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ART. 1 – IL LAVORO A DISTANZA

1. Il lavoro a distanza trova la sua disciplina negli artt. da 18 a 24 della L. 81/2017, quale “modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato stabilita mediante accordo tra le parti, anche con forme di organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro, con il possibile utilizzo di strumenti tecnologici per lo svolgimento dell’attività̀ lavorativa”. Detti articoli sono estesi nell’applicazione anche alle Amministrazioni pubbliche.
2. La prestazione lavorativa svolta “a distanza”, ossia al di fuori della sede lavorativa può essere resa sia nella forma del lavoro agile (o smart working), che nella forma di lavoro da remoto (ex istituto del telelavoro).

3.  Il lavoro agile (o smart working) è una modalità flessibile di esecuzione della prestazione di lavoro dipendente volta a conciliare le esigenze di benessere e flessibilità dei lavoratori con gli obiettivi di miglioramento del servizio pubblico, nonché con le specifiche necessità tecniche delle attività, senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro. Il lavoro agile si caratterizza per lo svolgimento della prestazione lavorativa in parte nella sede di lavoro (“in presenza”) ed in parte in altro luogo, con articolazioni diversificate che garantiscano il migliore risultato possibile in termini di produttività e qualità del servizio reso, fermo restando l'obbligo da parte dei lavoratori di garantire prestazioni adeguate.
4. Il lavoro da remoto ha un vincolo di tempo derivante dalle disposizioni in materia di orario di lavoro e si traduce in una mera modificazione del luogo di svolgimento della prestazione lavorativa. 
Per entrambi:
a) è necessaria la sottoscrizione di uno specifico accordo scritto tra il dipendente ed il proprio responsabile nel quale sono definite, nel rispetto delle disposizioni normative e contrattuali vigenti, le modalità organizzative di svolgimento del lavoro a distanza a salvaguardia sia delle esigenze organizzative dell’ente sia delle esigenze personali del dipendente. 

b) La prestazione di lavoro è realizzabile con i dispositivi messi a disposizione di norma dall’amministrazione 
5. Il Comune di ………….intende attivare il lavoro a distanza, in particolare, per le seguenti specifiche finalità:

· favorire la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro e migliorare il benessere individuale e organizzativo, anche al fine di aumentare la produttività e la qualità dei servizi, ridurre le assenze legate a necessità personali e familiari, aumentare l’attrattività dell’ente in fase di assunzione e per il personale già assunto, favorire l’inclusione del lavoro femminile facilitando il mantenimento del tempo pieno ed evitando il ricorso al part time; 

· favorire l’inclusione lavorativa e la tutela della salute del personale in situazioni di limitazioni o disabilità psicofisiche, anche temporanee; 

· fornire un contributo alla riduzione del traffico da veicoli privati ed alla riduzione di sostanze inquinanti nell’aria; 

· promuovere l’innovazione organizzativa dell’ente sia attraverso una maggiore flessibilità nelle modalità di utilizzo del personale sia attraverso l'innovazione digitale e delle modalità e strumenti di comunicazione; 

· promuovere un approccio all’organizzazione del lavoro orientato secondo progetti, obiettivi e risultati che porti ad un miglioramento complessivo dei risultati prodotti dalla struttura comunale; 

· responsabilizzare i lavoratori e favorire relazioni fondate sulla fiducia; 

· stimolare le capacità innovative dei responsabili in materia organizzativa; 

·  eliminare lo svolgimento dei compiti estemporanei che distraggono dalla mansione principale; 

· risolvere problemi di spazio nella sede centrale, con una significativa riduzione dei costi; 

· garantire la continuità delle attività dell’ente in presenza di eventuali situazioni di emergenza che rendano non disponibili o non accessibili le sedi lavorative del Comune. 

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 Responsabile. 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.

ART.2 – OGGETTO E CAMPO DI APPLICAZIONE
1. Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento dell'attività lavorativa in modalità a distanza dei dipendenti del Comune di ………., nel rispetto della vigente normativa ed in applicazione delle disposizioni previste nel CCNL in materia.
2. Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità a distanza ha natura consensuale e volontaria, può essere accordato al personale sia a tempo indeterminato che a tempo determinato, a tempo pieno o a tempo parziale. Sono esclusi i lavoratori in turno e quelli che utilizzano costantemente strumentazioni non remotizzabili.

