
 
 

 

Allegato 3 
Regolamento sull’orario e il luogo di 
lavoro del personale amministrativo, 
bibliotecario, tecnico e ausiliario 
dell’Università della Svizzera italiana 
del 01.01.2024 
 
vista la Legge sulle scuole universitarie del 3 ottobre 1995 (LSU; in particolare il suo art.10), 
il Regolamento della legge sulle scuole universitarie del 18 febbraio 2014 (RLSU), nonché lo 
Statuto dell’Università della Svizzera italiana, 
 
il Consiglio dell’Università della Svizzera italiana e le altre parti contraenti convengono 
quanto segue.  
 

1. Introduzione 
Art. 1.1 
 

Il presente Regolamento si applica al personale amministrativo, 
bibliotecario, tecnico e ausiliario dell’Università della svizzera italiana (nel 
seguito anche solo USI), come meglio disciplinato all’art. 2 del 
Regolamento organico di cui il presente Regolamento costituisce un 
allegato. 

Art. 1.2 Le disposizioni in tema di tempo, orario e luogo di lavoro oggetto del 
presente Regolamento sono definite, nel quadro della normativa vigente, 
sulla base dei seguenti principi: 

a. il valore del lavoro in presenza e dello spirito di gruppo; 

b. il valore della conciliazione tra vita professionale e vita privata 
attraverso forme di lavoro flessibili e/o personalizzate; 

c. il valore della responsabilità individuale; 

d. il valore di soluzioni di prossimità. 

Art. 1.3 Le denominazioni di genere grammaticale maschile usate nel presente 
Regolamento si intendono riferite a tutti i generi. 

Art. 1.4  Con “collaboratore” e con “collaboratori” si intendono i membri del 
personale amministrativo, bibliotecario, tecnico e ausiliario dell’USI. 

 
 
 
 



pagina 2 / 7 
 
 

2. Tempo di lavoro  
Art. 2.1 Viene considerato tempo di lavoro: 

a. il tempo durante il quale il lavoratore si tiene a disposizione del datore 
di lavoro; 

b. il tempo di trasferta per prestare il lavoro in altro luogo per rispetto al 
luogo abituale, per la durata del tragitto che eccede quello abituale 
casa-lavoro. 

Art. 2.2 Nell’ambito della loro attività giornaliera e settimanale i collaboratori si 
impegnano a rispettare i tempi di lavoro definiti nei seguenti capoversi. 

Art. 2.3 La durata dell’attività lavorativa ordinaria corrispondente a un impiego al 
100% deve essere di 8h e 24’ al giorno, all’interno di una fascia oraria 
compresa fra le 07:00 e le 20:00. 

Art. 2.4 Per impieghi a tempo parziale la fascia oraria rimane la stessa, mentre la 
durata dell’attività giornaliera è calcolata sulla base della percentuale 
lavorativa concordata contrattualmente. 

Art. 2.5 1 I collaboratori impiegati a tempo pieno e i collaboratori impiegati a tempo 
parziale, quest’ultimi compatibilmente con il tempo di lavoro stabilito 
contrattualmente, si rendono reperibili (in sede o in regime di lavoro a 
distanza) nelle seguenti fasce orarie (orari di blocco): 
a. il mattino dalle 09:00 alle 11:00;  
b. il pomeriggio dalle 14:00 alle 16:00. 

2 Eventuali eccezioni – segnatamente per impieghi a tempo parziale o 
legate allo svolgimento di funzioni specifiche o esigenze puntuali – 
possono essere previste su richiesta del responsabile diretto o del 
collaboratore, previa autorizzazione del responsabile. 

Art. 2.6 1 La durata dell’attività lavorativa ordinaria settimanale - per un impiego al 
100% - corrisponde a 42 ore, effettuate tra il lunedì e il venerdì.  

2 L’attività lavorativa ordinaria può essere svolta di sabato solo a titolo 
eccezionale, nel contesto di soluzioni di flessibilità che hanno l’accordo 
del collaboratore. 

