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REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL LAVORO AGILE
AL PERSONALE TECNICO E AMMINISTRATIVO
Art. 1
FASE PRELIMINARE

1) | criteri per I'accesso al lavoro agile saranno stabiliti attraverso il confronto con i soggetti
sindacali come previsto dell’art.30, comma 9, lettera b del CCNL 2019-2021
a) Alcuni esempi:

b)

i)

i)

ai lavoratori con figli fino a dodici anni di eta o senza alcun limite di eta nel caso di figli
in condizioni di disabilita ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge 5 febbraio 1992,
n. 104;

ai lavoratori con disabilita in situazione di gravita 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.

Qualora le richieste di attivazione del lavoro agile fossero superiori al numero dei posti
previsti, si provvedera all’elaborazione di una graduatoria sulla base dei seguenti criteri di
priorita e assegnando i seguenti punteggi:

i)

esigenze di cura di figli/e minori o minori in affido fino a 14 anni compiuti: 4 punti per
ogni figlio/a, incrementati a 6 punti in casi di certificazione di 104

presenza nel nucleo familiare di figli/e minori anche in affido oltre i 14 anni: 1 punti per
ciascun figlio/a, incrementato a 1 per ciascun figlio/a in eta scolare in presenza di
certificazione DSA o BES, ed a 3 in caso di certificazione di 104

certificazione di invalidita del lavoratore/lavoratrice di almeno il 46%: 3 punti,
incrementato a 5 in caso di riconoscimento ex art. 3, co. 3, L.104/1992 personale
esigenze di cura di coniuge, parente o affine entro il lll grado con disabilita in condizione
di gravita riconosciuta ex art. 3, co. 3, L. n. 104/1992: 4 punti

distanza tra I'abitazione del/la lavoratore e la sede di lavoro, in km: a. fino a 35 km: 1
punto b. oltre 35 km: 2 punti

lavoratrici che fruiscono dei congedi in favore delle vittime di violenza di genere di cui
all’articolo 24, decreto legislativo 15 giugno 2015, n. 80, in quanto inserite nei percorsi
di protezione: 1 punti

2) Aggiornamento del DVR sentiti il RSPP e il RLS d’Istituto
3) Adeguamento del regolamento sulla protezione dati sentito il DPO d’Istituto

Art. 2
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1)

2)

3)
4)

OGGETTO E DESTINATARI

Il presente Regolamento disciplina l'applicazione del lavoro agile all'interno dell’lstituto, ai

sensi della L. del 22 maggio 2017 n. 81 quale modalita di esecuzione della prestazione

lavorativa del personale dipendente dell’lstituto ed &€ emanato in attuazione delle disposizioni

normative e contrattuali vigenti in materia.

L'introduzione del lavoro agile per il personale Tecnico Amministrativo dell’Istituto risponde alle

seguenti finalita:

a) promuovere l'innovazione organizzativa e la modernizzazione dei processi, favorendo la
produttivita e I'orientamento ai risultati;

b) conciliare le necessita dei lavoratori con le esigenze organizzative dell’Istituto, favorendo il
miglioramento dei servizi e I'equilibrio fra vita lavorativa e vita privata;

c) concorrere alla riduzione dell'impatto ambientale.

L'attivazione della modalita di lavoro agile avviene su base volontaria.

La richiesta di essere ammesso a svolgere il lavoro agile puo essere formulata dal personale

Tecnico Amministrativo con contratto di lavoro a tempo indeterminato e determinato, anche

con regime di part time, in servizio presso questo Istituto, nel rispetto del principio di non

discriminazione e di pari opportunita tra uomo e donna.

