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Dir  Oggetto :  direttiva relativa a OBIETTIVI E INDIRIZZI DELL’ATTIVITA’ DEI SERVIZI GENERALI ED 
    AMMINISTRATIVI A.S. 2020/2021 

 
In continuità con la direttiva del precedente anno scolastico, la presente Direttiva contiene 
linee di guida, di condotta e di orientamento per lo svolgimento dell’attività discrezionale 
della S.V. nella gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali tenendo 
conto delle continue innovazioni e delle situazioni di prevenzione delle emergenze che 
coinvolgono le scuole come tutti gli altri uffici della pubblica amministrazione. 
Nell’esercizio delle competenze spettanti, la S.V. potrà raccordarsi con la scrivente per ogni 
esigenza di confronto e di condivisione delle problematiche e delle relative soluzioni, nel pieno 
rispetto degli ambiti di rispettiva autonomia decisionale definiti dalle norme e dal contratto di 
lavoro, al fine di garantire una gestione ottimale dei servizi generali e amministrativi. 
Nell’ambito delle proprie competenze, la S.V. svolgerà funzioni di coordinamento e 
promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e 
agli indirizzi del presente atto, in attuazione “dei principi dell’autonomia scolastica di cui 
all’art. 21 della Legge n. 59 del 1997, dei regolamenti attuativi e delle conseguenti competenze 
gestionali riorganizzate, in ogni Istituzione Scolastica, sulla base del principio generale 
dell’unità dei servizi amministrativi e generali e delle esigenze di gestione e organizzazione dei 
servizi tecnici”. 
Si sottolinea l’importanza del Piano delle attività del personale ATA come strumento 
essenziale per l’organizzazione efficace dei servizi e per l’attuazione del PTOF d’Istituto; esso 
va costruito in connessione funzionale con il Piano annuale delle attività dei Docenti e va 
modificato, nel rispetto dei principi preventivamente definiti e fatti oggetto di relazioni 
sindacali, per assicurarne il necessario adattamento alle esigenze dell’istituzione scolastica. 
Considerato che il 19 aprile 2018 è stato sottoscritto definitivamente il CCNL 2016-18 che 
contiene significative modifiche e integrazioni al precedente CCNL e ha introdotto il confronto 
sull’articolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo e ATA, sui criteri per 
l’individuazione del personale da utilizzare nelle attività retribuite con il Fondo di istituto e sui 
criteri per l’assegnazione del personale alle sedi di servizio all’interno dell’istituzione 
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scolastica, si dovrà predisporre in tempi brevi quanto necessario a consentire alla parte 
sindacale di partecipare costruttivamente alla definizione delle misure che l’amministrazione 
intende adottare. Inoltre, considerato che la contrattazione integrativa di istituto dovrà 
definire i criteri per l’individuazione di fasce temporali di flessibilità oraria in entrata e in uscita 
del personale ATA, sarà indispensabile definire un quadro chiaro delle necessità di 
svolgimento delle prestazioni lavorative da sottoporre a verifica in sede di contrattazione di 
istituto. 
Si richiede inoltre di contribuire a individuare i criteri generali per l’utilizzo di strumentazioni 
tecnologiche in orario diverso da quello di servizio (diritto alla disconnessione) e di segnalare 
alla scrivente i riflessi sulla qualità del lavoro e sulle professionalità delle innovazioni 
tecnologiche e dei processi di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto 
dell’attività scolastica che dovranno essere previsti nel contratto integrativo di istituto. Si 
raccomanda alla S.V. di indicare alla scrivente il fabbisogno per il piano di formazione del 
personale ATA per la definizione nel contratto di istituto dei criteri generali di ripartizione 
delle risorse per la formazione del personale. In particolare il Piano per la scuola digitale e il 
processo di digitalizzazione richiedono ancora l’adozione da parte della scuola di specifiche 
azioni che coinvolgano il lavoro della segreteria e dei servizi tecnici da individuare attraverso 
una progettazione condivisa. 
Nella gestione del Programma annuale 2020 e nella predisposizione del Programma annuale 
2021 si dovrà tenere conto della tempistica di comunicazione e erogazione dei fondi per il 
funzionamento indicata dalla legge (settembre per il periodo settembre/dicembre e febbraio 
per il periodo gennaio/agosto) già applicata negli anni precedenti. 
Si richiede di contribuire a verificare e migliorare le soluzioni già individuate e di fornire formali 
indicazioni al personale per limitare gli effetti del divieto di sostituire il personale ATA in caso 
di assenze. Si ricorda di segnalare sempre tempestivamente alla scrivente ogni problematica e 
di dare priorità nel lavoro amministrativo alle scadenze che possono determinare contenziosi, 
lesione di diritti dell’utenza, dei lavoratori e dei fornitori e sanzioni nei confronti della scuola.  
La maggiore attenzione dovrà essere prestata ad assicurare sempre la sicurezza e la salute 
degli alunni con particolare riguardo all’utilizzo dei laboratori, seguendo sempre le indicazioni 
presenti nel Documento di Valutazione dei Rischi (DVR). In particolare si dovrà sempre 
interdire – verificando il rispetto delle prescrizioni fornite - l’utilizzo dei locali e di ogni 
ambiente e pertinenza che il DVR avrà individuato come inutilizzabili in caso di assenza del 
personale addetto. La medesima attenzione dovrà essere prestata in caso di qualsiasi 
segnalazione di modifica dello stato di tutti gli ambienti della scuola e delle relative condizioni 
di sicurezza. 
L’impatto degli interventi di riforma delle Pubblica Amministrazione (in particolare 
trasparenza/anticorruzione, protezione dei dati e dematerializzazione) sulla gestione 
amministrativo contabile e organizzativa, alla quale il Direttore dei Servizi dà un contributo 
essenziale e che è in continua evoluzione, richiederà un continuo confronto per individuare 
priorità, emergenze, decisioni condivise e soluzioni gestionali. 

