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LINEE GUIDA PER LA REGOLAMENTAZIONE DEL LAVORO AGILE 

In data 23 aprile 2024, a seguito del parere favorevole espresso dalla Giunta regionale con la deliberazione n.5/5 del 

23.02.2024 nonché della Deliberazione della Corte dei Conti n. 31/2024/CCR del 22.03.2024, è stato sottoscritto 

l'Accordo quadro relativo alla disciplina del lavoro agile dell’Amministrazione regionale, Enti, Istituti, aziende e Agenzie 

regionali al quale il presente documento si allinea e rimanda ai fini della disciplina del lavoro agile. 

1. Accesso al lavoro agile

1.1 Soggetti che possono accedere al lavoro agile 

Al lavoro agile può potenzialmente accedere, su base volontaria, tutto il personale a tempo indeterminato e 

determinato, pieno o parziale. 

Nel novero del personale sono considerati anche i dirigenti. Alla luce delle specificità inerenti a tale categoria, con 

particolare riferimento ai profili di autonomia nell'organizzazione del proprio lavoro, e fino alla definizione degli accordi 

contrattuali collettivi specifici, tale personale potrà accedere al lavoro agile attraverso un accordo (comunque 

necessario ai sensi di legge1) in forma semplificata, consistente nella comunicazione, anche attraverso mail, al 

proprio direttore generale, o soggetto cui fa organizzativamente riferimento nel caso di  dirigenti che non fanno capo 

ad una direzione generale, dell’intenzione di avvalersi del lavoro agile. I destinatari delle comunicazioni 

provvederanno a trasmettere al Servizio Personale l’elenco dei dirigenti con i quali è stato raggiunto l’accordo per lo 

svolgimento del lavoro agile. 

Tali comunicazioni saranno finalizzate all’attivazione delle specifiche procedure sul sistema informativo atte a 

garantire: 

− la sicurezza del dirigente presso le sedi di svolgimento del lavoro agile e presso i locali della

Regione; 

− la corretta gestione delle emergenze e del controllo agli accessi ai locali;

− il riconoscimento da parte dell’INAIL di eventuali infortuni, qualora il dirigente si trovi in presenza

presso una sede regionale o una sede di svolgimento del lavoro agile ovvero ancora si tratti di 

spostamenti per ragioni di servizio. 

Sempre sino all’intervento della contrattazione collettiva nelle materie di propria competenza, eventuali modalità di 

svolgimento dell’attività agile (contattabilità, rientri in presenza, ecc.) sono rimesse alle comunicazioni e alla 

responsabilità delle parti. 

Per quanto concerne il lavoro agile dei Direttori generali il medesimo risulta applicabile – per i motivi indicati - con 

riferimento a tutti gli altri dirigenti, anche a tale personale il quale, sotto la propria responsabilità, potrà limitarsi a 

1 1 Si ricorda che anche per i dirigenti trova comunque applicazione l’art. 19, comma 1, della legge 22 maggio 2017, n. 81 che prevede che

“L'accordo relativo alla modalità di lavoro agile è stipulato per iscritto ai fini della regolarità amministrativa e della prova […]”. 
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comunicare formalmente al Servizio Personale della Direzione Generale del Personale e, per conoscenza, al 

Segretario generale, l’intenzione di avvalersi del suddetto istituto per le finalità sopra indicate. 

Per il personale non dirigenziale l’accesso al lavoro agile si realizza tramite un accordo individuale tra dirigente e 

lavoratore. 

L’accesso al lavoro agile è assicurato a tempo indeterminato o determinato a chiunque ne faccia richiesta, che 

svolga, anche solo in parte, attività compatibili con la modalità di lavoro agile (c.d. attività smartabili) e nel 

rispetto del contingente minimo e continuativo del 30% del personale di ciascuna partizione organizzativa 

(Servizi, Uffici, Unità di Progetto ecc.), salvaguardando, altresì, il principio di rotazione.  

La responsabilità dell’individuazione dei lavoratori agili, nonché del rispetto delle disposizioni del presente 

documento e delle norme vigenti, fa capo alla dirigenza in particolare ai direttori di servizi e alle figure ad essi 

equiparate, ai sensi delle funzioni e delle competenze attribuite dalle norme vigenti. 

L’individuazione in concreto dei lavoratori agili dipende strettamente dalle condizioni abilitanti di carattere 

organizzativo e di carattere normativo. 

Con rifermento alle condizioni di carattere organizzativo, non si rilevano, in generale, nell’Amministrazione regionale, 

condizioni impeditive al ricorso al lavoro agile. 

Stanti tali presupposti organizzativi, è compito di ciascun dirigente valutare in concreto la presenza delle condizioni 

abilitanti con riferimento all’individuazione del personale che potrà svolgere il lavoro in modalità agile. 

In tale senso le condizioni in precedenza individuate, attinenti a: processi lavorativi, diffusione/interesse di strumenti 

e modalità organizzative agili, competenze professionali inerenti al lavoro agile, dotazione di strumenti IT abilitanti il 

lavoro agile, andranno valutate tenendo conto di: 

− adibizione del lavoratore, almeno in parte, a processi/procedimenti smartabili;

− capacità del lavoratore di organizzarsi per lo svolgimento di attività in modalità agile nel rispetto degli

obiettivi assegnati (grado di autonomia, capacità di lavorare per obiettivi, rispetto delle fasce di 

contattabilità, ecc.); 

− competenze informatiche del lavoratore in relazione ai processi smartabili cui è adibito;

− dotazione di strumenti informatici dell’Amministrazione (PC, periferiche, connettività adeguata) o,

nell’impossibilità di attribuire tali strumenti, disponibilità di strumenti propri. 

Nel caso in cui si riscontrassero condizioni impeditive al ricorso al lavoro agile del personale che possano essere 

colmate con adeguati interventi formativi, sarà cura dei dirigenti segnalarle nell’ambito della rilevazione dei fabbisogni 

al fine di porre potenzialmente tutto il personale nella condizione di accedervi. 

Nell’individuare il personale da adibire al lavoro agile i dirigenti dovranno tenere conto, oltre che dei fattori abilitanti, 

del fatto che dovrà essere consentito il ricorso al lavoro agile ad almeno il 30% del personale di ciascun 

servizio/partizione amministrativa. 

Tale percentuale è liberamente elevabile dai dirigenti, tenuto conto delle esigenze organizzative e della necessità di 

garantire la piena funzionalità dei servizi, con particolare riferimento alla garanzia di adeguata fruizione dei servizi 

all’utenza. 

Resta fermo che, nell’ambito della programmazione effettuata dai dirigenti, dovrà essere garantita un’adeguata 

rotazione tra il personale in presenza e in modalità di lavoro agile, ordinariamente nel rispetto del principio della 

prevalenza del lavoro in presenza.  