Art. 3
DEFINIZIONI

Ai fini del presente Regolamento si intende per:

1)

2)

3)
4)

5)

1)

“lavoro agile”: una modalita flessibile di esecuzione della prestazione di lavoro finalizzata ad
agevolare la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro nonché ad incrementare la produttivita,
con le seguenti modalita:

a) esecuzione della prestazione lavorativa svolta in parte all’esterno della sede di lavoro entro
i soli limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla
legge e dalla contrattazione collettiva;

b) possibilita di utilizzo di strumenti tecnologici propri o assegnati dall’lstituto per lo
svolgimento dell’attivita lavorativa;

c) assenza di una postazione fissa durante i periodi di lavoro svolti al di fuori della sede di
lavoro;

attivita in modalita “agile”: le attivita che non necessitano di una costante permanenza nella

sede di lavoro e che, quindi, possono essere espletate anche al di fuori di essa mediante

I'utilizzo di strumenti informatici;

“lavoratore agile”: il dipendente che espleta I'attivita lavorativa in modalita agile;

“dotazione informatica”: gli strumenti informatici quali pc portatile, tablet, smartphone,

appartenenti al dipendente ovvero, eventualmente, forniti dall’Amministrazione, utilizzati per

lo svolgimento dell’attivita lavorativa;

“sede di lavoro”: i locali ove ha sede I'’Amministrazione ed ove il dipendente espleta

ordinariamente la sua attivita lavorativa;

Art. 4
DIRITTI E DOVERI DEL PERSONALE

Il lavoro agile non modifica I'inquadramento e il livello retributivo del dipendente e consente
le medesime opportunita rispetto ai percorsi professionali e alle iniziative formative. Al
dipendente in lavoro agile si applicano la normativa e gli accordi vigenti in materia di diritti
sindacali.



2)

1)

1)
2)

3)

1)
2)

3)

4)

5)

1)

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile il comportamento del
dipendente dovra essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la
prestazione dovra essere svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigente.

Art. 5
CONDIZIONI NECESSARIE PER POTER SVOLGERE IL LAVORO AGILE

Le attivita lavorative potranno essere rese in modalita agile qualora ricorrano le seguenti

condizioni minime:

a) sia possibile svolgere da remoto almeno parte delle attivita a cui e preposto il dipendente,
senza la necessita di costante presenza fisica nella sede di lavoro;

b) sia possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della
prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

c) sia possibile monitorare la prestazione e valutare i risultati conseguiti;

d) sia nella disponibilita del dipendente, o in alternativa venga fornita dall'Amministrazione,
la strumentazione informatica, tecnica e di comunicazione idonea e necessaria
all'espletamento della prestazione in modalita agile;

Art. 6
ACCORDO INDIVIDUALE

L'attivazione del lavoro agile & subordinata alla sottoscrizione dell'accordo individuale tra il
dipendente e il Dirigente Scolastico

Il dipendente presenta per iscritto la richiesta al Dirigente Scolastico utilizzando il modello
allegato al presente regolamento di cui ne costituisce parte integrante

L’accordo & a termine.

Art. 7
DOTAZIONE TECNOLOGICA

Ai fini del presente Regolamento, il dipendente & autorizzato a utilizzare strumenti di proprieta
personale, purché compatibili e configurati secondo le misure di sicurezza previste per legge.
L'Istituto pud mettere a disposizione gli strumenti tecnologici necessari per lo svolgimento del
lavoro agile

Le spese riguardanti i costi di manutenzione dei dispositivi informatici di proprieta del
dipendente, i consumi elettrici, il costo della connessione dati e ogni ulteriore spesa connessa
allo svolgimento della prestazione a distanza sono a carico del dipendente.

Il dipendente si impegna a custodire con la massima cura e a mantenere integra la
strumentazione che gli sara fornita dall’lstituto, in modo da evitarne il danneggiamento, lo
smarrimento e a utilizzarla in conformita con le istruzioni ricevute.

Gli strumenti di lavoro affidati al personale devono essere utilizzati esclusivamente per lo
svolgimento dell’attivita lavorativa, nel rispetto della disciplina legale e contrattuale attuale.

Art. 8
LAVORATORI FRAGILI

In ottemperanza alla Direttiva della Presidenza del Consiglio dei Ministri del 29 dicembre
2023, al fine di un utilizzo orientato alla salvaguardia dei soggetti piu esposti a situazioni di
rischio per la salute, al personale che documenta situazioni di fragilita dovute a problemi di
salute, personali e familiari, puo essere consentito lo svolgimento della prestazione lavorativa



2)

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

in modalita agile, anche derogando al criterio della prevalenza dello svolgimento della
prestazione lavorativa in presenza.

