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INTRODUZIONE  
Ai sensi dell'art. 263 comma 4-bis del D.L. 19 maggio 2020, n. 34 recante “Misure urgenti in materia di salute, 
sostegno al lavoro e all'economia, nonché di politiche sociali connesse all'emergenza epidemiologica da 
COVID 19”, convertito, con modificazioni, da L. n. 77/2020, entro il 31 gennaio di ciascun anno le 
amministrazioni pubbliche redigono, sentite le organizzazioni sindacali, il Piano Organizzativo del Lavoro 
Agile (POLA). 
Il Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA) è un documento di programmazione e attuazione del lavoro 
agile che definisce le misure organizzative da adottare e i requisiti tecnologici necessari, oltre agli 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.  
Il Comune ha avviato inizialmente la sperimentazione del lavoro agile per far fronte all’emergenza sanitaria 
derivante da Covid-19.  Grazie a questa esperienza, il Comune ha potuto fronteggiare più efficacemente 
l’emergenza sanitaria, consentendo di contemperare l’esigenza di contrasto alla pandemia con la necessità 
di continuità nell’erogazione dei servizi. 
 
 
1. LAVORO AGILE  
Per lavoro agile s’intende una modalità spazio-temporale di svolgimento della prestazione lavorativa, anche 
con forme di organizzazione per fasi, cicli e obiettivi, senza una rigida articolazione della prestazione oraria 
giornaliera, con il possibile utilizzo di strumenti tecnologici per lo svolgimento dell’attività lavorativa e senza 
penalizzazioni ai fini del riconoscimento di professionalità e di progressione di carriera nei confronti dei 
dipendenti che usufruiscano di tale modalità lavorativa.  
Lo svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro non costituisce una variazione 
della stessa, non modifica in alcun modo la situazione giuridica del rapporto di lavoro, quanto a 
inquadramento, profilo e mansioni e non modifica la relativa sede di lavoro di assegnazione così come non 
incide in alcun modo sull’orario di lavoro contrattualmente previsto e sul potere direttivo e disciplinare di 
competenza del datore di lavoro. 
 
2. MODALITA’ ATTUATIVE DEL LAVORO AGILE  
Nel Comune di Usini sono garantite le seguenti condizioni:  
a) non viene arrecato pregiudizio o riduzione della fruizione dei servizi a cittadini e imprese e si procede 
all’implementazione di piattaforme digitali e all’adeguamento in maniera flessibile degli orari di sportello e 
di ricevimento dell’utenza (es. su appuntamento);  

b) è effettuata la rotazione tra la presenza in ufficio e la prestazione in modalità agile;  

c) sono stati adottati strumenti tecnologici idonei a garantire l’assoluta riservatezza dei dati e delle 
informazioni trattate durante lo svolgimento del lavoro agile;  

d) non sono state individuate situazioni che necessitano lo smaltimento di arretrato presso i diversi servizi 
del Comune;  
e) è previsto il progressivo adeguamento degli strumenti tecnologici a tutti i dipendenti interessati;  
f) è stipulato apposito accordo individuale con il singolo dipendente, che ne faccia richiesta. 
 
3. DESTINATARI  
Possono accedere al lavoro agile tutti i dipendenti del Comune di Usini con contratto di lavoro a tempo 
indeterminato o forme contrattuali flessibili (di durata di almeno sei mesi), a tempo pieno o part time, che 
abbiamo superato il periodo di prova, e purché le mansioni svolte risultino compatibili con le attività di 
seguito elencate per le quali è consentito in via generale l’espletamento della prestazione lavorativa in 
modalità di lavoro agile. 



 

 

 

4. MAPPATURA DELLE ATTIVITA’  
Nel Comune di Usini sono individuate le seguenti attività per le quali è consentito in via generale 
l’espletamento della prestazione lavorativa in modalità di “lavoro agile”: 

✓ attività di back office / processi sezionabili / procedimenti o parti di essi, effettuabili anche senza il 
confronto-interlocuzione con il responsabile o con i colleghi / attività semplici connesse a 
procedimenti più complessi / attività che generalmente non richiedono la presenza fisica presso 
l'ente. 

