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Provvedimento dirigenziale di organizzazione e disciplina del lavoro a distanza  

(lavoro agile) 

 
Art. 1 – Oggetto e finalità 

Il presente provvedimento, rivolto al personale amministrativo, disciplina il lavoro agile nel 
rispetto delle disposizioni di cui: 

• LEGGE 22 maggio 2017, n. 81; 

• Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri n. 3 del 2017; 

• Decreto-legge 21 giugno 2022, n. 73 convertito, con modificazioni, dalla Legge 4 agosto 
2022, n. 122, è intervenuto con l'art. 41 bis a modificare l’articolo 23 della legge n. 81 del 
2017, recante “Obblighi di comunicazione e assicurazione obbligatoria per gli infortuni sul 
lavoro e le malattie professionali”; 

• Titolo III Capo I e Capo II CCNL 18/01/2024 del Comparto istruzione e ricerca. 
 

Art. 2 – Definizioni 

1. Ai fini del presente provvedimento si rimanda all'art. 11 "Definizioni e principi generali" del CCNL 
comparto istruzione e ricerca del 18/01/2024. 

 

Art. 3 – Modalità di accesso al lavoro agile  

1. L’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed è consentito a tutti i 
lavoratori per un massimo di 6 ore settimanali – 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 - per un periodo, in via sperimentale, che decorre dalla 
sottoscrizione dell’accordo individuale fino al 30 settembre 2024. 

2. Le attività che possono essere svolte in lavoro agile, a seguito di confronto con la RSU e le 
OOSS firmatarie del CCNL comparto istruzione e ricerca del 18/01/2024, sono tutte le normali 
attività di segreteria svolte sulle piattaforme internet ministeriali e cloud Madisoft. 

3. Sono esclusi i lavori che richiedono l’utilizzo costante di strumentazioni non remotizzabili. 

4. L'istanza da parte del dipendente va presentata utilizzando la modulistica predisposta 
dall'Amministrazione. 

5. Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi esprime un parere sull’istanza presentata dal 
personale ATA, sui contenuti e sulle modalità attuative, in coerenza con le esigenze organizzative 
dell’Istituzione scolastica. Il parere è espresso nella domanda. 
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6. Il lavoro agile 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 – Accesso al lavoro agile  

1. Il Dirigente Scolastico dispone l’avvio del lavoro agile, a decorrere dalla stipula dell'accordo 
individuale con il dipendente, comunque entro il mese di giugno. 

 

Art. 5 – Accordo individuale di lavoro agile  

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 del CCNL comparto istruzione e ricerca del 18/01/2024 
(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;  

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.  
 

Art. 6 – Articolazione della prestazione in modalità agile e diritto alla disconnessione 

1. La prestazione lavorativa in modalità agile può essere articolata nelle seguenti fasce 
temporali:  
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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 nell’accordo 
individuale, non può essere superiore all’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.lgs. 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.  

2. Nelle fasce di contattabilità, il lavoratore può richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, 
la 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 di contattabilità.  

3. 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.  

4. Il lavoratore ha diritto alla disconnessione. A tal fine, fermo restando quanto previsto dal 
comma 1, lett. b) e fatte salve le attività funzionali agli obiettivi assegnati, negli orari diversi da 
quelli ricompresi nella fascia di cui al comma 1, lett. a) 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.  

5. 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).  

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 può anche comportare, nei limiti e con 
le modalità concordate con il dirigente responsabile, il recupero delle giornate di lavoro agile 
non fruite.  

 
Art. 7 – Norme transitorie e finali 

1. Per tutto quanto non espressamente previsto nel presente Provvedimento, si rinvia a quanto 
prescritto dalla normativa vigente. 

 

  

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO  

                                                                                       Lucia Regola  
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