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Prot. n° 6301 / g Reggio Calabria,

A tutto il Personale
All’albo dell’Istituto

Al sito www.icmoscato.edu. it

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO Part. 21 della Legge n. 59/1997;
VISTO Tart. 14 e 16 del D.P.R. 275/99;
VISTO Uart. 25 del D.Lgs. 165/01;
VISTO Part. 41 del C.C.N.L. 19/04/2018 che attribuisce al Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi la
predisposizione del Piano Annuale delle attivita del personale ATA;
VISTO il verbale relativo all’ Assembiea del personale ATA -
VISTA la proposta del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi prot. 6419 IL5 del 8.10.2019
RITENUTA la proposta del Direttore dei Servizi generali ¢ Amministrativi coerente con gli obiettivi
delineati nel PTOF e con le direttive di massima impartite dallo scrivente con prot. n. 5981 IL6 del
23/09/2019;
IN ATTESA della sottoscrizione della contrattazione d’Istituto

ADOTTA
il piano delle attivita ATA per I’a.s. 2019 2020 come proposto dal DSGA in data 08.10.2019.
1l Piano & allegato al presente provvedimento e ne costituisce parte integrante.

L’esecuzione del Piano e I’adozione dei necessari atti organizzativi & affidata al Direttore SGA.

arjella Cocuzza



Istituto Comprensivo Statale G. Moscato di Reggio Calabria

Piazza San Francesco da Sales 4 89031 Reggio Calabria 0965 682157

rcic80700g@istruzione.it - rcic80700g@pec.istruzione.it

Prot. 6419 I1.5 dell'8.10.2019
AL DIRIGENTE SCOLASTICO
SEDE

e, p.c. Al Personale AT.A.
Sede

OGGETTO: Piano delle attivita del personale ATA a. s. 2019 / 2020 inerente le
prestazioni dell’orario di lavoro, [Iattribuzione degli incarichi di natura
organizzativa, la proposta di attribuzione degli incarichi specifici, le
ulteriori mansioni delle posizioni economiche [lintensificazione delle
prestazioni lavorative e quelle eccedenti I'orario d’obbligo, nonché il lavoro
agile ed il diritto alla disconnessione.,

i Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

4 Visto il D.L.vo 297/94;

% Visto it CCNL del 04/08/1985;

“+ Visto il D.L.vo 242/96;
4 Visto il D.M. 292/96;

4 Vista la Legge 59/1997 art. 21;

# Visto il D.M. 382/98;

4 Visto il DPR 275/1999 art. 14;

% Visto it CCNL del 26/05/1999;

4 Visto it CCNI del 31/08/1999;

# Visto il D.L.vo 165/2001 art. 25;

4 Visto il CCNL del 07/12/2005, artt. 5,7 e 9;

4 Visto I Accordo MIUR - ©0Q.S8S. del 10/05/2008;

4 Visto il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 88;

4 Visto il D.L.vo 81/2008;

4 Vista le sequenze contrattuali del’'8/4/2008 e del 25/07/2008;

4 Visto il CCNL biennio economico 2008/2009 sottoscritto il 23/01/2009;

4 Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare

riferimento agli artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3;

4 Visto il C.C.N.l.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008 e s.m.i,;

4 Visto 'Accordo MIUR-00.SS. del 20/10/2008 nonché quello sulla seconda posizione

economica del 12/03/2009;

4 Vista la Direttiva sul lavoro Agile n. 3 del 1/6/2017, emanata dalla Presidenza del Consiglio

dei Ministri — Dipartimento della Funzione Pubblica;

4 Considerato I'organico di diritto de! personale ATA per il corrente a.s. e I'adeguamento

intervenuteo suila base delle situazioni di fatto;

# Visto il vigente Piano Triennale dell'Offerta Formativa;

4 Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. 5981 11.6 del
. 23.9.2019;

4 Tenuto conto della struttura edilizia della scuola;

4 Considerato che nel corrente anno scolastico si dara continuitd ed impulso alia

riorganizzazione ed all' adeguamento dei servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secondo gli

obiettivi del raggiungimento della migliore qualita del servizio reso;

4 Tenuto conto dell'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;

4 Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nello specifico

incontro con il personale ATA del 27/09/2019;



| Settore o'area

| Assistenti Amim.v

_compiti

CRISERA’
UosSSD ANTONIA
oot Sonis alo |SAPONE
Studente e della
Didattica | 5} 4 a Gio
8-12Lue Ma
8-13 Mer e Gio
DEBENEDETTO
FORTUNATA
UOAGP
Unita Operativa | Dal Lu a Gio
Affari Generalie |8-12 Lu e Ma
Protocollo 8-13 Mer e Gio

Informazione utenza interna ed esterna- iscrizioni alunni-
Gestione registro matricolare - gestione circolari inteme
Tenuta fascicoli documenti alunni - Richiesta o
trasmissione documenti - Gestione corrispondenza con
le famiglie - Gestione statistiche - Gestione pagelle,
diplomi, tabelioni, scrutini, gestione assenze e rtardi,
Gestione e procedure per adozioni e sussidi (libri di testo
e assegni di studio) - Certificazioni varie e tenuta registri
- esoneri educazione fisica — denunce infortuni INAIL -
Gestione Infortuni Alunni e personale-  Assicurazione
integrativa alunni efo personale - pratiche studenti
diversamente abili - Collaborazione docenti Funzioni
Strumentali per monitoraggi refativi agli alunni — Esami
di stato — elezioni scolastiche organi collegiali.
Adempimenti connessi allorganizzazione delle attivita
previste nel POF - Collaborazione con la posizione
economica individuata nella gestione organizzativa
viaggi distruzione e visite guidate e nella siesura
incarichi (personale interno) dei docenti accompagnatori,
— Gestione monitoraggi e rilevazioni statistiche riferite
agli studenti - gestione DataBase alunni e tutori del sito
web. Carta dello studente. Istruttoria per accesso agli atti
L. 241/1990

Convocazione Distribuzione

organi  collegiali -

‘modulistica varia personale interno - Comitinicazione dei

guasti al’ente locale (Provincia e Gomune) e tenuta del
registro delle riparazioni ancora da effettuare - Gestione
e procedure per adozioni e sussidi (libri di testo e
assegni di studic — cedole librarie )— Gestione Infortuni
alunni — Gestioni circolari scioperi € assemblee sindacali
-— |struttoria per accesso agli atti L. 241/1990 — Gestione
agenda degli appuntamenti del Dirigente Scolastico

Adempimenti connessi con il D. Leg.vo 33/2013 in
materia di amministrazione trasparente. Protocollazione
e Pubblicazione degli atti di propria competenza nella

Tenuta registro protocollo informatico — Circolari interne
(compresa  pubblicazione on-line) -  Gestione
corrispondenza elettronica comprese lindirizzo di PEO e
di PEC (Posta Eletironica Certificata), nonche i residuali
flussi analogici — Acquisizione e gestione comunicazioni
siti istituzionali ( ATP — USR - MIUR ) — Archivio
cartaceo e archivio digitale - Tenuta e controllo pratiche
relative a tutti i progetti da realizzare nellambito del
PTOF - Distribuzione modulistica varia personale interno
Adempimenti connessi con il D. Leg.vo 33/2013 in
materia di amministrazione trasparente. Pubblicazione
degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita
legale Albo on-ling”.




