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Art. 1 - Finalità e obiettivi 

1. Il presente regolamento disciplina il lavoro a distanza, quale forma di organizzazione della 

prestazione lavorativa del personale dipendente appartenente a tutti i ruoli del Comune di Olbia, 

compresi i Dirigenti e il Segretario Generale, ed è emanato in attuazione delle disposizioni normative 

e contrattuali in materia. 

2. Per lavoro a distanza si intende l’esecuzione di parte della prestazione lavorativa al di fuori dei 

locali dell’amministrazione, secondo le seguenti tipologie: 

 lavoro agile (smart working): che consiste nella prestazione lavorativa che viene eseguita in 

maniera flessibile, parte all’interno dei locali dell’ente e parte all’esterno di questi, senza una 

postazione fissa e predefinita, entro i limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero 

e settimanale; 

 lavoro da remoto: che consiste nell’effettuazione della prestazione lavorativa in luogo idoneo 

e diverso dalla sede dell'ufficio al quale il dipendente è assegnato, ma con vincolo di orario di 

lavoro. 

TITOLO I – LAVORO AGILE 

CAPO I - DISCIPLINA DEL LAVORO AGILE ORDINARIO 

Art. 2 – Definizione di lavoro agile 

1. Per lavoro agile si intende una modalità flessibile di esecuzione della prestazione di lavoro 

subordinato senza precisi vincoli di orario e luogo di lavoro, eseguita presso il proprio domicilio o 

altro luogo ritenuto idoneo collocato al di fuori della propria sede abituale di lavoro, dove la 

prestazione sia tecnicamente possibile, con il supporto di tecnologie dell’informazione e della 

comunicazione, che consentano il collegamento con l’Amministrazione, nel rispetto delle norme in 

materia di sicurezza e trattamento dei dati personali. 

2. Fatti salvi gli istituti contrattuali non compatibili con la modalità a distanza, il dipendente conserva 

gli stessi diritti e obblighi di cui era titolare quando svolgeva la propria attività in via continuativa nei 

locali dell'Amministrazione. L'Amministrazione garantisce le stesse opportunità rispetto alle 

progressioni di carriera, progressioni orizzontali, alla incentivazione della performance, alla 

formazione e addestramento previste per tutti dipendenti che svolgono mansioni analoghe nelle sedi 

comunali. 

3. Per i dipendenti in lavoro agile resta inalterata la disciplina del congedo ordinario, delle assenze 

per malattia, della maternità e paternità, delle aspettative e di ogni altro istituto previsto dal vigente 

CCNL e da specifiche disposizioni di legge, per quanto compatibile con la disciplina di tali modalità 

lavorative. 

  

Art. 3 – Attività che possono essere svolte in modalità agile 

 

1. Sono da considerare svolgibili in modalità agile le attività che rispondono ai seguenti requisiti: 

a) possibilità di delocalizzazione. Le attività sono tali da poter essere eseguite a distanza senza 

la necessità di una costante presenza fisica nella sede di lavoro; 

b) possibilità di effettuare la prestazione lavorativa grazie alle strumentazioni tecnologiche 

messe a disposizione del dipendente e/o attraverso strumentazioni di proprietà dello stesso; 

c) autonomia operativa. Le prestazioni da eseguire non devono richiedere un diretto e continuo 

interscambio comunicativo con gli altri componenti dell’ufficio di appartenenza ovvero con 

gli utenti dei servizi resi presso gli sportelli della sede di lavoro di appartenenza; 



d) possibilità di programmare il lavoro e di controllarne facilmente l’esecuzione; 

e) possibilità di misurare, monitorare e valutare i risultati delle prestazioni lavorative eseguite 

attraverso la definizione di precisi indicatori misurabili. 

2. Sono esclusi i lavori in turno e quelli che richiedono l’utilizzo costante di strumentazioni non 

remotizzabili, nonché le figure professionali individuate nel PIAO. 

