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-Al Direttore Ufficio Scolastico Regionale _ Dott.ssa Luisa Franzese 
Via Ponte della Maddalena, 55- NAPOLI 

direzione-campania@istruzione.it 
 

-All ôUSR CAMPANIA Dott.ssa Rosa Grano  
Ambito Territoriale AVELLINO 

usp.av@istruzione.it; 
 

-Al Direttore dei Servizi generali ed Amministrativi della Scuola-SEDE 
-Agli Assistenti Amministrativi e Tecnici -SEDE 

-Alla RSU Scuola-SEDE  
-Al RSPP dellô Istituzione Scolastica-SEDE 

 
-SITO WEB SCUOLA 

-ATTI Lavoro Agile 

 

DISCIPLINARE DEL LAVORO AGILE 

In conseguenza della sospensione dellôattivit¨ didattica in presenza, stabilita con DPCM, quale misura di 

contenimento, sull'intero territorio nazionale, del contagio da nuovo Coronavirus, il presente disciplinare 

regola le attività del lavoro agile per il personale amministrativo e tecnico. 

Il Dirigente Scolastico 

VISTO il D.Lgs.81/08, che individua nel dirigente scolastico, il responsabile per la 

garanzia della salute e sicurezza a scuola; 

VISTA lôOrdinanza n. 1 del 24/02/2020 del Presidente della Regione Campania; 

VISTA la Circolare congiunta dellôUfficio Scolastico Regione Campania e della Direzione 

Generale Tutela Salute Regione Campania prot. n. 7 del 29/02/2020; 

VISTA la Nota prot. 143267 del 4/03/2020 della Task Force Regionale per la 

realizzazione di misure per la prevenzione e gestione dellôemergenza 

epidemiologica da COVID-19 riguardante Misure di contenimento da COVID-

2019- Raccomandazioni 

VISTO il DPCM 4 marzo 2020, concernente 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; 

VISTA la circolare del Dipartimento della Funzione Pubblica n. 1/2020 del 4/03/2020 

riguardante Misure incentivanti per il ricorso a modalità flessibili di svolgimento 

della prestazione lavorativa; 

VISTE le Linee generali di orientamento per la gestione delle attività scolastiche nel 

quadro delle misure di contrasto e contenimento della diffusione del contagio da 

covid-19 diffuse dalle OO.SS. il 5/03/2020; 

VISTE la Nota dellôUSR Campania prot. n. 4917 del 6/03/2020 riguardante Disposizioni 

per lôaccesso del pubblico agli uffici della Direzione scolastica regionale e degli 

uffici territoriali; 

VISTA la Nota dellôUSR Campania prot. n. 4933 del 6/03/2020 recante Chiarimenti ai 

sensi del DPCM 4.03.2020 in merito a Convocazione Organi Collegiali; 

mailto:direzione-campania@istruzione.it
mailto:usp.av@istruzione.it


 

2 
 

VISTA la Nota del Ministero dellôIstruzione prot. n. 278 del 6/03/2020 riguardante 

Particolari disposizioni applicative della direttiva del Ministro per la Pubblica 

Amministrazione del 25 febbraio 2020, n. 1 (Direttiva 1/2020), ñPrime indicazioni in 

materia di contenimento e gestione dellôemergenza epidemiologica da COVID-

2019 nelle pubbliche amministrazioni al di fuori delle aree di cui allôarticolo 1 del 

decreto-legge 23 febbraio 2020, n. 6ò, che ribadisce la necessit¨ di favorire, in 

tutte le situazioni ove ci¸ sia possibile, il diritto allôistruzione attraverso modalità di 

apprendimento a distanza; 

VISTO il DPCM 8 marzo 2020 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. (20A01522) (GU Serie Generale 

n.59 del 08-03-2020) 

VISTO il DPCM 9 marzo 2020 - 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. (20A01558) (GU Serie Generale n.62 del 09-03-2020) 

VISTA la Nota unitaria Emergenza coronavirus: previste nuove misure urgenti di 

contenimento delle zone pi½ colpite dal contagio diffusa dalle OO.SS. lô8/03/2020 