Sara possibile, pertanto, presentare listanza, corredata da idonea documentazione e |l
Dirigente Scolastico valutera le singole istanze, al fine di individuare le misure
organizzative necessarie che saranno inserite negli accordi individuali.

Art. 9
ORARIO DI LAVORO

L’attuazione del lavoro agile non modifica la regolamentazione dell’orario di lavoro applicata al
dipendente, il quale fara riferimento al normale orario di lavoro con le caratteristiche di
flessibilita temporali proprie del lavoro agile nel rispetto, comunque, dei limiti di durata
massima dell’'orario di lavoro giornaliero e settimanale, derivanti dalla legge e dalla
contrattazione.

Le giornate di lavoro agile concordate vanno sempre specificate ed indicate nell’accordo
individuale di lavoro e non possono essere modificate rispetto alla programmazione stabilita.
Eventuali modifiche delle giornate individuate richiedono la sottoscrizione di nuovi accordi
individuali.

Le giornate di lavoro agile definite possono essere modificate tramite sottoscrizione di nuovi
accordi individuali, su richiesta del dipendente

L'eventuale malfunzionamento delle dotazioni tecnologiche che renda impossibile la
prestazione lavorativa in modalita agile dovra essere tempestivamente segnalato dal
dipendente sia al fine di dare soluzione al problema che di concordare con il proprio
responsabile le modalita di completamento della prestazione, ivi compreso, ove possibile, il
rientro nella sede di lavoro.

L'amministrazione, per esigenze di servizio con ordine di servizio da parte del Dirigente
Scolastico, si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente, da comunicare allo
stesso con un preavviso di almeno 24 ore, fatte salve eventuali situazioni di emergenza e
sempre in accordo con il lavoratore.

Art. 10
FASCE DI REPERIBILITA E DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE

Nelle giornate di lavoro agile, per il personale valgono le seguenti regole:

a) Lafascia di contattabilita: verra inserita nell’accordo individuale;

b) Durante tale fascia di attivita il lavoratore dev’essere raggiungibile attraverso gli strumenti
di comunicazione in dotazione;

La fascia di disconnessione standard: 20.00 — 8.00, oltre a sabato, domenica e festivi. Durante

tale fascia non puo essere richiesto lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura delle

e-mail, la risposta alle telefonate e ai messaggi, 'accesso e la connessione al sistema
informativo dell’Amministrazione.

a) |l diritto alla disconnessione si applica in senso verticale e bidirezionale (verso i propri
responsabili e viceversa), oltre che in senso orizzontale, cioé anche tra colleghi, docenti e
utenti.

b) Il dipendente & tenuto a rispettare le norme sui riposi e sulle pause previste per legge e
dalla contrattazione nazionale ed integrativa in materia di salute e sicurezza.

Art. 11



1)

1)

2)

1)

1)

FORMAZIONE

L’Istituto singolarmente o in rete con altri istituti garantira la formazione del personale che
svolge la propria attivita in modalita agile, promuovendo percorsi informativi e formativi che
non escludano detti lavoratori dal contesto lavorativo, dai processi d’innovazione in atto e
dalle opportunita professionali.

Art. 12
TUTELA DELLA SALUTE E SICUREZZA SUL LUOGO DI LAVORO

L’Istituto, al fine di garantire la salute e la sicurezza del dipendente che svolge la prestazione in
modalita di lavoro agile rende nota al dipendente I'Informativa sulla salute e sicurezza nel
lavoro agile ai sensi dell’art. 22, comma 1, Legge 81/2017, nella quale sono individuati i rischi
generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalita agile di esecuzione del rapporto di
lavoro.

Il dipendente & tenuto ad adottare le misure di prevenzione predisposte dall’lstituto per
fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione all’esterno dei locali dell’Istituto
stesso.

Art. 13
RISERVATEZZA E PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

Il dipendente, anche nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile, & tenuto
alla piu assoluta riservatezza dei dati e delle informazioni in suo possesso o alle quali puo
accedere tramite sistemi informativi dell’lstituto nel rispetto dei diritti fondamentali
riconosciuti dal Reg. UE 679/2016 e dal D.Lgs. 196/2003.

Art. 14
NORME FINALI

Per tutto quanto non previsto dal presente Regolamento, si rinvia alla disciplina contenuta
nelle disposizioni legislative, nel contratto collettivo nazionale di lavoro e nei contratti
decentrati integrativi attualmente in vigore.

