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Ai Collaboratori scolastici 

Agli Assistenti amministrativi 

Al direttore SS.GG.AA. 

Alla RSU D’Istituto 

Alle Organizzazioni Sindacali 

Territoriali 

Agli Atti 

All’albo d’istituto – sito web 

 

 

 

OGGETTO: Piano delle attività personale ATA dal 12 marzo 2020 al 3 aprile 2020. 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

  

 

Vista la Legge 15/03/1997, n. 59, concernente “Delega al Governo per il conferimento di funzioni e 

compiti alle regioni ed enti locali, per la riforma della Pubblica Amministrazione e per la 

semplificazione amministrativa"; 

Visto il Decreto del Presidente della Repubblica 08/03/1999, n. 275, concernente il Regolamento 

recante norme in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche, ai sensi della Legge 15/03/1997, 

n. 59; 

Visto il Decreto Legislativo 16/04/1994, n. 297 – Testo Unico in materia di istruzione; 

Vista la Legge 13/07/2015, n. 107 “Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione e 

delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti”; 

Visto il Decreto Legislativo 30/03/2001, n.165 recante “Norme generali sull’ordinamento del lavoro 

alle dipendenze  

Visto il Decreto dell’Assessorato all’istruzione e alla formazione professionale di concerto con 

l’Assessorato all’economia della Regione Siciliana 28/12/2018, n. 7753, concernente “Istruzioni 

generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche statali di ogni ordine e 

grado operanti nel territorio della Regione Siciliana”; 

Visto il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro comparto Scuola 2006/09, sottoscritto il 

29/11/2007;  

Visto il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro comparto Istruzione e Ricerca 2016/18, sottoscritto 

il 19/04/2018;  

Visto il Contratto Integrativo d’Istituto, stipulato in data 22/11/2019, relativamente ai servizi minimi; 

Resa l’informazione alla RSU d’istituto in data 11/03/2020; 

Visto il decreto-legge 23 febbraio 2020, n. 6, recante “Misure urgenti in materia di contenimento e 

gestione dell'emergenza epidemiologica da COVID-19”;  
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Visto il decreto del Presidente del Consiglio dei ministri del 4 marzo 2020, recante “Ulteriori 

disposizioni attuative del decreto-legge 23 febbraio 2020, n. 6, recante misure urgenti in materia di 

contenimento e gestione dell'emergenza epidemiologica da COVID-19, applicabili sull'intero 

territorio nazionale”, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n. 55 del 4 marzo 2020;  

Visto il decreto del Presidente del Consiglio dei ministri dell’8 marzo 2020, recante “Ulteriori 

disposizioni attuative del decreto-legge 23 febbraio 2020, n. 6, recante misure urgenti in materia di 

contenimento e gestione dell'emergenza epidemiologica da COVID-19”, pubblicato nella Gazzetta 

Ufficiale n. 59 dell’8 marzo 2020;  

Visto il decreto del Presidente del Consiglio dei ministri del 9 marzo 2020, recante “Ulteriori 

disposizioni attuative del decreto-legge 23 febbraio 2020, n. 6, recante misure urgenti in materia di 

contenimento e gestione dell'emergenza epidemiologica da COVID-19, applicabili sull'intero 

territorio nazionale”, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n. 62 del 9 marzo 2020;  

Tenendo presente quanto disposto dal DPCM 8 marzo 2020, all’art. 2, comma 1, lettera S) “qualora 

sia possibile, si raccomanda ai datori di lavoro di favorire la fruizione di periodi di congedo 

ordinario o di ferie”; 

Viste le note del Ministero dell’Istruzione nr. 278 del 6 marzo 2020, nr. 279 dell’8 marzo 2020 e nr. 