VISTA lôOrdinanza del Presidente della Regione Campania n. 8 dellô8/03/2020 avente ad 

oggetto Obbligo di isolamento domiciliare per i soggetti rientrati nella Regione 

Campania dalla Regione Lombardia e dalle Province di cui allôart.1 DPCM 8 marzo 

2020 e ulteriori misure per la prevenzione e gestione dellôemergenza 

epidemiologica da COVID-2019 nella Regione Campania 

VISTA la nota MIUR prot. n. 279 dellô08/03/2020 che, a riguardo, fa riferimento ai 

contingenti minimi stabiliti ai sensi della Legge 196/90; 

VISTE le indicazioni in merito alle Limitazioni della presenza di personale ATA, interesse 

della collettività e non vantaggio del singolo diffuse dalle OO.SS. il 9/03/2020 

VISTA la Nota del Ministero dellôIstruzione prot. n. 5085 del 9/03/2020, recante 

aggiornamenti in merito alle misure urgenti in materia di contenimento e gestione 

dell'emergenza epidemiologica da COVID-19 

VISTO il DPCM 9 marzo 2020, che dispone lôattuazione delle misure urgenti in materia di 

contenimento del contagio sullôintero territorio nazionale fino al 3 aprile e vieta ogni 

forma di assembramento di persone in luoghi pubblici o aperti al pubblico; 

VISTA la Nota del Ministero dellôIstruzione prot. n. 323 del 10/03/2020 che fornisce 

istruzioni operative in merito alla gestione del personale ATA, invitando a limitare il 

servizio alle sole prestazioni necessarie non correlate alla presenza di studenti, 

attivando i contingenti minimi e contenendo il più possibile gli spostamenti per 

ragioni lavorative; 

VISTA la Circolare n. 1/2020 del Dipartimento della funzione pubblica prot. 15008 del 

04/03/2020_ Misure incentivanti per il ricorso  a modalità flessibili di svolgimento 

della prestazione lavorativa_  relativamente al punto 2-comma 9, la quale, 

richiamando la Direttiva sopra menzionata, precisa che òétra lôaltro le 

amministrazioni in indirizzo, nellôesercizio dei poteri datoriali, sono invitate  

apotenziare il ricorso al lavoro agile, individuando modalità semplificate e 

temporanee di accesso alla misura con riferimento al personale 

complessivamente inteso, senza distinzione di inquadramento e tipologia di 

rapporto di lavoroò; 

VISTI i propri provvedimenti prot. 1125  del 11-03-2020, prot. 1129 dellô11-03-2020, prot. 



 

3 
 

1164 del 14-03-2020  relativi alle misure di contenimento della diffusione del 

COVID-19; 

RITENUTO prioritario, alla luce dellôincremento del ritmo di propagazione del contagio rilevato 

sul territorio provinciale nelle ultime ore, il dovere di tutela della salute di tutti i 

lavoratori e dellôutenza del Liceo P.P.PArzanese , diradando il più possibile i 

contatti interpersonali, consentendo al personale la fruizione di congedi e ferie non 

godute ed ulteriori agevolazioni stabilite dalla Presidenza del Consiglio dei Ministri,  

riducendo gli spostamenti, assicurando lôapertura della sede centrale, valorizzando 

lo smart-working; 

TENUTO CONTO il personale ATA in servizio presso il Liceo P.P.Parzanese  sono maggiormente 

esposti al rischio contagio, a causa del pendolarismo e situazioni familiari rientranti 

nelle previsioni dei DDPPCCMM. In oggetto indicati; 

SENTITI i pareri del  Responsabile del SPP, il Rappresentante dei Lavoratori per la 

Sicurezza e le RSU dôIstituto, nonch® le rappresentanze territoriali TAS, in merito 

allôadozione delle misure pi½ idonee in relazione alle specifiche caratteristiche 

delle sedi di cui si compone lôIstituzione Scolastica e alla necessit¨ di 

contemperare la tutela della salute con le esigenze di funzionamento del servizio, 

organizzando lôattivit¨ amministrativa e le attivit¨ funzionali allôinsegnamento; 

CONSIDERATO che i servizi amministrativo-contabili sono erogati tramite piattaforma CLOUD 

accessibile da qualsiasi postazione di lavoro con collegamento internet; 

RITENUTO di dover rafforzare la tutela della salute dei lavoratori e, dunque, rivedere i 

provvedimenti assunti nei Decreti in precedenza menzionati, con lôintroduzione del 

