
   Circ.248  prot.1393 02 05 del 17 -03-2020                                                                                                                     

                                                                                                                                                   Al personale ATA 

                                                                                                                                     Ai genitori 
                                                                                                                               Al sostituto DSGA 

                                                                                                                                         Alla RSU 
                                                                                                                                            Al Sito  

Al Direttore dell’Ufficio scolastico regionale . Regione Campania 

Al Commissario Prefettizio del Comune di Grumo Nevano (NA) 

Al Presidente del Consiglio d’istituto 

All’Albo pretorio dell’istituto 

All’Amministrazione trasparente dell’istituto - Sezione Provvedimenti 

Al personale  

Alla Home page del sito web dell’istituto 
 

                                                                                                                                                                      
OGGETTO:   DISPOSIZIONI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO SUL FUNZIONAMENTO DEL 
SERVIZIO A SEGUITO DEL D.L n. 18 del  17 MARZO 2020 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

VISTO l’art.21 della L.59 del 15/03/1997; 

VISTO il D.P.R. nr. 275 del 08/03/1999; 

VISTO l’art.25 del D.lgs. nr.165 del 31/03/2001; 

VISTO il D. Lgs 81/2008 e in particolare gli artt. 18 – 43 – 44 – 45 - 46 

VISTO il CCNL scuola vigente; 

VISTO il Contratto Integrativo di Istituto ultimo vigente; 

VISTO il decreto legge 23 febbraio 2020, n. 6  recante misure urgenti in materia di 

contenimento e gestione dell’emergenza epidemiologia da COVID-19; 

 

 



VISTA la Direttiva n. 1/2020 del Ministro della Pubblica Amministrazione  recante prime 

indicazioni in materia di contenimento e gestione dell’emergenza epidemiologica da COVID-

19 nelle pubbliche amministrazioni; 

VISTI i DPCM adottati ai sensi dell’art. 3, comma 1, del decreto legge  23 febbraio 2020 , n. 6 in 
attuazione delle misure di contenimento dell’epidemia da COVID-19 e, in particolare, il DPCM 
9 marzo 2020 recante misure per il contenimento del contagio sull’intero territorio nazionale 
tra le quali la sospensione delle attività didattiche fino a 3 aprile 2020 su tutto il  territorio 
nazionale e il DPCM 11 marzo 2020 recante misure urgenti di contenimento del contagio 
sull’intero territorio nazione che individua la modalit{ del lavoro agile come modalit{ 
ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa nelle pubbliche amministrazioni, al fine 
di limitare gli spostamenti per il raggiungimento del posto di lavoro per fermare  il propagarsi 
dell’epidemia;  
VISTE le note del Ministero dell’Istruzione n. 278 del  6 marzo 2020,n. 279 dell’8 marzo 2020 

e n. 323 del 10 marzo 2020 con le quali vengono impartite alle istituzioni scolastiche 

disposizioni applicative delle suddette norme e, in particolare, vengono date indicazioni sullo 

svolgimento del lavoro del personale ATA e sull’applicazione dell’istituto del lavoro agile nel 

periodo di sospensione dell’attivit{ didattica; 

VISTA la Direttiva della Presidenza del Consiglio dei Ministri n. 2/2020contenente  
“Indicazioni in materia di contenimento e gestione dell’emergenza epidemiologica da COVID – 
19 nelle pubbliche amministrazioni di cui all’art. 1, comma 2 del Decreto Legislativo del 30 
Marzo 2001 n. 165;  
CONSIDERATO in particolare che il paragrafo n. 2 della suddetta Direttiva prevede che“Le 
amministrazioni, nell’ambito delle proprie competenze istituzionali, svolgono le attività 
strettamente funzionali alla gestione dell’emergenza e le attività indifferibili”, e che “Le 
amministrazioni, considerato che  - sulla base di quanto rappresentato nel successivo punto 3 - 
la modalità ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa è il lavoro agile, limitano la 
presenza del personale negli uffici ai soli casi in cui la presenza fisica sia indispensabile per lo 
svolgimento delle predette attività”; 

VERIFICATA la necessità di fornire ulteriori disposizioni per  la riorganizzazione del lavoro 
del personale ATA precedentemente alla pubblicazione del DPCM 11 marzo 2020 e del DL 16 
marzo 2020  che ha emanato ulteriori misure di contenimento del contagio a tutto il territorio  
nazionale limitando gli spostamenti alle sole indifferibili necessità e individuando la modalità 
del lavoro agile come modalità ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa dei 
dipendenti della pubblica amministrazione ; 

