
         Comune di Gorgoglione 
Provincia di Matera 

 
 

 

 

 

ALLEGATO  3 PIAO 2023/2025 
 
 
  

 

PIANO ORGANIZZATIVO DEL LAVORO AGILE (POLA) 
 
 
 

3.2 SOTTOSEZIONE DI PROGRAMMAZIONE - ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO 

AGILE 
 
 
  
 
 
1. Modalità attuative 
 
La prestazione può essere svolta in modalità agile qualora sussistano le condizioni minime previste 

dal D.M.  8 ottobre 2021 e cioè: 
 

 lo svolgimento del lavoro agile non deve pregiudicare o ridurre la fruizione dei servizi verso 

gli utenti; 

 non devono sussistere situazioni di lavoro arretrato, ovvero se le stesse sono presenti, deve 

essere adottato un piano di smaltimento dello stesso. 
 
2. Principi generali 
 
Al fine di attuare la modalità lavorativa agile, come regolamentato dalla L. del 22 maggio 2017, n. 

81, quale forma di organizzazione della prestazione lavorativa del personale dipendente del di 

questo comune si applica il presente disciplinare, stilato in attuazione delle disposizioni normative e 

contrattuali vigenti in materia. I principi generali possono sintetizzarsi come di seguito: 
 

 L’accesso al lavoro agile è subordinato alla volontà del dipendente di accedervi e alla 
mancanza di presupposti ostativi alla modalità agile. 

 Il lavoro agile non modifica l’inquadramento e il livello retributivo del dipendente e 
consente le medesime opportunità rispetto ai percorsi professionali e alle iniziative 
formative. 

 Al dipendente in lavoro agile si applicano la normativa e gli accordi vigenti in materia di 
diritti sindacali. 



 I Responsabili sono tenuti ad un monitoraggio mirato e costante, in itinere ed ex post, 
verificando il raggiungimento degli obiettivi fissati e l’impatto sull’efficacia e sull’efficienza 
dell’azione amministrativa nei risultati attesi. 

 Fermo restando che la sede di lavoro resta invariata ad ogni effetto di legge e di contratto, in 
occasione della prestazione lavorativa effettuata in lavoro agile, il dipendente potrà 
effettuare la prestazione in uno o più luoghi a sua scelta, tenuto conto delle mansioni e 
secondo un criterio di logica e ragionevolezza. Ciò purché i luoghi prescelti rispondano a 
requisiti di idoneità, nel rigoroso rispetto delle indicazioni fornite dall’Amministrazione in 
materia protezione dei dati e di salute e sicurezza. Il dipendente è tenuto alla più assoluta 
riservatezza sui dati e sulle informazioni dell’Amministrazione in suo possesso e/o 
disponibili sul sistema informatico della stessa, è tenuto ad adottare tutte le precauzioni 
necessarie a garantire la salvaguardia e lo svolgimento delle attività in condizioni di 
sicurezza e dovrà usare e custodire con la massima cura e diligenza tutte le informazioni. 

 

 Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile il comportamento del 

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 di questo ente. 
 
 
3. Destinatari 
 
Il presente disciplinare è rivolto a tutto il personale con contratto a tempo determinato e 

indeterminato, in servizio a tempo pieno o parziale, nel rispetto del principio di non discriminazione 

e di pari opportunità tra uomo e donna. In sede di prima applicazione e nelle more della 

sottoscrizione del CCDI parte normativa aggiornato al CCNL del 16/11/2022, è eventuale e 

subordinato ad una serie di requisiti e presupposti da verificare in fase di stipula dell’accordo 

individuale. 
 
Per ogni area non potrà essere superata la percentuale del 20 % dei dipendenti in lavoro agile e in 
presenza di una pluralità di domande la precedenza verrà concessa in relazione a soggetti fragili ai 

sensi del decreto Ministero della salute del 3.2.2022, distanza casa – lavoro e figli a carico con 
meno di 14 anni. 
 
Sono individuate quali mansioni incompatibili con il lavoro agile quelle di: operai, messi comunali, 
vigili urbani, assistenti sociali, addetti all’anagrafe e ai servizi informatici. 
 
