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Piano Organizzativo del Lavoro Agile 
Programmazione del lavoro agile e delle sue modalità di attuazione e sviluppo 

(Versione semplificata per le amministrazioni fino a cinquanta dipendenti) 
 

PARTE 1  
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: 

- stabilità mediante un accordo tra le parti; 
- con il possibile utilizzo di strumenti tecnologici; 
- 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). 
 
Per completezza si ricorda che 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. 
 
Modalità di svolgimento 
 
Lo svolgimento dell'attività lavorativa in modalità di lavoro agile deve essere disciplinata da un apposito 
accordo che deve contenere: 

- la disciplina dell'esecuzione della prestazione lavorativa svolta all'esterno della sede di lavoro, anche 
con riguardo alle forme di esercizio del potere direttivo del datore di lavoro ed agli strumenti utilizzati 
dal lavoratore; 

- con riferimento alle prestazioni svolte al di fuori dei locali aziendali, la disciplina dell'esercizio del 
potere di controllo del datore di lavoro, ai sensi di quanto disposto dall'articolo 4 della L. 300/1970, 
nonché l'individuazione delle condotte che danno luogo all'applicazione di sanzioni disciplinari; 

- la disciplina dei tempi di riposo del lavoratore, nonché le misure (tecniche ed organizzative) 
necessarie per assicurare la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di 
lavoro. 

 
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. 
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Con riferimento ai lavoratori fragili del settore pubblico, il Dipartimento della Funzione pubblica ha precisato 
che la flessibilità per l'utilizzo del lavoro agile per il pubblico impiego, evidenziata già nella circolare del 5 
gennaio 2022, consente anche dopo il 30 giugno 2022 di garantire ai lavoratori fragili della PA la più ampia 
fruibilità di questa modalità di svolgimento della prestazione lavorativa, per soddisfare prioritariamente le 
esigenze di tutela della salute dei lavoratori più esposti al rischio di contagio da Covid-19. Sarà quindi il 
dirigente responsabile a individuare le misure organizzative che si rendono necessarie, anche derogando, 
ancorché temporaneamente, al criterio della prevalenza dello svolgimento della prestazione lavorativa in 
presenza. 
Sul tema, si segnala infine che il 29 luglio 2022 è stato siglato tra la Regione FVG e le parti Sociali l’accordo 
stralcio sul lavoro agile e le altre forme di lavoro agile. 

 
PARTE 2 

LA DISCIPLINA SPECIFICA PER IL COMUNE DI SANTA MARIA LA LONGA 
 
Validità delle disposizioni 
Il presente piano esplica i suoi effetti per il triennio 2025/2027 e per gli anni successivi fatte salve eventuali 
future modifiche, integrazioni, revoche. 
 
Accesso al lavoro agile 
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. 
I dipendenti che intendono avvalersi del lavoro agile presentano entro il 31 gennaio di ogni anno apposita 
istanza al proprio responsabile il quale sarà chiamato a valutare la richiesta. 
Per i titolari di posizione organizzativa il referente sarà il Segretario Comunale, per il Segretario Comunale 
sarà il Sindaco. 
L’amministrazione garantirà l’accesso alla modalità agile per lo svolgimento della prestazione lavorativa ad 
almeno il 15 per cento del proprio personale. 
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. 
 
L’Articolazione della prestazione in modalità agile e il diritto alla disconnessione 
 
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 attività standard dalle 7.30 alle 19.30, durante la quale il dipendente, quando è connesso, è 
contattabile; 
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. 
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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. 
In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e comunque in ogni caso di cattivo 
funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell'attività lavorativa a distanza sia impedito 
o sensibilmente rallentato, il dipendente è tenuto a darne tempestiva informazione al proprio dirigente. 
Questi, qualora le suddette problematiche dovessero rendere temporaneamente impossibile o non sicura la 
prestazione lavorativa, può richiamare il dipendente a lavorare in presenza. 
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. 
 
L’accordo individuale 
L'accordo individuale è stipulato per iscritto trai i TPO/Segretario Comunale/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 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, fatte salve 
eventuali modifiche da concordare di comune accordo tra il dipendente e il suo responsabile; 
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 datore 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. 
2. 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. 
3. Sarà cura dell’ufficio personale, entro 5 giorni dalla sottoscrizione, 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. 
 
 
Formazione 
Laddove necessario l’Ente si farà promotore di organizzare specifiche iniziative formative per il personale 
che usufruisca di tale modalità di svolgimento della prestazione. 
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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. 
 

