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REGOLAMENTO PER IL LAVORO AGILE E DA REMOTO AI SENSI DEGLI ARTICOLI 10 
E 11 DEL CCNL 2019-2021 COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA 

 
                                                                    PREMESSA 
Il presente regolamento disciplina l'organizzazione del lavoro agile e da remoto per il personale 
scolastico non docente, personale amministrativo, ai sensi degli articoli 10 e 11 del vigente CCNL 
2019-2021 Comparto Istruzione e Ricerca, in conformità con la normativa nazionale in materia di 
lavoro agile (L. 81/2017 e successive modifiche), nonché degli artt. 61 e seguenti del contratto 
integrativo d’istituto a. s. 25/26 sottoscritto il 23 aprile 2026 dalle R.S.U. 
L'obiettivo è favorire modalità flessibili di svolgimento delle prestazioni lavorative, garantendo al 
contempo la qualità del servizio scolastico e il rispetto delle esigenze organizzative della scuola. 

ART. 1 — AMBITO DI APPLICAZIONE 

Il lavoro agile e/o da remoto può essere applicato esclusivamente al personale amministrativo, 
compatibilmente con la natura delle attività lavorative, che devono essere svolgibili anche fuori 
dalle sedi scolastiche e mediante l'uso di strumenti tecnologici. 

ART. 2— DEFINIZIONI 

1. Lavoro agile (smart working): Modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato che 
prevede flessibilità nell'orario e nel luogo di lavoro, con l'obbligo di garantire gli obiettivi assegnati. 
2. Lavoro da remoto: Svolgimento delle attività lavorative in un luogo diverso dalla sede scolastica 
(es. abitazione del lavoratore), con un orario di lavoro definito e conseguenti obblighi di presenza 
derivanti dalle disposizioni in materia di orario di lavoro. Nel lavoro da remoto con vincolo di 
tempo di cui al presente articolo 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 legislative e contrattuali per il lavoro svolto presso la sede dell'ufficio, con 
particolare riferimento a:permessi orari. Riposi, pause e trattamento economico. 

ART. 3- PRINCIPI GENERALI 

1. Il lavoro agile e da remoto è una modalità lavorativa volontaria e subordinata alla stipula di un 
accordo tra il lavoratore e il Dirigente Scolastico. 
2. Deve essere garantita la continuità e la qualità del  servizio amministrativo. 
3. . L'attivazione del lavoro agile o da remoto non deve pregiudicare l'operatività della scuola e la 
gestione ordinaria delle attività in presenza. 
4. La partecipazione del personale a tali modalità è soggetta a valutazione delle esigenze di servizio 
e compatibilità tecnologica. 
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 5. L'istanza da parte del dipendente deve essere presentata utilizzando la modulistica predisposta 
dall'Amministrazione. 
6. Il lavoro agile e/o il lavoro a distanza/da remoto è reso esecutivo mediante stipula dell'accordo 

individuale tra il Dirigente Scolastico, che ha il potere finale di accettazione/autorizzazione della 
proposta, e il dipendente. 
7. 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. 4- CRITERI PER LA CONCESSIONE 

La concessione del lavoro agile o da remoto è subordinata ai seguenti criteri: 

1.Compatibilità delle mansioni: 
Le attività devono essere eseguibili a distanza senza impatti negativi sull'efficienza e sull'efficacia 

del servizio scolastico. Le mansioni svolte devono consentire la tracciabilità delle attività e il 
monitoraggio degli obiettivi. 

 
2. Esigenze organizzative: 
La concessione non deve compromettere la regolare attività de1l'ufficio amministrativo. Deve essere 
garantita la presenza in sede per le attività che richiedono un intervento diretto (es. gestione front-
office o pratiche urgenti). 

3. Esigenze personali e familiari: 
Sarà data priorità a lavoratori con comprovate esigenze personali o familiari, come: Problematiche 
di salute (documentate);- Assistenza a familiari conviventi; Difficoltà logistiche specifiche. 

 
In conformità all'art.18, co. 3-bis, L. n. 81/2017, così come modificato dall'art. 1, co. 486, L. 
n.145/2018, è garantita comunque priorità di accesso al lavoro agile/da remoto: 
a) ai 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; dipendenti in situazioni di fragilità con gravi, urgenti e non altrimenti conciliabili 
situazioni di salute. 

 
b) ai 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; 

 
I requisiti devono essere comprovati ed in possesso del lavoratore al momento della 

presentazione della domanda e persistere al momento dell'avvio al lavoro agile o in remoto. 
 
