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        AL PERSONALE ATA 

P.C A TUTTO IL PERSONALE 

AGLI ATTI 

 

Oggetto: riorganizzazione del lavoro del personale Amministrativo a 

seguito del DPCM 8 marzo 2020 

VISTI  gli articoli da 18 a 23 della legge 22 maggio 2017, n. 81; 

VISTO il DPCM del 8 marzo 2020, recante misure urgenti in materia di 

contenimento e gestione dell’emergenza epidemiologica, che recepisce le 

raccomandazioni del Comitato scientifico, quali astenersi da abbracci e strette 

di mano, evitare luoghi affollati, mantenere la distanza di almeno 1 metro dalle 

altre persone. 

VISTO che detto DPCM  dispone, per la  Lombardia, la  sospensione  dei servizi 

educativi e didattici svolti dalle scuole di ogni ordine e grado, dalle Università, 

Accademie, e Conservatori fino al 03/04/2020. 

VISTO il DPCM 4 marzo 2020 che all’’art.1 lettera n) recita: 

“la modalità di lavoro agile disciplinata dagli articoli da 18 a 23 della legge 22 
maggio 2017, n. 81, può essere applicata, per la durata dello stato di 
emergenza di cui alla deliberazione del Consiglio dei ministri 31 gennaio 2020, 
dai datori di lavoro a ogni rapporto di lavoro subordinato, nel rispetto dei 
principi dettati dalle menzionate disposizioni, anche in assenza degli accordi 
individuali ivi previsti; gli obblighi di informativa di cui all’articolo 22 della legge 
22 maggio 2017, n. 81, sono assolti in via telematica anche ricorrendo alla 
documentazione resa disponibile sul sito dell’Istituto nazionale assicurazione 
infortuni sul lavoro”; 

PRESO ATTO  della Nota ministeriale n. 279 dell’8/3/2020 che prevede che “i 
dirigenti scolastici organizzano le attività necessarie concernenti 
l'amministrazione, la contabilità, i servizi tecnici e la didattica, avvalendosi 
prevalentemente (per quanto possibile) della modalità a distanza, secondo le 
modalità semplificate previste dalla Nota 6 marzo 2020, n. 278”, avente a 
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oggetto  “Particolari disposizioni applicative della Direttiva del Ministro per la 
Pubblica Amministrazione del 25 febbraio 2020, n.1 (Direttiva 1/2020), ….” in  
 
 
 
 
 
cui vengono fornite indicazioni operative, nel complesso delle azioni volte al 
contenimento dell’emergenza epidemiologica da COVID- 2019, per favorire 
l’esigenza, per quanto possibile e nelle modalità più adeguate, di assicurare 
l’azione amministrativa insieme alla necessaria tutela della salute, anche 
realizzando forme di lavoro agile, così come previste dall’art. 4, comma 1, 
lettera a del DPCM 1° marzo 2020. 
 
PRESO ATTO della Nota MIUR. 323 del 10 marzo 2020, 

“Ferma restando la necessità di assicurare il regolare funzionamento 
dell’istituzione scolastica, nella condizione di sospensione delle attività 
didattiche in presenza, ciascun Dirigente scolastico concede il lavoro agile al 
personale amministrativo, tecnico e ausiliario (ove possibile rispetto alle 
mansioni) delle istituzioni scolastiche … È comunque da disporsi l’adozione di 
misure volte a garantire il mantenimento dell’attività essenziale delle istituzioni 
scolastiche” 

VISTA la Direttiva n.1 del Ministero per la Pubblica Amministrazione del 25 febbraio 2020; 

INTEGRATE le Direttive di massima della DSGA,  

ACQUISITO il parere della DSGA, 

Consegnata l’informativa  sulla salute e sicurezza nel lavoro agile ai sensi dell’art. 

22, comma 1, l. 81/2017, pubblicata sul sito, 

concede  

forme di lavoro agile agli assistenti amministrativi che l’hanno richiesto, in 

possesso dei requisiti richiesti, a partire dalla data odierna e fino al 3 aprile, nel 

rispetto dei principi menzionati dagli artt. 18-23 della Legge 81/2017, con 

turnazione del personale secondo la tabella allegata e seguendo le norme 

regolamentali di seguito riportate: 

 

Regolamentazione dell’attività di lavoro agile per il personale amministrativo. 
  