 
 

La S.V. seguirà, in particolare, i seguenti indirizzi operativi: 
 

 
 Relativamente all’utilizzazione del personale ATA posto alle dirette dipendenze del 

Direttore dei Servizi, la S.V. garantirà la p i e n a  a t t u a z i o n e  d e i  p r o f i l i  
p r o f e s s i o n a l i  previsti dal vigente contratto nazionale di lavoro, soprattutto 
laddove vengono richiesti autonomia, utilizzo di margini valutativi e responsabilità sugli 
atti predisposti nell’ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute e, prima 
dell’adozione del Piano delle Attività da parte della scrivente, formulerà la propria 
proposta in uno specifico incontro con il personale ATA come previsto dall’art.53 comma 
1 del CCNL 2007 (così come modificato dal comma 3 dell’art.41 del CCNL 2016/18). Dopo 
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l’espletamento dell’informazione e del confronto e la stipula del contratto integrativo di 
istituto la scrivente adotterà il Piano delle attività ATA.  Nell’assegnazione dei compiti e 
nella formulazione delle proposte relative agli incarichi specifici, la S.V. terrà conto altresì 
di quanto stabilito dall’art.4 dell’Accordo Nazionale fra le OO.SS. e il MIUR concernente 
l’attuazione dell’art.7 del CCNL per il secondo biennio economico 2004- 2005; 

 
 Relativamente all’orario di lavoro del personale ATA,  la S.V. potrà proporre 

l’adozione delle tipologie di orario previste dagli art.51 e 53 del CCNL per 
garantire il pieno accesso ai servizi di segreteria da parte dell’utenza e la razionale 
distribuzione tra le sedi del personale collaboratore scolastico presente in organico, 
per consentire la realizzazione di tutte le attività previste nel Piano dell’Offerta 
Formativa. La S.V. vigilerà sul rispetto dell’orario  del personale ATA, adottando le 
necessarie misure di controllo e organizzerà la gestione di prestazioni eccedenti 
l’orario di servizio, recuperi delle prestazioni eccedenti, ferie e permessi vari, nel 
rispetto di quanto indicato nel CCNL vigente (articoli 31, 32 e 33), nel CCNL 2007 per la 
parte ancora vigente e nel Contratto Integrativo di Istituto in relazione al quale la 
scrivente indicherà alla S.V. i limiti delle risorse utilizzabili per la retribuzione delle 
prestazioni straordinarie di tutto il personale ATA. La S.V. assicurerà il controllo sulle 
presenze del personale, segnalando tempestivamente alla scrivente utilizzi non 
corretti del badge delle presenze, eventuali ritardi ripetuti da parte del personale e 
uscite non autorizzate durante l’orario di servizio. Per quanto concerne in particolare i 
permessi brevi, autorizzati dalla scrivente, la S.V. provvederà a disporre il recupero 
entro i due mesi lavorativi successivi a quelli della fruizione, come previsto dall’art. 16, 
comma 3 del CCNL vigente, per il personale ATA, e organizzerà la registrazione e la 
comunicazione dei permessi da recuperare da parte del personale docente, 
garantendo che non si verifichino ipotesi di danno erariale causato da mancato 
recupero imputabile all’amministrazione; 

