
PIANO ORGANIZZATIVO DEL LAVORO AGILE 

FINALITA’

Il ricorso al lavoro agile è inserito nel processo di innovazione dell’organizzazione del lavoro allo 
scopo di stimolare il cambiamento strutturale del funzionamento della pubblica amministrazione, in 
direzione di una maggiore efficacia dell’azione amministrativa, della produttività del lavoro, di 
orientamento ai risultati e di agevolare i tempi di vita e di lavoro.
Su tali basi si è sviluppato il presente Piano Organizzativo del Lavoro Agile (P.O.L.A.) che si 
integra nel ciclo di programmazione dell’Ente attraverso il Piano della Performance, come previsto 
dall'art.10, comma 1, lettera a), del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n.150.
Il Piano è redatto secondo quanto previsto dall’art. 263, comma 4-bis, del D.L. n.34/2020, di 
modifica dell'art.14, della Legge 7 agosto 2015, n.124, modificato dell’art.1 del D.L. n. 56/2021 e 
secondo le Linee Guida in materia di lavoro agile nelle PP.AA., ai sensi dell’art. 1, comma 6, del 
decreto del Ministro per la pubblica amministrazione recante le modalità organizzative per il rientro 
in presenza dei lavoratori delle pubbliche amministrazioni. 
In particolare il Comune, con tale modalità di lavoro intende perseguire i seguenti obiettivi:

- Diffondere modalità di lavoro e stili manageriali orientati ad una maggiore autonomia e 
responsabilità delle persone e sviluppo di una cultura orientata ai risultati;

- Rafforzare la cultura della misurazione e della valutazione della performance;
- Valorizzare le competenze delle persone e migliorare il loro benessere organizzativo, anche 

attraverso la facilitazione della conciliazione dei tempi di vita e di lavoro;
- Promuovere l’inclusione lavorativa di persone in situazione di fragilità permanente o 

temporanea;
- Conciliazione tra tempi di vita e di lavoro;
- Promuovere e diffondere le tecnologie digitali;
- Incremento benessere organizzativo; 
- Riduzione delle assenze; 
- Razionalizzare le risorse strumentali;
- Riprogettare gli spazi di lavoro;
- Contribuire allo sviluppo sostenibile del paese, provvedendo alla riduzione del traffico 

legato al pendolarismo lavorativo e, quindi, anche delle fonti di inquinamento dell’ambiente 
nell’ottica di una politica ambientale sensibile alla diminuzione del traffico urbano in 
termini di volume e percorrenza.

PRESUPPOSTI: AZIONI NECESSARIE E AMBITO OGGETTIVO
Il lavoro agile è inteso come una nuova  modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato 
basato su una combinazione di flessibilità, autonomia e collaborazione. 
Le condizioni di autorizzazione del lavoro agile sono: 

a) l’invarianza dei servizi resi all’utenza; 
b) l’adeguata rotazione del personale autorizzato alla prestazione di lavoro agile, assicurando 

comunque la prevalenza per ciascun lavoratore del lavoro in presenza;
c) l’adozione di appositi strumenti tecnologici idonei a garantire l’assoluta riservatezza dei dati 

e delle informazioni trattati durante lo svolgimento del lavoro agile;
d) la necessità per l’amministrazione della previsione di un piano di smaltimento del lavoro 

arretrato, ove accumulato;
e) la fornitura di idonea dotazione tecnologica al lavoratore ove il comune ne abbia 

disponibilità; 
f) la stipula dell’accordo individuale di cui all’articolo 18, comma 1, della legge 22 maggio 

2017, n. 81, cui spetta il compito di definire: 
1) gli specifici obiettivi della prestazione resa in modalità agile; 
2) le modalità ed i tempi di esecuzione della prestazione; 



3) le modalità ed i criteri di misurazione della prestazione medesima, anche ai fini del 
proseguimento della modalità della prestazione lavorativa in lavoro agile; 

g) il prevalente svolgimento in presenza della prestazione lavorativa dei soggetti titolari di 
funzioni di coordinamento e controllo, dei titolari di P.O., dei dirigenti e dei responsabili dei 
procedimenti;

h) la rotazione del personale in presenza ove  le  misure  di  carattere sanitario lo 
richiedano.