Deliberato dal Consiglio d’Istituto il 28 gennaio 2026

NORMA TIVA DI RIFERIMENTO

Legge 81 del 2017 "Misure per la tutela del lavoro autonomo non imprenditoriale e
misure volte a favorire I'articolazione flessibile nei tempi e nei luoghi del lavoro
subordinato” Capo Il " lavoro agile" e in particolare i seguenti articoli:

Art. 18 Lavoro agile

1. Le disposizioni del presente capo, allo scopo di incrementare la competitivita e agevolare la
conciliazione dei tempi di vita e di lavoro, promuovono il lavoro agile quale modalita 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, con il



possibile utilizzo di strumenti tecnologici per lo svolgimento dell'attivita lavorativa. La prestazione
lavorativa viene eseguita, in parte all'interno di locali aziendali e in parte all'esterno senza una
postazione fissa, entro i soli limiti di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale,
derivanti dalla legge e dalla contrattazione collettiva.

2. 1l datore di lavoro e' responsabile della sicurezza e del buon funzionamento degli strumenti
tecnologici assegnati al lavoratore per lo svolgimento dell'attivita lavorativa.

3. Le disposizioni del presente capo si applicano, in quanto compatibili, anche nei rapporti di
lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e successive modificazioni, secondo le direttive emanate anche
ai sensi dell'articolo 14 della legge 7 agosto 2015, n. 124, e fatta salva I'applicazione delle diverse
disposizioni specificamente adottate per tali rapporti. ((3-bis. | datori di lavoro pubblici e privati
che stipulano accordi per I'esecuzione della prestazione di lavoro in modalita agile sono tenuti in
ogni caso a riconoscere priorita alle richieste di esecuzione del rapporto di lavoro in modalita agile
formulate dalle lavoratrici nei tre anni successivi alla conclusione del periodo di congedo di
maternita previsto dall'articolo 16 del testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela
e sostegno della maternita e della paternita, di cui al decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151,
ovvero dai lavoratori con figli in condizioni di disabilita ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge
5 febbraio 1992, n. 104)).

4. Gli incentivi di carattere fiscale e contributivo eventualmente riconosciuti in relazione agli
incrementi di produttivita ed efficienza del lavoro subordinato sono applicabili anche quando
['attivita lavorativa sia prestata in modalita di lavoro agile.

5. Agli adempimenti di cui al presente articolo si provvede senza nuovi o maggiori oneri per la
finanza pubblica, con le risorse umane, finanziarie e strumentali disponibili a legislazione vigente.

Art. 19 Forma e recesso

1. L'accordo relativo alla modalita di lavoro agile & stipulato per iscritto ai fini della regolarita
amministrativa e della prova, e disciplina l'esecuzione della prestazione lavorativa svolta
all'esterno dei locali aziendali, anche con riguardo alle forme di esercizio del potere direttivo del
datore di lavoro ed agli strumenti utilizzati dal lavoratore. L'accordo individua altresi i tempi di
riposo del lavoratore nonché le misure tecniche e organizzative necessarie per assicurare la
disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro.

2. L'accordo di cui al comma 1 puo essere a termine o a tempo indeterminato; in tale ultimo caso,
il recesso puo avvenire con un preavviso non inferiore a trenta giorni. Nel caso di lavoratori disabili
ai sensi dell'articolo 1 della legge 12 marzo 1999, n. 68, il termine di preavviso del recesso da parte
del datore di lavoro non puo essere inferiore a novanta giorni, al fine di consentire un'adeguata
riorganizzazione dei percorsi di lavoro rispetto alle esigenze di vita e di cura del lavoratore. In
presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti puo recedere prima della scadenza del
termine nel caso di accordo a tempo determinato, o senza preavviso nel caso di accordo a tempo
indeterminato.

Art. 20 Trattamento, diritto all'apprendimento continuo e certificazione delle competenze del
lavoratore

1. Il lavoratore che svolge la prestazione in modalita di lavoro agile ha diritto ad un trattamento
economico e normativo non inferiore a quello complessivamente applicato, in attuazione dei
contratti collettivi di cui all'articolo 51 del decreto legislativo 15 giugno 2015, n. 81, nei confronti
dei lavoratori che svolgono le medesime mansioni esclusivamente all'interno dell'azienda.