Si ritiene, comunque, che il principio di prevalenza debba essere contemperato con riguardo a situazioni in cui la 

deroga allo stesso possa produrre un vantaggio per l’Amministrazione, con particolare riferimento a casi in cui il 

rispetto rigido e formale del principio possa comportare il blocco totale o parziale delle attività. 

Pertanto, si ritiene che il principio della prevalenza possa essere derogato, a titolo esemplificativo, in situazioni in cui 
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gli uffici di appartenenza del personale interessato debbano restare temporaneamente chiusi, come nel caso di 

allerta meteo, di lavorazioni interne non compatibili con la presenza del personale e per motivi di sicurezza da 

individuarsi caso per caso da parte dei dirigenti. 

Con riferimento alla tutela di adeguati livelli di servizio all’utenza, nell’esperienza maturata nella fase emergenziale 

è emerso che la garanzia del rispetto del principio di prevalenza può essere rimessa in prima battuta alla dirigenza 

e alle altre figure ad essa equiparate (come i responsabili di Unità di Progetto) ai quali viene espressamente richiesto, 

nel valutare il ricorso al lavoro agile e definire l’organizzazione dello stesso per gli aspetti di propria competenza, di 

tutelare la funzionalità della struttura di competenza. In tal senso anche il ricorso a strumenti telematici è in grado di 

garantire un adeguato livello di servizio. 

In seconda battuta spetterà ai direttori generali, che si avvarranno delle competenze legislativamente previste, 

vigilare sulla corretta funzionalità dei servizi della propria direzione e, se necessario, adottare i provvedimenti 

correttivi. 

Si precisa che, per espressa previsione ministeriale (Direttiva del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 29 

dicembre 2023), si è ritenuta “superata l’esigenza di prorogare ulteriormente i termini di legge che stabilivano 

l’obbligatorietà del lavoro agile per i lavoratori che – solo nel contesto pandemico – sono stati individuati quali 

destinatari di una specifica tutela” (i c.d. lavoratori fragili). 

Tuttavia, allo scopo di sensibilizzare la dirigenza ad un utilizzo degli strumenti di flessibilità orientato alla salvaguardia 

dei soggetti più esposti a situazioni di rischio per la salute, nonché a situazioni  in cui sussista l’esigenza di assicurare 

lo svolgimento della prestazione lavorativa, si ritiene necessario garantire,  ai lavoratori e alle lavoratrici che 

documentino gravi, urgenti, temporanee e non altrimenti conciliabili situazioni di salute, personali e familiari, di 

svolgere la prestazione lavorativa in modalità agile, anche derogando al criterio della prevalenza dello svolgimento 

della prestazione lavorativa in presenza. 

Vi possono rientrare, a titolo meramente esemplificativo, le situazioni riguardanti: soggetti immunodepressi per i quali 

sia sconsigliato l’utilizzo di mezzi pubblici in periodi di picchi influenzali, soggetti sottoposti a terapie salvavita per la 

durata della terapia stessa, genitori di figli piccoli che siano costretti a casa per un periodo di tempo limitato per 

ragioni di salute certificate, soggetti con un disabile in famiglia o con un componente del nucleo affetto da morbilità 

che necessiti, in particolari contingenze (gravi, comprovate e temporanee), di assistenza continua, non altrimenti 

assicurabile attraverso gli ordinari strumenti di tutela già fruibili a legislazione vigente2. 

Altresì è garantita la deroga al principio di prevalenza in presenza, alle seguenti categorie: 

- le lavoratrici ed i lavoratori con figli in condizioni di disabilità ai sensi dell’art. 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992,

n. 104;

- le lavoratrici ed i lavoratori con disabilità in situazione di gravità accertata ai sensi dell’art. 4, comma 1, della legge

5 febbraio 1992, n. 104; 

- le lavoratrici ed i lavoratori caregivers ai sensi dell’art. 1, comma 255, della legge 27 dicembre 2017, n. 205;

- le lavoratrici ed i lavoratori per i quali il Medico competente ha valutato la non idoneità allo svolgimento della totalità

o della maggior parte del tempo di lavoro in presenza.

Nell’ambito dell’organizzazione di ciascun Ufficio sarà, pertanto, il dirigente responsabile e le altre figure ad esso 

equiparate (responsabili di Unità di Progetto, Capi di Gabinetto ecc.) a individuare le misure organizzative che si 

rendono necessarie, volta per volta, attraverso specifiche previsioni nell’ambito degli accordi individuali, che vadano 

nel senso sopra indicato.

2  V. Parere dell’Ufficio Legislativo del Ministro per la Pubblica Amministrazione ULM_FP-0000083-P del 17.01.2024 in ordine alla Direttiva del 29 

dicembre 2023 in materia di “Lavoro agile”. 
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1.2 Priorità di accesso al lavoro agile 

 

Sono da considerare fattori di precedenza per l’accesso al lavoro agile, le condizioni di lavoratrici e lavoratori con 

figli fino ai 14 anni di età, o che risiedono in centri distanti oltre 30 chilometri dalla sede di servizio, o che documentino 

gravi, urgenti e non altrimenti conciliabili condizioni di salute, condizioni personali o condizioni familiari. 

È in ogni caso fatta salva l’applicazione dell’art. 18, comma 3 bis della Legge 22 maggio 2017, n. 815, in tema di 

priorità e di non discriminazione. 

Tale priorità non va intesa come diritto a svolgere in regime agile la totalità del proprio tempo di lavoro, ma quale 

diritto di precedenza all’accesso al lavoro agile. 

La Direzione generale del Personale e riforma della Regione periodicamente provvede, mediante circolari 

esplicative, a comunicare le novità normative anche in tema di priorità, nello svolgimento dell’attività lavorativa in 

modalità agile. 

2. Modalità di svolgimento del lavoro agile 

 

2.1 Accesso al lavoro agile e principio di rotazione 

 

I direttori dei servizi, e le figure ad essi equiparate, dovranno considerare che tutto il personale che fa richiesta di 

lavoro agile ha la possibilità di accedervi su di un piano di parità. 

I dirigenti, nell’individuare i soggetti che potranno accedere al lavoro agile, non potranno dar luogo a discriminazioni 

dovendosi basare esclusivamente sulla necessità di salvaguardare l’organizzazione e i servizi all’utenza. 

In questo senso il principio di rotazione garantisce il contemperamento tra esigenze di servizio e possibilità 

di accesso al lavoro agile del maggior numero possibile di lavoratori, consentendo quindi l’accesso al lavoro agile a 

percentuali di personale anche superiori al minimo di legge. 

Il principio di rotazione si lega poi strettamente al principio della prevalenza del lavoro in presenza. In questo senso 

la rotazione implica anche che, tra il personale che fa richiesta di ricorso al lavoro agile, dovrà garantirsi un’adeguata 

rotazione tra presenza e lavoro agile, onde evitare che vi sia personale che non accede a tale forma di lavoro a fronte 

di personale che vi accede in permanenza, o per la maggior parte del tempo di lavoro (aspetto che entrerebbe in 

contrasto con la prevalenza del lavoro in presenza). 