 
 Relativamente alla definizione dei procedimenti sia amministrativi sia di tipo 

contrattuale, di competenza dell’Istituto, la S.V. curerà con particolare attenzione 
che tutti gli atti connessi a ciascun procedimento, in particolare quelli pubblicati sul 
sito nell’ambito delle misure per la trasparenza e l’integrità siano eseguiti e gestiti 
nel rigoroso rispetto dei tempi previsti in particolare dall’art. 7 della L. 69/2009 e 
successive modifiche, tenuto conto dei profili di responsabilità connessi al mancato 
rispetto dei termini. Si raccomanda di predisporre un’organizzazione della 
conservazione degli atti contrattuali che consenta il semplice e rapido reperimento 
degli atti in caso di consultazione da parte della S.V. e della scrivente. Relativamente 
all’obbligo di pubblicazione dei procedimenti amministrativi e dei relativi termini di 
conclusione, la S.V provvederà congiuntamente con la scrivente al monitoraggio e 
all’eventuale aggiornamento dell’elenco già pubblicato sul sito web dell’istituto; 

 
 Relativamente alla definizione ed esecuzione degli atti a carattere amministrativo- 

contabile, rispetto ai quali la S.V. ha autonomia operativa e responsabilità diretta, 
la S.V. assumerà tutte le decisioni necessarie a mantenere ed elevare gli standard di 
efficienza ed efficacia. prestando particolare attenzione all’evoluzione delle norme 
contrattuali e fiscali. La S.V. fornirà inoltre alla scrivente la collaborazione  prevista dal 
D.I. n. 44/2001 e dal D.I. 129/2018 per la predisposizione del programma annuale e 
del conto consuntivo entro i tempi previsti, il cui rispetto riveste particolare rilevanza 
perché garantisce l’espletamento delle funzioni da parte di tutti gli organi della scuola 
e il raggiungimento dell’efficienza ed efficacia dell’azione amministrativa. Si 
raccomanda inoltre alla S.V. di prestare particolare attenzione alle variazioni al 
programma annuale necessarie a garantire la tempestività delle modifiche relative alle 
spese per il personale, il pagamento dei fornitori e la partecipazione ai monitoraggi 
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dell’amministrazione. Relativamente all’applicazione della normativa sull’obbligo della 
fatturazione elettronica nella Pubblica Amministrazione, si raccomanda di fornire al 
personale le necessarie istruzioni e di adottare le opportune modalità di controllo 
delle procedure contabili, di registrazione degli impegni di spesa e di liquidazione, 
ordinazione e pagamento delle fatture, con riferimento anche all’applicazione della 
normativa sul regime di scissione dei pagamenti - SPLIT PAYMENT che è soggetta a 
continui aggiornamenti applicativi comunicati attraverso l’accesso alla relativa 
Piattaforma attraverso l'utilizzo di Web Services. La relazione illustrativa del decreto 
n.87/2018 chiarisce che l’art.11 "abolisce lo split payment per le prestazioni di servizi 
rese alle PA i cui compensi sono assoggettati a ritenute alla fonte a titolo di imposta o 
a titolo di acconto ai sensi dell'articolo 25 del DPR 600/1973." Si segnala quindi che 
l’entrata in vigore della norma esclude lo split payment per i professionisti. 