Nel Comune di Usini sono individuate le seguenti attività per le quali non è consentito in via generale 
l’espletamento della prestazione lavorativa in modalità di “lavoro agile”: 

✓ attività di manutenzione del patrimonio comunale / attività che richiedono attrezzatura tecnica 
specifica / attività connessa alla spedizione e ricezione della corrispondenza / attività connesse alla 
conduzione di autovetture e mezzi meccanici / attività di sportello e di front office al pubblico / 
attività di gestione e controllo del territorio, di viabilità, di protezione civile e di vigilanza / attività di 
coordinamento e assistenza agli organi politico-istituzionali / attività di coordinamento tecnico-
amministrative. 

 
5. ACCESSIBILITA’ AL LAVORO AGILE  
La normativa vigente prevede che almeno il 15% dei dipendenti assegnati allo svolgimento di attività che 
possono essere rese a distanza possa avvalersi della modalità di prestazione lavorativa agile. 
Nel Comune di Usini il lavoro agile è consentito per massimo 18 ore al mese; può essere autorizzato per la 
mattina o per il pomeriggio o per l’intera giornata, fermo restando il limite orario mensile sopra indicato.  
Nell’ambito delle modalità di esecuzione della prestazione in modalità agile, è stipulato un unico accordo 
individuale con il dipendente interessato, mentre le giornate di lavoro agile devono essere pianificate e 
concordate con il proprio Responsabile di Servizio (i Responsabili di Servizio concordano con il Segretario 
comunale) secondo una programmazione mensile, salvo situazioni eccezionali da valutare di volta in volta. 
Le giornate di lavoro agile non fruite (anche per utilizzo di ferie o permessi) non sono cumulabili nei mesi 
successivi.  
Non è ammesso il lavoro agile in concomitanza di giorni festivi (il c.d. “ponte”). 
Nella stessa giornata lavorativa, i Responsabili possono autorizzare il lavoro agile a massimo il 50% del 
personale di ogni Ufficio impiegato nelle attività che possono essere svolte in modalità agile. 
Qualora le richieste di lavoro agile risultino superiori alla percentuale sopra richiamata, secondo l'ordine di 
elencazione, viene data priorità alle seguenti categorie: 

✓ dipendenti con disabilità in situazione di gravità accertata ai sensi dell’art. 4, comma 1, della Legge n. 
104/1992; 

✓ dipendenti che siano caregivers, ai sensi dell’art.1, comma 255, della Legge n. 205/2017; 
✓ dipendenti con figli in condizioni di disabilità grave; 
✓ dipendenti con figli fino a 12 anni di età. 

 
6. MODALITA’ DI ACCESSO  
L'attivazione della modalità di lavoro agile avviene su istanza del dipendente, da presentare al proprio 
Responsabile di Servizio.  
L'istanza, redatta sulla base di modulo predisposto dall'Amministrazione, è trasmessa dal dipendente al 
proprio Responsabile di riferimento. Ciascun Responsabile valuta la compatibilità dell'istanza presentata dal 
dipendente rispetto all'attività. 
L'attivazione della modalità di lavoro agile avviene su istanza del Responsabile di Servizio, da presentare al 
Segretario comunale, il quale valuta la compatibilità dell'istanza presentata rispetto all'attività svolta. 
 