 

2.2 Tempo di lavoro agile e organizzazione delle attività 

 

Il lavoro agile6 prescinde da precisi vincoli di orario e di luogo della prestazione lavorativa. 

Ciò significa che nelle giornate di lavoro agile il lavoratore svolge la sua attività all’esterno dei locali aziendali 

normalmente utilizzati, senza un preciso vincolo di orario (in altre parole, in quelle giornate non matura un “debito 

 
5 L’art 18 comma 3 bis della Legge 22 maggio 2017, n. 81 prevede che” I datori di lavoro pubblici e privati che stipulano accordi per l'esecuzione della prestazione di lavoro in modalità agile 

sono tenuti in ogni caso a riconoscere priorità alle richieste di esecuzione del rapporto di lavoro in modalità agile formulate dalle lavoratrici e dai lavoratori con figli fino a dodici anni di età o senza 
alcun limite di età nel caso di figli in condizioni di disabilità ai sensi dell' articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104. La stessa priorità è riconosciuta da parte del datore di lavoro alle 
richieste dei lavoratori con disabilità in situazione di gravità accertata ai sensi dell'articolo 4, comma 1, della legge 5 febbraio 1992, n. 104 o che siano caregivers ai sensi dell'articolo 1, comma 
255, della legge 27 dicembre 2017, n. 205. La lavoratrice o il lavoratore che richiede di fruire del 
 lavoro agile non può essere sanzionato, demansionato, licenziato, trasferito o sottoposto ad altra misura organizzativa avente effetti negativi, diretti o indiretti, sulle condizioni di lavoro. Qualunque 
misura adottata in violazione del precedente periodo è da considerarsi ritorsiva o discriminatoria e, pertanto, nulla.” 
6

“[…] modalità 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 il possibile utilizzo di strumenti tecnologici per lo svolgimento dell'attività lavorativa. La prestazione lavorativa viene eseguita, in parte all'interno di locali aziendali e in parte 

all'esterno senza una postazione fissa, entro i soli limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva” (rif. art. 18, comma 1 

L. n. 81/2017). 

  

https://onepa.wolterskluwer.it/normativa/10LX0000101348ART3?pathId=2bd330338e09c
https://onepa.wolterskluwer.it/normativa/10LX0000101348ART4?pathId=2bd330338e09c
https://onepa.wolterskluwer.it/normativa/10LX0000858860ART274?pathId=2bd330338e09c
https://onepa.wolterskluwer.it/normativa/10LX0000858860ART274?pathId=2bd330338e09c
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orario”) ma con l’obbligo di realizzare “fasi, cicli e obiettivi” che saranno definiti nell’ambito dell’accordo individuale. 

Durante le giornate in modalità agile, poiché l’attività svolta in tale modalità viene computata a giornata intera, è 

esclusa la possibilità di accumulare eccedenza oraria con la conseguenza che tali maggiori prestazioni non potranno 

essere utilizzate per compensare eventuali minori prestazioni nè essere riconosciute come lavoro straordinario.  

Il fatto che il lavoratore agile non abbia un vincolo orario preciso impone l’adozione di alcuni accorgimenti, previsti 

per legge e nell’Accordo Quadro del 23 aprile 2024, a salvaguardia sia del lavoratore, sia dell’organizzazione: 

• individuazione dell’articolazione dell’alternanza tra lavoro in presenza e lavoro agile; 

• tempi di riposo del lavoratore agile e fasce di “contattabilità”; 

• forme di esercizio del potere direttivo del datore di lavoro e disciplina dell'esercizio del potere di controllo 

del medesimo sulla prestazione resa dal lavoratore all'esterno dei locali dell’Amministrazione, nel rispetto 

di quanto disposto all'articolo 4 della L. n. 300/1970 e, s.m.i; 

• strumenti utilizzati dal lavoratore; 

• condotte connesse all'esecuzione della prestazione lavorativa all'esterno dei locali dell’Amministrazione, 

che danno luogo all'applicazione di sanzioni disciplinari; 

• sicurezza dei lavoratori agili. 

 

2.3 Articolazione del lavoro agile e principio della prevalenza 

 

Il lavoro agile può essere articolato, in sede di accordo individuale, su base settimanale, mensile o 

plurimensile, in quest’ultimo caso in un arco di tempo che non ecceda l’anno solare. 

L’articolazione del lavoro agile è programmabile, fermo restando il principio della prevalenza, secondo le seguenti 

modalità nella misura minima (salvo diversa scelta del/della dipendente che può optare per una misura inferiore alla 

stessa), di: 

- 2 giorni alla settimana in caso di articolazione settimanale; 

- 10 giorni al mese in caso di articolazione mensile; 

- 120 giorni all’anno solare in caso di articolazione plurimensile. 

Su proposta del/della dirigente, per esigenze di servizio o organizzative, il lavoro agile può essere svolto anche per 

un numero superiore di giornate lavorative.  

Posto che il dettaglio della programmazione mensile o plurimensile, è formalizzato periodicamente con scambio di 

mail tra le parti, le giornate di lavoro agile non utilizzate nel corso del mese o dell’anno di riferimento non possono 

essere conservate per la fruizione al mese o all’anno successivo. Pertanto, la programmazione delle giornate 

scelte in modalità agile prescinde dalla loro effettiva fruizione: nel caso di non utilizzo per malattia, ferie o 

altri giustificativi di assenza, le giornate programmate non possono essere conservate. 

Si precisa che in caso di articolazione plurimensile, contenuta in un accordo con decorrenza successiva al primo 

gennaio, il numero massimo di giornate deve essere riproporzionato. 

Parimenti le giornate di cui al precedente elenco devono essere riproporzionate per i lavoratori in regime di tempo 

parziale c.d. “verticale”. Di contro nessun riproporzionamento deve essere effettuato per i lavoratori a tempo parziale 

che prestano servizio su tutti i giorni della settimana/mese/anno. 
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Va anche precisato che, in considerazione della natura “flessibile” del lavoro agile, la prevalenza non viene valutata 

in termini di ore di lavoro, di conseguenza nulla impedisce di valutare la compatibilità dello svolgimento delle giornate 

di rientro settimanale (una o entrambe) in regime agile con le esigenze dell’organizzazione del servizio, 

eventualmente anche limitando tali giornate di rientro in modalità agile per il tempo strettamente necessario a 

soddisfare le esigenze organizzative. 

Il lavoratore agile, pur potendo svolgere la propria attività giornaliera in maniera flessibile e senza vincolo di orario, ha 

comunque diritto, per espressa previsione di legge, ad un adeguato riposo. 

In particolare, al lavoratore agile non può essere richiesto di svolgere un numero di ore di lavoro superiore ai massimi 

contrattualmente previsti. Inoltre, al lavoratore è garantito che tra un periodo di lavoro e l’altro (sia esso agile o in 

presenza) ci siano almeno undici ore ininterrotte di riposo. 