MODALITA’ ATTUATIVE
I servizi comunali “indifferibili da rendere in presenza” da parte dei dipendenti comunali  sono: 
Vigilanza urbana;
Realizzazione di opere pubbliche;
Notifiche;
Supporto agli uffici da svolgere in presenza;
Sportelli a diretto contatto con gli utenti;
Servizi cimiteriali;
Servizi sociali per la parti non ascrivibili ad attività di ufficio;
Raccolta e smaltimento rifiuti;
Interventi connessi a situazioni di emergenza; 
Supporto agli organi di governo.
Ufficio manutenzioni
Autisti
Ogni Responsabile è tenuto ad individuare le attività che non è possibile svolgere nella modalità di 
lavoro agile.

GLI ATTORI COINVOLTI NEL PROCESSO:
Perché il POLA possa funzionare – sia nella sua fase di elaborazione e formazione che in quella di 
attuazione e verifica – è indispensabile la cooperazione di tutti i seguenti attori della scena 
comunale:

- Il Segretario Comunale;
- Le Posizioni Organizzative;
- I Dipendenti;
- L’Amministrazione;
- Il NDV; 
- L’RDT (Responsabile della Transizione Digitale);
- Il DPO;
- Le Organizzazioni Sindacali.

I Dirigenti/posizioni organizzative sono chiamati ad operare un monitoraggio mirato e 
costante in itinere ed ex post e concorrono alla individuazione del personale da avviare a 
modalità di lavoro agile anche alla luce della condotta dei dipendenti.
Il NDV provvederà a rendicontare, misurare e valutare la performance superando il 
paradigma del controllo sulla prestazione in favore della valutazione dei risultati.
IL RTD definirà il maturity model per il lavoro agile cioè gli adeguamenti tecnologici 
necessari per la nuova modalità di esecuzione della prestazione lavorativa.
Le amministrazioni pubbliche redigono, sentite le organizzazioni sindacali, il Piano 
organizzativo del lavoro agile (POLA), quale sezione del Piano della performance



LE CONDIZIONI  
Nella effettuazione del lavoro agile occorre garantire il rispetto delle seguenti condizioni:

L’invarianza dei servizi resi all’utenza, che deve essere attestata dal dirigente/responsabile 
con cadenza almeno settimanale;

 L’adeguata rotazione del personale autorizzato alla prestazione di lavoro agile, assicurando 
comunque la prevalenza per ciascun lavoratore del lavoro in presenza, fatto salvo che per i 
dipendenti cd fragili.

L’adozione di appositi strumenti tecnologici idonei a garantire l’assoluta riservatezza dei 
dati e delle informazioni trattati durante lo svolgimento del lavoro agile. Tale risultato è raggiunto 
attraverso uno dei seguenti strumenti: sistemi Multi factor authentication, attivazione di una VPN, 
utilizzazione della tecnologia VDI, Cloud. Il soddisfacimento di tale requisito è attestato dal 
dirigente/responsabile informatico.

L’adozione e realizzazione di un piano di smaltimento dell’eventuale lavoro arretrato, ove 
accumulato che dovrà essere redatto da ciascun responsabile per i dipendenti o dal Segretario per i 
resp.li di P.O. 

La fornitura di idonea dotazione tecnologica al lavoratore. Tale vincolo può , essere sostituito 
dalla utilizzazione della dotazione tecnologica del lavoratore nel caso in cui l’ente non ne disponga, 
ferma restando la idoneità che deve essere attestata da parte del dirigente/responsabile  informatico;
La stipula dell’accordo individuale di cui al successivo articolo.
Il lavoro agile è rivolto a tutti i dipendenti comunali sia a tempo determinato e indeterminato, che a 
tempo pieno o parziale. 

La normativa vigente prevede che almeno il 15% dei dipendenti possa avvalersi di tale modalità di 
prestazione lavorativa (art. 1 D.L. 56/2021).

L'attivazione della modalità di lavoro agile avviene su base volontaria in virtù delle richieste di 
adesione inoltrate dal singolo dipendente al Responsabile di Area  a cui è assegnato. 
L’applicazione del lavoro agile avviene nel rispetto del principio di non discriminazione e di pari 
opportunità tra uomo e donna,e di rotazione compatibilmente con l'attività svolta dal dipendente 
presso l'Amministrazione. 
In particolare l’istanza, redatta sulla base del modulo predisposto dall'Amministrazione (ALL. A), è 
trasmessa dal dipendente al proprio Responsabile di areae, il quale valuta la compatibilità 
dell'istanza, presentata tenendo conto:
a) dell'attività che dovrà svolgere il dipendente;
b) dei requisiti previsti dal presente regolamento;
c) della regolarità, continuità ed efficienza dell'erogazione dei servizi rivolti a cittadini e imprese, 
nonché del rispetto dei tempi di adempimento previsti dalla normativa vigente.
 
