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Regolamento sul lavoro agile 
 

Art. 1 Premessa 

 

Il presente Regolamento disciplina criteri e modalità di accesso al lavoro agile o 

smart working del personale dipendente della OPS SpA nel rispetto e in attuazione 

della normativa vigente. 

La modalità di espletamento delle attività lavorative nella forma del lavoro agile 

rappresenta una possibile forma di organizzazione e di esecuzione della prestazione 

lavorativa a cui tutti i dipendenti possono fare richiesta nel rispetto delle norme 

vigenti e del CCNL di riferimento e la cui possibilità è concordata tra le parti con le 

seguenti caratteristiche: 

- Svolgimento di parte dell’attività lavorativa all’esterno della sede della  

Società; 

- Utilizzo per il lavoro agile di strumenti tecnologici e informatici messi a 

disposizione della Società e/o di proprietà del lavoratore; 

- I termini per lo svolgimento del lavoro agile dovranno essere autorizzati e 

stabiliti nell’accordo individuale, integrativo del contratto di lavoro. 

 

Art. 2 Obiettivi 

 

Il lavoro agile risponde alle seguenti finalità: 

- Favorire, attraverso lo sviluppo di una cultura gestionale orientata al risultato, 

un incremento di efficacia ed efficienza nell’espletamento dei servizi; 

- Promuovere una visione dell’organizzazione del lavoro ispirata ai principi della 

flessibilità, dell’autonomia e della responsabilità; 

- Rafforzare le misure di conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare dei 

dipendenti; 

- Promuovere la mobilità sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti casa 

lavoro e lavoro casa, nell’ottica di una politica ambientale; 

- Riprogettare gli spazi di lavoro realizzando economie di gestione. 

 

Art. 3 Condizioni generali per l’espletamento della prestazione lavorativa in 

modalità di lavoro agile 

 

La prestazione lavorativa può essere svolta in modalità di lavoro agile, qualora 

sussistano le seguenti condizioni generali: 

- Sia possibile svolgere le attività lavorative assegnate senza la necessità di 

costante presenza fisica presso la sede di lavoro della Società; 

- Lo svolgimento della prestazione in modalità agile non pregiudica in alcun 

modo la qualità dei servizi erogati all’utenza; 

- L’attività in lavoro agile sia coerente con le esigenze organizzative e funzionali 

della Società; 
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- Sia possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee e connessioni alla 

rete aziendale se necessari alla svolgimento della prestazione lavorativa, al di 

fuori della sede della Società. 

 

Nell’ambito delle richieste di esecuzione del lavoro agile da parte del personale 

dipendente, la Società dovrà riconoscere priorità ai seguenti lavoratori: 

1) Lavoratori con figli fino a 14 anni di età, o senza alcun limite di età nel caso di 

figli in condizioni di disabilità e/o dipendenti con disabilità in situazione di 

gravità accertata;  

2) Lavoratori che assistono e/o si prendono cura di un familiare o di un affine 

entro il secondo grado, ovvero, nei soli casi indicati dall’articolo 33, comma 3, 

della Legge 5 febbraio1992, n. 104; 

3) Lavoratori che risiedono in un comune diverso dalla sede dove è ubicata la 

sede legale della Società. 

La sussistenza delle condizioni generali è verificata dal Responsabile delle risorse 

umane della Società. 

 

In ogni caso deve essere assicurata e garantita in ogni Progetto di Servizio la presenza 

giornaliera del 50% della forza lavoro fatta eccezione delle assenze per ferie, 

permessi, malattia ecc. 

Inoltre dovrà essere garantita la rotazione di tutto il personale dipendente che richiede 

l’attività lavorativa in modalità di lavoro agile fatta eccezione per i dipendenti con 

requisiti di priorità. 

 

Art. 4 Modalità di accesso al lavoro agile e natura dell’Accordo 

 

Si accede al lavoro agile mediante sottoscrizione di un Accordo individuale stipulato 

in forma scritta fra dipendente e Amministratore Unico in qualità di legale 

rappresentante della Società. 

