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. A1 DSGA
Al personale ATA
Al Sito web

Oggetto: disposizioni per il funzionamento degli uffici dal 15/06/2020
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Visto ’art.25 del D.Lgs. 165/2001;

Visto il Decreto legislativo n°® 81/2008;

Visto il Decreto-legge 23 febbraio 2020, n.6 e i decreti attuativi;
Visto il Decreto Legge 17 marzo 2020 n°18;

Visto il Decreto Legge 25 marzo 2020 n° 19;

Visto il Decreto Legge 16 maggio 2020 n° 33;

Visto il DPCM 17 maggio 2020;

Vista ’Ordinanza del Ministro dell’istruzione 16 maggio 2020 n° 10;

Vista la Direttiva n. 2/2020 del Ministro della Pubblica Amministrazione contenente “Indicazioni in
materia di contenimento e gestione dell’emergenza epidemiologica da COVID — 19 nelle pubbliche
amministrazioni di cui all’art. 1, comma 2 del Decreto Legislativo del 30 marzo 2001 n. 165;

Vista la legge 6 giugno 2020, n. 41, di conversione del decreto-legge 8 aprile 2020, n. 22 recante
"Misure urgenti sulla regolare conclusione e l'ordinato avvio dell'anno scolastico e sullo
svolgimento degli esami di Stato”;

Tenuto conto della nota protocollo n. 1279/U del 18/05/2020 - Organizzazione del servizio in

modalita cd. Lavoro Agile periodo di emergenza sanitaria per Covid-19 a firma congiunta del DS e
del DSGA

Preso atto_che le PA prescindono dagli accordi individuali e dagli obblighi informativi previsti
dagli articoli dal 18 a 23 della legge 81/2017;

Visto il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 17 maggio 2020 con il quale, considerati
I’evolversi della situazione epidemiologica e il carattere particolarmente diffusivo dell’epidemia, &
stata prorogata al 14 giugno 2020 la sospensione delle attivita didattiche in presenza nelle scuole;
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Considerato che I’attuale Fase2 prevede il graduale rientro e che la Direttiva nr. 3/2020 del
Ministro per la Pubblica Amministrazione indica a tutte le PA la possibilita di rivedere le attivita
indifferibili per assicurare il necessario supporto all’immediata ripresa delle attivita;

Ritenuto di dover riorganizzare 1’attivita dell’istituzione in modo da tutelare in primo luogo la
salute dei lavoratori e pit in generale la salute pubblica, riducendo al minimo le attivita che
richiedono la presenza all’interno dell’edificio del personale ATA e del pubblico;

Ritenuto di dover limitare comunque la contemporanea presenza di personale nell’istituto,
contingentando e limitando gli accessi;

Atteso che il prolungarsi dell’emergenza pud determinare un ritardo nei procedimenti
amministrativi, con possibili gravi responsabilita per le inadempienze;

Valutato infine che ¢ necessario predisporre I’istituto per lo svolgimento degli esami di stato e
I’effettuazione delle operazioni di fine anno,

Considerata la necessita di avviare la ripresa graduale dell'attivita lavorativa in presenza a partire
dall’15 giugno p.v., anche con rientri a rotazione durante la settimana, in quanto il personale A.T.A.
deve provvedere allo svolgimento delle attivita ormai diventate indifferibili visto il particolare
momento dell'anno scolastico ormai giunto al termine delle lezioni
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DISPONE

Articolo 1-Attivita indifferibili da rendere in presenza:

e ricezione della posta cartacea

e necessita di evitare un disservizio all’utenza, rendendosi reperibili ed indicando le modalita
piu opportune per contattare 1’amministrazione;

e accesso ai documenti cartacei da parte del personale amministrativo ¢ dei docenti ai fini
della realizzazione delle attivita indifferibili, con particolare riferimento a:
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stato giuridico del personale;

programmazione delle attivita di inclusione degli alunni disabili per I’anno scolastico
2020721,

controllo di gestione e rendicontazione di progetti finanziati e non;

certificazione delle competenze sui percorsi PCTO in vista dell’esame di Stato
conclusivo del primo ciclo;

valutazione degli alunni;

svolgimento di pratiche amministrative urgenti che  necessitano
della consultazione di documenti presenti solo presso gli uffici;

Organizzazione riapertura scuola a.s. 2020 — 2021;

accettazione e consegna di documenti da consegnare improrogabilmente da parte
dell’utenza;

gestione delle iscrizioni e dei trasferimenti degli alunni;

pulizia dei locali e igienizzazione delle postazioni di lavoro effettivamente utilizzate per
le attivita indifferibili da rendere in presenza;

pulizia approfondita degli spazi comuni, delle vie di aceesso, degli uffici e per le altre
attivita che richiedono la presenza del pubblico, dei docenti e del restante personale
scolastico;

vigilanza sugli accessi.
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Articolo 2 — Modalita di prestazione delle attivita in presenza