Art. 1 Modalità di concessione e svolgimento della prestazione lavorativa   

1) Gli accordi/progetti individuali temporanei di lavoro agile hanno validità dal 12.03.2020 
al 03.04.2020  

2) Il lavoro agile è concesso dal Dirigente scolastico, eventualmente anche ricorrendo a 
turnazioni del personale, in presenza dei seguenti prerequisiti: - il lavoro 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  
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compito e deve poter garantire la reperibilità telefonica nell’orario di servizio; - le 
prestazioni lavorative in formato agile dovranno essere misurabili e quantificabili.  

3) 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 grava la cura dei figli a seguito della sospensione dei 
servizi dell’asilo nido e delle scuole dell’infanzia; ai lavoratori appartenenti alle suddette 
categorie, su richiesta, è garantito un periodo continuativo di n. 9 giorni lavorativi (dal 
12.03.2020 al 24.03.2020), alternato ad un periodo continuativo di lavoro in sede di n.8 
giorni ( dal 25.03.2020 al 03.04.2020). 

 4) Per i lavoratori non appartenenti alle suddette categorie, è comunque garantito il lavoro 
agile, ferma restando la reperibilità per l’intero orario di lavoro.  

5) I dipendenti che hanno ferie pregresse a.s. 18/19 fruiranno prioritariamente delle ferie, 
prima di usufruire della modalità di lavoro agile, secondo la modalità di cui ai commi 3 e 4 
dell’art. 1 della presente direttiva.  

6) La prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro si effettuerà, di norma, in 
correlazione temporale con l’orario normale applicabile. Il dipendente deve garantire la 
reperibilità telefonica e via mail nell’orario di servizio del periodo di svolgimento del lavoro 
agile nella seguente fascia oraria: dalle ore 8,00 alle ore 14.00  

7)L’amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi 
momento per esigenze di servizio. 

 8)Fatte salve le fasce di reperibilità sopra richiamate, al lavoratore in modalità agile è 
garantito il rispetto dei tempi di riposo nonché il "diritto alla disconnessione" dalle 
strumentazioni tecnologiche.  

 

Art. 2 Strumenti del lavoro agile  

 

1) La dotazione informatica necessaria allo svolgimento della prestazione lavorativa in 
modalità agile è garantita dal lavoratore.  

2)  Le spese correlate all’utilizzo della dotazione informatica riguardanti i consumi 
elettrici o la connessione Internet sono  

3) a carico del dipendente.  

4)  Il lavoratore deve garantire di disporre di idoneo collegamento alla rete  

Internet per svolgere regolarmente l’attività lavorativa. 

 

Art. 3 Recesso  

1) Il lavoratore, durante il periodo di svolgimento del progetto di lavoro agile può, con 
adeguato preavviso, pari ad almeno 2 giorni lavorativi e fornendo specifica motivazione, 
recedere dall’accordo e interrompere il progetto prima della sua naturale scadenza. 
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 2) L’Amministrazione può recedere dall’accordo in qualunque momento, senza preavviso, 
laddove l’efficienza e l’efficacia delle attività non sia rispondente ai parametri stabiliti o al 
livello quali - quantitativo di prestazione e di risultati che si sarebbero conseguiti presso la 
sede aziendale o qualora vengano meno le motivazioni in premessa della presente 
direttiva. 

 Art. 4 Trattamento giuridico ed economico   

1) L'Amministrazione garantisce che il dipendente che si avvale delle modalità di lavoro 
agile non subisca penalizzazioni ai fini del riconoscimento della professionalità e della 
progressione di carriera. L'assegnazione del dipendente al progetto di smart working non 
incide sulla natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, regolato dalle norme 
legislative e dai contratti collettivi nazionali e integrativi, né sul trattamento economico in 
godimento, salvo quanto previsto dal comma 3.  

2) La prestazione lavorativa resa con la modalità agile è integralmente considerata come 
servizio pari a quello ordinariamente reso presso le sedi abituali ed è considerata utile ai 
fini degli istituti di carriera, del computo dell'anzianità di servizio, nonché dell'applicazione 
degli istituti relativi al trattamento economico accessorio. 

 3) Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro 
agile non è riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni 
straordinarie, notturne o festive, protrazioni dell'orario di lavoro aggiuntive né permessi 
brevi ed altri istituti che comportino riduzioni di orario.  

