. Per il recesso da parte del 

lavoratore agile il preavviso è ridotto a 10 giorni.  

  

Art. 5 - Accordo individuale  

 

1. L’accordo individuale è stipulato per iscritto anche in forma digitale ai sensi della vigente normativa, 

ai fini della regolarità amministrativa e della prova. Ai sensi degli artt. 19 e 21 della legge 22 maggio 

2017, n. 81, l’accordo deve contenere almeno i seguenti elementi essenziali: 

a) durata dell’accordo; 

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; nel caso di lavoratori disabili ai sensi dell'articolo 1 della legge 12.3.1999, 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; 

d) ipotesi di giustificato motivo di recesso;  

e) indicazione della fascia di contattabilità, nella quale il lavoratore è contattabile sia telefonicamente 

che via mail o con altre modalità similari; tale fascia oraria è stabilita dal lunedì al venerdì:00-13:00, 

lunedì e mercoledì 15:00-17,30; 

f) indicazione della fascia di inoperabilità nella quale il lavoratore non può erogare alcuna prestazione 

lavorativa; tale fascia comprende il periodo di 11 ore di riposo consecutivo a cui il lavoratore è 

tenuto nonché il periodo di lavoro tra le ore 20:00 e le ore 8:00 del giorno successivo;  



g) 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;  

h) 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 legge 20 

maggio 1970, n.300 e successive modificazioni;  

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

sul lavoro agili, ricevuta dall’amministrazione.  

2. 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. 6 - Modalità di svolgimento dell’attività lavorativa in lavoro agile  

 

1. Le modalità di svolgimento della prestazione di lavoro agile vengono concordate nel singolo accordo 

tra il dipendente interessato ed il suo dirigente responsabile, il quale autorizza e sottoscrive l’accordo 

insieme all’interessato.  

2. L’attività in lavoro agile sarà distribuita nell’arco della giornata, a discrezione del dipendente e 

tendendo conto delle esigenze organizzative della struttura di appartenenza, rispettando comunque i 

limiti di durata massima di tempo di lavoro giornaliero. Deve essere in ogni caso garantito il 

mantenimento almeno del medesimo livello quali-quantitativo di prestazione e di risultato che si 

sarebbe conseguito presso la sede istituzionale.  

3. I luoghi in cui espletare il lavoro agile sono individuati dal singolo dipendente nel pieno rispetto di 

quanto indicato nelle informative sulla tutela della salute e la sicurezza sui luoghi di lavoro nonché 

sulla riservatezza e la sicurezza dei dati e delle informazioni oggetto di lavoro o di cui si dispone per 

ragioni di ufficio.  

4. 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.  

5. 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.  

6.Al fine di garantire un’efficace interazione con la struttura di appartenenza e un ottimale svolgimento 

della prestazione lavorativa nonché permettere le necessarie occasioni di contatto il coordinamento con 

i colleghi, il dipendente deve dare garanzia certa, nell’arco della giornata di lavoro agile, di essere 

contattabile attraverso gli strumenti di comunicazione a disposizione nelle seguenti fasce orarie: da 

lunedì al venerdì 9:00-13:00; lunedì e mercoledì 15:00-17,30.  

7. Durante tale fascia di contattabilità il dipendente è tenuto a rendersi raggiungibile tramite e-mail e/o 

telefonicamente dagli altri colleghi e responsabili.  

8. In caso di reiterata mancanza di contatto, senza giustificato motivo, il dirigente può procedere al 

recesso dall’accordo, fatta salva l’eventuale applicazione di sanzioni disciplinari.  

8. 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.  



9. In ogni caso l’Ente, durante il lavoro agile, riconosce il diritto alla disconnessione dalle 

strumentazioni tecnologiche e piattaforme informatiche, che opera dalle 20:00 alle 08:00 del mattino 

successivo.  

  

Art. 7 - Potere direttivo, di controllo e disciplinare  

 

1. La modalità di lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del Datore di lavoro, che 

viene esercitato con modalità analoghe a quelle applicate con riferimento alla prestazione resa presso i 

locali aziendali.   

2. Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si esplicita, di massima, 

attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Nell’accordo individuale sono indicate le attività lavorative 

che il dipendente dovrà svolgere da remoto, espressi in modo chiaro e preciso tale da consentire il 

monitoraggio dei risultati dalla prestazione lavorativa in lavoro agile.   

  

Art. 8 - Dotazione tecnologica  

 

1. Il lavoratore espleta l’attività lavorativa a distanza avvalendosi della dotazione tecnologica fornita di 

norma dall’Amministrazione e definita nell’accordo individuale.   

2. Durante lo svolgimento del lavoro a distanza, l’accesso alle risorse digitali e alle applicazioni 

dell’Amministrazione Comunale raggiungibili tramite la rete internet, incluso l’accesso alla posta 

elettronica istituzionale, deve avvenire tramite sistemi di gestione dell’identità digitale in grado di 

assicurare un livello di sicurezza adeguato.   