3.  Nell’ambito degli Obiettivi di Accessibilità e Inclusione, gli obiettivi perseguiti sono i seguenti: 

- Il superamento del concetto di lavoro legato alla quantità di tempo trascorso in un determinato luogo fisico; 

- l’introduzione del concetto di misurazione delle prestazioni lavorative direttamente legato alla produttività individuale; 

- la sperimentazione di azioni positive a favore di donne e soggetti fragili;
- la promozione e diffusione delle tecnologie digitali;

- la razionalizzazione delle risorse umane e strumentali;

- la riprogettazione degli spazi di lavoro;

- il contribuire allo sviluppo sostenibile.

4. La disciplina di dettaglio che regola il lavoro a distanza dei singoli dipendenti è contenuta all’interno degli accordi individuali sottoscritti tra il dipendente ed il proprio responsabile.
ART.3 – DISCIPLINA GENERALE

1. La prestazione dell’attività lavorativa con le modalità del lavoro a distanza non varia la natura del rapporto di lavoro subordinato, la posizione giuridica e il trattamento economico del dipendente, non modifica la sede di assegnazione.

2. Il lavoro a distanza  non esclude i rapporti di dipendenza gerarchica e funzionale e i compiti di coordinamento, gestione e controllo dei dipendenti subordinati.

3. L’adesione al lavoro a distanza non deve comportare discriminazioni e penalizzazioni ai fini del riconoscimento della professionalità, della progressione di carriera e dei percorsi formativi.

4. I dipendenti nei periodi di lavoro agile beneficiano dei titoli di assenza previsti dai contratti

5. collettivi nazionali e aziendali.

6. I buoni pasto saranno riconosciuti per le giornate in lavoro agile alle quali corrisponderebbe una giornata di lavoro in presenza, con rientro e con una pausa non inferiore a trenta minuti. Non sono configurabili prestazioni di lavoro aggiuntive, straordinarie, notturne o festive.

7. Al dipendente in lavoro agile restano applicabili le norme sull’incompatibilità di cui all’art.

53 del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165, “Norme generali sull'ordinamento del

lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”.

8. Il dipendente è tenuto al rispetto del codice di comportamento, è soggetto al codice

disciplinare e all’applicazione delle sanzioni ivi previste.

                ART.4 - TUTELA DELLA SALUTE E SICUREZZA DEL LAVORATORE

Al lavoro a distanza si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza

dei lavoratori, con riferimento al Decreto Legislativo 9 aprile 2008, n. 81. A garanzia della salute e sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione in modalità di lavoro agile, il datore di lavoro consegna al lavoratore stesso e al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS), con cadenza

almeno annuale, un’informativa scritta sui rischi connessi alla prestazione svolta fuori dall'azienda, nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione della prestazione lavorativa.

Ai fini di adempimento della consegna di cui sopra l’informativa è resa disponibile sulla

intranet dell’Amministrazione e i dipendenti interessati con la sottoscrizione dell’accordo

dichiarano di averne preso visione.

Il lavoratore che svolge la propria prestazione in lavoro agile è comunque tenuto a

cooperare all’attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro, al

fine di fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione all’esterno dei locali

aziendali.

Il dipendente deve essere inoltre formato preventivamente in materia di sicurezza e salute,

con particolare riferimento al proprio ambiente di lavoro anche in relazione ai contenuti ed

alla propria salute e di quella delle altre persone in prossimità del suo spazio lavorativo,

conformemente alla sua formazione ed alle istruzioni relative ai mezzi ed agli strumenti di

lavoro utilizzati.

Il lavoratore in regime di lavoro agile ha diritto alla tutela contro gli infortuni sul lavoro.
ART. 5 - MODALITA’ ATTUATIVE E DI ACCESSO AL LAVORO A DISTANZA
1. L’accesso al lavoro agile avviene su base consensuale e volontaria, su richiesta del personale oppure su proposta del responsabile. 
2. Il lavoro agile non si configura come diritto soggettivo e la sua attivazione è subordinata alla sottoscrizione dell’accordo individuale di cui all’art. 65 del CCNL 16.11.2022.
3. Ciascun responsabile attiva il lavoro agile dei propri dipendenti, nel rispetto dei criteri definiti nel presente regolamento. 

4. Le prestazioni di lavoro possono essere svolte in modalità agile nel limite mensile massimo di 8 (otto) giornate. Le giornate non fruite nel mese non sono cumulabili.

