AL DIRIGENTE SCOLASTICO DELL'IISS SANTA
CATERINA DA SIENA AMENDOLA
SEDE
PROTR284 DEL 14/10/2025
2, p.C. Al Personale AT.A.
Sede

OGGETTQ: Piano delle attivita del personole ATA a. 5. 2025 / 2026 inerente le prestazioni dell'ororio di
lavoro, Vattribuzione degli incarichi di natura organizzativa, lo proposta di attribuzione degli incarichi
specifici, le ulteriori mansioni delle posizioni economiche lintensificazione delle prestozioni lavorative e
quelle eccedenti 'orario d’obbliga, nonché il lavaro agile ed il diritto allo disconnessione.

Il Direttore del Servizi Generall e Amministrativi

® Visto il D.Lgs. 297/94;

o Visto il D.Lgs. 242/96;

L] Visto il .M. 292/96:

L] Vista la Legge 59/1997 art. 21;

. Visto il D.M. 382/98;

a Visto il DPR 275/1999 art. 14;

. Visto il D.Lgs. 165/2001 art. 25;

- Visto I'Accordo MIUR - 00.55. del 10/05/2006;

. Visto il D.Lgs. 81/2008;

o Considerato il regolamento UE GDPR n. 2016/679 e il D.Lgs 101/2018;

. Visto i| CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 18/01/2024 con particolare
riferimento agli artt. dal 10 al 16, 320, 32, 36 e 63;

® Visto l'incarico di Elevata Qualificazione di Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (D.5.G.A.)
presso guesta istituzione scolastica;

8 Considerato I'erganico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e 'adeguamento intervenuto
sulla base delle situazioni di fatto;

® Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2025/2028:

" Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. _6900_ del
_04/09/2025;

. Considerato che nel corrente anno scelastico si dara continuita ed impulso alla riorganizzazione ed

all'adeguamento  dei servizi amministrativi tecnici ed awvsiliari secondo gli oblettivi del
raggiungimento della migliore qualita del servizio reso;
e Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
. Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nello specifico incontro con
il personale ATA del _09_/09_ /2025,
Propone
il seguente piano delle attivitd dei servizi generali ed amministrativi redatto in coerenza con gli obiettivi
deliberati nel Piano Triennale dell’ Offerta Formativa e le direttive impartite dal Dirigente Scolastico.

Tutto il personale ATA & tenuto ad indossare targhettino identificativo, ad identificarsi se
risponde a telefono.

S| RIBADISCE IL TOTALE DIVIETO DI FUMO IN
OGNI AMBIENTE INTERNO ED ESTERNO

Tutto il personale utilizzera apposito badge per segnalare entrata ed uscita dal servizio.



Le presenti disposizioni sono rivolte a tutto il personale ATA, ognuno per la parte di propria
competenza.

La dotazione organica del personale ATA, per I'a. 5. corrente, & la seguente:

Direttore dei Servizi Generali & Amministrativi 1
Assistenti Amministrativi T TUTTI FULL TIME E DI CUI 2 AL
30/06/2026
Assistenti Tecnici 11 tutti a tempo indeterminato
Collaboratori Scolastici 14 di cui una unita al
30/06/2026
|_ INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DE! SERVIZI AMMINISTRATIVI

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
1. n._3_settori di servizio individuali AREA DIDATTICA- AREA CONTABILE-AREA DEL PERSOMALE;
2. carichi di lavoro egquamente ripartiti;
SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Qrario di servizio - copertura dell’attivita didattica
I'orario del personale amministrativo & articolato su 26 ore settimanali e viene svolto su 5 giorni settimanali
CON UN ORARIO QUOTIDIANG DI 7 ORE E 12 MINUTI RIPARTITO IN TURNO ANTIMERIDIANG 7:48-15.00 E
POMERIDIANG 10.18 17.30
Tutti gli assistenti amministrativi assicurano all’'utenza |a trasparenza nei contatti telefonici, dichiarando il
proprio nome, cognome e la qualifica rivestita all'interno della scuola,
Gli assistenti amministrativi potranno richiedere forme di flessibilita oraria (garantendo la presenza di
almeno un ass.te amm.vo per ogni ufficio durante "orario di apertura al pubblica).
DURANTE | PERIODI DI SOSPENSIOME DELLATTIVITA DIDATTICA L'ORARIO SARA SOLO ANTIMERIDIAND
7:48-15:00

Orari ricevimento uffici:

# DIRIGENTE SCOLASTICO Prof.ssa Anna Rita Carrafiello: MARTED| E GIOVEDI : DALLE ORE
14.00 ALLE ORE 15.00 (DOCENTI E GENITORI)
TUTTI | GIORMI, PREVIO APPUNTAMENTO
# DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI Dott.ssa Maria Vitale: MARTED|
DALLE 10.00 ALLE 11.00
ALTRI GIORNI PREVIO APPUNTAMENTO
# UFFICIO DI VICEPRESIDENZA;
FROF.55A SABINI ROSANNA TUTTI 1 GIORNI DALLE ORE 11.00 ALLE ORE 12.00
(ALUNMNI/DOCENTI/GEMITORI)
PROF.S5A GIULIO MARILENA : MARTED! E GIOVEDI DALLE 12.05 ALLE 13.05
¥ SPORTELLO DIDATTICA
LUMEDI DALLE ORE 8:30 ALLE ORE 10:30
IMARTEDI E GIOVEDI : DALLE ORE 15.00 ALLE ORE 17.00 {CONSULTAZIONE DI FASCICOLI PER
DOCENTI DI SOSTEGNO E COORDINATORI)
MERCOLEDI E VEMERDI DALLE ORE 11.00 ALLE 13.00
# UFFICIO DEL PERSONALE
Segreteria docenti: LUNEDI DALLE ORE 8.30 ALLE 9.30
MARTED| DALLE ORE 9.30 ALLE ORE 10.30
MERCOLEDI DALLE ORE 1030 ALLE ORE 11.30
GIOVEDI DALLE ORE 11.30 ALLE ORE 12,30
VENERDI DALLE ORE 12.30 ALLE ORE 13.30
Segreteria ata: VENERDI DALLE ORE 15.00 ALLE ORE 17.30



COMPITI E RESPONSABILITA" ATTRIBUITI AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

L'Assistente amministrativo “Svolge attivita lavorative richiedenti specifica preparazione professionale e

capacitd di attuazione delle procedure anche con ['utilizzazione di strumenti informatici nonché di specifiche
piottaforme digitali connesse ai processi offidoti (contabilita, gestione documentale/degli alunni/del
personale). Ha competenza e responsabilita diretta della tenute dell'archivio, del protocollo e del
magazzing, del quale gorantisce anche la custodia, la verifica, lo registrazione delle entrate e delle uscite del
materiole e delle derrate in giacenza.”
Gli a.a. sigleranno con le iniziali gli atti da loro prodotti in modo da riconoscerne
immediatamente I'autore.
In caso di assenza di uno o pil assistenti amministrativi, per brevi periodi, le mansioni svolte
dall'assente saranno affidate alla unita presente nello stesso ufficio ove ['ufficio sia composto da
due persone. Inolire |'assistente per fronteggiare 'improvviso maggiore carico di lavoro potra su
richiesta del DSGA da sottoporre al DS autorizzato ad eventuale lavoro straordinario. Sara dato
corso solo a pratiche indifferibili, tutto il resto aspettera il rientro in ufficio del personale addetto.
In virtl della responsabilita prevista da ogni singolo profilo professionale (CCNL) e per l'attuazione
della “Trasparenza amministrativa”, di cui alla Legge 241/90 e successive disposizioni, gli
Assistenti Amministrativi sigleranno gli atti da essi predisposti inserendo nel pie di pagina
del documento le proprie iniziali.
Gli assistenti sono responsabili dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale ai sensi
della legge 241/90. Il rilascio dei certificati & effettuato nel normale orario di apertura della
Segreteria al pubblico, entro il tempo massimo di tre giorni lavorativi per quelli di iscrizione e
frequenza e di cingque giorni per quelli con votazione efo giudizi. Gli attestati e | documenti
sostitutivi del diploma saranno consegnati a partire dal terzo giorno lavorativo successivo alla
pubblicazione dei risultati finali. | documenti di valutazione degli alunni saranno predisposti affinché
siano consegnati direttamente dal Dirigente o dai docenti incaricati nel pili breve tempo possibile
dal termine delle operazioni generali di scrutinio.
Gli assistenti predisporranno gli atti inerenti all'Ufficio cui sono assegnati nel minore tempo
possibile e comungue non oltre sette giorni.
In caso di problematiche particolari gli stessi sottoporranno le stesse alla scrivente in modo da
predisporre la chiusura della pratica al massimo entro 30giorni, cosi come previsto dall'art. 2 della
legge 241/80.
Si ritiene opportuno ricordare che i documenti dovranno essere completi in ogni parte. Ogni
assistente & chiamato ad assicurare il buon andamento dell’'Ufficio, anche attraverso un continuo
scambio di informazioni con i colleghi e con la scrivente che dovra essere sempre messa al
corrente di ogni problematica afferente 'Ufficio.

L'assistente dovra occuparsi anche di pratiche di colleghi assenti dal servizio e di cui sia tenuto
alla sostituzione secondo il criterio precedentemente esposto. In caso di difficoltd dovrd essere
informata la scrivente che proporra soluzioni specifiche alla problematica.

QOgni assistente curera la sistemazione e |'archiviazione delle pratiche concluse, nonché terra in
evidenza quelle ancora in itinere, allo scopo di aggiungere cronoclogicamente ogni atto, sia in
entrata che in uscita.

Si raccomanda, infine, di trasmettere al Ministero, all'’Ambito territoriale o ad altri Enti le domande o
atti, ciascuna con singola lettera di trasmissione, che per conoscenza dovra essere indirizzata
anche agli interessati affinché possano seguire il successivo iter delle loro pratiche.

PROTOCOLLATURA DEI DOCUMENTI
Ogni assistente amministrativa  nonche gli assistenti tecnici in supporto alla segreteria
protocolleranno sia in entrata che in uscita tutte le pratiche di propria competenza attraverso
Iapplicativo informatico in dotazione. Per la firma digitale degli stessi e per le eventuali
pubblicazioni sui portali e sul sito web della scuola saranno coadiuvati dall’A.T. nonche WEB
MASTER Gallucci Giuseppe.



Tutto il personale impiegato nell'ufficio di segreteria collabora in maniera diretta con il D.S.G.A., se
guesto lo richiede, @ comungue saranno tenuti ad informare con regolare continuita sull'andamento
delle pratiche loro affidate.

Dal canto suo il D.5.G.A., che propone questo piano di lavoro, si impegna a suppartare
continuamente gli assistenti coadiuvando il lavoro e risolvendo eventuali problematiche gl stessi
dovessero riscontrare.

Si raccomanda il personale di tale profilo di utilizzare per 'accesso a piattaforme informatiche quali
INPS- AGENZIA DELLE ENTRATE- AVCP- SIDI- PASSWEB- PCC-SURF ecc.ecc. lutilizzo di
credenziali proprie, nel caso non si posseggano tali credenziali farne immediata richiesta alla
scrivente che provvederd alle abilitazioni del caso. Si invita tutto il personale a dotarsi di SPID.
Ogni assistente amministrativo creera la propria cartella in CONDIVISA. La castella sara
contraddistinta dal COGNOME NOME E ANNO SCOLASTICO DI RIFERIMENTO, in tal guisa il
lavoro dell'ufficio sard reso fruibile dai colleghi per la consultazione e I'eventuale prosecuzione di
pratiche che dovessero scavallare I'anno scolastico.

L'art. 14 c. 4 del D.P.R. 275/88 impone alle istituzioni scolastiche la riorganizzazione dei servizi
amministrativi @ contabili, tenuto conto del nuovo assetto istituzionale e della complessita dei
compiti ad esse affidate si propone la seguente ripartizione dei servizi amministrativi e contabili:

Settore o | Assistenti
area Amm.vi gemps
- sportello
- ricevimenteo telefonico
- iserizioni alunni
Informazione utenza interna ed esterna
- gestione circolari interne - tenuta fascicoli documenti alunni
- Richiesta o trasmissione documenti
- Gestione corrispondenza con le famiglie
- Gestione pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini, gestione assenze e ritardi,
Gestione e procedure per adozioni libri di testo
b Certificazioni varie e tenuta registri
Assistente s i =
amminlstrative a - esoneri educazione fisica
UossD :ﬁm;mimm - (Gestione pratiche studenti diversamente abili
Unita PASCARELLI - Collaborazione docenti Funzioni Strumentali per monitoraggi relativi agli |
Operativa | capiyyara o R
peri |DALLAT. atempo | - Verifica contributi volontari famiglie
Servizi allo | Indsterminato - ricognizione versamenti assicurazione
MADDEOQ ] 3 A
Studente e | Gluserrina - Esami di stato — parte didattica
della ;‘:f:;f::}a ool - Gestione stages/alternanza/tirocini e relativi monitoraggi.
Didattica | informatizi e - Gestione convenzioni scuola/studentifaziende
s:;f;;;‘ﬂ - Gestione monitoraggi e rilevazioni statistiche riferite agli studenti
. - Gestione iscrizioni ai corsi per le certificazioni informatiche e linguistiche
- gestione borse di studio e sussidi agli studenti
- controllo versamenti assicurazione volontaria da parte degli studenti e
contributo volontario
- Gestione procedura attivazione corsi di recupero.
- \erifica situazione vaceinale studenti
- Fotocopie previa prenotazione nell'apposito registro
- Visite guidate e viaggai di istruzione elenchi autorizzazioni nomine docenti
accompagnatori




UQSssD
Lnita
Operativa
per |
Servizi allo
Studente
della
Didattica

Assistenta
Amministrativo a
tempo
Indeterminato

DI FILIPPO
ALFIERI

Gestione registro matricolare
Iscrizioni/supporto alle famiglie iscrizioni on line
Nulla osta
Gestione statistiche
Gestione pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini, gestione assenze e
ritardi, Gestione e procedure per adozioni libri di testo
Certificazioni varie e tenuta registri
esoneri educazione fisica
Gestione denunce infortuni INAIL e Assicurazione integrativa alunni
efo personale
Gestione pratiche studenti diversamente ahili
Collaborazione docenti Funzioni Strumentali per monitoraggi relativi
agli alunni
Esami di stato
Commissione web
elezioni scolastiche organi collegiali. Adempimenti
all'organizzazione delle attivita previste nel PTOF
(Gestione organizzativa viaggi d'istruzione e visite guidate, Gestione
monitoraggi e rilevazioni statistiche riferite agli studenti
Carta dello studente.
Gestione iscrizioni  ai
linguistiche
gestione borse di studio e sussidi agli studenti
Adempimenti connessi con il D, Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/20186 in
materia di amministrazione trasparente.
Pensioni attraverso l'uso della piattaforma passweb e supporto
all'ufficio personale (attivitd incentivata)
TFS e TFR
Gestione Sidi alunni
Gestione PAGOPA ed emissioni MAV
Credenziali registro elettronico
Gestione alunni al SIDI

conness

corsi per le certificazioni informatiche e




UOAGP
Unita
Operativa
Affari
Generali g

Protocollo |

Assistente tecnico
atempo
Indeterminato
GALLUCCH
GIUSEFPPE

- Tenuta registro pmioboila informatico
- Circolari interne (compresa pubblicazione on-line sul sito web
dell'istituzione scolastica)

- (Gestione corrispondenza elettronica riferite agli indirizzi PEC & PEC

(Posta Elettronica Certificata), nonché i residuali flussi analogici
- Tenuta archivio digitale

Gonvocazione organi collegiali

CONVOVAZIONI SUPPLENZE PERSONALE ATA

Gestioni circolari scioperi e assemblee sindacali e inserimento docenti

aderenti nel sistema delle “sostituzioni on-line"

- (Gestione istanze di accesso agli atti L. 241/1990

- Gestione istanze di accesso civico (FOIA)

- Gestione istanze di accesso generalizzato (FOIA)

- Gestione procedure per 'archiviazione digitale

- Gestione procedure per la conservazione digitale presso I'ente
conservatore

- Adempimenti connessi con il D, Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in
materia di amministrazione trasparente.

- Pubblicazione degli atti nella sez. "Pubblicita legale Albo an-ling"

- pubblicazione circolari ed avvisi sul sito della scuola

- gestione statistiche assenze personale e pubblicazione dei dati sul sito

web della scuola
- Convalida puntegoio graduatorie di istituto Docenti e Ata
- gestione graduatorie docenti ed ata

Supporto tecnico al DS (in particolare ACQUISTI IN RETE) e ai suoi

collaboratori

Turni di sostituzione dell'addetta/o all'ufficio protocollo in caso di assenza

elo impedimento:

giorno Cognome e nome del sostituto
{| LUNEDI DI FILIPPO ALFIERI
| MARTEDI o GRIMALDI DORIANA B
' MERCOLED! CARDONE TERESA |
GIOVEDI PARZIALE RENATO
VENERDI | GIORDANO CRISTIANA
Luglio e agosto 1 giorno ciascuno a rotazione tra coloro che
' $0N0 in servizio.

Si precisa che si tratta di una sostituzione solo per la protocollare E

SMISTARE Ia posta ELETTRONICA in INGRESSO poiché ciascun

in _totale autonomia,

le

assistente amministrativo _protocollera,
pratiche di propria competenza in uscita.

i



- (Gestione orario del personale ata con redazione dei prospetti
settimanali/mensili

- Tenuta fascicoli personali analogici & digitali

- Richiesta e trasmissione documenti

- Predisposizions contratti di lavoro

- Compilazione graduatorie interne soprannumeran ATA

- Certificati di servizio

- Tenuta del registro certificati di servizio

- costituzione, svolgimento, modificazioni, estinzione del rapporto di lavoro,

- rilevazione permessi L.104/92 e inserimento nuove certificazioni

- Tenuta del registro assenze del personale ata e predisposizione di ordini

UOPSG di servizio per le sostituzioni
Unita Assiatents - Preparazione documenti perindo di prova
Operativa | amministrative a - Controflo documenti di rito all'atto dell'assunzione
del e e aa” | - comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni al centro per 'impiego
Pearsonale |PARZIALE CO CAMPANIA del persanale ata;
& Statg | REMATO - Aggiornamento assenze e presenze personale con emissione decreti
Giuridico congedi ed aspettative perscnale ata ;
- gestione assenze per scioperi & compilazione statistiche di adesione agli
stessi in collaborazione con I'a.a. Cinicolo
- autorizzazione libere professioni e attivita occasionali
- anagrafe delle prestazioni da comunicare al Ministero della Funzione
Pubblica
- Corsi di aggiornamento e di riconversione del personale ATA
- Attestati corsi di aggiornamento del personale ATA
- Gestione commissioni Esame di Stato in collaborazione con 'a.a.
Giordano Cristiana
- visite fiscali al personale ATA
- REPORT MARCATEMPO UTILIZZANDO PREESENZE WEB ARGO
Gestione degli organici del personale docente (di diritto & di fatto)
Gestione assenze e scioperi a NOIPA
Tenuta fascicoli personali analogici e digitali
Predisposizione contratti di lavoro
Gestione presenze e assenze del personale docente;
Redazione dei certificati di servizio al personale docenta
Istruttoria delle pratiche inerenti alla dichiarazione dei servizi, immissioni in
ruolo, quiescenza, TFR o TFS., alla cessazione dal servizio del personale,
richieste di pensione di inidoneitd o di invaliditd in collaborazione con il
UOPSG 0DSGA ECON L'AA DI FILIPPO ALFIER] con Futilizzo della piattaforma
Unita PASSWER
Operativa | AssisTente Predisposizione delle ricostruzioni della carriera, passaggi di ruolo o qualifica
AMMINISTRATIVO ed aggiornamento degli inguadramenti retributivi a seguito dei rinnovi
del atl. GIORDAND contrattuali,
Parsonale |CRISTIANA oo o . .
i Compilazione graduatorie interne soprannumerari docenti
Giuridico Convocazioni attribuzione supplenze personale docente

Preparazione documenti periodo di prova

Rilevazioni e statistiche, cosi come richieste da ogni organo superiore

Visite fiscali

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in materia di
amministrazione trasparente: In particolare provvede a trasmettere | tassi di
assenza del personale al web master per la pubblicazione

Gestione commissioni Esame di Stato — PARTE DI COMPETENZA UFFICIO
PERSOMALE

Rilevazione personale permessi legge 104




collaborazione con il DS per I'attivita istruttoria, esecuzione e
adempimenti connessi alle attivita negoziali per gli acquisti di beni e
servizi o per I'esecuzione di lavori.

Controlli sui fornitori in base alle linee guida n® 4 dell'ANAC
Acquisizione richieste d'offerta

redazione dei prospetti comparativi

gestione delle procedure negoziali comprese quelle svolte sul MEPA —
Wercato Elettronico della Pubblica Amministrazione

Emissione degli ordinativi di fornitura, compresi gli ODA — Ordini Diretti
di Acguisto, anche in adesione alle convenzioni CONSIP, se attive per i
settori della scuola tecnico-chimico-afm- turistico- ALBERGHIERO
gestione file xmi L. 190/2012 da inviare alll ANAC entro il 31 gennaio di
ogni anno con |a supervisione del DSGA

Adempimenti connessi con il D, Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in
materia di amministrazione trasparente.

attivita istruttoria, esecuzione e adempimenti connessi alle attivita

gestione del procedimento di ricezione delle fatture elettroniche e relativi
adempimenti sulla PCC (Piattaforma Certificazione Crediti Commerciali)
come, ad esempio, la comunicazione di assenza di posizioni debitorie e
dello stock dei debiti commerciali

Controllo rispondenza tra ordinativo e merce consegnata con successiva
stesura di certificato di regolare esecuzione della fornitura

= Controllo rispondenza tra ordinativo e merce consegnata con
successiva stesura di cettificato di regolare esecuzione della

»  RAPFPORTI CON ENTE PROVINCIA

e GESTIONE SEGMNALAZIONE GUASTI

= attivitad istruttoria, esecuzione e adempimenti connessi alle
attivitd negoziali

s SICUREZZA GESTIONE DI TUTTI GLI ADEMPIMENT!I

» Cura e gestione del patrimonio

» tenuta dei registri degli inventari

» rapporti con i sub-consegnatari

« Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione

UDA mP ASSISTENTE |

Unita AMMINISTRATIVO

; a t.i.GRIMALDI
iﬁﬁgﬁa DORIANA
negoziall
UOAMP | assistente
; AMMINISTRATIVO

Umta. atd. al 300612026
Operativa | peonato
Acquisti, |ANGELA |

» Emissione degli ordinativi di fornitura, compresi gli ODA — Ordini
Diretti di Acquisto, anche in adesione alle convenzioni CONSIP,
se attive per il settore ALBERGHIERO

e carico € scarico dall'inventario




Cura delle forniture relative alle cassette di primo soccorso,
Tenuta dei registri di magazzina

carico e scarico materiale di facile consumo.