VERIFICATO che le attività strettamente funzionali alla gestione amministrativa e alla 
gestione delle attività di didattica a distanza avviate dai docenti di questa istituzione 
scolastica non richiedono  la necessità della presenza fisica del personale  amministrativo (e 
tecnico) nei locali dell’istituto; 

NON RAVVISANDO l’esigenza di autorizzare spostamenti del personale dal proprio domicilio 
per raggiungere il posto di lavoro con mezzo proprio o con i mezzi pubblici,  inderoga alle 
disposizioni contenute nel DPCM 11 marzo 2020 e nel DL 16 marzo 2020; 

 

 

 



VISTO  l’art. 87 il decreto legge n. 18  del 17/3/2020; 

SENTITO il DSGA;  

VERIFICATO che fino alla data di scadenza del DCPM le attività indifferibili da rendere in 
presenza sono limitate e gestibili dal Dirigente e DSGA;  
VERIFICATA la necessit{ di fornire di riorganizzare  l’’attivit{ lavorativa svolta dal personale 

amministrativo in modalità di lavoro agile e gli indirizzi per la gestione del personale collaboratore 

scolastico ; 

CONSIDERATA l’ opportunit{ di assicurare a tutti i dipendenti le maggiori possibilità di tutela 
della propria salute;  
AVENDO GIÀ CONSENTITO al personale ATA le modalità del lavoro agile e della flessibilità 

operativa con prot. n°1386 02-06 del 16/03/2020; 

VISTO il piano delle attività proposto dal Dsga prot.1388 del 16 marzo 2020 

 

TENUTO CONTO 

della contingente necessità di tutelare il predominante interesse pubblico a contenere e 
contrastare il fenomeno di diffusione del virus Covid – 19, della necessità  di limitare al 
massimo gli spostamenti delle persone dalla propria abitazione, fino alla data di cessazione 
dell’emergenza edpidemiologica 

                                                                          DISPONE  

Che il servizio dell’Istituto sia garantito secondo le seguenti modalità: 

 
1. Tutte le comunicazioni necessarie vengono inviate dalla Scuola attraverso il sito 

istituzionale, la Posta Elettronica Ordinaria e Certificata e la Bacheca del Registro 
Elettronico;  

2. Attraverso la mail istituzionale  è possibile inviare richieste per gli atti ordinari;  

3.  Gli Uffici amministrativi assicurano il servizio tutti i giorni da lunedì al venerdì  
secondo modalità di lavoro agile definite con atto prot. n.°1386 02-06 del 16-03-2020 ; 

4. Il Dirigente e il DSGA avranno cura di coordinare e garantire il funzionamento 
dell’Istituzione secondo le normative vigenti;  

5.  Il Dirigente garantir{ il presidio dell’Istituzione scolastica e le specifiche attivit{ di 
interlocuzione con gli Enti territoriali competenti, nonché il coordinamento delle 
operazioni di didattica a distanza anche riguardo alle specifiche esigenze degli studenti 
con disabilit{, così come previsto dall’art. 1, comma 1, lett. g) D.P.C.M. 4 marzo 2020, 
utilizzando gli spazi di flessibilit{ gi{ previsti dall’art. 15, comma 1, del CCNL Area V 
2002- 2005.  

6. Il Dirigente e il DSGA individueranno di volta in volta gli atti indifferibili da svolgere in 
presenza e convocherà sulla base delle funzioni richieste, del principio di turnazione e 
avendo riguardo alle condizioni di particolare fragilità (patologie, esigenze di cura 
familiare e necessità di spostamento) il personale strettamente necessario per il tempo 
indispensabile allo svolgimento dei suddetti atti;  

 

 

 



7.  In caso di problematiche urgenti e indifferibili, l’utenza prender{ contatto 
direttamente con la scuola inviando email all’indirizzo di posta elettronica istituzionale 
NAIC897007@istruzione.it.  