323 del 10 marzo 2020; 

Vista la direttiva di massima relativa a obiettivi e indirizzi dell’attività dei servizi generali ed 

amministrativi a.s. 2019/20; 

Vista l’integrazione Direttiva di massima al Direttore dei Servizi Generali e Ammnistrativi dell’ 

11/03/2020; 

Visto il Piano delle attività del personale ATA, proposto dal DSGA; 

Considerato necessario limitare allo stretto necessario lo spostamento delle persone al fine di 

contenere la diffusione dell’epidemia Covid-19, per cui ogni accortezza che si indirizzi in questa 

direzione non solo è lecita e legittima, ma è anzi doverosa; 

 

DISPONE 

 

L’adozione del seguente piano delle Attività per il personale ATA, proposto dal Direttore dei servizi 

amministrativi e generali, con effetto dal 12 marzo 2020 e fino al 3 aprile 2020, salvo diversa 

comunicazione:  

 

AMBITO DI APPLICAZIONE 

Le presenti disposizioni si applicano a tutto il personale ATA (Amministrativo, Tecnico ed 

Ausiliario) a partire dal 12 marzo 2020 e fino al 3 aprile 2020, fatta salva ogni diversa indicazione 

legislativa o ministeriale. 

 

APERTURA DELL’ISTITUTO 
A partire dal 12 marzo 2020 e fino al 3 aprile 2020, tutti plessi staccati dell’Istituto saranno chiusi.  

Resterà operativa la sede amministrativa centrale sita in via Oriani n. 07. 
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ORARIO DI ISTITUTO 

La sede amministrativa dell’Istituto con effetto dal 12 marzo 2020 e fino al 3 aprile 2020 osserverà, 

per tutti gli uffici, il seguente orario: da lunedì a venerdì, ore 07:30 – 14:42. 

Tutti i sabati chiusura, giusta delibera del Consiglio d’istituto. 

 

RICEVIMENTO DEL PUBBLICO 

Le attività di consulenza vanno svolte in modalità telefonica o on-line e il ricevimento ai casi 

indifferibili, autorizzati dal dirigente, con le misure precauzionali di cui ai DPCM vigenti. 

 

MODALITA’ DI LAVORO AGILE - DSGA E ASSISTENTI AMMINITRATIVI 

Ai sensi del D.L. 6/2020, dei successivi DPCM attuativi del 06/03/2020 e del 09/03/2020, e delle 

note del Ministero dell’Istruzione nr. 278 del 6 marzo 2020, nr.279 dell’8 marzo 2020 e nr.323 del 

10 marzo 2020, fermo restando la necessità di assicurare il regolare funzionamento dell’istituzione 

scolastica, mediante i contingenti minimi  ATA stabiliti dalla contrattazione integrativa d’Istituto 

 ( Direttore SGA, n. 2 Assistenti Amministrativi addetto al personale e alla contabilità), sarà favorito 

l’utilizzo, a richiesta del dipendente,  

a) degli strumenti normativi e contrattuali disponibili (fruizione di ferie e recupero ore a 

domanda, permessi ecc…); 

b) forme di “smart working” al personale amministrativo che ne fa domanda, (ove possibile, 

rispetto alle relative mansioni), ma soltanto dopo l’esaurimento delle ferie relative all’anno scolastico 

precedente. 

Sarà prestata particolare attenzione alle seguenti situazioni: 

- portatori di patologie che rendono maggiormente esposti al contagio; 

- lavoratori che si avvalgono dei servizi pubblici di trasporto per raggiungere la sede lavorativa; 

- lavoratori su cui grava la cura dei figli a seguito della sospensione dei servizi dell’asilo nido e delle 

scuole dell’infanzia. 

La S.V. vostra avrà cura di disporre per il personale, la fruizione delle ferie arretrate e solo una volta 

esaurito tale istituto, sarà possibile fare ricorso alla fattispecie della modalità di Lavoro Agile. 

Il lavoro agile potrà essere concesso dal  Dirigente  scolastico,  eventualmente anche ricorrendo a 

turnazioni del personale, a partire dalla data del 12 marzo e fino al 3 aprile 2020, in presenza dei 

seguenti  prerequisiti:  

- il lavoro svolto dal personale che richiede di fruire di modalità di lavoro agile deve risultare 

gestibile a distanza;  

- il dipendente in lavoro agile deve dichiarare di disporre, presso il proprio domicilio, di tutta la 

strumentazione tecnologica adeguata a svolgere il proprio compito e deve poter garantire la 

reperibilità telefonica nell’orario di servizio;  

- le prestazioni lavorative in formato agile dovranno essere misurabili e quantificabili.  