ART. 6 – CARATTERISTICHE DELLE ATTIVITÀ DA SVOLGERSI IN LAVORO A DISTANZA 
1. Le attività che possono essere svolte in lavoro a distanza devono avere caratteristiche di:

-  autonomia;

- minore necessità di compresenza fisica;

-  risultato misurabile e verificabile con facilità.

2. Nell’individuazione delle attività che possono essere svolte in modo agile il datore di lavoro deve considerare l’esigenza di assicurare condizioni favorevoli all’equilibrio tra vita privata e vita professionale del dipendente alla luce dell’obiettivo primario di maggiore produttività ed efficienza dell'amministrazione pubblica e del miglioramento continuo dei servizi offerti ai cittadini.

A tal fine devono essere valutati sia elementi di carattere oggettivo, sia aspetti soggettivi e professionali.

3. Costituiscono ad esempio elementi di valutazione oggettivi:

a) il livello di digitalizzazione dei documenti, dei processi comunicativi e decisionali;

b) la modalità di svolgimento delle attività (front-office vs back-office) e il grado e le modalità di interscambio con l’utenza esterna;

c) l’utilizzo di strumenti informatici in relazione al contenuto dell’attività lavorativa;

d) la riservatezza dei documenti trattati;

e) la ricorrenza di situazioni organizzative aventi carattere di urgenza nella gestione di un processo;

f) la necessità di collaborazione con i colleghi e di relazione con i responsabili;

g) la necessità di effettiva compresenza fisica degli addetti di un processo;

h) l’effettiva possibilità di misurazione della prestazione e di valutazione del rispetto dei carichi di lavoro assegnati.

4. La valutazione concernente le capacità e le competenze professionali dei dipendenti interessati, può riguardare a titolo esemplificativo:

a) la capacità di lavorare in autonomia per conseguire gli obiettivi assegnati;

b) la capacità di gestione del tempo;

c) la capacità di valutare criticamente il proprio operato e i risultati raggiunti;

d) le competenze informatiche;

e) la capacità di far fronte in autonomia agli imprevisti.
5. Le attività che non possono essere rese in lavoro agile sono: 

· attività amministrative e di coordinamento dei diversi settori strettamente necessarie a non interrompere i servizi e calibrate in rapporto alle necessità contingenti, con particolare attenzione alle attività di sportello e di ricevimento degli utenti (front office) e dei settori preposti alla erogazione di servizi all'utenza (back office); 

· attività dei servizi di protezione civile; 

· attività di polizia locale; 

· attività svolta dalla squadra operai; 

· attività di vigilanza e direzioni lavori sui cantieri, nonché attività di realizzazione e manutenzione degli edifici scolastici, della rete stradale e degli altri lavori di competenza dell’Ente; 

· attività per le quali è necessario l’utilizzo di strumenti e supporti non digitali; 

· attività di supporto al funzionamento dell’ente. 

ART. 7 – PROCEDURA DI ATTIVAZIONE DEL LAVORO A DISTANZA 
1. Il dipendente interessato presenta al proprio responsabile apposita domanda. Il responsabile, nel termine 20 giorni, accoglie o nega l’attivazione del lavoro agile nel rispetto dei criteri definiti nel presente regolamento e ne dà formale comunicazione al dipendente. L’eventuale diniego di ammissione al lavoro agile deve essere motivato.

2. L’accesso al lavoro agile avviene mediante accordo individuale, che disciplina l’esecuzione della prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali aziendali. L’accordo individuale è sottoscritto dal dirigente responsabile e dal dipendente interessato.

3. L’accordo individuale stabilisce:

1) la durata;

2) 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, con la possibilità di introdurre modifiche occasionali di intesa con il responsabile;

3) la modalità di recesso, motivato se ad iniziativa dell’Ente, che deve avvenire con un termine non inferiore a 30 giorni salve le ipotesi previste dall’art. 19 della L. n. 81/2017;
4) la fascia di contattabilità, nella quale il dipendente deve essere contattabile con gli strumenti disponibili, che potrà anche essere modificata temporaneamente dal responsabile al di fuori del testo dell’accordo in relazione ad esigenze specifiche;

5) la fascia di inoperabilità, nella quale il dipendente non può erogare alcuna prestazione, ed i tempi di riposo, che non devono essere inferiori a quelli previsti per il lavoratore in presenza;

6) gli obiettivi assegnati e/o le fasi di lavoro da raggiungere, da specificare in apposita scheda allegata all’accordo stesso;

7)  il luogo di svolgimento del lavoro in modalità agile;

8) la modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo da parte del Responsabile di Area;
9) l’impegno del lavoratore al rispetto delle prescrizioni in materia di trattamento dei dati personali, a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla salute e sicurezza sul lavoro a distanza e delle prescrizioni nell’utilizzo degli strumenti informatici, come ricevute dall’Amministrazione. 