 
 Relativamente alla comunicazione al MEF, Ragioneria Generale dello Stato, delle 

posizioni debitorie della scuola, o della loro assenza, la S.V. assicurerà, attraverso una 
adeguata  organizzazione  dei  servizi  amministrativo  contabili, il rispetto dell’art.7  
comma 4-bis, del decreto legge n. 35/2013, che prescrive che entro il 30 aprile di 
ciascun anno le pubbliche amministrazioni provvedano a rilasciare l'elenco completo 
dei propri debiti certi, liquidi ed esigibili alla data del 31 dicembre dell’anno 
precedente,  non estinti alla data della comunicazione stessa. A tal proposito si ricorda 
che la circolare della Ragioneria Generale dello Stato n. 30/2013 ha precisato che tale 
comunicazione ha effetti meramente ricognitivi e che l’inclusione nell’elenco non 
determina l’automatica certificazione del credito. Ogni eventuale modifica delle 
procedure è comunicata attraverso la Piattaforma elettronica per la certificazione 
dei crediti hh ttp://www.mef.gov.it/certificazionecrediti/index.html. Considerata la 
continua evoluzione e innovazione, nella direzione dell’utilizzo degli strumenti 
telematici, della gestione amministrativa, contabile e finanziaria si raccomanda di 
prestare costante attenzione alle comunicazioni del MEF – RGS. La medesima 
attenzione è indispensabile per la gestione dei servizi attraverso le funzioni del SIDI e 
per l’applicazione delle comunicazioni della Direzione Generale per la politica 
finanziaria e per il bilancio del MIUR; 

 

 Relativamente alla gestione degli edifici scolastici, la S.V. collaborerà con la scrivente 
nella programmazione degli interventi di ripristino della funzionalità e del decoro dei 
locali, contribuendo all’individuazione degli interventi periodici di manutenzione 
ordinaria e straordinaria da inoltrare all’Ente Competente, sulla base delle indicazioni 
del Servizio di Prevenzione e Protezione dell’Istituto; 

 

 Relativamente alla n o r m a t i v a  s u l l a  p r i v a c y ,  l a  S . V .  a f f i d e rà  
d i r e t t a m e n t e  l e  l e t t e r e  d i  i n c a r i c o  a l  p e r s o n a l e  A T A  e  a s s i c u r e r à  
p e r i o d i c h e  v e r i f i c h e  s u l  r i s p e t t o  d e l l e  previste dalla normativa 
organizzando l’archiviazione e la tenuta della documentazione in modo tale da 
impedire la diffusione di dati personali. Si raccomanda di organizzare il lavoro in modo 
da assicurare la protezione degli archivi e dei singoli atti dai rischi di indebita 
comunicazione o diffusione, di perdita o di danneggiamento dei dati. A tal fine tutte le 
richieste di accesso agli atti e ai dati personali dovranno sempre essere sottoposti alla 
scrivente, che dovrà autorizzarli preventivamente anche se non è richiesta l’estrazione 
di copia. In particolare dovrà essere organizzato, nel rispetto dei principi di tutela della 
riservatezza previsti dal DLgs 196/2003 e dal DM 305/2006, il trattamento dei dati 
personali in applicazione del DL n.73/2017 in materia di prevenzione vaccinale. In 
attuazione del Regolamento UE 679/2016 si dovrà procedere alla predisposizione del 
Registro delle attività di trattamento previsto dall’art. 30 del regolamento e alla sua 
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compilazione utilizzando il modello predisposto dal MIUR;   

 
 Relativamente all’attuazione delle misure di riduzione del rischio, previste dal 

documento di valutazione dei rischi della scuola ed in particolare per quanto riguarda 
il piano di evacuazione, la S.V. provvederà a verificare la completa conoscenza delle 
disposizioni da parte del personale ATA,  il proponendo le eventuali attività di 
formazione necessarie, esercitando una continua vigilanza sul rispetto delle 
disposizioni impartite  al personale ATA ed informando periodicamente lo/la scrivente 
dei risultati delle verifiche effettuate.  
 

 Si raccomanda di prestare particolare attenzione alla p r e d i s p o s i z i o n e  e  
a l l ’ i n v i o ,  n e i  t e r m i n i  p r e s c r i t t i  d a l l a  l e g g e  e  c o n  l e  r e l a t i v e  
m o d a l i t à  t e l e m a t i c h e ,  d e l l e  d e n u n c e  d i  i n f o r t u n i o  a l l ’ I N A I L  
al fine di evitare di incorrere nelle sanzioni per ritardi od omissioni dovute alla 
interruzione della continuità del relativo servizio amministrativo. A tal fine si 
suggerisce di organizzare responsabilità condivise fra il personale per evitare che 
assenze del personale addetto possano provocare il superamento dei termini. 