Distribuzione prodatti di facile consumo agli uffici e ai docenti e al
personale ata.

Distribuzione dei prodotti di pulizia ai collaboratori scolastici

UOAFC
Unita
Operativa | Assistante

: = | amministrativo a - Tenuta del registro di carico e scarico di facile consumao.
f%E” Ammln }*g““’ | - \erifica della consistenza di magazzino del materiale di pulizia.
istrazione | geoone - MAGAZZINO DEL FACILE CONSUMO
Finanziaria | Teresa - Archiviazione atti di propria competenza
8. - Gestione Biblioteca: consegna libri,
Contabile - Distribuzione dei DPI (Dispositivi di Protezione Individuale) al
personale ATA,

GESTIONE ARMADIETTI DIDATTICH

- Liguidazioni e pagamenti al personale per progettualita;

- Nersamenti contributi assistenziali e previdenziali tramite delega F24
EP dei sopradimensionati pagamenti;

- Mandati di pagamento

- Reversali di incasso

- ODIL/SIOPE

- Accessori fuori sistema ex-PREYG

- elaborazione e Rilascio CU
gestione trasmissioni telematiche (770, dichiarazione IRAP) :
pagamente compensi Esami di Stato
Pagamenti MOF compensi accessori al personale dipendente
dello split payement e versamento dell'|VA all'Erario con delega F24 EP

;:'S,ffm CONTO CONSUNTIVO |
ditettamente COLLABORAZIONE COL DS PER LA PREDISPOSIZIONE DEL
™ | PROGRAMMA ANNUALE

- Rapporti con il revisorato
- Pubblicazioni in amministrazione trasparente degli atti di propria
‘ competenza
Operazioni previste all'art. 13 della direttiva di massima ricevuta dal
f 0.S. prot. 6900 del 04/09/2025 avendo cura di precisare che il solo
i profilo abilitatO alla richiesta e chiusura del CIG & quello del Dirigente
! Scolastico. La scrivents opera al portale Acquisti in rete cal profilo che
f il sisterna le concede ovvero quello di "PUNTO ISTRUTTORE" pertanto
r puod procedere solo alle attivita dedicate a questo profilo.
| - Predisposizione Indicatore di Tempestivitd dei Pagamenti e
trasmissione dello stesso al web master per la pubblicazione in
~ Amministrazione Trasparente

Eventuali necessita di precisazioni dovranno essere richieste al DSGA.

Si rappresenta che la sopraelencata ripartizione non & una ripartizione rigida ma una divisione di
massima del lavoro che potra essere modificata in corso delfanno scolastico a seguito di
sopravvenute e mutate esigenze di servizio.

SOSTITUZIONE DEL DIRETTORE SS.GG.AA.

L'Aran con orientamento del 12 giugno 2025 riepiloga la normativa relativa alla sostituzione del
titolare dell'incarico di DSGA per un breve periodo. L'art. 57 del CCNL Istruzione e ricerca del
18.01.2024, al comma 1, prevede una forma di sostituzione che si pud definire "breve” del titolare
di incarico di DSGA nel caso in cui lo stesso si assenti per un periodo superiore a 15 giorni ©
comungue di durata tale da compromettere il corretto funzionamento dell'istituzione scolastica o
educativa ma non superiore ai tre mesi.ln tale ipotesi — precisa Aran — il Dirigente Scolastico
conferisce un incarico temporaneo di DSGA ad altro personale in servizio presso [l'istituzione
scolastica inguadrato nell’Area dei Funzionari e dell'Elevata Qualificazione o, in assenza di questi,
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nell'Area degli Assistenti, che a sua volta & sostituito secondo le vigenti disposizioni in materia di
supplenze. Tale incarico, comungue, non pud eccedere la durata massima di 3 mesi
continuativi, incluse le proroghe, e l'effettuazione della sostifuzione & obbligatoria. Al personale
che sostituisce il titolare di incarico di DSGA & corrisposta, per ogni giorno di effettivo servizio e
con risorse a carico del fondo per il miglioramento dell'offerta formativa, I'indennita di cui all'art. 56
(Trattamento economico del personale con incarico di DSGA) in luogo del compenso individuale
accessorio,

INCARICO SPECIFICI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Poiche nessun assistente amministrativo € titolare di POSIZIONE PROF.LE AREA B ART 7
CCNL BIENNIO 2004/05 tali incarichi saranno tutti retribuiti dal FIS, essi sono -

SOSTITUTO DSGA (da individuarsi a cura del D.S. per le assenze max 3 mesi)
Incarico specifico sportello

Incarico specifico coordinamento servizi dell’area personale- settore docenti
Incarico specifico coordinamento servizi dell’area personale- settore ata
Incarico specifico coordinamento contabile

Incarico specifico gestione magazzino

. Incarico specifico gestione manutenzione

DO WA WLN

SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI TECNICI

L'ASSISTENTE TECNICO “Svolge attivita lavorative richiedenti specifica preparazione professionale e

capacita di attuazione delle procedure quali, o titolo esemplificativo:

- lo conduzione tecnica di loboratori, officine e reparti di lavorozione, garantendone lefficienza e la

funzionalita;

- if supporto tecnico allo svelgimenta delle attivitd didattiche;

- la guida degli autoveicoli e la loro manutenzione ordinaria;

- lassolvimento dei servizi esterni connessi con il progrio lavora.
Gli assistenti tecnici, per le funzioni tecniche dipendono dal Dirigente Scolastico, mentre
per la parte giuridica, contrattuale ed economica del rapporto di lavoro, dipendono dal
Direttore dei servizi generali ed Amministrativi.
Gli assistenti tecnici sono inquadrati, come gli amministrativi, nell'area B della tabella A
prevista dall’arti- colo 47, comma | del CCNL 2006/09 del 29/11/2007. L'area B della
tabella A del vigente CCNL prevede per l'assistente tecnico i seguenti compiti:
‘conduzione fecnica dei laboratori, officine e reparti i lavorazione, garantendone
l'efficienza e la funzionalita. Supporto tecnico allo svolgimento delle attivita didattiche.
Guida degli autoveicoli e loro manutenzione ordinaria. Assolve i servizi esterni connessi
con il proprio lavoro”,
Al sensi dell'art. 5 dello schema di Decreto Interministeriale in materia di organici del
personale ATA tra- smesso con nota prot. n. 4638 del 01/06/2011 “Nei periodi di
sospensione dell'attivita didattica gli assistenti tecnici possono essere utilizzati olfre che in
attivita i manutenzione ordinaria del materiale tecnico, scientifico ed informatico def
laboratori, officine, reparti di lavorazione o uffici di rispettiva competenza, anche in attivita
di manutenzione straordinaria del predetto materiale, Possono, altresi, essere utilizzati in
attivita di supporto alla didattica, necessarie per lordinato e puntuale awio dellanno
scofastico”.
Provvedono alla manutenzione ordinaria dei laboratori di competenza per n. 12 h
settimanali, svolgono attivita di collaborazione con i docenti per la gestione organizzativa
dei laboratori per n. 24 h settimanali ed in particolare verificano e controllano | materiali e
le attrezzature assegnati o giacenti in laboratorio; collaborano con gli organi preposti alla



predisposizione del piano acquisti; collaborano con i docenti alla gestione della
manutenzione straordinaria delle attrezzature e dei dispositivi di sicurezza.

ASSEGHNAZIONE Al LABORATORI DI COMPETENZA ANNO SCOLASTICO 2026/26

ARDZ

AROZ

ARCZ

AR21

AR 29

AR18

ARD2

AROZ

1AROZ

ARQO2

AR20

ALB

GALLUGCCI GIUSEPPE- UFFICIO TECNICO- WEB MASTER

LABORATORI ENQGASTONOMICHDIDATTICI DEL PIAND TERRA
| COLLABORAZIONE CON LA SEGRETERIA — ALULA MAGNA

NADDED GIUSEPPINA- UFFICIO DIDATTICA

i LABODRATORI ENCGASTONOMICIDIDATTICI DEL PIANG TERRA
| COLLABORAZIONE CON LA SEGRETERIA — ALLA MAGNA

VOLLONO VINCENZA- PIANO SECONDO

| LABORATORIO Informatica+LABORATORIO IDEE+LABORATORIO SOSTEGNO plane seconde CLASSI 3°

AFM-1ACMB-ZACMB-4A CMB-3ACMB-1CALE-5A CMB
OLIMPO NAVARRA LARA

LABORATORIO DI ACCOGLIENZA PT (POSTAZIONE BIANCA)

" DE STEFANO DOMENICO—PIANO RIALZATO

LABt"RATDRIG CERAMICA,

CERRATO UMBERTO- L ABORATORIO DI ENOGASTRONOMIA- PIANO RIALZATO

| SALA

MOSCARIELLO GABRIELLA =~PIANO PRIMOD |

LABORATORIO ECOL + LABORATORIO INVALSICONTABILITA classi 3d-44 alb-34 alb-2A alb-l A ALB — 5A
ALB

VITIELLO GIOVANNI-PRIMO PIANO

i..F'l.E-. AGEMZIA DI VIAGGID LAB CONT LAB NOTEBOOKCLASS! 50 ALB-5C ALB-2B ALB-1B ALB4C ALB-3 C

MANCINI ROSALBA- SECONDO PIANO
LAE! DI. LINEBUE +-L.|-"~.éOF.{ATDRlO IDEE+LABORATORIO SOSTEGMD CLASS! 4BTUR-3BTUR-5B TUR-5B ALBE-
5 AFM-1B TUR-2° AFM-4" AFM

ESPEDITO FESTA- piano rialzato

PELLEGRING ROSANNA- PIAND RIALZATO CUCINA-PASTICCERIA

[
[
) [
LAB PIANO RIALZATO SALA DOG + AULA MAGNA CLASSE4D IPSSEOA ‘
f CUGINA-PASTICCERIA |

|

L'orario di servizio, sara pubblicato periodicamente sul sito della scuola. La presente ripartizione &
sempre modificabile se sopravvenute esigenze lo richiederanno. |l sistema di apertura e chiusura
degli ambienti segue la procedura del deposito in cassetta delle chiavi degli ambienti e deposito
delle chiavi cassette presso Fufficio tecnico.



Incarichi specifici degli assistenti tecnici
Per questo settore si propongono i sottoelencati  incarichi da destinarsi agli assistenti
tecnici non titolari di : Posizione Prof Le Area B Art 7 Cenl Biennio 2004/05

instaflazione e piccola manutenzione elettronica
gestione video e materiale multimediale
gestione ordini cucina

gestione modulistica alunni e statistiche
gestione safa

supervisione fim e monitor interattivi

# accoglienza generale

Tali incarichi saranno liquidati al personale attingendo dal FIS a seguito di apposita
relazione finale redatta e sottoscritta da parte dell'assistente tecnico. Tanto perché, a
differenza degli assistenti amministrativi che lavorano con la scrivente a stretto
contatto, per gli assistenti tecnici non & possibile un monitoraggio delle attivita in parola
diretto.

Incarchi per i ftitolari di POSIZIONE PROF.LE AREA B ART 7 CCNL BIENNIO
2004/05:
= gestione software didattici con relativi aggiomamenti dei
software
= supervisione lim e monitor interattivi
» gestione wi fi con consegna voucher
¢ gestione espositori mostre delle ceramiche:
Tali incarichi sono gia regolarmente retribuiti in cedolino stipendiale pertanto non dovranno
essere remunerati col ricorso al FIS.

] - INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERUIZI AUSILIARI

COLLABORATORI SCOLASTICI

Il Collaboratore scolastico “Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni ricevute e con responsabilita
connessa olla corretta esecuzione del proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che
richiedono preparozione non specialistica.

E addetto ai servizi generali della scuola guali, a titola esemplificativo:
- accaglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni- nei periadi immediatamente antecedenti e successivi
all'orario delle ottivita didattiche, nel cambio dell’ora o nell'uscita dalla classe per Vutilizzo dei servizi e
durante la ricreazione - e del pubblico;

- pulizia dei locali, degli spozi scolastici, degli arredi e delle pertinenze;

- vigilanza sugli alunni, compresa lordinaria vigilanza e 'assistenza necessaria durante il posto nelle mense
scolastiche e, nelle scuole dell'infonzio e primaria, nell'uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene
personale;

- custodia e sorveglionza generica sui locali scolastics:

- collaborazione con | docenti,
Al fine di rendere effettivo il diritto all'inclusione scolastica, presta ausilio materiale non specialistico agli
alunni con disabilitd nell'vsccesso dalle Aree esterne alle strutture scolastiche, all'interno e nell'uscita da
esse, nonché nell’uso dej servizi igienici e nella cura delligiene personale.”

n®_2  settori di servizio individuali divrno e serafe;

carichi di lavoro, per quanto possibile, equamente ripartiti;

i posti di servizio ed i carichi di lavoro sono stati assegnati con ordine di servizio nominativo,
Copertura dell'attivita didattica: dalle ore 7:18 alle ore 14:30dal lunedi al venerdi dalle 7:48 alle

15:00 dal lunedi al venerdi e dalle ore 12.30 alle ore 19.30 sempre dal lunedi al venerd).

CaR LR



Per il corrente anna scolastico il personale in parola collaborera con le collaboratrici del D.S. e con |l
personale Docente all'attuazione della circolare n. 3392 del 16 giugno 2025, che da seguito
alla nota ministeriale n. 5274 dell’11 luglio 2024.

Il testo invita |e scuole a:

= aggiornare i regolamenti d'istituto;

« modificare il patto di corresponsabilita educativa;

» prevedere sanzioni disciplinari specifiche per chi non rispetta il divieto,
% In sintesi: agli studenti & vietato usare lo smartphone durante I'orario scolastico, anche a
fini didattici, salvo rare eccezioni.

Orario di servizio - copertura dell‘attivita didattica

L'orario del personale ausiliario & articolato su 36 ore settimanali su 5 giornate lavorative.

| collaboratori scolastici svolgono il loro servizio in turni antimeridiani & pomeridiani.

L'orario adottato & quello che permette la massima vigilanza, copertura dei reparti ed il massimo
tempo per pulire i reparti.

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI

servizi compiti [

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di
momentanea assenza dell'insegnante. Funzione primaria del collaboratore & quella
della vigilanza sugli allievi. A tale proposito devono essere segnalati al Dirigente
Scolastico tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari, dei
regolamenti e le classi scoperte. Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante
l'oraric delle lezioni. |l servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la
sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro oltre ad
eventuali incarichi accessori quali: allarme, controllo chiavi e apertura / chiusura dei
locali.

La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, pud
permettere l'individuazione dei responsabili.

Concorso in occasione del trasferimento di alunni dai locali scolastici ad altre sedi
anche non scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le visite guidate ed | viaggi
di istruzione.

Ausilio agli alunni portatori di handicap.

Rapporti con
gli alunni

Sorveglianza
generica dei
locali

Apertura e chiusura dei locali scolastici.
Accesso e movimento interno alunni e pubblico — portineria (U.R.P.}.

Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi.

Spostamento suppellettili.

Pulizia di Per pulizia deve intendersi: Lavaggio pavimenti, zoccolino, banchi, lavagne, vetri,
carattere sedie, utilizzando i normali criteri per quanto riguarda ricambio d'acqua di lavaggio e
materiale |uso dei prodotti di pulizia e disinfezione.

Si raccomanda l'uso di tutte le protezioni necessarie per la prevenzione dei rischi
connessi con il proprio lavoro.

Particolari
interventi non | Piccola manutenzione dei beni - centralino telefonico
specialistici

Servizi Controllo e custodia dei locali scolastici — inserimento allarme — chiusura scuola & |
custodia | cancelli esterni. |

Lavoro ordinario

» Criteri di assegnazione dei servizi

Il lavoro del personale A.T.A., & stato organizzato in modo da coprire tutte le attivitd dell’lstituto,
con riferimento al lavoro ordinario, all'orario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi assenti e
all'utilizzazione nelle attivita retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica.

L'assegnazione dei compiti di servizio sara effettuata tenendo presente:

» obiettivi e finalita che la scuola intende raggiungere;




professionalita individuali delle persone;

normativa vigente;

esigenze personali (quando possone coincidere con quelle della scuola).

Fe_rmc: restando quanto sopra stabilito, il personale pud essere assegnato temporaneamente, per
esigenze di servizio, ad altri repartifincarichi.

ND

1)

nominativo

" Piano dell'edificio

PULIZIA/SORVEGLIANZA

| DE LIO SAPIA

RECEPTION

PRESIDENZA-VICE
RELATIVO BAGNO - UFFICI E BAGNO
FEMMINILE  UFFICIO  SECONDO
CRONOPROGRAMMA ALLEGATO AL
PIANO DELLE ATTIVITA

' VEDI PIANTINA EDIFICIO ZONA ROSA

ORARIO
| SERVIZIO

PROSPETTO
SETTIMANALE

PLACANICO
SABATO

FIANO TERRA
incaricato
apertura scuola

3)

| SANTORO
LUIGI

| 4)

VEROLLA
GIULIO

P,

POSTAZIONE
AVANTI
LABORATORI
CHIMICA

AULA MAGNA- WG DOCENTIWC H- |

SCALA
PIANO-

-CORRIDOIO-
PRIMO

INFERMERIA
FINO AL
LABORATORIO
CERAMICAPALCOSCENICO-
LABORATORIO SWOH COOKING spazi
esterni VEDI PIANTINA EDIFICIO ZONA
VERDE

VEDI
PROSPETTO
SETTIMANALE

DI |

LABORATORI CHIMICI E BAGNO
ANTISTANTE- ESTERNO
SORVEGLIANZA VARCHI SNTISTANTI
LABORATORIO DI CERAMICA LATO
DESTRO E SINISTRO VEDI PIANTINA

DELL'EDIFICIO ZOMNA BLU

VEDI
PROSPETTO
SETTIMANALE

PALESTRA

5

DE "ROSA

PAOLO

DANISE
GIOVANNA

CUCINA

PIANO
TERRA/RECEPT
ION

| SPOGLIATOI-DOCCE  SPOGLIATOIO-
DOCENTI-WC-PALESTRA- |

wcC
DEPOSITO-SALA MEDICI CAMPETTO
ESTERNO CON GRADINATA VEDI
PIANTINA EDIFICIO ZONA GIALLA

PULIZIA SALA DOCENTI-BIBLIOTECA

| CORRIDOIO ANTISTANTE — UFFICI

SCALA ANTISTANTE GLI UFFICI CON
SVUOTAMENTO  POSACENERE E
PULIZIA RECEPTION SEGRETERIA
VEDI PIANTINA EDIFICIO ZONA
ROSSA

VEDI
PROSPETTO
SETTIMANALE

TURNO
POMERIDIANO

WC ALUNNI-SPOGLIATOIO - BAGNO
SALE E CUCINA-SCALA FINO AL
PRIMO PIANO ANTE SALA
RISTORAZIONE-SALA- -CUCINA-VEDI

{ PIANTINA DELL'EDIFICIO ZONA ROSA

"VEDI

PROSPETTO
SETTIMANALE

PITRUZZIELL
O CRISTINA

CUCINA

WC ALUNNI-SPOGLIATOIO - BAGNO
SALE E CUCINA-SCALA FINO AL
PRIMO PIANO  ANTE SALA
RISTORAZIONE-SALA- -CUCINA-VEDI

PIANTINA DELL'EDIFICIO ZONA ROSA

VEDI
PROSPETTO
SETTIMANALE
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8) | CALVANESE | PIANO PRIMO | VEDI PIANTINA ZONA BLU VED!
MASSIMO PROSPETTO
_ _ ju—— SETTIMANALE
9) | SPATUZZO PIANO PRIMO | VEDI PIANTINA ZONA ROSSA | VEDI
GIUSEPPE ; PROSPETTO
- SETTIMANALE
10) | VITALE ROSA | PIANO PRIMO | VEDI PIANTINA ZONA VERDE | VEDI
' | PROSPETTO
| L | SETTIMANALE
11) | TEDESCO PIANO VEDI PIANTINA ZONA GIALLA | TURNO
ADELAIDE PRIMO/RECEPT | POMERIDIANO
ION
12) | MELFILUCIA | SECONDO VEDI PIANTINA ZONA VERDE | VEDI
PIANO | PROSPETTO
_ o ) | SETTIMANALE
13) | PASCALE | PIANO VEDI PIANTINA ZONA ROSSA | VEDI
MARIA SECONDO PROSPETTO
TERESA , SETTIMANALE
14) | CALICCHIO | PIANO VEDI PIANTINA ZONA BLU VEDI
LEOPOLDO | SECONDO | PROSPETTO
B | SETTIMANALE

2 La pulizia del cortile esterno verra effettuata a turni settimanali da n® _2  collaboratori
scolastici in orario aggiuntivo nelle prime ore del mattino.

O Siraccomanda di rispettare I'assegnazione delle postazioni.