Art. 2.7 1 Per impieghi a tempo parziale la durata dell’attività lavorativa settimanale 
è calcolata sulla base della percentuale lavorativa concordata 
contrattualmente.  

2 L’attività settimanale è effettuata tra il lunedì e il venerdì.  
3 L’attività lavorativa ordinaria può essere svolta di sabato solo a titolo 

eccezionale nel contesto di soluzioni di flessibilità che hanno l’accordo del 
collaboratore.  

4 La ripartizione dell’attività lavorativa nell’arco della settimana è definita in 
accordo con il responsabile diretto. 

Art. 2.8 I collaboratori si impegnano, durante la loro attività lavorativa, a rispettare 
i tempi di riposo e di pausa indicati qui di seguito:  
a. il lavoro giornaliero deve essere interrotto con pause di almeno 15 

minuti se dura più di 5,5 ore, 30 minuti se dura più di 7 ore, 1 ora se il 
lavoro giornaliero dura più di 9 ore (le pause di una durata superiore a 
mezz’ora possono essere frazionate);  
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b. tra una giornata di lavoro e la successiva deve essere rispettato un 
riposo giornaliero di almeno 11 ore consecutive;  

c. il giorno di riposo settimanale cade, salvo eccezioni, di domenica. 

Art. 2.9 Viene inoltre riconosciuto, per impieghi a tempo pieno, una pausa di 15 
minuti al giorno, remunerata (in quanto considerata tempo di lavoro), da 
effettuarsi di norma al mattino. 

Art. 2.10 1 È fatto esplicito divieto di effettuare lavoro notturno (ovvero tra le 23.00 e 
le 06.00), lavoro domenicale e nei giorni festivi (parificati o meno alla 
domenica).  

2 Costituiscono eccezione il servizio di picchetto e tutti i lavori che, da 
contratto e in totale accordo tra collaboratore, responsabile diretto e 
direzione operativa, prevedono orari o giorni particolari. 

Art. 2.11 Il servizio di picchetto è regolamentato secondo:  
a. Legge sul lavoro (LL), artt.6, 9-31 e 36;  
b. Ordinanza 1 concernente la legge sul lavoro (OLL 1), artt.14, 15. 

 
3. Registrazione del tempo di lavoro  

Art. 3.1 Considerato che la posizione e l’attività dei collaboratori sono tali da 
permettere una registrazione semplificata dei tempi di lavoro e di riposo, 
come previsto dall’art. 73b OLL1, viene adottata tale modalità. 

Art. 3.2 La registrazione semplificata prevede la registrazione solo della durata 
giornaliera e settimanale del lavoro. 

Art. 3.3 La registrazione del tempo di lavoro avviene tramite il gestionale in uso. 

Art. 3.4 1 Conformemente all’articolo 13 del Regolamento organico, le ore lavorative 
straordinarie, intese come le ore che superano la durata massima stabilita 
dalla Legge sul lavoro, devono essere autorizzate, di regola 
preventivamente, dal responsabile diretto e sono di norma compensate 
con un congedo di durata corrispondente (tempo di compensazione).  

2 Il tempo di compensazione deve essere concordato con il responsabile 
diretto e gestito tramite il gestionale in uso. 

Art. 3.5 Ai collaboratori è data la possibilità di gestire in maniera flessibile le ore 
supplementari (gestione del saldo ore). 
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4. Orario di lavoro  

Art. 4.1 L’orario di lavoro giornaliero è concordato tra collaboratore e responsabile 
diretto, entro il quadro definito dalle disposizioni di cui al Capitolo 2. 

Art. 4.2 L’orario deve essere compatibile con:  
a. l’adempimento del lavoro stesso;  
b. le necessità di presenza o reperibilità concordate;  
c. le esigenze organizzative e di servizio;  
d. la salvaguardia dell’interscambio lavorativo. 

Art. 4.3 Collaboratore e responsabile diretto si accordano sulla pianificazione 
ordinaria. 

Art. 4.4 Scostamenti rispetto alla pianificazione ordinaria che derivano da 
necessità di servizio e/o cause straordinarie di natura puntuale sono 
concordate con il responsabile diretto. 