4. In caso di lavoro agile il dipendente deve rendere la propria attività lavorativa prevalentemente in presenza.
ART.8 – DURATA DELL’ACCORDO INDIVIDUALE 
1. La durata dell’accordo non può essere inferiore a 6 mesi né superiore a 12 mesi, salvo proroga, previo accordo tra le parti da formalizzare per iscritto entro il mese antecedente alla scadenza.

2. In presenza di un giustificato motivo ciascuno delle parti può recedere prima della scadenza del termine. L’Ente può recedere dall’accordo con un preavviso di almeno 30 giorni. Tale termine è elevato a 90 giorni nel caso di lavoratori con disabilità. 
3. La revoca da parte del responsabile di area deve essere comunicata in forma scritta nel rispetto del suddetto termine di preavviso.

4. L’articolazione del lavoro agile può avvenire su base settimanale, mensile o plurimensile, con la previsione di giornate intere.

5. Nel periodo di validità dell'accordo è possibile modificare le giornate in cui l'attività è svolta in modalità a distanza. Il dipendente può presentare motivata richiesta scritta (anche a mezzo e-mail) al proprio responsabile, il quale ne autorizza o meno la variazione per scritto (anche a mezzo e-mail); lo scambio di comunicazioni scritte, in tal caso, è sufficiente ad integrare l'accordo individuale, senza necessità di una nuova sottoscrizione, previo inoltro all’ufficio personale. Allo stesso modo, il Responsabile può chiedere motivatamente la variazione al dipendente. 
6. 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 il giorno prima. Il rientro in servizio non comporta il diritto al recupero delle giornate di lavoro agile non fruite.

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

ART.9 – TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO, ATTRIBUZIONI DEL DATORE DI LAVORO 
1. Lo svolgimento del lavoro in modalità a distanza non incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, che resta regolato dalle norme legislative e dai contratti collettivi nazionali e integrativi. Non incide inoltre sul trattamento economico in godimento. 

2. La prestazione lavorativa resa a distanza è integralmente considerata come servizio pari a quello ordinariamente reso presso le sedi abituali ed è utile ai fini della progressione di carriera, del computo dell'anzianità di servizio, nonché dell'applicazione degli istituti relativi al trattamento economico accessorio. 

3. Nelle giornate di lavoro a distanza non sono riconosciuti il trattamento di trasferta, le indennità di turno, di rischio e di disagio e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o festive, né protrazioni dell'orario di lavoro aggiuntive. 

4. Gli istituti di assenza a ore previsti da norme o dal CCNL sono fruibili, ove ve ne siano i presupposti, nelle fasce di contattabilità. Restano fruibili gli istituti di assenza a giornata intera. 

5. La modalità di lavoro a distanza non prevede alcun mutamento sostanziale nell’esercizio del potere direttivo, di controllo e disciplinare del datore di lavoro che verrà esercitato con le modalità indicate nell’accordo individuale. 

6. Durante lo svolgimento del lavoro a distanza il comportamento del dipendente dovrà essere sempre improntato ai principi di correttezza e buona fede e al rispetto degli obblighi di condotta previsti dalle disposizioni.
ART.10 – ORARIO PAUSE E RIPOSO

1. Nelle giornate di lavoro agile il lavoratore ha autonomia nel determinare la collocazione oraria della sua prestazione, distribuendola anche in maniera frazionata nel corso della singola giornata. Al fine del completamento dell’orario settimanale la giornata in lavoro agile è convenzionalmente considerata pari a quella prevista nel proprio orario settimanale.
2. Il lavoratore rispetta il monte ore giornaliero e settimanale previsto e garantisce la contattabilità nella fascia oraria indicata nell’accordo. 