 

4. Rotazione: 
In caso di più richieste, il lavoro agile o da remoto può essere concesso a rotazione, per garantire 
equità tra il personale avente diritto. 

5. Performance individuale: 
Il lavoratore deve essere in possesso dei seguenti requisiti: - Esperienza consolidata nell'esecuzione 
di compiti complessi richiedenti specifica capacità di attuazione delle procedure; Dimostrata 
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capacità di utilizzo autonomo, efficace ed efficiente di software e piattaforme digitali ministeriali e 
gestionali eventualmente in uso nella scuola. 

 
6. Dotazioni tecnologiche: Il lavoratore deve disporre di strumenti tecnologici adeguati (o 
concordare l'utilizzo di quelli forniti dalla scuola), garantendo una connessione sicura e stabile per il 
lavoro a distanza. 

 
7. Esigenze straordinarie: 
Il lavoro agile o da remoto può essere concesso per motivi straordinari (es. emergenze sanitarie, 
calamità, lavori di manutenzione straordinaria della sede scolastica) 

 
8. Il lavoro agile o da remoto può essere concesso per i motivi sopra indicati anche al personale 
docente inidoneo collocato nei ruoli amministrativi per svolgere le seguenti attività connesse 
all'attuazione del PTOF: 

 
• Servizio di biblioteca e documentazione ; 
• Supporti didattici ed educativi; 
• Iniziative volte a prevenire la dispersione scolastica; 
• Attività culturali di supporto al PTOF; 

nel caso specifico, all'accordo individuale di lavoro agile sarà allegato un Progetto da realizzare nei 
tempi indicati , con modalità organizzative autonome e con specificate le eventuali giornate di 
lavoro in presenza, per il report/confronto sulle attività svolte, da effettuarsi in una delle sedi 
dell’Istituto; giornate che potranno essere svolte anche in modalità videoconferenza sincrona. 

9. Limitazioni temporali: 

Il lavoro da remoto può essere concesso per periodi limitati, rinnovabili in base alle esigenze 
organizzative. 

 
ART. 5-CRITERI SPECIFICI PER IL LAVORO DA REMOTO DEL DSGA 

 
1. Compatibilità con le funzioni dirigenziali amministrative 
Il lavoro da remoto del DSGA può essere concesso per attività che non richiedono necessariamente 
la presenza fisica, come a titolo meramente esemplificativo: 
- Gestione e supervisione dei flussi documentali tramite piattaforme digitali; 
- Elaborazione di atti amministrativi e contabili (es. predisposizione del Programma Annuale, 
gestione contratti, verifica di bilanci); 
-Comunicazioni con il personale scolastico o con enti esterni; 
- Aggiornamento di sistemi informatici legati alla gestione amministrativa (es. SIDI). 
-Non sono consentite modalità da remoto per attività che richiedano: Presenza diretta per la firma 
di atti in originale (salvo deleghe). Supervisione fisica di operazioni urgenti o legate a scadenze 
imminenti. 

 
2. Reperibilità obbligatoria: 
Durante il lavoro da remoto, il DSGA deve garantire la reperibilità telefonica e via e-mail nelle 
fasce orarie concordate con il Dirigente Scolastico. 
Deve essere disponibile per eventuali richieste di accesso urgente alla sede scolastica. 
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3. Dotazioni tecnologiche 
II DSGA deve utilizzare dispositivi sicuri e adeguati per la gestione dei dati sensibili e l'accesso ai 
sistemi gestionali (es. computer con software aggiornati, connessione protetta tramite VPN, firme 
digitali). 
La scuola può fornire, ove possibile, strumentazione adeguata e supporto tecnico. 

 
4. Supervisione del personale amministrativo 
II DSGA deve organizzare il lavoro del personale Ata in modo da garantire la continuità del 
servizio, anche con turnazioni in presenza, in base alle esigenze operative della scuola. In caso di 
necessità, il DSGA deve assicurare il coordinamento da remoto tramite riunioni online o strumenti 
digitali. 

5. Attività soggette a verifica lavoro da remoto non deve comportare ritardi o inefficienze nella 
gestione amministrativa. Gli obiettivi da raggiungere devono essere definiti chiaramente e 
monitorati regolarmente. 