4. Realizzazione del lavoro agile – condizioni minime 
 
Il dipendente può eseguire la prestazione in modalità di lavoro agile quando sussistono le seguenti 
condizioni minime: 
 
1) Il lavoro agile sarà svolto come stabilito nell’accordo individuale di cui all’art. 6 
 
2) E’ fatto obbligo di programmazione preventiva e rendicontazione successiva sistematica, anche 

con mezzi informatico, delle attività svolte/prodotti realizzati secondo quanto stabilito dallo schema 

tipo di accordo individuale; 
 
3) Non è riconosciuto il buono pasto; 
 
4) E’ fatto obbligo di essere reperibili nelle fasce di orario di presenza obbligatoria; 
 
5) Sono esclusi dal lavoro agile i Responsabili di Settore, incaricati di Posizione Organizzativa, e le 
particolari responsabilità ai sensi dell’art. 70-quinquies del CCNL 21.05.2018. 



 
5. Modalità di accesso al lavoro agile 
 
Il lavoro agile verrà attuato in conformità alla normativa disciplinante la materia. Per poter avviare 
il lavoro agile si deve procedere alla:  

a) Presentazione della candidatura da parte dei dipendenti: la domanda è inviata dal dipendente 
al proprio Responsabile/datore di lavoro e in copia al Settore Finanziario – Ufficio 
Personale; 

b) Acquisizione dell’approvazione o rigetto motivato della richiesta da parte del Responsabile: 
il Responsabile/datore di lavoro respinge o approva la richiesta, apportando le eventuali 
modifiche, ne dà comunicazione al Settore Finanziario – Ufficio Personale. 

c) Sottoscrizione dell’accordo individuale di lavoro agile. I dipendenti dovranno concordare e 
definire tramite la sottoscrizione dell’accordo individuale obiettivi, termini e modalità di 
monitoraggio della produttività come stabilito dallo schema tipo di accordo individuale. 

d) In presenza di una pluralità di domande la precedenza verrà concessa in relazione a :  
- soggetti fragili ai sensi del decreto del Ministero della salute del 03.02.2022; 
- distanza casa lavoro; 
- figli a carico con meno di 14 anni 

e) In ogni caso per ogni Settore non potrà essere superata la percentuale del 20% dei 
dipendenti in lavoro agile. 

 
6. Accordo Individuale 
 
L’attivazione delle modalità di lavoro agile avviene su base volontaria in virtù delle richieste di 
adesione inoltrate dal singolo dipendente al proprio dirigente ed è subordinata alla sottoscrizione 

dell’accordo individuale. 
 
I contenuti essenziali dell’accordo individuale, stipulato per iscritto, sono: 

 

 le modalità di svolgimento della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali aziendali; 

 l’individuazione della durata e, in via previsionale, del numero delle giornate per le quali è 

richiesto il rientro in sede (su base settimanale / mensile); 

 l’indicazione dei luoghi in cui verrà svolta l’attività; 

 il preavviso in caso di recesso; 

 le forme di esercizio del potere direttivo del Responsabile di riferimento; 

 l’eventuale indicazione di fasce di disponibilità e/o di attività da svolgersi in determinate 

fasce orarie, in relazione a particolari esigenze organizzative od alle mansioni del 

dipendente interessato; 

 gli strumenti che il dipendente può / deve utilizzare; 

 i tempi di riposo del dipendente, nonché le misure tecniche e organizzative necessarie per 

assicurare la disconnessione dello stesso dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro; 

 gli adempimenti in materia di sicurezza sul lavoro e trattamento dei dati. 

 
All’accordo sono allegate l’informativa sulla salute e sicurezza del dipendente in modalità agile e la 
dichiarazione di presa visione del presente documento. 
 
Ove la natura delle attività svolte in modalità agile coinvolga il trattamento di dati sensibili, 
l’accordo specifica anche le modalità che il dipendente deve seguire al fine di garantirne la 
protezione.  
In ipotesi di modifiche concernenti il dipendente o l’attività svolta dallo stesso, la continuazione 
della prestazione in modalità agile è subordinata alla sottoscrizione di un nuovo accordo 
individuale. 



 
Durante la fase di svolgimento della prestazione in lavoro agile è possibile, previa intesa tra le parti, 
modificare le condizioni previste nell’accordo individuale, sia per motivate esigenze espresse dal 

dipendente, sia per necessità organizzative e/o gestionali dell’Amministrazione. 
 
7. Durata dell’accordo individuale e recesso 
 
L’accordo individuale precisa la data di inizio e di fine nonché l’arco temporale in cui la 
prestazione si svolge con modalità agile. 
 
