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REGOLAMENTO DI ISTITUTO PER IL LAVORO AGILE E IN REMOTO 

DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO  

ARTT. 10-16 CCNL 2019/2021 

 

Approvato dal Consiglio di Istituto con Delibera n. 114 del 05/02/2025 

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

Visto il R.D. 18 novembre 1923, n. 2440, concernente l’amministrazione del Patrimonio e la Contabilità 

Generale dello Stato ed il relativo regolamento approvato con R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e ss.mm. ii.  

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di 

accesso ai documenti amministrativi” e ss.mm.ii.  

Visto il decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297, e successive modificazioni, recante “Approvazione del testo 

unico delle disposizioni legislative vigenti in materia di istruzione, relative alle scuole di ogni ordine e grado”  

Visto il Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 275, concernente il Regolamento recante 

norme in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche, ai sensi della legge 15 marzo 1997, n. 59;  

Visto il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle 

dipendenze della Amministrazioni Pubbliche” e ss.mm.ii.  

Vista la legge 13 luglio 2015 n. 107, concernente “Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione 

e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti”  

Visto il Decreto Legislativo 31 marzo 2023, n. 36 “Codice dei contratti pubblici in attuazione dell’articolo 1 

della legge 21 giugno 2022, n. 78”  

Visto il Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129 concernente “Regolamento recante istruzioni 

generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell'articolo 1, comma 

143, della legge 13 luglio 2015, n. 107”;  

Considerato che si rende necessario l’adozione di un regolamento interno d’istituto al fine di disciplinare la 

materia;  

DELIBERA  

Art. 1 - Oggetto del presente Regolamento  

1. Il presente Regolamento disciplina il lavoro agile e il lavoro in remoto quali possibili forme di 

organizzazione della prestazione lavorativa del personale amministrativo dell’Istituto 

Comprensivo Paradiso - Messina (di qui in poi Amministrazione), nel rispetto del Titolo III 

artt. 10-16 del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del personale del comparto Istruzione 

e ricerca - Periodo 2019-2021 e del Capo II della Legge 22 maggio 2017, n. 81,  

Misure per la tutela del lavoro autonomo non imprenditoriale e misure volte a favorire 

l'articolazione flessibile nei tempi e nei luoghi del lavoro subordinato.  

2. Esso è stato oggetto di confronto sindacale ai sensi dell’art. 30 c. 9 - b5 del CCNL 2019-2021.  
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Art. 2 - Finalità  

1. Attraverso l’istituto del lavoro agile e del lavoro in remoto l’Amministrazione persegue le 

seguenti finalità:  

a) prevedere il lavoro agile e il lavoro in remoto quale modalità di esecuzione innovativa 

e flessibile del rapporto di lavoro subordinato, stabilita mediante accordo tra le parti;  

b) favorire un’organizzazione del lavoro volta a promuovere una migliore conciliazione 

dei tempi di lavoro con quelli della vita sociale e di relazione dei propri lavoratori, 

salvaguardando il sistema delle relazioni personali e collettive proprie del contesto 

lavorativo;  

c) facilitare l’integrazione lavorativa dei soggetti a cui, per cause dovute a condizioni di 

disabilità o ad altri impedimenti di natura oggettiva, personale o familiare, anche 

temporanea, il tragitto casa-lavoro e viceversa risulti particolarmente gravoso, con 

l’obiettivo di assicurare il raggiungimento di pari opportunità lavorative anche per le 

categorie più fragili;  

d) offrire un contributo al risparmio energetico nonché alla riduzione del traffico legato al 

pendolarismo lavorativo e quindi anche delle fonti di inquinamento dell’ambiente.  

Art. 3 - Ambito di applicazione  

1. Il presente Regolamento si applica al personale amministrativo che svolge la propria 

prestazione nell’ambito di un rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato o 

determinato, anche in part-time.  

2. Il passaggio alla modalità di lavoro agile o in remoto non muta né lo status giuridico né la 

natura del rapporto d’impiego in atto, in quanto implica unicamente l’adozione di una 

diversa modalità di svolgimento della prestazione. Il lavoratore conserva pertanto, per 

quanto compatibili, gli stessi diritti e obblighi di cui è titolare nel caso dello svolgimento 

della propria attività in via continuativa nei locali dell’Amministrazione. Sono garantite, 

inoltre, le medesime opportunità rispetto alle progressioni di carriera, alle iniziative di 

socializzazione e di formazione previste per i lavoratori.  