2. Al lavoratore impiegato in forme di lavoro agile ai sensi del presente capo pu0 essere
riconosciuto, nell'ambito dell'accordo di cui all'articolo 19, il diritto all'apprendimento
permanente, in modalita formali, non formali o informali, e alla periodica certificazione delle
relative competenze.

Art. 21 Potere di controllo e disciplinare

1. L'accordo relativo alla modalita di lavoro agile disciplina I'esercizio del potere di controllo del
datore di lavoro sulla prestazione resa dal lavoratore all'esterno dei locali aziendali nel rispetto di
quanto disposto dall'articolo 4 della legge 20 maggio 1970, n. 300, e successive modificazioni.

2. L'accordo di cui al comma 1 individua le condotte, connesse all'esecuzione della prestazione
lavorativa all'esterno dei locali aziendali, che danno luogo all'applicazione di sanzioni disciplinari.
Art. 22 Sicurezza sul lavoro 1. Il datore di lavoro garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore
che svolge la prestazione in modalita di lavoro agile e a tal fine consegna al lavoratore e al
rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, con cadenza almeno annuale, un'informativa scritta
nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalita di
esecuzione del rapporto di lavoro. 2. Il lavoratore e' tenuto a cooperare all'attuazione delle misure
di prevenzione predisposte dal datore di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione
della prestazione all'esterno dei locali aziendali.

Direttiva 29 dicembre 2023 - “Lavoro Agile” del Ministro della Pubblica Amministrazione

Il sopravvenire della pandemia, ha comportato, come noto, la necessita di utilizzare il lavoro agile
come strumento per garantire - ai lavoratori che in relazione all'incarico svolto potevano
avvalersene - di svolgere la propria prestazione lavorativa minimizzando il rischio di contagio
(evitando gli spostamenti sui mezzi pubblici, gli assembramenti nei luoghi di lavoro e consentendo
un uso razionale e rispettoso del “distanziamento sociale” degli uffici) e consentendo, ai genitori di
bambini in tenera eta, di poter sopperire alla necessaria e temporanea chiusura degli asili e delle
istituzioni scolastiche. Si & trattato, dunque, di utilizzare questa modalita di svolgimento della
prestazione lavorativa alla stregua di uno strumento emergenziale che ha consentito di ridurre i
numeri dei contagi e di assicurare, comunque, la funzionalita della pubblica amministrazione nel
suo complesso. Il graduale risolversi del fenomeno pandemico & stato poi accompagnato
dall’altrettanto graduale “rientro in presenza” dei lavoratori, dunque della riduzione del ricorso
massivo all’utilizzo del lavoro agile, che da strumento emergenziale si & progressivamente
riappropriato della sua reale natura di strumento organizzativo ed ha dunque trovato disciplina
nell’ambito della contrattazione collettiva, che ne ha tratteggiato le caratteristiche necessarie ad
un suo armonioso utilizzo nell’lambito delle pubbliche amministrazioni. Come strumento
organizzativo e di conciliazione dei tempi di vita e di lavoro, il lavoro agile nel pubblico impiego &
regolato, per ciascun lavoratore, da accordi individuali - sottoscritti con il dirigente/capo struttura
— che calano nel dettaglio obiettivi e modalita ad personam dello svolgimento della prestazione
lavorativa. Tuttavia, nel quadro normativo vigente, il lavoro agile e stato utilizzato anche come
specifica forma di tutela per i lavoratori “fragili”, prevedendo, per tale categoria di dipendenti, lo
svolgimento obbligatorio della prestazione lavorativa attraverso la predetta modalita. Il quadro
odierno, connotato dall’'ormai superata contingenza pandemica (dichiarata conclusa
dall’Organizzazione mondiale della sanita in data 5 maggio 2023), da una disciplina contrattuale
collettiva ormai consolidata e dalla padronanza, da parte delle amministrazioni, dello strumento
del lavoro agile come volano di flessibilita orientato alla produttivita ed alle esigenze dei
lavoratori, ha fatto ritenere superata I'esigenza di prorogare ulteriormente i termini di legge che