L’Accordo ha natura generale ed è finalizzato a: 

 stabilire la disciplina generale per l’espletamento delle attività lavorative da 

remoto; 

 legittimare la possibilità di accedere alle giornate di lavoro agile. 

Per quanto sopra descritto l’Accordo individuale dovrà indicare: 

- I dati anagrafici del richiedente; 

- La durata; 

- La modalità di svolgimento della prestazione lavorativa svolta al di fuori della 

sede aziendale e attivazione della deviazione di chiamata del proprio numero 

fisso di ufficio sul proprio cellulare in caso in cui il dipendente non sia in 

possesso di apparato mobile di servizio; 

- Gli strumenti di lavoro utilizzati; 

- Le disposizioni in materia di trattamento dei dati personali; 

- Il rispetto delle norme e gli adempimenti in materia di salute e sicurezza sul 

lavoro; 

- Le modalità di recesso; 
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- Le fasce orarie di contattabilità e di disconnessione dalle strumentazioni di 

lavoro. 

Lo schema di accordo e di piano di lavoro saranno approvati dal Responsabile 

delle risorse umane. 

 

Art. 5 Piano di Lavoro agile: durata e modalità di svolgimento dell’attività 

lavorativa  

 

Gli accordi di lavoro agile dovranno avere durata massima di 12 mesi e sono 

rinnovabili. Si possono prevedere ed autorizzare massimo 48 giornate lavorative 

annue (4 mese) da espletare con modalità lavoro agile.  

Le giornate di lavoro agile dovranno essere calendarizzate e programmate entro 

l’ultimo giorno del mese precedente e portate ad approvazione del responsabile delle 

risorse umane. Le modifiche alla distribuzione possono essere sempre concordate con 

il responsabile delle risorse umane. 

 

Il dipendente che svolge la prestazione in modalità agile è tenuto a compilare e 

sottoscrivere un report giornaliero delle attività svolte da remoto da consegnare al 

responsabile delle risorse umane il primo giorno di rientro in sede. 

Ove non sia possibile fruire della giornata di lavoro agile durante la settimana per 

esigenze aziendali, è consentito dietro approvazione del responsabile delle risorse 

umane il recupero durante una delle quattro settimane successive sempre nel rispetto 

del limite massimo di 4 giornate lavorative in modalità di lavoro agile al mese. 

La giornata di lavoro agile programmata e non usufruita per esigenze personali (ferie, 

permessi, malattia, ecc..) non potrà essere recuperata. 

 

Il Piano operativo di lavoro agile viene approvato dal Responsabile delle risorse 

umane tenendo conto della programmazione dell’attività lavorativa della singola 

struttura organizzativa. 

Le modifiche al Piano possono essere apportate su istanza del lavoratore, senza 

necessità di espressa motivazione, ma devono essere autorizzate, ovvero possono 

essere disposte dal responsabile delle risorse umane per esigenze organizzative. In 

entrambi casi, di regola, con congruo preavviso. 

 

L’attività lavorativa in modalità lavoro agile sarà espletata nell’arco della giornata a 

discrezione del dipendente, ma tenendo conto delle esigenze organizzative della 

Società e garantendo le necessarie collaborazioni con gli uffici interni nel rispetto 

delle fasce orarie indicate nell’accordo di lavoro individuale. 

 

Il dipendente durante il lavoro agile dovrà garantire nel corso della giornata la 

contattabilità per 8 ore in fasce orarie anche discontinue, indicate nell’accordo 

individuale e tenendo conto delle esigenze organizzative della società. 

Durante tali fasce orarie il dipendente in lavoro agile potrà essere contattato 

dall’ufficio telefonicamente o via mail e deve rendersi prontamente reperibile. 