 
 



 

 

 

7. ACCORDO INDIVIDUALE  
L'attivazione del lavoro agile presuppone la sottoscrizione di apposito accordo individuale tra il dipendente 
e il Responsabile del Servizio competente. Per i Responsabili di Servizio provvede il Segretario comunale. Per 
il Segretario comunale provvede il Sindaco. 
L’accordo deve essere trasmesso con immediatezza all’Ufficio Personale per le conseguenti comunicazioni 
di legge. Ai sensi dell’art.41 bis del D.L. 73/2022, come introdotto dalla Legge di conversione n. 122/2022 
che ha modificato l’art.23, comma 1, della Legge n. 81/2017, l’Ufficio Personale comunica in via telematica 
al Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali i nominativi dei lavoratori e la data di inizio e cessazione delle 
prestazioni di lavoro in modalità agile, secondo le modalità e i tempi individuati nel Decreto del Ministero 
del Lavoro e delle Politiche sociali n. 149 del 22.08.2022.  
Nell'accordo devono essere definiti:  

✓ la data di inizio e di cessazione del lavoro agile; 

✓ l’indicazione del luogo in cui sarà svolto il lavoro agile;  

✓ la strumentazione tecnologica da utilizzare, con la precisazione se è utilizzata strumentazione di 
proprietà del dipendente o del Comune di Usini; 

✓ le forme di esercizio del potere direttivo del Responsabile di riferimento/Segretario;  

✓ la fascia oraria di contattabilità telefonica e la fascia di disconnessione dalle strumentazioni 
tecnologiche di lavoro, a tutela della sua salute psico-fisica;  

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

 
8. TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO  
L’espletamento dell’attività lavorativa nelle forme del lavoro agile e la sottoscrizione del relativo accordo 
non incidono sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto né sulle condizioni economiche, 
che rimangono regolate dalle norme legislative e dalle condizioni dei contratti collettivi nazionali ed 
integrativi. 
La prestazione lavorativa resa con le modalità del lavoro agile è integralmente considerata come servizio pari 
a quello ordinariamente reso presso la sede abituale ed è considerata parimenti utile ai fini del computo 
dell’anzianità di servizio, nonché dell’applicazione degli istituti contrattuali di comparto relativi al 
trattamento accessorio. Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, per le giornate di lavoro 
agile non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o festive, ovvero prolungamenti dell’orario 
di lavoro né permessi brevi e altri istituti che comportino riduzioni di orario.  

Non è riconosciuto il trattamento di missione ovvero altra indennità connessa alla prestazione di lavoro al di 
fuori della sede; 

In caso di ferie, malattia e qualunque altro tipo di assenza coincidenti con la giornata di lavoro agile, il 
dipendente è tenuto a rispettare gli oneri di comunicazione previsti in via ordinaria dai CCNL e dalla 
normativa interna. In caso di malattia la prestazione in lavoro agile è sospesa, analogamente alla prestazione 
in ufficio. 
Il dipendente è tenuto a rispettare le norme sui riposi e sulle pause previste per legge e dalla contrattazione 
nazionale ed integrativa in materia di salute e sicurezza.  
In particolare, l’obbligo di pausa è obbligatorio dopo 6 (sei) ore di lavoro.  
Nelle giornate di lavoro agile ovvero qualora si lavori mezza giornata in presenza e mezza giornata in lavoro 
agile non è dovuto il buono pasto. 

 
9. DOMICILIO  
Il lavoro agile è autorizzato dall'Amministrazione per specifici luoghi di lavoro. Il domicilio per lo svolgimento 
dell'attività lavorativa in modalità agile è individuato nell'Accordo.  
Il domicilio deve essere collocato in un locale chiuso e idoneo a consentire lo svolgimento dell'attività 
lavorativa in condizioni di sicurezza e riservatezza, evitando che estranei possano venire a conoscenza di 
notizie riservate.  



 

 

 

E’ inoltre necessario che il luogo ove si svolge l’attività non metta a repentaglio la strumentazione 
dell’Amministrazione 
Ogni modifica temporanea o permanente del domicilio di lavoro deve essere prontamente comunicata dal 
lavoratore al proprio Responsabile/Segretario comunale. 
 