stabilivano I'obbligatorieta del lavoro agile per i lavoratori che — solo nel contesto pandemico —
sono stati individuati quali destinatari di una specifica tutela. A tal proposito, ed allo scopo di
sensibilizzare la dirigenza delle amministrazioni pubbliche ad un utilizzo orientato alla salvaguardia
dei soggetti pil esposti a situazioni di rischio per la salute, degli strumenti di flessibilita che la
disciplina di settore —ivi inclusa quella negoziale - gia consente, si ritiene necessario evidenziare la
necessita di garantire, ai lavoratori che documentino gravi, urgenti e non altrimenti conciliabili
situazioni di salute, personali e familiari, di svolgere la prestazione lavorativa in modalita agile,
anche derogando al criterio della prevalenza dello svolgimento della prestazione lavorativa in
presenza. Nell’ambito dell’organizzazione di ciascuna amministrazione sara, pertanto, il dirigente
responsabile a individuare le misure organizzative che si rendono necessarie, attraverso specifiche
previsioni nell’ambito degli accordi individuali, che vadano nel senso sopra indicato. Sara cura dei
Vertici di ogni singola amministrazione di adeguare tempestivamente le proprie disposizioni
interne per rendere concreta e immediatamente applicata la presente direttiva.

Contratto collettivo nazionale dilavoro del comparto Istruzione e ricerca 2019-2021
Art. 10
Destinatari disciplina del Titolo lli

1.Le disposizioni in materia di lavoro a distanza di cui al presente Titolo si applicano, ove
compatibili con le attivita svolte nonché con le esigenze e I'organizzazione del lavoro, al personale
tecnico e amministrativo delle istituzioni scolastiche ed educative, al personale degli Enti di ricerca
— tenendo conto di quanto previsto dall’art. 140 (Lavoro a distanza) -, al personale tecnico e
amministrativo dell’AFAM, al personale delle Universita ad eccezione dei CEL e del personale
medico, sanitario ed ausiliario delle A.O.U. che svolge attivita assistenziali.

Capo |
LAVORO AGILE

Art. 11
Definizione e principi generali

1.1l lavoro agile di cui alla legge n. 81 del 2017 & una delle possibili modalita di effettuazione della
prestazione lavorativa per processi e attivita di lavoro, previamente individuati dalle
amministrazioni, per i quali sussistano i necessari requisiti organizzativi e tecnologici per operare
con tale modalita. Esso e finalizzato a conseguire il miglioramento dei servizi pubblici e
I'innovazione organizzativa garantendo, al contempo, I'equilibrio tra tempi di vita e di lavoro
nonché una mobilita sul territorio piu sostenibile.

2.1l lavoro agile & una modalita 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 & 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. Ove necessario per la tipologia di attivita svolta dal lavoratore e/o per
assicurare la protezione dei dati trattati, il lavoratore concorda con I'amministrazione i luoghi ove
e possibile svolgere I'attivita. In ogni caso nella scelta dei luoghi di svolgimento della prestazione
lavorativa a distanza il dipendente & tenuto ad accertare la presenza delle condizioni che
garantiscono la sussistenza delle condizioni minime di tutela della salute e sicurezza del lavoratore
nonché la piena operativita della dotazione informatica ed ad adottare tutte le precauzioni e le
misure necessarie e idonee a garantire la piu assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni in



possesso dell’lamministrazione che vengono trattate dal lavoratore stesso. A tal fine
I"amministrazione consegna al lavoratore una specifica informativa in materia ai sensi dell’art. 22
della legge n. 81 del 2017.

3.1l datore di lavoro e responsabile della sicurezza e del buon funzionamento degli strumenti
tecnologici eventualmente assegnati al lavoratore per lo svolgimento dell’attivita lavorativa.

4.Lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile non modifica la natura del rapporto
di lavoro in atto. Fatti salvi gli istituti contrattuali non compatibili con la modalita a distanza, il
dipendente conserva i medesimi diritti e gli obblighi nascenti dal rapporto di lavoro in presenza, ivi
incluso il diritto ad un trattamento economico non inferiore a quello complessivamente applicato
nei confronti dei lavoratori che svolgono le medesime mansioni esclusivamente all’interno
dell’lamministrazione, con le precisazioni di cui al presente Titolo.