2 La composizione dei reparti e gli orari potranno subire delle variazioni in base alle esigenze di
servizio.

o Qltre al proprio reparto spettera ai collaboratori del turno pomeridiano |la pulizia dei reparti che
verranno occupati da eventuali attivita didattiche pomeridiane.

2 La sostituzione dei collaboratori scolastici assenti per malattia, permessi, ecc. verra
effettuata a rotazione, utilizzando il criterio seguente: stesso piano; piano inferiore o superiore;
richiesta personale.

Per quanto sopra, prevalentemente e salvo emergenze, verranno impiegati tutti collaboratori
scolastici per ogni reparto da pulire per 'assenza del collega.

Ovviamente sara redatto apposita disposizione di servizio di autorizzazione all’'orario
aggiuntivo diurno.

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

Inoltre:

SERVIZI MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSAEBILI (ART. 2, L. 146/90, modificata ed integrata
dalla legge 83/2000 e accordo sulle norme di garanzia dei servizi pubblici essenziali e sulle
procedure di conciliazione in caso di sciopero del personale del Comparto Istruzione e
Ricerca).

Si rimanda alla contrattazione integrativa di istituto

u  Si propone l'attribuzione dei seguenti incarichi specifici (art. 54 CCNL 2018/21) che, seppur
rientrando nell'ambito delle compiti _di_appartenenza, richiedono un'assunzione di
responsabilita, rischio o disagio ulteriori, | relativi compensi saranno stabiliti in
contrattazione di Istituto:

La scrivente propone di individuare i collaboratori scolastici che assistono gli alunni H e
destinare agli stessi un incarico specifico.



N. Dipendente  ART NO ART. NOMINATIVO
(DIPENDENTE CHE 7(RETRIBUITO | 7(RETRIBUITO | DELL’ALUNNO CON
SOSTITUISCE IN CASO MEF) FIS) LE SOLE INIZIALI
DI ASSENZA) )

1 |CALICCHIO X G.L. 1 A CMB Il PIANO
ILEOPOLDO(CALVANESE
MASSIMO) _ i |

2 |CALVANESE MASSIMO X LF. 1l B IPSSEOA
(CALICCHIO
LEOPOLDO)

3 IDANISE GIOVANNA X P.F. VBTUR
(PASCALE MARIA AA. VDIPSSEOA
TERESA) | _

4 [DE LIO SAPIA (VITALE X C.R. |B IPSSEOA
ROSA) _ _

5 |DE ROSA PAOLO X SUPPORTO  ALUNNI

MASCH! DALLE ORE
| 12.30

6 IMELFI LUCIA X K.D.P. | B IPSSEOA
(PITRUZZIELLO
CRISTINA) _ B

7 |PASCALE MARIA [X TG IVBTUR 2PIANO
'TERESA (DANISE
GIOVANNA) .

8 |PLACANICO  SABATO | X LA. [ACMB
(SANTORO LUIGI) _' SM.L. B TUR

_ i C.G. BTUR

9 VITALE ROSA (DE LIO X F.S. IV C IPSSEOA
SAPIA) _ | |

10 |[SANTORO LUIGH I RA. IV ACMB
(PLACANICO SABATO) | _ |

11 [SPATUZZO GIUSEPPE X PICCOLA

, MANUTENZIONE
MURATURA E
| IDRAULICA |

12 [TEDESCO ADELAIDE % lSUPPORTO  ALLE

| ALUNNE H DALLE
_ ORE 12.30

13 \VEROLLA GIULIO X F.G. VB IPPSSEOA
(SPATUZZO GIUSEPPE) | _

14 |PITRUZZIELLO X AK. IIIC IPSSEOA
CRISTINA (MELFI LUCIA)

VALORIZZAZIONE LEGGE 27/12/2019 N 160 COMMA 249
Queste risorse possono essere utilizzate per ricompensare il maggiore impegno del personale
ATA e possono essere Utilizzate per qualsiasi scopo volto a migliorare I'offerta formativa e per ogni
altro valido obiettivo. Si propone una divisione di massima.

Persona a cui attribuire I'incarico Descrizione Incarico

| ZUNITA AA AL, GESTIONE PASSWER




1 UNITA AA FIATTAFORMA MEPA

1 UNITA AT ALLARMI- WEBMASTER-MEPA
i 1 UNITA AT MONITORAGGIO DIDATTICO DEI LABORATORI E DELLE
g ATTREZZATURE INFORMATICHE
1 UNITACS RACCOLTA DIFFERENZAITA
3 UNITA C5 ASSISTENZA ALUNNI DISABILI DI PARTICOLARE GRAVITA’
1 UNITA CS COADIUVAZIONE CON L'A.T. INCARICATO DELL'ALLARME PRONTO
INTERVENTO 5UL LUOGO

INCARICHI ATTRIBUITI AL PERSOMALE AUSILIARIO
E DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE,

Apertura dell’edificio scolastico: i collaboratori scolastici addetti allURF apriranno la scuola e
pertanto espleteranno il proprio servizio con inizio alle ore _7:18, In caso di loro assenza 'apertura
verra effettuata da altri collaboratori scolastici.

Chiusura dell’edificio scolastico: i collaboratori scolastici assegnati al turno pomeridiano si
occuperanno della chiusura della scuola al termine del turno. L'A.T. incaricato provvedera ad
inserire da remoto gli allarmi

Le postazioni assegnate dovranno sempre essere coperte da almeno un collaboratore scolastico

per garantire |la vigilanza degli alunni. Inoltre, si ricorda che gli ingressi dovranno essere chiusi

ALLE ORE 8.30 a tal proposito si richiama quanto alla circolare prot. 7292 del 17/09/2025 .

e Flessibilita oraria e tolleranza:

La flessibilita oraria potra essere concessa a chi ne fara richiesta motivata e fatte salve le esigenze

di servizio. In generale si propongono i sequenti margini di flessibilitd in entrata.

&) DSGA (dalle 07:30 alle 09:30) da regolarizzarsi preferibilmente in giornata. Visti i
numerosi impegni, anche pomeridiani, il DSGA rispetterd I'orario _settimanale di 36
ore di servizio settimanali.

o) Ass.ti Amm.vi e Tecnici nessuna flessihilita e tolleranza di 10 minuti olire 'orario di
entrata.
&) Collaboratori scolastici: nessuna flessihilita e tolleranza di 5 minuti oltre 'orario di

entrata. | minuti effettuati prima dell'orario assegnato non verranno conteggiati.

= L'eventuale straordinario giustificato da esigenze di servizio, conformemente al piano di attivita
deliberate dal Consiglio d’'Istituto ed individuato nel P.T.O.F., deve essere preventivamente
autorizzato dal D.S. (art. 55, comma 4 del CCNL 2019/21), su richiesta del personale
interessato; per il personale Tecnico la richiesta pué essere inoltrata da un docente
responsabile di Progetto che ne abbia previsto la necessita.
Gli straordinari non autorizzati non verranno riconosciuti.

¢« Tutto il personale & tenuto, durante Porario di servizio, a permanere nel posto di lavoro
assegnato.

L'accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene mediante

timbratura elettronica effettuata con il BADGE personale. In caso venga dimenticato il badge

occorrera firmare contestualmente all'entrata efo all'uscita nell'apposito registro dispanibile

| varchi di accesso dovranno essere chiusi ALLE ORE 8.30 a tal proposito si richiama guanto

alla circolare prot. 7292 del 17/09/2025 .

e Eventuali problemi di smarrimento e/o di malfunzionamento del badge vanno immediatamente
segnalati al DSGA efo all'ufficio personale.
Alla fine di ogni mese sara rilasciato al dipendente il guadro sinottico dell’orario prestato con
Findicazione eventuali conguagli a debito o a credito.

e 5i rammenta, infine, che l'uscita dall'lstitutc durante l'oraric di lavoro deve essers
preventivamente autorizzata e concessa dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
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(art. 23 c. 3 lett. ) CCNL 2019/2021). In caso contrario il dipendente verra considerato
assente ingiustificato.

Ferie

Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comungue 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 pit periodi, uno dei quali
nel periodo estivo non inferiore a 15 giorni, Il piano di ferie verra predisposto assegnando d’ufficio |l
periodo di ferie a coloro che non ne avranno fatto richiesta entro il termine fissato, affinché
ciascuno possa conoscere entro il 15 aprile se la propria richiesta verra accolta.
Per l'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 pil
richieste per lo stesso periodo si terrd conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, adottando,
eventualmente, il criterio della rotazione.
Per | collaboratori scolastici la presenza minima in servizio dopo la fine delle attivita didattiche
(quindi dopo la meta di luglio) & di 3 unita, riducibili a 2 in casi eccezionali,
Elaborato il piano ferie, gli interessati non possono modificare la propria richiesta, se non per
bisogni/necessita sopravvenuti. L'accoglimento di eventuali modifiche & subordinato alla
disponibilita dei colleghi, allo scambio dei periodi € comunque senza che il piano di ferie subisca
maodifiche nella struttura portante. Durante I'anno scolastico le ferie vanno richieste almeno il
giorno prima della loro fruizione al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi che ne
verifichera |a compatibilita, d'intesa con il Dirigente Scolastico.
Si riporta di seguito la normativa del contratto scucla in merito alle ferie.

Art. 13 - Ferle del conlvalio scuala

1. Il dipendente con contratto di lavoro a tempo Indeterminate ha diritto, per ogni anno di senvizio, ad un pericdo di ferie retribuito.
Durante tale periodo al dipendente spetta la normale retribuzione, escluse le indennita praviste per prestazioni di lavore aggiuntivo o
straordinario & quelle che non siano corrisposte per dodici mansility,

2. La durata dalle ferle & di 32 glomi lavorativi comprensivi delle dus giornate previste dall'art. 1, comma 1, latt, a), della legge 23
dicembre 1977, n. 937.

3. | dipendenti nec-assunti nella scuola hanno diritto a 30 giorni lavorativi di farie comprensivi delle due giornate previste dal comma 2.

4. Dapo 3 anni i servizio, a qualsiasi fitolo prastato, ai dipendenti di cui al comma 3 spettano | giomi di fede previsti dal comma 2.

5. Naffipatesi che i| POF d'istituto preveda la settimana articolata su cingue glorni di attivitd, per il parzonale ATA 1| sesto & comungue
considerato lavorativo af finl del computo delle ferie & i giorni di farie godutl per frazioni inferiori alla settimana vengone calcalati in
ragione di 1,2 par ciascun giorno,

6. Mell'anno di assunzione o di cessaziona dal servizio la durata delle ferie & determinata in proporzione del dodicesimi di servizio
prestato. La frazione di mese superiora a quindicl glorm| & considerata a tuthi gli effetti come mese Intero.

Il dipendente che ha usufruito dei permessi retribuili di cui alfart, 15 conserva il dirilto alle ferie.

8. Le ferie sonc un dirtio inrinunciabile @ non sono monetizzabili, salvo quanto previsto nel comma 15. Es=e devono essera richleste dal
personale docents e ATA al dirigente scolastico,

4, OMISSIS RIGUARDA IL PERSONALE DOCENTE

10. In cazo di particolar eslgenze di servizio ovvero in caso di molivale eslgenze di carattere perscnale e di malattia, che abbiana
impedito if godimento in tulte o In parte delle ferie nel corso delfanno scolastico di riferimanto, l2 ferie stesse saranno frulte dal
personale docente, a tempo indeterminato, entro 'anno scolastico successive nel periodi di sospensione dell'attivita didattica,

In analoga situaziens, il personale AT.A. fruird delle ferle non goduke di norma non oltre il mese di aprile del'anno successivo, sentito il
parara dal DSGA,

11. Compatibilmanta con le esigenze di servizio, il personale AT A pud frazionare le feris in pid periodi. La fruizione delle ferie dovrd
comungue essere affattuata nal rispetto dei turni prestabiliti, assicurando al dipendente il godimento di almeno 15 giomi lavorativi
continuativi di riposo nel periode 1 luglio — 31 agosto,

12. Quaiora la farie gl3 in godimento siano interrotte o zospese par motivi di servizio, il dipendente ha diritto al rimborso delle spese
documentate per il viaggio di rientra In sede e per quelio di ritorne al luego di svolgimento delle ferie medesime. I dipandente ha, Inoltre,
diritto al rimborso delle spese sostenute per il periodo di ferie non goduto.

13, Le farle sono sospese da malattie adeguatamente e debitamente documentate che abbiane dato luago a ricovero espedaliers o si
gjano protratte per pid di 3 giomi.



L'Amministrazione deve essere posta in grado, attraverse una tempestiva comunicaziene, di compiara gli accertamenti dovuti.

14, I perioda di ferie non & riducioile per assenze par malattia o per assenze parzialmente retribuite, anche se tali assenze si siang
protratie per Fintaro

Anng scolastico.

15. Le ferie maturate e non godute per esigenze di senvizio sono monetizzabili solo allatto della cessazione del rapporto di lavoro, nei
limiti delle vigenti norme di legge e delle relative disposizioni applicative.”

Appare evidente dalla lettura dell'articole 13 (E IN PARTICOLARE IL COMMA 10) che le ferie vanno di
norma godute entro Fanno scolastico di riferimento. SOLO PER MOTIVATE ESIGENZE SARA’ POSSIBILE
PROCRASTINARLE MELL'A.S. SUCCESSIVO MA S1 CONSIGLIA DI NON SUPERARE LE SEI GIORMATE.

ORDINI DI SERVIZIO e LINEE GUIDA PERMANENTI
1. Modalita di chiusura dell'edificio ed inserimento dell’allarme.

| Collaboratori scolastici in turno pomeridiano e/o serale sono personalmente responsabili:

1. della chiusura dell'lstituto al termine del loro orario di servizio. Pertanto, sara cura degli stessi
controllare le chiusure di tutte le porte, delle finestre e di tutti gli ingressi.

2. Dellinserimento dellallarme e responsabile |'assistente tecnico incaricato. E' inoltre opportuno
mantenere la massima riservatezza sui meccanismi che regolano il funzionamento
dell'impianto anti - intrusione.

3. Nel caso suoni l'allarme per cause accidentali o perché gualcunc entra nelle zone allarmate
I'assistente tecnico incaricato procedera secondo le istruzioni ricevute dal Dirigente Scolastico.

Eventuali inosservanze del presente piano delle attivitd saranno imputate ai diretti responsabili.

2. Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per il COLLABORATORE SCOLASTICO
incaricato del trattamento dati — GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 101/2018.

in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, ai quali i Collaboratori Scolastici

hanno accesso nell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati nell'ambito del rapporto di

lavoro e disciplinati dalla normativa in vigore e dai contratti di settore, ai CC.85. pu¢ essere

affidata temporaneamente la custodia, lo spostamento, l'archiviazione o |a riproduzione

(nell'ambito dei locali dell'istituzione scolastica) di documenti contenenti dati personali,

nonché la ricezione di documentazione (quale ad esempio richieste di uscite anticipate o

domande di iscrizione a scuola) da parte delle famiglie degli alunni.

Le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni

operative che seguono:

1. il trattamento dei dati personali cui le S3.LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire
secondo le modalitd definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e
con l'osservanza - in particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE GDPR n.
2016/679 e D.Lgs 101/2018;

2. il trattamento dei dati personali & consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni
istituzionali della scuola;

3. i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono
essere pertinenti, completi @ non eccedenti le finalita per le quali vengono raccolti e trattati;

4. e vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia
strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal responsabile o
dal titolare del trattamento. Si raccomanda particolare attenzione a tutela del diritto alla
riservatezza degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali),

5. si ricorda che I'obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle
guali si sia venuti a conoscenza nel corso dellincarico, deve permanere in ogni caso, anche
guando sia venuto meno lincarico stesso;

6. i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione
scolastica; in ogni operazione di trattamento andra garantita la massima riservatezza e
custodia degli atti e dei documenti contenenti dati personali che non andranno mai lasciati
incustoditi o a disposizione di terzi non autorizzati ad accedervi, prendervi visione o ad
effettuare qualsivoglia trattamento;
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10.

1.
12

13.

14.

15.

16.

17.

le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai
computer e ai servizi web) attribuite 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 (0, in caso di assenza del responsabile, al titolare) del
trattamento dei dati:

nel caso in cui per I'esercizio delle attivitd sopra descritte sia inevitabile 'uso di supporti
rimovibili (quali ad esempio 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
persong non autorizzate;

si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili efo 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 allinterno di
archivi/cassetti/ 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
trattamento:

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
gualungue 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;

all'atto della consegna di documenti contenenti dati personali l'incaricato dovra assicurarsi
dell'identita dell'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 delle comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.

3. Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per gli ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
incaricati del trattamento dati — GDPR n. 2016/679 ¢ D.Lgs 101/2018.

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

Alunni e genitori
gestione archivi elettronici alunni e genitori;
gestione archivi cartacei con fascicoli personali alunni;
consultazione documenti e registri di attestazione dei voti e di documentazione della vita
scolastica dello studente, nonché delle relazioni tra scuola e famiglia quali ad esempio richieste.
istanze e corrispondenza con le famiglie,;
gestione contributi efo tasse scolastiche versati da alunni e genitori;
adempimenti connessi alla corretta gestione del Registro infortuni;

adempimenti connessi alle gite scolastiche;
Personale Docente e ATA

gestione archivi elettronici Personale ATA e Docenti:
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gestione archivi cartacei Personale ATA e Docenti;
tenuta documenti e registri relativi alla vita lavorativa dei dipendenti (quali ad es. assenze,
certificazioni mediche, convocazioni, comunicazioni, documentazione sullo stato del personale,
atti di namina dei supplenti; decreti del Dirigente);
Contabilita e finanza
gestione archivi elettronici della contabilita;
gestione stipendi e pagamenti, nonche adempimenti di carattere previdenziale;
gestione documentazione ore di servizio (quali ad esempio, registrazione delle ore eccedenti,
corsi di recupero, attivita progettuali, ecc.);
gestione rapporti con i fornitori;
gestione Programma annuale e fondo di istituto;
corretta tenuta dei registri contabili previsti dal Regolamento di contabilita e correlata normativa
vigente.
Protocollo e archivio corrispondenza ordinaria
attivita di protocollo e archiviazione della corrispondenza ordinaria.
Attivita organi collegiali
eventuale operazione di consultazione e estrazione dati dai verbali degli organi collegiali.

Le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni
operative che seguono:

1.,

10.

il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire
secondo le modalita definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e
con l'esservanza - in particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e al
Digs 196/2003;

il trattamento dei dati personali & consentitc soltanto per lo svolgimento delle funzioni
istituzionali della scuola;

i dati personali, oggetio dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono
essere pertinenti, completi e non eccedenti le finalita per le quali vengono raccolti e trattati;

& vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia
strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal responsabile o
dal titolare del trattamento. Si raccomanda particolare attenzione alla tutela del diritto alla
riservatezza degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali);

si ricorda che l'obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle
guali si sia venuti a conoscenza nel corso dell'incarico, deve permanere in ogni caso, anche
guando sia venuto meno l'incarico stesso;

i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione
scolastica; in ogni operazione di trattamento andra garantita la massima riservatezza e
custodia degli atti & dei documenti contenenti dati personali che non andranno mai lasciati
incustoditi o a disposizione di terzi non autorizzati ad accedervi, prendervi visione o ad
effettuare qualsivoglia trattamento;

le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai
computer e ai servizi web) attribuite 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 {0, in caso di assenza del responsabile, al titolare) del
trattamento dei dati;

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

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

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



11.
12,

13.

14.

i

16.

17.

durante i trattamenti | 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 all'interno di
archivifcassetti/ 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
trattamento;

in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunqgue dal luogo dove
vengono trattati i dati, l'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
gualungue 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;

all'atto della consegna di documenti contenenti dati personali lincaricato dovra assicurarsi
dellidentita dell'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 delle comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.

Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto informatico attenersi scrupolosamente alle seguenti

indicazioni;

U 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;

0 Se sussiste 'esigenza di tenere una directory o un file sul desktop & opportuno salvarlo nella
directory U:/documenti e poi inviario (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, il nome del file e il percarso, il nome del
responsabile del procedimento e del responsabile della pratica.

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

4 Mon consentire 'accesso ai dati a soggetti non autorizzati;

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

0O Scegliere una password con le seguenti caratteristiche:

o originale

o composta da almeno otto caratteri alfanumerici

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

U curare la conservazione della propria password ed evitare di comunicarla ad altri;

o cambiare periodicamente (almeno una volta ogni tre mesi) la propria password. Le password
devono essere complesse (almeno 8 caratteri alfanumerici);

0 modificare prontamente (ove possibile) la password assegnata dal custode delle credenziali:

a  trascrivere su un biglietto chiuso in busta sigillata e controfirmata la nuova password e
consegnarla al custode delle credenziali;

o spegnere correttamente il computer al termine di ogni sessione di lavoro;

0 non abbandonare la propria postazione di lavoro per la pausa o altri motivi senza aver spento
la postazione di lavoro o aver inserito uno screen saver con password;

u  comunicare tempestivamente al Titolare o al Responsabile qualunque anomalia riscontrata nel
funzionamento del computer:

o non riutilizzare | supporti informatici utilizzati per il trattamento di dati sensibili per altri

trattamenti;
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o non gestire informazioni su pill archivi ove non sia strettamente necessario & comungue
curarne |'aggiornamento in modo organico;
o utilizzare le seguenti regole per la posta elettronica:
o non aprire documenti di cui non sia certa la provenienza (soprattutto quelli con estensione
.Zip, .excel);
non aprire direttamente gli allegati ma salvarli su disco e controllarne il contenuto con un
antivirus;
o inviare messaggi di posta solo se espressamente autorizzati dal Responsabile;
o controllare accuratamente l'indirizzo del destinatario prima di inviare dati personali;

L&

4. Gestione della corrispondenza in entrata e in uscita:
Disposizioni in merito alla gestione della corrispondenza in entrata ed in uscita (Posta ordinaria e
posta elettronica in arrivo):

Raccomandate con ricevuta di ritorno e messaggi inviati tramite PEC:

1. Le raccomandate con ricevuta di ritorno potranno essere firmate e timbrate per la ricezione
solamente dalPaddetta all’'ufficio protocollo o da chi la sostituira in caso di assenza. Un
messaggio ricevuto sulla PEC inviato da un indirizzo PEC corrisponde ad una raccomandata
con ricevuta di ritorno.

