
                                                         PIANO ORGANIZZATIVO DEL LAVORO AGILE 
Programmazione e modalità di attuazione 

                      
 INQUADRAMENTO GENERALE 

Quadro normativo 
 

Il lavoro agile - disciplinato dagli articoli dal 18 al 22 della L. 81/2017 - viene definito come una modalità di 
esecuzione del rapporto di lavoro subordinato caratterizzato da: 

 
1. stabilità mediante un accordo tra le parti; 
2. con il possibile utilizzo di strumenti tecnologici; 
3. eseguita in parte all'interno dei locali aziendali (presso la sede di lavoro) e in parte all'esterno 

senza una postazione fissa, entro i soli limiti di durata massima dell'orario di lavoro 
giornaliero e settimanale (stabiliti dalla legge e dalla contrattazione collettiva). 

 
  La suddetta disciplina si applica, in quanto compatibile e fatta salva l'applicazione delle diverse disposizioni 
specificamente previste, anche ai rapporti di lavoro alle dipendenze delle pubbliche amministrazioni, 
secondo le direttive emanate anche per la promozione della conciliazione dei tempi di vita e di lavoro nelle 
amministrazioni pubbliche, adottate in base a quanto previsto dall'art. 14 della L. 124/2015 (in attuazione 
del quale sono state emanate la Direttiva n. 3 del 2017 e la Circolare n. 1 del 2020). 

 Dopo l’entrata in vigore del DPCM 23 settembre 2021, a decorrere dal 15 ottobre 2021 la modalità 
ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa nelle amministrazioni pubbliche è quella svolta in 
presenza. 

 Per il settore pubblico sono state adottate apposite linee guida per la disciplina del lavoro agile nella PA. 

 Le suddette linee guida sono rivolte alle pubbliche amministrazioni e agli altri enti ad esse assimilati tenuti 
a prevedere misure in materia di lavoro agile, con l'obiettivo di fornire indicazioni per la definizione di una 
disciplina che garantisca condizioni di lavoro trasparenti, favorisca la produttività e l'orientamento ai 
risultati, concili le esigenze delle lavoratrici e dei lavoratori con le esigenze organizzative delle pubbliche 
amministrazioni, consentendo il miglioramento dei servizi pubblici e dell'equilibrio fra vita professionale e 
vita privata. 

 Per tutto quanto non previsto dal presente Piano, valgono le disposizioni normative in vigore.



 
 

PIANO ORGANIZZATIVO DEL LAVORO AGILE 
 

1- Programmazione del lavoro agile e delle sue modalità di attuazione 
1. L’introduzione del lavoro agile nell’ambito dell’organizzazione lavorativa del Comune di 

Marianopoli intende perseguire come obiettivo quello di una prima fase di 
sperimentazione al fine di introdurre nuove soluzioni organizzative che favoriscano lo 
sviluppo di una cultura gestionale sempre più orientata al lavoro per obiettivi e risultati 
con incremento della produttività conciliando i tempi di vita e lavoro. 

2. Ogni anno in caso di valutazione positiva sulla fattibilità del lavoro agile, nel rispetto dei 
principi di efficienza, economicità ed efficacia dell’azione amministrativa, si potranno 
avviare le procedure per l’acquisizione di candidature per lo svolgimento dei servizi in 
modalità agile. 

3. Il presente piano esplica i suoi effetti per il triennio 2023/2025 e per gli anni successivi 
fatte salve eventuali future modifiche, integrazioni, revoche. 

 

 
2- Mappatura dei processi e delle attività che possono essere svolte in modalità di 

lavoro agile 
1. Lo svolgimento in modalità agile della prestazione lavorativa riguarda processi e attività 

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

2. L’analisi di fattibilità del lavoro agile per i dipendenti e l’individuazione delle attività e 
dei processi effettuabili in modalità agile è rimessa all’autonomia organizzativa dei 
Responsabili dei Settori con la collaborazione del Segretario comunale; per il Segretario 
comunale verrà concordata col Sindaco.  