Art. 4.5  Il responsabile diretto assicura che gli orari dei collaboratori, 
complessivamente, coprano la fascia oraria necessaria per offrire il 
servizio dovuto. 

Art. 4.6 ll collaboratore che adottasse un orario flessibile deve organizzarsi 
autonomamente con una gestione del tempo efficiente per prevenire 
impatti negativi sul proprio benessere e sulla vita familiare. 

Art. 4.7 In caso di interesse legittimo di servizio, il Servizio risorse umane può 
consultare gli orari dei collaboratori. 

Art. 4.8 Eventuali disaccordi in tema di orario di lavoro sono regolati secondo le 
regole e modalità previste dal Regolamento organico (cfr. artt. 66 e 
segg.). 

 
5. Luogo di lavoro 

5.1. Luogo di lavoro principale 
Art. 5.1.1 Il luogo di lavoro principale è la sede USI definita nel contratto del 

collaboratore. 

Art. 5.1.2 La parte principale dell’attività lavorativa è svolta in presenza. 

 
5.2. Luogo di lavoro flessibile (lavoro a distanza) 
Art. 5.2.1 Qualora le sue mansioni lo consentano e nel rispetto delle esigenze 

lavorative e degli obiettivi da raggiungere, il collaboratore può concordare 
con il responsabile diretto di svolgere il proprio lavoro anche nella forma di 
lavoro a distanza, compatibilmente con:  
a. l’adempimento del lavoro stesso;  
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b. le necessità di presenza o reperibilità concordate con il responsabile 
diretto;  

c. le esigenze organizzative e di servizio;  
d. la salvaguardia dell’interscambio lavorativo. 

Art. 5.2.2 Per i collaboratori con residenza all’estero il lavoro a distanza è limitato al 
massimo previsto in ragione degli accordi fiscali così come della 
normativa in materia di previdenza sociale vigenti con i paesi UE e AELS, 
in ogni caso non oltre il limite definito al punto 5.1.2 del presente 
Regolamento. 

Art. 5.2.3 Durante il lavoro a distanza tutti i collaboratori sono assicurati contro 
infortunio professionale e contro infortunio non professionale, così come 
contro malattie professionali e non professionali, come se fossero presenti 
sul posto di lavoro. 

Art. 5.2.4 Salvo situazioni eccezionali, l’USI non può imporre a un collaboratore il 
lavoro a distanza e deve dunque garantire in ogni momento la possibilità 
per il collaboratore di lavorare in sede. 

 
5.3. Forme di lavoro a distanza 
Art. 5.3 Sono previste in particolare le forme di lavoro a distanza continuativo o 

occasionale. Queste non si escludono vicendevolmente. 

 
5.3.1. Lavoro a distanza continuativo 

Art. 5.3.1.1 Il lavoro a distanza continuativo avviene in modo pianificato e richiede la 
formalizzazione di un accordo tra collaboratore e responsabile diretto 
attraverso la compilazione e firma del rispettivo modulo, il quale viene 
successivamente trasmesso al Servizio risorse umane. 

Art. 5.3.1.2 1 La pianificazione definisce: 
a. l’inizio del periodo di lavoro a distanza; 
b. la natura indeterminata o determinata del periodo di lavoro a distanza; 
c. l’eventuale fine del periodo di lavoro a distanza; 
d. i giorni settimanali di lavoro a distanza; 
e. il rispettivo orario di lavoro, comprensivo di pause. 

2 In caso di lavoro a distanza continuativo combinato con orario flessibile, 
vengono stabilite le fasce orarie in cui il collaboratore deve garantire 
reperibilità e operatività.  

3 È raccomandata una pianificazione su base mensile. 

Art. 5.3.1.3 In caso di interesse legittimo di servizio, il Servizio risorse umane può 
consultare la pianificazione di cui al punto 5.3.1.2. 



pagina 6 / 7 
 
 

 
5.3.2. Lavoro a distanza occasionale 

Art. 5.3.2.1 Il lavoro a distanza può aver luogo in maniera occasionale e/o in caso di 
eventi eccezionali. Il lavoro a distanza occasionale non può di regola 
superare tre giorni nell’arco di due settimane. 

