
 

 

 

PIANO ORGANIZZATIVO DEL LAVORO AGILE (POLA) DEL COMUNE DI 

SANT’URBANO TRIENNIO 2024/2026 

 

Premesse 

Il lavoro agile nella pubblica amministrazione trova il suo fondamento giuridico nell’art. 14 della  Legge 7 agosto 

2015, n.124 “Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche”  il quale  

nell’ottica della promozione della conciliazione dei tempi di vita e di lavoro nelle amministrazioni pubbliche 

stabilisce che “le amministrazioni, …, adottano misure organizzative volte a fissare obiettivi annuali per 

l’attuazione del telelavoro e per la sperimentazione, anche al fine di tutelare le cure parentali, di nuove modalità 

spazio-temporali di svolgimento della prestazione lavorativa che permettano, entro tre anni, ad almeno il 10 

per cento dei dipendenti, ove lo richiedano, di avvalersi di tali modalità, garantendo che i dipendenti che se ne 

avvalgono non subiscano penalizzazioni ai fini del riconoscimento di professionalità e della progressione di 

carriera”.  La successiva Legge 22 maggio 2017, n. 81, “Misure per la tutela del lavoro autonomo non 

imprenditoriale e misure volte a favorire l’articolazione flessibile nei tempi e nei luoghi del lavoro subordinato” 

disciplina, al capo II, art. 18 il lavoro agile, prevedendone l’applicazione anche al pubblico impiego e 

sottolineando la flessibilità organizzativa, la volontarietà delle parti che sottoscrivono l’accordo individuale e 

l’utilizzo di strumentazioni che consentano di lavorare da remoto, rendendo possibile svolgere la prestazione 

lavorativa “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”. 

Con l’emergenza epidemiologica da COVID-19, la necessità di adottare comportamenti diretti a prevenire il 

contagio ha determinato un deciso incremento del ricorso al lavoro agile, che nei mesi della massima allerta 

sanitaria è stato definito come “modalità ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa” (art. 87 del D.L. 

18/2020).Il legislatore non intende limitare lo sviluppo del lavoro agile a mero strumento di gestione 

dell’emergenza. L’art. 14 rubricato “Promozione della conciliazione dei tempi di vita e di lavoro nelle 

amministrazioni pubbliche” della legge 07/08/2015, n. 124 “Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione 

delle amministrazioni pubbliche” nel nuovo testo il vigore dal 30/04/2021, modificato con l’art. 11-bis, comma 

2, lett. a), b) e c), D.L. 22 aprile 2021, n. 52, stabilisce che: 

Entro il 31 gennaio di ciascun anno, le amministrazioni pubbliche redigono, sentite le organizzazioni sindacali, 

il Piano organizzativo del lavoro agile (POLA), quale sezione del documento di cui all'articolo 10, comma 1, 

lettera a), del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150. Il POLA individua le modalità attuative del lavoro 

agile prevedendo, per le attività che possono essere svolte in modalità agile, che almeno il 15 per cento dei 

dipendenti possa avvalersene, garantendo che gli stessi non subiscano penalizzazioni ai fini del 
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riconoscimento di professionalità e della progressione di carriera, e definisce, altresì, le misure organizzative, 

i requisiti tecnologici, i percorsi formativi del personale, anche dirigenziale, e gli strumenti di rilevazione e di 

verifica periodica dei risultati conseguiti, anche in termini di miglioramento dell'efficacia e dell'efficienza 

dell'azione amministrativa, della digitalizzazione dei processi, nonché della qualità dei servizi erogati, anche 

coinvolgendo i cittadini, sia individualmente, sia nelle loro forme associative. In caso di mancata adozione del 

POLA, il lavoro agile si applica almeno al 15 per cento dei dipendenti, ove lo richiedano. Il 

raggiungimento delle predette percentuali è realizzato nell'ambito delle risorse disponibili a legislazione 

vigente. Le economie derivanti dall'applicazione del POLA restano acquisite al bilancio di ciascuna 

amministrazione pubblica.  

Con questo strumento di programmazione si mettono quindi le basi per un’implementazione del lavoro agile 

(smart working) passando dalla fase emergenziale aD elemento strutturale, finalizzato all’introduzione di un 

modello organizzativo del lavoro pubblico in grado di introdurre maggiore flessibilità, autonomia e 

responsabilizzazione dei risultati, benessere del lavoratore. In questo contesto, particolare attenzione deve 

essere rivolta allo sviluppo dei processi di digitalizzazione e di “change management”, ovvero di gestione del 

cambiamento organizzativo per valorizzare al meglio le opportunità rese disponibili dalle nuove tecnologie. 

L'attuale CCNL comparto enti locali triennio 2019/2021 disciplina le modalità di attuazione del lavoro agile e 

sancisce che i criteri generali per l'attuazione dello stesso siano oggetto di confronto sindacale. 

Requisiti tecnologici 

I requisiti tecnologici intesi come dotazioni infrastrutturali, software etc., rappresentano un fattore abilitante e 

cruciale per il corretto sviluppo del lavoro agile anzi costituiscono un driver indispensabile. 