3. Le spese connesse, riguardanti i consumi elettrici e di connessione o gli eventuali investimenti per il 

mantenimento in efficienza dell’ambiente di lavoro a distanza sono, in ogni ipotesi, a carico del 

dipendente, senza possibilità di sindacato da parte dell’Amministrazione.  

4. Sono a carico dell’Amministrazione le spese necessarie ad equipaggiare la strumentazione di 

proprietà del lavoratore dei software necessari allo svolgimento dell’attività lavorativa.  

5. Il lavoratore agile deve utilizzare la dotazione informatica e tecnologica ed i software eventualmente 

forniti dall'Amministrazione esclusivamente per l'esercizio della prestazione lavorativa e nel rispetto 

delle istruzioni impartite dalla medesima. Il dipendente è personalmente responsabile della custodia, 

sicurezza e conservazione in buono stato, salvo l'ordinaria usura derivante dall'utilizzo e salvo eventi 

straordinari e imprevedibili, delle dotazioni informatiche eventualmente fornitegli 

dall'Amministrazione.  

  

Art. 9 - Tutela della salute e sicurezza del lavoratore  

 

1. Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei 

lavoratori, in particolare quelle di cui al decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81 e successive modifiche 

e della legge 22 maggio 2017, n. 81.  

2. L’Amministrazione, al fine di garantire la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la 

prestazione in modalità agile fornisce al lavoratore e al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, 

un'informativa scritta, redatta dal Responsabile per la prevenzione e la protezione, nella quale sono 

individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione del 

rapporto di lavoro.  

3. Il lavoratore che svolge la propria prestazione in modalità di lavoro agile è comunque tenuto a 

cooperare attivamente all’attuazione delle misure di prevenzione prescritte dall’amministrazione al fine 

di fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione all’esterno dei locali aziendali.  



4.Fa parte integrante dell’accordo di lavoro agile l’informativa, accettata per presa visione, che indica i 

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 lavoratore possa operare 

una scelta consapevole e ragionevole del luogo in cui espletare l’attività lavorativa in modalità agile-

remota.  

  

Art. 10 - Obblighi di riservatezza   

 

1. Il dipendente è tenuto alla più assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni in suo possesso 

inerenti all’attività lavorativa e conseguentemente deve adottare, in relazione alla particolare modalità 

della sua attività lavorativa, ogni provvedimento idoneo a garantire tale riservatezza.   

2. Nel rispetto del GDPR (UE 679/2016) e al decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e successive 

modifiche, 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 

dal Comune di San Nicola dell’Alto in qualità di Titolare del trattamento.  

3. Nello specifico, il dipendente deve altresì porre ogni cura per evitare che possano accedervi persone 

non autorizzate presenti nel luogo scelto per la prestazione dell’attività lavorativa.  

4. Il dipendente è tenuto ad ottemperare alle seguenti misure di scurezza anche nel rispetto della 

normativa in materia di protezione dei dati personali ai sensi della normativa vigente:   

a) custodire e controllare i dati personali trattati, in modo da ridurre al minimo, mediante l’adozione di 

idonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale, dei dati 

stessi, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalità della 

raccolta, nonché evitare la diffusione dei dati personali a soggetti terzi;  

b) evitare di lasciare incustoditi documenti contenenti dati personali evitare la stampa di documenti e 

custodire eventuali documenti in un luogo sicuro dotato di serrature e non asportabile, sino alla loro 

restituzione alla struttura di riferimento ovvero, qualora non ne sia più necessaria la consultazione in 

modalità cartacea, sino alla relativa distruzione. I documenti cestinati devono essere 

preventivamente resi illeggibili;   

c) evitare telefonate o colloquio ad alta voce aventi per oggetto dati o informazioni inerenti all’attività 

lavorativa in presenza di terzi;   

d) non comunicare le proprie password personali ed assicurarsi che le relative digitazioni non siano 

fruibili /osservate da terzi;   

e) procedere a bloccare l’elaboratore in uso in caso di allontanamento dalla postazione di lavoro, anche 

per un intervallo molto limitato di tempo;  

f) garantire ogni altra misura finalizzata alla sicurezza informatica dei dati.   

  

Art. 11 - 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 nonché diffondere moduli organizzativi che rafforzino il lavoro in 

autonomia, l’empowerment, la delega decisionale, la collaborazione e la condivisione delle 

informazioni.  

  

Art. 12 - Norme di rinvio  



1. Per quanto non specificamente disciplinato nel presente Regolamento, anche in relazione agli 

obblighi del dipendente ed ai doveri discendenti dal codice di comportamento dei dipendenti delle 

Pubbliche Amministrazioni, trovano applicazione i contenuti del contratto individuale in essere, 

nonché le altre norme di riferimento per quanto compatibili.  

2. La disciplina del presente regolamento è integrata dalle disposizioni contenute dai CCNL di 

comparto e dalle disposizioni normative o regolamentari in materia.  

 


