
 

 

                                                                 
 

                                                   

 

 
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE  “PADRE ISAIA COLUMBRO” 

Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria di I grado 

Tocco Caudio – Foglianise –Castelpoto 

Via la Riola – 82030 –Tocco Caudio (BN)  Tel. 0824/871139 

E-mail: bnic834005@istruzione.it – bnic834005@pec.istruzione.it 

C.F.: 80004550622 – Sito Web: www.icpadreisaia.edu.it 

  

1 

 

 

 

________________________________________________________________________________   

                                                                                                      Al D.S.G.A. 
                                                                                                      Al Personale ATA 
                                                                                                      Ai Docenti 
                                                                                                      Alle famiglie 
                                                                                                      Agli studenti 
                                                                                                      All’Albo 
                                                                                                      Alle RSU 

 

Il   DIRIGENTE SCOLASTICO 

 
 

 
VISTO  il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante “Norme generali sull'ordinamento del 

lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”; 
VISTO il decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 275 contenente “Regolamento 

recante norme in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell'art. 21 
della legge 15 marzo 1997, n. 59”; 

VISTO il D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, Testo Unico in materia di tutela della salute e della sicurezza 
nei luoghi di lavoro; 

VISTA la legge 22 maggio 2017, n. 81, recante “Misure per la tutela del lavoro autonomo non 
imprenditoriale e misure volte a favorire l'articolazione flessibile nei tempi e nei luoghi del 
lavoro subordinato”; 

VISTO il decreto-legge 17 marzo 2020, n. 18, convertito, con modificazioni, dalla legge 24 aprile 
2020, n. 27 e, in particolare, l’articolo 87, recante misure straordinarie in materia di lavoro 
agile per il pubblico impiego; 

VISTO il decreto-legge 19 maggio 2020, n. 34, convertito, con modificazioni, dalla legge di 
conversione 17 luglio 2020, n. 77; 

VISTO il decreto-legge 14 agosto 2020, n. 104 (Decreto Rilancio), convertito, con modificazioni, 
dalla legge 13 ottobre 2020, n. 126; 

VISTO il decreto-legge 7 ottobre 2020, n. 125, recante “Misure urgenti connesse con la proroga 
della dichiarazione dello stato di emergenza epidemiologica da COVID-19 e per la 
continuità operativa del sistema di allerta COVID, nonché per l’attuazione della direttiva 
(UE) 2020/739 del 3 giugno 2020.”, e in particolare l’articolo 1, comma 1, che proroga al 
31 gennaio 2021 lo stato emergenziale; 
il Protocollo quadro per la prevenzione e la sicurezza dei dipendenti pubblici sui                
luoghi di lavoro in ordine all’emergenza sanitaria da “Covid-19”, del 24 luglio 2020 
“Rientro in sicurezza”, sottoscritto dal Ministro per la Pubblica Amministrazione e le 
Organizzazioni Sindacali; 
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VISTI il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 13 ottobre 2020 e il decreto del 
Presidente del Consiglio dei Ministri 18 ottobre 2020; 

VISTO  l’art.32 della Legge 126 del 13/10/20202 di conversione del DL 104/2020;  
VISTO il Decreto del Ministero per la Pubblica Amministrazione del 19 ottobre 2020; 
VISTO il DPCM del 3 novembre 2020; 

       VISTA            la nota del Ministero dell’Istruzione prot. n. 1990 del 5 novembre 2020;  
 
 

VISTA La richiesta di integrazione della direttiva del Dirigente scolastico alla DSGA per la 

tempestiva modifica al piano delle attività del personale ATA 

 
VISTA l’O.M. del Ministro della Salute del 13 novembre 2020 con la quale la regione CAMPANIA 
viene collocata fra le regioni in cosiddetta ‘zona rossa’, per le quali si applicano  le  ulteriori misure 
di contenimento del contagio del virus Covid-19 disposte all'art. 3 del DPCM del 3 novembre 2020 

 
   RITENUTO alla luce del quadro normativo correlato all’emergenza epidemiologica da 

COVID-19 nonché della primaria esigenza della tutela della salute dei lavoratori, di dover 
individuare modalità organizzative al fine di assicurare l’applicazione del lavoro agile, ad 
almeno il cinquanta per cento del personale impiegato nelle attività che possono essere 
svolte in tale modalità; 

       CONSIDERATO che risulta possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche, anche di proprietà del 
personale, idonee allo svolgimento della prestazione lavorativa al di fuori della sede di 
lavoro, e a verificarne la rispondenza agli obiettivi prefissati; 

      CONSIDERATE   le mansioni proprie dei profili del personale ausiliario e amministrativo, previste dai vigenti 
CCNL; 

 

CONSIDERATO che dal 17 ottobre 2020 tutta l’attività didattica dell’istituto viene svolta con 

modalità a distanza , e i docenti sono stati autorizzati, laddove abbiano comunque garantito la 

prestazione lavorativa attraverso buone connessioni e capacità tecniche adeguate per erogare le 

lezioni in modalità sincrona, l’attività non in presenza. 