In particolare si rende necessario provvedere a: 

1.  un progressivo aggiornamento delle attuali centrali telefoniche alla tecnologia VOIP; 

2. la fornitura di un pc portatile come postazione “unica” (in sostituzione del pc fisso) con programmazione 

delle sostituzioni per obsolescenza/usura e un cellulare di servizio con la duplice funzione (fonia e connessione 

dati); 

3. l'incremento della connettività per aumentare le connessioni in ingresso e per permettere l’accesso da 

remoto; 

4. l'incremento e diffusione di piattaforme di comunicazione; 

5. la diffusione delle competenze per la realizzazione e la gestione di streaming on line. 

 

Formazione 

La formazione rappresenta un ulteriore fattore abilitante per la diffusione del lavoro agile.  Per questo motivo, 

in caso di attivazione del lavoro agile, verranno organizzati percorsi formativi specifici sul lavoro agile rivolti ai 

dipendenti e agli apicali, sia tramite interventi informativi sia tramite webinar, finalizzati a diffondere la 

conoscenza sul lavoro agile e sulla tematica della salute e sicurezza nel lavoro agile. 

 

Procedura e criteri di individuazione dei dipendenti in lavoro agile 

L'attivazione della modalità di lavoro agile avviene su base volontaria. I responsabili di area, udito il Segretario 

Comunale, individuano i dipendenti che, per la tipologia di mansione assegnata, possono prestare l'attività 

lavorativa da remoto. Potenzialmente tutte le persone che lavorano al Comune di Sant'Urbano possono 



prestare l'attività lavorativa in modalità agile qualora ricorrano le seguenti condizioni minime: 

1. è possibile svolgere da remoto almeno parte della attività a cui è assegnata/o il/la 

lavoratore/lavoratrice, senza la necessità di costante presenza fisica nella sede di lavoro; 

2. è possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione lavorativa 

al di fuori della sede di lavoro; 

3. è possibile monitorare la prestazione e valutare i risultati conseguiti; 

4. non è pregiudicata o ridotta l'erogazione dei servizi rivolti a cittadini ed imprese che deve avvenire con 

regolarità, continuità ed efficienza, nonché nel rigoroso rispetto dei tempi previsti dalla normativa 

vigente. 

Non è possibile prestare l'attività lavorativa da remoto qualora non sia soddisfatti tutti i suddetti requisiti. Non 

possono pertanto accedere allo smart working i dipendenti che espletano attività di servizio esterno o attività 

di front office. 

Non rientrano pertanto nelle attività che possono essere svolte da remoto quelle relative a: 

a) personale della Polizia Locale impegnati nei servizi da rendere necessariamente in presenza sul 

territorio; 

b) personale operaio addetto alle manutenzioni; 

c) personale assegnato a servizi che richiedono presenza per controllo accessi. 

A seguito di detta mappatura i responsabili di area rendono edotti i dipendenti “smartabili” della possibilità di 

presentare istanza di lavoro agile secondo il modello allegato sub a). 

Può accedere al lavoro agile il 25% dei dipendenti individuati come “smartabili”. 

A seguito delle istanze presentate l'ufficio personale provvede a redigere una graduatoria applicando i 

seguenti criteri di priorità: 

• b) lavoratori in condizioni di disabilità derivante da infortunio o malattia professionale; 

•  c) altri lavoratori in condizione di disabilità; 

• d) lavoratori che fruiscono della legge 104/1992; 

• e) genitori di figli di età inferiore a 14 anni, con priorità per il genitore unico o vedovo; 

•  f) genitori con figli minorenni, con priorità il genitore unico o vedovo; 

• g) lavoratori che risiedono in località distanti dalla sede di lavoro per un tempo di percorrenza con 

mezzi pubblici o privati superiori a un’ora; 

• h) lavoratori con maggiore età anagrafica. 

 

Sulla base delle risultanze della graduatoria vengono sottoscritti con i dipendenti accordi individuali di lavoro. 

l contenuto dell'accordo è condiviso con il responsabile dell'Area o con il segretario comunale in caso di elevate 

qualificazioni. 

 

Accordo individuale di lavoro 

L'accordo individuale di lavoro è stipulato per iscritto, anche digitalmente, e deve contenere i seguenti elementi 

essenziali: 

- durata, non superiore ad 1 anno; 

- l'alternanza tra prestazione interna ed esterna. Si precisa che la prestazione lavorativa deve essere prestata 



prevalentemente in presenza e pertanto l'accordo può prevedere fino ad un massimo di 2 giorni a settimana 

di smart working; 

- modalità di recesso; 

- indicazione delle fasce di cui al successivo articolo (fasce di contattabilità e di inoperabilità); 

- tempi di riposo; 

- impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni impartite dall'amministrazione sulla salute e sicurezza sui 

luoghi di lavoro. 

 

Fasce di contattabilità ed inoperabilità 

a) Fascia di contattabilità: nella quale il lavoratore è contattabile sia telefonicamente che tramite email. Tale 

fascia non può essere superiore all'orario giornaliero di lavoro. 

