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prot. N. (vedi segnatura)                                                                                           Occhiobello, (vedi segnatura) 

         

 

Oggetto: Adempimenti adottati con riferimento al Decreto-legge n. 18 del 17 marzo 2020 

Proposta di variazione al Piano delle attività del personale ATA con effetto dal 04.05.2020 fino al 17 maggio 

2020 

Il DSGA, alla luce del DPCM del 01.04.2020 in combinato disposto con i DPCM del 8, 9, 11 e 22 marzo 2020 e 

del Decreto-legge n. 18 del 17/3/2020, nonchè delle direttive di massima del dirigente scolastico rispetto 

alla necessità di adeguamento, propone la seguente variazione al piano delle attività dal 04.05.2020, sino al 

17 maggio 2020. 

La modalità ordinaria di prestazione lavorativa, come previsto dal Decreto-legge citato in premessa, è il lavoro 

agile. 

La prestazione lavorativa in lavoro agile può essere svolta anche attraverso strumenti informatici nella 

disponibilità del personale.  

La permanenza del personale ATA negli edifici scolastici sarà limitata esclusivamente alle attività che sono 

indifferibili e che richiedono necessariamente la presenza sul luogo di lavoro. 

 

Considerato che 

- il Ministero dell'Istruzione ha disposto, in via eccezionale, la dilazione di 30 giorni dei termini di cui all’art. 23 

commi 1, 2, 3, 4 e 5 del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129; 

- non sono programmati in questo periodo né scrutini né esami, considerato il periodo interessato dalla 

sospensione delle attività didattiche e visto il piano annuale delle attività per l’a.s. 2019/20;  

- non è necessaria la vigilanza sui minori a causa della sospensione delle attività didattiche; 

- l’interruzione del funzionamento dei laboratori scolastici non comporta danni alle persone o alle 

apparecchiature stesse e gli impianti in dotazione in questo Istituto non richiedono la continuità di 

funzionamento anche dopo il termine del servizio scolastico; 

- non vi sono nella scuola attività riguardanti la conduzione dei servizi nelle aziende agrarie per quanto attiene 

alla cura e all’allevamento del bestiame; 

- non vi sono in programma nella scuola raccolta, allontanamento e smaltimento dei rifiuti tossici, nocivi e 

radioattivi; 

- le attività dirette e strumentali per gli adempimenti necessari per assicurare il pagamento degli stipendi e 

delle pensioni avviene in lavoro agile; 
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- non sono attivi servizi di cucina, di mensa, di vigilanza sugli allievi anche nelle ore notturne; 

- altre attività da svolgere necessariamente in presenza, risultano attualmente procrastinabili sino al termine 

dell’emergenza epidemiologica; 

le attività del personale ATA sono ordinariamente assicurate mediante il ricorso al lavoro agile. 

Per le eventuali necessità urgenti e non rinviabili come individuate o che dovessero subentrare e che 

richiedono necessariamente attività in presenza del personale ATA, sono determinati contingenti minimi e 

turnazioni come di seguito indicato. 

 

Personale Assistente Amministrativo  

Sino al 17.05.2020, salvo ulteriori modifiche adottate con successivi atti regolamentari, gli uffici amministrativi 

dell’IC OCCHIOBELLO funzioneranno in modalità lavoro agile ai sensi degli artt. 18 e segg. della legge 81/2017, 

dal lunedì al sabato, con un impegno orario del DSGA e del personale amministrativo corrispondente a 36 ore 

settimanali articolate nella fascia oraria giornaliera dalle 8.00 alle 14.00.  

L’ufficio di segreteria rimarrà aperto per esigenze indifferibili ogni mercoledì ed ogni giovedì dalle 8 alle 14. 

L’accesso al pubblico sarà previsto ogni mercoledì dalle 11.30 alle 13.30, con accesso alla sede consentito 

una persona alla volta previa autorizzazione. 