Nella valutazione delle richieste di lavoro agile verrà data priorità alle seguenti categorie: 

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. Lavoratori che abbiano avuto un contatto con soggetto positivo al COVID -19  o accusino 
sintomi lievi riconducibili al COVID-19 nelle more dell’effettuazione del tampone o  siano 
in  quarantena/isolamento fiduciario;

3. Lavoratori con figli e/o altri conviventi in condizioni di disabilità certificata ai sensi dell'art. 
3 comma 3 della legge 5 febbraio 1992, n.104; 



4. Lavoratori 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. Lavoratrici in stato di gravidanza; 
6. Lavoratori con figli conviventi nel medesimo nucleo familiare minori di quattordici anni; 
7. Lavoratori residenti o domiciliati al di fuori del territorio di Camporotondo Etneo tenuto 

conto  della distanza tra la zona di residenza o di domicilio e la sede di lavoro. 

Le suindicate condizioni dovranno essere, all'occorrenza, debitamente certificate o documentate e 
vengono valutate dal Responsabile di area   prima della sottoscrizione dell’accordo individuale. 

Non sarà possibile prevedere un numero di giornate di lavoro da svolgere a distanza superiore al 20% 
delle giornate lavorative complessive di durata dell’accordo.  
Al fine di consentire la migliore organizzazione dell’Ente e garantire la continuità dell’azione 
amministrativa è anche possibile prevedere all’interno dell’accordo individuale di lavoro  un 
numero massimo di giornate di lavoro agile da attivarsi solo al ricorrere di determinate circostanze 
riconducibili ad eventi non programmabili che impediscano al lavoratore di prestare la propria 
attività lavorativa presso la sede di lavoro. Tali circostanze (DAD per i figli conviventi, 
quarantene/isolamenti fiduciari, eventi meteorologici eccezionali…) dovranno essere comunicate 
tempestivamente dal lavoratore e valutate dal proprio Responsabile che provvederà ad autorizzare la 
prestazione di lavoro da effettuarsi al di fuori della sede. 
Gli accordi individuali sottoscritti e le eventuali singole autorizzazioni dovranno essere trasmesse 
all’Ufficio personale a cura del Responsabile di area  interessato per i propri dipendenti e dal 
Segretario per i titolari di P.O.. 

Nella valutazione delle richieste di lavoro agile il Responsabile di area dovrà tenere conto con la 
massima attenzione dell’organizzazione dei propri uffici e garantire la performance organizzativa 
della propria Area.
In nessun caso nella medesima giornata lavorativa dovranno risultare in lavoro agile una quota 
superiore al 15% del personale assegnato. 
Il Responsabile di area  risponderà del pregiudizio che dovesse derivare dall’attivazione del lavoro 
agile nella propria area  con particolare riguardo all'erogazione dei servizi rivolti a cittadini ed 
imprese, che dovrà avvenire con regolarità, continuità ed efficienza, nonché nel rigoroso rispetto dei 
tempi previsti dalla normativa vigente.
La segnalazione di eventuali criticità nell’erogazione dei servizi, da chiunque provenga, impone al 
Responsabile di verificare immediatamente l’organizzazione dei propri uffici valutando nello 
specifico la possibilità di revoca dell’accordo sottoscritto.
La suddetta circostanza è oggetto di specifica valutazione nell’ambito del sistema di misurazione 
delle performance. 
 Al termine della durata dell’accordo individuale, il Responsabile è tenuto a redigere e trasmettere al 
NDV  e al Segretario Generale una relazione che contenga i seguenti elementi di valutazione:

- gli specifici obiettivi della prestazione resa in modalità agile, con particolare riguardo 
allo smaltimento del lavoro arretrato; 

- le modalità ed i tempi di esecuzione della prestazione; 
- le modalità ed i criteri di misurazione della prestazione medesima, anche ai fini del 

proseguimento della modalità della prestazione lavorativa in lavoro agile; 
- gli esiti del monitoraggio della prestazione resa dal lavoratore  e valutazione dei risultati 

conseguiti con riferimento a obiettivi prestabiliti;
- la verifica della regolarità, continuità ed efficienza dell'erogazione dei servizi rivolti a 

cittadini e imprese, avendo cura di dimostrare il  rispetto dei tempi di conclusione dei 
procedimenti; 



- il rispetto della prevalenza per ciascun lavoratore del lavoro in presenza, indicando il 
numero delle giornate in cui la prestazione è resa al di fuori della sede di lavoro;

- l’adozione di appositi strumenti tecnologici idonei a garantire l’assoluta riservatezza dei 
dati e delle informazioni trattati durante lo svolgimento del lavoro agile.

