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PREMESSA - I principi del lavoro agile  

Il lavoro agile supera la tradizionale logica del controllo sulla prestazione, ponendosi quale patto fiduciario 

tra l’amministrazione e il lavoratore, basato sul principio guida “FAR BUT CLOSE”, ovvero “lontano ma 

vicino”.  

Ciò a significare la collaborazione tra l’amministrazione e i lavoratori per la creazione di valore pubblico, a 

prescindere dal luogo, dal tempo e dalle modalità che questi ultimi scelgono per raggiungere gli obiettivi 

perseguiti dall’amministrazione.  

Tale principio si basa sui seguenti fattori:  

• Flessibilità dei modelli organizzativi  

• Autonomia nell’organizzazione del lavoro  

• Responsabilizzazione sui risultati  

• Benessere del lavoratore  

• Utilità per l’amministrazione  

• Tecnologie digitali che consentano e favoriscano il lavoro agile 

• Cultura organizzativa basata sulla collaborazione e sulla riprogettazione di competenze e comportamenti 

• Organizzazione in termini di programmazione, coordinamento, monitoraggio, adozione di azioni 

correttive  

• Equilibrio in una logica win-win: l’amministrazione consegue i propri obiettivi e i lavoratori migliorano il 

proprio "Work-life balance”. 

 

Tra questi fattori rivestono un ruolo strategico la cultura organizzativa e le tecnologie digitali in una logica 

di “change management”, ovvero di gestione del cambiamento organizzativo per valorizzare al meglio le 

opportunità rese disponibili dalle nuove tecnologie.  

 

Le tecnologie digitali sono fondamentali per rendere possibili nuovi modi di lavorare; sono da considerarsi, 

quindi, un fattore indispensabile del lavoro agile. Il livello di digitalizzazione permette di creare spazi di 

lavoro digitali virtuali nei quali la comunicazione, la collaborazione e la socializzazione non dipendono da 

orari e luoghi di lavoro; ma, affinché questo avvenga in modo efficace, occorre far leva sullo sviluppo di 

competenze digitali trasversali ai diversi profili professionali. 

Ma ancor prima della digitalizzazione, le esperienze di successo mostrano come la vera chiave di volta sia 

l’affermazione di una cultura organizzativa basata sui risultati, capace di generare autonomia e 

responsabilità nelle persone, di apprezzare risultati e merito di ciascuno.  

Quindi, il POLA è lo strumento di programmazione del lavoro agile, ovvero delle sue modalità di attuazione 

e sviluppo, e non di programmazione degli obiettivi delle strutture e degli individui in lavoro agile. 

Il presente Piano organizzativo del Lavoro Agile (POLA) 2024-2026 è stato elaborato ai sensi dell’articolo 14, 

comma 1, della legge 7 agosto 2015, n. 124, come modificato dall’art. 263, comma 4-bis, del decreto legge 

19 maggio 2020, n. 34 (c.d. “decreto rilancio”), convertito, con modificazioni, dalla legge 17 luglio 2020, n. 

77 e costituisce una specifica sezione del Piano della performance del Comune di Diano d’Alba.  

Non è, tuttavia, lo strumento di programmazione degli obiettivi delle strutture e degli individui in lavoro 

agile, i quali sono inseriti nelle ordinarie sezioni del Piano della performance o nelle schede individuali.  
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Ferme restando le misure straordinarie previste dalle autorità competenti con specifiche disposizioni 

normative, il presente documento rappresenta lo strumento di programmazione “ordinario” di cui il 

Comune di Diano d’Alba intende dotarsi per la gestione e lo sviluppo del lavoro agile.  

È il documento di programmazione organizzativa avente ad oggetto i processi di innovazione 

amministrativa che l’Ente intende mettere in atto ai fini di una efficace ed efficiente programmazione e 

gestione del lavoro agile.  

In particolare, anche seguendo le indicazioni metodologiche che indirizzano le amministrazioni nella 

predisposizione del Piano organizzativo del lavoro agile con particolare riferimento alla definizione di 

appositi indicatori di performance adottate a dicembre 2020 (d’ora in poi Linee guida POLA del 

Dipartimento della Funzione Pubblica della Presidenza del Consiglio dei Ministri DFP), il Piano verrà come di 

seguito redatto: 

 

 PARTE I - STATO DI ATTUAZIONE E DI SVILUPPO  

Il Comune di Diano d’Alba sin dall’introduzione nell’ordinamento della nuova modalità lavorativa 

denominata “lavoro agile” ed in particolare delle linee guida n.3 del 2017 della Presidenza del Consiglio dei 

Ministri, ha scelto di percorrere in via immediata questo percorso di innovazione della pubblica 

amministrazione in virtù della diffusione della pandemia COVID-19.  

