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Al DSGA
Al personale ATA del 6 IC Ciari
All'albo del sito

Oggetto: Integrazione al decreto del dirigente scolastico prot. n. 1930 - 18/03/2020 - A/8/c relativo alla
riorganizzazione Uffici di Segreteria - direttiva al DSGA e disposizioni a tutto il personale ATA

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

ESAMINATE le esigenze organizzative correlate al funzionamento dell’istituzione scolastica in regime di
sospensione dell’attivita didattica in presenza;

TENUTO CONTO, al riguardo, che I'art. 103 del richiamato D.L. 18/2020 stabilisce una sospensione dei
termini dei procedimenti amministrativi pendenti alla data del 23 febbraio 2020 o iniziati
successivamente a tale data, per tutto il periodo compreso tra la medesima data e quella del 15
aprile 2020, ferma restando la necessita di assicurare la ragionevole durata e la celere conclusione
dei procedimenti, con priorita per quelli da considerare urgenti, anche sulla base di motivate
istanze degli interessati;

CONSIDERATO altresi che anche i termini dei procedimenti disciplinari pendenti alla data del 23 febbraio
2020 o iniziati successivamente a tale data, sono sospesi fino al 15 aprile 2020 (art. 103, comma 5,
d.l. 18/2020);

CONSIDERATO che fino al 30 giugno 2020 la consegna dei plichi raccomandati da parte degli operatori del
servizio postale avverra senza raccogliere la firma del destinatario, secondo le nuove modalita
indicate all’art. 108, comma 1, del citato D.L. 18/2020;

CONSIDERATO che con nota ministeriale n. 279 del 8 marzo 2020 é stata disposta la proroga 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, concernenti ’approvazione del Rendiconto;

TENUTO CONTO delle indicazioni fornite con la richiamata nota ministeriale n. 279/2020, di seguito
ricordate:

- le attivita di consulenza vanno svolte in modalita telefonica o on-line e il ricevimento ai casi
indifferibili, autorizzati dal dirigente preposto alla struttura, con le raccomandazioni di cui ai DPCM
vigenti;

- sono sospese tutte le riunioni degli organi collegiali in presenza fino al 3 aprile 2020, e ridotti gli
incontri in via telematica in modo da lasciare ai docenti il maggior tempo possibile per lo sviluppo
della didattica a distanza;

TENUTO CONTO che il medesimo decreto legge n. 18/2020 introduce disposizioni normative che possono
ulteriormente impegnare gli uffici amministrativi anche durante il periodo di sospensione delle
attivita didattiche in presenza:

- art. 24: estensione permessi retribuiti L. 104/92 (12 giorni, usufruibili nei mesi di marzo e aprile
2020);
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- art. 25: specifico congedo parentale per Covid-19 (15 giorni);

- art. 77: ottenimento risorse finanziarie dal Ministero per I'acquisto di materiali per la pulizia
straordinaria dei locali, nonché di dispositivi di protezione e igiene personali, sia per il personale sia
per gli studenti;

- art. 88: predisposizione ed inoltro istanze di rimborso dei contratti di soggiorno e dei contratti di
acquisto di biglietti per spettacoli, musei e altri luoghi della cultura;

- art. 120: assegnazione agli studenti, in comodato uso, di dispositivi digitali per la fruizione delle
piattaforme per I'apprendimento a distanza e/o per la connettivita di rete; acquisizione o
potenziamento delle piattaforme suddette; formazione del personale scolastico sulle metodologie
e tecniche per la didattica a distanza.

- art. 121: stipula contratti a tempo determinato (supplenze brevi e saltuarie) personale ATA e
Docente, provvisto di propria dotazione strumentale per lo svolgimento dell’attivita lavorativa, per
“potenziare” le attivita di didattiche a distanza

RILEVATO che nel periodo considerato dai provvedimenti emergenziali non sono previsti scrutini né esami,
né deve essere effettuata I'attivita di vigilanza sui minori; gli impianti e le apparecchiature non
necessarie alla didattica a distanza non richiedono continuita di funzionamento e possono pertanto
essere spente in assoluta sicurezza; non deve essere svolta attivita di raccolta e smaltimento rifiuti
speciali;

VERIFICATO che sono stati completati i servizi di pulizia degli ambienti scolastici ed & stata garantita la
salvaguardia dei materiali deperibili;

CONSIDERATO che risulta possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche, anche di proprieta 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, tecnico, e amministrativo, previste dai
vigenti CCNL;

Atteso che in data 18 marzo 2020 l'istituto scolastico 6 IC Ciari di Padova ha adottato il lavoro agile come
modalita ordinaria di lavoro, in prima applicazione fino al 25 marzo 2020 e, dalla data odierna con proroga
fino al 3 aprile 2020, salvo eventuali ulteriori disposizioni di proroga e che attraverso la modalita di lavoro
agile, ciascun dipendente assicura I'assolvimento della propria prestazione lavorativa e gli adempimenti
rientranti nella rispettiva sfera di competenza;

DISPONE

| dipendenti che svolgono la prestazione lavorativa in modalita di lavoro agile dovranno utilizzare strumenti
tecnologici propri, di cui sopporteranno integralmente i relativi consumi, senza previsione di rimborso
alcuno.

| 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 indennita comunque connessa alla temporanea allocazione.