3. L’Amministrazione Comunale, su indicazione dei Dirigenti di Settore e a seguito di confronto con 

la parte sindacale, provvede ad individuare, fra le attività svolte dal personale dipendente, quelle che 

possiedono le caratteristiche stabilite nei precedenti commi. 

  

Art. 4 – Adesione al lavoro agile 

 

1. L’attivazione del lavoro agile avviene su base volontaria, espressa congiuntamente dalle parti 

attraverso la sottoscrizione dell’Accordo individuale tra l’Amministrazione, nella persona del 

dirigente, e il dipendente. 

2. Una volta acquisito l’assenso informale preliminare del proprio dirigente, il dipendente compila 

apposita richiesta formale da inviare al proprio dirigente. 

Art. 5 – Accordo individuale 

1. L’accordo individuale è stipulato per iscritto anche in forma digitale ai sensi della vigente 

normativa. Ai sensi degli artt. 19 e 21 della L. 81/2017, esso disciplina l'esecuzione della prestazione 

lavorativa svolta all'esterno dei locali dell’ente, anche con riguardo alle forme di esercizio del potere 

direttivo del datore di lavoro ed agli strumenti utilizzati dal lavoratore che di norma vengono forniti 

dall’amministrazione. L’accordo deve inoltre contenere almeno i seguenti elementi essenziali: 

a) durata dell’accordo, con durata massima di un anno eventualmente prorogabile;  

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 secondo le prescrizioni di cui all’art. 6, comma 2;  

c) modalità di recesso, motivato se ad iniziativa dell’Ente, che deve avvenire con un termine non 

inferiore a 30 giorni, nel caso di lavoratori disabili ai sensi dell'articolo 1 della legge 12 marzo 

1999, n. 68, il termine di preavviso del recesso da parte del datore di lavoro non può essere 

inferiore a novanta giorni, al fine di consentire un'adeguata riorganizzazione dei percorsi di 

lavoro rispetto alle esigenze di vita e di cura del lavoratore. 

d) ipotesi di giustificato motivo di recesso; 

e) indicazione delle fasce di “contattabilità”, “inoperabilità” e “disconnessione”; 

f) i tempi di riposo del lavoratore, che comunque non devono essere inferiori a quelli previsti per il 

lavoratore in presenza; 

g) le modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione 

resa dal lavoratore all’esterno dei locali dell’ente nel rispetto di quanto disposto dall’art. 4 della 

L n. 300/1970 e successive modificazioni; 

h) l’impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla salute e 

sicurezza sul lavoro agili, ricevuta dall’amministrazione; 

i) la precisazione che ulteriori costi sostenuti dal dipendente direttamente e/o indirettamente 

collegati allo svolgimento della prestazione lavorativa agile (elettricità, linea di connessione, 

spostamenti etc.) o le eventuali spese per il mantenimento in efficienza dell’ambiente di lavoro 

agile non sono a carico dell’Amministrazione. 

http://bd01.leggiditalia.it/cgi-bin/FulShow?TIPO=5&NOTXT=1&KEY=01LX0000123602ART1
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Art. 6 – Modalità di svolgimento del lavoro agile 

1. L’attuazione del lavoro agile non modifica la regolamentazione dell’orario di lavoro applicata al 

dipendente il quale farà riferimento al “normale orario di lavoro” (full-time o part-time) 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. 

2. Nell’arco di ciascun mese il lavoratore dovrà garantire la prevalenza del lavoro in presenza 

rispetto a quello a distanza. 

3. La prestazione lavorativa in modalità agile é articolata nelle seguenti fasce temporali: 

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

o con altre modalità similari. Tale fascia oraria (da stabilire in sede di accordo individuale) non 

può superare le quattro ore al mattino e le due al pomeriggio; 

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

Tale fascia comprende il periodo di 11 ore di riposo consecutivo ed è individuata nella fascia 

20,00 – 7,30 e nei giorni di riposo; 

c) fascia di disconnessione - il lavoratore ha diritto alla disconnessione. A tal fine, fermo restando 

quanto previsto dal comma 2, lett. b), e fatte salve le attività funzionali agli obiettivi assegnati, 

negli orari diversi da quelli ricompresi nella fascia di cui al comma 2, lett. a) non sono richiesti i 

contatti con i colleghi o con il dirigente per lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura 

delle e-mail, la risposta alle telefonate e ai messaggi, l’accesso e la connessione al sistema 

informativo dell’Ente. 