Ai fini della definizione di un programma di sviluppo è utile tener conto di una distinzione tra lo smart 

working “ordinario” – denominato anche “lavoro agile” - lo smart working “straordinario” introdotto dal 

DPCM dell’8 marzo 2020 (art. 2, comma 1, lett. r)) e reso “modalità di lavoro ordinario” per le Pubbliche 

Amministrazioni per buona parte dell’emergenza. Con il DM del Ministro della Pubblica Amministrazione 

del 19 ottobre 2020, si è per certi versi ritornati ad una “disciplina” dello smart working che per quanto 

ancora in una fase emergenziale, recuperava concetti chiave già presenti nella direttiva n.3 del 2017 quali 

l’alternanza dell’attività lavorativa in presenza e da remoto e la rotazione del personale.  

 

MODALITÀ DI ATTUAZIONE  

I criteri generali delle modalità attuative del lavoro agile sono i seguenti: 

• L’attività in lavoro agile è prevista esclusivamente per tutte le lavoratrici e tutti i lavoratori che 

decideranno di aderirvi volontariamente stipulando un apposito accordo scritto tra dipendente e 

Ente, del quale il presente accordo costituisce parte integrante. 

• La lavoratrice o il lavoratore – durante l’attività in lavoro agile – gode degli stessi diritti ed è 

soggetta/o agli stessi doveri inerenti al suo rapporto di lavoro, compreso il potere direttivo e 

disciplinare dell’ente; conserva inoltre il medesimo trattamento economico e normativo, con le 

precisazioni di cui al presente accordo. 

• Rimangono invariate la sede lavorativa (contrattualmente stabilita a tutti gli effetti di legge e di 

contratto), la posizione della/del dipendente nell’organizzazione aziendale e l’appartenenza alla 

propria Unità organizzativa. 

• Il ricorso alla prestazione lavorativa in modalità agile non può superare, di norma, le 12 giornate 

lavorative a dipendente equilibratamente distribuite nell’arco del mese, da definire in sede di 

accordo individuale, evitando concentrazioni nel ricorso al lavoro agile nelle stesse giornate.  
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• Deve essere garantita la rotazione del personale e pertanto, a cura dei soggetti titolari di funzioni di 

coordinamento e controllo, viene predisposto l’elenco e i relativi turni di ricorso al lavoro agile 

dandone comunicazione all’amministrazione; 

• Per i soggetti titolari di funzioni di coordinamento e controllo, dei Responsabili di Servizio titolari di 

Elevata Qualificazione, il lavoro agile non può superare, di norma, le 5 giornate lavorative, a titolare 

di funzioni di coordinamento e controllo, equilibratamente distribuite nell’arco del mese, da 

definire in sede di accordo individuale, evitando concentrazioni nel ricorso al lavoro agile nelle 

stesse giornate; 

• L’accesso al lavoro agile è consentito, di norma, ad almeno il 40% del personale nel rispetto delle 

esigenze del servizio; 

• L’accordo individuale deve definire, almeno:  

1) Gli specifici obiettivi della prestazione resa in modalità agile;  

2) Le modalità e i tempi di esecuzione della prestazione e della disconnessione del lavoratore 

dagli apparati di lavoro, nonché eventuali fasce di contattabilità e inoperabilità;  

3) Le modalità e i criteri di misurazione della prestazione medesima, anche ai fini del 

proseguimento della modalità della prestazione lavorativa in modalità agile. 