Art. 4 - Definizione del lavoro agile  

Per il personale amministrativo e tecnico è previsto il lavoro a distanza con due modalità di 

effettuazione della prestazione lavorativa:  

a) Lavoro agile o smart working (artt. 11 ÷ 15 del CCNL Scuola 2019-21)  

b) Lavoro da remoto o telelavoro (art.16 del CCNL Scuola 2019-21)  

  

  

  

  

Art. 5 - I criteri generali delle modalità attuative del lavoro agile e del lavoro da remoto 

nonché i criteri di priorità per l’accesso agli stessi  
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Si prevedono quali criteri di accesso al lavoro agile le seguenti condizioni di precedenza:  

1. dipendenti in situazioni di fragilità con gravi, urgenti e non altrimenti conciliabili situazioni 

di salute, attestata dal medico competente;  

2. lavoratrici e lavoratori con figli fino a dodici anni di età o senza alcun limite di età nel caso di 

figli in condizioni di disabilità ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, 

n. 104;  

3. lavoratori con disabilità in situazione di gravità accertata ai sensi dell'articolo 4, comma 1, 

della legge 5 febbraio 1992, n. 104 o che siano caregivers ai sensi dell'articolo 1, comma 255, 

della legge 27 dicembre 2017, n. 205.  

4. tempo di percorrenza per raggiungere la sede di lavoro superiore ai 90 minuti con i mezzi 

pubblici;  

5. rotazione del personale con medesimi requisiti.  

La prestazione del servizio in modalità a distanza deve, comunque, garantire:  

  l’accesso ai servizi da parte degli utenti;  

  ove possibile, e a parità di condizioni, un'adeguata rotazione del personale avente titolo;  

  una prestazione lavorativa prevalentemente in presenza;  

  numero massimo di lavoratori contemporaneamente in smart working:  

a) n. 2 assistenti amministrativi;  

b) n. 1 assistente amministrativo (non coincidente con il sostituto del DSGA) + il DSGA  

Art. 6 - Lavoro Agile  

1. Il lavoro agile (legge n. 81 del 2017) è una delle possibili modalità di effettuazione della 

prestazione lavorativa per processi e attività di lavoro, previamente individuati dalle 

amministrazioni, per i quali sussistano i necessari requisiti organizzativi e tecnologici per 

operare con tale modalità. Esso è finalizzato a conseguire il miglioramento dei servizi pubblici e 

l’innovazione organizzativa garantendo, al contempo, l’equilibrio tra tempi di vita e di lavoro 

nonché una mobilità sul territorio più sostenibile.  

2. Il lavoro agile è una 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. La prestazione lavorativa viene eseguita in parte 

all’interno dei locali della sede dell’ufficio al quale il dipendente è assegnato e in parte all’esterno 

di questi, senza una postazione fissa e predefinita, entro i limiti di durata massima dell’orario 

di lavoro giornaliero e settimanale.  

3. La prestazione lavorativa, previo accordo individuale e programmazione, può essere eseguita 

alternando giornate di lavoro da svolgere in sede di abituale lavoro a quelle da svolgere a distanza, 

con indicazione delle fasce temporali di contattabilità, ferma restando la possibilità di adeguare 

la calendarizzazione alle esigenze operative che di volta in volta possono presentarsi.  

4. Ove necessario per la tipologia di attività svolta dal lavoratore e/o per assicurare la protezione 

dei dati trattati, il lavoratore concorda con l’amministrazione i luoghi ove è possibile svolgere 

l’attività. In ogni caso nella scelta dei luoghi di svolgimento della prestazione lavorativa a 

distanza il dipendente è tenuto ad accertare la presenza delle condizioni che garantiscono la 

sussistenza delle condizioni minime di tutela della salute e sicurezza del lavoratore nonché 
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la piena operatività della dotazione informatica ed ad adottare tutte le precauzioni e le misure 

necessarie e idonee a garantire la più assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni in 

possesso dell’amministrazione che vengono trattate dal lavoratore stesso. A tal fine 

l’amministrazione consegna al lavoratore una specifica informativa in materia ai sensi 

dell’art. 22 della legge n. 81 del 2017.  