LAVORO AGILE, così come disciplinata dagli articoli da 18 a 23 della legge 22 

maggio 2017, n. 81 ed applicabile 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 allôart. 22 della legge 22 maggio 2017, n. 81, sono 

assolti in via telematica anche ricorrendo alla documentazione resa disponibile sul 

sito dellôIstituto nazionale assicurazione infortuni sul lavoro; 

PRESO ATTO della nota del Ministero dellôIstruzione Dipartimento per il sistema educativo di 

istruzione e di formazione prot. n. 392 del 18/03/2020 nella quale si precisa che: 

-  la prestazione lavorativa in lavoro agile può essere svolta anche attraverso 
strumenti informatici nella disponibilità del dipendente qualora non siano forniti 
dallôamministrazione. In tali casi lôarticolo 18,comma 2, della legge 23 maggio 
2017, n. 81 non trova applicazioneò 

-  il Dirigente scolastico, nellôambito dei propri ñautonomi poteri di direzione, di 
coordinamento e di valorizzazione delle risorse umaneò (art. 25, c. 2 D.lgs 
165/2001) organizza ñi tempi ed i modi della propria attività, correlandola in modo 
flessibileò, alla luce dellôemergenza sanitaria e ñalle esigenze della Istituzione cui è 
preposto e all'espletamento dell'incarico affidatogliò (CCNL Area V 2002-2005).  

-  Non viè, dunque, alcuna necessità di esperire formale richiesta di lavoro agile, 
fermo restando la necessità di garantire il funzionamento, sia pure in modalità il 
più possibile ñvirtualeò, dellôistituzione scolastica 

-  la gestione dellôattivit¨ e del personale ATA delle istituzioni scolastiche, in tutti i 
casi 

-  in cui non sia possibile ricorrere alle forme di lavoro agile, i dirigenti scolastici, ai 
sensi dellôart. 87, c. 3 deld.l. 18/2020, dispongono, ad ampliamento di quanto già 
indicato dalla Nota dipartimentale 323/2020,lôadozione ñdegli strumenti delle ferie 
pregresse, del congedo, della banca ore, della rotazione e di altri analoghi istituti, 
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nel rispetto della contrattazione collettivaò. 

PREMESSO CHE  
 

-La definizione di smart working è contenuta nella Legge n.81/2017 che pone 

l'accento sulla flessibilità organizzativa e sull'utilizzo di strumentazioni telematiche 

che consentano di lavorare da remoto. 

-Il ñLavoro Agileò, noto anche come smart working, ¯ una modalit¨ di lavoro 

innovativa basata su un forte elemento di flessibilità di orari e di sede, in 

particolare nella scelta del luogo ove prestare lôattivit¨ lavorativa che, non 

necessariamente, coincide con il domicilio del lavoratore, ed è caratterizzato 

dallôimpiego di tecnologie informatiche e telematiche, effettuato a distanza dalla 

sede abituale dellôazienda, con la quale il prestatore ¯ collegato onlineo off-line, 

nonché dall'assenza di una postazione fissa durante i periodi di lavoro svolti anche 

al di fuori dei locali aziendali, circostanza che diversifica il lavoro agile dal 

telelavoro. 

-Il telelavoro è infatti inteso come lavoro che si svolge in un luogo fisico diverso 

dalla sede dellôazienda ma ben determinato, a questa collegato informaticamente, 

nel quale il lavoratore effettua la prestazione ed è presente e reperibile durante un 

preciso orario di lavoro. 

In entrambi i casi è chiesta al lavoratore la massima collaborazione per attuare 

tutte le misure necessarie alla tutela della sua salute e sicurezza. 

-Lo smart working, o lavoro agile, è una condizione di esecuzione del lavoro 

caratterizzata dall'assenza di vincoli orari o spaziali e da un'organizzazione per 

fasi, cicli e obiettivi, stabilita congiuntamente da il dipendente e dal datore di lavoro 

allo scopo di aiutare il lavoratore a conciliare i tempi personali e lavorativi. 