UOAMP
Unita Operativa
Acquisti,
Magazzino e
Patrimonio

UOAFC
Unita Operativa
del Amministraz
ione Finanziaria

e Contabile

SAPONE MARIA E
DE BENEDETTO
FORTUNATA

IN DIRETTA
COLLABORAZIONE
CON IL DSGA

in diretta collaborazione con il DSGA cura i seguenti

adempimenti:
Cura e gestione del patrimonio — tenuta degli inventari —
rapporti con i sub-consegnatari atlivita istruttoria,

esecuzione ¢ adempimenti connessi alle attivita negoziali
per gli acquisti di beni e servizi. Tenuta del registro dei
coniratti (parte acquisti beni e servizi).

Tenuta dei registti di magazzino - Richieste
CIG/CUP/DURC - Predisposizione determina a contrarre
- Acquisizione richieste doffete - Redazione dei
prospetti comparativi - Emissione degli ordinativi di
fornitura - carico e scarico materiale di facile consumo.
Gestione delle procedure connesse con la privacy.

L’assistente Amministrativo Sapone Maria in diretta
collaborazione con i DSGA cura i seguenti adempimenti:

Liquidazione competenze fondamentali ed
accessorie personale supplente Docente e ATA -
Ritascio CU - Registro INPS — Rapporti DPT - Registro
decreti — gestione trasmissioni telematiche (770}
dichiarazione IRAP, EMENS, DMA, UNIEMENS,
Conguagli ex-PRES6, ecc.), gestione ed elaborazione
del TFR.

Liquidazione compensi missioni - compensi
esami di Stato — Registto delie retribuzioni - Versamenti
contributi ass.li e previdenziali - registro conto individuale
fiscale — Adempimenti contributivi e fiscali — attivita
istruttoria, esecuzione e adempimenti connessi alle
attivita negoziali - Ricostruzioni di carriera - Elaborazione
dati per i monitoraggi e per il programma annuale e per il
conto consuntivo - Schede finanziare POF — Nomine
docenti ed ATA

Coliaborazione con il DSGA per:

OIL: Mandati di pagamento e reversali d'incasso
— Bandi per il reclutamento del personale esterno e
atfivita istruttoria relativa alla stipula contratti con esperti
esterni connessi alla gestione dei progetti — gestione file
xmi L. 190/2012 - gestione del procedimento fatturazione
elettronica e relativi adempimenti sulla PCC (Piattaforma
Certificazione Crediti) — Predisposizione indicatore di
Tempestivita dei Pagamenti e pubblicazione sulfAT.

. FIndicatore ({trimestrale e annuale) di
tempestivita dei pagamenti
. La tabelia relativa agli incarichi attribuiti agii
esperti esterni con i relativi Curriculum Vitae
. It Programma Annuale
. Il Conto Consuntivo
. Il file xml previsto dalia L. 190/2012

Pubblicazione degii atti di propria competenza
nella sez. “Pubblicita legale Albo on-line”.

Adempimenti connessi con il D. Leg.vo 33/2013 in
materia di amminisirazione trasparente.
Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez.




Venerdi con Sabato Libero.

SEDE GALLINA “SECONDARIA | GRADO” ASPREA

Piano Terra: Coll. ce Scol.ca Monorchio Lucia  Locali assegnati: sorveglianza al piano inferiore.
Locali pulizia assegnati: Aule 3A~2A - 3B del piano inferiore + Bagno alunne —Biblioteca e Androne
piano terra in comune — Laboratorio Informatica e Laboratorio Scientifico

Orario 7,30 — 15,12 con pausa 30 min da Lunedi a Venerdi

Piano Terra : Coll. Scol.co Palizzolo Antonino Locali assegnati: sorveglianza al piano inferiore. Locali
pulizia assegnati: Aule 1 A— 1B~ 2 B del piano inferiore + Bagni alunni + Biblioteca € Androne piano
terra in comune — Laboratorio Musicale — Laboratorio Artistico.

Orario 7,30 - 15,12 con pausa 30 min da Lunedi a Venerdi

SEDE TRUNCA INFANZIA E PRIMARIA

Piano Terra: Coll, ce Scol.ca Romeo Eliana

L ocali assegnati Scuola Infanzia : sorveglianza al piano. Locali pulizia assegnati: aule scuola + servizi.
Piano Terra : Coll. scol.co Gurnari Pasquale

Locali assegnati Scuola Primaria : sorveglianza al piano. Locali pulizia assegnati: aule scuola + servizi
Orario 7,30 -13.30 senza servizic mensa

Con attivita di mensa gli orari saranno i seguenti in alternanza tra i collaboratori scolastici:

Orario 7,30 -15,12 con pausa facoltativa 30 min ( Se usufruita da indicare nel foglio firma ) dal Lun. al
Ven e Sabato Libero

Oraric 9,30 — 17,12 con pausa facoltativa 30 min ( Se usufruita da indicare nel foglio firma ) dal Lun. al
Ven e Sabato Libero

SEDE TERRETI PRIMARIA - INFANZIA

Piano Tetra: Coll. ce Scol. Castiglione Rosamaria Locali assegnati: sorveglianza al piano.
Locali pulizia assegnati tutta 18 scuola infanzia e primaria: aule scuola + servizi. )
Orario 7,30 -13.30 senza servizio mensa

Orario 7,30 -15,12 con pausa facoitativa 30 min ( Se usufruita da indicare nel foglio firma ) dal Lun. al
Ven e Sabato Libero

Orario 9,30 — 17,12 con pausa facoltativa 30 min ( Se usufruita da indicare nel foglio firma } dal Lun. al
Ven e Sabato Libero in alternanza con la coli. Scol. Neglia Alfia Francesca

Piano Terra: Coll. ce Scol. Neglia Alfia Francesca Locali assegnati: sorveglianza al piano.
Locali pulizia assegnati tuita la scucla infanzia e primaria : aule scuofa + servizi.

Orario 7,30 -13.30 senza setvizic mensa

Con attivita di mensa gli orari saranno i seguenti in alternanza

Orario 7,30 -15,12 con pausa facoltativa 30 min ( Se usufruita da indicare nel foglio firma ) dal Lun. al
Ven e Sabato Libero

Orario 9,30 — 17,12 con pausa facoltativa 30 min ( Se usufruita da indicare nel foglio firma ) dal Lun. al
Ven e Sabato Libero in alternanza con la coll. Scol. Castiglione Rosamaria

Piano Primo: Coll.re Scol.co Nocera Carmelo  Locali assegnati: sorveglianza al pianc. Locali
pulizia assegnati tutta la scuola primaria. .