5. L’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed è consentito a tutti i lavoratori 

siano essi con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale e indipendentemente dal fatto che siano 

stati assunti con contratto a tempo indeterminato o determinato. L’amministrazione individua le 

attività che possono essere effettuate in lavoro agile.  

6. Obblighi del Dirigente scolastico in relazione al Lavoro agile:  

 Individuazione dei processi e delle attività attivabili  

 Confronto sindacale- definizione dei criteri  

 Individuazione fasce di contattabilità  

 Accordo Individuazione misure necessarie e idonee a garantire la più assoluta riservatezza 

sui dati (dichiarazione del lavoratore)  

 Informativa sulla sicurezza dei lavoratori -art. 22, comma 1, della legge 22 maggio 2017 n.  

81- (del datore di lavoro controfirmata dal lavoratore)  

 Formazione  

 Liberatoria  

Art. 7 - Accordo individuale  

1. L’accordo individuale è stipulato per iscritto ai fini della regolarità amministrativa e della 

prova. Ai sensi degli artt. 19 e 21 della legge n. 81 del 2017, esso disciplina l'esecuzione della 

prestazione lavorativa svolta all’esterno dei locali dell’amministrazione, anche con riguardo alle 

forme di esercizio del potere direttivo del datore di lavoro ed agli strumenti utilizzati dal lavoratore 

che di norma vengono forniti dall’amministrazione. L’accordo deve inoltre contenere almeno i 

seguenti elementi essenziali:  

a) durata dell’accordo, avendo presente che lo stesso può essere a termine o a tempo 

indeterminato;  

b) modalità di svolgimento della prestazione lavorativa fuori dalla sede abituale di lavoro, con 

indicazione delle giornate di lavoro da svolgere in sede e di quelle da svolgere a distanza, 

ferma restando la possibilità di adeguare la calendarizzazione alle esigenze operative che 

di volta in volta possono presentarsi;  

c) modalità di recesso, motivato se ad iniziativa dell’amministrazione, che deve avvenire con 

un termine non inferiore a 30 giorni salve le ipotesi previste dall’art. 19 della legge n. 81 

del 2017;  

d) ipotesi di giustificato motivo di recesso;  

e) indicazione delle fasce di cui all’art. 14 (Articolazione della prestazione in modalità agile 

e diritto alla disconnessione), lett. a) e lett. b);  

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

per il lavoratore in presenza, e le misure tecniche e organizzative necessarie per assicurare 

la disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro;  
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g) le modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla 

prestazione resa dal lavoratore all’esterno dei locali dell’amministrazione nel rispetto di 

quanto disposto dall’art. 4 della legge n. 300 del 1970 e s.m.i.;  

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

sicurezza sul lavoro agile ricevuta dall’amministrazione;  

i) l’eventuale strumentazione che l’amministrazione intenda fornire per la durata 

dell’accordo individuale.   

2. In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti può recedere dall’accordo senza 

preavviso indipendentemente dal fatto che lo stesso sia a tempo determinato o a tempo indeterminato. 

Art. 8 - La formazione  

Al fine di accompagnare il percorso di introduzione e consolidamento del lavoro agile, nell’ambito 

delle attività del piano della formazione saranno previste specifiche iniziative formative per il 

personale che usufruisca di tale modalità di svolgimento della prestazione lavorativa.  

Art. 9 - Lavoro da remoto  

La prestazione di lavoro viene effettuata in luogo diverso dalla sede abituale di lavoro, con gli stessi 

obblighi relativi all’orario di lavoro previsti per lo svolgimento della prestazione lavorativa presso 

la sede dell’ufficio.  

La prestazione di lavoro viene effettuata in luogo diverso dalla sede abituale di lavoro, con gli stessi 

obblighi relativi all’orario di lavoro previsti per lo svolgimento della prestazione lavorativa presso 

la sede dell’ufficio.  

Le amministrazioni possono adottare il lavoro da remoto con vincolo di tempo - con il consenso del 

lavoratore e, di norma, in alternanza con il lavoro svolto presso la sede dell’ufficio - nel caso di 

attività, previamente individuate dalle stesse amministrazioni, ove è richiesto un presidio costante 

del processo e ove sussistono i requisiti tecnologici che consentano la continua operatività ed il 

costante accesso alle procedure di lavoro ed ai sistemi informativi oltreché affidabili controlli 

obiettivi ed automatizzati sul rispetto degli obblighi derivanti dalle disposizioni in materia di orario 

di lavoro.  