 
 

 Relativamente alle comunicazioni in arrivo attraverso tutti i canali (posta elettronica 
certificata e normale, canale Intranet del MIUR, fax, posta ordinaria, telefono, ecc.), 
la S.V. individuerà adeguate modalità organizzative tali da consentire una puntuale e 
tempestiva consegna giornaliera delle stesse alla scrivente, anche in relazione alle 
numerose richieste di adempimenti provenienti dai diversi uffici (ATP, USR, MIUR ecc.) 
con scadenze sempre più ravvicinate, e indicherà il nominativo dell’assistente 
amministrativo incaricato della predisposizione e della diffusione delle comunicazioni al 
personale interno e all’esterno. 

 

 Relativamente agli adempimenti previsti dal “Codice di comportamento dei 
dipendenti pubblici”, di cui al DPR 16 aprile 2013, n. 62, la S.V. individuerà, in accordo 
con la  scrivente, le modalità più congrue per assicurare la continua diffusione dei 
contenuti del codice tra tutto il personale in servizio, verificando la presenza negli archivi 
del personale degli indirizzi di posta elettronica e di posta elettronica certificata e 
predisponendo la gestione da parte dell’ufficio personale della procedura di consegna del 
codice, con relativa sottoscrizione, ai nuovi assunti. La S.V. curerà inoltre la verifica della 
modulistica di base utilizzata negli atti di incarico o nei contratti di acquisizione delle 
collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, verificando che siano sempre indicate 
clausole di risoluzione o di decadenza in caso di annullamento delle procedure di 
individuazione del contraente o di violazione degli obblighi derivanti dal Codice e vigilando 
sulla correttezza e sulla puntualità delle procedure; 

 

 
 

Si richiede infine di riservare particolare attenzione all’evoluzione della indicazioni 
amministrativo-contabili della pubblica amministrazione e del settore scolastico, alle direttive 
del MIUR, della Funzione Pubblica e del MEF ed alla loro attuazione, proponendo percorsi di 
adeguamento del funzionamento degli uffici e dei servizi che prevedano la formazione del 
personale, l’assegnazione di responsabilità, l’acquisizione delle dotazioni tecniche e 
strumentali e dei materiali necessari a supportare le innovazioni. 
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La scrivente ritiene che sarà indispensabile un attento confronto sulle eventuali ulteriori 
novità introdotte nella scuola e nella pubblica amministrazione che certamente richiederanno 
una attenta valutazione e interpretazione delle problematiche che emergeranno come potrà 
essere ad esempio per la gestione degli adempimenti connessi agli obblighi vaccinali. 

 
Eventuali ulteriori obiettivi ed indirizzi ed eventuali ulteriori criteri e modalità relativi 
all’utilizzo del personale nell’organizzazione del servizio potranno conseguire all’espletamento 
delle relazioni sindacali (informazione, confronto e contrattazione di istituto) per il cui avvio è 
necessaria la tempestiva consegna da parte della S.V. di una prima ipotesi di piano delle 
attività e potranno anche essere oggetto di successive comunicazioni da parte dello/a 
scrivente, sulla base delle esigenze e delle problematiche rilevate nel corso dell’anno 
scolastico. 

 

DIRETTIVA SPECIFICA “COVID” 
Art. 1. Ingresso del personale a scuola. 

La S.V vorrà predisporre un apposito registro collettivo per il personale, contenente le 3 
dichiarazioni previste – assenza di sintomatologia febbrile sopra 37,5° / non essere in 
quarantena/ non aver avuto secondo propria conoscenza contatti con persone infette – da 
firmare ad ogni ingresso nei plessi da tutto il personale 

 
Art. 2. Ingresso di estranei a scuola. 

