
 

 
COMUNE DI AIELLO CALABRO 

 

 

REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DELLE PRESTAZIONI DI LAVORO AGILE (POLA). 

 
Principi generali 

L’istituto del lavoro agile/smart working è una forma di organizzazione e di esecuzione della prestazione lavorativa 

volta anzitutto e principalmente a promuovere, per i propri dipendenti, la conciliazione tra tempi di vita e di lavoro 

(work-life balance) in attuazione dell’art. 14 della legge 7 agosto 2015, n. 124 e tenendo conto degli articoli da 18 a 

23 della legge 22 maggio 2017 n. 81. 

 

Possono avvalersi del lavoro agile tutti i dipendenti del Comune, 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, 

secondo le condizioni e nei limiti previsti dal presente documento. 

Al dipendente in lavoro agile si applica la disciplina vigente per i dipendenti dell’Ente, anche per quanto concerne il 

trattamento economico, la valutazione della performance e le aspettative in merito ad eventuali progressioni di 

carriera o iniziative formative. 

In particolare, il lavoratore che svolge la prestazione in modalità di lavoro agile ha diritto ad un trattamento 

economico e normativo non inferiore a quello complessivamente applicato, nei confronti dei lavoratori che svolgono 

le medesime mansioni esclusivamente in presenza. 

 

I dipendenti che svolgono attività lavorativa in lavoro agile hanno diritto a fruire dei medesimi titoli di assenza 

previsti per la generalità dei dipendenti comunali, inclusi i permessi previsti dai contratti collettivi o dalle norme di 

legge. Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalità agile non è tuttavia possibile effettuare 

lavoro su turni, trasferte, lavoro svolto in condizioni di rischio. Nei giorni di prestazione lavorativa in lavoro agile 

non sono configurabili prestazioni di lavoro aggiuntive, straordinarie, notturne o festive, fatti salvi i casi di 

reperibilità. 

Al dipendente in lavoro agile restano applicabili le norme sull’incompatibilità di cui all’art. 53 del D. Lgs. 165/2001, 

come disciplinate dal vigente Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi. Il dipendente in lavoro agile 

è comunque soggetto al codice disciplinare ed all’applicazione delle sanzioni ivi previste. 

 

Durante le giornate in lavoro agile sono mantenute le ordinarie funzioni gerarchiche e/o di coordinamento inerenti al 

rapporto di lavoro subordinato. Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si 

espliciterà, attraverso la verifica dei risultati ottenuti. Tra il dipendente in lavoro agile e diretto responsabile saranno 

condivisi obiettivi puntuali, chiari e misurabili, che possano consentire di monitorare i risultati della prestazione 

lavorativa in lavoro agile. 

 

Condizioni generali per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità di lavoro agile 

La prestazione può essere svolta in modalità di lavoro agile, qualora sussistano le seguenti condizioni generali: 

-sia possibile svolgere, almeno in parte, le attività lavorative assegnate senza la necessità di costante presenza fisica 

negli abituali locali di lavoro dell’Ente; 

- lo svolgimento della prestazione di lavoro in modalità agile non deve in alcun modo pregiudicare o ridurre la 

fruizione dei servizi resi all’Ente a favore degli utenti; 

- deve essere garantita un’adeguata rotazione del personale che può prestare lavoro in modalità agile, dovendo 

comunque essere prevalente, per ciascun lavoratore, l’esecuzione della prestazione in presenza; 

- sia possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee e connessioni alla rete aziendale se necessari allo 

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

-sia possibile monitorare la prestazione lavorativa e verificare e valutare i risultati raggiunti o conseguiti; 

- l’attività lavorativa sia coerente con le esigenze organizzative e funzionali della struttura lavorativa di appartenenza 

del lavoratore agile; 

-il dipendente-lavoratore agile possa godere di autonomia operativa, abbia la possibilità di organizzare da sé, in 

modo responsabile, l’esecuzione della prestazione lavorativa, abbia sufficienti competenze informatiche e 

tecnologiche, se ritenute necessarie per lo svolgimento dell’attività lavorativa assegnata; 

- le comunicazioni con i responsabili e i colleghi possano aver luogo con la medesima efficacia e livello di 

soddisfazione anche mediante strumenti telefonici e telematici; 

-  le comunicazioni con gli utenti non siano necessarie o possano aver luogo con la medesima efficacia e livello di 

 

  



soddisfazione anche mediante strumenti telefonici e telematici. 