3. Possono essere svolte in modalità agile tutte le attività quando ricorrono le seguenti 
condizioni minime: 

a. è possibile delocalizzare almeno in parte, le attività al dipendente, senza che sia 
necessaria la sua costante presenza fisica nella sede di lavoro e senza che questo 
determini inefficienze o modificazioni significative del livello di servizio atteso; 

b. è possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della 
prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro senza che questo 
determini modificazioni significative del livello di servizio atteso; 

c. il dipendente gode di autonomia operativa ed ha la possibilità di organizzare 
l'esecuzione della prestazione lavorativa nel rispetto degli obiettivi prefissati; 

d. è possibile monitorare e valutare i risultati delle attività assegnate al dipendente, 
che opera in condizioni di autonomia, rispetto agli obiettivi programmati. 

4. Non rientrano pertanto nelle attività che possono essere svolte in modalità agile quelle 
relative a: 
- polizia locale; 
- servizi di sportello; 
- altri servizi che devono essere svolte in presenza in ragione della loro natura e/o 

complessità e/o specificità. 



 
 

3- Accesso al lavoro agile 
1. L’accesso al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed è consentito ai lavoratori 

siano    essi con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale e indipendentemente dal fatto 
che siano stati assunti con contratto a tempo indeterminato o determinato. 

2. I dipendenti che intendono avvalersi del lavoro agile presentano apposita istanza al proprio 
Responsabile/EQ precisando gli elementi fondamentali proposti ai fini dell’accordo 
individuale ovvero l’individuazione della giornata settimanale preferenziale in cui si 
chiede di svolgere l’attività di lavoro agile, l’indicazione dei luoghi di lavoro prevalenti   in 
cui verrà svolta l’attività e la strumentazione da utilizzare. 

3. Ai fini del presente piano, il Responsabile è il Segretario dell’Ente per i titolari di incarichi di 
elevata qualificazione ed il Sindaco per il Segretario Comunale. 

4. Il lavoratore è tenuto a fornire un’indicazione del luogo prevalente (o dei luoghi) al fine 
della corretta copertura INAIL in caso di infortuni sul lavoro. 

5. Eventuali infortuni sul lavoro devono essere immediatamente comunicati alle strutture 
di appartenenza per le necessarie denunce. 

6. In ogni caso nella scelta dei luoghi di svolgimento della prestazione lavorativa a distanza 
dipendente è tenuto ad accertare la presenza delle condizioni che garantiscono la 
sussistenza delle condizioni minime di tutela della salute e sicurezza del lavoratore nonchè 
la piena operatività della dotazione informatica 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. 

7. Il Responsabile valuta la richiesta in ordine alla sostenibilità e alla sussistenza dei presupposti 
per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile, ispirandosi ai principi di 
rotazione del personale, efficienza dei servizi, monitoraggio, fiducia e orientamento al 
risultato. 

8. Il Responsabile respinge o approva la richiesta, eventualmente apportando modifiche, e la 
trasmette all’Ufficio Personale che provvede alla predisposizione dell’accordo individuale 
che dovrà essere sottoscritto dal Segretario e dal personale interessato. 

9. L’Amministrazione, nell’anno 2023, garantisce l’accesso alla modalità agile ad un numero di 
dipendenti complessivamente non superiore al 15 per cento del personale in servizio (salvo 
motivate esigenze che ne giustifichino il superamento), e consente, per gli anni 2024 e 2025, 
di incrementare progressivamente la soglia massima fino al 20 per cento, con 
arrotondamento all’unità superiore in caso di cifra decimale pari o superiore a 0,5 e all’unità 
inferiore in caso di cifra decimale inferiore a 0,5. Le soglie sono calcolate sulla base del 
personale in servizio all’1 gennaio dell’anno di riferimento. 

10. Ai fini del comma precedente non si computa il Segretario Comunale. 
11. I Responsabili assicurano in ogni caso, ivi compresi i casi di assenza del personale 

ordinariamente in sede, la presenza di almeno un dipendente per ufficio per assicurare 
l’assistenza all’utenza e agli Amministratori.  

12. I responsabili sono tenuti ad operare un monitoraggio mirato e costante, verificando il 
raggiungimento degli obiettivi fissati e l’impatto sull’efficacia e sull’efficienza dell’azione 
amministrativa nei risultati attesi. 