Orario 7,30 -13.30 con due rigntri settimanali il Lunedi e Martedi dalle ore 14.00 alie 17.00

SEDE ARANGEA INFANZIA

Piano Terra: Coll. ce Scol.co

Denisi Clara Locali assegnati: sorvegiianza al piano. L.ocali puiizia assegnati: tutta la scuola infanzia
Orario 7,30 -13.30

SEDE SANTA VENERE PRIMARIA E INFANZIA

Piano Terra: Coll. re Scoi.co Gulli Aldo

Locali assegnati Scuola Infanzia e Primaria . sorveglianza al piano. Locali pulizia assegnati: aule
scuola + servizi.

Piano Terra : Coll. scol.co Talia Domenica

Locali assegnati Scuola Infanzia e Primaria : sorveglianza al piano. Locali pulizia assegnati: aule
scuola + servizi '

Qrario 7,30 -13.30 senza setvizic mensa

Con attivita di mensa gli orari saranno i seguenti in alternanza tra i collaboratori scolastici:




Il favoro del personale A.T.A., & stato organizzato in modo da coprire tutte le attivitd dell'lstituto,
con rifefimento al lavoro ordinario, allorario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi assenti e
all'utilizzazione nelle attivita retribuite con il fondo dellistituzione scolastica.
L’assegnazione dei compiti di servizio sara effettuata ienendo presente:

e obiettivi e finalita che la scuola intende raggiungere;

» professionalita individuali delle persone;

« esigenze personali (quando possono coincidere con quelie delia scuola);

e normativa vigenie.

Fermo restande quanto sopra stabilito, it personale pud essere chiamato, temporaneamente, a
svolgere altri compiti.

a La pulizia del cortile esterno verra effettuata a turni settimanali da due collaboratori scolastici.

o Siraccomanda di rispettare Passegnazione delle postazioni.
0 La composizione dei reparti e gli orari possono subire delle variazioni sulla base delle esigenze
organizzative dell’istituto.

o | turni pomeridiani dei collaboratori scolastici si svolgeranno dalle ore 12:00 alle ore 18:00,
salvo diverse esigenze. Oltre al proprio reparto spettera ai coltaboratori del turno pomeridiano
la pulizia dei reparti che verranno occupati da eventuali attivita didattiche pomeridiane. L'elenco
delle turnazioni viene stabilito con ordine di servizio settimanale ed & disponibile presso F'URP.

o La sostituzione dei collaboratori scolastici assenti per malattia, permessi, ecc. verra
effettuata a rotazione, utilizzando I'elenco appositamente predisposto previa disponibilitd a
svolgere lavoro straordinario da rilevare con apposita procedura amministrativa.

Per quanto sopra, prevalentemente e salvo emergenze, verranno impiegati 2 collaboratori
scolastici per ogni reparto da pulire per 'assenza del collega attingendo dail'elenco delle
persone che hanno dato la loro disponibilita. L'elenco delle turnazioni & disponibile presso
YURP.

Criteri per le sostituzioni

Ogni volta che un coliaboratore scolastico si assentera per malattia 0 permessi retribuiti, lo stesso
sara sostituito dai colieghi in lista ( 1,30 minuti di straordinario per ogni giornata lavorativa).

Quando saranno scoperti piti di due reparti si fermeranno al massimo due collaboratori scolastici
che potranno rimanere in servizio per 1 ora e 12 minuti ciascuno, oltre all'orario previsto.

Le ore di straordinario verranno recuperate durante i periodi di sospensione dell attivita didattica.

Al di fuori dei periodi di attivita didattica non scatteranno sostituzioni, se non in casi eccezionali.

inoltre:

o Tutti i collaboratori scolastici si occuperanno della distribuzione di avvisi cartacei nelle classi.
Le circolari interne verranno inviate ai registri di classe per via telematica

o Gli addetti allURP si occuperanno delle sostituzioni per quanto riguarda la raccolta firme dei
docenti, la collaborazione con la segreteria, con il Dirigente e il vicario;

SERVIZ! MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSABILI (ART. 2, L. 146/90, modificata ed integrata
dalla legge 83/2000).

1. Il personale ATA é tenuto a garantire i servizi minimi e le prestazioni indispensabili, quali:
funzionamento del servizio pubblico a carattere di urgenza nei confronti dellutenza e del
personale; vigilanza sui minori, pagamento di emolumenti fondamentali al personale con coniratto
a tempo determinato; attivita amministrativa riguardante scrutini ed esami.

2. Il contingente di personale ATA che si propone di utilizzare &:

e una unita di assistente amministrativo

» due unita di collaboratoti scolastici.




¢ Tutto it personale & tenuto, durante lorario di servizio, a permanere nel poste di favoro
assegnato.

o L’accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetio avviene mediante
firma nell'apposito registro disponibile presso ogni plesso e presso l'ufficio perscnale. Alia fine
di ogni mese sara rilasciato al dipendente il quadro sinoftico dell'orario prestato con
Iindicazione eventuali conguagli a debito o a credito.

« Si rammenta, infine, che luscita dalllstituto durante Poraric di lavoro deve essere
preventivamente autorizzata e concessa dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
(art. 11 c. 3 lett. &) CCNL 19/4/2018). In caso contrario il dipendente verra considerato assente
ingiustificato.

« Si autorizzano in via permanente le seguenti persone ad uscire dalla scuola per esigenze dli
servizio e per i seguenti tragitti:

Cognome e nome Servizio

Velire Rosa Banca — Posta Centrale - Succursale -
Nava Francesca Commissariato di PS, ecc.

Streva Antonino

Ferie

Per venire incontro alte esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il
servizio, la presentazione delle richieste da parte del personale deve avvenire entro la fine del
mese di marzo di ogni anno.

Le ferie possono essere usufruite nel corso dell’anno scolastico, anche in pid periodi, uno dei quali
nel periodo estivo hon inferiore a 15 giorni. ll piano di ferie verra predisposto assegnando d'ufficio it
periodo di ferie a coloro che non ne avranno fatto richiesta entro il termine fissato, affinché
ciagcuno possa conoscere entro il 15 aprile se la propria richiesta verra accolta. ;

Per F'amministrazione sara criterio prioritario la necessita di garantire la copertura di tutti i settori di
servizio. Pertanto in ogni ufficio non dovranno esserci sovrapposizioni di ferie. Nel caso di pid
richieste per lo stesso periodo si terra conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, adottando,
eventualmente, il criterio della rotazione.

Per i collaboratori scolastici la presenza minima in servizio dopo la fine delle attivita didattiche
(quindi dopo la meta di luglio) & di 2 unita, riducibili a 1 in casi eccezionali.