4. Nelle fasce di contattabilità, il lavoratore può richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, la 

fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge quali, a titolo 

esemplificativo, i permessi per particolari motivi personali o familiari di cui all’art. 41 (permessi 

retribuiti per particolari motivi personali o familiari), i permessi sindacali di cui al CCNQ 4.12.2017 

e s.m.i., i permessi per assemblea di cui all’art. 10 (Diritto di assemblea), i permessi di cui all’art. 33 

della L. 104/1992. Il dipendente che fruisce dei suddetti permessi, per la durata degli stessi, è 

sollevato dagli obblighi stabiliti dal comma 2 per le fasce di contattabilità. 

5. Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalità agile non è possibile 

effettuare lavoro straordinario, trasferte, lavoro disagiato, lavoro svolto in condizioni di rischio. 

6. In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e comunque in ogni caso di cattivo 

funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell’attività lavorativa a distanza sia 

impedito o sensibilmente rallentato, il dipendente è tenuto a darne tempestiva informazione al 

proprio dirigente. Questi, qualora le suddette problematiche dovessero rendere temporaneamente 

impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, può richiamare, con un congruo preavviso, il 

dipendente a lavorare in presenza. In caso di ripresa del lavoro in presenza, il lavoratore è tenuto a 

completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario ordinario di lavoro. 

7. Per sopravvenute esigenze di servizio il dipendente in lavoro agile può essere richiamato in sede, 

con comunicazione che deve pervenire in tempo utile per la ripresa del servizio e, comunque, almeno 

24 ore prima. Il rientro in servizio non comporta il diritto al recupero delle giornate di lavoro agile 

non fruite. 



Art. 7 – Accesso al lavoro agile  

1. Il progetto di lavoro agile riguarda obiettivi circoscritti alle attività di competenza del Settore, è 

proposto dal Dirigente responsabile, dal Funzionario responsabile del servizio o, anche, dal singolo 

dipendente. Nella redazione della relativa proposta dovranno essere evidenziati possibili ambiti di 

intervento sulle procedure/procedimenti amministrativi esistenti finalizzati alla razionalizzazione ed 

alla semplificazione di attività, di procedimenti amministrativi e/o di procedure informatiche, con 

l’obbiettivo di efficientare l’organizzazione del lavoro e migliorare la qualità e l’economicità del 

servizio. 

2. Ciascun progetto di lavoro agile deve indicare: 

a) il o i dipendenti coinvolti con i relativi profili professionali; 

b) l’oggetto e le attività interessate; 

c) le modalità con cui la prestazione lavorativa deve essere svolta, ivi compresa la sede; 

d) le tecnologie da utilizzare e i sistemi di supporto e sicurezza, precisando quali sono messi a 

disposizione dal lavoratore proponente e quali devono essere forniti dall’Amministrazione; 

e) la durata del progetto; 

f) le modalità organizzative, ove necessarie. 

3. La modalità di lavoro agile può essere attivata per attività ordinarie compatibili con l’attività a 

distanza, sia su iniziativa del Dirigente del Settore che su richiesta dei dipendenti interessati.  

4. La percentuale minima di lavoratori che possono essere collocati in lavoro agile è fissata al 15% 

dei dipendenti in servizio. La percentuale si applica su base settoriale. 

5. Fermo restando la possibilità di stabilire in sede di approvazione del PIAO un diverso limite, 

l’attivazione del lavoro agile non può superare nell’ambito di ciascuna struttura di rango 

dirigenziale il 30% delle posizioni di lavoro individuate come idonee allo svolgimento della 

prestazione lavorativa in tale modalità con arrotondamento all’unità superiore. 