Con riferimento all’orario di lavoro va precisato che ai sensi dell’art. 10, comma 6, della LR 10/2021 e dell’art 7 

dell’Accordo Quadro, resta  inalterata la disciplina del congedo ordinario, delle assenze per malattia, della maternità 

e paternità, delle aspettative e di ogni altro istituto previsto dal vigente contratto collettivo regionale di lavoro, oltre 

che da specifiche disposizioni di legge in quanto compatibili con l’organizzazione del lavoro agile. 

Di conseguenza, va precisato che nell’ambito del lavoro agile non è necessario, per interrompere l’attività, fruire di 

permessi orari. Infatti, l’attività svolta in modalità agile viene computata a giornata intera e, non potendo  il lavoro 

agile essere misurato in ore, non è compatibile con l’applicazione dei permessi orari. Quindi, fatto salvo quanto si 

dirà nel seguito sulle “fasce di contattabilità” le eventuali interruzioni dell’attività potranno essere organizzate 

autonomamente dai dipendenti. 

Il fatto che il lavoro agile non possa essere computato a ore comporta, inoltre, che nell’ambito della medesima 

giornata non possa essere svolta attività in parte agile e in parte in presenza, salvo quanto previsto dall’art. 7, comma 

4 dell’Accordo Quadro, e che nelle giornate di lavoro agile non si possa maturare orario straordinario, così come 

sopra già specificato. 

In ogni caso, qualora, per motivi eccezionali, fosse strettamente necessaria la presenza presso la                      propria sede 

regionale da parte del lavoratore già in modalità agile, questi dovrà far rilevare la sua presenza in entrata e uscita 

tramite badge di servizio ai fini della sicurezza, del riconoscimento da parte dell’INAIL di eventuali infortuni, compresi 

quelli che intervengano nello spostamento verso/da la sede di lavoro, della gestione delle emergenze e del controllo 

agli accessi ai locali. Le timbrature acquisite a tale scopo non avranno, quindi, rilevanza ai fini del computo dell’orario 

di lavoro ma ai soli fini di garantire la sicurezza del lavoratore presso i locali della Regione. 

Allo stesso modo e per le medesime finalità, qualora il dipendente in lavoro agile fosse autorizzato dal dirigente a 

spostarsi, esclusivamente per ragioni di servizio, ad esempio per la partecipazione ad una riunione, dalla sede di 

svolgimento del lavoro agile ad   un altro luogo, diverso dalla sede abituale di lavoro, dovrà utilizzare il giustificativo 

“SER”, fatto salvo il trattamento di missione se dovuto.  

Sempre per le medesime finalità, il dipendente autorizzato a lasciare la sede di lavoro agile per svolgere attività 

formativa in presenza, sia presso una sede regionale che presso altra sede, dovrà giustificare il periodo di formazione 

mediante il giustificativo “FOR” (v. Allegato alla Circolare prot. n. 46490 del 6.12.2022). 

Nessun tipo di giustificativo, di contro, dovrà essere inserito a sistema qualora l’attività di lavoro agile venisse 

interrotta temporaneamente, neppure nel caso in cui dovesse essere lasciata la sede in cui si svolge il lavoro agile 

per motivazioni diverse da quelle sopra indicate. In questo caso, infatti, il lavoratore esercita la flessibilità propria di 

questa modalità di lavoro. 



9  

2.4 Fasce di contattabilità e diritto alla disconnessione 

 

Al fine di garantire il necessario coordinamento, tra i lavoratori agili, tra questi e i lavoratori in presenza e i responsabili 

degli uffici e i dirigenti, l’accordo individuale dovrà necessariamente prevedere delle fasce orarie nell’ambito delle 

quali il lavoratore agile dovrà essere agevolmente e immediatamente contattabile. 

Nell’individuare tali fasce le parti, nell’accordo, dovranno attenersi alle seguenti disposizioni: 

a) le fasce di contattabilità dovranno essere collocate all’interno dell’orario di lavoro “obbligatorio”, 

cioè 9.00 – 13.00 e 16.00-17.00 (nel caso di lavoro agile svolto nelle giornate di rientro settimanale); 

b) la contattabilità dovrà essere di non meno di due e non più di tre ore giornaliere, elevabili a quattro nei 

giorni di rientro; 

c) per contattabilità si intende la reperibilità telefonica del lavoratore o via e-mail da parte del dirigente, del 

coordinatore di settore dei colleghi e degli utenti. 

Le fasce di contattabilità, nell’arco temporale come sopra indicato, sono oggetto di specificazione all’interno 

dell’accordo individuale. 

Il dipendente dovrà garantire la reperibilità telefonica/via email nelle fasce orarie stabilite e, qualora dovesse 

interrompere la giornata di lavoro agile durante le fasce di reperibilità per sopraggiunti e imprevisti motivi personali, 

dovrà darne immediata comunicazione al proprio responsabile, per le vie brevi. 

Fermo restando il dovere del dipendente di svolgere quotidianamente le attività assegnate, questi ha il diritto alla 

disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche e dalle piattaforme informatiche di lavoro per almeno 11 ore 

consecutive, nel rispetto degli obiettivi concordati e delle relative modalità di esecuzione del lavoro, nonché delle 

fasce di reperibilità, senza che da ciò possano derivare effetti sulla prosecuzione del rapporto di lavoro. 

 

2.5 Buono pasto in regime di lavoro agile 

L’articolo 7, comma 5, dell’Accordo quadro prevede che il personale dipendente che presta servizio in modalità 

agile nelle giornate di rientro ha diritto al buono pasto, così come disciplinato dall’art. 86 del CCRL 15 maggio 

2001, nell’ipotesi in cui l’accordo individuale preveda sei ore di contattabilità, di cui almeno una nel pomeriggio 

nella fascia oraria compresa dalle 14.00 alle 18.00. 

Pertanto la Direzione generale del Personale, con una prima nota, prot. n. 17855 del 2 maggio 2024, relativa al 

riconoscimento dei buoni pasto in giornate di rientro svolte in modalità di lavoro agile, ha condiviso alcune prime 

informazioni, tra cui la necessità di un adeguamento del sistema informativo gestionale delle risorse umane per 

garantire il corretto riconoscimento dei buoni pasto a coloro che svolgano una o entrambe le giornate di rientro in 

modalità di lavoro agile.  

Nello specifico, attraverso apposite riunioni e implementazioni mirate sul sistema HR, il medesimo permetterà di 

correlare i presupposti necessari per l’effettiva erogazione nel cedolino del buono pasto, ossia la contestuale 

presenza delle tre seguenti condizioni: 

1. giornata lavorativa di 9 ore 

2. accordo di lavoro agile in cui siano previste 6 ore di contattabilità 

3. almeno un’ora delle sei di contattabilità compresa nella fascia pomeridiana 14.00 – 18.00. 