4 

 

In caso di reiterata irreperibilità o mancata risposta nella fascia oraria di contattabilità 

indicata, il Responsabile delle risorse umane dovrà valutare il comportamento tenuto 

dal dipendente anche ai fini della responsabilità disciplinare. Nelle more il Piano di 

lavoro verrà sospeso. 

 

I luoghi in cui espletare il lavoro agile sono individuati dal singolo dipendente 

nell’accordo individuale di lavoro nel pieno rispetto di quanto indicato nelle 

informative sulla tutela della salute e la sicurezza sui luoghi di lavoro nonché sulla 

riservatezza e la sicurezza dei dati e delle informazioni oggetto di lavoro o di cui si 

dispone per ragioni di ufficio. 

Nella giornata di lavoro agile è possibile svolgere il Servizio all’interno della sede 

della Società. 

 

Art. 6 Diritto alla disconnessione 

 

La Società riconosce al dipendente in modalità di lavoro agile, il diritto alla 

disconnessione da tutte le strumentazioni informatiche nella fascia oraria concordata 

e stabilita nell’accordo individuale di lavoro secondo le esigenze organizzative della 

Società. In tale fascia oraria concordata nell’accordo individuale, il dipendente è 

esonerato da rispondere alle chiamate di servizio, messaggi lavorativi e qualsiasi altra 

attività lavorativa. 

Il diritto alla disconnessione è in ogni caso riconosciuto nella fascia oraria che va 

dalle ore 19.30 alle ore 7.30 del mattino seguente dal lunedì al venerdì, nelle intere 

giornate di sabato e domenica e in tutti gli altri giorni festivi. 

 

Art. 7 Modalità di recesso dall’Accordo e richiamo del lavoratore in servizio 

presso la sede aziendale 

 

Il recesso dall’Accordo può essere esercitato: 

Su semplice richiesta scritta del dipendente; 

Su iniziativa del Responsabile delle risorse umane per il venir meno di una delle 

condizioni generali per lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalità di 

lavoro agile di cui all’Art. 5. 

Il responsabile delle risorse umane potrà richiamare in servizio presso la sede 

aziendale il dipendente in caso di necessità ovvero per qualsiasi esigenza di servizio. 

Qualora per ragioni di servizio e formazione, la giornata di lavoro programmata in 

modalità di lavoro agile dovrà essere svolta in presenza, il dipendente, previa 

espressa e motivata autorizzazione del responsabile delle risorse umane, potrà 

effettuare un cambio di giornata da usufruire entro la medesima settimana e/o 

comunque entro le 4 settimane successive. 

 

Art. 8 Trattamento giuridico ed economico 

 

La prestazione lavorativa espletata in modalità agile è integralmente considerata 

come prestazione di lavoro ordinariamente resa presso la sede aziendale. Ai 
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dipendenti che utilizzano la modalità di lavoro agile viene mantenuto lo stesso 

trattamento economico e giuridico previsto dai singoli contratti e dal CCNL di 

riferimento. 

I dipendenti che espletano l’attività lavorativa in modalità agile possono richiedere ed 

usufruire dei permessi così come previsti dalla contrattazione collettiva e dal 

regolamento interno vigente. 

Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro 

agile non è riconosciuto nessun trattamento di trasferta, e non sono configurabili 

prestazioni di lavoro straordinario né protazioni di lavoro aggiuntive. 

Nelle giornate di attività in modalità di lavoro agile il dipendente non ha diritto 

all’erogazione del buono pasto. 

 

Art. 9 Tutela assicurativa 

 

I lavoratori, in regime di lavoro agile hanno diritto alla tutela contro gli infortuni sul 

lavoro e le malattie professionali dipendenti da rischi connessi alle prestazioni 

lavorative rese all’esterno della sede della Società e alla tutela contro gli infortuni sul 

lavoro in itinere che possono occorrere durante il normale percorso di andata e ritorno 

dal luogo di abitazione a quello prescelto per lo svolgimento della prestazione 

lavorativa all’esterno della sede sociale. 