6. Nel caso in cui le richieste siano superiori alle disponibilità previste, sono riconosciute con 

priorità le richieste di esecuzione del rapporto di lavoro in modalità agile formulate dai seguenti 

dipendenti: 

 dipendenti con figli fino a dodici anni di età o senza alcun limite di età nel caso di figli in 

condizioni di disabilità ai sensi della L. 104/1990;  

 dipendenti con disabilità in situazione di gravità ai sensi della L. 104/1990 o che siano 

caregivers ai sensi dell'articolo 1, comma 255, della legge 27 dicembre 2017, n. 205; 

 particolari condizioni di salute temporanea del lavoratore. 

7. In caso di parità di condizioni avrà la precedenza il dipendente che per la prima volta richiede il 

lavoro agile, ovvero quello che ha precedentemente svolto la prestazione a distanza in tempo più 

remoto. In caso di ulteriore parità, quello con maggiore età anagrafica. Il Dirigente, inoltre, valuterà 

ai fini dell’equilibrio tra i tempi di vita e di lavoro la distanza dalla residenza del dipendente e luogo 

di lavoro.  

Art. 8 – Revoca 

1. Il lavoro agile può essere revocato d’ufficio dal Dirigente del Servizio di appartenenza, nei 

seguenti casi: 

a) per mancato rispetto dei tempi e delle modalità di effettuazione dell’attività; 

b) qualora il dipendente non si attenga alla disciplina delle prestazioni di lavoro agile; 

c) per motivate esigenze organizzative e/o di servizio. 

2. L’assegnazione può, altresì, essere revocata anche a seguito di richiesta scritta e motivata del 

dipendente. 



Art. 9 – Luogo di esercizio dell’attività lavorativa e strumenti di lavoro 

 

1. Il luogo in cui espletare l’attività lavorativa è individuato dal dipendente, nel rispetto delle norme 

in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro, sollevando in ogni caso l’amministrazione da ogni 

responsabilità in merito. 

2. L’Amministrazione comunale può mettere a disposizione del dipendente, in comodato d’uso 

gratuito, gli strumenti necessari per svolgere tutte le attività assegnate, garantendo la manutenzione 

degli stessi. In questo caso gli strumenti informatici saranno installati e collaudati, ove necessario, 

dal SIC comunale, cui compete anche la gestione dei sistemi di supporto per il dipendente nonché la 

manutenzione remota del software installato e dei dati residenti. 

3. Il dipendente incaricato del lavoro agile è tenuto ad utilizzare la postazione di lavoro 

eventualmente fornita dall’Amministrazione esclusivamente per motivi inerenti il lavoro, a rispettare 

le norme di sicurezza, a non manomettere in alcun modo gli apparati e l’impianto in generale. 

4. L’Amministrazione provvede a rendere disponibili modalità e tecnologie idonee ad assicurare  

l’identificazione informatico/telematica del dipendente. 

5. Il dipendente in lavoro agile che abbia scelto di utilizzare gli strumenti messi a disposizione 

dall’Amministrazione assume gli obblighi del comodatario nei riguardi dell’attrezzatura affidatagli 

ed è tenuto a restituirla funzionante all'Amministrazione al termine dello svolgimento della propria 

attività. In particolare, è tenuto a non variare la configurazione del terminale informatico, a non 

sostituirla con altre apparecchiature o dispositivi tecnologici e a non utilizzare collegamenti 

alternativi o complementari. Il dipendente è civilmente responsabile ai sensi dell’Art. 2051 del 

Codice Civile per i danni cagionati alle attrezzature in custodia a meno che non provi il caso fortuito. 