Con la Circolare n. 18, prot. n. 19442 del 15 maggio 2024, sono state fornite le Indicazioni operative a tutte le 

strutture. 
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2.6 Strumenti utilizzati dal lavoratore 

 

L’amministrazione di norma fornisce al lavoratore agile gli strumenti necessari. Gli strumenti di tipo “hardware” e 

“software” andranno precisamente indicati nell’accordo individuale. 

Considerato che allo stato attuale l’Amministrazione Regionale dovrà completare il processo di approvvigionamento 

degli strumenti, in particolare hardware, necessari per tutti i lavoratori agili, è consentito l’utilizzo, su base volontaria, 

da parte del lavoratore di strumenti personali. 

Resta fermo che la disponibilità di strumenti è comunque condizione abilitante per il lavoro agile. Per cui, in carenza 

di strumenti dell’Amministrazione, l’assegnazione di quelli disponibili dovrà privilegiare i lavoratori con priorità di 

accesso al lavoro agile. 

L’Amministrazione è responsabile del buon funzionamento degli strumenti tecnologici assegnati al lavoratore agile 

per lo svolgimento dell’attività lavorativa. 

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. 

Il dipendente deve garantire di poter disporre di una connessione ad internet adeguata al puntuale svolgimento delle 

attività assegnate. 

Le spese correlate allo svolgimento della prestazione in modalità agile (es. elettricità, riscaldamento, connessioni 

telefoniche, ecc.) sono a carico del dipendente. 

Il dipendente in modalità agile è personalmente responsabile della sicurezza, custodia e conservazione in buono 

stato, salvo l’ordinaria usura derivante dall’utilizzo, delle dotazioni informatiche fornite dall’Amministrazione. 

Laddove il dipendente dovesse riscontrare il cattivo funzionamento della strumentazione messa a sua disposizione, 

dovrà informarne immediatamente il proprio responsabile. 

 

2.7 Obblighi di custodia riservatezza e privacy 

 

Nello svolgimento dell’attività lavorativa in modalità agile, il dipendente è tenuto al rispetto degli obblighi di 

riservatezza sui dati e sulle informazioni dell’Amministrazione in suo possesso e/o ai quali ha accesso adottando ogni 

azione idonea in tal senso. 

Nella qualità di “incaricato” del trattamento dei dati personali, anche presso il luogo di prestazione fuori sede, il 

dipendente dovrà osservare tutte le istruzioni e misure di sicurezza contenute nell’atto di incarico al trattamento dei 

dati. 

La prestazione lavorativa in modalità agile può prevedere l’utilizzo di documentazione cartacea istituzionale. È 

dovere del dipendente utilizzare, ove possibile, modalità alternative (es. documenti scansionati, copie digitali, ecc.) 

per la fruizione della documentazione affinché fuoriesca dalla sede lavorativa il minor numero di documenti cartacei. 

Qualora ciò non risulti possibile, sarà cura del dipendente garantire l’integrità della documentazione movimentata, la 

corretta custodia, la tutela e la riservatezza dei dati ivi contenuti. 

Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilità, infrazioni e sanzioni contemplate dalle leggi, dal contratto 

collettivo e dal Codice di comportamento allegato alla Deliberazione G.R. n. 43/7 del 29.10.2021, che trovano 

applicazione anche nei confronti del lavoratore agile. 
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2.8 Potere direttivo del datore di lavoro e forme di controllo 

 

L’accordo individuale disciplina l’esercizio del potere direttivo del datore di lavoro, nella pubblica amministrazione 

attribuito alla dirigenza, che si estrinseca nella possibilità di impartire direttive per lo svolgimento dell’attività. 

Le direttive di cui sopra sono realizzate: 

a) tramite l’indicazione nell’accordo delle attività, degli obiettivi, delle fasi di lavoro, ecc., da svolgersi 

in modalità agile; 

b) attraverso indicazioni e disposizioni formulate durante lo svolgimento delle attività in modalità agile; 

c) tramite la possibilità di richiedere, eccezionalmente e con almeno 48 ore di preavviso, lo svolgimento 

di attività in presenza in giornata concordate come lavoro agile. 

Il potere direttivo si estrinseca altresì attraverso forme di controllo sull’attività. Fermo restando il divieto di forme di 

controllo “occulto” sul lavoratore, vietate dalla Statuto dei Lavoratori, o che siano lesive della riservatezza di questi, 

l’accordo individuale dovrà definire le modalità di verifica sull’attività agile ritenute più opportune. 

In ogni caso, al fine di agevolare e favorire il più ampio utilizzo del lavoro agile, intervenendo con mezzi e strumenti 

che risolvano eventuali criticità e implementino progressivamente tale modalità organizzativa, saranno oggetto di 

monitoraggio i seguenti ambiti: 

- relazioni tra dirigente e collaboratore in termini di semplicità/difficoltà di comunicazione, chiarezza  degli 

obiettivi, necessità di condivisione 

- relazioni tra gli smart workers e tra questi ed i colleghi non smart workers; 

- impatti relativamente a: 

− raggiungimento dei risultati attesi sulle singole attività; 

− istituti di gestione del personale; 

− efficacia della modalità di programmazione e controllo dell’attività; 

− conciliazione tempi di vita-tempi di lavoro; 

− organizzazione del lavoro e clima; 

− competenze digitali; 

− livelli di collaborazione e modalità di relazione a rete; 

− utilizzo degli strumenti e delle modalità operative per quanto riguarda la segnalazione di 

disconnessione e indisponibilità temporanea; 

− attuazione in concreto dell’accordo individuale, con specifico riferimento alla c.d. flessibilità.  

 

2.9 Condotte sanzionabili disciplinarmente 

 

Considerato che il lavoratore agile mantiene gli stessi diritti e doveri di ogni lavoratore, le condotte aventi rilevanza 

disciplinare sono quelle previste dal Codice Disciplinare, dal CCRL e dal Codice di Comportamento. 

 

Le singole fattispecie concrete andranno naturalmente adattate alle peculiarità del lavoro agile. In particolare la 

flessibilità dell’orario di lavoro farà sì che eventuali violazioni in materia potranno configurarsi solo con riferimento 

alle fasce di contattabilità e all’obbligo di far rilevare l’attività agile tramite l’apposito giustificativo informatico o in 

caso di assenza momentanea del collegamento alla piattaforma di rilevazione presenze, attraverso una 

comunicazione via mail o telefonica alle strutture di appartenenza. 

Potranno, altresì, assumere valenza disciplinare eventuali comportamenti del dipendente contrari alle disposizioni 
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dell’accordo individuale e alla normativa di riferimento o comunque non conformi agli       obblighi generali di buona fede 

e correttezza, che devono improntare anche l’attività in modalità agile. 

Si fa presente che violazioni dell’ultimo genere possono, se accertate e valutate gravi dal dirigente, costituire 

giustificato motivo di recesso dall’accordo di lavoro agile a prescindere dall’attivazione o meno di un procedimento 

disciplinare e secondo le ordinarie regole del diritto privato. 