Per le

finalita di cui all’art. 1, in accordo con il DSGA sono stabilite le seguenti modalita di accesso

all’edificio scolastico:

n. 1 (uno) collaboratore scolastico, a turnazione sull’intero organico dell’Istituto, effettuera
la pulizia degli uffici e la sorveglianza dalle ore 8.00 alle ore 13.00;

I1 personale assistente amministrativo, nella misura di 1 (una) sola unita pro die individuera
autonomamente le esigenze inderogabili che richiedano la presenza in ufficio e prestera

servizio dalle ore 8.30 alle ore 12.30 o in misura ridotta in caso di regimi di part time.

Articolo 3 - Lavoratore fragile
I “lavoratori fragili” sono comunque esclusi dalle prestazioni lavorative in presenza.

La “fragilita dovra essere attestata dal medico curante.

Articolo 4 - Modalita delle prestazioni lavorative in presenza

e Per I’accesso all’istituto ¢ richiesta la compilazione di un’autocertificazione relativa allo
stato di salute;

e Per tutti i lavoratori che condividono spazi comuni € obbligatorio indossare mascherine di
tipo chirurgico secondo le indicazioni previste dalla Normativa vigente;

e ] collaboratori scolastici, nello svolgimento delle attivita di pulizia e riordino, devono
indossare 1 necessari DPI (guanti in lattice monouso e mascherine);

e L’uso dei telefoni, dei computers e delle scrivanie ¢ strettamente personale;

e ]l personale presente nell’istituto € tenuto a igienizzare o lavare le mani secondo le
indicazioni dell’’Istituto Superiore di Sanita al momento dell’ingresso, dell’uscita e ogni
volta che venga in contatto con superfici o oggetti potenzialmente contaminati;

e Deve essere garantita la pulizia degli uffici, degli spazi comuni utilizzati e dei servizi
igienici prima o dopo ogni utilizzo da parte del personale.
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Articolo 5- Apertura al pubblico

Le attivita di ricevimento del pubblico o di erogazione diretta dei servizi al pubblico, sono
prioritariamente garantite con modalita telematica o comunque con modalita tali da escludere o
limitare la presenza fisica negli uffici (ad es. appuntamento telefonico o assistenza virtuale). Nei
casi in cui il servizio non possa essere reso con le predette modalita, gli accessi agli uffici devono
essere scaglionati, anche mediante prenotazioni di appuntamenti, € deve essere assicurata la
frequente areazione dei locali.

Deve essere mantenuta un’adeguata distanza di sicurezza tra gli operatori pubblici e [’utenza.
L’accesso di eventuali fornitori deve essere organizzato per orari scaglionati ed eventuali operazioni
di carico/scarico vanno effettate mantenendo la di stanza di sicurezza.

Per I’accesso all’istituto del personale esterno valgono le stesse regole applicabili al personale
interno

Le persone che accedono all’istituto sono tenute a segnalare al dirigente scolastico e alle autorita
sanitarie competenti 1’eventuale comparsa di sintomi riferibili a COVID-19. I dati personali
acquisiti in questo modo dall’istituto saranno trattati al solo fine di tutela della salute dei lavoratori e
degli studenti e saranno conservati per il tempo strettamente necessario. E fatta salva comunque la
facolta dell’Istituto di conservare i dati per un tempo superiore ed utilizzarli in relazione a
contenziosi derivanti dalla diffusione della COVID-19.

Articolo 6 - Attivazione URP

Con I’attivazione dell’URP presso I’ingresso principale, il pubblico sara di norma ricevuto presso
I’URP e solo in casi eccezionali e su appuntamento accedera agli uffici.

Articolo 7 — Lavoro in modalita agile

La prestazione lavorativa in modalitd di lavoro agile dovra essere effettuata, di massima, in
correlazione temporale con 1’orario normale di lavoro osservato presso la sede scolastica, con le
caratteristiche di flessibilita temporale vigente. i i i
I dipendenti in modalita lavoro agile dovranno essere reperibili nella fascia oraria 8,00 — 13,30.
All’interno della fascia di reperibilita, i dipendenti dovranno essere costantemente raggiungibili sia
via telefono che in connessione dati. In caso di impedimenti di qualsivoglia natura (a titolo
esemplificativo e non esaustivo: malfunzionamento degli impianti, mancata ricezione dei dati
necessari), i dipendenti sono tenuti a segnalare all’Istituto scolastico, con la massima tempestivita,
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la situazione cosi venutasi a determinare. 1 dipendenti, inoltre, 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.

Articolo 8 - Pubblicazione

Il presente decreto & pubblicato sul sito web dell’istituto e vale come notifica agli interessati.

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Emilia Conti
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