 

Sono escluse dal novero delle attività remotizzabili quelle che non presentano le caratteristiche indicate sopra, quali 

a titolo meramente esemplificativo e non esaustivo: 

 

• attività  amministrative  e di coordinamento  dei diversi settori strettamente necessarie a non interrompere  i 

servizi e calibrate  in rapporto  alle necessità  contingenti,  con particolare  attenzione  alle attività di sportello e di  

ricevimento  degli  utenti  (front  office)  e  dei  settori  preposti  alla  erogazione  di  servizi  all'utenza  (back office); 

• attività dei servizi di protezione civile  e pronto intervento sul territorio; 

• attività di polizia  locale; 

•  attività  di  vigilanza  e  direzioni  lavori  sui  cantieri,  nonché  attività  di  realizzazione  e  manutenzione  del 

patrimonio  comunale e degli altri lavori di competenza del comune; 

•attività  per  le  quali è  necessario  l’utilizzo  di strumenti  e  supporti  non  digitali;   

•  servizi  alla  persona  da effettuare in presenza; 

• attività di accoglienza  e di supporto al funzionamento  dell’ente; 

•  attività  per  le  quali non  risulta  presente  un  idoneo  supporto  digitale  tale  da  pregiudicare  l’efficienza  del 

servizio  ai cittadini. 

 
I Responsabili  di Settore e di coordinamento devono  assicurare lo svolgimento in presenza delle prestazioni 

lavorative,  salvo motivate e documentate circostanze. 

Il  Responsabile  di  Settore,  nell’autorizzazione  del  lavoro  agile,  deve  garantire  -  laddove necessario - un’adeguata 

rotazione del personale che può lavorare in smart working. 

 

Esclusioni 

1. Non è ammesso il ricorso al lavoro agile da parte di quei dipendenti che: 

- siano stati oggetto, nei due anni precedenti alla presentazione dell’istanza, di procedimenti disciplinari definiti con 

l’irrogazione di una sanzione superiore alla sanzione pecuniaria, per il personale dirigente, al rimprovero scritto, per il 

personale non dirigente;  

- in sede di valutazione dell'attività svolta abbiano ottenuto, nei due anni precedenti alla presentazione dell’istanza, una 

valutazione inferiore ad eccellente per il personale dirigente ovvero un giudizio non adeguato per il personale non 

dirigente. 

 
Modalità di accesso al lavoro agile e natura dell’Accordo 

L’accesso al lavoro agile avviene mediante sottoscrizione di Accordo stipulato in forma scritta fra il dipendente, e il 

direttore/dirigente responsabile della struttura di appartenenza del dipendente stesso. 

L’accordo individuale indica: 

-    Dati anagrafici e professionali del richiedente; 

-    Disciplina dell’esecuzione della prestazione lavorativa al di fuori dei locali aziendali, con specifico riferimento alla 

durata complessiva dell’accordo, indicazione della quantità massima di giornate in lavoro agile fruibili mensilmente 

attraverso un rinvio al Regolamento vigente; 

-    Strumenti e tecnologie di lavoro e loro impiego; 

-    Forme di esercizio del potere direttivo del dirigente di riferimento; 

-    Disposizioni in materia di trattamento dei dati personali; 

-    Garanzie e adempimenti circa la salute e la sicurezza sul lavoro; 

-    Diritti e modalità di recesso; 

-    Modalità di monitoraggio della prestazione lavorativa resa all’esterno dei locali aziendali, tenendo conto dell’articolo 4 

dello Statuto dei Lavoratori (limiti e possibilità di controllo a distanza); 

-    Fasce temporali o orario di contattabilità; 

-    Diritto di disconnessione. 

 

L’accordo viene trasmesso all’ufficio personale competente in materia di organizzazione. 