 
Fermo restando che i contatti con l’utenza andranno gestiti il più possibile da remoto con 
appositi avvisi sul sito e modulistica, la S.V provvederà a tracciare tutti gli ingressi di estranei 
nei plessi dipendenti, sottoponendo agli stessi apposito modulo cartaceo da compilare con 
indicazione dei dati anagrafici e recapito, e con la sottoscrizione delle tre dichiarazioni su 
indicate ai sensi delle norme sull’autocertificazione. Circa la conservazione dei dati, la SV 
impartirà le opportune disposizioni per il rispetto della privacy. 

 

Art. 3. Effettuazione delle pulizie. 
 

La SV vorrà predisporre un piano per la pulizia con relativo cronoprogramma ai sensi delle 
norme citate in premessa, qui contestualizzate come segue: 

 
- Quotidianamente, occorre pulire e sanificare tutti i servizi igienici almeno 2 volte, in 
orari diversi per ciascun blocco e privilegiando gli orari con minor afflusso, anche avvalendosi di 
… [specificare gli strumenti disponibili] I servizi igienici dovranno essere costantemente aerati; 
 
- Nei giorni di lezione, le aule e i laboratori dovranno essere igienizzati quotidianamente, 
tutte le superfici e gli oggetti, in particolare banchi lavagne attrezzi utensili e macchine con 
la procedura consistente in: pulizia con detergente neutro, risciacquo, infine igienizzazione 
con Presidio Medico Chirurgico disinfettante. Particolare attenzione andrà rivolta a maniglie, 
interruttori, tastiere e tutti gli oggetti frequentemente usati; gli infissi saranno sanificati una 
volta a settimana. Per i laboratori, al cambio delle classi nella stessa giornata sarà necessario 
procedere alla sanificazione e così per tutti gli ambienti in cui vi sia alternanza di classi o 
gruppi. 

 
- Predisporre registro per il controllo delle operazioni di pulizia da consegnare a ciascun 
collaboratore scolastico, verificarne la compilazione e vidimarlo settimanalmente. 
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- Effettuare almeno due volte a settimana, non in giorni prefissati, controlli 
sull’effettuazione delle pulizie così come descritte (seguirà formazione e vademecum per i 
collaboratori con indicazione dettagliate anche per il lavaggio dei pavimenti, degli stracci, 
l’igienizzazione dei servizi igienici etc), annotando i controlli sul registro e segnalando 
immediatamente al/allo scrivente qualsiasi criticità anche al fine di adottare eventuali 
provvedimenti correttivi o sanzionatori. 

 
Come previsto dal D.Lgs 81/08 art. 2, il DSGA ed esercita funzioni di preposto garantendo 
l’attuazione delle disposizioni inerenti la sicurezza e la corretta esecuzione da parte del 
personale ATA, con particolare attenzione all’utilizzo dei DPI e ottemperanza alle procedure e 
alle disposizioni impartite. 

 
Art. 4 Vigilanza sugli alunni disabili, sugli alunni BES, sugli alunni fragili 

Secondo le indicazioni comportamentali che entro breve saranno definite dal GLI di istituto 
(art.9 D.Lgs. 66/2017), dal Servizio di psicologia dell’ASL e dalla Commissione Covid di istituto, 
la S.V. dovrà dare specifiche istruzioni al personale, in ordine all’uso di specifici DPI quando 
impegnato a gestire allievi con disturbi comportamentali ovvero rispetto al contatto con 
alunni che per specifiche condizioni di salute necessitano di misure preventive ulteriori. Per  la 
gestione di alcuni allievi disabili o BES o comunque fragili, la S.V. potrà essere chiamata ad 
impartire specifiche indicazioni su comportamenti personalizzati da adottare 

 

 

 
ADOZIONE DI MODALITA’ DI LAVORO AGILE 

 
Il DPCM del 3/11/2020  all’ art. 5  commi 3, 4 e 5 prevede che “Le pubbliche amministrazioni di cui 
all’articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, assicurano le percentuali più 
elevate possibili di lavoro agile, compatibili con le potenzialità organizzative e con la qualità e 
l’effettività del servizio erogato  con le modalità stabilite da uno o più decreti del Ministro della 
pubblica amministrazione, garantendo almeno la percentuale di cui all’articolo 263, comma 1, del 
decreto-legge 19 maggio 2020, n. 34, convertito con modificazioni dalla legge 17 luglio 2020, n. 
77.”  
“Nelle pubbliche amministrazioni, tenuto conto dell’evolversi della situazione epidemiologica, 
ciascun dirigente: 