L’ORARIO DI LAVORO ED IL DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE 

L’impegno orario nel caso di lavoro agile è quello previsto dai contratti nazionali e dal contratto 
individuale. 
La prestazione lavorativa deve essere svolta nell’arco di 5  giorni la settimana e nell’arco orario 
compreso tra le 8.30 e le 19.00. 
Occorre garantire la mattina un periodo di contattabilità nell’arco temporale compreso tra le 9,00 e le 
13,00 e nel pomeriggio nei giorni di martedi dalle 15,00 alle 18,30. 
La verifica del rispetto della presenza giornaliera e dell’orario di lavoro è realizzata attraverso la 
timbratura a distanza 
Nel caso di attività che si protragga senza interruzioni per oltre 6 ore consecutive, occorre garantire lo 
svolgimento di una pausa di almeno 30 minuti.
A partire dalle 19,00 e fino alle 8,30 del mattino successivo, nonché per le intere giornate di sabato e 
domenica e per tutte le festività infrasettimanali i dipendenti hanno il diritto di non ricevere e di non 
rispondere a telefonate, mail, sms, whatsapp e quant’altro proviene dall’ente. Questo diritto non si 
applica ai dipendenti che sono impegnati in reperibilità o in servizio durante quest’arco orario.
L’eventuale debito orario a seguito della fruizione di permessi regolarmente autorizzati,  dovrà emergere 
dalla timbratura elettronica e sarà oggetto di recupero con le modalità che saranno concordate con il 
singolo responsabile di P.O.

I DOVERI 

Si applicano tutte le disposizioni dettate nei codici disciplinari e di comportamento. Nell'esecuzione 
della prestazione lavorativa in modalità agile, il lavoratore è tenuto al pieno rispetto degli obblighi 
di riservatezza di cui al DPR n. 62/2013. 
Il dipendente in lavoro agile è tenuto a garantire la massima riservatezza su tutte le informazioni cui ha 
acceso e/o che utilizza, nonché ad assumere tutte le iniziative per la loro trasmissione in modo sicuro.
Deve assumere tutte le iniziative necessarie per evitare gli accessi non autorizzati a tali informazioni, 
nonché alle banche dati dell’ente, anche da parte dei propri congiunti. Presta una specifica attenzione 
alla custodia delle password. 
Il dipendente custodisce con la massima diligenza gli strumenti che gli sono stati affidati, avendo cura di 
evitare tutti i possibili danneggiamenti degli stessi.
Il dipendente deve avere cura di evitare che essi possano essere utilizzati da soggetti non autorizzati e 
non può utilizzarli per ragioni personali.
Nel caso di cattivo funzionamento delle apparecchiature informatiche e/o dei collegamenti telematici, 
deve dare immediata informazione all’ente e cooperare per la loro risoluzione. L’ente può in questi casi 
richiamare il dipendente allo svolgimento in presenza della prestazione.
L’ente può, in presenza di comprovate esigenze di servizio, richiamare il dipendente allo svolgimento in 
presenza della prestazione.

GLI ISTITUTI CONTRATTUALI
Quanto all’applicazione delle regole dettate dal CCNL si deve fare riferimento alle seguenti 
indicazioni:
Non compatibilità del lavoro straordinario con il lavoro agile;
Non compatibilità del lavoro agile con le indennità per condizioni di lavoro (limitatamente al 
rischio ed al disagio) e le trasferte.



Non compatibilità del lavoro agile con la erogazione del buono pasto
Ai dipendenti che si avvalgono di tale modalità di lavoro, sia per gli aspetti normativi che per quelli 
economici, si applica la disciplina vigente prevista dalla contrattazione collettiva per le disposizioni 
in tema di malattia, per la quale la prestazione di lavoro agile non può essere eseguita
Compatibilità con l’istituto della turnazione e della reperibilità limitatamente ai  servizi che possono 
essere resi a distanza
Compatibilità del lavoro agile con la fruizione di permessi orari disciplinati dal CCNL.
Compatibilità del lavoro agile con la maturazione delle ferie.
I dipendenti in lavoro agile non ricevono alcuna remunerazione dei costi telefonici e/o energetici.
L'esecuzione dell'attività lavorativa in modalità agile non muta la natura giuridica del rapporto di 
lavoro subordinato del dipendente comunale; rapporto che continua ad essere regolato dalla legge, 
dalla contrattazione collettiva nazionale, dagli accordi collettivi decentrati, dal contratto individuale, 
nonché dalle disposizioni regolamentari e organizzative dell'Ente senza alcuna discriminazione ai 
fini del riconoscimento di professionalità' e delle progressioni di carriera. 
I dipendenti che svolgono la prestazione in modalità di lavoro agile mantengono lo stesso 
trattamento economico e normativo di appartenenza. 
Il rientro in servizio non comporta il diritto al recupero delle giornate di lavoro agile non fruite. 