Elaborato il piano ferie, gli interessati non possonc modificare la propria richiesta, se non per
bisogni/necessita sopravvenuti. L'accoglimento di eventuali modifiche é subordinate alla
disponibilita dei colleghi, allo scambio dei periodi e comunque senza che il piano di ferie subisca
modifiche nella struttura portante. Durante Fanno scolastico le ferie vanno richieste, come da
C.C.N.L, almeno il giomo prima della loro fruizione al Direttore dei Servizi Generali ed
Amministrativi che ne verifichera la compatibilita, sentito il Dirigente Scolastico.




1G.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzati
vanno distrutti o resi inutilizzabili;

si ricorda inoltre che I'accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari & permesso solo
alle persone autorizzate e soggetto a continuo controllo secondo le regole definite dallo
scrivente;

durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da
non essere alla portata di vista di persone non autorizzate;

al termine del trattamento occorre custodire | documenti contenenti dati personali alfinterno di
archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura,

i documenti della scuola contenenti dati personali non possonc uscire dalla sede scolastica,
né copiati, se non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare del
trattamento;

in case di allontanamento anche temporaneo dat posto di lavoro, o comungue dal luogo dove
vengono trattati i dati, Iincaricato dovra verificare che non vi sia possibilita da parte di terzi,
anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un
qualungue tipo di trattamento; :

le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali) dovranno
avvenire in forma riservata; se effettuate per scritto dovranno essere consegnate in contenitori
chiusi;

alfatto della consegna di documenti contenenti dati personali T'incaricato dovra assicurarsi
dell'identita del’interessato o di chi & stato delegato al ritiro del documento in forma scritta

in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri
soggetti coinvolti per finalita istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in essere
seguendo le indicazioni fornite dall'lstituzione scolastica e avendo presente la necessaria
riservatezza delie comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.

P

Per i collaboratori scolastici in servizio negli uffici di segreteria e nell'ufficio fotocopie

Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si & autorizzati.

Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che
contengono dati personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte.

Non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del personale e
non annotarne if contenuto sui fogli di lavoro.

Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a
custodire in luogo sicuro | documenti trattati. :

Non consentire che estranei possano accedere ai documenti dell'ufficio o leggere documenti
contenenti dati personali o sensibili.

Segnalare tempestivamente al Responsabile del trattamento la presenza di documenti
incustoditi @ provvedere temporaneamente alla loro custodia.

Procedere alla chiusura dei locali non utilizzati in caso di assenza del personale.

Procedere alla chiusura dei locali di segreteria accertandosi che siano state attivate tutte le
misure di protezione e che le chiavi delle stanze siano depositate negli appositi contenitori.
Attenersi aille direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si stati
espressamente autorizzati dal Responsabile o dat Titolare.

3. Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per gli ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

incaricati del trattamento dati — ex D.Lgs. n. 196/2003 e Regolamento UE 2016/679 in
vigore dal 25/5/2018.

in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, su supporto cartaceo e/o elettronico,
ai quali gli Assistenti Amministrativi hanno accesso nel'espietamento delle funzioni e dei compiti
assegnati nel’ambito del rapporto di lavoro e disciplinati dalla normativa in vigore e dai contratti di
settore, gli Assistenti Amministrativi sono incaricati delle operazioni di raccoita, registrazione,
organizzazione, conservazione, consuitazione, elaborazione, modifica, comunicazione {nei soli
casi autorizzati dal titolare o dal responsabile del trattamento), selezione, estrazione di datfi,
connesse alle seguenti funzioni e attivita dalle SS.LL esercitate:



10.

11.
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13.

14.

15.

16.

17.

le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai
computer e ai servizi web) atiribuite alle SS.LL sono personali e devono essere custodite con
cura e diligenza; non possono essere messe a disposizione né rivelate a terzi; non possono
essere lasciate incustodite, né in libera visione. In caso di smarrimento efo furto, bisogna
darne immediata notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, ai titolare) del
trattamento dei dati;

nel caso in cui per l'esercizio delle attivitd sopra descritte sia inevitabile fuso di supporti
rimovibili (quali ad esempic chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzati dati
personali, essi vanno custoditi con cura, né messi a disposizione o lasciati al libero accesso di
persone non auiorizzate;

si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzati
vanno distrutti o resi inutilizzabili;

si ricorda inoltre che I'accesso agli archivi contenenti dati sensibili ¢ giudiziari & permesso solo
alle persone autorizzate e soggetto a continuo controlio secondo le regole definite dalio
scrivente;

durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da
non essere alla portata di vista di persone non autorizzate,

al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali all'interno di
archivi/fcassetti/ armadi muniti di serratura;

i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede scolastica,
né copiati se non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare del
frattamento;

in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comungue dal luogo dove
vengono trattati i dati, 'incaricato dovra verificare che non vi sia possibilita da parte di terzi,
anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un
qualungue tipo di trattamento; '

le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali) dovranno
avvenire in forma riservata; se effettuate per scritto dovrannoc essere consegnate in contenitori
chitisi;

allatto della consegna di documenti contenenti dati personali lincaricato dovra assicurarsi
deltidentita dellinteressato o di chi & stato delegato al ritiro del documento in forma scritta

in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri
soggetti coinvolti per finalita istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in essere
seguendo le indicazioni fornite dall'lstituzione scolastica e avendo presente la necessaria
riservatezza delle comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.

Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto informatico attenersi scrupolosamente alle seguenti

indicazioni:

a Non salvare file o cartelle nel DESKTOP,

o Non lasciare dispositivi di archiviazione (supporti USB/hard disk esterni, ecc.), cartelle o altri
documenti a disposizione di estranei;

a Se sussiste I'esigenza di tenere una directory o un file sul deskiop & opportuno salvarlo nella
directory U:/documenti e poi inviarlo (tramite collegamento) al desktop. Diversamente, non
sara possibile recuperare eventuali file quando chi lo ha creato & assente e garantire che le
cartelle o i file non vadano persi in caso di rotture o furto del PC.

o In ogni file dovra essere indicato, nel pié di pagina, it nome del file e il percorso, il nome del
responsabile del procedimento e del responsabile della pratica.

o Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, ad accesso controllato o in files proteiti da
password;

o Non consentire 'accesso ai dati a soggetti non autorizzati,

o Riporre i supporti in modo ordinato negii appositi contenitori e chiudere a chiave classificatori e
armadi dove sono custoditi;

o Scegliere una password con le seguenti caratteristiche:

c originate

o composta da almeno otto caratteri alfanumerici

o che non sia faciimente intuibile, evitando il nome proprio, il nome di congiunti, date di
nascita e comunque riferimenti alla propria persona o lavoro facilmente ricostruibili.



Per quanto sopra, si prega di non portare documenti in presidenza con diversi libri firma
analogici (dell'ufficio alunni, protocollo, personale, ecc.), né tantomeno di inserire atti
amministrativi digitali in libri firma digitali diversi da quelli sopra menzionati.

