
A tutto il personale ATA
Al RSPP Dott. Padroni Mario
Al RLS Prof. Palmese Giovanni
Alle RSU dell’IC di Malalbergo 
All’ALBO dell’Istituto 

OGGETTO: Oggetto: funzionamento dell’Istituto fino al 03 APRILE 2020  come misura urgente in 
materia di contenimento e gestione dell’emergenza epidemiologica da COVID-19. ( circolare 392 
del 18/03/2020)

Si rende noto che, in attuazione delle più recenti disposizioni governative, questo Istituto, in virtù
del  necessario  contenimento  dell’emergenza  epidemiologica  da  COVID-19,  ha  completamente
riorganizzato la propria attività con gli strumenti della flessibilità e la diffusione dello smart working
(lavoro  agile) quale ordinaria modalità lavorativa, come da specifico dispositivo emanato in data
odierna. 
A far data dal 23 marzo e fino al 03 aprile  2020, il personale lavorerà in modalità di lavoro agile,
nelle  giornate  di  chiusura  degli  uffici,  assicurando  sia  l’operatività  didattica  dell’Istituto  sia
l’operatività amministrativa, garantendo la presenza in ufficio in sole due giornate settimanali su
turnazione.
Le giornate di  presenza in ufficio sono il MARTEDI’ e il GIOVEDI’ dalle 8,30 alle 13,30.
Durante  le  suddette giornate  il  personale  effettuerà  consulenza  telefonica   e il  disbrigo  delle
pratiche che richiedono la consultazione dei documenti cartacei e  organizzerà il lavoro agile nei
giorni successivi  di chiusura degli  uffici. 
 NUOVA RIORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITA’

Data Elenco del 
personale di 
segreteria 
presente in 
ufficio

Elenco del 
personale di 
segreteria  che 
svolge lavoro 
agile  

Elenco del 
personale che è 
in ferie o in 
recupero

Elenco delle 
presenze del 
personale 
collaboratore 
scolastico

Lunedì 
23/3/2020

nessuno Liotta-Lechiara-
Galli-

MANDINI- 
GAROFALO- 
BERSELLI 
-PORRU

nessuno

 Martedì 
24/03/2020

Mandini- 
Lechiara-Galli- 
Garofalo

 Nessuno BERSELLI-
LIOTTA-PORRU

Atronne- 
D’Apollonio
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Mercoledì 
25/03/2020

nessuno Galli-Garofalo-
Lechiara-Liotta

BERSELLI-
MANDINI-
PORRU

nessuno

Giovedì 
26/03/2020

Berselli-Garofalo-
Mandini

nessuno GALLI-
LECHIARA-
LIOTTA-PORRU

Cavazza-
D’Avanzo-
Tedeschi

Venerdì 
27/03/2020

nessuno Berselli-Garofalo-
Liotta

GALLI-
LECHIARA-
MANDINI-
PORRU

nessuno

Lunedì 
30/03/2020

nessuno Galli-Garofalo-
Lechiara

BERSELLI-
LIOTTA-
MANDINI-
PORRU

nessuno

Martedì 
31/03/2020

Galli-Garofalo-
Lechiara-Liotta

nessuno BERSELLI-
MANDINI-
PORRU

Messina –
Cristiani ( dalle 
10,00 alle 13,30)

Mercoledì
01/04/2020

nessuno Berselli-Galli-
Garofalo-
Lechiara-Liotta

MANDINI-
PORRU

nessuno

Giovedì 
02/04/2020

Galli-Lechiara-
Liotta-Porru

Berselli-Liotta GAROFALO-
MANDINI

Vicidomini
Temperato

Venerdì 
03/04/2020

nessuno Galli-Garofalo-
Lechiara-Liotta-
Porru

MANDINI-
BERSELLI

nessuno

Per contattare gli uffici si possono utilizzare i seguenti indirizzi istituzionali:
BOIC825003@istruzione.it    
BOIC825003@pec.istruzione.it  
segreteria@icmalalbergo.istruzioner.it 
  
Per contattare  la Dirigente Scolastica  l’indirizzo e-mail è il seguente
dirigente.scerra@icmalalbergo.istruzioneer.it  
 
Nelle giornate di Martedì e giovedì è possibile contattare telefonicamente il personale al numero 
051/870808-875925  

UFFICIO PROTOCOLLO:  
maria.lechiara@icmalalbergo.istruzioneer.it
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UFFICIO ALUNNI (per iscrizioni,graduatorie )
elena.berselli@icmalalbergo.istruzioneer.it

UFFICIO ALUNNI( per la gestione degli alunni disabili)
emma.galli@icmalalbergo.istruzioneer.it  

UFFICIO PERSONALE(docenti per assenze ,contratti,rilevazioni etc..)
mariantonietta.liotta@icmalalbergo.istruzioneer.it

UFFICIO PERSONALE ( ATA e graduatorie interne,ricostruzioni di carriera e pensioni)
tiziana.garofalo@icmalalbergo.istruzioneer.it  

UFFICIO ACQUISTI-GITE E USCITE DIDATTICHE
maura.porru@icmalalbergo.istruzioneer.it 

UFFICIO CONTABILITA’ (DSGA)
roberta.mandini@icmalalbergo.istruzioneer.it

                                                                                         F.to IL DIRIGENTE SCOLASTICO
    Prof.ssa Serafina Patrizia Scerra

                                Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi art 3     
         comma 2 decreto legislativo n. 39/93
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