Ai sensi dell’articolo 19 della legge 22 maggio 2017 n. 81, il dipendente in lavoro agile e 
l’Amministrazione possono recedere dall’accordo di lavoro agile in qualsiasi momento con un 
preavviso di almeno 15 giorni. 
 
Nel caso di dipendente in lavoro agile disabile ai sensi dell’articolo 1 della legge 12 marzo 1999, n. 

68, il termine del preavviso del recesso da parte dell’Amministrazione non può essere inferiore a 30 

giorni, al fine di consentire un’adeguata riorganizzazione dei percorsi di lavoro rispetto alle 

esigenze di vita e di cura del dipendente. 
 
Le parti possono recedere dall’accordo prima della scadenza del termine per giustificato motivo. 
 
8. Trattamento economico del personale 
 
L’amministrazione garantisce che i dipendenti che si avvalgono delle modalità di lavoro agile non 

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

carriera. L’attivazione dello lavoro agile non incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro 

subordinato in atto, regolato dalle norme legislative, contrattuali e alle condizioni dei contratti 

collettivi nazionali e integrativi relativi vigenti, né sul trattamento economico in godimento. 
 
La prestazione lavorativa resa con la modalità lavoro agile è considerata come servizio al pari di 

quello ordinariamente reso presso le sedi abituali di lavoro e vale ai fini degli istituti di carriera, del 

computo dell’anzianità di servizio, nonché dell’applicazione degli istituti contrattuali di comparto 

relativi al trattamento economico accessorio. 
 
Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate lavorative di lavoro agile 

non sono previste, né retribuite, prestazioni di lavoro straordinario e non è prevista l’effettuazione di 
trasferte ed il pagamento delle relative indennità, in quanto incompatibili con lo stesso. 
 
Parimenti, non è applicabile l’istituto della turnazione e conseguentemente l’eventuale riduzione 
oraria e l’erogazione della relativa indennità nonché delle indennità, se previste, legate alle 
condizioni di lavoro. 
 
Per le giornate di attività in lavoro agile il dipendente non avrà diritto alla erogazione del buono 

pasto. 
 
9. Tempi e strumenti dello lavoro agile 
 
L’adesione alla modalità lavorativa agile non modifica la regolamentazione dell’orario di lavoro 

applicata al dipendente, il quale farà riferimento al normale orario di lavoro con le caratteristiche di 

flessibilità temporali proprie del lavoro agile nel rispetto dei limiti di durata massima dell’orario di 

lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione.  
Nell’accordo individuale sottoscritto è specificata la/le giornata/e nella settimana in cui la 
prestazione lavorativa è svolta in modalità lavoro agile. 



 
La stessa potrà essere oggetto di modifica concordata nel corso di validità dell’accordo. 
 
Il mancato utilizzo delle giornate di lavoro agile disponibili nella settimana da parte del lavoratore 

non comporterà la differibilità delle stesse in epoca successiva e non sarà consentita attività in 

lavoro agile in coincidenza delle giornate di chiusura di tutti gli uffici come programmate e 

comunicate annualmente dall’Amministrazione. 
 
L’amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente, in qualsiasi momento, 

per motivate esigenze eccezionali, urgenti o imprevedibili di servizio – nel rispetto comunque di 

eventuali prescrizioni mediche, che di fatto impediscano di rendere la prestazione lavorativa in 

modalità agile. In questo caso l’attività lavorativa si intende resa in presenza e il lavoratore è tenuto 

alla timbratura. 
 
Fascia di contattabilità - Durante le giornate di lavoro agile, le attività lavorative possono essere 

svolte, di norma, dalle ore 8,30 alle ore 14,00 dal lunedì al venerdì. Al fine di garantire un’ottimale 

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

colleghi, nell’accordo individuale viene concordata la fascia di contattabilità. La fascia oraria di cui 

alla presente clausola, all’interno della quale il lavoratore è chiamato a prestare la propria attività 

lavorativa, non può coincidere con l’intero orario di lavoro del dipendente. Durante le fasce di 

contattabilità il dipendente dovrà assicurarsi di essere nelle condizioni (anche tecniche) di ricevere 

telefonate ed email, e dovrà pertanto accertarsi di trovarsi in luogo idoneo a garantirne la ricezione e 

la risposta; nonché nelle condizioni, se richiesto/necessario, di poter operare (scrivere mail, lettere, 

report, fare telefonate, ecc.). 
 