Nel caso di numerose richieste di lavoro agile, il Dirigente scolastico privilegerà nella concessione i 

soggetti portatori di patologie che li rendono maggiormente esposti al contagio, coloro che si 

avvalgono dei servizi pubblici di trasporto per raggiungere la sede lavorativa e i lavoratori sui quali 
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grava la cura dei figli a seguito della sospensione dei servizi dell’asilo nido e delle scuole 

dell’infanzia.  

 

ADOZIONE DEI CONTINGENTI MINIMI – COLLABORATORI SCOLASTICI 
Con riferimento ai profili professionali dei collaboratori scolastici, il Dirigente scolastico, constatata 

la pulizia degli ambienti scolastici e assicurandosi che sia garantita la custodia e sorveglianza 

generica sui locali scolastici, limita il servizio alle sole ulteriori prestazioni necessarie non correlate 

alla presenza di studenti, attivando i contingenti minimi stabiliti nei contratti integrativi di istituto, ai 

sensi della legge 12 giugno 1990, n. 146. Tale decisione, viste le mansioni previste per questi profili 

dal CCNL, discende dalla sospensione delle lezioni in presenza prevista dal DPCM, nonché dalla 

situazione di emergenza per la quale vi è la necessità di contenere il più possibile gli spostamenti per 

ragioni lavorative. Si dispone, a partire da giovedì, 12 marzo 2020 e fino a venerdì, 3 aprile 2020, 

l’attivazione dei contingenti minimi stabiliti nel contratto integrativo di istituto, ai sensi della 

legge n. 146/90. 

Saranno in servizio soltanto nella sede centrale: n. 1 collaboratore scolastico per la portineria e per il 

centralino e n. 1 collaboratore scolastico per supporto agli uffici di segreteria. 

Le predette prestazioni saranno rese, informata la RSU, attraverso le turnazioni e le altre modalità di 

organizzazione del lavoro previste dal CCNL vigente del personale, tenendo presenti condizioni di 

salute, cura dei figli a seguito della contrazione dei servizi di asili nido e scuola dell’infanzia, 

condizioni di pendolarismo con utilizzo dei mezzi pubblici per i residenti fuori dal comune sede di 

servizio. Si autorizza il direttore SS.GG.AA. alla programmazione dei turni di servizio. 

La S.V. vostra avrà cura di disporre per il personale, la fruizione delle ferie arretrate e solo una volta 

esaurito tale istituto, sarà possibile fare ricorso alla fattispecie della obbligazione divenuta 

temporaneamente impossibile (art. 1256, c. 2, c.c.). 

La norma di cui all’art. 1256, c. 2, c.c. entra in rilievo in tutti i casi in cui la prestazione lavorativa 

non sia possibile in modalità di lavoro agile, sempre che sia garantito il livello essenziale del 

servizio. 

I collaboratori non in turnazione garantiranno la reperibilità, per eventuali sostituzioni, apertura dei 

locali dei plessi  per sopravvenute  esigenze. 

 

DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE PER TUTTI I LAVORATORI 

Nei locali possono accedere soltanto gli operatori autorizzati.  

Tutti gli operatori debbono prendere visione del piano di esodo e delle misure di sicurezza 

dell’edifico ove prestano servizio. 

La presenza in servizio è verificata mediante timbratura badge in entrata e in uscita. 

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. 
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RELAZIONI SINDACALI DI ISTITUTO 

Per la presente determina datoriale 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 

Si ricorda a tutto il personale, nel corso dell’orario di servizio, di attenersi scrupolosamente a 

TUTTE le misure igienico-sanitarie indicate nell’Allegato 1 al DPCM 8 marzo 2020. 

 

 

 

 

 

                                                                                                      Il Dirigente Scolastico 

 Prof.ssa Silvana Rosa Maria Lentini 

 

  (Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

          ai sensi dell’articolo 3, comma 2, del D.lgs n. 39 del 

1993) 
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