6. Il dipendente può rendersi disponibile ad effettuare la prestazione di lavoro agile mettendo a 

disposizione attrezzature informatiche e strumenti di sua proprietà, sollevando l’amministrazione da 

qualsiasi responsabilità in merito alla piena conformità di tali attrezzature, e senza che gli sia dovuto 

alcun compenso o indennità supplementare per tale circostanza. 

7. Per quanto riguarda la strumentazione necessaria per la connessione, considerata la natura non 

stabile e non continuativa dell’attività fuori sede, il lavoratore agile utilizza quella di proprietà 

personale (fissa o mobile), a sue spese e senza diritto a rimborsi anche a carattere forfettario. 

Art. 10 – Controllo della prestazione lavorativa 

1. Ciascun Dirigente o responsabile di servizio predispone un sistema di monitoraggio al fine di 

verificare costantemente i risultati conseguiti attraverso la prestazione lavorativa svolta in modalità 

di Lavoro Agile.  A tal fine l’obiettivo gestionale delle attività deve essere definito in modo puntuale, 

affinché sia desumibile: 

a) il risultato atteso dalla prestazione in rapporto al tempo impegnato; 

b) la misurazione del risultato atteso; 

c) il grado di conseguimento dei risultati. 

2. La definizione dell’obiettivo ed il relativo risultato atteso devono essere coerenti con i sistemi di 

misurazione dei risultati utilizzati dall’Amministrazione. In riferimento alla valutazione delle 

performance, l’esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile non comporta alcuna 

differenziazione rispetto allo svolgimento in modalità tradizionale. La verifica dell’adempimento 

della prestazione effettuata dal dipendente è in capo al Dirigente responsabile. 

5. I monitoraggi, in particolare, dovranno evidenziare i risultati raggiunti, le ricadute sulla qualità 

delle attività svolte e dei servizi erogati e le conseguenze sul c.d. benessere organizzativo. 

Art.11 – Diritti e doveri del lavoratore nel lavoro agile 

1. Fermo restando quanto previsto negli articoli precedenti, il lavoratore è tenuto a: 



 rispettare le norme e le procedure di sicurezza; 

 sottoporsi alla sorveglianza sanitaria, ove prevista; 

 consentire i controlli necessari ai sensi del D.Lgs. 81/2008 e ss. mm. ii; 

 rispettare, ai fini della privacy e riservatezza delle informazioni, quanto disposto dalla 

normativa vigente. Il trattamento dei dati deve essere volto a garantire la massima sicurezza, 

secondo comportamenti improntati alla riservatezza, alla integrità e alla disponibilità del 

patrimonio informativo comunale nonché alla massima diligenza ed al rispetto delle norme 

sul trattamento dei dati; 

 impedire l'utilizzo dei propri strumenti di lavoro a terzi. 

2. Al lavoratore è garantito l’esercizio dei diritti sindacali. Al dipendente si applicano le stesse 

condizioni di partecipazione e di eleggibilità vigenti per gli altri lavoratori. 

3. Il lavoratore fruisce delle medesime opportunità di accesso alla formazione, anche mediante corsi 

specifici connessi con il lavoro agile, e allo sviluppo della carriera degli altri dipendenti 

dell’Amministrazione comunale. 

4. Al lavoratore è garantito lo stesso livello di informazione e di comunicazione istituzionale previsto 

per tutto il personale. 

  

 Art. 12 – Copertura assicurativa 

 

1. La copertura assicurativa INAIL, già attiva nei confronti del personale dipendente, è estesa anche 

contro i rischi di eventuali incidenti accertabili durante l’arco temporale di svolgimento dell’attività 

in lavoro agile. In caso di infortunio durante la prestazione lavorativa, il dipendente deve darne 

tempestiva comunicazione al Dirigente del Servizio per i conseguenti adempimenti di legge, secondo 

le disposizioni vigenti in materia. 

2. Al lavoratore è garantita la copertura assicurativa, al pari del restante personale, nell’ambito della 

vigente polizza già stipulata. 