 

b) Fascia di inoperabilità: nella quale il lavoratore non può erogare alcuna prestazione. Tale fascia comprende 

il periodo di 11 ore di riposo consecutivo di cui all'art. 29, comma 6 del CCNL, nonché il periodo di lavoro 

notturno tra le 22 e le 6 del giorno successivo. 

 

Modalità di svolgimento dell'attività lavorativa 

Lo smart-working determina una modifica della prestazione lavorativa, che deve avvenire in parte all'interno 

della sede istituzionale ed in parte all'esterno, entro i limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e 

settimanale.  L'alternanza tra prestazione interna ed esterna viene individuata, sulla base delle reciproche 

esigenze, nell'ambito del contratto individuale di lavoro.  La prestazione lavorativa in modalità di lavoro agile  

viene effettuata secondo l’orario previsto dal contratto di lavoro (tempo pieno, part-time) del dipendente. La 

quantità oraria giornaliera, pur restando invariata, può essere distribuita in maniera più flessibile rispetto 

all’attività lavorativa svolta presso la sede istituzionale.  Le parti concordano fasce orarie di di contattabilità ed 

inoperabilità. Non sono previste prestazioni straordinarie, notturne e festive che determinino maggiorazioni 

retributive e non sono configurabili istituti che comportino riduzione di orario. Non è possibile effettuare 

trasferte, lavoro disagiato o lavoro svolto in condizioni di rischio. 

Per sopravvenute esigenze di servizio il dipendente in lavoro agile può essere richiamato in sede con 

comunicazione che deve pervenire almeno 24 ore prima. 

 

Fruizione del buono pasto 

Durante le giornate di smart working non viene erogato il buono pasto, mentre resta invariata la modalità di 

fruizione durante le giornate di prestazione dell'attività lavorativa in sede, secondo la normativa vigente in 

materia. 

 

Procedura di verifica e valutazione dell’attività svolta 

L'Ente utilizza gli stessi parametri e gli stessi indicatori utilizzati per la valutazione della prestazione lavorativa 

resa dai dipendenti in servizio in sede. Si rimanda pertanto al SMVP del Comune di Sant'Urbano. 

 

Ferie, festività, permessi e assenze 

Al dipendente in regime di lavoro agile e di telelavoro si applicano le disposizioni previste dal CCNL enti locali 



2019/2021. 

 

Malattia 

Con specifico riferimento all'assenza per malattia il dipendente ha il dovere di:  comunicare l’assenza sin dal 

primo giorno in cui si verifica entro le ore 9.00, e anche in caso di prosecuzione della malattia, al responsabile 

dal quale dipende funzionalmente. L’obbligo di comunicare i motivi dell’assenza dal servizio sussiste anche 

nell’ipotesi del protrarsi dell’infermità o dell’insorgere di una nuova affezione alla scadenza del periodo di 

prognosi formulata precedentemente. L’inosservanza di tali disposizioni comporta responsabilità disciplinare. 

 produrre il certificato medico, anche di una sola giornata, in caso di ricovero o di day hospital quello relativo 

all’ingresso e alle dimissioni, con le modalità vigenti per le certificazioni mediche, ivi comprese quelle relative 

ai certificati telematici;  giustificare le assenze per patologie gravi che richiedono terapie salvavita 

esclusivamente con idonea certificazione rilasciata dall’Azienda Sanitaria Locale o dalla struttura 

convenzionata;  segnalare, onde permettere le visite di controllo domiciliari, l’indirizzo di reperimento durante 

la malattia, se diverso dal proprio domicilio e, in caso di cambio di residenza, comunicare il nuovo indirizzo 

alla struttura competente in materia di personale;  essere presente al proprio domicilio o all’indirizzo 

comunicato nelle fasce orarie previste per le visite di controllo;  comunicare preventivamente e documentare 

opportunamente l’assenza dal domicilio, dovuta a visita medica, prestazioni o accertamenti specialistici, nelle 

fasce orarie di controllo di cui sopra.   

 

Responsabilità disciplinare 

Il dipendente in regime di smart working e di telelavoro è disciplinarmente responsabile ai sensi di quanto 

disposto dal Codice disciplinare contenuto nel CCNL 2019/2021. Lo stesso è tenuto, altresì, ad osservare il 

codice di comportamento di cui al DPR 16 aprile 2013 n. 62 recante “Codice di comportamento dei dipendenti 

pubblici a norma dell’art. 54 D. Lgs. n. 165/2001” e il Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici del 

Comune di Sant'Urbano. 

 

Privacy 

Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il/la dipendente abbia accesso in esecuzione delle 

prestazioni lavorative, in considerazione delle mansioni ricoperte, in relazione alle finalità legate   

all’espletamento delle suddette prestazioni lavorative, gli stessi devono essere trattati nel rispetto della 

riservatezza e degli altri diritti fondamentali riconosciuti all'interessato dal Regolamento UE 679/2016– GDPR 

e dal D.Lgs. 196/03 e successive modifiche. 

Il trattamento dei dati deve avvenire in osservanza della normativa nazionale vigente, del Disciplinare UE sulla 

Protezione dei Dati Personali e delle eventuali apposite prescrizioni impartite dall’Amministrazione in qualità 

di Titolare del Trattamento. 

 

 


