
        

Comune di Torralba  

Provincia di Sassari  

   
  

  

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEL   

LAVORO AGILE E DA REMOTO  

 

 

 

  

Approvato con  Deliberazione di Giunta Comunale  

n.  84    del   25.07.2023 

  

   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 



PARTE PRIMA- LAVORO AGILE  

  

1.  Destinatari  

  

Possono accedere al lavoro agile tutti i dipendenti del Comune di  Torralba 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.   

  

  

2.  Accessibilità al lavoro agile     

L’accesso al lavoro agile avviene su base volontaria.   

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.   

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 Torralba  il lavoro agile è consentito per massimo due volte la settimana; può essere 

autorizzato solo per l’intera giornata.  

  

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:   



1. lavoratori 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 affetti dalle patologie e condizioni individuate dal decreto del Ministro della salute 

adottato ai sensi dell'articolo 17, comma 2, del decreto-legge 24 dicembre 2021, n. 221 (DM 

Ministro della Salute del 04.02.2022)”.   

3. lavoratori con figli minori frequentanti la scuola primaria in caso di attivazione di didattica a 

distanza;   

4. lavoratori individuati dal dirigente sulla base delle indicazioni del datore di lavoro ai sensi del 

D.Lgs. 81/2008, in caso di focolai, necessità di interventi di sanificazione dei luoghi di lavoro   

Il Segretario comunale/Responsabile del servizio che riceve la comunicazione:   

a) valuta se ricorrono le condizioni oggettive e soggettive per lo svolgimento dell’attività in 

modalità agile;   

b) acquisisce, qualora necessario, la dichiarazione con la quale il dipendente si impegna a mettere 

a disposizione con oneri a proprio carico, per lo svolgimento dell’attività in modalità da remoto, 

la propria connessione dati e la propria fornitura di energia elettrica e ne dà atto nell’accordo 

individuale;   

Concluse positivamente le valutazioni e le verifiche sopra indicate, il Responsabile predispone un 

accordo individuale, da redigere secondo il modello predisposto dall’Amministrazione.   

L’eventuale diniego di ammissione al lavoro agile deve essere motivato e comunicato al lavoratore 

richiedente con le stesse forme con le quali il lavoratore ne ha fatto richiesta.   

L’accordo individuale sarà definito nel rispetto di quanto previsto dal D.Lgs 66/2003, dal D.Lgs 

124/2015, dalla L. 81/2017.  

3.  Condizioni ed esclusioni  

La prestazione può essere eseguita in modalità agile al sussistere delle seguenti condizioni:   

 è possibile delocalizzare almeno in parte le attività assegnate al dipendente senza che sia 

necessaria la sua costante presenza fisica nella sede di lavoro;   

 lo svolgimento della prestazione in modalità agile non pregiudica in alcun modo la qualità dei 

servizi erogati all’utenza;   

 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);   



 sono disponibili, anche a carico del dipendente, le strumentazioni tecnologiche idonee allo 

svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;   

 lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità agile risulta coerente con le esigenze 

organizzative e funzionali dell’ufficio al quale il dipendente è assegnato;   

 il dipendente gode di autonomia operativa ed ha la possibilità di organizzare l'esecuzione della 

prestazione lavorativa nel rispetto degli obiettivi prefissati;   

 è possibile monitorare e valutare i risultati delle attività assegnate rispetto agli obiettivi 

programmati  

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

 sono stati adottati strumenti tecnologici idonei a garantire l’assoluta riservatezza dei dati e delle 

informazioni trattate durante lo svolgimento del lavoro agile;   

 non sono state individuate situazioni che necessitano lo smaltimento di arretrato presso i diversi 

servizi del Comune;   

 è previsto il progressivo adeguamento degli strumenti tecnologici a tutti i dipendenti interessati;   

 è stipulato apposito accordo individuale con il singolo dipendente, che ne faccia richiesta.  