Art. 13 – Violazioni disciplinari 

1. Il dipendente in lavoro agile è tenuto a svolgere la prestazione con diligenza anche al di fuori dei 

locali aziendali ed è tenuto al rispetto del codice di comportamento approvato dall’Amministrazione, 

nonché delle indicazioni in tema di salute e sicurezza sul lavoro impartite dal datore di lavoro. 

2. Le specifiche condotte, connesse all’esecuzione della prestazione lavorativa in lavoro agile, che 

danno luogo all’applicazione delle sanzioni disciplinari, sono le seguenti: 

a) reiterata e mancata risposta telefonica o a mezzo personal computer del lavoratore agile nelle 

fasce di contattabilità; 

b) reiterata disconnessione volontaria non motivata da comprovate ragioni tecniche o personali 

di natura contingente; 

c) violazione della diligente cooperazione all’adempimento dell’obbligo di sicurezza. 

Art. 14 – Retribuzione, salario accessorio e rimborsi spese 

1. Il trattamento retributivo, tabellare ed accessorio, spettante ai dipendenti che svolgono la 

prestazione lavorativa in modalità agile, non subisce alcuna modifica rispetto a quanto previsto per la 

generalità dei dipendenti dai contratti collettivi di lavoro. 



CAPO II DISCIPLINA DEL LAVORO AGILE IN EMERGENZA ( LAE ) 

Art. 15 Oggetto, ambito di applicazione e disciplina applicabile 

1. Al verificarsi di situazioni di tipo emergenziale ufficialmente dichiarate, con particolare 

riferimento a quelle di tipo sanitario, di pubblica sicurezza e/o connesse ad eventi meteorologici 

straordinari, si potrà dar corso al c.d. “Lavoro agile in emergenza”, di seguito LAE. 

2. Il LAE rispetta i principi generali del lavoro agile adeguandoli alle particolari esigenze di 

emergenza. Lo stesso può essere attivato anche in assenza di accordo con il dipendente. Tale 

modalità lavorativa di cui al precedente comma viene attivata direttamente dal Dirigente 

motivatamente.  

 

TITOLO II – LAVORO DA REMOTO 

 

Art. 16 – Lavoro da remoto 

1. Per lavoro da remoto si intende la prestazione lavorativa effettuata in luogo idoneo e diverso dalla 

sede dell'ufficio al quale il dipendente è assegnato, ma con vincolo di orario di lavoro.  

2. Lo stesso comporta l’obbligo di presenza derivante dalle disposizioni in materia di orario di 

lavoro, attraverso una modificazione del luogo di adempimento della prestazione lavorativa. Pertanto 

il dipendente dovrà osservare gli stessi orari di lavoro previsti per le attività svolte in presenza. 

3. Per l’accesso si applicano, per quanto compatibili, i criteri previsti per il lavoro agile. Sono altresì 

garantiti tutti i diritti previsti dalle vigenti disposizioni legali e contrattuali per il lavoro svolto presso 

la sede dell’ufficio, con particolare riferimento a riposi, pause, permessi orari e trattamento 

economico. 

4. Al lavoro da remoto di cui al presente articolo si applica quanto previsto dall’art. 5 in materia di 

lavoro agile (Accordo individuale) con eccezione del comma 1 lett. e) dello stesso e dall’art. 6 

commi 6 e 7. 

5. Al dipendente che svolge il lavoro in modalità da remoto spettano tutti i permessi e congedi 

spettanti ai dipendenti che prestano l’attività lavorativa presso il luogo di lavoro. 

Art. 17 – Norma finale 

1. Il presente regolamento costituisce appendice ed integrazione del vigente Regolamento 

sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi. 

2. Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento, sono applicati gli istituti 

previsti dalla vigente normativa e dal CCNL di comparto. 

3. I dati personali raccolti in applicazione del presente disciplinare saranno trattati esclusivamente 

per le finalità dallo stesso previste. 

4.  Gli interessati hanno facoltà di esercitare i diritti loro riconosciuti dalle norme vigenti. 

 