-Il Datore di lavoro non deve effettuare alcuna dichiarazione, in quanto, di norma, il 
lavoratore ¯ gi¨ tutelato presso lô Inail. Il lavoro agile costituisce, come già detto, 
una modalità di effettuazione della prestazione derivante da un contratto di lavoro 
subordinato. Quindi il lavoratore che opera con tali modalità è a pieno titolo 
inserito fra i soggetti per i quali è previsto lôambito di tutela assicurativa 
infortunistica obbligatoria di cui al Decreto Del Presidente Della Repubblica 30 
giugno 1965, n. 1124 _ Testo unico delle disposizioni per l'assicurazione 
obbligatoria contro gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali. (GU n.257 del 
13-10-1965 - Suppl. Ordinario ). 
-Come previsto dallôarticolo 23, L. 81/2017, il lavoratore agile ¯ tutelato, al pari di 

tutti gli altri lavoratori, per gli eventi infortunistici occorsi nello svolgimento della 

prestazione di lavoro (in azienda o nel luogo concordato di svolgimento della 

prestazione) ovvero per gli eventi che si verificano in itinere durante la prestazione 

di lavoro definita da accordo stipulato tra le parti. 

-Lo strumento utile a definire quali siano le attività che descrivono compiutamente 

la realizzazione di una prestazione di lavoro in modalit¨ agile ¯ lôaccordo stipulato 

fra il datore di lavoro e il lavoratore, previsto dallôarticolo 18, L. 81/2017. Infatti, 

lôindividuazione delle modalit¨ di esecuzione della prestazione lavorativa svolta 

allôesterno dei locali aziendali ¯ uno dei contenuti minimi di tale atto, come previsto 

dallôarticolo 19, L. 81/2017. Con il perfezionamento dellôaccordo si contemperano 

le necessità del lavoratore di effettuare la propria attività nel luogo prescelto, ma 

anche il diritto del datore di lavoro allôesercizio del suo potere direttivo e di 

controllo. 

-In caso di infortunio appare, altresì, evidente come una chiara individuazione del 

luogo di svolgimento della prestazione lavorativa, delle modalità concordate per 

lôesecuzione di tale prestazione e delle attivit¨ concrete nella quale si realizza 

agevoli la riconduzione o meno degli eventi a cause lavorative. 
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-La possibilità, prevista dai D.P.C.M., di attivare il lavoro agile senza sottoscrizione 

dellôaccordo fra datore di lavoro/lavoratore potrebbe indurre come conseguenza la 

necessit¨ per lôInail di disporre accertamenti amministrativi o anche ispettivi,  al 

fine di valutare la riconduzione o meno dellôinfortunio a cause di lavoro. 

                                          

                            DISPONE 

Il presente disciplinare del lavoro  agile del personale amministrativo e tecnico in servizio presso il Liceo 

Classico e Scientifico ñP.P.Parzaneseò di Ariano Irpino (AV). 

A. DURATA  DEL LAVORO  A  DISTANZA  
Il lavoro in modalità agile del personale ATA ha la durata prevista dalle disposizioni  impartite dal Dirigente 

Scolastico, sulla base delle  normative in vigore e delle  conseguenti necessità istituzionali che dovessero 

emergere in corso di anno scolastico. 

B. ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO A DISTANZA  
Il Dsga, il personale amministrativo e tecnico osserva il proprio orario di servizio settimanale di 36 ore in 

modalità agile.  

-Il Dsga, in qualità di funzionario delegato a presiedere i Servizi generali ed amministrativi,  
predisporrà proposta del piano di lavoro in modalità agile del personale amministrativo e 
tecnico entro il termine di due giorni dalla pubblicazione del presente disciplinare,  indicando per 
ciascuno dipendente:sede, indirizzo e  luogo della prestazione lavorativa. 

 
-Il Dirigente valuterà la proposta e adotterà il piano previa convalida della stessa, oppure con le 
modifiche/integrazioni ritenute necessarie, entro due giorni dalla ricezione della proposta. 
 
-Il Dsga, sulla scorta dellôatto dirigenziale, far¨ pervenire tempestivamente alle diverse Aree di cui si 
compone lôorganizzazione amministrativa e tecnica specifico modulo nel quale saranno riportate le 
principali attività ed azioni da svolgere nella settimana, tenuto conto, in prima istanza, delle 
scadenze previste ed inderogabili e, in seconda istanza, della necessaria messa a punto di azioni 
ulteriori tese al miglioramento del servizio e delle pratiche da svolgere (revisione archiviazione 
Gecodoc, modulistica, predisposizione bandi di gara su MePa,  accertamenti DURC e  flussi 
finanziari,richieste CIG, controllo CONSIP e Mepa, predisposizione Conto Consuntivo 2019, 
variazione al Programma Annuale 2020_ Mod.C é). 
 