 
ART. 6- MODALITA’ DI ACCESSO 

 
1. La richiesta di adesione al lavoro agile o da remoto deve essere presentata in forma scritta dal 
lavoratore a1 Dirigente Scolastico, specificando: 
- Le motivazioni personali o professionali; 
- Le attività che si intendono svolgere da remoto; 
- La disponibilità di adeguati strumenti tecnologici. 
II Dirigente Scolastico, sentito il DSGA, valuta la compatibilità della richiesta con i criteri indicati 

e le esigenze organizzative della scuola. 
 

ART. 7- STRUMENTI DI LAVORO 

1. II personale ammesso al lavoro agile o da remoto deve essere dotato di: 
- Strumentazione tecnologica idonea (es. computer, connessione internet); 

Accesso sicuro alle piattaforme e ai software utilizzati dalla scuola per lo svolgimento delle attività 
amministrative. 
Qualora possibile, l'Istituzione scolastica fornirà gli strumenti necessari; in caso contrario, il 
lavoratore potrà utilizzare strumenti propri, previa dichiarazione sotto la propria responsabilità circa 
la conformità alle norme di sicurezza. 

ART. 8- ORARIO DI LAVORO E RILEVAZIONE DELLE PRESENZE 
 

Nel lavoro agile: L'orario di lavoro è flessibile, ma devono essere garantiti i risultati e il rispetto 
delle scadenze amministrative. 

 
 

La prestazione lavorativa in modalità agile può essere articolata nelle seguenti fasce temporali: 
a) fascia di contattabilità - nella quale il lavoratore è contattabile sia telefonicamente che tramite 
posta elettronica o con altre modalità similari. Tale fascia oraria, indicata ne1l'accordo individuale, 
non può essere superiore al1'orario medio giornaliero di lavoro; 
b) fascia di inoperabilità - nella quale il lavoratore non può erogare alcuna prestazione lavorativa. 
Tale fascia comprende il periodo di 11 ore di riposo consecutivo di cui all'art. 7 del d.1gs. n. 66 del 
2003 al cui rispetto il lavoratore è tenuto che include il periodo di lavoro notturno tra le ore 22:00 e 
le ore 6:00 del giorno successivo. 
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1.  Nelle fasce di contattabilità, il lavoratore può richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, 
fruizione dei permessi orari previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge. Il dipendente che 
fruisce dei suddetti permessi, per la durata degli stessi, è sollevato dagli obblighi stabiliti per la 
fascia la contattabilità. 
2. Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalità agile non è possibile 
effettuare lavoro straordinario, trasferte, lavoro disagiato, lavoro svolto in condizioni di rischio. 
Il lavoratore ha diritto alla disconnessione. A tal fine, fermo restando quanto previsto dal comma 1, 

lett. a e fatte salve le attività funzionali agli obiettivi assegnati, negli orari diversi da quelli 
ricompresi nella fascia di cui al comma 1, lett. b, non sono richiesti i contatti con i colleghi o con il 
dirigente per lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle e-mail, la risposta alle 
telefonate e ai messaggi, l'accesso e la connessione al sistema informativo dell'amministrazione. 

 
I successivi commi si applicano anche nel caso di lavoro a distanza / da remoto. 

 
3. 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 dipendente è tenuto a darne tempestiva informazione al 
proprio dirigente. In questi casi il dipendente può essere richiamato a lavorare in presenza (in questo 
caso il lavoratore è tenuto a completare la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio 
orario ordinario di lavoro). 
4. 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 può anche comportare, nei limiti e con le modalità 
concordate con il dirigente responsabile, il recupero delle giornate di lavoro agile non fruite. 

Nel lavoro da remoto: È richiesto il rispetto dell'orario di lavoro ordinario e la disponibilità nelle 
fasce orarie definite. 

ART. 9- OBBLIGHI DEL PERSONALE 
 

1. Garantire la reperibilità e la regolare esecuzione delle attività assegnate. 
2. Adottare comportamenti conformi alle norme di sicurezza sul lavoro e alla tutela della 

riservatezza dei dati. 
3. Rispettare il regolamento scolastico e le indicazioni del Dirigente Scolastico 
ART. 10-LUOGO DI SVOLGIMENTO DELL'ATTIVITÀ IN LAVORO AGILE O DA REMOTO 
1. Il luogo in cui espletare l'attività lavorativa è individuato dal singolo dipendente e comunicato 

all'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 
formare oggetto di apposita preventiva comunicazione all'Amministrazione che dovrà 
consentirvi. 