Il lavoratore in lavoro agile ha diritto alla stessa tutela contro gli infortuni in 

spostamento dalla propria abitazione per un luogo prescelto per lo svolgimento della 

prestazione lavorativa in lavoro agile ma solo quando la scelta di tale luogo risponda 

a criteri di ragionevolezza e sia dettata da esigenze connesse alla prestazione stessa 

e/o dalla necessità del lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle 

lavorative. 

Nell’eventualità di un infortunio occorso durante la prestazione in modalità di lavoro 

agile, il lavoratore deve fornire tempestiva e dettagliata informazione alla Società, 

che provvede ad attivare le relative procedure previste dalle disposizioni vigenti in 

materia di infortuni. 

 

Art. 10 Tutela della salute e sicurezza del lavoratore 

 

Al lavoro agile si applicano le identiche disposizioni generali in materia di tutela 

della salute e della sicurezza dei lavoratori in ossequio al D. Lgs. N. 81/08 e s.m.i. 

Il dipendente che svolge la propria attività lavorativa è tenuto a cooperare attivamente 

all’attuazione delle misure di prevenzione e prevenzione dei rischi informando il 

datore di lavoro di tutti gli eventuali rischi presenti all’esterno della sede aziendale e 

connessi all’esecuzione della prestazione lavorativa. 

La Società non risponde degli eventuali infortuni verificatesi a causa della mancata 

diligenza del dipendente nella scelta del luogo ove espletare il lavoro agile. 
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Art. 11 Trattamento dei dati  

 

Il dipendente è tenuto a prestare la sua attività lavorativa con diligenza garantendo, 

nel contempo, assoluta riservatezza sul lavoro espletato e su tutte le informazioni 

contenute nelle banche dati di cui abbia accesso, siano esse cartacee e/o informatiche, 

rispondendo sulla custodia dei dati trattati ai sensi del DGPR 679/2016 (Legge sulla 

Privacy). 

Nell’esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile il dipendente è tenuto 

al rispetto degli obblighi di riservatezza previsti dalla normativa vigente ed inoltre è 

tenuto ad adottare tutte le precauzioni idonee a impedire la visualizzazione da parte di 

estranei e/o la dispersione dei dati e delle informazioni trattate ed è responsabile della 

sicurezza dei dati anche in relazione ai rischi collegati  alla scelta di un’adeguata 

postazione di lavoro. 

Restano ferme le disposizioni previste dal CCNL, dai regolamenti, dalle disposizioni 

interne di servizio e del Codice Etico della Società. 

 

Art. 12 Strumenti di lavoro 

 

Il dipendente nell’espletamento delle proprie attività lavorative in modalità agile, 

dovrà avvalersi degli strumenti messi a disposizione dalla Società assumendo piena 

responsabilità degli strumenti concessi in uso, avendone cura e conservando gli 

strumenti in buono stato. 

Nel caso in cui la Società non ha disponibilità nel fornire gli strumenti necessari a 

coprire il fabbisogno necessario, il dipendente potrà rendersi disponibile ad utilizzare 

la propria dotazione tecnologica, se ritenuta idonea al tipo di lavorazione. 

Eventuali impedimenti tecnici allo svolgimento delle attività lavorative, in modalità 

lavoro agile, dovranno essere tempestivamente comunicati dal dipendente al fine di 

concordare modalità per il completamento delle prestazioni lavorative e/o il rientro 

del dipendente dal lavoro agile nella sede di lavoro. 

Tutte le spese relative ai consumi elettrici, alle connessioni di rete, ecc… sono a 

completo carico del dipendente.  

 

Art. 13 Norme di rinvio 

 

Per quanto non specificato e disciplinato nel presente Regolamento, trovano 

applicazione i contenuti del CCNL metalmeccanici e del relativo contratto 

individuale. 

 

Il presente Regolamento approvato dall’Amministratore Unico della OPS SpA in data 

24/09/2025 e pubblicato sul sito istituzionale della Società. 

 

 

 

 

 