La prestazione lavorativa in modalita di lavoro agile dovra essere effettuata in correlazione temporale con
I’orario di lavoro gia comunicato dal lunedi al sabato dalle ore 8.00 alle ore 14.00, con le caratteristiche di
flessibilita temporale vigente.

| dipendenti in modalita lavoro agile dovranno essere reperibili durante la fascia oraria corrispondente alla
prestazione lavorativa, raggiungibili sia via telefono che in connessione dati. | dipendenti, ogni qual volta
ne ravvisino la necessita — in relazione a dubbi ovvero a problemi insorti — dovranno interpellare il Dirigente
Scolastico o il DSGA per ricevere le istruzioni e le direttive del caso.
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Nulla & innovato o derogato con riferimento ai codici di comportamento e agli obblighi rilevanti sul piano
disciplinare. | dipendenti sono edotti di essere tenuti, anche nella modalita di lavoro agile, ad una condotta
informata ai principi di correttezza, riservatezza, diligenza e disciplina. | dipendenti sono tenuti a custodire
con diligenza la documentazione e i dati utilizzati e sono altresi 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”.

| 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'integrita dei dati trattati gia comunicate dal dirigente scolastico tramite informativa e accordo. |
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 attivita svolta in sede. | suddetti obblighi costituiscono contenuti del dovere di diligenza
richiesto dall’art. 2104 del codice civile e consentono, in casi di violazione I'esercizio del potere disciplinare.
Nei giorni di svolgimento della prestazione lavorativa in modalita di lavoro agile i dipendenti non possono
effettuare prestazioni di lavoro straordinario.

Al fine di limitare la presenza del personale nel luogo di lavoro, si individuano in modo specifico, a norma
dell’art. 87 comma 1, lett. a), del Decreto Legge 17 marzo 2020 n. 18, le attivita indifferibili che
eventualmente richiedono necessariamente la presenza fisica in sede degli assistenti amministrativi, del
DSGA e dei collaboratori scolastici, anche in ragione della gestione dell’emergenza:

Descrizione Modalita di intervento
Apertura/chiusura sede Limitatamente al giorno e durata di
presenza in sede del Dirigente scolastico o
del personale di segreteria per lo
svolgimento di attivita da svolgersi
necessariamente in sede e non
procrastinabili. La presenza in sede deve
essere autorizzata dal dirigente scolastico
Apertura/chiusura punti di erogazione del | Al bisogno, per attivita indifferibili in

servizio presenza su autorizzazione del Dirigente
scolastico

Accessi alla sede per prelievo | Intervento puntuale, secondo modalita

documentazione amm.va da utilizzarsi per | individuate e autorizzate dal Dirigente e

lavoro agile della segreteria comunicate in via telematica agli

interessati;
Accessi alla sede per manutenzione dei | Intervento puntuale, secondo modalita
sistemi informatici necessari per la didattica | individuate e autorizzate dal Dirigente e

a distanza comunicate in via telematica agli
interessati;
Eventuali necessita urgenti e non rinviabili | Intervento puntuale, secondo modalita

che dovessero subentrare e che dovessero | individuate e autorizzate dal Dirigente e
richiedere necessariamente attivita in | comunicate in via telematica agli
presenza interessati;

DISPONE

la seguente integrazione della Direttiva gia comunicata al DSGA:

Nella attuale situazione di emergenza sanitaria che ha comportato la sospensione delle attivita didattiche in
presenza, ferma restando la necessita di garantire il mantenimento dei livelli essenziali del servizio, dal
momento che il lavoro agile & la modalita ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa, il servizio
deve essere riorganizzato a Sua cura secondo le seguenti indicazioni di massima:
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Per gli assistenti amministrativi

ridefinire il piano delle attivita per ridurre la presenza fisica del personale nella sede di lavoro e
limitarla solo alle circostanze indifferibili da svolgere eventualmente necessariamente in presenza
sopra riportate; riorganizzare le mansioni degli uffici secondo la modalita del lavoro agile anche in
relazione alle ulteriori necessita indicate disposte dal Ml — nota 393 del 18/03/2020 che si allega -
e dal Governo — Decreto Legge n. 18 del 17 marzo 2020 - citate in premessa e che si richiamano:
art. 24: estensione permessi retribuiti L. 104/92 (12 giorni, usufruibili nei mesi di marzo e aprile
2020);

art. 25: specifico congedo parentale per Covid-19 (15 giorni);

art. 77: ottenimento risorse finanziarie dal Ministero per I'acquisto di materiali per la pulizia
straordinaria dei locali, nonché di dispositivi di protezione e igiene personali, sia per il personale sia
per gli studenti;

art. 88: predisposizione ed inoltro istanze di rimborso dei contratti di soggiorno e dei contratti di
acquisto di biglietti per spettacoli, musei e altri luoghi della cultura;

art. 120: assegnazione agli studenti, in comodato uso, di dispositivi digitali per la fruizione delle
piattaforme per I'apprendimento a distanza e/o per la connettivita di rete; acquisizione o
potenziamento delle piattaforme suddette; formazione del personale scolastico sulle metodologie
e tecniche per la didattica a distanza;

art. 121: stipula contratti a tempo determinato (supplenze brevi e saltuarie) personale ATA e
Docente, provvisto di propria dotazione strumentale per lo svolgimento dell’attivita lavorativa, per
“potenziare” le attivita di didattiche a distanza

Per i collaboratori scolastici

Ridefinire il piano annuale delle attivita individuando orari e reperibilita, limitando il servizio in
presenza alle sole eventuali situazioni indifferibili sopra richiamate.

Il Dirigente scolastico
Maria Mapelli
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