ACCORDO INDIVIDUALE 
L'attivazione del lavoro agile è subordinata alla sottoscrizione dell'accordo individuale tra il 
dipendente e il Responsabile di area cui è assegnato. 
I Responsabili di area, nell'ambito della propria autonomia gestionale ed organizzativa, concordano 
con il Segretario Generale, anche per il tramite dello scambio di comunicazioni scritte, i termini e le 
modalità per l’espletamento della propria attività lavorativa in modalità agile, tenuto conto del 
prevalente svolgimento in presenza della propria prestazione lavorativa, così come previsto dall’art. 
1, comma 3, del Decreto del Ministro della Funzione Pubblica dell’08.10.2021. 
L'accordo può essere stipulato per un termine massimo di sei mesi. La scadenza del medesimo, a 
tempo determinato, può essere prorogata previa richiesta scritta del dipendente da inoltrare al 
proprio Responsabile di area  di riferimento. 
Le autorizzazioni e le proroghe al lavoro agile dovranno essere comunicate all’Ufficio Personale 
anche per le dovute comunicazioni di cui all'art. 23 della Legge n. 81 del 22 maggio 2017. 
L'accordo individuale, sottoscritto entro 30 giorni dalla presentazione dell'istanza tra il dipendente 
ed il Responsabile di area di riferimento, deve redigersi inderogabilmente sulla base del modello 
predisposto dall'Amministrazione e allegato al presente regolamento (ALL. B), poiché costituisce 
un'integrazione al contratto individuale di lavoro. 

Specificatamente, nell’accordo devono essere definiti: 
a) durata dell’accordo, avendo presente che lo stesso non può avere durata superiore a sei 

mesi; 
b) 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, avendo presente che non sarà possibile prevedere un numero di giornate di lavoro da 
svolgere a distanza superiore  al 20% delle giornate lavorative incluse nella durata dell’accordo.  

c) modalità di recesso, che deve avvenire con un termine non inferiore a 30 giorni salve le 
ipotesi previste dall’art. 19 della legge n. 81/2017; 

d) ipotesi di giustificato motivo di recesso; 
e) i tempi di riposo del lavoratore che, su base giornaliera o settimanale, non potranno 

essere inferiori a quelli previsti per i lavoratori in presenza nonché le misure tecniche e 
organizzative necessarie per assicurare la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni 
tecnologiche di lavoro; 



f) le 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.. 

g) Le parti, inoltre, possono concordare di attivare sul numero indicato dal dipendente la 
deviazione delle telefonate in entrata sul numero di ufficio interno assegnato al lavoratore.

In caso di eventuali modifiche riguardanti il profilo professionale del dipendente o dell'attività 
svolta dal medesimo, la prosecuzione della prestazione in lavoro agile è subordinata alla 
sottoscrizione di un nuovo accordo individuale. 

DOMICILIO 
Il lavoro agile è autorizzato dall'Amministrazione in determinati luoghi di lavoro, preventivamente 
individuati dal lavoratore e comunicati all’Amministrazione. 
In particolare, il luogo per lo svolgimento dell'attività lavorativa in tale modalità, è individuato dal 
singolo dipendente di concerto con il Responsabile di area  a cui questo è assegnato, nel rispetto di 
quanto indicato in tema di Salute e Sicurezza del lavoro, affinché non sia pregiudicata la tutela del 
lavoratore stesso e la segretezza dei dati di cui il dipendente viene a conoscenza per ragioni di 
ufficio. 
Specificatamente, l’attività in modalità agile deve essere svolta in un locale chiuso ed idoneo a 
consentire lo svolgimento in condizioni di sicurezza e riservatezza della prestazione lavorativa. 
Il lavoratore può inoltre chiedere di modificare, anche temporaneamente, il luogo di lavoro, 
presentando apposita richiesta al proprio Responsabile di area di riferimento, il quale autorizza la 
modifica. Ogni modifica temporanea o permanente del luogo di lavoro deve essere prontamente 
comunicata dal lavoratore. Infine, il luogo di lavoro (permanente o temporaneo) individuato dal 
lavoratore non può in nessun caso essere collocato al di fuori dei confini nazionali, salvo deroghe 
collegate alle categorie beneficiarie di priorità di cui all'articolo precedente. 