In ogni caso preme ricordare che la posta elettronica PEO efo PEC spedita per conto della scuola
dovra essere inviata dagli indirizzi ufficiali della scuola e non da quelii personali. Linvio dovra
essere effettuato attraverso I'applicativo “SEGRETERIA DIGITALE".

Le regole di gestione di tuita la corrispondenza in entrata (sia eletronica, sia analogica) sono
disciplinate dal manuale di gestione, pubblicate nella sezione di Amministrazione Trasparente al
seguente link: www.icmoscato.gov.it.

5. Conservazione e distribuzione dei prodotti di facile consumo
| prodotti di facile consumo (carta, toner, cartucce, penne, quaderni, prodotii di pulizia, ecc.)
vengono conservati nel magazzino dellistituto. | collaboratori scolastici ¢ qualsiasi operatore
diverso dall'addetio all'ufficio magazzino, non_sono autorizzati a prelevare autonomamente e/o a
consegnare materiale a chi ne faccia richiesta. It materiale giacente in magazzino deve essere
consegnato esclusivamente dalladdetta Ass.te Amm.va Malara Maria. Si dispone che il materiale
di pulizia possa essere ritirato (salvo urgenze) esclusivamente nella giornata del Mercoledi dalle
ore 10.00 alle 12.00 (S! RACCOMANDA LA MASSIMA PUNTUALITA’).

6. Rilevazione presenze nelle giornate in cui sono previsti scioperi per il personale
| collaboratori scolastici in servizio nelle giornate di sciopero, sono tenuti a collaborare nella
rilevazione delle presenze/assenze del personale’ utilizzando I'apposito’ elenco che verra fofnito
dall'ufficio personale. L’elenco dovra essere firmato da tutti i presenti. Gl elenchi vanno consegnati
all'ufficio personale che gestira la rilevazione definitiva.

7. Segnalazione dei guasti e dei danni che riguardano i locali e I'edificio scolastico.
| collaboratori scolastici e, piti in generale, anche il restante personale della scuola, sono tenuti a
segnalare guasti, danneggiamenti e malfunzionamenti attraverso 'apposiio modulo.
Sara cura delf'Ufficio protocolio segnalare i guasti al comune via mail ed annotarli nel registro
collocato allURP che rimane a disposizione dei collaboratori scolastici per eventuali interventi
manutentivi in orario pomeridiano.

Il DSGA & a disposizione, durante l'orario di ricevimento, per qualsiasi chiarimento e/o proposte in
merito alle procedure appena descritie.

Accesso al Fondo di Istituto e attribuzione incarichi specifici
Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonché di esperienze, professionalita e competenze ed in
‘base al PTOF, verranno individuati gli incarichi e gli obiettivi per il corrente anno scolastico.
L'assegnazione degli incarichi avverra previa candidatura degli_interessati. In caso di piu
candidature il DSGA effettuera una scelta in base ai criteri stabiliti nella contrattazione di istituto.
Alcuni obiettivi (che verranno specificatamente individuati) potranno essere svolti anche da pid
_persone che si ripartiranno le ore previste per tale obiettivo.
In caso di part — time il compenso sara diminuito in proporzione.
Proposta dei criteri per I'assegnazione degli incarichi in caso di piut candidature per lo

stesso incarico;

Possesso di specializzazioni efo titoli (solo per il sostegno).
Si favorira la rotazione degli incarichi in caso di piti candidature.
Si dara preferenza a chi avra maggiori opportunita per svolgere al meglio le mansioni relative
all'incarico/obiettivo (orario di lavoro - vicinanza del reparto, ecc.)
Si inviteranno i candidati a spostarsi su incarichi non ancora assegnati;
Verra assegnato a chi ha avuto meno incarichi rispetto agli altri candidati (per favorire il
massimo coinvolgimento)

;g AW (N




Telefono e posta elettronica
La contrattazione colleftiva (dat sito ARAN)
La dotazione organica
Ammontare complessivo dei premi
Relarione sulle performance (RAV)
Benessere organizzativo
Tipologie di provvedimento
Monitoraggio tempi procedimentali (carta dei servizi amm.vi}
Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d'ufficio dei dati
Provvedimenti organi di indirizzo politico (tutte le deliberazicni del Consiglio di istituto, entro
cinque giorni dalla loro predisposizione e vi rimangono per 5 anni. Successivamente si
possono consultare nella sezione “atti storicizzati”)
Provvedimenti Dirigenti
Bandi di gara e contratti (File xmi previsto dalla L. 190/2012)
Criteri @ modalita relativi a Sovvenzioni, contributi, sussidi, ecc. {nelle I1.SS. le sovvenzioni
e i contributi sono al di sotto dei 1.000,00 euro e di norma prevale la privacy sugli obblighi
di trasparenza)
« - Carta dei servizi e standard di qualita
+ |IBAN e pagamenti informatici
» Obiettivi di accessibilita
e tutto quanto previsto dalla normativa sopra citata.
La pubblicazione & gestita dalla segreteria amministrativa e/o da personale appositamente
individuato dal Dirigente Scolastico

® & o & & ¢ * & B

Py

Procedure dei teclami '

| reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax e devono contenere
generalita, indirizzo e reperibilita del ricorrente.

| reclami orali e telefonici devono successivamente essere sottoscritti.

| reclami anonimi non sono presi in considerazione, se non circostanziati.

Il dirigente scolastico, sentito it DSGA per gli atti amministrativi e dopo aver esperito ogni possibile
indagine in merito, risponde, sempre in forma scritta, con celerita e, comunque non oltre trenta
giorni, attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo.

Qualora il reclamo non sia di competenza del dirigente scolastico, al reclamante sono fornite
indicazioni circa il legittimo destinatario. Annualmente il capo di istituto informa analiticamente il
consiglio di istituto dei reclami ricevuti e dei relativi provvedimenti.

E’ i caso di puntualizzare che, con I'entrata in vigore dei DPR 8/3/1 999, n°® 275, dall’1/9/2000, gli
atti disposti dal Dirigente scolastico sono definitivi € pertanto & ammesso reclamo entro 15 giorni
dalla Joro pubblicazione o emanazione ed in caso di rigetto, si potra ricorrere al TAR o con ricorso
straordinario al Capo dello Stato rispettivamente entro 60 o 120 giorni o in caso di contenzioso di
lavoro al giudice unico ordinario.

Informazione all’utenza esterna ed interna

[l diretiore SGA provvedera, ogni qual voita ne ravvisera la necessita, ad informare futenza interna
ed esterna (con comunicazioni scritte e da lui stesso firmate ed a seguito detl'autorizzazione
concessa dal dirigente scolastico tra gli atti di delega conferitigli), circa le novita normative che
comportano eventuali adempimenti per il riconoscimento di diritti, o per P'osservanza di un dovere,
che diversamente potrebbero essere non conosciute o mal note con conseguente mancato
adempimento e danni sia per diritti non soddisfatti, sia per doveri non osservati.