 

 

VISTO l’art. 5, comma 4, lettera a), del DPCM, che impone a ogni dirigente pubblico di  

“organizzare il proprio ufficio assicurando, su base giornaliera, settimanale o plurisettimanale, lo 

svolgimento del lavoro agile nella percentuale più elevata possibile 
 

PRESO ATTO che 

 le presenti misure sono state concordate con il Direttore S.G.A. 
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DISPONE QUANTO SEGUE 
 

 
fino alla cessazione degli effetti del DPCM del 3 novembre 2020 o sue eventuali proroghe sono 
adottate le seguenti misure riguardanti il personale amministrativo: 

 il ricevimento del pubblico e dell’utenza interna è limitato ai soli casi di stretta necessità, su 
appuntamento  

 Il DSGA, in ragione delle proprie mansioni (tra le quali l’organizzazione del servizio, gli atti 
contabili, ecc.) è autorizzato al lavoro in presenza. 

 assistenti amministrativi: parte in presenza con le modalità individuate dal DSGA, CHE SI 
ALLEGANO; la restante parte in modalità di lavoro agile con le istruzioni individuate dal DSGA, 
secondo orari conformi con la prestazione dovuta contrattualmente da ogni soggetto, garantendo, 
in quegli orari, la connessione/reperibilità mediante telefono, mail o  piattaforma Microsoft Teams 
in uso; 
  l’istituzione scolastica mette a disposizione i dispositivi informatici e digitali necessari, ma 
comunque rimane consentito l’utilizzo di strumentazione di proprietà del dipendente. 

 il DSGA, provvederà a impartire al personale ATA specifiche disposizioni affinché siano 
assicurati sia in servizi indifferibili in presenza, sia i servizi da svolgersi in modalità di lavoro agile; 

 nei giorni di svolgimento della prestazione lavorativa in modalità di lavoro agile i dipendenti non 
possono effettuare prestazioni di lavoro straordinario; 

 giornalmente chi lavora in smart working produrrà report delle attività svolte secondo il modulo 
e l’esempio allegato 

 per eventuali urgenze o emergenze non prevedibili o indifferibili, tutto il personale amministrativo 
si terrà disponibile, su chiamata per via telefonica; 

 Attraverso la modalità di lavoro agile, ciascun dipendente assicura l’assolvimento della propria 
prestazione lavorativa e gli adempimenti rientranti nella rispettiva sfera di competenza.  

 Fermo restando che per i collaboratori scolastici ( come si legge nella nota 1990 del 5.11.2020)  
che non possano svolgere la propria attività a distanza, continueranno a prestare servizio in 
presenza, fermo restando l’applicazione nelle “zone rosse” dell’articolo 3, comma 4, lettera i) del 
DPCM, che dispone che“ i datori di lavoro pubblici limitano la presenza del personale nei luoghi di 
lavoro per assicurare esclusivamente le attività che ritengono indifferibili e che richiedono 
necessariamente tale presenza, anche in ragione della gestione dell’emergenza . Alla luce di quanto 
sopra si individuano per i collaboratori scolastici le seguenti attività indifferibili che rendono 
necessaria la loro presenza anche in ragione della gestione emergenziale: 

 pulizia  approfondita con sanificazione delle aule dei laboratori dei servizi igienici, degli spazi 
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comuni, degli uffici e degli impianti sportivi. 

 Pulizia accurata e approfondita di tutti gli spazi necessari per lo svolgimento della DAD da parte  
dei docenti presenti 

 preparazione dei locali il rientro degli studenti con il completamento della segnaletica di 
posizionamento dei banchi ed eventuale spostamento e sostituzione di arredi 

 Accoglienza personale docente, studenti ed eventuale personale esterno secondo il protocollo di 
sicurezza. 

 Ricevimento e sistemazione di materiale con particolare riferimento ai materiali  per  la  
protezione e sicurezza dei lavoratori ( DPI, gel sanificante, prodotti di pulizia). 

Tutto il personale adotta scrupolosamente i comportamenti e le misure idonee a tutelare la salute 
propria e altrui nonché per prevenire il contagio, come indicato nel Protocollo di sicurezza COVID per 
la ripresa delle attività didattiche adottato da questa Istituzione scolastica   

 Tutto il personale adotta scrupolosamente i comportamenti e le misure idonee per trattare 
legittimamente e proteggere i dati personali; in particolare, nell’esecuzione della prestazione 
lavorativa in modalità agile, il dipendente è tenuto al rispetto degli obblighi di riservatezza. 