Il dipendente potrà espletare la propria prestazione lavorativa in modalità agile avvalendosi di 
supporti informatici quali personal computer, tablet, smartphone o quant'altro ritenuto idoneo 
dall'Amministrazione per l'esercizio dell'attività lavorativa, anche di sua proprietà o nella sua 
disponibilità. 

Qualora il dipendente non disponga di strumenti informatici e/o tecnologici idonei, 
l'Amministrazione Comunale, nei limiti delle disponibilità, dovrà fornire al Lavoratore Agile la 
dotazione necessaria per l'espletamento dell'attività lavorativa al di fuori della sede di lavoro. 
Quest’ultimo è tenuto ad utilizzare la dotazione fornita esclusivamente per motivi inerenti l’attività 
d'ufficio, a rispettare le norme di sicurezza, a non manomettere in alcun modo la strumentazione 
medesima. 

L'Amministrazione provvede a rendere disponibili modalità e tecnologie idonee ad assicurare 
l'identificazione informatico/telematica del dipendente (ad es. login tramite ID e password) secondo 
le modalità che saranno comunicate dall’ufficio informatico. 
Le spese riguardanti i consumi elettrici e di connessione e le eventuali spese per il mantenimento in 
efficienza dell'ambiente di lavoro agile sono a carico del dipendente. 

RECESSO E REVOCA DALL'ACCORDO 
Ai sensi dell'art. 19 della legge 22 maggio 2017 n. 81 il lavoratore agile e l'Amministrazione 
Comunale possono recedere dall'accordo di lavoro agile in qualsiasi momento con un preavviso di 
almeno 30 giorni, salvo in caso di giustificato motivo. 
Inoltre, nel caso di lavoratore agile disabile ai sensi dell'articolo 1, della legge 12 marzo 1999, n. 68, 
il termine del preavviso del recesso da parte dell'Amministrazione Comunale non potrà 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 particolare l’accordo individuale di lavoro agile potrà essere revocato dal Responsabile di 
Posizione Organizzativa di appartenenza: 
a) nel caso in cui il dipendente non rispetti i tempi o le modalità di effettuazione della prestazione 
lavorativa in modalità agile o in caso di ripetuto mancato rispetto delle fasce di contattabilità; 
b) nel caso di mancato raggiungimento degli obiettivi legati all’attività da svolgere prevista 
nell’accordo individuale;
c) in caso di  segnalazione di eventuali criticità nell’erogazione dei servizi, da chiunque provenga. 
Qualora la segnalazione riguardi nello specifico l’ambito di attività a cui è preposto il lavoratore 
agile,  anche in via non esclusiva, la segnalazione costituisce giustificato motivo per la revoca 
dell’Accordo individuale in deroga al preavviso di 30 giorni; 
c) negli altri casi espressamente motivati.

In caso di revoca, il dipendente è tenuto a riprendere la propria prestazione lavorativa in presenza 
secondo l'orario ordinario previsto presso la sede di lavoro nel giorno indicato dal Responsabile di 
Posizione Organizzativa di riferimento nella comunicazione di revoca. Tale comunicazione potrà 
avvenire per e-mail ordinaria personale, per PEC o con altri mezzi ritenuti idonei che ne attestano 
l’avvenuta ricezione del provvedimento di revoca. L'avvenuto recesso o revoca dell'accordo 
individuale è comunicato dal Responsabile di Posizione Organizzativa all'Ufficio del Personale ai 
fini degli adempimenti consequenziali. 
Infine, in caso di trasferimento del dipendente ad altra Posizione Organizzativa, l'accordo 
individuale cessa di avere efficacia dalla data di effettivo trasferimento del lavoratore. 

FORMAZIONE 
L'amministrazione può provvedere, qualora ritenuto necessario, a organizzare percorsi formativi del 
personale, sia attraverso corsi in presenza che per il tramite di piattaforme di e-learning incentrati 
sul lavoro in modalità agile. 