 

• Lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalità agile non deve in alcun modo pregiudicare o 

ridurre la fruizione dei servizi e la qualità dei servizi stessi a favore degli utenti; 

• L’amministrazione metterà in atto ogni adempimento al fine di dotarsi di una piattaforma digitale o 

di un cloud o comunque di strumenti tecnologici idonei a garantire la più assoluta riservatezza dei 

dati e delle informazioni che vengono trattate dal lavoratore nello svolgimento della prestazione in 

modalità agile; 

• Sono escluse dal novero delle attività eseguibili in modalità Agile, quelle che richiedono lo 

svolgimento di prestazioni da eseguire necessariamente presso specifiche strutture di erogazione 

dei servizi: 

1) attività della Polizia Locale; 

2) attività dello Stato Civile; 

3) attività Servizi cimiteriali; 

4) attività Polizia mortuaria; 

5) attività dei servizi manutentivi; 

6) attività di messo notificatore; 

 

• Il titolare di E.Q. verifica,  se le attività cui risulta assegnato il dipendente che ha presentato 

richiesta di lavoro agile, possano essere svolte in modalità agile e se il volume è tale da giustificare il 

ricorso al Lavoro Agile. In caso contrario motiva il diniego dandone comunicazione al dipendente 

interessato; 
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• I criteri di priorità per l’accesso al lavoro agile, a parità di condizioni, sono i seguenti: 

1) Lavoratori fragili: soggetti in possesso di certificazione rilasciata dai competenti organi 
medico- legali, attestante una condizione di rischio derivante da immunodepressione o da esiti da 
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 5 febbraio 1992, n. 104;  

 

2) Dipendenti con figli in condizioni di disabilità ai sensi dell’articolo 3, comma 3, della legge 5 
febbraio 1992, n. 104, documentate attraverso la produzione di certificazione proveniente da medici 
di una struttura pubblica (da allegare in copia alla richiesta); 

 
3) Lavoratrici in gravidanza;  

 
4) Lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di maternità 

previsto dall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno 
della maternità e della paternità, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151; 

 
5) Lavoratori padri e lavoratrici madri con figli minorenni conviventi di età non superiore ai 14 

anni; 
 

6) Dipendenti con familiari (coniuge, partner di un'unione civile, convivente stabile more uxorio, 
genitori anche se non conviventi, figli anche se non conviventi e anche maggiori di età, per i quali il 
dipendente usufruisca dei permessi di cui all’art. 3 comma 3 legge 104/92) affetti da patologie che 
ne compromettono l'autonomia, documentate attraverso la produzione di certificazione proveniente 
da medici di una struttura pubblica (da allegare in copia alla richiesta); 

 
7) Distanza della residenza o domicilio dal luogo di lavoro superiore a 30 km. 

 

 

ORARIO E LUOGO DELLA PRESTAZIONE  

Fermo restando il numero di ore settimanali di lavoro come da vigente CCNL, le/i dipendenti svolgeranno la 

propria prestazione lavorativa – eventualmente anche part time – in modalità lavoro agile secondo la 

seguente distribuzione giornaliera: 

a)  Fascia di contattabilità – di almeno 7 ore al giorno, con una pausa per il pranzo di almeno 30 

minuti dopo le 6 ore lavorate; 

b)  Fascia di inoperabilità - nella quale il lavoratore non può erogare alcuna prestazione lavorativa: 

dalle ore  20.00 alle ore 7.00 del giorno successivo. 

Nelle giornate in lavoro agile non potranno in ogni caso essere maturate ore in conto flessibilità (banca 

delle ore). 

Ciascuna/ciascun dipendente in lavoro agile dovrà – nell’ambito dell’orario di lavoro concordato – rendersi 

disponibile e contattabile tramite gli strumenti tecnologici messi a disposizione al fine di garantire una 

ottimale organizzazione delle attività e permettere le abituali occasioni di contatto e coordinamento con i 

colleghi e il Responsabile, nelle fasce orarie definite nell’accordo individuale e nei criteri qui definiti. 

Durante i consueti momenti di pausa, disciplinati anche nell’ambito della regolamentazione in materia di 

salute e sicurezza nei luoghi di lavoro e dal vigente CCNL, sarà possibile disconnettersi dai sistemi. 
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Durante lo svolgimento della prestazione lavorativa il/la lavoratore/trice agile dovrà tenere un 

comportamento sempre improntato a princìpi di correttezza e buona fede e, compatibilmente alle 

peculiarità e modalità di svolgimento del lavoro agile, è tenuto al rispetto delle disposizioni dei CCNL vigenti 

e di quanto indicato nel Codice di comportamento e nel Codice disciplinare adottati dall’Amministrazione. 

Il lavoratore avrà diritto alla tutela contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali dipendenti dai 

rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all’esterno dei locali aziendali, sempre che si sia provveduto 

preventivamente, e comunque non oltre l’inizio dell’orario di servizio stabilito dall’Istituto, all’inserimento 

del relativo “giustificativo” nel portale di gestione presenze.  