Art. 5 Obblighi di custodia e riservatezza   

1) L’utilizzo della strumentazione informatica deve avvenire nel rigoroso rispetto delle linee 
guida e delle istruzioni fornite dall’Amministrazione.  

2) Nell'esecuzione della prestazione lavorativa in modalità agile, il lavoratore è tenuto al 
rispetto degli obblighi di riservatezza, ai sensi del decreto del Presidente della Repubblica 
16 aprile 2013, n. 62, "Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti 
pubblici" e D. Lgs. n. 196/2003 così come modificato e integrato dal D. Lgs. 101/2018. l 
lavoratore è tenuto alla più assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni dell’ I.C di 
Borgo Virgilio in suo possesso e/o disponibili sul sistema di segreteria elettronica Madisoft, 
sulle piattaforme utilizzate per svolgere l’attività lavorativa (SIDI, Agenzia Entrate, ecc.).Il 
lavoratore è tenuto ad adottare– in relazione alla particolare modalità della Sua 
prestazione – ogni provvedimento idoneo a garantire tale riservatezza. In particolare dovrà 
seguire scrupolosamente le seguenti istruzioni: - porre ogni cura per evitare che ai dati 
possano accedere persone non autorizzate presenti nel luogo di prestazione fuori sede; - 
procedere a bloccare l’elaboratore in dotazione in caso di allontanamento dalla Sua 
postazione di lavoro, anche per un intervallo molto limitato di tempo; - alla conclusione 
della prestazione lavorativa giornaliera, conservare e tutelare i documenti eventualmente 
stampati provvedendo alla loro eventuale distruzione solo una volta rientrato presso la Sua 
abituale sede di lavoro; - qualora, invece, in via d’eccezione, al termine del lavoro risulti 
necessario trattenere presso il domicilio materiale cartaceo contenente dati personali, lo 
stesso dovrà essere riposto in armadi, cassetti o altri contenitori muniti di serratura.  
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3) Restano ferme le disposizioni in materia di responsabilità, infrazioni e sanzioni 
contemplate dalle leggi e dai codici di comportamento sopra richiamati, che trovano 
integrale applicazione anche al lavoratore agile.  

 

Art. 6 Sicurezza sul lavoro   

1) L'Amministrazione garantisce, ai sensi del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, la 
salute e la sicurezza del dipendente in coerenza con l'esercizio flessibile dell'attività di 
lavoro. 

 2) Gli obblighi di informativa di cui all’articolo 22 della legge 22 maggio 2017, n. 81, sono 
assolti in via telematica anche ricorrendo alla documentazione resa disponibile sul sito 
dell'Istituto nazionale assicurazione infortuni sul lavoro.  

3) Il dipendente che svolge il lavoro agile è tenuto a prendere visione delle informative 
messe a disposizione dall’Istituzione Scolastica, contenenti l’indicazione dei rischi generali 
e dei rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione della prestazione 
lavorativa, nonché indicazioni in materia di requisiti minimi di sicurezza, alle quali il 
dipendente è chiamato ad attenersi al fine di operare una scelta consapevole del luogo in  

cui espletare l'attività lavorativa.  

4) Ogni dipendente collabora con l'Amministrazione al fine di garantire un adempimento 
sicuro e corretto della prestazione di lavoro. 

 5) L'Amministrazione non risponde degli infortuni verificatisi a causa della negligenza del 
dipendente nella scelta di un luogo non compatibile con quanto indicato nell'informativa.  

6) L'Amministrazione comunica all'INAIL i nominativi dei lavoratori che si avvalgono di 
modalità di lavoro agile, tramite l’apposita procedura.  

 Il direttore SGA curerà l’attività istruttoria relativa all’avvio dei progetti individuali di lavoro 
agile nel rispetto della presente direttiva, e impartirà dettagliata disposizione di servizio 
circa il lavoro da svolgere, con modalità che siano misurabili a livello quali-quantitativo.  

Il direttore SGA curerà altresì la comunicazione all'INAIL dei nominativi dei lavoratori che 
si avvalgono di modalità di lavoro agile, tramite l’apposita procedura. I 

 

Il presente Atto viene inviato alle RSU d’Istituto per informativa. 

 

 

Borgo Virgilio, 11/03/2020     La Dirigente Scolastica 

 

         Lucia Barbieri 
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