2. Il luogo scelto per lo svolgimento dell'attività in smart working deve presentare le seguenti 
caratteristiche: essere idoneo a consentire l'esercizio dell'attività lavorativa in condizioni di 
riservatezza e sicurezza; avere, di norma, una connessione internet con un livello di sicurezza 
adeguato; in ogni caso, è esclusa la possibilità di individuare in un luogo pubblico o aperto al 
pubblico il luogo di svolgimento della prestazione lavorativa, così come in una sede collocata al 
di fuori dei confini nazionali. 
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ART. 11-DOTAZIONE INFORMATICA 
 

1. Salvo diversa disposizione dell'Amministrazione il dipendente espleta l'attività lavorativa 
avvalendosi della propria dotazione informatica, garantendo adeguati livelli di sicurezza e 
protezione della rete secondo le esigenze e le modalità definite dall' Amministrazione. 
La dotazione informatica deve essere ritenuta idonea dall'Amministrazione per l'esercizio 

dell'attività lavorativa e deve essere ad uso esclusivo del dipendente durante la fascia di 
contattabilità stabilita dall'accordo individuale. Il personale tecnico verifica le informazioni fornite 
dal lavoratore sulle dotazioni informatiche, idonee a consentire il collegamento dall'esterno alle 
risorse informatiche dell'ufficio necessarie allo svolgimento delle attività previste, nel rispetto di 
standard di sicurezza equivalenti a quelli garantiti alle postazioni lavorative presenti nei locali 
de1l'Amministrazione. 
Qualora l'amministrazione fornisca in comodato d'uso un personal computer o altra dotazione 

adeguata al progetto i costi relativi ai consumi restano a carico del dipendente. Il dipendente 
incaricato del lavoro agile è tenuto 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 
né sostituirla con altre apparecchiature o dispositivi tecnologici o utilizzare collegamenti alternativi 
o complementari. Le eventuali attrezzature che compongono la postazione di lavoro vengono 
restituite al termine del progetto. 

 
3. La dotazione informatica deve essere ad uso esclusivo del dipendente. 

 
ART. 12-OBBLIGHI AFFERENTI ALLA RISERVATEZZA, ALLA SICUREZZA DEI DATI E 
AL CODICE DI COMPORTAMENTO 

 
Tutti i dati e le informazioni gestiti dal personale in modalità agile o da remoto devono essere 

trattati nel rispetto delle normative vigenti sulla protezione dei dati personali (Regolamento UE 
2016/679 - GDPR) di cui all’informativa somministrata al dipendente. 
1. Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile e/o da remoto il lavoratore è tenuto 
al rispetto degli obblighi di riservatezza previsti dalla normativa vigente. 
2. Il dipendente 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. 
3. Le specifiche tecniche minime e di sicurezza della strumentazione sono contenute in apposito 
documento allegato all'accordo individuale, di cui costituisce parte integrante e sostanziale. In ogni 
caso, il lavoratore è tenuto a custodire con diligenza la documentazione utilizzata e i dati relativi 
all'attività svolta in modalità di lavoro agile. 
4. Il dipendente è tenuto ad applicare le misure di sicurezza informatica e salvaguardare i dati 
secondo i principi stabiliti dal "Codice in materia di protezione dei dati personali", nonché nel 
rispetto delle disposizioni regolamentari sull'uso della strumentazione informatica adottate 
dall'Amministrazione e garantisce standard di sicurezza equivalenti a quelli garantiti alle postazioni 
lavorative presenti nei locali dell'Amministrazione nonché l'osservanza delle prescrizioni tecniche 
per la protezione della rete e dei dati. 
5. Il dipendente fornisce tutte le informazioni sulla dotazione informatica ed è tenuto al rispetto del 

Codice di comportamento dell'Amministrazione, a prestare la sua attività con diligenza, ad 
assicurare assoluta riservatezza sul lavoro affidatogli e su tutte le informazioni contenute nelle 
banche dati e ad attenersi alle istruzioni ricevute dal Dirigente scolastico relativamente 
all'esecuzione del lavoro, con apposita informativa 
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ART.13- SICUREZZA SUL LAVORO 
 