Periodo di riposo e Disconnessione - Il dipendente è obbligato a rispettare le norme sui riposi 

previste dalla legge e dal contratto collettivo e, in particolare, ad effettuare almeno 11 ore 

consecutive al giorno. Il diritto alla disconnessione scatta dalle 19:00 alle 7:30 del giorno dopo da 

lunedì al venerdì, e per tutta la giornata di sabato e domenica. Durante il Periodo di Riposo e 

Disconnessione – salvo particolari esigenze organizzative e fermo, in ogni caso, il recupero di riposi 

– non è richiesto al dipendente lo svolgimento della prestazione lavorativa e, quindi, la lettura delle 

email, la ricezione delle telefonate, l’accesso e la connessione al sistema informativo di questo 

comune. Durante il Periodo di Riposo e di Disconnessione il dipendente può disattivare i dispositivi 

utilizzati per lo svolgimento della prestazione lavorativa. Il diritto al Periodo di Riposo e di 

Disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e viceversa), 

oltre che in senso orizzontale, cioè anche tra colleghi. 
 
Nelle giornate lavorative prestate in modalità agile il dipendente avrà cura di svolgere la propria 

attività lavorativa in luoghi che, tenuto conto delle mansioni svolte e secondo un criterio di 

ragionevolezza, rispondano ai requisiti di idoneità, sicurezza e riservatezza e quindi siano idonei 

all’uso abituale di supporti informatici, non mettano a rischio la sua l’incolumità né la riservatezza 

delle informazioni e dei dati trattati nell’espletamento delle proprie mansioni e rispondano ai 

parametri di sicurezza sul lavoro come indicati dall’Amministrazione. Il dipendente che 

eccezionalmente per motivate e documentate gravi ragioni personali o familiari debba allontanarsi 

durante la “fascia di contattabilità” dovrà comunicare al proprio servizio tale interruzione della 

prestazione lavorativa da remoto. 
 
 
10. Dotazione Tecnologica 
 



Il dipendente è tenuto ad utilizzare il personal computer messo a disposizione dall’Amministrazione 

oltre agli altri strumenti tecnologici ed informatici (telefoni, tablet, usb, accesso ad internet, ecc.) 

già in suo possesso, se non forniti dall’Amministrazione, ed i software che vengano messi a sua 

disposizione dall’Amministrazione per l’esecuzione dell’attività di lavoro, tramite connessione 

VPN, a tale esclusivo fine. Di conseguenza deve  
ritenersi vietato l’uso indiscriminato di tali strumenti e la detenzione di qualsiasi tipo di materiale il 

cui possesso sia perseguibile dalla legge. La manutenzione dei software messi a disposizione 

dall’Amministrazione per lo svolgimento del “lavoro agile” è a carico della stessa. In alternativa, 

come previsto dall’art. 1 delle Linee guida sul lavoro agile, il lavoratore può utilizzare, previa 

autorizzazione dell’Amministrazione, le dotazioni tecnologiche di sua proprietà, fermo restano il 

rispetto dei requisiti di sicurezza previsti dalle medesime linee guida. Il luogo di lavoro individuato 

nel programma di lavoro agile dovrà garantire una connessione ad internet in grado di offrire 

standard di normale funzionalità e di sicurezza informatica delle dotazioni tecnologiche affidate o di 

proprietà del dipendente. 
 
Per quanto riguarda la strumentazione necessaria per la connessione il lavoratore agile si impegna 

ad utilizzare quella di proprietà personale (fissa, wi-fi, wireless). Eventuali costi sostenuti dal 

lavoratore agile direttamente e/o indirettamente collegati allo svolgimento della prestazione 

lavorativa (elettricità, linea di connessione, spostamenti ecc.) non saranno rimborsati 

dall’Amministrazione. 
 
Il lavoratore agile assume l’impegno a utilizzare i programmi informatici messi a disposizione 

esclusivamente per finalità di lavoro, a rispettare le relative norme di sicurezza, a non consentire ad 

altri l’utilizzo degli stessi. 
 
Il lavoratore è tenuto a comunicare tempestivamente all’amministrazione ogni tipo di 

malfunzionamento e/o circostanza, che impedisca il corretto utilizzo degli strumenti di lavoro (a 

titolo meramente esemplificativo: mancata ricezione dei dati). L’Amministrazione si riserva in tal 

caso di richiamare in sede il lavoratore agile. 
 