2.10 Sicurezza dei lavoratori agili 

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. 

Il dipendente deve prendere visione delle linee guida per lo svolgimento del lavoro agile in sicurezza, allegate al 

PIAO, che fanno parte integrante dell’accordo individuale di lavoro agile. Le linee guida costituiscono l’informativa 

contenente l’indicazione dei rischi generali e dei rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione della 

prestazione lavorativa, nonché indicazioni in materia di requisiti minimi di sicurezza alle quali il dipendente è chiamato 

ad attenersi al fine di operare una scelta consapevole del luogo in cui espletare l'attività lavorativa. 

Ogni dipendente collabora con l'Amministrazione al fine di garantire un adempimento sicuro e corretto della 

prestazione di lavoro. 

2.11 Trattamento giuridico ed economico 

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 lavoro agile non incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro, né sul trattamento economico in 

godimento, salvo quanto sotto previsto. 

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, tra l’altro, ai fini degli istituti di carriera, del computo 

dell'anzianità di servizio, nonché dell'applicazione degli istituti relativi al trattamento economico accessorio. 

Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non sono configurabili 

prestazioni straordinarie, notturne o festive, protrazioni dell'orario di lavoro aggiuntive.  

2.12 Recesso e risoluzione 

Il recesso dall’accordo individuale di lavoro agile a tempo indeterminato può sempre avvenire, dando almeno 60 

giorni di preavviso; nel caso di lavoratori disabili ai sensi dell’art. 1, Legge 12 marzo 1999, n. 68, il termine di 

preavviso del recesso non può essere inferiore a 120 giorni. In presenza di un giustificato     motivo ciascuna delle parti 

può recedere senza preavviso. 

Nel caso di accordo a tempo determinato il recesso è consentito solo in presenza di un giustificato motivo e 

con preavviso. 

La parte che ha diritto al preavviso può dichiarare di rinunciarvi. 

Costituiscono, comunque, giustificato motivo situazioni che impediscano la prosecuzione dell’attività agile, quali gravi 

incompatibilità di carattere produttivo e organizzativo, oppure comportamenti del dipendente contrari alle disposizioni 

dell’accordo individuale e alla normativa di riferimento o comunque non conformi agli obblighi generali di buona fede 

e correttezza. 
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Nel caso di oggettiva impossibilità sopravvenuta della prestazione in modalità agile, come nel caso di mancato 

funzionamento degli strumenti hardware o software utilizzati dal lavoratore, considerato che il lavoro agile potrà 

essere svolto solo quando tale modalità lavorativa consenta il mantenimento del medesimo livello quali-quantitativo 

di prestazione e di risultati che si sarebbero conseguiti presso la sede  di servizio, il dirigente può sospendere 

l’applicazione dell’accordo individuale di lavoro agile in qualunque momento. In tal caso la stessa potrà essere 

ripristinata al venir meno della situazione che ha causato la sospensione. 

 

3 Contenuto dell’accordo individuale di lavoro agile 

 

Fermo il rinvio alle disposizioni di carattere generale, comprese quelle riportate nell’Accordo Quadro, nell’accordo 

individuale tra dirigente/ responsabile e dipendente sono specificati: 

- la durata dell’accordo e la programmazione 

- le modalità di svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori della sede abituale di lavoro; 

- l’indicazione delle giornate di lavoro da svolgere di norma in sede e in modalità agile; 

- le ipotesi e le modalità di recesso; 

- l’indicazione delle fasce di contattabilità e del diritto alla disconnessione;  

- i tempi di riposo, che comunque non devono essere inferiori a quelli previsti per lo svolgimento della 

prestazione lavorativa in presenza, e le misure tecniche e organizzative necessarie per assicurare 

la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro; 

- le modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione resa 

dal lavoratore all’esterno dei locali dell’amministrazione nel rispetto di quanto disposto dall’art. 4 

della legge n. 300/1970 e ss.mm.ii.; 

- l’impegno della lavoratrice/del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla 

salute e sicurezza sul lavoro agile ricevuta dall’amministrazione. 

La Circolare n. 18, prot. n. 19442 del 15 maggio 2024 emanata dalla Direzione generale del Personale ha trasmesso il 

modulo dell’accordo individuale del lavoro agile, integrato a seguito di quanto disciplinato nell’Accordo Quadro, e 

inserito nell’Appendice 1 di queste Linee guida. 

Nella medesima Circolare la Direzione generale del Personale ha anticipato ulteriori chiarimenti, che verranno forniti 

mediante apposite FAQ pubblicate nel portale Sistema Regione, anche a seguito delle puntuali verifiche sul sistema 

informativo di gestione del personale al fine di apportare gli eventuali necessari adeguamenti in conformità con l’Accordo 

Quadro succitato. 
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Appendice 1 - Accordo individuale per la prestazione di attività lavorativa in modalità agile 

CARTA INTESTATA 

Accordo individuale per la prestazione di attività lavorativa in modalità agile 

Tra…………………………………..., C.F. …………………………………………. matr. …………………….. che agisce in 

qualità di dirigente/responsabile di riferimento della struttura (d’ora in poi “dirigente”), e il/la dipendente 

C.F…………………………. matr. ………………………. (d’ora in poi “dipendente”). 

Con il presente accordo individuale, si stabiliscono le modalità con cui il/la dipendente svolgerà parte della propria 

attività in modalità agile, come da richiesta prot. …………….del …………………………….. 

Tale accordo individuale avrà la seguente durata: 

• fino al / / 

• a tempo indeterminato.

1. Modalità di svolgimento

1.1 L’articolazione del lavoro agile è programmabile, fermo restando il principio della prevalenza, secondo le 

seguenti modalità nella misura minima, salvo diversa scelta del/della dipendente, di: 

• Settimanale  (2 gg.)

• Mensile (10 gg.) 

• Plurimensile (120 gg.)

 (indicare di seguito    i giorni o i periodi in cui si svolgerà la prestazione di lavoro in modalità agile): 

…………………………………………………………………………… 

I rientri pomeridiani saranno svolti nelle giornate del……………………. di: 

• Presenza in sede

• Lavoro agile

• Entrambe

1.2 Le giornate programmate e come individuate al punto 1.1 possono essere modificate a richiesta di ciascuna 

delle parti con un preavviso di almeno 48 ore via mail. 

1.3 Il dirigente ha facoltà di richiedere via email, di norma con almeno 48 ore di preavviso, la presenza in sede 

del/la dipendente. 

1.4 Le giornate di lavoro agile non utilizzate nel corso del mese o dell’anno di riferimento non possono essere 

conservate per la fruizione al mese o all’anno successivo. Il dettaglio della programmazione mensile o 

plurimensile, è formalizzato periodicamente con scambio di mail tra le parti. 