-Il Dsga provvederà alla ricognizione della strumentazione tecnologica in suo possesso e di ogni 
singolo dipendente  e predisporr¨ eventuale proposta per il comodato dôuso, nel caso in cui rilevi la 
mancanza delle attrezzature per poter operare. 
Tale ricognizione sarà comunicata celermente alla Dirigente Scolastica, che provvederà alla 
soddisfazione dei bisogni rilevati con suo specifico provvedimento. 
 
-Il Dirigente effettuerà monitoraggio settimanale delle attività svolte come da paragrafo E. 
 

Per lo svolgimento dellôattivit¨ ordinaria da remoto si terrà conto di quanto disciplinato sopra. 
Allôattivit¨ ordinaria svolta da remoto grazie alle piattaforme digitali dedicate si potr¨ derogare nei casi 
indicati di seguito: 
× nel caso in cui si rendessero necessarie attività indifferibili in presenza presso la scuola da 

specificare di volta in volta 
 
× nel caso in cui dovessero crearsi condizioni tali da impedire lo svolgimento del lavoro in modalità 
agile (impossibilit¨ di collegamento internet per infrastrutture deboli del comune di residenzaé): il 
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Dirigente Scolastico valuterà, sulla base dei DPCM sin qui emanati, e delle eventuali restrizioni 
imposte da Ordinanze Regionali o Sindacali, il ripristino della turnazione del personale con apposito 
decreto. 
 

C. INTERVENTI DI POTENZIAMENTO 
La Dirigente Scolastica nellôambito della disponibilit¨  economiche dellôIstituzione  Scolastica , programmer¨ 

interventi di potenziamento della connettività del personale, di supporto hardware e di Backup dati in Cloud.  

D. CONTATTI 
Eô garantita lôoperativit¨ dei contatti telefonici e della posta elettronica dellôIstituzione scolastica. 

Sul sito web dovranno essere messi in ben evidenza i numeri telefonici di riferimento e le mail istituzionali 

dei responsabili di Area, privilegiando ove possibile la comunicazione per posta elettronica. 

E. MONITORAGGIO 

Verranno effettuati settimanalmente monitoraggi del lavoro svolto dal personale, come disciplinato nel 

paragrafo G,  attraverso: 

a. modulo di rilevazione, che consentirà di apportare eventuali miglioramenti. 

COGNOME NOME �6�H�W�W�L�P�D�Q�D���G�D�O�������������D�O�«�« 

DSGA - Assistenti amministrativi �± Assistenti tecnici  

DATA 

giorni 

�$�7�7�,�9�,�7�$�¶���6�9�2�/�7�$ 

Pratiche svolte, contatti ed interlocuzioni 

�V�R�V�W�H�Q�X�W�H���Y�L�G�H�R�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�H�«�� 

EVIDENZE 

tipo di materiale prodotto e luogo 

di archiviazione 

 
 

 
 

   

   

b. convocazioni in  videoconferenza, secondo le modalit¨ indicate nellôappositoò Regolamento per le riunioni 

degli organi collegiali, dello staff  del Dirigente Scolastico, delle Commissioni di aggiudicazione, dei  gruppi di 

lavoro  e incontri del personale ATA in modalità telematica (video/teleconferenza)ò pubblicato su Sito WEB 

della Scuola.    

F. TUTELA  E  SICUREZZA DEI LAVORATORI   
Per tutto ciò che attiene alla Sicurezza a salute dei Lavoratori,  si fa riferimento alla nota  informativa sulla 

sicurezza dei lavoratori (art. 22, comma 1, della legge 22 maggio 2017 n. 81), pubblicata sul SITO WEB 

della Scuola, prot. 1162 del 14-03-2020, inoltrata a tutto il personale  della scuola. 

 

Il Dirigente Scolastico  
Dott.ssa Alfonsina Manganiello 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art. 3 comma 2 del D.L. 39/93 