5.l’amministrazione garantisce al personale in lavoro agile le stesse opportunita rispetto alle
progressioni di carriera, alle progressioni economiche, alla incentivazione della qualita della
prestazione e alle iniziative formative previste per tutti i dipendenti che prestano attivita
lavorativa in presenza.

Art. 12
Accesso al lavoro agile

1.l’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed & consentito a tutti i lavoratori
indicati al comma 1 dell’art. 10 (Destinatari disciplina del Titolo Ill) — 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 — con le precisazioni di cui al presente Titolo.

2.Fermo restando quanto previsto dall’art. 30, comma 9, lett. b5) (Livelli, soggetti e materie di
relazioni sindacali), dall’art. 81, comma 6, lett. i) (Soggetti e materie di relazioni sindacali), dall’art.
123, comma 8, lett. e) (Livelli, soggetti e materie di relazioni sindacali) e dall’art. 149, comma 8,
lett. b2) (Livelli, soggetti e materie di relazioni sindacali, 'amministrazione individua le attivita che
possono essere effettuate in lavoro agile. Sono esclusi i lavori effettuati in turno e quelli che
richiedono l'utilizzo costante di strumentazioni non remotizzabili.

3.l’amministrazione nel dare accesso al lavoro agile ha cura di conciliare le esigenze di benessere e
flessibilita dei lavoratori con gli obiettivi di miglioramento del servizio pubblico, nonché con le
specifiche necessita tecniche delle attivita. Fatte salve queste ultime e fermi restando i diritti di
priorita sanciti dalle normative tempo per tempo vigenti e I'obbligo da parte dei lavoratori di
garantire prestazioni adeguate, I'amministrazione - previo confronto ai sensi dell’art. 30, dell’art.
81, dell’art. 123 e dell’art. 149 (Livelli, soggetti e materie di relazioni sindacali) - avra cura di
facilitare I'accesso al lavoro agile ai lavoratori che si trovino in condizioni di particolare necessita,
non coperte da altre misure.

Art. 13
Accordo individuale

1.L’accordo individuale & stipulato per iscritto ai fini della regolarita amministrativa e della prova.
Ai sensi degli artt. 19 e 21 della legge n. 81 del 2017, esso disciplina |I'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’lamministrazione. L’accordo deve inoltre contenere almeno i seguenti
elementi essenziali:



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

b) modalita 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 possibilita di adeguare la calendarizzazione alle esigenze operative che di volta in volta
possono presentarsi;

c) modalita 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 modalita 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 modalita di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione
resa dal lavoratore all’esterno dei locali dell’lamministrazione nel rispetto di quanto disposto
dall’art. 4 della legge n. 300 del 1970 e s.m.i.;

h) I'impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell'informativa sulla salute e
sicurezza sul lavoro agile ricevuta dall’amministrazione;

i) 'eventuale strumentazione che I'amministrazione intenda fornire per la durata dell’accordo
individuale.

2.In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti puo recedere dall’accordo
senza preawviso indipendentemente dal fatto che lo stesso sia a tempo determinato o a tempo
indeterminato.

Art. 14
Articolazione della prestazione in modalita agile e diritto alla disconnessione
1.La prestazione lavorativa in modalita agile pud essere articolata nelle seguenti fasce temporali:

a) fascia di contestabilita - nella quale il lavoratore & contattabile sia telefonicamente che
tramite posta elettronica o con altre modalita similari. Tale fascia oraria, indicata nell’accordo
individuale, non puo essere superiore all’orario medio giornaliero di lavoro;

b) fascia di inoperabilita - nella quale il lavoratore non pud erogare alcuna prestazione
lavorativa. Tale fascia comprende il periodo di 11 ore di riposo consecutivo di cui all’art. 7 del d.Igs.
n. 66 del 2003 al cui rispetto il lavoratore & 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 contattabilita, il lavoratore pud 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, & sollevato dagli obblighi
stabiliti dal comma 1 per la fascia di contattabilita.

3.Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalita agile non é
possibile effettuare lavoro straordinario, trasferte, lavoro disagiato, lavoro svolto in condizioni di
rischio.