2. ’addetta al protocollo consegnera al dirigente e all'ufficio interessato la raccomandata o |l
messaggio PEC. Si chiede di prestare particolare attenzione alla ricezione/gestione delle
raccomandate con ricevuta di ritorno (oramai residuali) e dei documenti inviati tramite PEC.

Questo perché la data della ricevuta di ritorno cartacea o | messaggi di consegna/accettazione

prodotti_automaticamente dal sistema di PEC (anche se il messaggio non viene aperto)

‘RIMETTONO IN TERMINI" - cice fanno decorrere dei termini - listifuzione scolastica per

presentare eventuali denunce efo documentazioni.

In gquesto caso a nulla rileva la data di protocollazione del documento (vedasi, ad esempio, le

richieste di invio di denunce di infortunio sul lavoro che arrivano via PEC dall'INAIL), poiché

prevale la data e |'orario di ricezione della PEC.

Posta ordinaria e posta elettronica in partenza:

La corrispondenza in uscita deve essere collocata nel DUE libri analogico uno in contabilitd e

l'altro al personale per essere portati al dirigente scolastico alle ore 12.00 nel suo ufficio Tanto in

ossequio allart. 21 della direttiva di massima prot 8900 del 04/08/2025. La firma digitale sara
coadiuvata dall'A.t. addetto al protocollo attraverso I'applicativo GECODOC.

Per quanto sopra, si prega di non portare documenti in presidenza con diversi libri firma

analogici (dell'ufficio alunni, protocollo, personale, ecc.), & fare una unica consegna giornaliera

alle ore 12.00.

In ogni caso preme ricordare che la posta elettronica PEO e/o PEC spedita per conto della scuola

dovra essere inviata dagli indirizzi ufficiali della scuola e non da quelli personali. Linvio dovra

essere effettuato attraverso l'applicative GECODOC.
Registro dei fonogrammi

Poiché la Dirigente ne ha fatto esplicita richiesta all'art. 21 della direttiva di massima al DSGA per

armonizzare guesto registro con le modalita squisitamente digitali che contraddistinguono la nostra

Segreteria, lo si potrebbe sostituire procedendo alla protocollatura dei testi delle telefonate

attraverso |'applicativo GECODOC oppure compilare l'allegato modello (ALLEGATO 4) e poi

protocollarlo a GECODOC.

5. Conservazione e distribuzione dei prodotti di facile consumo

| prodotti di facile consumo (carta, toner, cartucce, penne, quaderni, prodotti di pulizia, ecc.) vengono
conservati nel magazzino dell'istituto. | collaboratori scolastici o qualsiasi operatore diverso dall’addetto
all'ufficio magazzing, non sono autorizzati a prelevare autonomamente efo a consegnare materiale a chi
ne faccia richiesta. Il materiale giacente in magazzino deve essere consegnato esclusivamente dall'addetta
Ass.te Amm.va Sig.ra CARDONE TERESA. Si dispone che il materiale di pulizia possa essere ritirato (salvo
urgenze) esclusivamente nella giornata del _ MARTEDI_ dalle ore 10.00 alle ORE 11.00 (S| RACCOMANDA
LA MASSIMA PUNTUALITA').
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6. Rilevazione presenze nelle giornate in cui sono previsti scioperi per il personale
I collaboratori scolastici in servizio nelle giornate di sciopero, sono tenuti a collaborare nella
rilevazione delle presenze/assenze del personale utilizzando I'apposito elence che verra fomito
dall'ufficio personale. L'elenco dovra essere firmato da tutti i presenti. Gli elenchi vanno consegnati
all'ufficio personale che gestira la rilevazione definitiva.

7. Segnalazione dei guasti e dei danni che riguardano i locali e Pedificio scolastico
MODULO DI CUI ALL’ALLEGATO 2.
| collaboratori scolastici e, pil in generale, anche il restante personale della scuola, sono tenuti a
segnalare guasti, danneggiamenti e malfunzionamenti attraverso I'apposito modulo che si allega.
Sara cura dell'Ufficio protocollo segnalare i guasti alla provincialfcomune via mail ed annotarli nel
registro collocato allURP che rimane a disposizione dei collaboratori scolastici per eventuali
interventi manutentivi in orario pomeridiano.
8. | collaboratori in servizio sui piani segnaleranno prontamente fenomeni di fuoriuscita
anomala di alunni dalle classi attraverso 'apposito modulo che si allega (ALLEGATO 3).

I DSGA e a disposizione, durante l'orario di ricevimento, per qualsiasi chiarimento efo proposte in
merito alle procedure appena descritte.

Intensificazione delle prestazioni e prestazioni eccedenti I'orario d’obbligo

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessaric supporto alle attivita
extracurricolari, in base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d'anno, si
procedera alle singole attribuzioni con formale provvedimento.

Si procedera in modo analogo all'attribuzione degli incarichi specificifaggiuntivi.

ATTIVITA’ di FORMAZIONE - art. 36 CCNL 2019/21
31 propongono i seguenti corsi di formazione rivolti al personale A.T.A.:
o ARGOMENTI B |
Incontrl dedicati ai CC.S5. per corsi inerente la presa di coscienza di obblighi e diritti e modalita |
comportamentali nell’espletamento del servizio-
Assistenza alunni h

]

 Corsi in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro destinati a tutti i comparti ATA

Corsi sull'utilizzo dell'Intelligenza Artificiale nelle segreterie scolastiche assistenti amministrativi e
tecnici _
Partecipazione a convegni e seminari ritenuti interessanti ] ) |

Pubblicita legale e trasparenza

| titolari di interessi giuridicamente rilevanti hanno diritto di accesso ai documenti amministrativi
della scuola, ai sensi e per gli effetti della legge 7 agosto 1990, n° 241 e norme collegate.
Nell'apposita sezione denominata “Pubblicita Legale — Albo on-line" posta ben in evidenza sul
sito dell'istituzione scolastica, sono presenti le seguenti sezioni, in ottemperanza al D.lgs 7 marzo
2005 n® 82, all'art. 23 della legge 133/2008, direttiva n® 8/2009 della Funzione Pubblica presso la
Presidenza del consiglio dei Ministri:

; Sezione sindacale ed RSU:

2 Sezione alunni:

3 Sezione genitori;

4, Sezione per le comunicazioni dellEnte locale dellamministrazione Provinciale e della
Regione;

5. Sezione per il personale docente;

6. Sezione per il personale ATA

7. Sezione OO.CC.

8. Sezione PON

9, Sezione Bandi e Gare
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Incltre, nella sezione "Amministrazione Trasparente’, istituita ai sensi del D. Lgv. 33/2013 e

gestita nel rispetto della delibera ANAC n® 430 del 13/04/20186, vengono pubblicate gli atti generali

(regolamenti, lo statuto degli studenti e studentesse (DPR 249/98), il piano di lavoro ATA e il piano

delle attivita dei docenti, ecc.)

« |'organigramma dell'ufficio di presidenza, vice presidenza e dell'istituzione scolastica

# ['Indicatore (trimastrale e annuale) di tempestivita dei pagamenti

» lindicatore (trimestrale e annuale) dell'ammontare complessivo dei debiti e il numero delle

imprese creditrici

| tassi di assenza del personale

Il Curriculum Vitae e la retribuzione del Dirigente Scolastico

La tabella relativa agli incarichi attribuiti agli esperti esterni con i relativi Curriculum Vitae

Gli obiettivi di accessibilita

Il PTTI — Programma Triennale per la Trasparenza e ['Integrita

Il Programma Annuale

Il Conto Consuntivo

Articolazione degli uffic

Telefono e posta elettronica

La contrattazione collettiva (dal sito ARAN)

La dotazione organica

Ammontare complessivo dei premi

Relazione sulle performance (RAV)

Benessere organizzativo

Tipologie di provvedimento

o Monitoraggio tempi procedimentali (carta dei servizi amm.vi)

» Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d'ufficio dei dati

» Provvedimenti Dirigenti

» Bandi di gara e contratti (File xml previsto dalla L. 190/2012)

= Criteri @ modalita relativi a Sovvenzioni, contributi, sussidi, ecc. (nelle 11.55. 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;

e Obiettivi di accessibilita

e tutto quanto previsto dalla normativa sopra citata.

Procedure dei reclami

| reclami possono essere espressi in forma scritta, e devono contenere generalita, indirizzo e

reperibilita del ricorrente.

I reclami orali e telefonici devono successivamente essere sottoscritti.

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

Il dirigente scolastico, sentito il 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 reclame,

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' il caso di puntualizzare che, con I'entrata in vigore del DPR 8/3/1999, n°® 275, dall'1/9/2000, gli

atti disposti dal Dirigente scolastico sono definitivi & pertanto & ammesso reclamo entro 15 giorni

dalla loro 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 e interna

Il direttore SGA provvedera, ogni qual volta ne ravvisera la necessita, ad informare l'utenza interna
circa le novita normative che comportano eventuali adempimenti per il riconoscimento di diritti, o
per l'osservanza di un dovere, che diversamente potrebbero essere non conosciute o mal note con
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conseguente mancato adempimento e danni sia per diritti non soddisfatti, sia per doveri non

osservati,
Linee guida in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro - D. Leg.vo 81/08

PROTOCOLLO FORMATIVO PER LA PREVENZIONE E PROTEZIONE NELL’AMBIENTE DI
LAVORO - ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
COLLABORATORE SCOLASTICO (Lista non esaustiva)

1y NORME GENERALI

Prima di iniziare le normali mansioni quotidiane indossare la divisa di lavoro in dotazione e,
quando necessario, i Dispositivi di Protezione Individuale. || personale addetto all'apertura
dell'lstituto deve immediatamente aprire tutti | dispositivi antintrusione (saracinesche alle porte.

eCe. ).

Le calzature debbono essere basse, senza tacco, con suola antiscivolo, ben allacciate.
confortevoli. Per i lavori di movimentazione carichi (movimentazione banchi, sedie, armadi, ecc.) &
obbligatorio indossare scarpe antinfortunistiche. L'utilizzo di calzature improprie pud comportare il
rischio di caduta accidentale e scivolamento, soprattutto durante le operazioni di pulizia e fasi di
evacuazione dell'edificio in caso di emergenza, oltre a provocare sollecitazioni pericolose
al’apparato muscolo-scheletrico. Lavarsi le mani dopo ogni operazione che richiede l'uso di
prodoth per la pulizia o 'eventuale manipolazione di rifiuti,

2) PULIZIA E RIORDINO DE|I LOCALI E DELLE PERTINENZE
2A) DEFINIZIONE DI PULIZIA, DISINFEZIONE, DISINFESTAZIONE E SANIFICAZIONE

Sono atlivita di pulizia quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a
rimuovere polveri, materiale non desiderato o sporcizia da superfici, oggetti, ambienti confinati ed
aree di pertinenza.

Sono attivita di disinfezione guelle che riguardano il complesso dei procedimenti e operazioni atti
a rendere sani determinati ambienti confinati e arse di pertinenza mediante Ia distruzione o
inattivazione di microrganismi patogeni. Tra i requisiti di un disinfettante ricordiamo il rapido e
sicuro effetto, la non tossicita per I'uomo, la facilita d'uso, la scarsa azione deteriorante sui
materiali da disinfettare, il contenuto costo economico.

Sono attivita di disinfestazione quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni
atti a distruggere piccoli animali, sia perché parassiti, vettori o riserve di agenti infettivi sia perché
molesti e specie vegetali non desiderate. | mezzi chimici sono rappresentati da sostanze che
agiscono in genere per semplice contatto. Di salito i pit attivi sono anche i pili pericolosi per 'uomo
e quindi & sempre opportuno che l'utilizzo di questi prodotti sia effettuato da personale con
adeguate conoscenze e competenze tecniche.

Sono attivita di sanificazione quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti
a rendere sani determinati ambienti mediante I'attivita di pulizia efo disinfezione efo disinfestazione
ovvero mediante il controllo e il miglioramento delle condizioni del microclima per quanto riguarda
la temperatura, I'umidita e la ventilazione ovvero per quanto riguarda l'illuminazione e il rumore.

2B) PULIZIA ED AERAZIONE DELLE AULE E DEGLI SPAZI COMUNI

— In via ordinaria, effettuare la pulizia delle aule, dei servizi igienici e degli spazi comuni (corridoi,

scale, ingressi, locali di servizio, ecc.) al termine dell'attivita didattica giornaliera, dopo I'uscita
degli studenti, rimuovendo i rifiuti e lavando i pavimenti e gli arredi (in particolare banchi, sedie,
lavagne),
Procedere al lavaggio di sola meta, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per
consentire comungue il passaggio delle persone sullaltra metd asciutta della superficie.
Durante la fase di lavaggio e di asciugatura del pavimento, avvertire in ogni caso le persone
che si stanno accingendo al passaggio di tenersi accostati al muro della parte opposta rispetto
alla zona bagnata (cioé sulla parte del pavimento non pericolosa). Dopo aver atteso la completa
asciugatura della metd del pavimento della superficie interessata, procedere con le stesse
operazioni nella fase di lavaggio dell'altra meta del pavimento.
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— Durante la pulizia dei servizi igienici nella mattinata, & necessario interdire I'accesso ai bagni
finché i pavimenti non siano completamente asciutti: il temporaneo divieto di utiizzo dei bagni
deve essere segnalato con appositi cartelli o chiudendo provvisoriamente la porta del bagno.

Segnalare sempre i pavimenti bagnati con appositi cartelli.

2C) RIORDINO DE| LOCALI

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

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

— Rimuovere al pill presto eventuali sostanze o liquidi che siano accidentalmente caduti sui
banchi o sul pavimento; raccogliere immediatamente da terra oggetti 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
locali 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 posto arredi e
attrezzature che possano rappresentare intralcio.

2D) PULIZIA SPAZ| ESTERNI

Feriodicamente, come da calendario interno, ispezionare gli spazi esterni di pertinenza per
rimuavere eventuali oggetti pericolosi (vetri rothi, sassi, materiali abbandonati).

Eseguire la pulizia sommaria degli spazi esterni di pertinenza usando sempre attrezzature
adeguate soprattutto se sono presenti vetri o materiali 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 esempic tombini rimossi o scoperchiati, animali morti, piante da
potare, ecc.).
Qualora si riscontri la presenza di siringhe abbandonate, ratli, processionarie o animali morti,
vietare immediatamente l'accesso allarea interessata, quindi informare con 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

Il servizio di “Relazioni col Pubblico” deve essere garantito per tutto il tempo di apertura del
servizio scolastico nei pressi dell'ingresso principale della scuocla (locale URP - Ufficio Relazioni
col Pubblico): detto servizio & finalizzato a regolare I'accesso degli alunni e del pubblico negli orari
stabiliti & ad evitare I'intrusione nei locali scolastici di persone non autorizzate, || personale
che presta servizio allURP & anche incaricato alla chiamata di Primo Soccorso come da Fiano di
Primi Soccorso interno.

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

— Mantenere i corridoi e le uscite di emergenza costantemente sgombri da gualsiasi materiale,
arredo od oggetto che possa rappresentare intralcio al passaggio o pericolo 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
scale. Gli arredi e le attrezzature mobili possono essere collocati, se necessario, in rientranze,
purché non siano di impedimento al passaggio.

— Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza,
segnhalando prontamente al Responsabile Prevenzione e Protezione per la sicurezza eventuali
anomalie riscontrate.
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— Qualora lungo le vie di fuga vi siano impedimenti od ostacoli che non é possibile rimuovere se
non con lintervento dell'Ente Locale (per esempio materiali ingombranti e pesanti, dislivelli,
ecc.), in attesa dei necessari lavori di adeguamento, deve essere segnalato il fatto allo scopo di
adottare soluzioni temporanee e sostitutive: cartelionistica, avviso scritto, uscite alternative,
ecc.; segnalare inoltre immediatamente il fatto all’'Ufficio Tecnico della scuocla per la successiva
richiesta di intervento da inviare ai competenti Uffici.

— Verificare periodicamente il buon funzionamento dell'ascensore: in caso di malfunzionamento o
anomalie, segnalare prontamente il problema e contemporaneamente apporre alla porta
dellascensore un cartello che ne vieta l'uso; controllare che I'ascensore non venga utilizzato
dagli studenti senza valido motivo. Gli studenti autorizzati allutilizzo devono sempre essere
accompagnati dal personale,

— In caso di evacuazione dell'edificio, & vietato a chiungue usare I'ascensore.

— Verificare periodicamente il buon funzionamento degli impianti (illuminazione, riscaldamento,
servizi igienici, ecc.); in caso di anomalie o malfunzionamento, segnalare prontamente il
problema al personale incaricato della scuocla per la successiva richiesta di intervento da inviare
ai competenti Uffici,

4) COMPITI DI SUPPORTO ALL’ATTIVITA EDUCATIVA E ALL’'EMERGENZA

Garantire la necessaria vigilanza sugli alunni in caso di temporanea assenza o impedimento
dell'insegnante di classe e, in particolare durante la pausafricreazione, quando gli alunni utilizzano
I servizi igienici (deve essere presente almeno un collaboratore scolastico per ciascuna ala di ogni
piano).

5) RISCHIO CHIMICO - USO E CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI DI PULIZIA

Alcune delle sostanze che abitualmente sono usate per la pulizia presentano rischi di tipo chimico,
a tale proposito sono state distribuite ai piani le Schede di Sicurezza dei prodotti utilizzati che
contengono i rischi per la salute e quindi soggetti ad uso con Dispositivi di Protezione Individuale
(DPI).

5A) USO CORRETTO

Quando si usano tali sostanze, occorre attenersi scrupolosamente alle seguenti istruzioni:

— Prima di utilizzare il prodotto leggere attentamente le istruzioni riportate sull’etichetta efo sulla
Scheda di Sicurezza del prodotto.
Non utilizzare in alcun caso prodotti privi di etichetta efo che non appartengono alla dotazione
della scuola. E' tassativamente vietato introdurre prodotti e/o materiale senza permesso del DS
efo DSGA.
Utilizzare | detersivi @ i prodotti per la pulizia in modo corretto, secondo le dosi e le
concentrazioni consigliate.

— Nell'uso di sostanze detergenti adoperare sempre i Dispositivi di Protezione Individuale (guanti,
occhiali di protezione, grembiule).

— Non mescolare per nessun motivo i prodotti; alcune miscele sviluppano gas tossici altamente
pericolosi. Non utilizzare detergenti a base di cera per evitare imprevedibili scivolamenti.

- Mon eccedere nell'uso dei disincrostanti per evitare una eccessiva esposizione ai vapori irritanti.

- Non utilizzare prodotti anticalcare e/o acidi sui pavimenti e rivestimenti; I'acido scioglie le parti
calcaree delle piastrelle rovinandole irreversibilmente. La corrosione delle superfici trattate
favorisce il ristagno della sporcizia e dei batteri/virus al pari della presenza delle incrostazioni.

— Durante la sostituzione delle cartucce del Toner nelle fotocopiatrici, utilizzare mascherina
antipolvere, guanti usa e getta ed aerare il locale.

N.B. In caso di iritazione cutanea (arrossamenti, prurito, disidratazione, desquamazione),
segnalare tempestivamente al medico. In caso contatto con gli occhi, nel laboratorio di Scienze &
presente un Pronto Soccorso Oculare per un primo intervento.

5b) CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI
| prodotti di pulizia comprendono sostanze pericolose per la salute. Per evitare incidenti:



- Conservare ogni sostanza nella confezione originale, senza travasarla in altri contenitori o
miscelarla con altre sostanze.

— Non lasciare bombolette spray vicino a fonti di calore in quanto possono inflammarsi o
esplodere,

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

6) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USO DI MACCHINARIVATTREZZATURA

6A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

In generale la movimentazione manuale dei carichi in ambito scolastico ha carattere occasionale.
Mella esecuzione di dette mansioni, guando cié & possibile, & opportuno impiegare mezzi
meccanici di trasporto e di sollevamento (per esempio carrelli, porta attrezzi, ascensore, ecc.).
MNel 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
del dorso, strappi o movimenti innaturali, 1a schiena deve rimanere il pil 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.

— MNell'uso di atirezzi per |la piccola manutenzione munirsi di appositi guanti; terminato 'intervento
riporre sempre gli attrezzi in luogo sicuro. Evitare in oani caso di effettuare riparazioni su
macchine e rivolgersi sempre al servizio di assistenza.

— Nel caso si debbano eseguire lavori per cui & indispensabile I'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 dell'attrezzo, di un predelline stabile come
ultimo gradino, di dispositivi anti-sdrucciclo alle estremita inferiori dei montanti; nelluso delle
scale & opportuno lavorare in coppia (una persona sulla scala ed un'altra che la tiene fissa a
terra per prevenire cadute ed evitare sbandamenti); assicurarsi sempre che i gradini siano
stabili, non sdrucciclevoli e che su di essi non cadano accidentalmente dei liguidi durante il
lavoro. 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
attentamente il manuale delle Istruzioni d'Uso. Mon intervenire per nessun motivo quando la
macchina & in funzione, per qualsiasi intervento staccare la spina dalla rete elettrica (vedi
istruzioni su rischio elettrico).

7) RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO

7A) RISCHIO ELETTRICO

— Non manomettere né maodificare per alcuna ragione elementi dell'impianto elettrico o di
macchine ad esso collegate;

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

— Prima di usare le apparecchiature elettriche verificarne I'integrita, la funzionalita e la sicurezza
seguendo sempre le istruzioni dei relativi manuali;

— Prima di usare un apparecchio alimentato da corrente elettrica verificare che la presa di
corrente e la spina siano perfettamente funzionanti e prive di parti accessibili sotto tensione o di
fili elettrici parzialmente scoperti,




Non collegare ad una stessa presa di corrente pill macchinari mediante prese multiple: & vietato
usare spine non adatte alla presa; evitare I'uso di prolunghe e adattatori;

Posizionare 'apparecchio elettrico in modo da evitare che il cavo sia di ingombro o di intralcio al
passaggio;

Non operare mai con le mani bagnate o umide su macchine elettriche:

Se @ necessario aprire I'apparecchio elettrico (per esempio per rimuovere i fogli rimasti
accartocciati nella fotocopiatrice) owvero cambiare accessori (per esempio una lampada), non
operare mai con la macchina accesa e collegata alla presa di corrente: spegnere prima
linterruttore, togliere la spina dalla presa e quindi operare sulle parti interne della macchina:
Non tirare mai i cavi elettrici per interrompere F'alimentazione; non estrarre la spina dalla presa
senza aver prima spento l'interruttore; quando si disinserisce la spina dalla presa al muro tirare
direttamente la spina con una mano e premere sulla presa con l'altra mano:

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

Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia per |'utilizzo che per la manutenzione della
macchina;

Se si verifica interruzione dell'energia elettrica, occorre prestare attenzione affinché i
successivo ripristine della corrente non comporti il riavvio automatico della macchina.

7B) RISCHIO INCENDIO

E’ vietato utilizzare apparecchiature elettriche personali che non appartengono alla dotazione
della scuola;

E' vietato fumare sia nelle aule che in gualungue altro locale allinterno e all'esterno della
sCuola;

E' tassativamente vietato rimuovere senza necessita o manomettere i dispositivi di lotta
antincendio e la segnaletica presente nella scuola (estintori, idranti, cartelli con divieto di fumo.
vie di fuga, planimetrie e istruzioni per 'evacuazione della scuocla);

Tenere | materiali infiammabili (per esempio carta, prodotti per |a pulizia, ecc) lontano da fonti di
ignizione:

Smaltire quotidianamente | rifiuti cartacei raccogliendoli negli appositi contenitori all'esterno
della scuola;

Se vi & pericolo di incendio, adottare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal piano di
evacuazione della scuola, a salvaguardia della propria sicurezza e di quella degli altri lavoratori
ed alunni; prima di raggiungere i punti di raccolta esterni, controllare ogni locale per assicurarsi
che nessuno sia rimasto dentro l'edificio, impossibilitato ad uscire.

7C) RISCHIO SISMICO

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

Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza,
segnalando prontamente eventuali anomalie al coordinatore della sicurezza della scucla 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 dell'altrui incolumita;

In caso di evacuazione dell'edificio, & vietato a chiungue usare I'ascensore; non sostare per le
scale 0 lungo i corridoi. Prima di raggiungere i punti di raccolta esterni, sempre senza mettere in
pericolo la propria incolumita, controllare ogni locale (aule, laboratori, bagni, ecc.) per
assicurarsi che nessuno sia rimasto dentro I'edificio, impossibilitato ad uscire.

Per Tutto guanto non espressamente citato dal presente Protocollo Formative si rimanda a:

1. disposizioni impartite dal D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.,

2. Schede di Sicurezza dei prodotti situate nella postazione dei collaboratori nei vari piani,

3. Manuali d'uso delle attrezzature,

4. Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) custodito a piano terra e consultabile facendo

richiesta allRSPP,
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5. Piano di Emergenza Interno (PEI) affisso in ogni piano,

6. Regolamento di Istituto e Circolari interne da consultare giornalmente nel sito della scuola.
ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
ASSISTENTE TECNICO (Lista non esaustiva)

1) MNORME GENERALI

Esegue attivitd lavorativa, richiedente specifica preparazione professionale, conoscenza di

strumenti e tecnologie anche complesse, con capacita di utilizzazione degli stessi, nonché di

esecuzione di procedure tecniche e informatiche.

Svolge attivitd di supporto tecnico alla funzione docente relativamente delle attivita didattiche ed

alle connesse relazioni con gl studenti.

E' addetto alla conduzione tecnica e alla manutenzione ordinaria delle attrezzature dei laboratori,

garantendone I'efficienza e la funzionalita in relazione al progetto annuale di utilizzazione didattica.

In questi ambiti provveds:
alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le
esercitazioni pratiche, garantendo I'assistenza tecnica durante lo svolgimento delle stesse;

— al riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la
verifica e I'approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche, in
rapporto con il magazzino.

— Svolge attivita di diretta e immediata collaborazione con |'Ufficio Tecnico anche in relazione agli
acquisti di attrezzature tecnico-scientifiche e al loro collaudo. In relazione all'introduzione di
nuove tecnologie, nuove strumentazioni didattiche e progetti sperimentali, partecipa alle
iniziative specifiche di formazione e aggiornamento.

2) MANUTENZIONE DEI LABORATORI

Qualora vi siano arredi difettosi, rotti o in cattivo stato di manutenzione, toglierli immediatamente
dall'uso, collocarli in luogo sicuro non accessibile, possibilmente senza accatastarli e segnalare
il fatto all’'Ufficio Tecnico della scuola per la successiva richiesta di rottamazione.

Mon riporre oggetti sopra gli armadi, non caricare con oggetti pesanti gli scaffali alti degli
armadi, non disporre oggetti in hilico o comungue in posizione instabile (es: vasi, specchi, ecc.).

— Rimuovere al pil presto eventuali sostanze o liquidi che siano accidentalmente caduti sui
banchi, vicino ad apparecchi elettrici, prese di corrente o sul pavimento; raccogliere
immediatamente da terra oggetti scivolosi o pericolosi caduti accidentalmente sul pavimento
(es: puntine da disegno, ecc.).

— Assicurarsi che spine, ciabatte e fili in genere siano fissati al banco per evitare e non a terra per
evitare che intralcino il passaggio & per evitare che vengano a contatto con eventuali perdite
d'acqua. Se non & possibile fissarli sospesi, a terra sistemarli in apposite canaline chiuse e
piatte, fissate al pavimento.

— Naon raccogliere a mani nude oggetti taglienti (es: frammenti di vetro), non gettare nel cestino
della raccolta indifferenziata materiali taglienti, appuntiti o infiammahili.

— Nei laboratori in cui si faccia uso di reagenti chimici assicurarsi che siano presenti le Schede di
Sicurezza per ciascun reagente, sia presente un Pronto Soccorso oculare e una cassetta di
Primo Soccorso.

— Alla fine della giornata, verificare tutti gli apparecchi elettrici, | PC e le luci dei laboratori siano
spenti, che le finestre siano chiuse e che arredi e attrezzature non si trovino fuori posto.

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

Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, delle
apparecchiature in dotazione del laboratorio, segnalando prontamente al Responsabile
Prevenzione e Protezione per la Sicurezza eventuali anomalie riscontrate.

— Qualora, lungo [e vie di fuga, vi siano impedimenti od ostacoli che non & possibile rimuovere se
non con lintervento dellEnte Locale (per esempio materiali ingombranti & pesanti, dislivelli,
ecc.) in attesa dei necessari lavori di adeguamento deve essere segnalato il fatto allo scopo di
adottare soluzioni temporanee e sostitutive: cartellonistica, avviso scritto, uscite alternative,
ecc.; segnalare inoltre immediatamente il fatto all’'Ufficio Tecnico della scuola per la successiva
richiesta di intervento da inviare ai competenti Uffici.




— Verificare che gli alunni, quando accedono al laboratorio, ripongano eventuali zaini, giubbotti o
altro materiale non pertinente all'attivitad di laboratorio, negli appositi spazi estemi al locale in
modo da non intralciare le vie di fuga. L'accesso ai laboratori da parte degli studenti & permesso
esclusivamente in presenza di un docente.

4) COMPITI DI SUPPORTO ALL’ATTIVITA DIDATTICA

Prestare la necessaria vigilanza sugli alunni e far rispettare il regolamento per evitare che usino
impropriamente o danneggino gli strumenti messi a loro disposizione, in particolare dare supporto
durante |'attivita pratica specifica del laboratorio.

6) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USO DI MACCHINARI
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, ecc.).
Nel caso in cui si debbano sollevare carichi (per esempio contenitori, faldoni, PC, 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
del dorso, strappi 0 movimenti innaturali, la schiena deve rimanere il pil possibile eretta: evitare
di lasciare il carico in posizione non stabile.

6B) USO DI MACCHINARI E ATTREZZATURE

- E' rigorosamente vietato salire su sedie, sgabelli o tavoli per eseguire interventi; operare
sempre da terra utilizzando appositi attrezzi muniti di prolunghe, oppure, nel caso in cui si
debbano utilizzare 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
dell'attrezzo, di un predellino stabile come ultimo gradino, di dispositivi anti-sdrucciclo alle
estremita inferiori dei montanti; durante il lavoro su scale gli utensili debbono essers tenuti
entro apposite guaine o assicurati in modo da impedirne la caduta; nelluso delle scale &
opportuno lavorare in coppia (una persona sulla scala ed un'altra che opera a terra per
prevenire cadute, per trattenere la scala, per evitare sbandamenti); quando si opera su di una
scala tenersi sempre ancorati con una mano; non spostare o manovrare la scala guando una
persona si trova sui gradini; assicurarsi sempre che i gradini siano stabili, non sdrucciolevoli e
che su di essi non cadano accidentalmente dei liquidi durante il lavoro. Non utilizzare alcun tipo
di scala o piano rialzato se si opera vicino ad una finestra.

— Nell'uso di attrezzi per la piccola manutenzione munirsi di appositi guanti; terminato Fintervento

riporre sempre gli attrezzi in luogo sicuro. Evitare in ogni caso di effettuare riparazioni su
macchine che richiedano personale specializzato e rivolgersi al servizio di assistenza.
Prima di utilizzare qualsiasi tipo di macchinario (lavapavimenti, lavatrice, ecc.) leggere
attentamente il manuale delle Istruzioni d'Uso. Non intervenire per nessun motivo quando la
macchina e in funzione; per qualsiasi intervento di pulizia, manutenzione o controllo, staccare la
spina dalla rete elettrica (vedi istruzioni su rischio elettrico).

7) RISCHI: ELETTRICO, INCENDIO, SISMICO, CHIMICO

7A) RISCHIO ELETTRICO

— Non manomettere né modificare per alcuna ragione elementi dellimpianto elettrico o di
macchine ad esso collegate; se si notano danni 0 anomalie nellimpianto e negli apparecchi
elettrici (per esempio fili scoperti o volanti, prese elettriche difettose che si surriscaldano,
placchette o scatole di derivazione danneggiate) sospendere immediatamente I'uso degli stessi
e segnalare prontamente il fatto al Responsabile SPP e all'Ufficio Tecnico della scuola per la
richiesta di intervento da inviare agli Uffici competenti;

Prima di usare le apparecchiature elettriche verificarne l'integrita, la funzionalitd e la sicurezza
seguendo sempre le istruzioni dei relativi manuali:

(]
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Prima di usare un apparecchio alimentato da corrente elettrica verificare che la presa di
corrente e la spina siano perfettamente funzionanti e prive di parti accessibili sotto tensione o di
fili elettrici parzialmente scoperti;

Non collegare ad una stessa presa di corrente pilt macchinari mediante prese multiple; e vietato
usare spine non adatte alla presa; evitare 'uso di prolunghe & adattatori;

Posizionare I'apparecchio elettrico in modo da evitare che il cavo sia di ingombro o di intralcio al
passaggio;

Non operare mai con le mani bagnate o umide su macchine elettriche;

Se & necessario aprire 'apparecchio elettrico (es. per rimuovere i fogli rimasti accartocciati nella
fotocopiatrice) ovvero cambiare accessori (es. una lampada), non operare mai con la macchina
accesa e collegata alla presa di corrente: spegnere prima l'interruttore, togliere la spina dalla
presa e quindi operare sulle parti interne della macchina;

Mon tirare mai i cavi elettrici per interrompere 'alimentazione; non estrarre |a 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 l'altra mano;

CQuando una macchina & in movimento o & accesa & vietato pulire, oleare, lavare, registrare a
mano parti o elementi della macchina stessa;

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

Se si verifica interruzione dell'energia elettrica, occorre prestare attenzione affinche il
successivo ripristino della corrente non comporti il riavvio automatico della macchina.

7B) RISCHIO INCENDIO

E' vietato utilizzare apparecchiature elettriche personali che non appartengono alla dotazione
della scuola,

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

E' tassativamente vietato rimuovere senza necessitd o manomettere i dispositivi di lotta
antincendio e la segnaletica presente nella scuola (estintori, idranti, cartelli con divieto di fumo,
vie di fuga, planimetrie e istruzioni per I'evacuazione della scuola);

Tenere | materiali inflammabili (per esempio carta, prodotti per la pulizia, ecc.) lontano da fonti
di ignizione; i reagenti inflammabili presenti nel laboratorio si Scienze devono essere stoccati
nell’apposito armadio di sicurezza presente nel |aboratorio.

Smaltire quotidianamente i rifiuti cartacei raccogliendoli negli appositi contenitori all'esterno
della scuola;

Se vi & pericolo di incendio, adottare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal Piano
di Evacuazione della scuola, a salvaguardia della propria sicurezza e di quella degli altri
lavoratori ed alunni. Il laboratorio di Scienze € munito si due pulsanti di Sgancio di Emergenza
(uno posto all'esterno del locale ed uno all'interno) che disattivano l'impianto elettrico con
relativo blocco del gas metano, da attivare in caso di incendiofterreamoto/incidente nell'attivita di
laboratorio.

7C) RISCHIO SISMICO

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

Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza,
segnalando prontamente eventuali anomalie al Responsahile SPP della scuocla 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 dell'altrui incolumita;

In caso di evacuazione dell'edificio, & vietato a chiungue usare I'ascensore; non sostare nelle
scale o lungo i corridoi, ma raggiungere immediatamente la Zona di Raccolta all'esterno
dell'edificio dopo aver svolto tutti i compiti assegnati previsti dal piano di evacuazione;

70) RISCHIO CHIMICO



Assicurarsi che tulti i reagenti chimici presenti nel Lab. di Scienze e Fisica siano stoccati negli
appositi armadi di Sicurezza;

Tenere aggiornate e in luogo facilimente accessibile le Schede di Sicurezza di ogni reagente
presente; utilizzare | DPI ogni qualvolta si manipolino reagenti che lo prevedono,

Controllare periodicamente il corretto funzionamento dell'aspirazione di cappa e armadi;
qualora si riscontrassero anomalie avvertire I'ufficio Tecnico.

Per Tutto quanto non espressamente citato dal presente Protocollo Formativo si rimanda a:

il
2. Manuali d'usc delle attrezzature,

3.

4. Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) custodito a piano terra e consultabile facendo

@ tn

disposizioni impartite dal D.Lgs. 81/2008 e 5.m.i.,
Schede di Sicurezza dei Reagenti Chimici,

richiesta al’lRSPP,

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

Regolamento di Istituto e Circolari interne da consultare giornalmente nel sito della scuola.
ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO (Lista non esaustiva)

1) ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

2)

3)

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 della giornata lavorativa:
Non poggiare per terra, neppure in modo provvisorio, faldoni, 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;
Naon lasciare aperti i cassetti ne le ante degli armadi; non aprire viclentemente i cassetti privi
della battuta di arresto;
Non ingombrare eccessivamente gli archivi in modo tale da impedire il passaggio o I'accesso ai
locali; non caricare i ripiani degli scaffali di un peso superiore ai 30Kg per m? di superficie;
Per evitare infortuni: non piegarsi rimanendo seduti sulla sedia per raggiungere | cassetti bassi
o il PC sotto 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 & | materiali di
lavoro negli appositi armadi lasciando sgombri sia le scrivanie che i tavoli da lavoro per la
necessaria pulizia da parte del personale addetto: verificare accuratamente che tutte 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
guelli nei guali 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 filtrante 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 l'utents
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:
taglierina aperta, sgabello fucri 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:
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4)

Rispettare le pause lavoro, imposte dal Dig. 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 |'obiettivo & 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 € in modo
che siano garantite le migliori condizioni di luminosita;
Evitare di assumere posizioni scorrette sulla sedia e al tavolo di lavoro; distanziare
opportunamente la tastiera dal monitor: la distanza ideale degli occhi dal monitor dovrebbe
essere di 50-70 cm,
Eliminare eventuali riflessi o abbagliamenti riposizionando la postazione di lavoro, inclinando il
monitor ovvero mediante la messa in opera di tende alle finestre; regolare opportunamente il
contrasto e la luminosita dello schermo; mantenere la superficie dello schermo possibilmente a
90 gradi rispetto alla superficie delle finestre;
Al termine del rispettivo turno di lavoro, spengere i videoterminali in modo corretto e quindi
spengere linterruttore della macchina; lasciare la postazione di lavoro in ordine e riporre |
materiali di consumo (carta o quant'altro) in appositi scaffali o armadi.

RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO

4A) RISCHIO ELETTRICO

Non manomettere né modificare per alcuna ragione elementi dellimpianto elettrico o di
macchine ad esso collegate;

Se si notano danni o fatti anomali nellimpianto e negli apparecchi elettrici (per esempio fili
scoperti o volanti, prese elettriche difettose che si surriscaldano, placchette o scatole di
derivazione danneggiate) sospendere immediatamente I'uso degli stessi e quindi segnalare
prontamente il fatto al Dirigente Scolastico, Direttore dei Servizi Generali @ Amministrativi e al
Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Protezione per la richiesta di intervento da inviare
agli uffici competenti;

Prima di usare le apparecchiature elettriche verificarne l'integrita, la funzionalita e la sicurezza
seguendo le istruzioni dei relativi manuali che devono essere sempre a portata di mano,

Prima di usare un apparecchio alimentato da corrente elettrica verificare che la spina sia ben
inserita nella presa di corrente e che non ci siano parti danneggiate, mal funzionanti o fili
elettrici parzialmente scoperti;

Non collegare ad una stessa presa di corrente pili macchinari mediante prese multiple; & vietato
usare spine/ciabatte non adatte alla presa; evitare l'uso di prolunghe e adattatori; posizionare
I'apparecchio elettrico in modo da evitare che il cavo sia di ingombro o di intralcio al passaggic;
Non operare mai con le mani bagnate o umide su macchine elettriche;

Se & necessario aprire Papparecchio elettrico (per esempio per rimuovere i fogli rimasti
"accartocciati" nella fotocopiatrice) ovvero cambiare accessori (es. per sostituire una lampada),
non operare mai con la macchina accesa e collegata alla presa di corrente: spengere prima
linterruttore, togliere la spina dalla presa e quindi operare sulle parti interne della macchina,
Non tirare mai i cavi elettrici per interrompere I'alimentazione; non estrarre la spina dalla presa
senza aver prima spento l'interruttore; quando si disinserisce la spina dalla presa al muro tirare
direttamente la spina con una mano e premere sulla presa con ['altra 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 della
macchina;

Se si verifica interruzione dell'energia elettrica, 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 fornelli e stufe a gas o elettriche con resistenza a vista; &
vietato utilizzare apparecchiature elettriche personali che non appartengono alla dotazione della
scuola;

E’' tassativamente vietato fumare sia nelle aule che in qualungue altro locale allinterno e
all'esterno della scuola;
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E' vietato rimuovere 0 manomettere i dispositivi antincendio e la segnaletica presente nella
scuola (estintori, idranti, cartelli con divieto di fumo, vie di fuga, planimetrie e istruzioni per
I'evacuazione della scuola);

Collocare abitualmente i fascicoli & i 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 (PEIl), 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 del 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 collocato o lasciato lungo |
corridoi o in prossimita delle porte e delle vie di uscita:

~ Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza,
segnalando prontamente eventuali anomalie al Direttore dei Servizi Generali @ 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 dell’altrui incolumita:

- In caso di evacuazione dell'edificio, & vietato a chiunque usare I'ascensore; non sostare nelle
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 piu efficace prevenzione e protezione degli ambienti di lavoro & indispensabile la

collaborazione di tutto il personale; a tale proposito ogni lavoratore & tenuto a segnalare

repentinamente qualsiasi situazione anomala al Responsabile dei Servizi di Prevenzione e

Protezione (RSPP).

Per tutto cio che non é espressamente previsto da questo protocollo si rimanda alle disposizioni di

legge in materia di Sicurezza (D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.).

Linvito rivolto a tutti & quello di prendere visione, sul sito dell'lstituto, nella sezione "Sicurezza a

scuola®, del materiale pubblicato, in particolare, delle Procedure di Evacuazione, della Planimetria

dei punti di raccolta e del Piano di Emergenza del proprio ambiente di lavoro ed assumere
comportamenti corretti per ridurre il pit possibile i rischi,

Copia di tale documento & conservata alfufficio 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,

Lavoro a distanza e Diritto alla Disconnessione

Al sensi di quanto previsto dagli artt. dal 10 al 16 del CCNL 2019/21, si & favorevoli all'eventuale

accoglimento, da parte del Dirigente Scolastico, di eventuali richieste di prestazioni lavorative a

distanza per un ottimale conciliazione dei tempi di vita e di lavoro (Lavoro Agile efo lavoro da

remoto).

Nel rispetto di quanto sara stabilito dalla contrattazione integrativa di istituto — in base allart. 30,

comma 4 lett. ¢, punto 8 — pare utile richiamare I'attenzione sul diritto di tutto il personale Ata

alla disconnessione in orario diverso da quello di servizio.