8. Per l’utenza impossibilitata ad operare a distanza, la segreteria è aperta il lunedì ed il 
giovedì dalle 9:00 alle 12:00, sempre nel rispetto delle norme igienico-sanitarie 
previste dai recenti Decreti e previo appuntamento;  

9.  La didattica a distanza prosegue normalmente secondo le indicazioni già comunicate e 
altre che verranno via via disposte;  

10. Le misure organizzative di cui al presente avviso sono valide fino al perdurare 
dell’emergenza.  

 

 

Si forniscono ulteriori precisazioni: 

Modalità di funzionamento  

Il regolare funzionamento degli uffici dell’istituzione scolastica è garantito, prevalentemente 

ed in via ordinaria, mediante il ricorso ad attività telematiche e procedure di lavoro agile, sino 

alla data di cessazione dell’emergenza epidemiologica da Covid- 2019. 

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

informatici nella disponibilit{ del personale. In tal caso non trova applicazione l’articolo 18 

comma 2 della legge 81/2017.    

La presenza del personale negli edifici scolastici sarà limitata esclusivamente alle attività che 

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

 

Individuazione della tipologia di attività 

Occorre considerare 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 sono in programma nella scuola la raccolta, l’allontanamento e lo 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 sono svolte in lavoro agile 

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

sino al termine dell’emergenza epidemiologica, 



 

Pertanto, le attività del personale ATA sono ordinariamente assicurate mediante il ricorso al 

lavoro agile. 

 

  

Le residuali attività da svolgere necessariamente in presenza e non procrastinabili sono:  

 

-Rinnovo dei contratti personale docente per DAD. Pertanto , gli uffici di segreteria saranno 

aperti il giorno 18 marzo 2020 . 

Se si ravvedono ulteriori necessità la Scrivente comunicherà all’occorrenza. 

  

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 che prevedono  due unità di assistenti 

amministrativi e un collaboratore scolastico. 

 

Rimangono comunque garantite le eventuali necessità urgenti e non rinviabili che dovessero 

subentrare e che dovessero richiedere necessariamente attività in presenza. 

 

Vengono resi noti i numeri di telefono:  081-8333911 

Indirizzo di posta elettronica : NAIC897007@istruzione.it 

Indirizzo PEC : NAIC897007@pec.istruzione.it 

 

Si indicano gli indirizzi e-mail di riferimento : 

 

- Gestione amministrativa e contabile, coordinamento del personale ATA 

Direttore servizi generali amministrativi,  e-mail 

Annamaria.migliaccio.403@istruzione.it 

 

- Gestione del personale docente e ATA 

Assistente amministrativo,   e-mail 

Rosa.pezzella.108@istruzione.it 

Mbalivo@inwind.it 
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- Gestione contabilità 

Assistente amministrativo,   e-mail 

Vincenza.senzio.901@istruzione.it 

 

-Gestione alunni  

Assistente amministrativo,   e-mail 

Sossio.mormile.212@istruzione.it 

 

                                                                          Gestione didattica  

Assistente amministrativo,   e-mail 

                                                          Annamaria.amabile.172@istruzione.it 

 

 

Il ricevimento dell’utenza sar{ assicurato in presenza e previo appuntamento, in caso di 

indifferibili necessità, non risolvibili in modalità di lavoro agile. 

 

Organizzazione del servizio 

Alla luce del piano delle attività proposto dal DSGA ed adottato dal dirigente scolastico, le 

prestazioni lavorative sono così riorganizzate: 

La  scrivente attuerà modalità di lavoro agile, garantendo la sua costante reperibilità e, 
laddove necessaria, la presenza per eventuali necessità connesse al funzionamento 
dell’istituzione scolastica.  

 

DSGA  

La prestazione lavorativa avverrà in smart working. Sarà garantita, su indicazione del 

dirigente scolastico, la presenza negli orari lavorativi, in caso di indifferibili necessità, non 

risolvibili da remoto 

Il DSGA  garantirà il controllo costante della casella di posta elettronica e della casella di posta 

elettronica certificata mediante l’individuazione del  personale amministrativo addetto allo 

smistamento dei messaggi di posta elettronica delle suddette caselle. 

 

Il DSGA  assicurerà altresì che eventuali esigenze di docenti e studenti legate alla disponibilità 

di attrezzature informatiche e di supporti  per la gestione della didattica a distanza siano 

soddisfatte entro il giorno successivo a quello della richiesta per assicurare il regolare 

svolgimento delle attività didattiche a distanza.  
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Il DSGA adotterà modalità di lavoro agile coordinando da remoto le attività dei servizi generali 

ed amministrativi e garantirà il rispetto delle scadenze indifferibili eventualmente non 

prorogate, mantenendo  un contatto costante con la scrivente 

Personale Assistente Amministrativo  

svolgimento dell’attivit{ lavorativa in smart working secondo il piano delle attività.  