Al fine di limitare la presenza del personale nel luogo di lavoro, sono individuate, a norma dell’art. 87 comma 
1, lett. a), del Decreto Legge 17 marzo 2020 n. 18, le attività indifferibili che richiedono necessariamente la 
presenza fisica in sede, anche in ragione della gestione dell’emergenza, che sono: 

- Accessi alla sede per svolgimento attività di didattica a distanza, nel rispetto delle condizioni sanitarie 
prescritte dai d.p.c.m. vigenti; 

- Accessi alla sede per prelievo documentazione amm.va da utilizzarsi per lavoro agile della segreteria; 
- Eventuali necessità urgenti e non rinviabili che dovessero subentrare e che dovessero richiedere 

necessariamente attività in presenza. 
 

Nella giornata di mercoledì e di giovedì il personale di segreteria potrà quindi accedere alla sede di segreteria 

per le suddette attività indifferibili, secondo le modalità stabilite dal DSGA, con autorizzazione del Dirigente 

Scolastico. 

Nelle altre giornate, l’ufficio di segreteria potrà essere contattato attraverso:  

● il numero telefonico: 3534059176 dalle 09:00 alle 14:00; 

● le caselle di posta elettronica: roic803002@istruzione.it – roic803002@pec.istruzione.it  

Il DSGA garantisce la propria presenza presso gli uffici amministrativi dell’IC di Occhiobello, oltre che ogni 

Mercoledì e Giovedì, anche dal Lunedì al Sabato per eventuali attività indifferibili a richiesta del Dirigente 

Scolastico. 
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Se necessario, per sopravvenute attività inderogabili, sarà consentita una ulteriore apertura dell’Istituzione 
scolastica previa richiesta del DSGA e su autorizzazione del Dirigente scolastico.  

Attraverso la modalità di lavoro agile, ciascun dipendente assicura l’assolvimento della propria prestazione 
lavorativa e gli adempimenti rientranti nella rispettiva sfera di competenza.  
I dipendenti che svolgono la prestazione lavorativa dovranno utilizzare strumenti tecnologici propri, di cui 
sopporteranno integralmente i relativi consumi, senza previsione di rimborso alcuno. 
 
I dipendenti in lavoro agile continuativo sono autorizzati a recarsi presso la sede dell’istituzione scolastica solo 
se espressamente autorizzati dal Dirigente scolastico. 
Lo svolgimento della prestazione lavorativa non comporta il riconoscimento di alcun trattamento di missione 
ovvero di qualsivoglia altra indennità comunque connessa alla temporanea allocazione.  
La prestazione lavorativa in modalità di lavoro agile dovrà essere effettuata, di massima, in correlazione 
temporale con l’orario normale di lavoro osservato presso la sede scolastica, con le caratteristiche di flessibilità̀ 
temporale vigente.  
I dipendenti in modalità lavoro agile dovranno essere reperibili durante la fascia oraria corrispondente alla 
prestazione lavorativa, raggiungibili sia via telefono che in connessione dati.  In caso di impedimenti di 
qualsivoglia natura (a titolo esemplificativo e non esaustivo: malfunzionamento degli impianti, mancata 
ricezione dei dati necessari), i dipendenti sono tenuti a segnalare all’Istituto scolastico, con la massima 
tempestività, la situazione così venutasi a determinare. I dipendenti, inoltre, ogni qual volta ne ravvisino la 
necessità – in relazione a dubbi ovvero a problemi insorti – dovranno interpellare il Dirigente Scolastico per 
ricevere le istruzioni e le direttive del caso. 
 
Nulla è innovato o derogato con riferimento ai codici di comportamento e agli obblighi rilevanti sul piano 
disciplinare. I dipendenti sono edotti di essere tenuti, anche nella modalità di lavoro agile, ad una condotta 
informata ai principi di correttezza, riservatezza, diligenza e disciplina. I dipendenti sono tenuti a custodire con 
diligenza la documentazione e i dati utilizzati e sono altresì tenuti al rispetto degli obblighi di cui al decreto del 
Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, “Regolamento recante codice di comportamento dei 
dipendenti pubblici”. 
 