3. La fascia di contattabilità non può essere superiore all’orario medio giornaliero di lavoro ed è modulata in relazione alle esigenze di conciliazione vita-lavoro del dipendente ed alle esigenze organizzative individuate dal responsabile. La fascia di contattabilità deve comunque rientrare nell’orario ordinario di lavoro del dipendente.
4. La fascia di inoperabilità, nella quale il lavoratore non può erogare alcuna prestazione, comprende la fascia oraria tra le ore 19,30 e le ore 7,30 e deve comunque rispettare il periodo di 11 ore di riposo consecutivo a cui il lavoratore è tenuto. 

5. Il lavoratore organizza l’orario di lavoro nella fascia oraria compresa tra le ore 7,30 e le ore 19,30, garantendo l’orario dovuto giornaliero, con diritto alla disconnessione al di fuori della fascia di contattabilità. 

6. Il lavoratore effettua le pause quotidiane prescritte per la mansione svolta e rispetta le eventuali prescrizioni fornite dal medico competente. 

7. Al lavoratore è riconosciuto il diritto alla disconnessione in occasione della pausa pranzo in una fascia oraria a sua scelta. 

8. Il lavoratore rispetta il riposo settimanale come previsto dalla normativa vigente e di regola non svolge il lavoro agile nelle giornate festive e feriali non lavorative. 

9. La formazione potrà essere svolta in presenza, da remoto o in forma mista per consentire la massima partecipazione dei dipendenti alle attività organizzate.

10. Il lavoro agile non va effettuato durante le giornate di assenza per ferie, riposo, malattia, infortunio, aspettativa o altro istituto.

ART.11 – LUOGO DI LAVORO

1. La prestazione lavorativa in lavoro agile è eseguita, in parte all'interno di locali aziendali e

in parte all'esterno senza una postazione fissa, fermo restando il rispetto dei limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva.

2. Il lavoro agile è autorizzato in luoghi idonei che consentano lo svolgimento dell’attività lavorativa nel rispetto delle prescrizioni in materia di tutela della sicurezza e della salute dei lavoratori nei luoghi di lavoro, ai sensi di quanto previsto dal Decreto Legislativo 9 aprile 2008, n. 81, e di tutela della riservatezza, ai sensi del Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati (Regolamento UE 2016/679). 
3. Nel definire il luogo di lavoro il lavoratore si impegna a rispettare le regole contenute nelle informative sulla tutela dei dati personali e sulla salute e sicurezza e verifica la presenza delle condizioni che garantiscono la piena operatività della dotazione informatica. 

4. Il lavoro in modalità agile può svolgersi da parte del dipendente mediante condivisione di spazi con altri soggetti, previa comunicazione, anche nell’ambito del coworking o del nearworking. 

5. La condivisione di spazi deve comunque garantire la riservatezza nel trattamento dei dati e la sicurezza nell’utilizzo di strumenti ed applicazioni informatiche. 

ART.12 – STRUMENTI INFORMATICI E SOLUZIONI TECNOLOGICHE

1. L’ente adotta le soluzioni tecnologiche necessarie a consentire al dipendente l’accesso da remoto alla postazione di lavoro e/o ai sistemi applicativi necessari allo svolgimento della prestazione tramite il dispositivo in uso al lavoratore. Il lavoratore si attiene alle modalità di connessione/disconnessione impartite dall’ente. 

2. I dispositivi tecnologici sono di norma messi a disposizione dall’ente, ove richiesto dal lavoratore. La connettività ad internet è a carico del dipendente.

3. Il dipendente per tutta la durata del periodo di lavoro agile è tenuto a: 

· utilizzare le dotazioni ricevute esclusivamente per lo svolgimento della prestazione lavorativa; 

· custodire con la massima cura e mantenere integra la strumentazione ricevuta, in modo tale da evitarne il danneggiamento e lo smarrimento; 

· informare con la massima urgenza il responsabile di servizio, in caso di guasto alle attrezzature informatiche o di interruzione dei collegamenti telefonici e/o telematici; 

· seguire le disposizioni ricevute, in caso di impossibilità di ristabilire la connessione; 

· rispettare le norme di sicurezza; 

· non manomettere in alcun modo gli apparati e l’impianto generale; 

· non variare la configurazione della postazione di lavoro agile (es. sostituzione con altre apparecchiature o dispositivi tecnologici, utilizzo di collegamenti alternativi o complementari, ecc…); 

· non consentire ad altri l’utilizzo della postazione e delle attrezzature fornite. 

4. La strumentazione tecnologica deve essere richiesta con l’istanza di attivazione del lavoro agile. Il responsabile informa il servizio informatico, che ne curerà il supporto tecnico al funzionamento. Il lavoratore interessato può utilizzare la dotazione informatica di sua proprietà, previa verifica della compatibilità tecnica della stessa. 