Le seguenti attività, in base alle specifiche caratteristiche sono escluse, in fase di prima applicazione, 

dalla possibilità di essere svolte in modalità agile:   

1. Polizia Locale, ad eccezione delle parti ascrivibili ad attività d’ufficio;   

2. Servizi manutentivi e del verde, ad eccezione delle parti ascrivibili ad attività d’ufficio;   

3. Notifiche, ad eccezione delle parti ascrivibili ad attività d’ufficio;   

4. Attività di sportello e con contatto diretto con l’utenza;   

5. Servizi cimiteriali, ad eccezione delle parti ascrivibili ad attività d’ufficio;   

6. Servizi sociali, per le parti che non sono ascrivibili ad attività d’ufficio;    

7. Supporto agli organi di governo, per le parti che non sono ascrivibili ad attività d’ufficio.    

4. 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 Torralba 

✓ 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.   

  

  

5. 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.   

  

  

6. 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.   



  

7. Orario di lavoro e di 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.  

  

  

8. 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 Torralba. 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 Torralba. Il 

dipendente può aderire all’accordo individuale anche nel caso in cui il Comune non sia in grado di 

provvedere alla fornitura dell’attrezzatura tecnologica, utilizzando strumenti nella propria disponibilità, 

se ritenuti idonei dal Comune di Torralba 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.   

  

  

9. 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.   

  



  

10.   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.   

  

  

11.  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 

all’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.  

  
  

PARTE SECONDA - LAVORO DA REMOTO   
  



Art.12-  Oggetto   

1. L’adesione al lavoro da remoto non comporta l’instaurazione di un nuovo e diverso rapporto di 

lavoro e non ne modifica la natura giuridica, ma configura una variazione del luogo della prestazione 

dell’attività lavorativa.   

2. Lo svolgimento della prestazione lavorativa mediante tale modalità non modifica la condizione del 

dipendente all'interno dell'Ente , con riferimento, fra l'altro, all'osservanza dei diritti e degli obblighi 

posti dalle vigenti previsioni normative, collettive e regolamentari applicabili al personale del 

Comune   

3. Il presente disciplinare trova applicazione nei confronti di tutto il personale comunale  

4. L’accordo individuale sarà stipulato con i soggetti richiedenti.  

5. La disciplina, laddove si renda necessario, potrà essere modificate e/o integrate, in accordo con le 

parti, in ogni caso con l’entrata in vigore del nuovo CCNL.  

  

Art. 13  Definizione   

1. Il lavoro da remoto può essere prestato, con vincolo di tempo e nel rispetto dei conseguenti 

obblighi di presenza derivanti dalle disposizioni in materia di orario di lavoro, attraverso una 

modificazione del luogo di espletamento della prestazione lavorativa, che comporta la effettuazione 

della prestazione in luogo idoneo e diverso dalla sede dell'ufficio al quale il dipendente è assegnato.   

2. Il lavoro da remoto - realizzabile con l’ausilio di dispositivi tecnologici di timbratura da remoto, e 

di dispositivi informatici messi a disposizione dall’amministrazione - può essere svolto nella forma 

del lavoro da remoto domiciliare, che comporta la prestazione dell'attività lavorativa dal domicilio 

del dipendente.  

Art. 14 Dipendenti destinatari   

1. Potrà svolgere la prestazione lavorativa in modalità da remoto ogni dipendente del Comune. A tal 

fine dovranno risultare sussistenti i seguenti presupposti:   

a) compatibilità della prestazione in lavoro da remoto con le esigenze di servizio;   

b) possibilità di delocalizzare, almeno in parte, le attività assegnate al dipendente senza che sia 

necessaria la costante presenza in sede ai fini dello svolgimento delle stesse;   

c) possibilità di utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della prestazione di 

lavoro da remoto;   

d) autonomia operativa del dipendente e possibilità per lo stesso di organizzare l'esecuzione della 

prestazione lavorativa nel rispetto degli obiettivi prefissati; e  

2. Potranno aderire all’istanza di lavoro da remoto tutti i dipendenti, dando priorità a coloro che 

rientrano nei criteri sotto elencati:   