L’amministrazione concorda con il lavoratore il luogo ove viene prestata l’attività lavorativa ed è 

tenuta alla verifica della sua idoneità, anche ai fini della valutazione del rischio di infortuni, nella 

fase di avvio e, successivamente, con frequenza almeno semestrale. Nel caso di telelavoro 

domiciliare, la stessa concorda con il lavoratore tempi e modalità di accesso al domicilio per 

effettuare la suddetta verifica.  

Art. 10 - Modalità di esercizio della verifica dell’Amministrazione sulla prestazione resa 

all’esterno dei locali dell’Amministrazione  

1. Ai fini della verifica dell’efficacia della prestazione resa all’esterno dei locali 

dell’Amministrazione dal lavoratore collocato in regime di lavoro agile, sono previste le 

seguenti modalità di verifica:  
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a) per assicurare il buon andamento delle attività svolte, il lavoratore collocato in regime 

di lavoro agile concorderà con il dirigente scolastico le modalità di rendicontazione 

periodica sui risultati della prestazione resa all’esterno dei locali dell’Amministrazione, 

ove possibile, secondo indicatori e target prestabiliti.  

b) contattabilità nella fascia di reperibilità concordata.  

2. Qualora il lavoratore non risulti reperibile negli orari prestabiliti senza una comprovata 

giustificazione, ovvero la rendicontazione non dia conto di risultati soddisfacenti 

l’Amministrazione valuterà la possibilità di recedere dall’accordo secondo le modalità 

previste dal presente Regolamento.  

Art. 11 - Monitoraggio e valutazione dell’attività svolta  

1. Il lavoro agile dovrà consentire il mantenimento del medesimo livello quali-quantitativo di 

prestazione e di risultati che si sarebbe conseguito presso la sede di lavoro.  

2. Il dirigente scolastico predispone un sistema di monitoraggio, in itinere ed ex post, al fine 

di verificare costantemente i risultati conseguiti attraverso la prestazione lavorativa svolta 

a domicilio.  

3. La definizione degli obiettivi e i relativi risultati attesi devono essere coerenti con il Piano 

delle Attività.  

Art. 12 - Rapporto di lavoro. Trattamento giuridico ed economico  

1. L’Amministrazione garantisce che il lavoratore che svolge la prestazione lavorativa nella 

modalità del lavoro agile non subisca penalizzazioni ai fini del riconoscimento di 

professionalità e della progressione di carriera.  

2. Lo svolgimento della prestazione lavorativa nella modalità del lavoro agile non modifica 

la natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato, né il trattamento economico 

stipendiale in godimento, né la sede di lavoro che resta invariata ad ogni effetto di legge e 

di contratto.  

3. Il trattamento economico accessorio spettante è definito nel Contratto Integrativo di Istituto.  

4. Il lavoratore che svolge la prestazione nella modalità del lavoro agile ha diritto alla tutela 

contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali lavoratori da rischi connessi alla 

prestazione lavorativa resa all’esterno dei locali scolastici.  

Art. 13 - Luogo di svolgimento dell'attività in lavoro agile o in remoto  

1. Il luogo in cui espletare l’attività lavorativa è individuato dal singolo lavoratore d’intesa con 

l’Amministrazione, nel rispetto di quanto indicato nel comma seguente e nell’informativa sulla 

sicurezza, affinché non sia pregiudicata la tutela del lavoratore stesso e la segretezza dei dati di 

cui dispone per esigenze di ufficio. Ogni eventuale modifica della sede concordata dovrà 
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formare oggetto di apposita preventiva comunicazione all’Amministrazione che dovrà 

consentirvi.  

2. I luoghi scelti per lo svolgimento dell’attività in smart working devono presentare le seguenti 

caratteristiche:  

a) essere idonei a consentire l'esercizio dell’attività lavorativa in condizioni di riservatezza 

e sicurezza anche dal punto di vista dell’integrità fisica;  

b) avere, di norma, una connessione internet con un livello di sicurezza adeguato che 

consenta il collegamento con i sistemi dell’Amministrazione;  

c) essere dotati di una postazione di lavoro che garantisca lo svolgimento dell’attività in 

condizioni di sicurezza per il lavoratore (avere corretta illuminazione, prevedere 

l'assenza di elementi che possano causare infortuni, quali prese elettriche in cattivo 

stato, agenti pericolosi per la salute, ecc.), nonché la necessaria tranquillità 

nell’erogazione della prestazione. 

