
 
 

   

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE 

“Renato Guttuso” 
C.F. 97162970822 

091/6144932 
FAX- 091/490719 

Via Messina Marine, 811- 90121 - PALERMO (PA) 
web: icsguttusopalermo.edu.it e-mail: paic855002@istruzione.it 

paic855002@pec.istruzione 

 

Al Direttore dell’Ufficio scolastico regionale USR- Sicilia 
direzione-sicilia@istruzione.it 

 

Al Direttore dell’Ambito scolastico territoriale di Palermo 
usppa@postacert.istruzione.it 

 

Al Sindaco del Comune di Palermo 
sindaco@comune.palermo.it 

 

Alla ASL di Palermo 
urp@asppalermo.org 

 

Al Presidente del Consiglio d’istituto 

All’Albo pretorio dell’istituto 

All’Amministrazione trasparente dell’istituto - Sezione Provvedimenti 
 

Al DSGA 
 

Al personale docente 

Al personale ATA 

sito scuola 

Alla R.S.U. 

Al R.L.S. 

Al Dipartimento della Funzione pubblica 
protocollo_dfp@mailbox.governo.it 
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DETERMINA DIRIGENZIALE  
 
Visto l’art.21 della L.59 del 15/03/1997; 
Visto il D.P.R. nr. 275 del 08/03/1999; 
Visto l’art.25 del D.lgs. nr. 165 del 31/03/2001; 
Visto il DPCM del 3 Novembre 2020 e le ulteriori disposizioni attuative del decreto- legge 
25 marzo 2020 n. 19 convertito, con modificazioni, dalla Legge 25 maggio 2020 n. 35 
recante “misure urgenti per fronteggiare l'emergenza epidemiologica da COVID-19”, e del 
decreto-legge 16 maggio 2020 n. 33, convertito, con modificazioni, dalla Legge 14 luglio 
2020 n. 74, recante “ulteriori misure urgenti per fronteggiare l'emergenza epidemiologica 
da COVID-19”; 
Visto l'art. 5 comma 4 lett. a) DPCM 3 Novembre che impone al Dirigente pubblico di 
organizzare il proprio ufficio assicurando il lavoro agile nella percentuale più alta possibile; 
Vista la nota del Ministero dell'Istruzione (Registro ufficiale 0001990.05-11-2020) 
contenente specifiche indicazioni inerenti il personale ATA; 
Vista la proposta di piano di lavoro provvisorio proposto prot. n. 6859 del 21.09.2020 e 
la conseguente adozione dello stesso con provvedimento dirigenziale prot. n. 6860 del 
21.09.2020; 
Tenuto conto della Disposizione di servizio ordinario con turnazione al P. A. A. da parte 
del D. S. G. A. di cui al Prot. n.8468 del 13-11-2020;  
Visto il CCNL scuola vigente; 

 
 

     IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 
D E T E R M I N A 

 
di adottare la disposizione di servizio con turnazione proposto dal Direttore dei servizi 
amministrativi e generali come da allegato che, in quanto tale, diviene parte integrante 
della presente determina dirigenziale e a far data dalla pubblicazione. 
 
Modalità di funzionamento 

In attuazione della Nota MI n. 1990 del 05/11/2020: “ Il personale assistente amministrativo 
svolge la propria attività lavorativa, per quanto possibile, in modalità agile, ai sensi 
dell’articolo 5 comma 4, lettera a), del DPCM, che impone a ogni dirigente pubblico di 
“organizza[re] il proprio ufficio assicurando, su base giornaliera, settimanale o 
plurisettimanale, lo svolgimento del lavoro agile nella percentuale più elevata possibile. 
Il regolare funzionamento degli uffici dell’istituzione scolastica è garantito prevalentemente 
ed in via ordinaria, mediante il ricorso ad attività telematiche e procedure di lavoro agile, 
sino alla data del 3 Dicembre e comunque fino alla data indicata da eventuali norme 
emanate dalle autorità competenti. 
La prestazione lavorativa in lavoro agile può essere svolta anche attraverso strumenti 
informatici nella disponibilità del personale. In tal caso non trova applicazione l’articolo 18 
comma 2 della legge 81/2017. 
La presenza del personale negli edifici scolastici sarà limitata esclusivamente alle attività 
che sono indifferibili e che richiedono necessariamente la presenza sul luogo di lavoro per 
un totale pari al 50% delle risorse professionali in servizio per l’anno in corso. 



Sul sito web dell’istituzione scolastica vengono resi noti i numeri di telefono e gli 
indirizzi e-mail attraverso i quali l’utenza potrà richiedere informazioni ed inoltrare 
istanze (paic855002@istruzione.it) 
Il ricevimento dell’utenza sarà assicurato in presenza e previo appuntamento in caso di 
indifferibili necessità, non risolvibili in modalità remota. 