 I lavoratori maggiormente esposti in ragione dell’età o della condizione di rischio derivante da 

immunodepressione, da esiti di patologie oncologiche o dallo svolgimento di terapie salvavita 

o, comunque, da comorbilità che possono caratterizzare una situazione di maggiore rischiosità 

accertata dal medico competente, nell’ambito della sorveglianza sanitaria di cui all’articolo 83 

del Decreto Legge n. 34 del 2020;   

 I lavoratori dipendenti con disabilità nelle condizioni di cui all’articolo 3, comma 3, della legge 

5 febbraio 1992, n. 104 o che abbiano nel proprio nucleo familiare una persona con disabilità 

nelle condizioni predette, nonché i lavoratori immunodepressi;   

 I familiari conviventi con i lavoratori suddetti;   

 I genitori con un figlio minore di anni 3, nonché quelli con un figlio minore di anni 14, a 

condizione che nel nucleo familiare non vi sia altro genitore che possa provvedervi;   

 I lavoratori ultrasessantenni che utilizzano più di 2 mezzi di trasporto per il raggiungimento 

della sede di lavoro;   

 Lontananza dalla sede di lavoro superiore a 50 Km (calcolato con google maps.x). 2. Al termine 

del periodo di tre (3) mesi in cui viene attuata la sperimentazione la misura verrà estesa a tutti i 

dipendenti del  Comune che ne faranno richiesta.   

  

Art. 15 Modalità di svolgimento della prestazione in lavoro da remoto   

1. Il numero dei giorni di svolgimento delle attività in lavoro da remoto sarà da un minimo di due ad 

un massimo di tre giorni a settimana, garantendo un minimo di due volte a settimana, come indicato 

nell'accordo individuale.   

2. La distribuzione dei giorni di lavoro da remoto è di massimo tre (3) gg per i casi previsti nell’art. 3) 

nel periodo di riferimento sarà concordata con il Segretario/Responsabile e potrà, occasionalmente, 

essere modificata in accordo con il Segretario/Responsabile e tenuto conto delle esigenze di 

servizio.  

3. La modifica potrà essere effettuata mediante le procedure applicate, entro e non oltre 48 ore prima 

della giornata di svolgimento delle attività in lavoro da remoto.   

4. Fermo quanto sopra, in caso di rapporto di part-time verticale, il numero dei giorni di lavoro da 

remoto dovrà essere individuato nell'accordo individuale riparametrando il numero dei giorni di 

rientro in funzione della percentuale di riduzione dell'orario di lavoro.   

5. Per sopravvenute e indifferibili esigenze di servizio il Segretario/Responsabile può richiedere, con 

un preavviso di almeno due giorni lavorativi, la presenza del dipendente in sede nelle giornate in 

precedenza programmate come da svolgersi da remoto.   

6. L'attività giornaliera in lavoro da remoto non è frazionabile tra lavoro in remoto e lavoro in 

presenza. Resta inteso che, in presenza di specifiche esigenze di servizio, a fronte delle quali il 

singolo dipendente venga richiamato ad effettuare un rientro in sede al di fuori di quanto già 

programmato, lo stesso dipendente può richiedere, in via del tutto eccezionale, di sostituire con tale 

rientro quello precedentemente programmato senza che ciò determini la necessità di emendare 



l'accordo individuale. A tal fine, la richiesta dovrà essere inoltrata mediante email al 

Segretario/Responsabile e all’Ufficio del personale, 48 ore prima.   

7. Il Comune si è dotato di un sistema di rilevazione delle presenze automatizzato che consente di 

certificare gli orari di inizio e di conclusione della prestazione lavorativa del personale e di verificare 

il rispetto degli istituti previsti dai rispettivi CCNL di riferimento.   

8. Il dipendente, pertanto, dovrà accedere al gestionale ed effettuare le timbrature nella procedura 

denominata ”portale del dipendente”.   