1.5 Il/la dipendente: 

- nelle seguenti fasce di contattabilità:

antimeridiana dalle ore………alle ore ……….  

pomeridiana dalle ore ….. alle ore …….. 

(la contattabilità dovrà essere di non meno di due e non più di tre ore giornaliere, elevabili a quattro nei giorni 

di rientro, e all’interno dell’orario di lavoro “obbligatorio”, cioè 9.00 – 13.00, e 16.00-17.00 nelle giornate di 

rientro;) 

E/O 
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- nelle seguenti fasce di contattabilità (per un totale di 6 ore complessive) ai fini del riconoscimento del buono

pasto nella/e giornata/e di rientro svolto in modalità agile:

antimeridiana dalle ore ……….. alle ore ……….. 

pomeridiana dalle ore …………alle ore ……… 

(almeno una deve essere svolta nel pomeriggio nella fascia oraria dalle 14.00 alle 18.00)  

al fine di garantire l’immediata reperibilità, indica il seguente recapito______________________ (il numero 

telefonico interno assegnato al/la dipendente sul quale sarà attivata la deviazione di chiamata, o l’indirizzo email 

istituzionale). 

1.6 Al/la dipendente sono assegnate le seguenti attività ed obiettivi: 

……………………………………………………………………………………………. 

1.7 L’attività del/la dipendente agile sarà sottoposta a verifica con le seguenti modalità: 

……………………………………………………………..(ad es. indicazione sintetica attività svolta nel campo note 

SIBAR documentale, relazione sintetica via email, altro). 

2. Decorrenza

2.1 Il/la dipendente ha la possibilità di svolgere la propria attività di lavoro agile a decorrere dalla sottoscrizione del 

presente accordo. 

3. Sedi di lavoro

3.1 Durante il periodo previsto dal presente accordo, il/la dipendente potrà svolgere la sua attività lavorativa in 

modalità agile: 

• presso la sua abitazione;

• presso altro luogo tale da garantire la propria salute e sicurezza, gli obblighi di custodia, riservatezza

e privacy delle informazioni e documenti propri della sua attività lavorativa e che garantisca la possibilità

di rientrare presso la propria sede di servizio, ove richiesto nel rispetto del preavviso previsto dal

presente accordo.

Durante il periodo di svolgimento del lavoro in modalità agile, la sede di lavoro continuerà ad essere la propria 

sede di servizio originaria. 

4. Strumenti del lavoro agile

4.1. Nelle giornate di lavoro il/la dipendente utilizza i seguenti strumenti tecnologici messi a disposizione 

dall’Amministrazione5oppure utilizza strumentazione di sua proprietà. 

5. Disposizioni di rinvio e finali

5.1 Il presente accordo individuale è integrato dalle disposizioni contenute nell’Accordo Quadro relativo alla 

disciplina del lavoro agile dell’Amministrazione regionali, Enti, Istituti, aziende e Agenzie regionali in materia di 

fasce di contattabilità e diritto alla disconnessione, strumenti utilizzati dal/la dipendente, obblighi di riservatezza 

e privacy, condotte sanzionabili disciplinarmente, sicurezza dei lavoratori agili, trattamento giuridico ed 

economico, recesso. 

5 Indicare con precisione gli strumenti e i numeri di inventario. Nel caso non siano resi disponibili strumenti dell’Amministrazione lasciare lo spazio 

in bianco o barrare 
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5.2 Il/la dipendente dichiara di aver preso visione delle linee guida per lo svolgimento del lavoro agile in sicurezza 

allegate al PIAO di riferimento. 

5.3 Il/la dipendente in modalità agile è tenuto/a a rivolgersi al suo responsabile e/o agli uffici competenti per ogni 

dubbio o problema insorto o qualora ne ravvisi la necessità. 

 

Luogo e data 

 

 

Il/La Dipendente6                                                                                                      Il/La “Dirigente” ²                                                            

_________________                                                                                           ___________________ 

 
6 In caso di firma digitale la stessa deve essere preferibilmente in formato PAdES 
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Appendice 2. Linea guida per svolgere il lavoro agile / telelavoro in sicurezza 

Di seguito si richiamano alcune indicazioni in materia di prevenzione e protezione nelle attività lavorative per le quali 

sono utilizzate attrezzature informatiche (pc o altro). 

Misure generali di tutela 

Per quanto concerne i requisiti generali della postazione del lavoratore in telelavoro o smart working avente mansione 

VDT restano ferme le disposizioni del D.Lgs. 81/2008 e nello specifico dell’ALLEGATO XXXIV videoterminali - 

requisiti minimi. 

Si raccomanda di organizzare il posto di lavoro “in modo da lavorare con la postura e le condizioni di luce ottimali”,  

tenendo conto che per l’ambiente domestico e/o extra lavorativo “valgono le stesse regole applicate in ufficio”. 

Nello specifico per i lavoratori sopra descritti, indipendentemente dalla tipologia di lavoro in luogo diverso dall’usuale, 

, va ricordato che l’art. 3 c. 10, del D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81(“Attuazione dell’articolo 1 della legge 3 agosto 2007, 

n. 123, in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro”) prescrive che tutti i lavoratori subordinati

che eseguono una prestazione continuativa di lavoro a distanza, mediante collegamento informatico e telematico, 

sono assoggettati alle disposizioni del Titolo VII, “indipendentemente dall’ambito in cui si svolge la prestazione 

stessa”. 

I lavoratori a distanza devono essere informati dal datore di lavoro sulle linee aziendali in materia di salute e sicurezza 

sul lavoro, in particolare in ordine alle esigenze relative ai videoterminali. Il datore di lavoro e i Rappresentanti dei 

Lavoratori per la Sicurezza (RLS), oltre beninteso alle autorità competenti, possono verificare la corretta attuazione 

della normativa per la sicurezza da parte del lavoratore a distanza nel caso di telelavoro. 

I lavoratori agili possono essere utilizzare attrezzature informatiche di proprietà del Personale dipendente o concesse 

in uso dall’Amministrazione Regionale, che ovviamente dovranno essere rispondenti alle vigenti normative in materia 

di apparati informatici. 

Il lavoratore a distanza è equiparato a tutti gli effetti al lavoratore che svolge l’attività in azienda. Opera pertanto l’art. 

20 del D.Lgs. 81/08 e s.m.d. (Obblighi dei lavoratori) e quindi il lavoratore è tenuto a: 

– rispettare le norme di sicurezza;

– non manomettere in alcun modo le attrezzature in uso durante l’attività di lavoro al fine di non incorrere in

incidenti di qualsiasi natura.

Le linee guida di seguito proposte costituiscono un compendio di informazioni per i lavoratori che operano in luoghi 

di lavoro differenti dall’usuale. Restano valide le disposizioni già contenute nello specifico documento di valutazione 

dei rischi a tutt’oggi in essere per la mansione videoterminalista. 