4.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’attivita lavorativa a



distanza sia impedito o sensibilmente rallentato, il dipendente e tenuto a darne tempestiva
informazione al proprio dirigente. Questi, qualora le suddette problematiche dovessero rendere
temporaneamente impossibile o non sicura la prestazione lavorativa, puo richiamare il dipendente
a lavorare in presenza. In caso di ripresa del lavoro in presenza, il lavoratore € tenuto a completare
la propria prestazione lavorativa fino al termine del proprio orario ordinario di lavoro.

5.Per sopravvenute esigenze di servizio il dipendente in lavoro agile puo 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 pud anche comportare, nei limiti e con le
modalita concordate con il dirigente responsabile, il recupero delle giornate di lavoro agile non
fruite.
6.1l lavoratore ha diritto alla disconnessione. A tal fine, fermo restando quanto previsto dal comma
1, lett. b) e fatte salve le attivita 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, I'accesso e la connessione al sistema informativo dell’lamministrazione.

Art. 15
Formazione

1.Al fine di accompagnare il percorso di introduzione e consolidamento del lavoro agile,
nel’ambito delle attivita del piano della formazione saranno previste specifiche iniziative
formative per il personale che usufruisca di tale modalita di svolgimento della prestazione
lavorativa.

2.La formazione di cui al comma 1 dovra perseguire l'obiettivo di fornire al personale le
competenze necessarie per l'utilizzo delle piattaforme di comunicazione e degli altri strumenti
previsti per operare in modalita agile nonché di diffondere moduli organizzativi che rafforzino il
lavoro in autonomia, 'empowerment, la delega decisionale, la collaborazione e la condivisione
delle informazioni.

Capol ll

ALTRE FORME DI LAVORO A DISTANZA
Art. 16

Lavoro da remoto

1.1l lavoro a distanza pud essere prestato anche con vincolo di tempo e nel rispetto dei
conseguenti obblighi di presenza derivanti dalle disposizioni in materia di orario di lavoro,
attraverso una modificazione del luogo di adempimento della prestazione lavorativa che comporta
la effettuazione della prestazione in luogo idoneo e diverso dalla sede dell'ufficio al quale il
dipendente & assegnato.

2.1l lavoro da remoto di cui al comma 1 - realizzabile con I'ausilio di dispositivi tecnologici, messi a
disposizione dall’amministrazione - puo essere svolto nelle forme seguenti:

a) telelavoro domiciliare, che comporta la prestazione dell'attivita lavorativa dal domicilio del
dipendente o in altro luogo idoneo concordato con 'amministrazione;

b) altre forme di lavoro a distanza, come il coworking o il lavoro decentrato da centri satellite.



3.Nel lavoro da remoto con vincolo di tempo di cui al presente articolo il lavoratore & 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 altresi garantiti tutti i diritti previsti dalle vigenti disposizioni legislative e contrattuali per il
lavoro svolto presso la sede dell’ufficio, con particolare riferimento a riposi, pause, permessi orari
e trattamento economico.

4.Fermo restando quanto previsto dall’art. 30, dall’art. 81, dall’art. 123 e dall’art. 149 (Livelli,
soggetti e materie di relazioni sindacali), 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 attivita, previamente individuate dalle stesse
amministrazioni, ove & richiesto un presidio costante del processo e ove sussistono i requisiti
tecnologici che consentano la continua operativita 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.

5.l’amministrazione concorda con il lavoratore il luogo ove viene prestata I'attivita lavorativa ed &
tenuta alla verifica della sua idoneita, anche ai fini della valutazione del rischio di infortuni, nella
fase di awvio e, successivamente, con frequenza almeno semestrale. Nel caso di telelavoro
domiciliare, la stessa concorda con il lavoratore tempi e modalita di accesso al domicilio per
effettuare la suddetta verifica.

6.Al lavoro da remoto di cui al presente articolo, si applica quanto previsto in materia di lavoro
agile dall’art. 13 (Accordo individuale) con eccezione del comma 1, lett. e) dello stesso, dall’art. 14
(Articolazione della prestazione in modalita agile e diritto alla disconnessione), commi 4 e 5 e
dall’art. 15 (Formazione).
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