VALUTAZIONE PERFORMANCE E MONITORAGGIO 
L’attuazione del lavoro agile non si configura quale attività a sé stante, ma rappresenta una modalità 
per raggiungere gli obiettivi assegnati e illustrati nel Piano della Performance a cui il presente Piano 
è collegato.  
Pertanto, l’esercizio del potere direttivo di cui alla L. n. 81/2017 è esercitato anche con gli strumenti 
programmatori che riguardano la performance dei singoli dipendenti. 
Tale sistema di misurazione e valutazione persegue il miglioramento continuo dell’organizzazione e 
lo sviluppo delle risorse umane dell’Ente, da realizzare attraverso la valorizzazione delle 
competenze professionali e la responsabilizzazione dei collaboratori verso obiettivi misurabili e 
verso una maggiore delega e autonomia nell'organizzazione delle proprie attività lavorative. 
Mediante confronto diretto con il dipendente a mezzo e-mail o telefonico il resp.le di area 
monitorerà: 
- lo stato dell’attività assegnata al dipendente; 
- il rispetto dei tempi dei procedimenti assegnati;
- il miglioramento della performance organizzativa. 
Nello specifico, ciascun Responsabile di Posizione Organizzativa sarà valutato con riferimento:

-  alla capacità di definire  i compiti e le responsabilità del lavoratore agile;
- Alla capacità di esercitare il controllo sulle attività definite nell'accordo individuale;
- Alla capacità di ridurre i tempi di conclusione dei procedimenti e di erogazione dei 

servizi ai cittadini ed alle imprese;
- Alla capacità di smaltire l’arretrato. 

GARANZIE PER I DIPENDENTI 



L’Amministrazione Comunale garantirà l’assenza di discriminazioni tra i dipendenti e pari 
opportunità per l’accesso al lavoro agile. 

 

ALL. A



Al Responsabile del Settore
___________________________

Oggetto: Domanda di attivazione del Lavoro Agile alla prestazione lavorativa ai sensi del 
Regolamento approvato con Deliberazione di Giunta Comunale n. __ del _____.

Il/La sottoscritto/a_______________________________in servizio 
presso_____________________________con profilo prof._______________________cat.______

CHIEDE

Di poter svolgere la propria attività lavorativa presso il Comune di Camporotondo Etneo  in 
modalità "agile", secondo i termini, le tempistiche e le modalità da concordare nell'Accordo 
individuale da sottoscriversi con il Responsabile di Settore.

A tal fine, consapevole delle sanzioni previste dall'art. 76 del DPR 445/2000 in caso di dichiarazioni 
mendaci e falsità in atti

DICHIARA
(barrare la casella corrispondente)

 che per lo svolgimento della prestazione lavorativa agile, l’Amministrazione dovrà 
fornirgli la seguente strumentazione tecnologica e precisamente:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
____________________
 che l’Amministrazione comunale non dovrà fornirgli alcuna strumentazione 
tecnologica essendo in possesso della stessa e, precisamente:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
____________________

DICHIARA ALTRESI':
(barrare una sola casella corrispondente)

Di rientrare nella/e categoria/e di seguito elencate: (all'occorrenza certificate e/o documentate):
- 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; 



- Lavoratori che abbiano avuto un contatto con soggetto positivo al COVID -19  o 
accusino sintomi lievi riconducibili al COVID-19 nelle more dell’effettuazione del 
tampone o  siano in  quarantena/isolamento fiduciario;

- Lavoratori con figli e/o altri conviventi in condizioni di disabilità certificata ai sensi 
dell'art. 3 comma 3 della legge 5 febbraio 1992, n.104; 

- Lavoratori 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; 

- Lavoratrici in stato di gravidanza; 
- Lavoratori con figli conviventi nel medesimo nucleo familiare minori di quattordici 

anni; 
- Lavoratori residenti o domiciliati al di fuori del territorio del Comune di Camporotondo 

Etneo, tenuto conto della distanza tra la zona di residenza o di domicilio e la sede di 
lavoro. 