Di conseguenza non è consentito l’inserimento a posteriori della voce smart working, ed in caso di 

inserimento a posteriori il sistema attribuirà automaticamente un giorno di ferie nei limiti delle facoltà 

dell’amministrazione di collocamento in ferie d’ufficio.  

Trattandosi di un nuovo contratto di lavoro in modalità smart-working, nel disciplinare andranno riportati, 

qualora si ritenga di continuare ad avvalersene, eventuali ulteriori istituti che incidono sulle modalità 

lavorative, quali ad esempio il part time. Quest’ultimo, in relazione all’attuale organizzazione del lavoro in 

Istituto, è ritenuto compatibile con la modalità smart-working se preveda una modalità di part time 

verticale (con previsione di assenza dal servizio per periodi continuativi non inferiori ad una settimana 

consecutiva). Per il part time orizzontale si applicheranno le regole generali vigenti rapportate alla 

percentuale di part time.  

Per i periodi di presenza in sede restano ferme tutte le disposizioni che regolamentano diritti e doveri del 

lavoratore.  

Il luogo di lavoro, pur permanendo nella libera determinazione del lavoratore agile, dovrà essere sempre 

idoneo ai fini dell’osservanza della normativa sulla sicurezza nei luoghi di lavoro. 

 

 

FORMAZIONE  

I lavoratori saranno formalmente informati, da parte del Servizio di prevenzione e protezione preposto 

rispetto a quanto previsto dal D.lgs. 9 aprile 2008, n. 81, circa i corretti comportamenti da adottare per lo 

svolgimento della prestazione in smart-working mediante rilascio di apposita Informativa sulla sicurezza o 

diverse modalità stabilite dalla normativa vigente.  

I dipendenti che svolgeranno la propria attività lavorativa in modalità agile dovranno rilasciare apposita 

dichiarazione di autonomia nell’utilizzo della strumentazione informatica e dei prodotti di connessione 

telematici, ovvero richiedere di essere espressamente formati prima dell’attivazione del disciplinare.  

Dall’attivazione dello svolgimento di prestazioni lavorative in modalità Smart- working non derivano nuovi o 

maggiori oneri a carico della finanza pubblica.  

 

PROCEDURA PER L’AVVIO DELLA PRESTAZIONE IN MODALITÀ DI LAVORO AGILE  

La procedura per l’avvio della prestazione in modalità di lavoro agile è organizzata in 5 fasi:  

1. Presentazione della domanda  

2. Predisposizione del contratto  
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3. Assolvimento obblighi di sicurezza del lavoro (ed eventuale “formazione informatica”)  

4. Sottoscrizione del contratto  

5. Avvio del lavoro agile 

 

Avviata la prestazione lavorativa in modalità di lavoro agile, tutti i dipendenti hanno l’obbligo di inserire 

preventivamente l’apposito giustificativo nel sistema di gestione presenze, a prescindere dal ruolo e dalla 

mansione. L’inserimento preventivo si considera soddisfatto se il disciplinare del lavoratore prevede lo 

svolgimento in modalità SW a giorni fissi.  

Il Programma triennale di sviluppo del lavoro agile si inserisce in un processo che risponde ad esigenze di 

adeguamento della struttura organizzativa.  

Un processo di riorganizzazione che, a valle di analisi e valutazioni sullo stato del modello organizzativo in 

essere, ha identificato una specifica finalità: dotare l’organizzazione di una struttura flessibile, capace di 

adattarsi tempestivamente ai cambiamenti in atto in ambito europeo e nazionale e di rispondere con 

rapidità alle richieste provenienti dall’esterno, mantenendo allo stesso tempo il focus sulla propria mission 

e valorizzando le competenze professionali dei dipendenti.  

Tale processo costituisce quindi la cornice entro cui definire gli interventi del Programma triennale di 

sviluppo del lavoro agile. Il presente POLA rappresenta infatti per l’amministrazione l’occasione per 

razionalizzare le diverse misure intraprese in fase di pandemia, nonché eventualmente per individuarne 

ulteriori attraverso apposite indagini e valutazioni. 

 

Allegati: A) Modulo richiesta  

                B) Bozza accordo individuale lavoro agile 