Art. 16  Obblighi del dipendente in lavoro da remoto   

1. Lo svolgimento delle attività lavorative in modalità da remoto comporta per il dipendente:   

a) l'obbligo di mantenere assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni acquisiti in occasione 

dello svolgimento dell'attività lavorativa e di ottemperare ad ogni disposizione vigente 

finalizzata ad evitare l'impropria diffusione e la perdita dei suddetti dati ed informazioni;   

b) l'obbligo di essere reperibile sempre nell’orario di lavoro;   

c) l’obbligo di applicare correttamente le direttive del Comune in merito al corretto utilizzo delle 

apparecchiature informatiche;   

d) l'obbligo di rispettare ogni previsione in tema di salute e sicurezza durante lo svolgimento 

dell'attività lavorativa in lavoro da remoto;   

e) l'obbligo, in caso di guasto e/o malfunzionamento delle attrezzature informatiche e/o di 

interruzione delle linee telefoniche/telematiche, di informare con la massima celerità il 

responsabile dell'ufficio di appartenenza e l’amministrazione.   

2. Con particolare riferimento agli obblighi di cui alla lettera a) del comma 1, il dipendente è tenuto a 

mantenere la massima riservatezza sui dati e le informazioni di cui verrà a conoscenza 

nell'esecuzione della prestazione lavorativa rispettando in modo diligente le regole necessarie a 

garantire la protezione e la riservatezza dei dati e delle informazioni utilizzate nelle attività lavorative 

da remoto. Si considera rientrante nei suddetti dati e informazioni qualsiasi notizia inerente l'attività 

del Comune anche relative ai suoi beni ed al suo personale, o dati e informazioni relativi a terzi 

comunque in possesso e nella disponibilità dell’Ente per finalità lavorative.   

3. Ciò fermo, il dipendente, nell'esecuzione della prestazione lavorativa, si impegna a non divulgare e 

a non usare informazioni che non siano state pubblicate o comunque di pubblico dominio.   

Art. 17 Orario di lavoro   

1. Il dipendente deve rispettare il normale orario di lavoro settimanale, come da previsioni normative 

e collettive vigenti.   

2. Nel lavoro da remoto con vincolo di tempo il lavoratore è soggetto ai medesimi obblighi derivanti 

dallo svolgimento della prestazione lavorativa presso la sede dell’ufficio, con particolare riferimento 

al rispetto delle disposizioni in materia di orario di lavoro. 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.   



Art. 18 Accordo individuale di lavoro da remoto   

1. Le modalità di svolgimento di lavoro da remoto sono concordate tra il Comune  ed il dipendente 

mediante accordo scritto individuale, nel quale vengono disciplinati:   

 le modalità di svolgimento della prestazione lavorativa all'esterno della sede di lavoro, ivi compresa la 

quantificazione dei giorni di lavoro da remoto;   

 gli strumenti di lavoro per lo svolgimento della prestazione lavorativa;   

 il diritto alla disconnessione;   

 la facoltà di recesso dall'accordo, da parte dell’amministrazione dovrà essere concordata almeno sessanta 

giorni prima, nonché la facoltà da parte del lavoratore di rivedere i termini dell'accordo individuale in 

ragione di esigenze sopravvenute e condivise tra le Parti;   

 gli obblighi connessi all'espletamento dell'attività in modalità da remoto, con particolare riferimento alla 

riservatezza dei dati e delle informazioni, alla custodia delle strumentazioni tecnologiche, se fornite dal 

Comune ed alla tutela dei dati personali.   

2. La durata massima dell'accordo individuale di lavoro da remoto è di un anno.  

Art. 19 Trattamento giuridico ed economico   

1. La prestazione lavorativa resa in modalità da remoto è integralmente considerata come servizio pari 

a quello ordinariamente reso presso la sede di lavoro ed è utile rispetto al computo dell'anzianità di 

servizio, nonché all'applicazione degli istituti contrattuali di comparto relativi al trattamento 

economico accessorio.   