a) organizza il proprio ufficio assicurando, su base giornaliera, settimanale o 
plurisettimanale, lo svolgimento del lavoro agile nella percentuale più elevata possibile, e 
comunque in misura non inferiore a quella prevista dalla legge, del personale preposto alle attività 
che possono essere svolte secondo tale modalità, compatibilmente con le potenzialità 
organizzative e l’effettività del servizio erogato;  

b) adotta nei confronti dei dipendenti di cui all’articolo 21-bis, del decreto-legge 14 agosto 
2020, n. 104, convertito, con modificazioni, dalla legge 13 ottobre 2020, n. 126, nonché di norma 
nei confronti dei lavoratori fragili, ogni soluzione utile ad assicurare lo svolgimento di attività in 
modalità agile anche attraverso l’adibizione a diversa mansione ricompresa nella medesima 
categoria o area di inquadramento come definite dai contratti collettivi vigenti, e lo svolgimento di 
specifiche attività di formazione professionale.” 

“Le pubbliche amministrazioni dispongono una differenziazione dell’orario di ingresso e di uscita 
del personale, fatto salvo il personale sanitario e sociosanitario, nonché quello impegnato in 
attività connessa all’emergenza o in servizi pubblici essenziali. È raccomandata la differenziazione 
dell’orario di ingresso del personale anche da parte dei datori di lavoro privati”.  

Ai sensi dell’art. 263 del dl 34/2020 “Le Pubbliche amministrazioni organizzano il lavoro dei propri 
dipendenti e  l'erogazione  dei servizi  attraverso   la   flessibilità   dell'orario   di   lavoro, 
rivedendone l'articolazione giornaliera e  settimanale,  introducendo modalità di interlocuzione 

I.C. VIA DE ANDREIS - C.F. 80126130154 C.M. MIIC8DW00R - AOO_01 - ISTITUTO COMPRENSIVO VIA DE ANDREIS

Prot. 0006288/U del 11/11/2020 15:18:12
VII.6 - Obiettivi, incarichi, valutazione e disciplina



programmata, anche  attraverso  soluzioni digitali e non in presenza con l'utenza, applicando il 
lavoro  agile, con le misure semplificate  di  cui  al  comma  1,  lettera  b),  del medesimo articolo 
87, al 50 per cento del personale  impiegato  nelle attività che possono essere svolte in tale 
modalità e comunque  a condizione che  l'erogazione  dei  servizi  rivolti  a  cittadini  ed imprese 
avvenga con regolarità, continuità ed  efficienza,  nonché nel rigoroso rispetto dei tempi previsti 
dalla  normativa  vigente.” 
L’art. 3 comma 4 lettera i) DPCM 3/11/2020 stabilisce 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; il personale non in presenza presta la propria attività lavorativa in 
modalità agile.”  

 
Nell’aggiornamento della proposta di piano delle attività, la S.V. si atterrà ai principi sopra 
evidenziati.  
Il Piano delle attività comprenderà pertanto una articolazione per il lavoro agile individuando: 
a) le attività che sono indifferibili in presenza.  
b) le attività ordinariamente svolte in presenza dal dipendente che possono essere svolte da 
remoto ed eventuali attività progettuali specificamente individuate (anche di formazione 
professionale), in relazione alla strumentazione necessaria. 
 
Devono comunque essere garantite le eventuali necessità urgenti e non rinviabili che dovessero 
subentrare e che dovessero richiedere necessariamente attività in presenza.  
 