 

Art. 14 - Postazione di lavoro agile 

1. Il lavoratore espleta l’attività lavorativa avvalendosi degli strumenti di dotazione 

informatica già in suo possesso o eventualmente forniti dall’Amministrazione (quali: pc 

portatili, tablet, smartphone o quant’altro ritenuto opportuno e congruo 

dall’Amministrazione per l’esercizio dell’attività lavorativa).  

2. Il lavoratore in lavoro agile o remoto che utilizzi gli strumenti messi a disposizione 

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

affidatagli ed è tenuto a restituirla funzionante al termine dello svolgimento della propria 

attività. In particolare, è tenuto ad utilizzare la postazione di lavoro e esclusivamente per 

motivi inerenti al lavoro, a rispettare le norme di sicurezza, a non manomettere in alcun 

modo gli apparati e l’impianto generale, a non variare la configurazione della postazione di 

lavoro agile né sostituirla con altre apparecchiature o dispositivi tecnologici o utilizzare 

collegamenti alternativi o complementari.  

3. Il lavoratore è civilmente responsabile ai sensi dell’art. 2051 del Codice Civile per i danni 

cagionati alle attrezzature in custodia a meno che non provi il caso fortuito.  

Art. 15 - Utilizzo del software, e salvaguardia dei dati, diligenza e riservatezza  

1. Il lavoratore è tenuto ad utilizzare il software che gli è stato fornito, applicare le misure di 

sicurezza informatica e salvaguardare i dati secondo i principi stabiliti dal D.Lgs. 101/2018 

e s.m.i., contenente il “Codice in materia di protezione dei dati personali”, nonché nel 

rispetto delle disposizioni regolamentari sull’uso della strumentazione informatica adottate 

dall’Amministrazione.  

2. Il lavoratore è tenuto al rispetto del Codice di comportamento dei lavoratori pubblici e il 

Codice disciplinare di cui al Titolo III del CCNL 2019-2021, a prestare la sua attività con 

diligenza, ad assicurare assoluta riservatezza sul lavoro affidatogli e su tutte le informazioni 
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contenute nelle banche dati e ad attenersi alle istruzioni ricevute dal dirigente scolastico e 

dal direttore SGA relativamente all’esecuzione del lavoro.  

Art. 16 - Sicurezza e ambiente di lavoro  

1. L’Amministrazione, al fine di garantire la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la 

prestazione in lavoro agile, consegna al lavoratore e al Rappresentante dei lavoratori per la 

sicurezza, un’informativa scritta (“Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile”), 

redatta dal Responsabile del Servizio per la prevenzione e la protezione, nella quale sono 

individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalità di 

esecuzione del rapporto di lavoro.  

2. L’informativa contiene, in particolare, le indicazioni utili affinché il lavoratore possa 

scegliere in modo consapevole il luogo in cui espletare l’attività lavorativa al di fuori della 

propria sede di lavoro.  

3. Resta fermo che l’Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi per mancata 

diligenza del lavoratore nella scelta di un luogo non compatibile con quanto indicato 

nell’informativa e che le conseguenze di azioni svolte dal lavoratore con dolo o negligenza 

in materia di sicurezza rientrano nelle responsabilità del lavoratore.  

Art. 17 - Problematiche di natura tecnica  

1. In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e comunque in ogni ipotesi di 

cattivo funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell’attività 

lavorativa a distanza sia impedito o sensibilmente rallentato, il lavoratore è tenuto a darne 

tempestiva informazione al dirigente scolastico. Questi, qualora le suddette 

problematiche dovessero rendere temporaneamente impossibile o non sicura la 

prestazione lavorativa, può richiamare il lavoratore 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. 18 - Norme transitorie e finali  

Per quanto attiene agli aspetti assicurativi e previdenziali e per tutto quanto non 

espressamente previsto, si rinvia a quanto prescritto dalla normativa vigente.  

Art. 19 - Pubblicità e Trasparenza 

Il presente Regolamento è adottato con decreto dirigenziale e pubblicato all’Albo e in 

Amministrazione Trasparente. Suddetta pubblicazione ha valore di notifica per tutto il 

personale interessato. 