 
11. Spazi 
 
Nelle giornate in modalità agile, i dipendenti potranno utilizzare spazi appositamente individuati 
dall’accordo individuale (in primo luogo il proprio domicilio abituale, ma non esclusivamente). 
 
In particolare, il luogo di lavoro deve essere tale da garantire la necessaria riservatezza delle attività, 
evitando che estranei possano facilmente venire a conoscenza di notizie riservate. È inoltre 

necessario che il luogo ove si svolge l’attività non metta a repentaglio la strumentazione dell’Ente. 
 
Ferme restando le eventuali necessità specifiche, da dettagliare nell’accordo, è necessario fornire 

un’indicazione del luogo prevalente (o dei luoghi), anche al fine di prevenire disguidi con INAIL in 
caso di infortuni sul lavoro. 
 
Eventuali infortuni sul lavoro vanno immediatamente comunicati al Settore di appartenenza per le 

necessarie denunce. L’individuazione di uno o più luoghi prevalenti può essere effettuata anche in 
relazione a necessità di conciliazione vita-lavoro. 
 
La modifica della sede su richiesta del lavoratore dovrà essere preventivamente concordata con il 

proprio responsabile; in ogni caso il dipendente adotterà comportamenti idonei a garantire la 
riservatezza dell’attività e la tutela delle strumentazioni dell’Ente. 



 
12. Potere direttivo, di controllo e disciplinare 
 
La modalità di lavoro in 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. 
 
Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità lavoro agile il comportamento del 

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 vigente e di quanto indicato nel Codice 

nazionale di comportamento  
dei dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni, nel Codice di comportamento dei dipendenti di 

questo comune, nonché quanto previsto dal Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione 

approvato dall’Ente inserito nel PIAO o richiamato. 
 
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 obiettivi puntuali, chiari e misurabili che possano consentire di monitorare i 

risultati dalla prestazione lavorativa in lavoro agile. Per assicurare il buon andamento delle attività e 

degli obiettivi, dipendente e responsabile si confronteranno almeno con cadenza mensile sullo stato 

di avanzamento. Restano ferme le ordinarie modalità di valutazione delle prestazioni, secondo il 

sistema vigente per tutti i dipendenti. 
 
Le specifiche condotte, connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa nella modalità di lavoro 
agile, che danno luogo all’applicazione delle sanzioni disciplinari, sono le seguenti: 
 

 reiterata e mancata risposta telefonica o a mezzo personal computer del lavoratore agile 
nelle fasce di contattabilità; 

 reiterata disconnessione volontaria non motivata da comprovate ragioni tecniche o personali 
di natura contingente; 

 irreperibilità del lavoratore; 

 mancata comunicazione dell’allontanamento dal luogo di svolgimento del lavoro agile; 

 violazione della diligente cooperazione all’adempimento dell’obbligo di sicurezza. 
 
 
13. Obblighi di custodia e Privacy 
 
Il dipendente è tenuto a custodire con diligenza la documentazione, i dati e le informazioni 

dell’Amministrazione utilizzati in connessione con la prestazione lavorativa; il lavoratore è inoltre 

tenuto al rispetto delle previsioni in materia di privacy e protezione dei dati personali. 
 
 
14. Sicurezza sul lavoro 
 
L’Amministrazione garantisce la salute e la sicurezza del dipendente in coerenza con l’esercizio 

dell’attività di lavoro in lavoro agile, a tal fine consegnando al singolo dipendente un’informativa 

scritta con indicazione dei rischi connessi alla particolare modalità di esecuzione della prestazione 

lavorativa, fornendo indicazioni utili affinché il dipendente possa operare una scelta consapevole 

dei luoghi in cui espletare l’attività lavorativa. 
 
Il dipendente che svolge la propria prestazione lavorativa in modalità si lavoro agile, nel rispetto dei 

requisiti di cui al presente disciplinare, delle previsioni di cui all’informativa e delle procedure 



amministrative, dovrà rispettare ed applicare correttamente le direttive dell’Amministrazione e in 

particolare dovrà prendersi cura della propria salute e sicurezza, in linea con le disposizioni dell’art. 

20 del D.Lgs. 81/08, comma 1. 
 
Il dipendente è, a sua volta, tenuto a cooperare all’attuazione delle misure di prevenzione 

predisposte dall’Amministrazione per fronteggiare i rischi. Nell’eventualità di un infortunio durante 

la prestazione in lavoro agile, il dipendente dovrà fornire tempestiva e dettagliata informazione 

all’Amministrazione. 

 

 