 

 

  Si raccomanda, pertanto, di custodire con diligenza la documentazione utilizzata e i dati trattati 
avendo cura che le informazioni in proprio possesso, in ragione della funzione espletata, non siano 
accessibili a terzi, nel più rigoroso rispetto del regolamento (GDPR UE) n. 2016/679 promulgato dalla 
legge italiana il 25.05.2018; 

 I dipendenti sono tenuti, anche nella modalità di lavoro agile, ad una condotta informata ai 
principi di correttezza, riservatezza, diligenza e disciplina, come regolata dai codici disciplinari 
pubblicati sul sito istituzionale. 

 

Tutto il personale è tenuto a consultare quotidianamente il sito della scuola e la mail istituzionale e 

personale 

 
 

Salvo diverse indicazioni che dovessero pervenire, Il personale ATA che intende usufruire, in 
questo periodo di sospensione delle attività didattiche a distanza di ferie, ore a recupero o altro 
istituto normativo, potrà farne richiesta alla DSGA e le richieste saranno accolte proprio in virtu’ 
della mancanza di attività didattica in presenza. 
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Il personale presente dovrà attenersi nello svolgimento delle attività lavorative alle indicazioni 
contenute nell'allegato 4 al D.P.C.M. del 26/04/2020 ( e ad eventuali altre indicazioni emanate con 
appositi atti normativi e divulgati a cura del datore di lavoro) nonché al protocollo di adeguamento 
del DVR di Istituto e alle disposizioni impartite dal Responsabile del Servizio di Prevenzione e 
Protezione nell'incontro di formazione specificamente organizzato prima della ripresa dell'attività 
lavorativa. 

 
Il personale, prima dell'accesso al luogo di lavoro, sarà sottoposto al controllo della temperatura 
corporea e, se tale temperatura risulterà superiore a 37,5°, non gli sarà consentito accedere 
all'edificio scolastico e dovrà mettere in atto le procedure previste a tutela della salute pubblica . 
 
 
Così pure non sarà consentito entrare nell' Istituto a chi negli ultimi 14 giorni abbia avuto contatti 
con soggetti risultati positivi al COVID-19 come da autocertificazione presente agli atti della scuola. 
In questo caso farà fede l’autocertificazione compilata e agli atti dell’Istituto valida fino alla 
modifica delle condizioni autocertificate che il personale è tenuto a comunicare tempestivamente 
al Datore di lavoro. 

 
Il personale in servizio deve essere sempre dotato di idonei Dispositivi di Protezione Individuale 
(mascherine, guanti ) e di prodotti per l'igiene e la pulizia delle mani (sapone detergente, gel 
idroalcolico). 

Gli uffici, sono chiusi al pubblico e potranno aprire solo per attività indifferibili su appuntamento  

in un giorno concordato dalle ore 9,00 alle ore 11 ,00 . Tutta l’attività di sportello sarà svolta in 

modalità a distanza. . 

 

Il Dirigente scolastico assicurerà la piena funzionalità dell’istituzione scolastica a supporto della 

didattica a distanza e dell’attività amministrativa dell’ufficio coordinata dal DSGA, con il quale 

manterrà un contatto costante in presenza a scuola. 

 

 

 

L’ufficio di segreteria potrà essere contattato attraverso la casella di posta elettronica.  
 

Con successivi ed ulteriori atti potranno essere implementati, ovvero modificati, i termini del 
presente provvedimento, in funzione dell’evolversi dell’emergenza sanitaria da COVID-19 e dei 
conseguenti atti regolativi. 
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Allegata tabella turni degli assistenti amministrativi dal  18 al 28 novembre 2020 

 
N. COGNOME NOME Mercoledi 18  Giovedì 19 Venerdì 20 Sabato 21 

1 SCARINZI Antonietta Attività in 

presenza 

Attività in 

presenza 
Attività a 

distanza 

Attività in 

presenza 

2 TOMMASELLI Francesco Attività in 

presenza 

Attività a 

distanza 

Attività in 

presenza 

Attività in 

presenza 

3 VIOLA Tiziana Attività a 

distanza 

Attività in 
presenza 

Attività in 
presenza 

Attività a 

distanza 

 

 
N. COGNOME NOME Lunedì 23 Martedì 24 Mercoledi 25 Giovedì 26 Venerdì 27 Sabato 28 

1 SCARINZI Antonietta Attività in 

presenza 
Attività a 

distanza 

Attività in 

presenza 

Attività in 

presenza 
Attività a 

distanza 

Attività in 

presenza 

2 TOMMASELLI Francesco Attività a 

distanza 

Attività in 

presenza 

Attività in 

presenza 
Attività a 

distanza 

Attività in 

presenza 

Attività in 

presenza 

3 VIOLA Tiziana Attività in 
presenza 

Attività in 
presenza 

Attività a 

distanza 

Attività in 
presenza 

Attività in 
presenza 

Attività a 

distanza 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
ANGELO MELILLO 
(firma autografa sostituita a mezzo 
 stampa ai sensi dell’art.3 comma 2 

decreto legislativo 39/93) 
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