2. Nei giorni di lavoro da remoto spettano, pertanto, il buono pasto e il riconoscimento delle ore in 

eccedenza sulle 36 ore settimanali, che possono essere accumulate nella banca delle ore o essere 

retribuite come ore straordinarie, previa autorizzazione preventiva, con le stesse procedure 

utilizzate per il lavoro in presenza.   

3. La modalità di lavoro da remoto non determina penalizzazione ai fini del riconoscimento di 

professionalità e della progressione di carriera e non incide sul trattamento economico in 

godimento.   

Art. 20 Strumenti di lavoro   

1. Il dipendente espleta l'attività lavorativa, di norma, avvalendosi di strumenti informatici (a titolo 

meramente esemplificativo pc, wifi, usb, accesso ad internet, etc.) forniti dal Comune.  

2. E’ onere del  Comune garantire il corretto funzionamento di tali strumenti.   

3. Il dipendente deve intendersi personalmente responsabile della sicurezza, custodia e 

conservazione degli strumenti informatici, impegnandosi a garantire costantemente la piena 

funzionalità dei suddetti strumenti, il loro corretto e diligente utilizzo, oltre che l'assoluto 

rispetto delle indicazioni ricevute in tema di sicurezza informatica.   

4. Il dipendente deve, impegnarsi a non effettuare usi impropri dei suddetti strumenti e a non 

trattare/gestire con gli stessi strumenti contenuti o software illegali. Rimane assolutamente 



vietato l'utilizzo improprio dei suddetti strumenti e la detenzione o l'inserimento negli stessi di 

file e/o software informatici, il cui possesso ed utilizzo sia perseguibile in base a specifiche 

disposizioni normative.   

5. Qualora insorgano criticità tecniche o inerenti alla sicurezza informatica, non imputabile al 

dipendente, che impediscano o ritardino lo svolgimento dell'attività lavorativa in modalità da 

remoto, ovvero laddove possa verificarsi la possibilità di perdita o divulgazione non autorizzata 

di informazioni del  Comune, il dipendente è tenuto a dare tempestiva informazione al 

responsabile dell'ufficio di appartenenza ed all’assistenza informatica dell’Ente ai fini 

dell'adozione degli opportuni interventi tecnici. Nei casi in cui le criticità sopra richiamate 

risultino tali da rendere impossibile lo svolgimento dell'attività lavorativa, il dipendente verrà 

richiamato in sede per lo svolgimento delle prestazioni lavorative fino alla risoluzione delle 

medesime criticità.   

6. Ogni dipendente è tenuto a dare immediata comunicazione a Comune di ogni infortunio 

eventualmente verificatosi in occasione dello svolgimento dell'attività in lavoro da remoto. 7. 

Si intendono tutelati, nei limiti e alle condizioni di legge, gli eventuali infortuni verificatisi 

durante il normale percorso di andata e ritorno tra l'abitazione del dipendente ed il luogo dallo 

stesso scelto per lo svolgimento dell'attività lavorativa al di fuori della sede del  Comune.   

7. il Comune non risponde degli infortuni del dipendente laddove si siano verificati all'esito di 

comportamenti e condotte non conformi e coerenti con le previsioni sopra riportate o in 

contrasto con previsioni normative.   

Art. 21 Risoluzione di diritto dell’accordo individuale   

1. L'accordo individuale di lavoro da remoto è risolto di diritto laddove il dipendente risulti 

inadempiente agli obblighi nei confronti con l’amministrazione, che si risolve in base agli art. 55 e 

seguenti del dlgs 165/2001 e in ogni controversia all’accordo individuale.   

2. Su richiesta del dipendente, può essere sospeso per un periodo complessivamente non superiore 

ad un mese lo svolgimento in modalità da remoto della prestazione lavorativa durante il periodo di 

efficacia del suddetto accordo individuale di lavoro.   

3. Rimane fermo in termini generali che l'inosservanza delle disposizioni del presente disciplinare  

costituisce condotta rilevante a fini disciplinari.  

  
  