5. L’ente si riserva la facoltà di effettuare verifiche circa l’effettivo e corretto utilizzo dei dispositivi forniti al dipendente. In caso di verifica con esito negativo, i dispositivi assegnati verranno ritirati. 

6. Le spese riguardanti i consumi elettrici, il materiale di consumo e quelle di manutenzione delle apparecchiature (in quest’ultimo caso ove il dipendente voglia avvalersi di proprie apparecchiature) sono a carico del dipendente.
ART.13 – TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

1. Il lavoratore è tenuto alla più assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni aziendali in suo possesso e/o disponibili sul sistema informativo dell’Amministrazione, dovrà trattare i dati personali adottando nel trattamento le misure di sicurezza adeguate anche in relazione alla particolare modalità della prestazione lavorativa ed al suo svolgimento al di fuori della sede abituale di lavoro. 
2. In particolare, con riferimento alle modalità di lavoro agile, il dipendente:

            1) deve porre ogni cura per evitare che ai dati possano accedere persone non autorizzate presenti nel       luogo di prestazione fuori sede; 

2) deve procedere a bloccare l’elaboratore in uso in caso di allontanamento dalla sua postazione di lavoro, anche per un intervallo molto limitato di tempo;

3) alla conclusione della prestazione lavorativa giornaliera è obbligatorio conservare e tutelare i documenti eventualmente stampati provvedendo alla loro eventuale distruzione solo una volta rientrato presso l’abituale sede di lavoro; 

4) qualora, invece, in via d’eccezione, al termine del lavoro risulti necessario trattenere presso il suo domicilio materiale cartaceo contenente dati personali, lo stesso dovrà essere riposto in armadi, cassetti o altri contenitori muniti di serratura

                   ART. 14 - MONITORAGGIO E VERIFICA DELLE PRESTAZIONI

I dirigenti /responsabili di ufficio hanno l’obbligo di controllare la prestazione svolta nel lavoro  a distanza dai propri dipendenti al fine di rilevare l’incremento della produttività e dell’efficienza dell'amministrazione e del miglioramento continuo dei servizi offerti ai cittadini, proponendo soluzioni di miglioramento delle regole e delle modalità di gestione del lavoro stesso.

          ART. 15 - LAVORO DA REMOTO

Il lavoro da remoto potrà essere attivato esclusivamente a fronte di processi totalmente digitalizzabili, e per ruoli che non richiedano normalmente il coordinamento con altre persone, a fronte di situazioni soggettive di particolare complessità, legate allo stato di salute o alla eccessiva lontananza dalla sede di lavoro.
Il lavoro da remoto ha un vincolo di tempo e obbligo di presenza derivante dalle disposizioni in materia di orario di lavoro e si traduce pertanto in una mera modificazione del luogo di adempimento della prestazione lavorativa.

Il lavoro da remoto è realizzabile, di norma, con i dispositivi messi a disposizione dell’amministrazione.

Il lavoratore da remoto è soggetto ai medesimi obblighi derivanti dallo svolgimento della prestazione lavorativa presso la sede, con particolare riferimento al rispetto delle disposizioni in materia di orario di lavoro; di norma, deve essere prevista una alternanza con il lavoro svolto in ufficio.

Il lavoro da remoto è utilizzabile solo nei casi di attività che richiedano un presidio costante del processo e ove sussistano i requisiti tecnologici che consentano la continua operatività e il costante accesso alle procedure di lavoro ed ai sistemi informativi.

L’amministrazione deve verificare l’idoneità dei luoghi in cui è prestata l’attività lavorativa, che potrà essere il domicilio del dipendente o altra sede di coworking predefinita.

Al lavoro da remoto si applicano le disposizioni previste per il lavoro agile, per quanto compatibili.

Art. 16 - NORME CONCLUSIVE E DI RINVIO
1. Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento, si fa rinvio alle disposizioni legislative, ai vigenti contratti collettivi nazionali di lavoro per il comparto “funzioni locali”, ai vigenti contratti integrativi dell’Ente, e alle disposizioni del codice civile vigenti e applicabili in materia. 
2. Eventuali successive norme o contenuti di contratti collettivi nazionali e integrativi di lavoro in contrasto con le disposizioni del presente Regolamento troveranno applicazione sostitutiva.
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