 
4- Criteri e Priorità 

1. Nella scelta del personale da collocare in lavoro agile, si dovrà tener conto, in ordine di 
priorità de- crescente: 



a. della condizione di lavoratori fragili, ossia soggetti in possesso di certificazione 
rilasciata dai competenti organi medico-legali, attestante una condizione di rischio 
derivante da immuno depressione o da esiti di patologie oncologiche o dallo 
svolgimento di relative terapie salvavita, ivi inclusi i lavoratori in possesso del 
riconoscimento di disabilità con connotazione di gravità ai sensi dell’articolo 3, 
comma 3, della legge n. 104/1992”, cioè quelli che hanno una minorazione che ne ha 
“ridotto l’autonomia per- sonale, correlata all’età, in modo da rendere necessario un 
intervento assistenziale permanente, conti- nuativo o globale 

b. delle condizioni di salute del dipendente e dei componenti del nucleo familiare del 
dipendente; 

c. della presenza di figli minori di 14 anni; 
d. della distanza tra la zona di residenza o di domicilio e la sede di lavoro; 
e. del numero e della tipologia dei mezzi di trasporto utilizzati e dei relativi tempi di 

percorrenza. 
2. In caso di parità, la precedenza viene riconosciuta al dipendente con maggiore anzianità di 

servizio ed in caso di ulteriore parità, al più anziano di età. 
3. In ogni caso dovrà essere riconosciuta priorità alle richieste formulate dalle lavoratrici e dai 

lavoratori con figli fino a 12 anni di età o senza alcun limite di età nel caso di figli in condizioni 
di disabilità grave. La medesima priorità è riconosciuta da parte del datore di lavoro alle 
richieste dei lavoratori con disabilità in situazione di gravità o che siano caregivers. 

4. L'eventuale diniego di ammissione al lavoro agile deve essere motivato e comunicato al 
lavoratore richiedente con le stesse forme con le quali il lavoratore ne ha fatto richiesta. 

 
 

5- Articolazione della prestazione in modalità agile e diritto alla disconnessione 
1. L'attuazione del lavoro agile non modifica la configurazione dell'orario di lavoro a tempo 

pieno o a tempo parziale applicata al lavoratore. 
2.  Nella prestazione lavorativa in modalità agile si individuano le seguenti fasce temporali: 

a. fascia di contattabilità è articolata tra le ore 7.30 e le ore 19.30 senza superare 
l’orario medio giornaliero di lavoro ed in modo funzionale alle esigenze di 
conciliazione vita-lavoro del dipendente;  

b. fascia di non disconnessione, durante la quale, ai fini di un'organizzazione 
efficiente del lavoro, il dipendente deve garantire la connessione. Tale fascia non 
può essere superiore al 30% dell'orario medio giornaliero. L’esatta 
individuazione è disciplinata dall’accordo individuale di cui al successivo 
paragrafo; 

c. fascia di inoperabilità - nella quale al lavoratore non può essere richiesta 
l'erogazione di alcuna prestazione lavorativa. Tale fascia comprende il periodo 
di 11 ore di riposo consecutivo di cui all'art. 7 del D.Lgs. n. 66/2003, a cui il 
lavoratore è tenuto e ricomprende in ogni caso il periodo di lavoro notturno tra 
le ore 22:00 e le ore 6:00 del giorno successivo. In questa fascia non è 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 
dell'amministrazione. 

3. Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalità agile, in 
considerazione della       distribuzione discrezionale del tempo lavoro non sono configurabili 
permessi brevi o altri istituti che comportino riduzione di orario — fatti salvi i permessi 
sindacali, i permessi per assemblea e i permessi di cui all'art. 33 della Legge n. 104/1992 - 
né il buono pasto né è possibile effettuare lavoro straordinario, trasferte, lavoro disagiato, 
lavoro svolto in condizioni di rischio. 

4. 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 quali, a titolo esemplificativo, i permessi per particolari motivi personali o familiari di 
cui all’art. 41 (permessi retribuiti per particolari motivi personali o familiari), i permessi 
sindacali di cui al CCNQ 4.12.2017 e s.m.i., i permessi per assemblea di cui all’art. 10 (Diritto 
di assemblea), i permessi di cui all’art. 33 della L. 104/1992. Il dipendente che fruisce dei 
suddetti permessi, per la durata degli stessi, è sollevato dagli obblighi stabiliti dal comma 1 
per le fasce di contattabilità.  

5. Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalità agile non è possibile 
effettuare lavoro straordinario, trasferte, lavoro disagiato, lavoro svolto in condizioni di 
rischio. 

6. Questi, qualora le suddette problematiche dovessero rendere temporaneamente 
impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, può richiamare il dipendente a lavorare 
in presenza. 

7. 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- Accordo individuale e modalità di svolgimento della prestazione 
1. Lo svolgimento dell'attività lavorativa in modalità di lavoro agile è disciplinata da un apposito 

accordo. 
2. Gli accordi di lavoro agile possono prevedere fino ad un massimo di 2 giornate settimanali. 

Al fine di garantire la ottimale funzionalità degli uffici, di norma, non sarà autorizzata, fatta 
salva eventuale deroga concessa dal Responsabile, la fruizione del lavoro agile nelle giornate 
di rientro. Il Responsabile 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 comporti un evidente beneficio per l’Amministrazione. 

3. L'accordo individuale è stipulato per iscritto tra i TEQ/Segretario/Sindaco e il dipendente ai 
fini della regolarità amministrativa e della prova. Ai sensi degli artt. 19 e 21 della legge n. 
81/2017, esso disciplina l'esecuzione della prestazione lavorativa svolta all'esterno dei locali 
dell'Amministrazione, anche con riguardo alle forme di esercizio del potere direttivo del 
datore di lavoro ed agli strumenti utilizzati dal lavoratore mediante dispositivi tecnologici. 
L’accordo deve inoltre contenere almeno i seguenti elementi essenziali: 

a. obiettivi che il dipendente è chiamato a perseguire anche attraverso il lavoro agile 
e le modalità di verifica;  

b. durata dell'accordo, avendo presente che lo stesso può essere a termine o a 
tempo indeterminato; 

c. 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; 

d. indicazione delle fasce orarie in cui la prestazione deve essere resa, in cui il 
dipendente deve essere raggiungibile, e in cui ha diritto alla disconnessione; 

e. 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; 
f. ipotesi di giustificato motivo di recesso e modalità, che deve avvenire con un 

termine non inferiore a 30 giorni salve le ipotesi previste dall'art. 19 legge n. 
81/2017; 

g. modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo del datare di lavoro sulla 
prestazione resa dal lavoratore all'esterno dei locali dell'amministrazione nel 
rispetto di quanto disposto dall'art. 4 della legge 20 maggio 1970, n. 300 e s.m.i.; 

h. l'impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell'informativa sulla 
salute e sicurezza sul lavoro agile ricevuta dall'amministrazione. 

i. le modalità e i criteri di misurazione della prestazione medesima, anche ai fini del 
proseguimento della modalità della prestazione lavorativa in modalità agile. 

4. In particolare, per ciò che attiene agli obiettivi da assegnare si ricorda che gli stessi, in 
coerenza con il sistema di valutazione in essere 

a. espressi in termini di risultati attesi dalla prestazione nel periodo di riferimento; 
b. possono essere riferiti sia alla normale operatività che ad eventuali progetti di 

natura straordinaria, ma comunque espressivi di un reale miglioramento atteso; 
c. opportunamente selezionati; 
d. associati a parametri quantitativi e/o qualitativi di verifica definiti ad inizio 

periodo. 
5. In presenza di 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. 

6. Sarà cura dell’ufficio personale provvedere agli adempimenti previsti dal decreto n. 
149/2022 e s.m.i., in merito alla comunicazione dell’accordo al Ministero del Lavoro e 
delle Politiche sociali. A tal fine è fatto obbligo a ciascun Responsabile di inoltrare 
contestualmente alla sua sottoscrizione copia dell’accordo di lavoro agile all’ufficio 
personale per il seguito di competenza. 

 

7- Formazione 
1.     Laddove necessario l’Ente si farà promotore di organizzare 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 accrescere le 
competenze digitali del personale nonché di svilupparne la motivazione e le 
competenze trasversali che rafforzino il lavoro reso in modalità agile. 

Trovano in ogni caso applicazione le disposizioni normative in materia più favorevoli      al dipendente 
pro tempore vigenti. 
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