 
PARTE 3 

MAPPATURA DELLE ATTIVITÀ CHE POSSONO ESSERE SVOLTE IN MODALITÀ DI LAVORO 
AGILE 

 
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. 
e) è nella disponibilità del dipendente, o in alternativa fornita dall'Amministrazione (nei limiti della 
disponibilità), la strumentazione informatica, tecnica idonea e necessaria all'espletamento della prestazione 
in modalità agile; 
 
Non rientrano pertanto nelle attività che possono essere svolte in remoto, neppure a rotazione, quelle 
relative a:  
● personale dell’area tecnica, impegnaƟ nei servizi da rendere necessariamente in presenza nei magazzini, 
nelle officine, nei cantieri e in ogni caso sul territorio comunale; 
● personale assegnato a servizi che richiedono la necessaria presenza (addeƫ alle pulizie, porƟnai, cuochi, 
sportello al pubblico negli orari di apertura, ecc.); 
● personale assegnato a servizi di guida automezzi (autisti); 
● personale addeƩo alla posta e al protocollo. 
 

 
PARTE 4  

SOGGETTI, PROCESSI E STRUMENTI DEL LAVORO AGILE  
 
Le figure Apicali  
I Titolari di posizione organizzativa, quali soggetti preposti alla direzione dei servizi dell’ente, svolgono un 
ruolo strategico nell’implementazione del lavoro agile in quanto sono tenuti a: 
- individuare le attività e i servizi che possono essere svolte in forma agile; 
- procedere alla riorganizzazione delle attività così da aumentare la digitalizzazione dei procedimenti e il 
superamento progressivo degli archivi cartacei; 
- valutare le domande presentate dei dipendenti; 
- predisporre i progetti individuali di accesso al lavoro agile; 
- monitorare costantemente l’andamento del lavoro agile così da effettuare gli interventi correttivi necessari 
per garantire la regolarità e continuità dei servizi ai cittadini.  
 
L’Organismo Indipendente di Valutazione 
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L’Organismo Indipendente di Valutazione, nell’ambito delle proprie competenze, esercita tutte le funzioni 
volte alla misurazione e valutazione delle performance sia individuale che di gruppo. 
 
Il Responsabile della transizione digitale 
Il Responsabile della Transizione Digitale deve supportare i singoli Responsabili nell’individuazione dei 
cambiamenti organizzativi e degli adeguamenti tecnologici necessari. 
 

Documenti da allegare 

ALLEGATO 1 (in formato elettronico accessibile) 

Accordo individuale per la prestazione di lavoro agile 

 

La/Il sottoscritta/o _______________________________________________________ dipendente, 
C.F ______________________ e La/il sottoscritta/o _____________________________________ 
Responsabile U.O. di ______________________________________________________ 
dichiarano di ben conoscere ed accettare la Disciplina per il lavoro agile nel Comune di Santa Maria la Longa 
di cui al Piano Organizzativo per il Lavoro Agile (POLA) attualmente vigente e 
CONVENGONO 
1. Oggetto 
che il/la dipendente è ammesso/a a svolgere la prestazione lavorativa in modalità agile nei termini ed alle 
condizioni di seguito indicate ed in conformità alle prescrizioni stabilite nella Disciplina sopra richiamata 
stabilendo altresì: 
- la data di avvio della prestazione di lavoro agile: 
____________________________________; 
- la data di fine della prestazione lavoro agile: 
________________________________________; 
- il/i giorno/i settimanale/i per la prestazione in modalità agile; 
___________________________; 
 
- ai fini dello svolgimento dell’attività lavorativa in modalità agile da remoto, si prevede l’utilizzo della 
seguente dotazione: 
dotazione tecnologica di proprietà/nella disponibilità del dipendente, conforme alle specifiche tecniche 
eventualmente richieste: 
___________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________(specificare). 
 
IN ALTERNATIVA: 
dotazione tecnologica fornita dall’Amministrazione: cellulare, personal computer portatile e relativa 
strumentazione accessoria: 
__________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ (specificare). 
 
 
2. Fascia di attività standard dalle 7.30 alle 19.30, durante la quale il dipendente, quando è connesso, è 
contattabile; 
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3. La fascia di non disconnessione, durante la quale, ai fini di un'organizzazione efficiente del lavoro, il 
dipendente deve garantire la connessione: 
È individuata dalle ore ________ alle ore ________ (non superiore al 30% dell’orario medio). 
 