Disposizioni finali per tutto il personale ATA
La suddetta ripartizione di compiti rappresenta un quadro di riferimento flessibile e percio
modificabile ogni qual volta le esigenze di servizio dovessero rendere necessarie le variazioni.
Resta ben inteso che, in caso di assenza di qualche unita, il servizio sara comungue assicurato
dalle unita presenti con conseguente surplus di lavoro colmato con prestazione stracrdinaria.
Pertanto si confida nella collaborazione di tutti nella consapevolezza che le funzioni da ciascuno
esercitate sono a fondamento dell'organizzazione e della serenita dell'intera comunita scolastica e
raccomanda a tutto il personale di:
* non abbandonare il proprio posto di lavoro senza suo preventivo permesso,
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# rispettare I'orario di servizio

» portare il cartellino di riconoscimento per poter meglio essere individuati dagli utenti.
Infine, si raccomanda il rispetto di tutti gli obblighi previsti sia dallo schema di codice di condotta da
adottare nella lotta contro le molestie sessuali, che dal codice di comportamento dei dipendenti
delle pubbliche amministrazioni allegati al presente piano.
Si richiama inoltre I'attenzione di tutto il personale a voler prendere visione con un'attenta lettura
del DPR 16 aprile 2013, n.62 Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti
pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto legislative 30 marzo 2001, n. 165. - Vigente al
29/08/2023 in ordine al codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni,
che si riporta in appendice(ALLEGATO 1) al presente piano delle attivitd, nonché, per cié che
concerne le norme disciplinari, degli articoli 22 e seguenti del CCNL vigente.

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

A conclusione del presente piano delle attivita lo scrivente ritiene opportuno affrontare la sua
posizione, alla luce di tutte responsabilita previste dal proprio profilo professionale che di seguito si
riporta:
- conoscenze complete e approfondite, integrate dal punto di vista delfa dimensione fattuale e/o
concelluale;
- capacita di saper applicare un'ampia gamma di metodi, prassi, procedure e strumenli in modo
consapevole e selettivo, anche al fine di madificarli, nonché un set esauriente di abilita cognitive,
relazionali, sociali e propositive che consentano di frovare soluzioni tecniche anche non
convenzionall identificando e proponendo interventi di revisione e sviluppo;
- responsabilita amministrative e di risultato sui processi affidati, garantendo la conformita degli
obietlivi conseguiti in proprio e da alfre risorse coordinate;
- autonomia esercitata parfecipando al processo decisionale ed attuativo in un contesto di norma
prevedibile, soggetto a cambiamenti imprevisti,
L'orario proposto, pari a 36 ore settimanali, si articolera come segue (con flessibilitd in
entrata dalle ore 07:48 alle ore 08:30).

Lunedi dalle ore 7:48 alle ore 15.00
Martedi | dalle ore 7:48 alle ore 15.00
Mercoledi dalle ore 7:48 alle ore 15.00
Giovedi dalle ore 7:48 alle ore 15.00
Venerdi dalle ore 7:48 alle ore 15.00

Tenuto conto della complessa articolazione, della guantita e della diversificazione degli impegni
inerenti e collegati 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 MIM e con le altre [stituzioni, eventuali variazioni
saranno oggetto di apposita intesa con il Dirigente scolastico. La scrivente anche per i corrente
anno scolastico non effettuera richiesta di recupero delle ore eccedenti esse saranno la banca ore
per la progettualita eccedente 'orario d'obbligo. Le sole ore che la scrivente chiedera a recupero
saranno guelle derivanti dalla partecipazione a corsi di formazione.

L'orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell'orario d'obbligo, sara improntato alla massima
flessibilitd onde consentire, nell'ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di
supporto al Dirigente Scolastico, l'ottimale adempimento degli impegni, la disponibilita e
professionale collaborazione del DSGA per un’azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata
ai criteri della efficacia, dell'efficienza e dell'economicita. Al DSGA spettano i compensi previsti
dall'art. 56 del CCNL 2019/21.

In attesa di conoscere le Sue conclusioni in merito, rimango a disposizione per qualsiasi
chiarimento riferito alla presente proposta.

SALERNO, 14/10/2025

Il Direttore Yei|Servizi Generali ed Amministrativi

P
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Appendice al Piano di Lavoro del Persanale ATA

4 DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprile 2013, n.62 Regolamento recante codice di
compaortamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo
2001, n, 165. (13G00104) - Vigente al: 27-7-2023

4+ artt. dal 22 al 29 del CCNL Istruzione e Ricerca - triennio 2019/2021
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DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprife 2013 , n. 62

Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 deldecreto legislativo

30 marzo 2001, n, 165. (13G00104) - Vigente al ; 27-7-2023

IL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA

Visto |'articole 87, quinto comma, della Costituzione;

Visto l'articolo 17, comma 1, della legge 23 agosto 1988, n. 400;

Visto il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante "Norme generali sull'ordinamento del
lavoro alle dipendenze delleamministrazioni pubbliche™;

Visto, in particolare, l'articolo 54 del decreto legislative n. 165del 2001, come sostituito dall'articolo
1, comma 44, della legge & novembre 2012, n. 190, che prevede l'emanazione di un Codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni al fine di assicurare la gualita' dei
servizi, la prevenzione dei fenomeni dicorruzione, il rispetto dei doveri costituzionali di diligenza,
lealta’, imparzialita' e servizio esclusivo alla cura dell'interesse pubblico;

Visto il decreto del Ministro per la funzione pubblica 28 novembre 2000, recante "Codice di
comportamento dei dipendenti delle pubblicheamministrazioni”, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n.
84 del 10aprile 2001:

Vista l'intesa intervenuta in sede di Conferenza unificata di cuiall'articolo 8 del decreto legislativo
28 agosto 1997, n. 281, nellaseduta del 7 febbraio 2013;

Udito il parere del Consiglio di Stato, espresso dalla Sezioneconsultiva per gli atti normativi
nell'Adunanza del 21 febbraio 2013; Ritenuto di non poter accogliere le seguenti osservazioni
contenute nel citato parere del Consiglio di 5tato con le quali si  chiede: diestendere, all'articolo 2,
l'ambito soggettivo di applicazione del presente Codice a tutti i pubblici dipendenti, in
considerazione del fatto che l'articolo 54 del decreto legislative n. 165 del 2001, come modificato
dall'articolo 1, comma 44, della legge n. 150 del 2012 trova applicazione soltanto ai pubblici dipendenti
il cui rapporto dilavoro e' regolato contrattualmente; di prevedere, all'articalo 5, lavalutazione, da
parte dell'amministrazione, della compatibilita’ dell'adesione o dell'appartenenza del dipendente ad
associazioni o adorganizzazioni, in quanto, assolto I'obbligo di comunicazione daparte del dipendente,
I'amministrazione non appare legittimata, invia preventiva e generale, a sindacare la scelta associativa:
diestendere l'obbligo di informazione di cui all'articolo 6, comma 1,ai rapporti di collaborazione non
retribuiti, in cansiderazione del fatto che la finalita' della norma e’ quella di far emergere solo irapporti
intrattenuti dal dipendente con soggetti esterni che abbiano risvolti di carattere economico; di
eliminare, all'articolo 15, comma2, il passaggio, agli uffici di disciplina, anche delle funzioni deicomitati
o uffici etici, in quanto uffici non piu' previsti dallavigente normativa;

Vista la deliberazione del Consiglio dei Ministri, adottata nella riunione dell'8 marzo 2013;

Sulla proposta del Ministro per la pubblica amministrazione e lasemplificazione;

Emana
il seguente regolamento:Art. 1

Disposizioni di carattere generale
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1. |1l presente codice di comportamento, di seguito deneminato "Codice", definisce, ai fini
dell'articalo 54 del decreto legislativo 30 _marzo 2001, n. 165, i doveri minimi di diligenza, lealta’,
imparzialita' e buona condotta che i pubblici dipendenti sono tenuti ad osservare.

2. Le previsioni del presente Codice sono integrate e specificate dai codici di comportamento
adottati dalle singale amministrazioni aisensi dell'articolo 54, comma 5, del citato decreto legislativo n.
165 del 2001.

Art, 2
Ambito di applicazione

1. |l presente codice si applica ai dipendenti delle pubbliche amministrazioni di cui
all'articolo 1, comma 2, del
__decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, il cui rapporto di lavoro e'disciplinato in base

all'articolo 2, commi 2 e 3, del medesimodecreto.

2. Fermo restando guanto previsto dall'articolo 54, comma 4, deldecreto legislative 30 marzo
2001, n. 165, le norme contenute nelpresente codice costituiscono principi di comportamento per le
restanti categorie di personale di cui all'articolo 3 del citato decreto n. 165 del 2001, in guanto
compatibili con le disposizionidel rispettivi ordinamenti.

3. Le pubbliche amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, deldecreto legislativo n. 165 del
2001 estendono, per quantocompatibili, gli obblighi di condotta previsti dal presente codice a tutti i
collaboratori o consulenti, con gualsiasi tipologia dicontratto o incarico e a gualsiasi titelo, ai titolari di
organi e diincarichi negli uffici di diretta collaborazione delle autorita' politiche, nonche’' nei confronti
dei collaboratori a qualsiasi titelodi imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano opere infavore
dell'amministrazione. A tale fine, negli atti di incarico onei contratti di acquisizioni delle collaborazioni,
delle consulenze o dei servizi, le amministrazioni inseriscono apposite disposizioni o clausole di
risoluzione o decadenza del rapporto in caso diviolazione degli obblighi derivanti dal presente codice.

4. Le disposizioni del presente codice si applicano alle regioni astatuto speciale e alle province
autonome di Trento e di Bolzano nelrispetto delle attribuzioni derivanti dagli statuti speciali e delle
relative norme di attuazione, in materia di organizzazione econtrattazione collettiva del
proprio personale, di quello dei loro enti funzionali e di quello degli enti locali del

rispettivoterritorio.

Art. 3
Principi generali
1. 1l dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore e

conformando la propria condotta ai principi  di buon andamento e imparzialita' dell'azione
amministrativa. |l dipendente svolge i propri compiti nel rispetto della legge,perseguendo
l'interesse pubblico senza abusare della posizione o deipoteri di cui e’ titolare.

2 . |l dipendente rispetta altresi' i principi di integrita’, correttezza, buona fede, proporzionalita’,
obiettivita', trasparenza, equita’ e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza eimparzialita’,
astenendosi in caso di conflitto di interessi.

3. |l dipendente non usa a fini privati le informazioni di cuidispone per ragioni di ufficio, evita
situazioni e comportamenti chepossano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere agli
interessi o all'immagine della pubblica amministrazione, Prerogative e poteri pubblici sono esercitati
unicamente per le finalita' diinteresse generale per |e guali sono stati conferiti.

4. Il dipendente esercita i propri compiti orientande l'azione amministrativa alla massima
economicita’, efficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle
attivita' amministrative deve seguire una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi la
gualita’ dei risultati.
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5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, ildipendente assicura |a piena parita’
di trattamento a parita’ dicondizioni, astenendosi, altresi’, da azioni arbitrarie che abbiano effetti
negativi sui destinatari dell'azione amministrativa o che comportino discriminazioni basate su
sesso, nazionalita', origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o credo, convinzioni
personali o politiche, appartenenza a una minoranzanazionale, disabilita’, condizioni sociali
o di salute, eta’ eorientamento sessuale o su altri diversi fattori,

& Il dipendente dimostra la massima disponibilita’ e collaborazione nei rapporti con le altre
pubbliche amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e deidati

in qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto dellanormativa vigente.

Art. 4
Regali, compensi e altre utilita'

1. Il dipendente non chiede, ne' sollecita, per se' o per altri,regali o altre utilita’,

2. Il dipendente non accetta, per se' o per altri, regali o altreutilita’, salvo quelli d'uso di modico
valore effettuati occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle
consuetudini internazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca
reato, il dipendente non chiede, per se' o per altri, regali o altre utilita’, neanche di modico valore a
titolo di corrispettivo percompiere o per aver compiuto un atto del proprio ufficio da soggettiche
possano trarre benefici da decisioni o attivita® inerentiall'ufficio, ne' da soggetti nei cui confronti &' o
sta per esserechiamato a svolgere o a esercitare attivita' o potesta' propriedell'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per se' o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita’, salvo quelli d'uso di modico valore. || dipendente non offre,
direttamente o indirettamente, regali o altre utilita’ a un proprio sovraordinato, salvo guelli d'uso di
madico valore.

4. Iregalie le altre utilita’' comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a
cura dello stesso dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione
dell’Amministrazione per la restituzione o per essere devoluti a finiistituzionali.

S . Ai fini del presente articolo, per regali o altre utilita' dimodico valore si intendono guelle di
valore non superiore, in via orientativa, a 150 euro, anche sotto forma di sconto. | codici di
comportamento adottati dalle singole amministrazioni possono prevedere limiti inferiori, anche fino
all'esclusione dellapossibilita’ di riceverli, in relazione alle caratteristiche dell'ente e alla tipologia delle
mansioni.

&. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione da sopgetti privati che abbiano, o
abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico significativo in decisioni o attivita'
inerenti all'ufficio di appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialita’ dell'amministrazione, il responsabile
dell'ufficio vigila sulla corretta applicazione del presente articolo.

Art. 5
Partecipazione ad associazioni e organizzazioni
L.  Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica

tempestivamente al responsabile dell'ufficio di appartenenza la propria adesione o appartenenza
adassociazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattereriservato o meno, i cui ambiti
di interessi possano interferire conlo svolgimento dell'attivita’ dell'ufficio. Il presente comma non si
applica all'adesione a partiti politici o a sindacati.

2. Il pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od
organizzazioni, ne' esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando
svantaggi di carriera.

Art. B
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Comunicazione degli interessi finanziarie conflitti
d'interesse
1. Fermirestando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi oregolamenti, il dipendente, all'atto
dell'assegnazione all'ufficio, informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti, diretti o
indiretti, di collabarazione con soggetti privati ingualungue modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia
avuto negliultimi tre anni, precisando:

al seinprima persona, o suoi parenti o affini entro il secondogrado, 1l coniuge o il convivente
abbiano ancora rapporti finanziaricon il soggetto con cui ha avuto i predett
rapporti dicollaborazione;
k) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attivita'
o decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. |l dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgereattivita’ inerenti alle sue mansioni in
situazioni di conflitto,anche potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di convivent,
di parenti, di affini entro il secondo grado. |l conflitto puo' riguardare interessi di qualsiasi natura,
anche non patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento di voler assecondare pressioni politiche,
sindacali o dei superiori gerarchici.

Art. 7
Obbligo di astensione
1, Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione didecisioni o ad attivita' che

possano  coinvolgere  interessi  propri, owvero di suoi parenti, affini entro il secondo grado, del
coniuge odi conviventi, oppure di persone con le gquali abbia rapporti  difrequentazione
abituale, ovvero, di soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia causa pendente o
grave inimicizia orapporti di credito o debito significativi, ovvero di soggetti odorganizzazioni
di cui sia tutore, curatore, procuratore o agente,owvero di enti, associazioni anche non
riconosciute, comitati, societa' o stabilimenti di  cui  sia  amministratore o gerente o
dirigente. |l dipendente si astiene in ogni altro caso in cuiesistano gravi ragioni di
convenienza. Sull'astensione decide ilresponsahbile dell'ufficio di appartenenza.

Art. 8
Prevenzione della corruzione
1. I dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli  illeciti

nell'amministrazione. In particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel piano per la
prevenzione dellacorruzione, presta la sua collaborazione al responsabile dellaprevenzione
della corruzione e, fermo restando l'obbligo di denuncia all'autorita’ giudiziaria, segnala al proprio
superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito nell'amministrazione di  cui  sia venuto a

ConosCcenza.

Art. 5

Trasparenza e tracciabilita’
1. |l dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle

pubbliche amministrazioni secondo le disposizioni normative vigenti, prestando la massima
collaborazione nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di
pubblicazione sul sito istituzionale.

Z.  La tracciahilita' dei processi decisionali adottati daidipendenti deve essere, in tutti i casi,
garantita attraverso unadeguato supporte documentale, che consenta in ogni momento
lareplicabilita’.

Art. 10
Comportamento nei rapporti privati
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1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle
loro funzioni, il dipendente non sfrutta, ne' menziona la posizione che ricoprenell’amministrazione per
ottenere utilita’ che non gli spettino e nonassume nessun altro comportamento che possa nuocers
all'immaginedell'amministrazione.

Art. 11
Comportamento in servizio
1. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimentoamministrativo, il dipendente, salvo

giustificato motivo, non ritarda ne' adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita' o 'adozione di decisioni di propriaspettanza.

2. Il dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto
delle condizioni previste dallalegge, dai regolamenti e dai contratti collettivi,
3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cuidispone per ragioni di ufficio e i servizi

telematici e telefonici dell'ufficio nel rispetto dei vincoli posti dall'amministrazione. |l dipendente
utilizza i mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua disposizione soltanto per lo svolgimento dei
compiti d'ufficio,astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio.

Art. 11-bis {f {Utilizzo delle tecnologie informatiche). })

((1. L'omministrazione, attraverso i propri responsabili di struttura, ha facolta'
di svolgere gli accertamenti necessari e adottore ogni misura atta a garantire la
sicurezza e lao protezione dei sistemi informatici, delle informazioni e dei dati.
Le modalita'di svolgimento di tali accertamenti sono stabilite mediante linee
guida adottate dall'Agenzia per [I'ltalia Digitale, sentito il Garante per la
protezione dei dati personali. In caso di uso di dispositivi elettronici personali, trova
applicazione l'articolo 12, comma 3-bis del decreto legislativo 7 marzo 2005, h.
82,

2. L'utilizzo di account istituzionali €' consentito per i soli fini connessi
all'attivita’' lovorativa o ad esso riconducibili e non puo’ in alcun modo
compromettere lo sicurezza o lo reputazione dell'amministrazione. L'utilizzo di
caselle di posta elettroniche personali e' di norma evitato per attivita' o
comunicazioni offerenti il servizio, salvi i casi di forza maggiore dovuti a
circostanze in cui il dipendente, per qualsiasi ragione, non possa daccedere
all'ogccount istituzionale.

3. Il dipendente e' responsabile del contenuto dei messaggi inviati. f
dipendenti si uniformano alle modalita’ di firma dei messaggi di posta elettronica
di servizio individuate dall'amministrazione di appartenenza. Ciascun messaggio
in uscita deve consentire l'identificazione del dipendente mittente e deve indicare
un recapito istituzionale al quale il medesimo e'reperibile.

4. Al dipendente e' consentito l'utilizzo degli strumenti informatici forniti
dall'amministrazione per poter assolvere alle incombenze personali senza doversi
allontanare dalla sede di servizio, purche' 'attivita' sia contenuta in tempi
ristretti e senza alcun pregiudizio per i compiti istituzionali.

5. E' vietato l'invio di messaggi di posta elettronica, all'interno o
all'esterno dell'amministrazione, che siano oltraggiosi, discriminatori o che
possano essere in qgualungue modo fonte i responsabilita’
dell'amministrazione.))

Art. 11-ter (f (Utilizzo dei mezzi di informazione e dei social media). )) ((1.
Nell'utilizzo dei propri account di social media, il
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dipendente utilizza ogni cautela affinche' le proprie opinioni o i propri giudizi su
eventi, cose o persone, non siano in alcun modo attribuibili direttamente alla
pubblica amministrazione di appartenenza.

In ogni caso il dipendente e' tenuto ad ostenersi da qualsiasi intervento o
commento che possa nuocere al prestigio, al decoro o all'immagine
dell'amministrazione di appartenenza o della pubblica amministrazione in generale.

3. Al fine di garantirne i necessari profili di riservatezza le comunicazioni,
afferenti direttamente o indirettamente il servizio non si svolgono, di norma,
attraverso conversazioni pubbliche mediante I'utilizzo di piattaforme digitali o
social media. Sono escluse dao tale limitazione le attivita' o le comunicazioni per
le quali l'utilizzo dei social media risponde ad uno esigenza di carattere
istituzionale.

4. Nei codici di cui all'articolo 1, comma 2, le amministrazioni si possono
dotare di una "social media policy” per ciascuna tipologia di piattaforma digitale,
al fine di adeguore alle proprie specificita'le disposizioni di cui al presente
articolo. In particolare, la "social media policy" deve individuare, graduandole
in base al livello gerorchico e di responsabilita’ del dipendente, le condotte che
possono danneggiare lg reputazione delle amministrazioni.

5. Fermi restando i casi di divieto previsti dalla legge, | dipendenti non
possono divulgare o diffondere per ragioni estronee al loro rapporto di lavoro
legislativo 13 marzo 20132, n. 323, e alla legqge 7 aqosto 1990, n. 241, documenti,
anche istruttori, e informazioni di cui essi abbiano la disponibilita’.))

Art. 12
Rapporti con il pubblico

1. Ildipendenteinrapportocon il pubblico si fa riconoscereattraverso I'esposizione in modo
visibile del badge od altro supportoidentificativo messo a disposizione dall'amministrazione,
salvodiverse disposizioni di  servizio, anche in considerazione dellasicurezza dei
dipendenti, opera con spirito di servizio, correttezza,cortesia e disponibilita’ e, nel rispondere  alla
corrispondenza, achiamate telefoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera nellamaniera piu’
completa e accurata possibile ({e,in ogni caso, orientando il proprio comportamento alla
soddisfazione dell'utente.}). Qualora non sia competente per posizione rivestita oper materia,
indirizza l'interessato al funzionario o ufficiocompetente della medesima amministrazione. ||
dipendente, fatte salvele norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli sianorichieste in ordine
al comportamento proprioe di altri dipendentidell'ufficio dei quali hala responsabilita’ od |l
coordinamento.Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle  pratiche ildipendente rispetta,
salvo diverse esigenze di servizio o diversoordine di priorita’ stabilito dall'amministrazione,
l'ordinecronologico e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche. |l
dipendente rispetta gli appuntamenti con icittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti
sindacali, il dipendente si astieneda dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti
dell'amministrazione {{o che possano nuocere al prestigio, al decoro o oll'immagine
dell'amministrazione di appartenenza o della pubblica omministrazione in generale.})

3. |l dipendente che svolge la sua attivita’ lavorativa inun'amministrazione che fornisce servizi al
pubblico cura il rispettodegli standard di qualita’ e di quantita’ fissatidall'amministrazione
anche nelle apposite carte dei servizi. lldipendente opera al fine di assicurare |a continuita’
del servizio, di consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro
informazioni sulle modalita’ di prestazione del servizicoe sui livelli di gualita’.
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4. Il dipendente non assume impegni ne' anticipa I'esito di decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti, Fornisce informazioni e notizie relative ad atti od
operazioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizioni di legge e
regolamentari in materia diaccesso, informando sempre gli interessati della possibilita’ diavvalersi
anche dell'Ufficio per le relazioni con il pubblico.Rilascia copie ed estratti di atti o documenti secondo
la suacompetenza, con le modalita’ stabilite dalle norme in materia diaccesso e dai regolamenti della
propria amministrazione.