 
 

Organizzazione del servizio 
 

Alla luce del piano delle attività proposto dal D. S. G. A. in data 13/11/2020, ed adottato 
dal dirigente scolastico, le prestazioni lavorative sono così riorganizzate: 

 
 

-  Personale Assistente Amministrativo 

 
Lo svolgimento dell’attività lavorativa avverrà in smartworking secondo il piano delle 
attività sotto esposto. 
Per l’attività in presenza è previsto un contingente minimo costituito da n. 2 unità di 
personale negli Uffici di segreteria e n.1 addetto al front-office. Il personale del 
contingente minimo garantirà la presenza secondo la seguente turnazione e con orario 
giornaliero come da P. A. A. adottato all’inizio dell’anno scolastico a partire da Lunedì 
16 Novembre sino al Sabato 3 Dicembre: 

ASSISTENTI   AMMINISTRATIVI - CONTINGENTE DI PERSONALE IN 
PRESENZA 50% 

Settimana dal 16/11/2020 al 20/11/2020 

Nominativo Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì 

Frances
co 
Ferlita 

Agile Presenza Agile Presenza Agile 

Saverio Costa Agile Presenza Agile Presenza Agile 

Giusep
pe 
Verdina 

Presenza Agile Presenza Agile Presenza 

Anna Imburgia Presenza Agile Presenza Agile Presenza 

 
Settimana dal 23/11/2020 al 27/11/2020 

Nominativo Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì 

Frances
co 
Ferlita 

Presenza Agile Presenza Agile Presenza 

Saverio Costa Presenza Agile Presenza Agile Presenza 

Giusep
pe 
Verdina 

Agile Presenza Agile Presenza Agile 

Anna Imburgia Agile Presenza Agile Presenza Agile 

 
Giorni dal 30/11/2020 al 03/12/2020 

Nominativo Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì 

Francesco Ferlita Agile Presenza Agile Presenza 

Saverio Costa Agile Presenza Agile Presenza 



Giuseppe Verdina Presenza Agile Presenza Agile 

Anna Imburgia Presenza Agile Presenza Agile 

 
 

FRONT-OFFICE CASA DEL FANCIULLO SEDE CENTRALE 

 
Settimana dal 16/11/2020 al 20/11/2020 

 
Nominativo Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdi 

Rosa Angela 
Billardello 

Presenza Agile Presenza Agile Presenza 

Antonio 
Trapani 

Agile Presenza Agile Presenza Agile 

 
Settimana dal 23/11/2020 al 27/11/2020 

 
Nominativo Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdi 

Rosa Angela 
Billardello 

Agile Presenza Agile Presenza Agile 

Antonio 
Trapani 

Presenza Agile Presenza Agile Presenza 

 
Giorni dal 30/11/2020 al 03/12/2020 

 
Nominativo Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì 

Rosa Angela 
Billardello 

Presenza Agile Presenza Agile 

Antonino Trapani Agile Presenza Agile Presenza 

 
In caso di sopraggiunte esigenze di servizio la turnazione del personale ATA di cui sopra 
potrà subire variazioni al fine di garantire efficacia, efficienza ed economicità 
nell’erogazione del servizio nonché la regolare prosecuzione delle attività amministrative. 
 
Monitoraggio 

Sarà cura del dsga predisporre un sistema di monitoraggio e verifica delle attività 

effettivamente svolte e portate a termine dal lavoratore in modalità agile, nonché delle ore 

espletate attraverso la compilazione settimanale di apposito report con indicazione delle 

mansioni svolte in relazione all'area assegnata e con indicazione del giorno e della fascia 

oraria in cui tali attività sono state espletate.Il report dovrà essere inoltrato settimanalmente 

all'indirizzo mail dell'istituzione scolastica ai fini della rendicontazione dell'attività svolta. 

 
Relazioni sindacali di istituto 
Della presente determina 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 
Tutto il personale nel corso dell’orario di servizio in presenza, deve prendere visione del 
piano di esodo della sede presso la quale presta servizio ed attenersi scrupolosamente 
alle misure igienico- sanitarie indicate negli ultimi DPCM con particolare riguardo al 
distanziamento tra le persone all’uso di prodotti disinfettanti per le mani ed all’uso di 
guanti e mascherine. Il personale inoltre de e tenere conto del PROTOCOLLO DI 
REGOLAMENTAZIONE DELLE MISURE DI CONTRASTO E CONTENIMENTO DELLA 
DIFFUSIONE DA CORONAVIRUS- COVID 19, adottato e ampiamente diffuso 
dall’Istituzione scolastica. Sono vietati assembramenti. 

 
La presenza del personale nei locali scolastici sarà prevista esclusivamente per 
lo svolgimento delle attività indifferibili che richiedono necessariamente la 
presenza nel luogo di lavoro. 

Nei locali può accedere solo personale autorizzato. 
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. 
Ogni accesso ai locali dell’istituzione scolastica deve avvenire secondo modalità 
tracciabili nel rispetto della normativa in materia di protezione dei dati personali. 

 
Il Dirigente scolastico  

Prof.ssa Gloria Casimo 
 
Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate, il quale sostituisce il documento cartaceo 
e la firma autografa
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