10. ORARIO DI LAVORO E DISCONNESSIONE  
L’attuazione del lavoro agile non modifica la regolamentazione dell’orario di lavoro applicata al dipendente, 
il quale deve fare riferimento al normale orario di lavoro con le caratteristiche di flessibilità temporali proprie 
del lavoro agile nel rispetto, comunque dei limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e 
settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione.  
L’eventuale mal funzionamento delle dotazioni tecnologiche che renda impossibile la prestazione lavorativa 
in modalità agile deve essere tempestivamente segnalato dal dipendente sia al fine di dare soluzione al 
problema che di concordare con il proprio Responsabile le modalità di completamento della prestazione, ivi 
compreso, ove possibile, il rientro nella sede di lavoro.  
L’amministrazione, per esigenze di servizio rappresentate dal Responsabile di riferimento, si riserva di 
richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento, in particolare per situazioni di 
emergenza.  
In particolare, nelle giornate di lavoro agile, per il personale valgono le seguenti regole:  

✓ fascia di svolgimento attività standard: 8.00 – 14.00. Durante tale fascia di attività il lavoratore è 
contattabile attraverso gli strumenti di comunicazione in dotazione e viene garantita una fascia di 
contattabilità telefonica, tendenzialmente dalle 09.00 alle 13.30 salve eventuali esigenze 
organizzative della struttura di appartenenza, al fine di garantire un’ottimale organizzazione delle 
attività e permettere le necessarie occasioni di contatto e coordinamento con i colleghi;  

✓ fascia di svolgimento attività standard per giornate con rientro pomeridiano: 14.30 – 17.30. Durante 
tale fascia di attività il lavoratore è contattabile attraverso gli strumenti di comunicazione in 
dotazione e viene garantita una fascia di contattabilità telefonica, tendenzialmente dalle 15.00 alle 
17.00 salve eventuali esigenze organizzative della struttura di appartenenza, al fine di garantire 
un’ottimale organizzazione delle attività e permettere le necessarie occasioni di contatto e 
coordinamento con i colleghi;  

✓ fascia di disconnessione standard: 17.31 – 7.59 oltre a sabato, domenica e festivi. Durante tale fascia 
non è richiesto lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle email, la risposta alle 
telefonate e ai messaggi, l’accesso e la connessione al sistema informativo dell’Amministrazione. Il 
diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri responsabili e 
viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioè anche tra colleghi. 

 
11. STRUMENTAZIONE 
Il dipendente può espletare la propria prestazione lavorativa in modalità agile avvalendosi di supporti 
informatici quali personal computer, tablet, smartphone o quant’altro di proprietà o nella disponibilità del 
Comune di Usini.  
Il dipendente si impegna a custodire con la massima cura e a mantenere integra la strumentazione che viene 
fornita, in modo tale da evitarne il danneggiamento, lo smarrimento e a utilizzarla in conformità con le 
istruzioni ricevute.  
Gli strumenti di lavoro affidati al personale devono essere utilizzati esclusivamente per lo svolgimento 
dell’attività lavorativa, nel rispetto della disciplina legale e contrattuale applicabile.  
La manutenzione della strumentazione e dei relativi software è a carico del Comune di Usini.  
Il dipendente può aderire all’accordo individuale anche nel caso in cui il Comune di Usini non sia in grado di 
provvedere alla fornitura dell’attrezzatura tecnologica, utilizzando strumenti nella propria disponibilità, se 
ritenuti idonei dal Comune di Usini che fornisce puntuali prescrizioni per garantire la sicurezza informatica.  



 

 

 

Il dipendente dichiara di utilizzare strumentazione a propria disposizione e in particolare computer con 
sistema operativo adeguato, connessione internet adeguata e si dichiara disponibile a installare sul proprio 
computer il software di connessione alla rete del Comune e il software di autenticazione.  
La mancata sottoscrizione di tale previsione non consente di procedere all’attivazione dell’accordo.  
Ai fini di garantire le comunicazioni telefoniche, nelle giornate di lavoro agile può essere prevista l’attivazione 
della deviazione di chiamata sul proprio cellulare personale.  
I costi sostenuti dal dipendente direttamente e/o indirettamente collegati allo svolgimento della prestazione 
lavorativa in modalità agile (elettricità, linea di connessione, spostamenti etc.) o le eventuali spese per il 
mantenimento in efficienza dell’ambiente di lavoro agile sono a carico del dipendente.  
 