Art. 5.3.2.2 1 Il lavoro a distanza occasionale è possibile previo consenso del 
responsabile diretto, senza necessità di formalizzazione tramite apposito 
modulo.  

2 Periodi più lunghi possono essere autorizzati dalla Direzione per ragioni o 
situazione puntuali o particolari. 

 
5.3.3. Infrastrutture e sicurezza 

Art. 5.3.3.1 Il collaboratore è tenuto a dotarsi autonomamente dei necessari dispositivi 
informatici, nonché di spazi e infrastrutture adeguati per svolgere con 
efficienza il lavoro a distanza. 

Art. 5.3.3.2 Egli deve garantire in particolare la sicurezza dei dati gestiti, la 
confidenzialità delle conversazioni e l’implementazione delle misure di 
sicurezza informatica che gli saranno comunicate dall’USI. 

Art. 5.3.3.3 L’USI, per il tramite del proprio Servizio informatico, può mettere a 
disposizione risorse (ad esempio hardware o licenze software) in base 
alla disponibilità, fermo restando il principio secondo cui chi svolge il 
lavoro a distanza è in genere responsabile dell’infrastruttura e dei suoi 
costi. 

Art. 5.3.3.4 1 Il datore di lavoro rimane il principale responsabile della salute psichica e 
fisica dei collaboratori conformemente a quanto previsto all’art. 2 
dell’Ordinanza 3 concernente la legge sul lavoro (OLL 3).  

2 Durante il lavoro a distanza spetta al collaboratore vegliare al rispetto 
delle disposizioni legali, in particolare in materia di salute (comprese le 
norme in genere e di prevenzione di infortuni o malattie dei collaboratori) 
e sicurezza del luogo di lavoro.  

3 La responsabilità dell’ergonomia della postazione di lavoro a distanza è 
del collaboratore. L’USI in quanto datore di lavoro è liberata dal suo 
obbligo di controllore e di garante a tal riguardo. 
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6. Lavoro flessibile  

Art. 6.1 Le disposizioni in tema di orario e luogo di lavoro di cui sopra consentono 
forme di lavoro flessibile sia per rispetto all’orario sia per rispetto al luogo 
di lavoro. 

Art. 6.2 1 Le forme di lavoro flessibile non rappresentano un diritto acquisito. Sono 
concordate tra collaboratore e responsabile diretto.  

2 Eventuali disaccordi sono regolati secondo le regole e modalità previste 
dal Regolamento organico (cfr. artt. 66 e segg.). 

Art. 6.3 Il lavoro flessibile è basato sulla fiducia reciproca data dal senso di 
responsabilità e dalle capacità organizzative del collaboratore che lavora 
in modo flessibile. 

Art. 6.4 Oltre ai momenti di presenza o reperibilità, per qualsiasi forma di lavoro 
flessibile il collaboratore e il responsabile diretto definiscono e assicurano 
anche le modalità di comunicazione e di aggiornamento con il team. 

Art. 6.5 1 Con un ragionevole preavviso il collaboratore che svolge lavoro in forma 
flessibile deve essere disponibile a recarsi in sede a un orario definito per 
motivi di servizio, anche se si tratta di un giorno concordato di orario 
flessibile e/o lavoro a distanza.  

2 In caso di urgenze il responsabile diretto e il collaboratore identificano la 
soluzione più idonea per la specifica situazione. 

Art. 6.6 Il lavoro in forma flessibile non influisce sullo statuto del collaboratore, né 
sulla sua posizione all’interno del gruppo. 

Art. 6.7 Durante il lavoro in forma flessibile i collaboratori godono degli stessi diritti 
e doveri che valgono in caso di lavoro non flessibile (assenze, giorni di 
congedo, vacanze, ecc.). 

Art. 6.8 Il carico di lavoro non deve né aumentare né diminuire in ragione del 
lavoro flessibile; in parallelo la qualità del lavoro deve essere mantenuta. 
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