Di seguito sono esaminati i diversi fattori fisici e ambientali (dal microclima all’illuminazione, alla qualità dell’aria 

indoor, alla prevenzione incendi), connessi alla frequentazione dei locali e all’attività lavorativa in essi svolta e sono 

offerte al telelavoratore/smart worker possibili soluzioni pratiche per ridurre il rischio di infortuni o di danno alla salute. 

Per quel che prevede l’informazione e la formazione del lavoratore a distanza, vigono gli artt. 36 e 37 del D.Lgs. 

81/08 e s.m.i.: l’obbligo di formazione, a cui è tenuto il datore di lavoro, consiste nel far frequentare al lavoratore dei 

corsi di formazione in materia di salute e sicurezza sul lavoro. 
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L’accordo Stato-Regioni del 21 dicembre 2011 prevede lo svolgimento della formazione per tutti i lavoratori che 

svolgono attività d’ufficio in due moduli: 

– uno generale, della durata di 4 ore, per tutti i settori Ateco (classificazione delle attività economiche), che

tratta i concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza;

– uno specifico con trattazione dei rischi presenti nel settore di appartenenza dell’azienda e quelli specifici

presenti nel luogo di lavoro. La durata minima è di ulteriori 4 ore nel caso del lavoratore a domicilio, essendo

classificata l’attività a rischio basso.

L’ambiente di lavoro 

Per ottenere un ambiente lavorativo ottimale, è necessario che i locali nei quali si intende posizionare la postazione 

di lavoro rispondano: 

– ai requisiti minimi di agibilità (altezza, superficie, cubatura);

– a idonei standard ambientali quali microclima, illuminamento, qualità dell’aria.

Gli impianti e le attrezzature dei locali adibiti allo svolgimento delle attività di lavoro a distanza, devono essere 

sottoposti a regolare manutenzione tecnica e devono essere eliminati tutti i difetti rilevati che possano pregiudicare 

la salute e la sicurezza dei lavoratori. 

Gli impianti e i dispositivi di sicurezza, destinati alla prevenzione o all’eliminazione dei pericoli, devono essere 

sottoposti a regolare manutenzione e al controllo del loro funzionamento. 

Si consiglia inoltre che nei pavimenti dell’ambiente lavorativo non siano presenti aperture, ostacoli, sconnessioni e 

che essi non siano attraversati da prolunghe elettriche o altri cavi che possano rappresentare rischio di inciampi o 

scivolamenti. 

Postazione di lavoro 

La postazione di lavoro a distanza dovrà rispondere a tutte le normative vigenti in materia di salute e sicurezza. Per 

postazione di lavoro si intende esclusivamente il sistema tecnologico, comprensivo della tecnologia hardware e 

software, necessaria a rendere possibile la prestazione di lavoro a distanza. 

La dotazione informatica può essere costituita da un notebook o da altro computer tipo desktop. 

Il D.Lgs. 81/08 e s.m.i., all’Allegato XXXIV “Requisiti minimi”, punto 1. “Attrezzature”, lettera f) “Computer portatili” 

prevede che: “L’impiego prolungato dei computer portatili necessita della fornitura di una tastiera e di un mouse o 

altro dispositivo di puntamento esterni nonché di un idoneo supporto che consenta il corretto posizionamento dello 

schermo”. 

I mobili che saranno utilizzati abitualmente per lo svolgimento dell’attività di lavoro dovranno essere privi di difetti, 

spigoli vivi e di parti sporgenti e/o taglienti. 

La disposizione degli elementi d’arredo deve tenere conto dell’illuminazione, di eventuali ostacoli pericolosi (es. 

rubinetti dei termosifoni) e di eventuali altri arredi presenti nel locale individuato per svolgere l’attività lavorativa. 

Le attrezzature devono essere posizionate in modo tale da garantirne l’alimentazione elettrica e la vicinanza 

dell’eventuale punto rete, al fine di evitare pericolosi attraversamenti di fili volanti nei pavimenti. 

Si riportano qui di seguito alcune misure di prevenzione e protezione che devono essere adottate dal lavoratore a 
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distanza per evitare i seguenti rischi: 

– urti contro le ante degli armadi e i cassetti delle scrivanie e degli schedari lasciati aperti dopo il loro utilizzo;

– caduta di materiale disposto in modo disordinato e non razionale sui ripiani degli armadi o sulle mensole,

ovvero caduta delle mensole per eccessivo carico;

– cadute per utilizzo “improprio” di sedie o dei ripiani delle scaffalature;

– cadute per urti contro attrezzature posizionate delle aree di passaggio o per scivolamento sul pavimento

bagnato ovvero eccessivamente incerato

Nei propri locali, il lavoratore deve pertanto: 

– richiudere le ante degli armadi e i cassetti dopo l’utilizzo;

– manovrare le ante scorrevoli utilizzando le apposite maniglie, al fine di evitare possibili schiacciamenti delle

dita;

– disporre la documentazione, il materiale cartaceo ed i raccoglitori sui ripiani degli armadi e delle

scaffalature in modo ordinato e razionale, osservando una corretta distribuzione dei carichi;

– utilizzare scalette portatili a norma per raggiungere i libri o la documentazione riposta sui ripiani alti della

libreria e degli scaffali;

– utilizzare cassettiere e schedari provvisti di dispositivi che impediscano la contemporanea apertura di più

cassetti, al fine di impedirne il ribaltamento;

– fissare saldamente al muro tutte le scaffalature e le mensole;

– sistemare i cavi in modo che essi non possano costituire causa di inciampo.

Molti piccoli incidenti o infortuni che accadono negli uffici (così come nelle postazioni di lavoro a distanza), durante 

le normali attività, sono provocati dall’utilizzo scorretto o disattento di forbici, tagliacarte, temperini od altri oggetti  

taglienti o appuntiti. 

È da evitare l’abitudine di riporre oggetti appuntiti o taglierine privi di protezione nelle tasche o nei portamatite. 

Le taglierine manuali possono essere fonte di infortunio, qualora usate senza l’opportuna accortezza; occorre non 

manomettere le protezioni della lama e lasciare la lama stessa, al termine dell’operazione di taglio, in posizione 

abbassata. 

La cucitrice a punti può divenire pericolosa quando, in caso di blocco o inceppamento, si tenta di liberarla dai punti 

incastrati. Leggere sempre le istruzioni di manutenzione e d’uso per evitare il rischio di schiacciamento o puntura 

degli arti superiori. 

Il sollevamento e la movimentazione manuale di oggetti pesanti e/o ingombranti, scatoloni, imballi vari, se eseguiti 

in modo scorretto, possono essere fonte di infortunio o di patologie muscolo-scheletriche. 

Di seguito, vengono specificate le precauzioni che debbono essere adottate durante le attività che prevedono 

l’impiego di un videoterminale. 
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Precauzioni che debbono essere adottate in funzione dell’utilizzo sistematico o abituale di un 

videoterminale 
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