Di regola il lavoratore agile alterna giornate lavorate in presenza e giornate lavorate da remoto. 
Possono comunque essere adottati criteri di organizzazione su base giornaliera, settimanale o 
plurisettimanale, prevedendo lo svolgimento del lavoro agile almeno al cinquanta per cento del 
personale preposto alle attività che possono essere svolte secondo tale modalità. 
Il piano delle attività dovrà favorire la rotazione del personale per un’equilibrata alternanza nello 
svolgimento dell‘attività in modalità agile e di quella in presenza, tenendo comunque conto delle 
prescrizioni sanitarie vigenti per il distanziamento interpersonale e adeguando la presenza dei 
lavoratori negli ambienti di lavoro a quanto stabilito nei protocolli di sicurezza e nei documenti di 
valutazione dei rischi.  
Ove i profili organizzativi, le mansioni e le attività da svolgere lo consentano si terrà conto delle 
eventuali disponibilità manifestate dai dipendenti per l’accesso alla modalità di lavoro agile, 
secondo criteri di priorità che considerino le condizioni di salute del dipendente e dei componenti 
del nucleo familiare di questi, della presenza nel medesimo nucleo di figli minori di sedici  anni in 
quarantena o con attività didattiche in presenza sospese, della distanza tra la zona di residenza o 
di domicilio e la sede di lavoro, nonché del numero e della tipologia dei mezzi di trasporto utilizzati 
e dei relativi tempi di percorrenza, salvo quanto disposto dall’art. 26 del dl 104/2020 come 
convertito in legge, in relazione alla situazione dei lavoratori fragili e da ogni altra disposizione di 
tutela. 
Al fine di agevolare lo svolgimento delle attività in modalità agile, saranno messi a disposizione, 
per quanto possibile i dispositivi informatici e digitali dell’istituzione scolastica. È in ogni caso 
consentito, ai sensi dell’articolo 87, comma 2, del decreto-legge 17 marzo 2020, n. 18, convertito, 
con modificazioni, dalla legge 24 aprile 2020, n. 27, l’utilizzo di dispositivi in possesso del 
lavoratore, qualora gli strumenti a disposizione dell’istituzione non siano sufficienti. 
Al lavoratore devono essere garantiti i tempi di riposo e la disconnessione dalle strumentazioni 
tecnologiche di lavoro secondo quanto previsto dalla contrattazione di istituto.   
Si specifica inoltre che il personale assistente tecnico svolge la propria attività lavorativa a 
supporto della DDI, della didattica di laboratorio e degli adempimenti connessi alla consegna di 
materiale tecnologico.  
Agli assistenti amministrativi che rimangono in presenza, perché impegnati su attività non 
espletabili a distanza, si applica l’articolo 5, comma 5 DEL DPCM 3/11/2020 che dispone: “le 
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pubbliche amministrazioni dispongono una differenziazione dell’orario di ingresso e di uscita del 
personale”.  
Il ricevimento del pubblico sarà attuato sempre nell’ottica di ridurre allo stretto indispensabile lo 
spostamento fisico della persona e pertanto, ogni volta che è tecnicamente possibile: 
- con comunicazioni telefoniche o tramite posta elettronica 
- in collegamento tramite citofono o interfono 
- in videoconferenza, qualora se ne manifesti l’indifferibile necessità 
Il ricevimento avviene in presenza nel solo caso in cui tutte le forme alternative non siano attuabili 
ad esempio a causa di problematiche connesse a deficit sensoriali dell’utente, per la presenza di 
barriere di ordine linguistico, culturale, socio-economico oppure per motivi di urgenza che non 
siano altrimenti risolvibili.  
Si ricorda inoltre che ai sensi dell’art. 3 del decreto del Ministro per la PA del 18/10/2020, 
“l’assenza dal servizio del lavoratore, necessaria per lo svolgimento degli accertamenti sanitari 
propri, o dei figli minorenni, disposti dall’autorità sanitaria competente per il Covid-19, è 
equiparata al servizio effettivamente prestato” 
Infine, il Piano delle attività deve tener conto del rispetto dei protocolli di prevenzione e di tutte le 
misure di sicurezza adottate, nonché di ogni prescrizione per la tutela della privacy.  
Il Piano di lavoro per lo svolgimento delle attività a distanza dovrà prevedere forme opportune di 
monitoraggio di tipo qualitativo e quantitativo, da svolgere in forme e modi raffrontabili con le 
consuete modalità di monitoraggio del lavoro svolto in presenza.  Di conseguenza, il Piano di 
lavoro dovrà prevedere espressamente degli aggiornamenti e degli adattamenti in ragione di 
possibili assenze dal servizio o di interventi correttivi delle problematiche evidenziate. 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
 

Dott.ssa Natalia Morelli  
      Firma autografa sostituita a mezzo 

stampa-ex art. 3, c. 2, D.lgs. 39/93   
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