_ Procedere al lavaggio di sola metd, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per
consentire comunque il passaggio delle persone sulfalira metad asciutta della superficie.
Durante la fase di lavaggio e di asciugatura del pavimento, avveriire in ogni caso le persone
che si stanno accingendo al passaggio di tenersi accostati al muro della parte opposta rispetto
alla zona bagnata (ciog sulla parte del pavimento non pericolosa). Dopo aver atteso la completa
asciugatura della meta del pavimento delia superficie interessata, procedere con le stesse
operazioni nella fase di lavaggio dell'altra meta del pavimento.

— Durante la pulizia dei servizi igienici nella mattinata, & necessario interdire l'accesso ai bagni
finché i pavimenti non siano completamente asciutti: il temporaneo divieto di utilizzo dei bagni
deve essere segnalato con appositi cartelli o chiudendo provvisoriamente la porta de! bagno.

Segnalare sempre i pavimenti bagnati con appositi cartelli.

2C) RIORDINO DEI LOCALI

_ Qualora vi siano arredi difettosi, rotti o in cattivo stato di manutenzione, toglierli immediatamente
dalluso, collocarli in luogo sicuro non accessibile senza accatastarli e segnalare il fatto
allRSPP per la successiva richiesta di rottamazione.

— Non disporre oggetti sui davanzali delie finestre o sopra gli armadi; non disporre oggetti in bilico
o comunque in posizione instabile (per esempio, vasi, specchi, ecc.).

— Rimuovere al pill presto eventuali sostanze o liquidi che siano accidentaimente caduti sui
banchi o sul pavimento; raccogliere immediatamente da terra ogaetti scivolosi o pericolosi
caduti accidentalmente sul pavimento.

— Non raccogliere a mani nude oggetti taglienti (es: frammenti di vetro); non gettare nel cestino
materiali taglienti, appuntiti o inflammabili.

— Alla fine della giornata, prima di chiudere la scuola, verificare accuratamente che le luci di tutti i
JIocali siano spente, che le finestre siano chiuse, che i locali speciali (laboratori di scienze, fisica,
informatica, aula 3.0, CED, ecc.) siano chiusi a chiave & che non si trovino fuori posta arredi e
attrezzature che possano rappresentare intralcio.

2D} PULIZIA SPAZI ESTERNI

- Periodicamente, come da calendario interno, ispezionare gli spazi esterni di pertinenza per
rimuovere eventuali oggetti pericolosi (vetri rotti, sassi, materiali abbandonati}.

- Eseguire la pulizia sommaria degli spazi esterni di pertinenza usando sempre aitrezzature
adeguate soprattutto se sono presenti vetri o materiaii pericolosi.

_ Nel caso vi siano situazioni di pericolo che richiedono lintervento dei competenti Uffici,
segnalarlo immediatamente allRSPP della scuola per la successiva richiesta di intervento da
inviare ai competenti Uffici (per esempio tombini rimossi o scoperchiati, animali morti, piante da
potare, ecc.).

— Qualora si riscontri la presenza di siringhe abbandonate, ratti, processionarie o animali morti,
vietare immediatamente I'accesso all'area interessata, quindi informare cen la massima
urgenza il Dirigente Scolastico e il Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Protezione della
scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare ai competenti Uffici.

3) SERVIZIO RELAZIONI COL PUBBLICO E CONTROLLI
3A) SERVIZIO URP E VIGILANZA

i servizio di “Relazioni col Pubblico” deve essere garantito per tutto il tempo di apertura del
servizio scolastico nei pressi dellingresso principale della scuola (locale URP — Ufficio Relazioni
col Pubblico): detto servizio & finalizzato a regolare 'accesso degli alunni e del pubblico negli orari
stabiliti e ad evitare Iintrusione nei locali scolastici di persone non autorizzate. !l personale che
presta servizio all'URP & anche incaricato alia chiamata di Primo Soccorso come da Piano di Primi
Soccorso interno.

3B) CONTROLLI SUGLI INGRESSI, VIE D'USCITA E IMPIANTI

_ Mantenere i corridoi e le uscite di emergenza costantemente sgombri da qualsiasi materiale,
arredo od oggetto che possa rappresentare intralcio al passaggio o pericoio di inciampo.

_ Non collocare o lasciare arredi e attrezzature mobili (per esempio carrelli, scale, contenitori,
carrelli porta attrezzi, piante, ecc.) lungo i corridoi o in prossimita delle vie d'uscita ovvero sulle
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| “SIMBOLIVECCHI" |

 Significato (definizione e precatzioni)

Esplosivo

Classificazione: sostanze o preparazioni che
possono esplodere a causa di una scintilla o che
sonho molfo sensibili agli urti o allo sfregamento.

Precauzioni: evitare colpi, scuotimenti,
sfregamenti, fiamme o fonti di calore.

INFIAMMABILE

Classificazione: Sostanze o preparazioni che
possono surriscaldarsi @ successivamente
infiammarsi al contatto con l'aria a tna temperatura
compresa tra i 21 e i 55°C; acqua; sorgenti di

Hinnesco (scintille, fiamme, calore);

| Precauzioni: evitare il contatto con materiali (come
aria e acqua).

Ry P

F+

ESTREMAMENTE

INFIAMMABILE

Classificazione: sostanze o preparazioni liquide il
cui punto di combustione & inferiore ai 21°C.

Precauzioni: evitare il contatto con materiali (come
aria e acquay).-

GHS03

0

Classificazione: Reagendo con altre sostanze
questi prodotti possono facilmente ossidarsi o
liberare ossigeno. Per tali motivi possceno provocare
o aggravare incendi di sostanze combustibili.

Precauzioni: evitare il contatto con materiali
combustibili.

Comburente
Classificazione: bormnbole o altri contenitori di gas
sotto pressione, compressi, liquefatti, refrigerati,
{nesstina disciolti.

" gorrispondenza) : )
Precauzioni: trasportare, manipolare e utilizzare
con la hecessaria cautela.

Classificazione: questi prodotti chimici causano ia
distruzione di tessuti viventi e/o attrezzature.
c

Precauzioni: non inalare ed evitare il coniatio con
la pelle, gli occhi e dii abiti.




5b) CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI

| prodotti di pulizia comprendono sostanze pericolose per |a salute. Per evitare incidenti:

_ Conservare ogni sostanza nella_confezione originale, senza travasarla in altr contenitori o
miscelarla con altre sostanze.

_ Non lasciare bombolette spray vicino_a fonti di calore in quanto possono infiammarsi o
esplodere.

_ Non lasciare mai incustodito o aperto il prodotto; dopo l'uso riporre accuratamente it prodotto
opportunamente sigillato negli appositi armadi chiusi e fuori dalla portata degli alunni. Quando
non viene utilizzato, non lasciare i prodotti nel carrelio delle pulizie.

6) MOVIMENTAZIONE MANUALE DE! CARICHI, USO DI MACCHINARIVATTREZZATURA

6A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

In generale la movimentazione manuale dei carichi in ambito scolastico ha carattere occasionale.