12. POTERE DIRETTIVO, DI CONTROLLO E DISCIPLINARE 
La modalità di lavoro in lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del Responsabile di 
Servizio/Segretario comunale, che è esercitato con modalità analoghe a quelle applicate con riferimento alla 
prestazione resa presso i locali aziendali.  
Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali comunali si esplicita, di massima, attraverso 
la verifica dei risultati ottenuti.  
Tra dipendente in lavoro agile e diretto Responsabile sono condivisi, in coerenza con il Piano delle 
Performance, 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 confrontano 
periodicamente sullo stato di avanzamento.  
Restano ferme le ordinarie modalità di valutazione delle prestazioni, secondo il sistema vigente per tutti i 
dipendenti.  
Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalità lavoro agile il comportamento del dipendente 
deve essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione deve essere svolta 
sulla base di quanto previsto dai CCNL vigenti e di quanto indicato nel Codice di comportamento del Comune.  
Le parti si danno atto che, secondo la loro gravità e nel rispetto della disciplina legale e contrattuale vigente, 
le condotte connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa all’esterno dei locali comunali danno luogo 
all’applicazione di sanzioni disciplinari, così come individuate nel regolamento disciplinare.  
 
13. PRIVACY 
Durante le operazioni di trattamento dei dati ai quali il 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. 196/2003 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 dal Comune in qualità di 
Titolare del Trattamento.  
 
14. SICUREZZA SUL LAVORO 
Al lavoro agile si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori, in 
particolare quelle di cui al D.Lgs n. 81/2008 e s.m.i. della Legge 22 maggio 2017, n. 81.  
Relativamente alla sicurezza sul lavoro l’Amministrazione:  

✓ garantisce il buon funzionamento degli strumenti tecnologici assegnati;  

✓ consegna, prima dell’avvio della sperimentazione, un documento scritto informativo dei rischi 
generali e di quelli specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione della prestazione. 

Il dipendente è, a sua volta, tenuto a cooperare all’attuazione delle misure di prevenzione predisposte 
dall’Amministrazione per fronteggiare i rischi.  



 

 

 

Ai sensi dell'art. 23 della Legge n. 81/2017 il dipendente è tutelato contro gli infortuni sul lavoro e le malattie 
professionali dipendenti da rischi connessi alla prestazione lavorativa resa all'esterno dei locali aziendali. Il 
dipendente è altresì tutelato contro gli infortuni sul lavoro occorsi durante il normale percorso di andata e 
ritorno dal luogo di abitazione a quello eventualmente diverso prescelto per lo svolgimento della prestazione 
lavorativa – luogo di lavoro agile - nei limiti e alle condizioni di cui all’art.2, comma3, del T.U. delle disposizioni 
per l'assicurazione obbligatoria contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali, approvato con DPR 
30 giugno 1965, n. 1124, e successive modificazioni.  
In caso di infortunio durante la prestazione lavorativa, il dipendente deve darne tempestiva comunicazione 
al proprio responsabile di riferimento e seguire le istruzioni per gli adempimenti di legge. 
 
15. VALIDITA’ ED ENTRATA IN VIGORE 
Il presente Piano operativo entra in vigore il 1 Novembre 2022 e ha validità per il triennio 2022/2024, con 
aggiornamento dinamico nei tempi e nelle modalità previste dalla normativa. 
Per tutto quanto non previsto nel presente Piano o dall’accordo individuale, per la regolamentazione dei 
diritti e degli obblighi direttamente pertinenti al rapporto di lavoro, si rinvia alla disciplina contenuta nelle 
disposizioni legislative, nei contratti Collettivi nazionali di lavoro e nei Contratti decentrati integrativi nonché 
a quanto previsto nel Codice di comportamento del Comune. 
 
 
 