4. 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. 
 
5. Potere direttivo, di controllo e disciplinare 
La modalità di lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del Datore di lavoro, che sarà 
esercitato con modalità analoghe a quelle applicate con riferimento alla prestazione resa presso i locali 
aziendali. 
Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si espliciterà, di massima, attraverso 
la verifica dei risultati ottenuti. 
Tra dipendente in lavoro agile e diretto responsabile saranno condivisi, in coerenza con il Piano della 
Performance (… od altro strumento di pianificazione delle attività adottato…), obiettivi puntuali, chiari e 
misurabili che possano consentire di monitorare i risultati dalla prestazione lavorativa resa anche in lavoro 
agile. Per assicurare il buon andamento delle attività e degli obiettivi, dipendente e responsabile si 
confronteranno almeno con cadenza mensile/bisettimanale sullo stato di avanzamento. Restano ferme le 
ordinarie modalità di valutazione delle prestazioni, secondo il sistema vigente per tutti i dipendenti. 
Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità lavoro agile il comportamento del/della 
dipendente dovrà essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione dovrà 
essere svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigenti e di quanto indicato nel Codice di comportamento 
del Comune di Santa Maria la Longa. Le parti si danno atto che, secondo la loro gravità e nel rispetto della 
disciplina legale e contrattuale vigente, le condotte connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa 
all’esterno dei locali aziendali danno luogo all’applicazione di sanzioni disciplinari, così come individuate nel 
regolamento disciplinare. 
Il mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente Accordo può comportare l’esclusione da un 
eventuale rinnovo dell’Accordo individuale; è escluso il rinnovo in caso di revoca disposta ai sensi del 
successivo p.6. 
Il dipendente si impegna al rispetto di quanto previsto nell’Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro 
agile di cui, con la sottoscrizione del presente Accordo, conferma di avere preso visione. 
 
6. Recesso e revoca dall’Accordo 
Ai sensi dell’art. 19 della legge 22 maggio 2017, n. 81, il lavoratore agile e l’Amministrazione possono 
recedere dall’Accordo di lavoro agile in qualsiasi momento con un preavviso di almeno 30 giorni. 
Nel caso di lavoratore agile disabile ai sensi dell’art. 1 della legge 12 marzo 1999, n. 68, il termine del 
preavviso del recesso da parte dell’Amministrazione non può essere inferiore a 90 giorni, al fine di consentire 
un’adeguata riorganizzazione dei percorsi di lavoro rispetto alle esigenze di vita e di cura del lavoratore. In 
presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti può recedere prima della scadenza del termine 
nel caso di Accordo a tempo determinato. 
L’Accordo individuale di lavoro agile può, in ogni caso, essere revocato dal Responsabile del Servizio di 
appartenenza nel caso: 
a) in cui il dipendente non rispetti i tempi o le modalità di effettuazione della prestazione lavorativa, o in 
caso di ripetuto mancato rispetto delle fasce di non disconnessione; 
b) di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati e definiti nell’Accordo individuale.  
In caso di revoca il dipendente è tenuto a riprendere la propria prestazione lavorativa secondo l’orario 
ordinario presso la sede di lavoro dal giorno successivo alla comunicazione della revoca. La comunicazione 
della revoca potrà avvenire per e-mail ordinaria personale e/o per PEC. 
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L’avvenuto recesso o revoca dell’Accordo individuale è comunicato dal Responsabile al Servizio Personale. 
In caso di trasferimento del dipendente ad altro settore/dipartimento, l’Accordo individuale cessa di avere 
efficacia dalla data di effettivo trasferimento del lavoratore. 
 
7. Presenza in sede 
Le TPO, il Segretario Comunale, il Sindaco, anche su richiesta dell’Amministrazione, si riservano di richiedere 
la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento per esigenze di servizio rappresentate dal 
Responsabile di riferimento. Qualora impossibilitato al momento della richiesta, il dipendente è in ogni caso 
tenuto a presentarsi in sede entro le 24 ore successive. 
 
8. Informativa 
Il dipendente si impegna al rispetto di quanto previsto nell’Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro 
agile di cui, con la sottoscrizione del presente Accordo, conferma di averne preso visione. 
 
Data _____________________ 
 
 
Firma del Responsabile del Settore  
 
 
_________________________ 
 
 
Firma del dipendente 
 
 
 
_________________________ 