3. |l dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa inmateria di tutela e trattamento dei
dati personali e, gualora siarichiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti nonaccessibili
tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni inmateria di dati personali, informa il richiedente dei
motivi cheostano all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia competente aprovvedere in merito
alla richiesta cura, sulla base delle disposizioni interne, che la stessa venga inoltrata all'ufficio
competente della medesima amministrazione.

Art. 13
Disposizieni particolari per i dirigenti
1. Ferma restando I'applicazione delle altre disposizioni delCodice, le norme del presente articolo
si applicano ai dirigenti, ivicompresi i titolari di incarico ai sensi dell'articolo 19, comma 6,del decreto
legislativo n. 165 del 2001 e dell'articolo 110 deldecreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, ai soggetti
che svolgono funzioni equiparate ai dirigenti operanti negli uffici di diretta collaborazione delle
autorita’ politiche, nonche' ai funzionari responsabili di posizione organizzativa negli enti

privi didirigenza.

2. Il dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in  base all'atto  di
conferimento  dell'incarico, persegue  gli obiettivi assegnati e adotta un comportamento
organizzativo adeguato per l'assolvimento dell'incarico.

3. Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunicaall'amministrazione le partecipazioni
azionarie e gli altri interessifinanziari che possano perlo in conflitto di interessi con lafunzione pubblica
che svolge e dichiara se ha parenti e affini entroil secondo grado, coniuge o convivente che esercitano
attivita' politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti frequenti con I'ufficio che
dovra' dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attivita' inerenti all'ufficio. Il dirigente
fornisce le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi
soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla legge.

1.l dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adottaun comportamento esemplare
((; in termini di integrita’, imparzialita', buona fede e correttezza, parita’ di
trattamento, equita’, inclusione e ragionevolezza)) eimparzialeneirapporti coni colleghi,
i collaboratori e | destinatari dell'azione amministrativa. |l dirigente cura, altresi’, che le risorse
assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalita' esclusivamente istituzionali e, in nessun
caso, peresigenze personali,

((4-bis. I dirigente cura la crescita professionale dei collaboratori, faverendo
le occasioni di formazione e promuovendeo opportunita’ di sviluppo interne ed
esterne alla struttura di cui e' responsabhile.))

((5. il dirigente cura, compatibilmente con le vrisorse disponibili, il
benessere organizzativo nella struttura a cui e’ preposto,favorendo l'instaurarsi di
rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, nonche' di relazioni, interne ed
esterne alla struttura, basate su una leale collaborazione e su una reciproco
fiducia e assume iniziative finalizzate wolla circolazione delle informazioni,
all'inclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di eta’ e di
condizioni personall.))

6. |l dirigente assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del carico
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di lavoro, tenendo conto dellecapacita’, delle attitudini e della professionalita’ del personale a
sua disposizione, || dirigente affida gli incarichi aggiuntivi inbase alla professionalita’ e, per
guanto possibile, secondo criteri di rotazione.

7. Il dirigente svolge la valutazione del personale assegnato allastruttura cui e' preposto con
imparzialita' e rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti {{, misurando il raggiungimento
deirisultati ed il comportamento organizzativo)).

B. |l dirigente intraprende con tempestivita’ le
iniziative necessarie ove venga a conoscenza di un illecito, attiva e conclude, se competente,
il procedimento disciplinare, owvero segnala tempestivamente lillecito all'autorita’
disciplinare, prestando ove richiesta la propria collaborazione e provvede ad inoltrare
tempestiva denuncia all'autorita’ giudiziaria penale o segnalazione alla corte dei conti per le
rispettive competenze. Nel caso in cuiriceva segnalazione di un illecito da parte di un
dipendente, adotta ogni cautela di legge affinche' sia tutelato il segnalante e non sia
indebitamente rilevata la sua identita’ nel procedimento disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-
his del decreto legislativon. 165 del 2001.

9, |l dirigente, nei limiti delle sue possibilita', evita che notizie non rispondenti al vero quanto
all'organizzazione,all'attivita' e ai dipendenti pubblici possano diffondersi. Favoriscela diffusione della
conoscenza di buone prassi & buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei confronti
dell'amministrazione.

Art. 14
Contratti ed altri atti negoziali
1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto

dellamministrazione, nonche' nella fase diesecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre  a
mediazione diterzi, ne' corrisponde o promette ad alcuno  utilita’ a titolo diintermediazione,
ne' per facilitare o aver facilitato la conclusioneo 'esecuzione del contratto. |l presente comma non
si applica aicasi in cui l'amministrazione abbia deciso di ricorrere all'attivita' di intermediazione
professionale.

2. |l dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento oassicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti atitolo privato
o ricevuto altre utilita’ nel biennio precedente, adeccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articola 1342
del codice civile. Nel caso in cui I'amministrazione concluda contratti diappalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia concluso contratti a titolo
privato o ricevuto altre utilita' nel biennio precedente, questi siastiene dal partecipare all'adozione
delle decisioni ed alle attivita’ relative all'esecuzione del contratto, redigendo verbale scritto di tale
astensione da conservare agli atti dell'ufficio.

3. |l dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad
eccezione di quelli conclusi ai  sensidell'articalo 1342 del codice civile, con persone fisiche
o giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di
appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto dellamministrazione, ne

informa per iscritto il dirigente dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente, questi informa per iscritto il
dirigente apicale responsabile della gestione del personale.

5. |l dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali
nelle quali sia partel'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello dei
propri collaboratori, ne informaimmediatamente, di regola per iscritto, il proprio superioregerarchico
o funzionale,

Art. 15
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Vigilanza, monitorageio e attivita' formative
1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, vigilano

sull'applicazione del presente Codice e dei codici di comportamento adottati dalle singole

amministrazioni, idirigenti responsabili di ciascuna struttura, le strutture di controllo interno e gli uffici
etici e di disciplina.

2. Aifini dell'attivita' di vigilanza e monitoraggio prevista dal presente articolo, le amministrazioni
si avvalgono dell'ufficio procedimenti disciplinari istituito ai sensi dell'articolo 55-his, comma 4, del
decreto |egislativo n. 165 del 2001 che svolge, altresi', le funzioni dei comitati o uffici etici
eventualmente gia' istituiti.

3. Le attivita' svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari s
conformano alle eventuali previsioni contenute nei piani di prevenzione della corruzione adottati
dalleamministrazioni ai sensi dell'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 150.
L'ufficio procedimenti disciplinari, oltrealle funzioni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e seguenti
del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura l'aggiornamento del codice di comportamento
dell'amministrazione, l'esame delle segnalazioni diviclazione dei codici di comportamento, la  raccolta
delle condotteillecite accertate @ sanzionate, assicurando le garanzie di cuiall'articolo 54-his
del decreto legislative n. 165 del 2001, liresponsabile della prevenzione della corruzione cura
la diffusione della conoscenza dei codici di comportamento nell'amministrazione, il monitoraggio
annuale sulla loro attuazione, ai sensi dell'articalo 54, comma 7, del decreto legislative  n,
165 del 2001, lapubblicazione sul sito istituzionale e della comunicazione all'Autorita’
nazionale anticorruzione, di cui all'articolo 1, comma2, della legge 6 novembre 2012, n. 190,
dei risultati delmonitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle attivita' previste dalpresente articola,
l'ufficio  procedimenti disciplinari opera inraccordo con il responsabile della prevenzione di cui
all'articolo 1, comma 7, della legge n. 190 del 2012,

4. Ai fini dell'attivazione del procedimento disciplinare per violazione dei codici di
comportamento, I'ufficio procedimenti disciplinari puo' chiedere all'Autorita’ nazionale anticorruzione
parere facoltativo secondo quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2, lettera d), della legge n. 190 del
2012,

2. Al personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolteattivita' formative in - materia  di
trasparenza e integrita’, checonsentano ai dipendenti di conseguire una piena conoscenza
deicontenuti del codice di comportamento, nonche' un aggiornamentoannuale e sistematico
sulle misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti.

((5-bis. Le attivita' di cui al comma 5 includono anche cicli
formativi sui temi dell'etica pubblica e sul comportamento etico, da svolgersi
obbligatoriamente, sia a seguito di assunzione, sia in ogni caso di passaggio o
ruoli o a funzioni superiori, nonche' di trasferimento del personale, le cui durata e
intensita' sonoproporzionate al grado di responsabilita’.))

&. Le Regioni e gli enti locali, definiscono, nell'ambito della propria autonomia organizzativa,
le linee guida necessarie perl'attuazione dei principi di cui al presente articolo.

7. Dall'attuazione delle disposizioni del presente articolo non devono derivare nuovi o
maggiori oneri a carico della finanzapubblica. Le amministrazioni provvedono agli adempimenti
previsti nell'ambito delle risorse umane, finanziarie, e strumentali disponibili a legislazione

vigente.

Art. 16
Responsabilita’ conseguente alla violazionedei doveri del

codice
1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra comportamenti contrari ai
doveri d'ufficio, Ferme restando leipotesi in cui la violazione delle disposizioni contenute
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nel presente Codice, nonche' dei doveri e degli obblighi previsti dal piano di  prevenzione
della corruzione, da' luogo anche aresponsabilita’ penale, civile, amministrativa o contabile del
pubblico dipendente, essa e' fonte di responsabilita’ disciplinare accertata all'esito del procedimento
disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualita' e proporzionalita' delle sanzioni.

2, Ai fini della determinazione del tipo e dell'entita’ della sanzione disciplinare concretamente
applicabile, la violazione e' valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita' del
comportamento eall'entita’ del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al prestigio
dell'amministrazione di appartenenza. Lesanzioni applicabili sono quelle previste dalla
legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi, incluse quelle espulsiveche possono essere applicate
esclusivamente nei casi, da valutare inrelazione alla gravita', di violazione delle disposizioni di cui agli
articoli 4, qualora concorrano la non modicita' del valore del regaloo delle altre utilita' e l'immediata
correlazione di guesti ultimicon il compimento di un atto o di un'attivita' tipici dell'ufficio,5, comma 2,
14, comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primo periodo. La disposizione di cui al secondo
periodo si applicaaltresi’ nei casi di recidiva negli illeciti di cui agli articoli 4, comma 6, 6, comma 2,
esclusi i conflitti meramente potenziali, e 13, comma 9, primo periodo. | contratti collettivi possono
prevedere ulteriori criteri di individuazione delle sanzioni applicabili in relazione alle tipologie di
violazione del presente codice.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per i casi gia' previsti dalla
legge, dai regolamenti e dai contratticollettivi.

4, Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi diresponsabilita’ disciplinare dei
pubblici dipendenti previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

Art. 17
Disposizioni finalie abrogazioni

1. Le amministrazioni danno la piu' ampia diffusione al presente decreto, pubblicandolo sul
proprio sito internet istituzionale enella rete intranet, nonche' trasmettendolo tramite e-mail a tutti i
propri dipendenti e ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche
professionale, ai titolaridi organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione deivertici politici
dell'amministrazione, nonche' ai collaboratori a gualsiasi titolo, anche professionale, di imprese
fornitrici  di servizi in favore dell'amministrazione. L'amministrazione, contestualmente alla
sottoscrizione del contratto di lavoro o, inmancanza, all'atto di conferimento dell'incarico, consegna e
fa sottoscrivere al nuovi assunti, con rapporti comungue denominati, copia del codice di
comportamento.

7. Le amministrazioni danne la piu' ampia diffusione ai codici di comportamento da ciascuna
definiti ai sensi dell'articolo 54, commas5, del citato decreto legislativo n. 165 del 2001 secondo le
medesimemaodalita’ previste dal comma 1 del presente articolo.

{(2-bis. Alle attivita' di cui al presente decreto le
amministrazioni provvedono con le risorse umane, strumentali e finanziarie
disponibili a legislazione vigente, senza nuovi o ulteriori oneri a carico della
finanza pubblica.))

3. |l decreto del Ministro per la funzione pubblica in data 28novembre 2000 recante "Codice di

n. 84del 10 aprile 2001, e' abrogato.
Il presente decreto, munito del sigillo dello Stato, sara' inserito nella Raccolta ufficiale degli atti
normativi della Repubblicaitaliana. E' fatto obbligo a chiungue spetti di osservarlo e di farloosservare.
Dato a Roma addi’, 16 aprile 2013

MAPOLITAND
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Manti, Presidente del Consiglio deiMinistri

Patroni Griffi, Ministro per lapubblica amministrazione
e la semplificazione

Visto, il Guardasigilli; Severino

Registrato alla Corte dei contiil 23 maggio 2013Registro n. 4, foglio n. 300
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CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE DI LAVORO RELATIVO AL PERSONALE DEL COMPARTO
ISTRUZIONE E RICERCA TRIENNIO 2019/2021

Titolo W
RESPONSABILITA' DISCIPLINARE

Art. 22
Destinatari

1. Le disposizioni in materia di responsabilita disciplinare di cui al presente Titolo si applicano
al personale ausiliario tecnico e amministrativo delle istituzioni scolastiche ed educative, al
personale degli Enti ed Istituzioni di ricerca, delle Universita, nonche al personale
amministrativo e tecnico dellAFAM. Per il personale docente e ricercatore dellAFAM e per |l
personale docente della Scuola sono previste, nelle Sezioni di riferimento, specifiche
disposizioni in materia di “Obblighi del dipendente” e di "Codice disciplinare”.

2. |l presente articolo abroga I'art. 10 del CCNL 19/04/2018.

Art: 23
Obblighi del dipendente

l. |l dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire laRepubblica con
impegno e responsabilita e di rispettare i principi di buon andamento e imparzialita
dell'attivits amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e linteresse pubblico agli
interessi privati propri & altrui. |l dipendente adeguaaltres! il propric comportamento ai principi
riguardanti il rapporto di lavoro, contenuti nel codice di comportamento di cui all'art. 54 del
d.lgs. n. 165 del 2001 enel codice di comportamento adottato da ciascuna amministrazione.

2. |l dipendente si comporta in modo tale da favorire linstaurazione di rapporti di fiducia e
collaborazione tra 'amministrazione e i cittadini.

3. In tale specifico contesto il dipendente deve in particolare:

a) collaborare con diligenza, osservando le norme del contratto collettivo nazionale, le
disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dallamministrazione
anche in relazions alle norme vigenti in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro,

b) rispettare il segreto dufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme
dell'ordinamento ai sensi dell'art. 28 della legge n. 241/1880;

c} non utilizzare a fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio;

d) neirapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui lo stesso abbia titolo, nel rispetto
delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso allattivita amministrativa
previste dalla legge n. 241/1980, dai regolamenti attuativi della stessa vigenti
nellamministrazione e dal dlgs. n. 33/2013 in materia di accesso civico, nonche
osservare le disposizioni della stessa amministrazione in ordine al D.P.R. n. 445/2000 in
terma di autocertificazione;

B) rispettare l'orario di lavoro e adsmpiere alle formalitd previste per la rilevazione delle
presenze; rispettare gli obblighi relativi al Titolo 11l (Lavoro a distanza), non assentarsi dal
luogo della prestazione lavorativa senza l'autorizzazione del dirigente o del responsabile;
presso le Istituzioni scolastiche ed educative, quest'ultimo si identifica con colui cui &
attribuito l'incarico di DSGA,

[} durante I'orario di lavoro e durante I'effettuazione dell'attivita lavorativa in modalita agile,
mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti, condotta adeguata ai principi di
corretterza ed astenersi da comportamenti lesivi della dignita della persona,

Z) non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad altivita che ritardino il recupero
psico-fisico nel periodo di malattia od infortunio;

h} eseguire le disposizioni inerenti all'espletamento delle proprie funzioni o mansioni che gli
siano impartite dai superiori; se ritiene che |'ordine sia palesemente illegittimo, il
dipendente deve farne rimostranza a chi lo ha impartito, dichiarandone le ragioni; se
I'ordine & rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi esecuzione; il dipendente non deve,
comungue, eseguire l'ordine quando I'atto sia vietato dalla legge penale o costituisca
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ilecito amministrativo;

i) vigilare sul corretto espletamento dell'attivita del personale sottordinato ove tale compito
rientri nelle proprie responsabilita:

j) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi a Iui
affidati;

k) non valersi di quanto & di proprieta del'amministrazione per ragioni che non siano di
servizio;

|} non chiedere ne acceltare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilita in
connessione con la prestazione lavorativa, salvo i casi di cui all'art. 4, comma 2,del D.P.R.
n, 62/2013;

M) osservare scrupclosamente e disposizioni che regolano |'accesse ai  locali
dellamministrazione da parte del personale e non introdurre, salve che non siano
debitamente autorizzate, persone estranee allamministrazione stessa in locali non aperti
al pubblice;

n) comunicare all amministrazione la propria residenza e, ove non ceincidente, la dimora
temporanea, nonché ogni successivo mutamento delle stesse:

0) in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo comprovato
impedimento;

p) astenersi dal partecipare alladozione di decisioni o ad attivita che possano coinvolgere
direttamente o indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri, del coniuge,
dell'altra parte dell'unione civile, di conviventi, di parenti di affini entro il secondo grado;

() comunicare allamministrazione la sussistenza di provvedimenti di rinvio a
giudizio in procedimenti penali.

4. Olre agli obblighi indicati nel comma 3. il personale ATA delle istituzioni
scolastiche ed educative e quello amministrativo e tecnico dell AFAM, & tenuto a-

a) cooperare al buon andamento dellistituzione, osservando le norme del presente
contratto, le disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite
dallamministrazione scolastica o accademica, le norme in materia di sicurezza e di
ambiente di lavaro;

b) favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con gliallievi, le
studentesse e gli studenti;

L:} durante F'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali & con gli utenti una
condotta uniformata non solo a principi generali di correttezza ma, altres!, all'esigenza di
coerenza con le specifiche finalita educative dell'intera comunitascolastica o accademica,
astenendosi da comportamenti lesivi della dignita deglialtri dipendenti, degli utenti e degli
allievi, delle studentesse e degli studenti;

d) mantenere una condotta coerente con le finalita educative della comunita scolastica o
accademica nei rapporti con le famiglie e con gli studenti e con le studentesse anche
nell'uso dei canali sociali informatici:

{:} rispettare 1 doveri di vigilanza nei confronti degli allievi, delle studentesse e deglistudenti,
ferme restando le disposizioni impartite;

f) nellambito dei compiti di vigilanza, assolvere ai doveri di segnalazione, ove a
canoscenza, di casi e situazioni di bullismo e cyberbullismo:

g) tenere i registri & le altre forme di documentazione previste da specifiche disposizioni
vigenti per ciascun profilo professionale,

5. Il presente articolo abroga I'art. 11 del CCNL 19/04/2018,

Art, 24
Sanzioni disciplinari
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1. Le violazioni da parte dei dipendenti, degli obblighi disciplinati allart. 23 (Obblighi del
dipendente) danno luogo, secondo la gravitd dell'infrazione, alf'applicazione delle seguenti
sanzioni disciplinari previo procedimento disciplinare:

a) rimprovero verbale, ai sensi del comma 4;

b) rimprovero scritto (censura);
€) multa di importo variabile fino ad un massimo di quattro ore di retribuzione;

d) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a dieci giorni,

e) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino adun
massimo di sei mesi;

f) licenziamento con preavviso;
g) licenziamento senza preavviso.

2. Sono anche previste, dal d.lgs. n. 165 del 2001, le seguenti sanzioni disciplinari, perle guali
F'autorita disciplinare si identifica, in ogni case, nell'ufficio per | procedimenti disciplinari:

a) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo
di quindici giorni, ai sensi dell'art. 55-bis, comma 7, del d.|gs. n. 165 del 2001,

b) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre
giorni fino ad un massimo di tre mesi, ai sensi dell'art. 55-sexies, comma 1;

G) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo
di tre mesi, ai sensi dell'art. 55-sexies, comma 3, del d.lgs. n. 165 del 2001,

3. Per lindividuazione dellautoritd disciplinare competente per i procedimenti disciplinari dei
dipendenti e per le forme e i termini e gli obblighi del procedimento disciplinare trovano
applicazione le previsioni dell'art. 55-bis del d.lgs. n. 165 del 2001,

4, |l responsabile della struttura presso cui presta servizio il dipendente procede all'irrogazione
della sanzione del rimprovero verbale. L'irrogazione della sanzionedeve risultare nel fascicolo
personale.

5. Non pué tenersi conto, ad alcun effetto, delle sanzioni disciplinari decorsi due annidalla loro
irrogazione, fatto salvo guanto previsto dalfart. 154, comma 8, ultimo capoverso (Codice
disciplinare), della Sezione AFANM.

6. | ricercatori e tecnologi non sono soggetti a sanzioni disciplinari per motivi che attengano
all'autonomia professionale nello svolgimento dell'attivita di ricerca chegli Enti sono tenuti a
garantire ai sensi delle norme vigenti.

7. | provvedimenti di cui al comma 1 non sollevanc il dipendente dalle eventuali responsabilita
di altro genere nelle quali egli sia incorso,

8. Resta, in ogni caso, fermo gquanto previsto dal d.lgs. n. 116/2016 e dagli artt. 55 e seguenti
del d.lgs, n, 165 del 2001.