INFINE DICHIARA

- di aver preso visione del Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA) per l'applicazione del 
Lavoro agile approvato con Deliberazione di Giunta Comunale n. ____ del ____;
- di accettarne tutte le disposizioni previste nel POLA;
- di essere a conoscenza delle norme sulla salute e sicurezza ai fini della prestazione dell’attività 
lavorativa in modalità agile
- Individua il seguente luogo ove verrà svolta la prestazione lavorativa in modalità agile:

1. Residenza________________________________________________
2. Domicilio________________________________________________
3. Altro luogo (da specificare)_______________________________________________

Data_______________________________

                                                                                                

                                                                                             Firma
                                                                            ________________________



ALL. B

ACCORDO INDIVIDUALE PER LA PRESTAZIONE IN LAVORO AGILE

Il/La sottoscritto/a____________________, dipendente del Comune di CAMPOROTONDO 
ETNEO, Settore________________ , in qualità di______________, a tempo 
(pieno/parziale)___________________________________________ 

e

Il Sottoscritto Responsabile del area _______________________________ 

Vista l’istanza del lavoratore presentata con nota prot. n.______del__________; 

Visto il vigente Piano Operativo per il Lavoro Agile (POLA); 

CONVENGONO QUANTO SEGUE

che il/la dipendente, come meglio sopra identificato/a, 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: 
- data di avvio prestazione in modalità lavoro agile:_____________________ 
- data fìne della prestazione lavoro agile:_____________________________ (max 120 gg)
- giorno/i settimanale/i di svolgimento della prestazione in modalità agile: (max 20% delle giornate 
lavorative di durata dell’accordo) 
- ai fini dello svolgimento del1'attività lavorativa in modalità agile da remoto, si prevede l'utilizzo 
della seguente dotazione strumentale (cellulare, personal computer portatile, 
ecc.):___________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________(dotazione tecnologica di proprietà/nella disponibilità del dipendente e conforme alle 
specifiche tecniche richieste ovvero dotazione tecnologica fornita dal1’Amministrazione); il 
dipendente potrà essere contattato telefonicamente al numero di telefono …………………… di sua 
proprietà / o fornito dall’amministrazione. Sul numero di telefono indicato verrà attuato il 
trasferimento di chiamate che pervengono al telefono dell’ufficio del dipendente. Resta inteso che le 
spese riguardanti i consumi elettrici, quelle di manutenzione delle apparecchiature di proprietà del 
dipendente, nonché il costo della connessione dati ed i costi per la utenza telefonica propria  
utilizzata  sono a carico del medesimo; 
- luoghi di lavoro:________________________________________________ 
- fascia di contattabilità obbligatoria del dipendente: mattina dalle ore_______alle ore 
__________________________________ e, in caso di giornata con rientro pomeridiano, dalle 
ore______alle ore______________________. 

Trattamento giuridico ed economico, disposizioni organizzative, obblighi di riservatezza e di 
sicurezza sul lavoro: 
1 - Lo svolgimento della modalità agile della prestazione lavorativa da parte del dipendente non 
incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, che resta regolato dalle 



norme legislative e dai contratti collettivi nazionali e integrativi. 
2 - La prestazione lavorativa resa con la modalità agile è integralmente considerata come servizio 
pari a quello ordinariamente reso presso le sedi abituali ed è utile ai fini della progressione in 
carriera, del computo dell'anzianità di servizio, nonché dell'applicazione degli istituti relativi al 
trattamento economico accessorio. 
3 - La modalità di lavoro agile si svolge entro i  limiti di durata massima dell’orario di lavoro 
giornaliero e settimanale contrattualmente previsti. 

4 - Il lavoratore deve rispettare il riposo quotidiano e il riposo settimanale come previsti dalla 
normativa vigente. Ha inoltre il diritto-dovere di astenersi dalla prestazione lavorativa nella fascia di 
lavoro notturno individuata dalla vigente normativa  (dalle ore 22.00 alle ore 6.00). 
5 - Al lavoratore è riconosciuto il diritto alla disconnessione in occasione della pausa pranzo in una 
fascia oraria a sua scelta. Inoltre, come previsto dalla vigente normativa in materia di salute e 
sicurezza sui luoghi di lavoro, i lavoratori video-terminalisti sono tenuti ad effettuare una pausa di 
15 minuti ogni 120 minuti di lavoro. 
6 - Il lavoro agile non va effettuato durante le giornate festive e di assenza per ferie, riposo, malattia, 
infortunio, aspettativa o altro istituto. 
7 - Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non è 
riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o 
festivo e protrazioni dell'orario di lavoro aggiuntive e non viene riconosciuta alcuna indennità di 
rischio o disagio ed alcun buono pasto 
8 - Al presente accordo viene allegata l’informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile, nonché 
le disposizioni per il trattamento dei dati, alle quali il dipendente è tenuto ad attenersi durante lo 
svolgimento della propria attività lavorativa in modalità agile. 

Camporotondo Etneo, ______________________

Firma del Responsabile di Area                     Firma del dipendente