Nella esecuzione di dette mansioni, quando cid & possibile, € opportuno impiegare mezzi

meccanici di trasporto e di sollevamento (per esempio carrelli, porta attrezzi, ascensore, €ce.).

Nel caso in cui si debbano sollevare carichi (per esempio banchi, faldoni, ecc.) occorre attenersi

alle seguenti norme comportamentali:

— Se il carico & ingombrante, difficile da afferrare o troppo pesante (oltre 20 Kg per le donne, oltre
30 Kg per gli uomini), esso dovra essere movimentato da due persone.

— Nel sollevamento dei carichi piegarsi sempre sulle ginocchia, evitando contorsioni o piegamenti
de! dorso, strappi o movimenti innaturali, la schiena deve rimanere il pill possibile eretta; evitare
di lasciare il carico in posizione non stabile.

6B) USO DI MACCHINARI E ATTREZZATURE IN DOTAZIONE

_ E rigorosamente vietato salire su scale, sedie, sgabelli o tavoli per provvedere alla pulizia delle
finestre; operare sempre da terra utilizzando appositi attrezzi muniti di prolunghe.

— Nelluso di attrezzi per la piccola manutenzione munirsi di appositi guanti; terminaio lintervento
riporre sempre gli attrezzi in luogo sicuro. Evitare in ogni caso_di effettuare riparazioni su
macchine e rivolgersi sempre al servizio di assistenza.

— Nel caso si debbano eseguire lavori per cui & indispensabile 'uso di scale portatili, attenersi alle
seguenti istruzioni: usare unicamente scale a norma, del tipo “doppie” o “aperte a libro”;
controllare che le scale non superino i cinque metri di altezza, che siano provviste di apposito
dispositivo di bloccaggio che impedisca I'apertura del'attrezzo, di un predellino stabile come
ultimo gradino, di dispositivi anti-sdrucciolo alle estremita inferiori dei montanti; nelluso delle
scale & opportuno lavorare in coppia (una persena sulla scala ed un‘aitra che la tiene fissa a
terra per prevenire cadute ed evitare sbandamenti); assicurarsi sempre che i gradini siano
stabifi, non sdrucciolevoli e che su di essi non cadano accidentalmente dei liquidi durante il
javoro. Non utilizzare alcun tipo di scala o piano rialzato se si opera vicino ad una finestra.

— Prima di utilizzare qualsiasi tipo di macchinario (lavapavimenti, lavatrice, ecc.) leggere
atientamente il manuale delie Istruzioni d’Uso. Non intervenire per nessun motivo quando |a
macchina & in funzione; per quaisiasi intervento staccare la spina dalla rete elettrica (vedi
istruzioni su rischio eletirico).

7) RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO

7A) RISCHIO ELETTRICO

.. Noh manomettere né modificare per alcuna ragione elementi delfimpianto eletirico o di
macchine ad esso coilegate;

— Se si notano danni o fatti anomali nellimpianto e negli apparecchi elettrici (per esempio fili
scoperti o volanti, prese eleftriche difettose che si surriscaldano, placchette o scatole di
derivazione danneggiate) astenersi ovvero sospendere immediatamente fuso degii stessi e
quindi segnalare prontamente i fatto al coordinatore della sicurezza e all'Ufficio Tecnico della
scuola per la richiesta di intervento da inviare agli Uffici competent;

- Prima di usare le apparecchiature elettriche verificarne lintegrita, la funzionalita e la sicurezza
seguendo sempre le istruzioni dei relativi manuali; '
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6.

1)

2)

3)

Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) custodito a piano terra e consultabile facendo
richiesta allRSPP, _

Piano di Emergenza Interno (PEI) affisso in ogni piano,

Regolamento di Istituto e Circolari interne da consultare giornalmente nel sito deila scuola.

ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO (lLista non esaustiva)

ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO
— Per evitare situazioni pericolose, all'inizio della giornata lavorativa
verificare che le serrande estensibili delle porteffinestre ed ogni
altro sistema anti-intrusione siano aperti; verificare anche che
vengano chiusi solo al termine delia giornata lavorativa;
Non poggiare per terra, neppure in modo provvisorio, faidoni, risme
di carta, fascicoli materiali di lavoro; posizionare sempre il
materiale e le pratiche negli appositi scaffali o armadi, avendo cura
di non caricare eccessivamente i ripiani;
Lasciare uno spazio adeguato tra i tavoli da lavoro e gli arredi
d’ufficio per circolare senza pericolo di urti o di inciampo;
Non iasciare aperti i cassetti né le ante degli armadi; non aprire violentemente i cassetti privi
della battuta di arresioc,
Non ingombrare eccessivamente gli archivi in modo tale da impedire il passaggio o ['accesso ai
locali; non caricare i ripiani degli scaffali di un peso superiore ai 30Kg per m? di superficie;
Per evitare inforfuni: non piegarsi rimanendo seduti sulla sedia per raggiungere i cassetti bassi
o il PC softo la scrivania; se possibile non utilizzare scale per raggiungere i piani alti degli
armadi, ma sgabelli appositi con massimo tre pioli;
Al termine del rispettivo turno di lavoro, riporre le pratiche, i fascicoli, i registri e i materiali di
lavoro negli appositi armadi lasciando sgombri sia le scrivanie che i tavoli da lavore per la
necessaria pulizia da parte del personale addetto; verificare accuratamente che {uite le
macchine e le attrezzature alimentate elettricamente siano spente.

USO DELLE MACCHINE E DELLE ATTREZZATURE D’UFFICIO
Collocare le attrezzature per fotoriproduzione (ciclostile, fotocopiatrice) in locali separati da
quelli nei quali abitualmente si lavora;
Applicare preferibilmente un solo operatore alla gestione ordinaria delle macchine fotocopiatrici
(ricambi del toner o delle cartucce, caricamento e rimozione fogli, ecc.) che interverra con i
dovuti DPI - Dispositivi di Protezione Individuale - (mascherina facciale filirante antipolveri,
guanti usa e getta);
Evitare di collocare i fascicoli d’archivio su ripiani troppo alti: non salire su sedie o sgabelli per
accedere a fascicoli d’archivio collocati in alto; eventualmente usare appositi sgabelli/scale a
norma. A tale proposito, le scale doppie a disposizione del solo personale d'ufficio, possono
essere utilizzate solo nel caso in cui non si possa agire diversamente: & necessario che lutente
conosca le possibili situazioni di instabilita che possono sopravvenire e comportarsi di
conseguenza, facendosi sempre tenere la scala da un collega.
Non collocare o lasciare attrezzature di lavoro in posizione che possa risultare pericolosa (es:
faglierina aperta, sgabello fuori posto, ecc.).