Per l’attivit{ in presenza, esclusivamente in caso di indifferibili necessit{, è previsto un 

contingente minimo costituito da n. 2 unità di personale. Il personale del contingente minimo 

garantirà, se necessario, a richiesta del dsga o del dirigente scolastico, la presenza secondo il 

criterio della rotazione. 

Il personale assistente amministrativo organizzerà flessibilmente la prestazione di lavoro 
nella fascia giornaliera di funzionamento dell’ufficio prevista dal presente atto sulla base delle 
attribuzioni del Piano delle Attività e di eventuali specifiche indicazioni operative connesse 
alla gestione dell’emergenza .  

 

Eventuali necessità di accedere agli uffici per la gestione della propria attività o per far fronte 
altre esigenze connesse al funzionamento amministrativo dell’istituzione scolastica dovranno 
essere concordate con il DSGA  che disporr{ l’apertura straordinaria dei locali sulla base delle 
disposizioni impartite al personale collaboratore scolastico. Nello svolgimento della propria 
attività il personale amministrativo dovrà attenersi alle indicazioni relative al rispetto della 
privacy dei dati trattati all’esterno dell’Istituto, nonché alle specifiche indicazioni in materia di 
sicurezza nello svolgimento del lavoro agile che saranno impartite. 

 

Collaboratori scolastici:  

Il personale collaboratore scolastico, la cui attività lavorativa non è oggetto di lavoro agile,  ai sensi 

della nota del Ministero dell’Istruzione 10 marzo 2020, n. 323 , rester{ a disposizione per le necessit{ 

di apertura dei locali scolastici  individuate dal DSGA o dal DS. 

Completata la pulizia dei locali scolastici, garantita la salvaguardia dei materiali deperibili, 

viene costituito un contingente minimo costituito da n. 2 unità di personale. Il personale del 

contingente minimo assicurerà, se necessario, a richiesta del dsga o del dirigente scolastico, la 

presenza nei locali scolastici per le eventuali attività indifferibili, secondo il criterio della 

rotazione. 

 

            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’impossibilit{ 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. 

Il dirigente scolastico comunica inoltre che la prestazione di lavoro dirigenziale sarà svolta 

ordinariamente, a partire dalla data della presente determina e sino alla data di cessazione 



dell’emergenza epidemiologica, in smart working, ad eccezione delle attività improcrastinabili 

che richiedano necessariamente la presenza fisica negli uffici. In tal senso, indica l’indirizzo di 

posta elettronica al quale inviare eventuali comunicazioni:   

NAIC897007@istruzione.it 

giuseppina.nugnes@istruzione.it 

 

Per quanto riguarda il personale docente, la prestazione lavorativa si realizzerà attraverso 

forme di didattica a distanza.  

 

Relazioni sindacali di istituto 

Della presente determina è data informazione alla Rsu dell’istituto e alle Organizzazioni 

Sindacali territoriali come previsto dall’art.5 del CCNL 2016/19 del comparto Istruzione e 

Ricerca sezione Scuola. 

 

Misure igienico-sanitarie 

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.   

 

La presenza del personale nei locali scolastici sarà prevista esclusivamente per lo 

svolgimento delle attività indifferibili che richiedono necessariamente la presenza nel 

luogo di lavoro. 

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. 

Ogni accesso ai locali dell’istituzione scolastica deve avvenire secondo modalit{ tracciabili, nel 

rispetto della normativa in materia di protezione dei dati personali 
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Sono assicurate tutte le attività improcrastinabili che richiedono la presenza fisica negli uffici 

e tutte le attivit{ di coordinamento e gestione dell’Istituzione Scolastica. 

 

Al personale ATA è richiesta la reperibilità.  

 

L’attivit{ svolta in lavoro agile non d{ diritto a prestazioni di lavoro straordinario e dovr{ 

avere un’articolazione oraria di 36 ore settimanali.  

 

La prestazione lavorativa svolta sarà rendicontata attraverso un report che il lavoratore avrà 

cura di far pervenire presso l’ufficio di servizio entro il 30 aprile 2020. 

 

 

 

                                                              F.to Il Dirigente Scolastico 

                                                      Prof.
ssa

Giuseppina NUGNES 
                                                                                                                                  (firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 comma 2 D.Lgvo 39/93) 

 

 