Durante la fase di svolgimento della prestazione in lavoro agile, previa intesa tra le parti, sarà sempre possibile modificare le 

condizioni previste nell’accordo individuale, sia per motivate esigenze espresse dal/dalla lavoratore/lavoratrice, sia per 

necessità organizzative e/o gestionali dell’Amministrazione.  

Resta fermo che in caso di mancato accordo si applica il disposto sul recesso dall’accordo individuale come disciplinato 

dal Regolamento. 

 

Accordo di lavoro agile: durata, rinnovo, quantità di giornate in lavoro agile 

Gli accordi di lavoro agile hanno durata massima di 12 mesi, rinnovabili. 

Sono previste fino ad un massimo di 4 giornate mensili, di norma, con almeno un giorno di rientro. Il 

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

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

lavoratore a carattere temporaneo, qualora ciò comporti un evidente beneficio per l’Amministrazione. 



Nel quadro delle condizioni generali disciplinate dal regolamento, le giornate di lavoro agile fruibili dal dipendente 

devono essere concordate col dirigente/responsabile sulla base di una programmazione dell’attività lavorativa della 

singola struttura organizzativa, prendendo in considerazione i seguenti criteri: 

-    garantire lo svolgimento delle attività indifferibili da rendere in presenza; 

-    garantire la continuità e il mantenimento dello stesso livello quanti-qualitativo delle prestazioni e dei servizi 

erogati dalla singola struttura; 

 

-    tenere conto dei periodi di ferie, permessi e altri istituti di assenza del personale della singola struttura 

organizzativa e della ricorrenza di “picchi” lavorativi previsti o prevedibili; 

-    tenere conto dell’eseguibilità da remoto dell’attività lavorativa assegnata ai dipendenti della singola struttura 

organizzativa. 

 

Requisiti di priorità per la fruizione delle giornate di lavoro agile 

Qualora i dipendenti, che hanno già sottoscritto l’accordo, presentino richieste di giornate di lavoro agile in un 

numero ritenuto organizzativamente non sostenibile nella stessa struttura/settore, si adotteranno i seguenti criteri di 

preferenza per: 

     i lavoratori che presentino comprovata condizione di disabilità psico–fisica del lavoratore; 

     i lavoratori individuati nell’art. 18 comma 3 bis della Legge 81/2017, come modificata dal D. Lgs. 105/2022. 

 

Modalità di svolgimento dell’attività lavorativa in lavoro agile 

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

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

dei dati e delle informazioni oggetto di lavoro o di cui si dispone per ragioni di ufficio. Il dipendente, altresì, deve 

garantire la prestazione del servizio presso la struttura di appartenenza, su richiesta del dirigente/responsabile, 

formulata nella giornata lavorativa antecedente (o formulata almeno 24 ore prima)per ragioni organizzative di 

comprovata indifferibilità, fatti salvi casi di assoluta impossibilità 

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

prestazione lavorativa nonché permettere le necessarie occasioni di contatto e il coordinamento con i colleghi, il 

dipendente deve dare garanzia certa, nell’arco della giornata di lavoro agile, di essere contattabile attraverso gli 

strumenti di comunicazione a disposizione nella fascia oraria di maggiore compresenza degli operatori, di norma 

coincidente con l’arco della mattinata.  

 La prestazione lavorativa in modalità agile può essere articolata nelle seguenti fasce temporali: 

 a) fascia di contattabilità - nella quale il lavoratore è contattabile sia telefonicamente che via mail o con altre 

modalità similari. Tale fascia oraria non può essere superiore all’orario medio giornaliero di lavoro ed è articolata 

anche in modo funzionale a garantire le esigenze di conciliazione vita-lavoro del dipendente;  

b) fascia di inoperabilità - nella quale il lavoratore non può erogare alcuna prestazione lavorativa. Tale fascia 

comprende il periodo di 11 ore di riposo consecutivo a cui il lavoratore è tenuto nonché il periodo di lavoro notturno 

tra le ore 22:00 e le ore 6:00 del giorno successivo. 

 

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

dagli altri colleghi e responsabili. 