I dipendenti dovranno osservare anche presso il luogo di prestazione lavorativa fuori sede, le istruzioni e le 
direttive impartite in materia di trattamento dei dati personali, nonché le relative misure di sicurezza per la 
tutela e l’integrità dei dati trattati; dovranno mettere in atto tutte misure per evitare la perdita e la diffusione 
illegittima dei dati. I dipendenti dovranno svolgere personalmente e direttamente le mansioni assegnate, 
senza avvalersi di altri soggetti, garantendo lo stesso impegno professionale (ossia analoghi livelli quantitativi e 
qualitativi) rispetto alla stessa attività svolta in sede. I suddetti obblighi costituiscono contenuti del dovere di 
diligenza richiesto dall’art. 2104 del codice civile e consentono, in casi di violazione l’esercizio del potere 
disciplinare. 
 
Nei giorni di svolgimento della prestazione lavorativa in modalità di lavoro agile i dipendenti non possono 
effettuare prestazioni di lavoro straordinario. 

 
 

Collaboratori scolastici  

Completata la pulizia dei locali scolastici e garantita la salvaguardia dei materiali deperibili, viene costituito un 

contingente minimo costituito da n. 2 unità di personale. 
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Sarà assicurata, esclusivamente se necessario per attività indifferibili a richiesta del DSGA o del Dirigente 

scolastico, nonchè ogni mercoledì ed ogni giovedì, per l’apertura del plesso e la sanificazione dello stesso, la 

presenza nei locali scolastici secondo la turnazione del personale che sarà di volta in volta chiamato in 

servizio in ordine alfabetico sino al raggiungimento delle n. 2 unità. 

Tutto il personale che non può ricorrere a forme di lavoro agile, verificato che sono state fruite le ferie 

pregresse e visti il CCNL, la nota ministeriale 323 del 10 marzo 2020 e il Decreto-legge 17 marzo 2020 n. 18, per 

le giornate di lavoro in cui non sia prevista la presenza per attività indifferibili, è esentato dal servizio.  

Il periodo di “esenzione dal servizio”, garantiti i servizi minimi essenziali, è inquadrabile nel disposto di cui 

all’art.1256 c.2, sia per l’impossibilità definitiva ad eseguire la prestazione da parte del lavoratore sia per 

l’interesse del datore di lavoro a non “conseguire” una prestazione lavorativa “non essenziale”, dato l’attuale 

livello di erogazione del servizi pubblici essenziali commisurati all’interesse specifico dell’amministrazione a 

tutelare la salute dei lavoratori per come disposto dal D. L.vo 81/2008 in particolare dagli artt. 18 – 43 – 44 – 

45 – 46 in combinato disposto con il DPCM 11/03/2020 e con la direttiva della FP 2/2020. 

Conseguentemente, il periodo di esenzione dal servizio costituisce servizio prestato a tutti gli effetti di legge 

secondo le previsioni e le modalità del Decreto-legge citato. 

 

Disposizioni di carattere generale per tutti i lavoratori 

Nei locali può accedere solo personale autorizzato.  

Il servizio deve essere prestato nel turno e nelle mansioni stabilite. 

Per i ritardi e i permessi si applicano le disposizioni previste dalla normativa vigente.  

L’assenza per malattia deve essere comunicata tempestivamente e comunque non oltre l’inizio dell’orario di 

lavoro del giorno in cui essa si verifica. 

Tutto il personale, nel corso dell’orario di servizio in presenza, deve prendere visione del piano di esodo della 

sede presso la quale presta servizio ed attenersi scrupolosamente alle misure igienico-sanitarie indicate 

nell’Allegato 1 al DPCM 8 marzo 2020, con particolare riguardo al distanziamento tra le persone e all’uso di 

prodotti disinfettanti per le mani. Sono vietati assembramenti.  

Ogni accesso ai locali dell’istituzione scolastica deve avvenire secondo modalità tracciabili, nel rispetto della 

normativa in materia di protezione dei dati personali. 

IL DSGA 

Dott.ssa Elisa Picardi  
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