1. L'Amministrazione garantisce, ai sensi del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, anche ai fini 
del lavoro agile, la salute e la sicurezza del dipendente. A tal fine, prima della sottoscrizione degli 
accordi individuali, il datore di lavoro fornisce al lavoratore un'informativa scritta con l'indicazione 
delle prescrizioni concernenti i rischi generali e specifici connessi alla particolare modalità di 
esecuzione della prestazione, alle quali dipendente deve attenersi nella scelta del luogo in cui 
espletare l'attività lavorativa. 
2. Il dipendente collabora con l'Amministrazione al fine di garantire un adempimento sicuro e 
corretto della prestazione di lavoro. 
3. In caso di infortunio durante la prestazione lavorativa il dipendente deve darne tempestiva 

comunicazione al Dirigente scolastico per i connessi adempimenti di legge. 
4. L'Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della negligenza del 

dipendente nella scelta di un ambiente non rispettoso delle indicazioni contenute nell'informativa e 
nell'accordo individuale. Resta fermo che le conseguenze di azioni svolte dal lavoratore con dolo o 
negligenza in materia di sicurezza rientrano nelle responsabilità del lavoratore. 

 
ART. 14— MONITORAGGIO E VALUTAZIONE 

 
1. Il Dirigente Scolastico, in collaborazione con il DSGA, monitora periodicamente l'efficacia 

del lavoro agile e da remoto, verificando: 
Il raggiungimento degli obiettivi; 
L'efficienza del servizio scolastico. 

A cadenze prefissate nell'accordo dovranno essere fissati gli obiettivi da raggiungere durante lo 
svolgimento del lavoro agile e/o da remoto. Il lavoratore dovrà autocertificare il lavoro svolto. 

 
L'amministrazione si riserva di verificare il raggiungimento degli obiettivi. 

 
2. Il lavoratore si impegna a rispettare le prescrizioni indicate nell'informativa sulla salute e 
sicurezza sul lavoro agile ricevuta dall'amministrazione. 
3. Il lavoratore dovrà garantire, nella sede in cui svolgerà il lavoro agile, la presenza delle 
strumentazioni necessarie all'espletamento delle sue mansioni (linea internet, computer...) 
4. In caso di criticità, il Dirigente Scolastico può revocare l'autorizzazione. 

 
ART. 15 -TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO 

 
1. La prestazione di lavoro agile non muta la natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in 
atto, che continua ad essere regolato dalla legge, dalla contrattazione collettiva nazionale, dagli 
accordi collettivi integrativi nonché dalle disposizioni regolamentari del1'Istituzione scolastica. 
2. La modalità di lavoro agile e/o da remoto non incide sul trattamento economico in godimento. 
Ai lavoratori agili viene garantita la parità di trattamento - economico e normativo - rispetto ai loro 
colleghi che eseguono la prestazione con modalità ordinarie. 
3. Sono rispettati i limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale derivanti 

dalla Legge e dalla contrattazione collettiva. 
4. Nei giorni di prestazione lavorativa in lavoro agile o da remoto non sono configurabili 

prestazioni di lavoro straordinarie, trasferte, lavoro disagiato. Con l'accordo individuale sono 
individuate le giornate da svolgersi in lavoro agile e/o da remoto che possono essere modificate solo 
in accordo con il dirigente per ragioni oggettive. 
5. Nel caso in cui il dipendente usufruisca dell'istituto del part time verticale, il numero massimo 

dei giorni è ridotto nella misura percentuale pari a quella prevista per il part time. 
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6. Non sono recuperabili eventuali giorni di lavoro agile non goduti a causa di ferie, festività, 
malattia o altro titolo di assenza. 
7. Il dipendente in lavoro agile/ da remoto è comunque soggetto al codice disciplinare ed 
all'applicazione delle sanzioni ivi previste. 

 
ART. 16 — DURATA E REVOCA 
1. L'accordo per il lavoro agile o da remoto ha durata limitata, con possibilità di rinnovo previa 
verifica delle condizioni. 
2. I| Dirigente Scolastico può revocare l'autorizzazione in qualsiasi momento per motivi 

organizzativi o in caso di mancato rispetto delle disposizioni. 

ART. 17 - DISPOSIZIONI FINALI 

Il presente regolamento entra in vigore dalla data di sua ratifica da parte del Consiglio d'Istituto. Può 
essere modificato o integrato in base alle esigenze organizzative o a eventuali aggiornamenti 
normativi. 

ART. 18- NORME TRANSITORIE E FINALI Per tutto quanto non specificato nel presente 
Regolamento, si rinvia alla disciplina contenuta agli artt. 11 e ss. del CCNL 2019/2021 comparto 
Istruzione e Ricerca ed alla legge 81/2017. 

 
Allegati: 
-modello Istanza. 

-Informativa sulla salute e sicurezza nel lavoro agile ai sensi dell'art. 22, comma 1, 1. 81/2017. 
-Informativa privacy. 
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