ERGONOMIA E APPLICAZIONE A VIDEOTERMINALI
Posizionare i videoterminali in modo tale che i cavi di alimentazione non siano di intralcio al
passaggio, al movimento e alle vie di fuga;
Rispettare le pause lavoro, imposte dal Dlg. 81/2008, che prevedono uno stacco di 15 minuti
ogni 120 minuti di lavoro continuativo al videoterminale (mediante pause o cambiamento di
attivita di lavoro) o, causa diverse necessitd personali, seguire le direttive del medico
competente: anche in questo caso Vobiettivo & scongiurare i rischi per la salute (vista, postura
e affaticamento) connessi all'attivita lavorativa. ‘
Collocare la postazione di lavoro (sedia, tastiera, monitor) secondo criteri ergonomici e in modo
che siano garantite le migliori condizioni di luminosita;




— Non tirare mai i cavi elettrici per interrompere I'alimentazione; non estrarre la spina dalla presa
senza aver prima spento linterruttore; quando si disinserisce la spina dalla presa al muro tirare
direttamente la spina con una mano e premere sulla presa con laltra mano;

— Quando una macchina & in movimento o & accesa & vietato pulire, oliare, lavare, registrare a
mano parti o elementi della macchina stessa;

— Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia per l'utilizzo che per la manutenzione delia
macchina;

. Se si verifica interruzione dellenergia eletirica, occorre prestare attenzione affinché il
successivo ripristino della corrente non comporti il riavvio automatico della macchina.

4B) RISCHIO INCENDI

- E vietato porre in opera ed usare fornelii e stufe a gas o eletiriche con resistenza a vista, &
vietato utilizzare apparecchiature elettriche personali che non appartengono alla dotazione della
scuols;

_ E' tassativamenie vietato fumare sia nelle aule che in qualunque altro locale allinterno e
all'esterno della scuola;

_ F’ vietato rimuovere o manomettere i dispositivi antincendio e la segnaletica presente nella
scuola (estintori, idranti, cartelli con divieto di fumo, vie di fuga, planimetrie e istruzioni per
'evacuazione della scuoia);

_ Coliocare abitualmente i fascicoli e | materiali cartacei in armadi chiusi, lontano da fonti di
ignizione o da prese elettriche; non usare tende ombreggianti che non siano di stoffa ignifuga;
non lasciare fuori posto carte e materiali facilmente combustibili;

— Se vi & pericolo di incendio, adottare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal piano di
evacuazione della scuola (PEI), a salvaguardia della propria sicurezza e di quella degli altri
lavoratori ed alunni; a tale proposito & indispensabile visionare il percorso di evacuazione
affisso alla posta detl locale.

4C) RISCHIO SISMICO

_ E' tassativamente vietato intralciare il passaggio nei corridoi e nei pressi delle uscite di
emergenza: nessun arredo o attrezzatura mobile deve essere coliocato o lasciato lungo i
corridoi o in prossimita delle porte e delie vie di uscita;

— Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza,
segnalando prontamente eventuali anomalie al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e
al Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Protezione per la richiesta di intervento da inviare
agli uffici competenti;

~ Adottare tutte le misure precauzionali indicate nel piano di evacuazione per il rischio sismico, a
salvaguardia della propria e del'altrui incolumita;

_ In caso di evacuazione dell'edificio, & vietato a chiunque usare I'ascensore; non sostare nelie
scale o lungo i corridoi, ma raggiungere immediatamente il luogo sicuro (Zona di Raccolta)
all'esterno dell'edificio seguendo scrupolosamente il percorso di evacuazione affisso sulla porta
del locale. '

N.B.: per una pil efficace prevenzione e protezione degli ambienti di lavoro & indispensabile {a
collaborazione di tutto if personale; a tale proposito ogni lavoratore e tenuto a segnalare
repentinamente qualsiasi situazione anomala al Responsabile dei Servizi di Prevenzione e
Protezione {(RSPP).

Per tutto cid che non & espressamente previsto da questo protocollo si rimanda alle disposizioni di
legge in materia di Sicurezza (D.Lgt.81/2008 e s.m.i.)

Linvito rivolto a tutti & quello di prendere visione, sul sito delf'Istituto, nella sezione “Sicurezza a
scuola’, del materiale pubblicato, in particolare, delle Procedure di Evacuazione, della Planimetria
dei punti di raccoita e del Piano di Emergenza dei proprio ambiente di lavoroc ed assumere
comportamenti corretti per ridurre il pit possibile i rischi.

Copia di tale documento & conservata all'ufficio protocollo, pubblicata sul sito nella sezione
sicurezza e viene resa nota al lavoratore con firma per ricevuta.
Si raccomanda il massimo rispetto delle suddette disposizioni.




volontariato, di spirito di collaborazione, cooperazione e responsabilita di tutto il personale ATA.
Ma & evidente che non tutto pud essere volontariato.

L’orario del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (tenuto conto della complessa
articolazione, deila quantitad e delia diversificazione degli impegni inerenti e coliegati alla gestione
ed al coordinamento della generale organizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonché
della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con gli Organismi Istituzionali Territoriali centrali e
periferici del MIUR, con le altre lIstituzioni Scolastiche Autonome, con gli Enti Locali, con gii
Organismi Territoriali periferici del MEF, dellINPDAP, dellINPS, dell'INAIL, con i soggetii Pubblici
e Privati che attuano forme di partenariato con fa scuola, etc.) & oggetto di apposita intesa con il
Dirigente scolastico.

L'orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell'crario d’obbligo, sara improntato alla massima
flessibilita onde consentire, nell’'ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di
supporto al Dirigente Scolastico, I'cttimale adempimento degli impegni, la massima disponibilita ¢
professionale collaborazione del DSGA per un’azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata
ai criteri della efficacia, delf'efficienza e dell'economicita.

Al DSGA spetta il compenso previsto dall'art. 3 della sequenza contrattuale del 25/06/2008.
Eventuali prestazioni aggiuntive {'orario di lavoro obbligatorio (straordinari) preventivamente
autorizzate o concordate, saranno oggetto di riposo compensativo, ove non sia possibile la loro
remunerazione.

Il sottoscritto si dichiara disponibile ad assumere le deleghe di funzioni dirigenziali espressamente
previste da leggi efo regolamenti.

l.o screening degli impegni lavorativi sopra descritti, sicuramente & da considerarsi non completo
delle attivith poste in essere in questa Istituzione Scolastica, in esso non sono previsti ulteriori
carichi di flavoro che possono eventualmente presentarsi in corso d’anno.

Purtroppo le norme vigenti sugli organici del personale ATA e sulle sostituzioni in caso di assenza,

~impongone dei limiti che a volfe non trovano riscontro con-le reali esigenze di ‘un ufficio di

segreteria e del servizi tecnici e ausiliari.

In attesa di conoscere le Sue conclusioni in merito, porge cordiali saluti e resta a disposizione per
qualsiasi chlanmento ed eventuale modlflca razione del presgnte pia

o dei Servizi Bemgrali ed Amministrativi
=l Dot A Pirrello
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