Nella fascia di contattabilità il lavoratore/lavoratrice agile può richiedere ove ne ricorrano i presupposti, la fruizione 

dei permessi orari previsti dai contratti collettivi e dalle norme di legge. 

Al di fuori della fascia di contattabilità, il/la lavoratore/lavoratrice non può avvalersi di permessi orari che, per effetto 

della distribuzione flessibile e discrezionale dell’orario di lavoro, sono incompatibili con questa 

modalità di espletamento dell’attività lavorativa. 

In ogni caso l’Ente, durante il lavoro agile, riconosce il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche e 

piattaforme informatiche, che opera dalle 20:00 alle 08:00 del mattino successivo. 

Su richiesta dell’Amministrazione, per esigenze organizzative e/o gestionali sopravvenute adeguatamente motivate, 

durante la giornata di lavoro agile il/la dipendente può essere chiamato/a a prestare l’attività 

lavorativa in presenza presso la sede di lavoro o in altro luogo per esigenze di servizio (sopralluoghi, 

incontriistituzionali, sedi di formazione e simili). 

Eventuali impedimenti tecnici allo svolgimento dell’attività lavorativa durante il lavoro a distanza dovranno essere 

tempestivamente comunicati al proprio Responsabile/Dirigente, al fine di dare soluzione al problema. Qualora  ciò 

non sia  possibile, dovranno  essere concordate con il proprio Responsabile o Dirigente le modalità di  

completamento  della  prestazione,  ivi  compreso,  ove  possibile,  il  rientro  del lavoratore/lavoratrice a distanza 

nella sede di lavoro. In caso di ripresa del lavoro in presenza nella sede di lavoro, il/la lavoratore/lavoratrice agile è 

tenuto/a a completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario ordinario di lavoro 
Modalità di recesso dall’accordo 

L’accordo di lavoro agile può essere risolto: 

-    su richiesta scritta del dipendente; 

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

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

dirigente/responsabile, oppure per oggettive e motivate esigenze organizzative. 

In presenza di un giustificato motivo si può recedere senza preavviso dall’accordo individuale di lavoro a distanza. 



Costituiscono cause di recesso per giustificato motivo: 

a)  l’irrogazione di una sanzione disciplinare superiore al rimprovero scritto; 

b)  il mancato adempimento dello specifico obbligo formativo entro il termine indicato nell’accordo; 

c)  il mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati in modalità di lavoro agile e definiti nell’ accordo. 

Per il recesso da parte del dirigente responsabile dei dipendenti è necessario un preavviso di almeno 30 giorni, elevati 

a 60 per i lavoratori disabili. Per il recesso da parte del lavoratore agile il preavviso è ridotto a 10 giorni. 

Lavoro da remoto in caso di calamità meteo-climatiche e idro- geologiche a carattere eccezionale 

Al fine di favorire il benessere del dipendente, diminuire la mobilità cittadina in situazione di criticità, limitare o 

eliminare l’esposizione al rischio e favorire l’adozione di misure di autoprotezione e autotutela, in caso di eventi 

metereologici intensi o altri eventi con carattere di calamità naturale, quando la Protezione Civile  regionale dirama 

un messaggio di Allerta Rossa, il dipendente, ad eccezione degli addetti alla Protezione civile, può richiedere 

l’autorizzazione a fruire di “lavoro da remoto in caso di calamità meteo-climatiche e idro-geologiche a carattere 

eccezionale”, esclusivamente nelle giornate di allerta, anche oltre i limiti temporali di cui al Regolamento. 

 

Formazione 

 

1. L'Amministrazione definisce specifici percorsi di formazione rivolti al personale che partecipa al progetto, anche 

con riferimento ai profili della tutela della salute e sicurezza nei luoghi di lavoro. 

 

– Disposizioni finali 

 

1. Il presente regolamento è pubblicato all’albo pretorio informatico comunale. 

 

2. Per quanto non esplicitamente indicato nel presente atto, si fa rinvio alle disposizioni che regolano gli istituti che 

disciplinano il rapporto di lavoro del personale dell’Amministrazione.  

 