9. Il presente articolo abroga I'art. 12 del CCNL 19/04/2018.

Art. 25
Codice disciplinare

1. Nel rispetto del principio di gradualita e proporzionalita delle sanzioni in relazionealla grawt&
della mancanza, il tipo e l'entitd di ciascuna delle sanzioni sonodeterminati in relazione ai
seguenti criteri generali:

4) intenzionalita del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o imperizia
dimostrate, tenuto conto anche della prevedibilita dell'evento;

b) rilevanza degli obblighi violati;

C) responsabilita connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;
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d) grado di danna o di pericolo causato allamministrazione, agli utenti o a terzi ovvero al
disservizio determinatosi:

) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti con particolare riguardo al
comportamento del lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'ambito del biennio pravisto
dalla legge, al comportamento verso gli utenti:

f) concorso nella violazione di piti lavoratori in accordo tra di loro;

£) nel caso di personale delle istituzioni scolastiche educative ed AFAM, coinvolgimento
di minori, qualora affidati alla vigilanza del dipendente.

2. Al dipendente responsabile di pii mancanze compiute con unica azione od omissione o con
pit azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unicoprocedimento, & applicabile
la sanzione prevista per la mancanza piu grave se le suddette infrazioni sono punite con
sanzioni di diversa gravita.

3. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa di
importo pari a quattro ore di retribuzione si applica, graduando l'entita delle sanzioni in
relazione ai criteri di cui al comma 1, per;

a_) inosservanza delle disposizioni di servizio o delle deliberazioni degli organi collegiali, ivi
incluse quelle relative al lavoro agile, anche in tema di assenze per malattia, nonche
dell'orario di lavoro, ove non ricorrano le fattispecie considerate nelfart. b5-gquater,
comma 1, lett. a) del d.|gs. n. 165 del 2001

h) condotta non conforme a principi di correttezza verso superiori o altri dipendenti o nei
confronti degli utenti o terzi:

¢) per il personale ATA delle istituzioni scolastiche ed educative e per quello
amministrativo e tecnico dellAFAM, condotte negligenti e non conformi alle
responsabilita, ai doveri e alla correttezza inerenti alla funzione;

d) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei benimobili o
degli strumenti a lui affidati o sui quali, in relazione alle sue responsability, debba
espletare attivita di custodia o vigilanza;

e} inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni & di sicurezza sul
lavoro ove non ne sia derivato danno o pregiudizio al servizio o agli interessi
dell'amministrazione o di terzi:

f} rifiuvto di- assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio
dell'amministrazione, nel rispetto di quanto previsto dall' art, § della legge. n. 300/1870;

g) insufficiente rendimento nellassolvimento dei compiti assegnati, ove non
ricorrano le fattispecie considerate nell'art. 55-quater del d.Igs. n. 165 del 2001
h) violazione dell'obbligo previsto dall'art. 55-novies, del d.igs. n. 165 del 2001:

i) violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresispecificatamente
nelle lettere precedenti.

L'importo delle ritenute per multa sara introitato dal bilancio dell'amministrazionee destinato
ad attivita sociali a favore dei dipendenti.

4. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino
a un massimo di 10 giorni si applica, graduando l'entita della sanzione in relazione ai criteri
di cui al comma 1, per:

a) recidiva nelle mancanze previste al comma 3;
h] particolare gravita delle mancanze previste al comma 3;

c) ove non ricorra la fattispecie prevista dall'articolo 55-guater, comma 1, lett. bdel d.lgs,
n. 165 del 2001, assenza ingiustificata dal servizio — anche svolto in modalita 2
distanza - o arbitrario abbandono dello stesso; in tali ipotesi, 'entita della sanzione &
determinata in relazione alla durata dellassenza o dellabbandono del servizio, al
disservizio determinatosi, alla gravita della violazione dei doveri del dipendente, agli
eventuali danni causati allamministrazione, agli utenti o ai terzi:

d) ingiustificato mancato trasferimento sin dal primo giorno, da parte del personale ATA
delle istituzioni scolastiche ed educative e del personale tecnico e amministrativo
dellAFAM, con esclusione dei supplenti brevi cui si applica la specifica discipling
regolamentare, nella sede assegnata a seguito dellespletamento di una procedura di
mobilita territoriale o professionale:
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e) svolgimento di attivita che, durante lo stato di malattia o di infortunio, ritardinoil recupero
psico-fisico;

[} manifestazioni ingiuriose nei confronti dellamministrazione, salvo che siano
espressione della liberta di pensiero, ai sensi dellart. 1 della legge n. 30011870

g) ove non sussista la gravita e la reiterazione delle fattispecie considerate nell'art. 55-
quater, comma 1, lett. &) del d.lgs. n. 185 del 2001, atti o comportamenti aggressivi,
ostili e denigratori che assumano forme di violenza morale nei confronti di un altro
dipendente, comportamenti minacciosi, ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei canfronti
dialtri dipendenti o degli utenti o di terzi;

h} violazione degli obblighi di vigilanza da parte del personale delle istituzioni scolastiche
educative e dell AFAM nei confronti degli allievi e degli studenti allo stesso affidati;

i} violazione del segreto di ufficio inerente ad atti o attivita non soggetti a pubblicita,

j) violazione di doveri ed obblighi di comportamento anche non ricompresi
specificatamente nelle lettere precedenti da cui sia derivalo disservizio ovvero danno
all'amministrazions, agli utenti o a terzi.

5. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di guindici
giorni si applica nel caso previsto dall'art. 55-bis, comma 7, del d.Igs. n.163 del 2001.

6. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre mesi,
si applica nei casi previsti dallart. 55-sexies, comma 3, del d.igs. n. 165del 2001.

7. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni fino
ad un massimo di tre mesi si applica nel caso previsto dall'art. 55-sexies,comma 1, del d.Igs.
n. 165 del 2001.

8. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da
11 giorni fino ad un massimo di 6 mesi, si applica, graduando l'entita della sanzione in
relazione ai criteri di cui al comma 1, per:

a) recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma 4;

b) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza,
di fatti e circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di
somme o beni di pertinenza dell'ente o ad esso affidati;

¢) atti, comportamenti lesivi della dignita della persona o molestie a caratiere sessuale,
anche ove non sussista la gravita e la reiterazione oppure che non riguardino allievi &
studenti;

d) alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavero, anche con gli utenti

e) finoadue assenze ingiustificate dal servizio in continuita con le giornate festives di riposo
settimanale;

f) ingiustificate assenze collettive nei periodi, individuati dall'amministrazione, in cui &
necessario assicurare la continuita nell'erogazione di servizi all'utenza;

g} violazione degli obblighi di vigilanza nei confronti di allievi e studenti minorenni
determinata dall'assenza dal servizio o dall'arbitrario abbandono dello stesso,

h) per il personale ATA delle istituzioni scolastiche ed educative e del personale tecnico e
amministrativo dell AFAM, compimento di atti in violazione dei propri doveri che
pregiudichina il regolare funzionamento dell'istituzione & perconcorso negli stessi atti.

9. Ferma la disciplina in tema di licenziamento per giusta causa o giustificato motivo,la sanzione
disciplinare del licenziamento si applica:

1. con preavviso per:

a) le ipotesi considerate dall'art. 55-guater, comma 1, lett. b) ¢) e da f)-bis a f)
quinquies del d.lgs. n. 165 del 2001,

b) recidiva nelle violazioni indicate nei commi 5,6,7¢ 8,

c) recidiva nel biennio di atti, anche nei riguardi di persona diversa, comportamenti o
molestie a carattere sessuale oppure quando Fatto, ilcomportamento o la molestia
rivestano carattere di particolare gravita o anche guando sono compiuti nei confronti
di allievi, studenti e studentesse affidati alla vigilanza del persenale delle istituzioni
scolastiche ed educativee dell'AFAM,
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d) dichiarazioni false e mendaci, rese dal personale delle istituzioni scolastiche,
educative e AFAM, al fine di ottenere un vantaggio nell'ambito delle procedure di
mobilita;

e) condanna passata in giudicato, per un delitto che, commesso fuori del servizio e
non attinente in via direlta al rapporto di lavore, non ne consenta la prosecuzione
per la sua specifica gravitd;

[) vioclazione degli obblighi di comportamento di cui alfart 16, comma 2,
secondo e terzo periodo del D.P.R. n. 62/2013;

g} violazioni dei doveri e degli obblighi di comportamento non ricampresi
specificatamente nelle lettere precedenti di gravita tale, secondo i criteri di cui al
comma 1, da non consentire la prosecuzione del rapporto di lavoro;

h) mancata ripresa del servizio, salvo casi di comprovato impedimento, dopo periodi di
interruzione dell'attivita previsti dalle disposizioni legislative e contrattuali vigenti,
alla conclusione del periodo di sospensione o alla scadenza del termine fissato
dall'amministrazione.

2. senza preavviso per;

a) le ipotesi considerate nell'art. S5-quater, comma 1, lett. a), d), e) ed f} del d.Igs. n.
166 del 2001;

b) commissione di gravi fatti illeciti di rilevanza penale, ivi compresi quelli che possono
dare luogo alla sospensione cautelare, secondo la disciplina dell'art 26 {Sospensione
cautelare in corso di procedimento penale), fatto salvo quanto previsto dallart. 27
(Sospensione cautelare in caso di procedimento penale);

L:) condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori servizio
che, pur non attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta neanche
provvisoriamente la prosecuzione per la sua specifica gravita;

d) commissione in genere - anche nei confronti di terzi - di fatti o atti dolosi, che. pur
non costituendo illeciti di rilevanza penale, sono di gravita tale da non consentire la
prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro;

€) condanna, anche non passata in giudicato:

- per i delitli gia indicati nell'art. 7, comma 1, e nell'art. 8, comma 1, lett. adel d.Igs.
n. 235 del 2012;

- quando alla condanna consegua comungue [interdizione perpetua dai
pubblict uffici:

= peridelitti previsti dall'art. 3, comma 1 della legge 27 marzo 2001 n, 97:
- per gravi deliti commaessi in servizio:

r) violazioni intenzionali degli obblighi, non ricomprese specificatamente nelle lettere
precedenti, anche nei confronti di terzi, di gravita tale, in relazione aicriteri di cui al
comma 1, da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di
lavoro.

10.Le mancanze anche se non espressamente previste nei commi precedenti sono comungue
sanzionate secondo | criteri di cui al comma 1, facendaosi riferimento, quanto
allindividuazione dei fatti sanzionabili, agli obblighi dei lavoratori di cui all'art. 23 {Obblighi del
dipendente) e riferendosi, quanto al tipo e alla misura dellesanzioni, ai principi desumibili dai
commi precedent,

L 1.4l codice disciplinare, di cui al presente articolo, deve essere data la massima pubblicita
mediante pubblicazione sul sito istituzionale dell'amministrazione secondo le previsioni
dell'art. 55, comma 2, ultimo periodo, del d.Igs. n. 165 del 2001,

12.In sede di prima applicazione del presente CCNL, il codice disciplinare deve essere
cbbligatoriamente reso pubblico nelle forme di cui al comma 11, entro 15 giorni dalla data di
stipulazione del CCNL e si applica dal quindicesimo giomo successivo a guello della sua

pubblicazione.
13,11 presente articolo dalla data della sua applicazione abroga lart 13 del CCNL
19/04/2018.
Art. 26
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Sospensione cautelare in corso di procedimento disciplinare

|, Fatta salva la sospensione cautelare disposta ai sensi dell'art. 55-quater, comma 3-bis, del
dlgs. n. 165 del 2001, l'amministrazione, laddove riscontri la necessita di espletare
accertamenti su fatti addebitati al dipendente a titolo di infrazione disciplinare punibili con
sanzione non inferiore alla sospensione dal servizio e dalla retribuzione, pud disporre, nel
corso del procedimento disciplinare, 'allontanamento dal lavore per un periedo di tempo non
superiore a trenta giorni, con conservazione della retribuzione.

2. Quando il procedimento disciplinare si conclude con la sanzione disciplinare della
sospensione dal servizio con privazione della retribuzione, il periodo dellallontanamento
cautelativo deve essere computato nella sanzione, ferma restando la privazione della
retribuzione relativa ai giorni complessivi di sospensione irrogat.

3. 1l periodo trascorso in allontanamento cautelativo, escluso quello computate come
sospensione dal servizio, & valutabile agli effetti dellanzianita di servizio.

4. |l presente articolo abroga Fart, 14 del CCNL 18/04/2018.

Art, 27
Sospensione cautelare in caso di procedimento penale

1. Il dipendente che sia colpito da misura restrittiva della liberta personale & sospeso d'ufficio
dal servizio con privazione della retribuzione per la durata dello stato di detenzione o,
comungue, dello stato restrittivo della liceria,

2. Il dipendente pud essere sospeso dal servizio, con privazione della retribuzione, anche nel
caso in cui venga sottoposto a procedimento penale che non comporti la restrizione della
liberta personale o questa sia comunque cessata, qualora I'amministrazione disponga, ai
sensi dell'art. 55-ter del d.lgs. n. 165 del 2001, la sospensione del procedimento disciplinare
fino al termine di quello penale, ai sensidell'art. 28 (Rapporto tra procedimento disciplinare e
procedimento penale),

3. Resta fermo I'obbligo di sospensione del dipendente in presenza dei casi gia previsti dagli
articoli 7, comma 1, e 8, comma 1, lett. a), del d.lgs. n. 235/2012.

4, Nel caso dei delitti previsti allart. 3, comma 1, della legge n. 97/2001, trova applicazione la
disciplina ivi stabilita. Per i medesimi delitti, qualora intervenga la condanna anche non
definitiva, ancorché sia concessa |a sospensione condizionaledella pena, trova applicazione
l'art. 4, comma 1, della citata legge n. 87/2001.

5. Neicasiindicati ai commi precedenti, si applica quanto previsto dall'articolo 55-terdel d.lgs. n.
165 del 2001 e dall'art. 28 (Rapporto tra procedimento disciplinare & procedimento penale).

6. Ove l'amministrazione proceda all'applicazione della sanzione di cui allart 25, comma 8,
punto 2 (Codice disciplinare), la sospensione del dipendente disposta ai sensi del presente
articolo conserva efficacia solo fino alla conclusione del procedimento disciplinare. Negli altri
casi, la sospensione dal servizio eventualmente disposta a causa di procedimento penale
conserva efficacia, se non revocata, per un periodo non superiore a cingue anni. Decorso
tale termine, essa & revocata ed il dipendente & riammesso in servizio, salve i casi nei quali, in
presenza di reati che comportano I'applicazione dell'art. 25, comma 9, punto 2 (Codice
disciplinare), I'amministrazione ritenga che la permanenza in servizio del dipendente
provochi un pregiudizio alla credibilita della stessa, a causa del discredito che da tale
permanenza potrebbe derivarle da parte dei cittadini e/o comungque, per ragioni di
opportunita ed operativitd del’'amministrazione stessa. Intal caso, pud essere disposta, per |
suddetti motivi, la sospensione dal servizio, che sara sottoposta a revisione con cadenza
biennale. Ove il procedimento disciplinaresia stato eventualmente sospeso fino all'esito del
procedimento penale, ai sensi dellart. 28 (Rapporto tra procedimento disciplinare e
procedimento penale), tale sospensione pud essere prorogata, ferma restando in ogni caso
I'applicabilitadell'art. 25, comma 9, punto 2 (Codice disciplinare).

7. Al dipendente sospeso, ai sensi del presente articolo, sono corrisposti un'indennita pari al
50% dello stipendio tabellare, nonché gli assegni del nucleo familiare e la retfribuzione
individuale di anzianita, ove spettanti,

&. Mel caso di sentenza penale definitiva di assoluzione o di proscioglimento, pronunciata con
la formula “il fatto non sussiste” o "l'imputato non lo ha commesso” oppure "non costituisce
illecito penale” o altra formulazione analoga, guanto corrisposto durante il periodo di
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sospensione cautelare, a ftitolo di indennita, verra conguagliato con guanto dovuto - al
dipendente se fosse rimasto in servizio, escluse le indennitd o | compensi connessi alla
presenza In servizio o a prestazioni di carattere straordinarioc. Ove il procedimento
disciplinare riprenda, ai sensi dellart 28, comma 2, secondo periodo (Rapporio tra
procedimento disciplinare & procedimento penale), il conguaglio dovra tener conto delle
sanzioni eventualmenteapplicate.

9. In tutti gli altri casi di riattivazione del procedimento disciplinare a seguito di condanna
penale, ove guesto si concluda con una sanzione diversa dallicenziamento, al dipendente
precedentemente sospeso verra conguagliato quanto dovuto se fosse stato in servizio, esclusi
I compensi per il lavore straordinario, quelliche richiedano lo svolgimento della prestazione
lavorativa, nonché | periodi di sospensione del comma 1 e quelli eventualmente inflitti a
seguito del giudizio disciplinare riattivato.

10.Resta fermo quanto previsto dall'art. 55-quater, comma 3-bis, del d.Igs. n. 165 del2001.
11. 1l presente articolo abroga I'art, 15 del CCNL 19/04/2018.

Art, 28
Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale

1. Nelfipotesi di procedimento disciplinare che abbia ad oggetto, in tutto o in parte, fatti in
relazione ai quali procede l'autorita giudiziaria, trovano applicaziene le disposizioni degli artt.
bb-ter e quater del d.lgs. n. 165 del 2001,

2. Nel caso del procedimento disciplinare sospeso, ai sensi dell'art. 55-ter del d.Igs. n. 165 del
2001, qualora per i fatti oggetto del procedimento penale intervenga una sentenza penale
irrevacabile di assoluzione che riconosce che il *fatto non sussiste"o che "Fimputato non lo ha
commesso” oppure “non costituisce illecito penale’ o altra formulazione analoga, I'autorita
disciplinare procedente, nel rispetto delle previsioni delfart. 55-ter, comma 4, del d.lgs. n.
165 del 2001, riprende il procedimento disciplinare ed adotta le determinazioni conclusive,
applicando le disposizioni dellart. 653, comma 1, del codice di procedura penale. In
questa ipotesi, ove nel precedimento disciplinare sospeso, al dipendente, oltre ai fatti
oggetto del giudizio penale per i quali vi sia stata assoluzions, siano state contestate altre
violazioni, oppure i fatti contestati, pur prescritti 0 non costituenti illecito penale, rivestano
comungue rilevanza disciplinare, il procedimento riprende e prosegue per dette infrazioni,
nei tempi e secondo le modalita stabilite dall'art. 55-ter, comma 4 deldlgs. n, 165 del 2001,

3. Se il procedimento disciplinare non sospeso si sia concluso con lrrogazione dellasanzione
del licenziamento, ai sensi dellart. 25, comma 9, punto 2 (Codice disciplinare) |, e
successivamente il procedimento penale sia definito con una sentenza penale irrevacabile di
assoluzione, che riconosce che il “fatto non sussiste’o che "lmputato non lo ha commesso®
oppure "non costituisce illecito penale” o altra formulazione analoga, ove il medesimo
procedimento sia riaperto e si concludacon un atto di archiviazione, ai sensi e con le modalita
dell'art. 55-ter, comma 2, deld.|gs. n. 165 del 2001, il dipendente ha diritto dalla data della
sentenza di assoluzione alla riammissione in servizio presso I'amministrazione, anche in
soprannumero nella medesima sede o in altra, nella medesima qualifica e con decorrenza
dell'anzianita posseduta all'atto del licenziamento. Analoga disciplina trova applicazione nel
caso che lassoluzione del dipendente consegua a sentenza pronunciata a seguito di
processo di revisione.

4. Dalla data di riammissione di cui al comma 3, il dipendente & reinguadrato, nella medesima
qualifica cui & confluita la qualifica posseduta al momento del licenziamento qualora sia
intervenuta una nuova classificazione del personale. Il dipendente riammesso ha diritto a tutti
gli assegni che sarebbero stati corrisposti nelperiodo di licenziamento, tenendo conto anche
dell'eventuale periodo di sospensione antecedente escluse le indennita ed istituti comungue
legati alla presenza in servizio ovvero alla prestazione di lavoro straordinario. Analogamente
5| procede anche in caso di premorienza per il coniuge o il convivente superstite e ifigli.

5. Qualora, oltre ai fatti che hanno determinato il licenziamento di cui al comma 3, siano state
contestate al dipendente altre violazioni, ovvero nel caso in cui le violazioni siano rilevanti
sotto profili diversi da quelli che hanno portato al licenziamento, il procedimento disciplinare
viene riaperto secondo la normativa vigente.

0. Il presente articolo abroga I'art. 16 del CCNL 19/04/2018.

Art. 29
Determinazione concordata della sanzione
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1. L'autoritay disciplinare competente ed il dipendente, in via conciliativa, possono procedere
alla determinazione concordata della sanzione disciplinare da applicare fuori dei casi per i
quali la legge ed il contratto collettivo nazionale prevedono la sanzione del licenziamento,
CON O SENZa preavviso.

!-J

La sanzione concordemente determinata in esito alla procedura conciliativa di cui al comma
1 non pud essere di specie diversa da guella prevista dalla legge o dal contratto collettivo
per |'infrazione per |a quale si procede e non & soggetta ad impugnazione.

3. L'autorita disciplinare competente o il dipendente pud proporre all'altra parte, I'attivazione
della procedura conciliativa di cui al comma 1, che non ha natura obbligatoria, entro il
termine dei cingue giorni successivi alla audizione del dipendente per il contraddittorio a sua
difesa, ai sensi dell'art. 55-bis, comma 2, deld.lgs. n. 165 del 2001. Dalla data della proposta
s0nD sospesi | termini del procedimento disciplinare, di cui al'art. 55-bis del d.Igs. n. 165 del
2001. La proposta dell'autorita disciplinare o del dipendente e tutti gli altri atti della procedura
sono comunicati all'altra parte con le modalita dell'art. 55-bis, comma 5, del d.Igs. n. 165 del
2001,

4. La proposta di attivazione deve contenere una sommaria prospettazione dei fatti, delle
risultanze del contraddittorio e la proposta in ordine alla misura della sanzione ritenuta
applicabile. La mancata formulazione della proposta entro il termine di cui al comma 3
comporta la decadenza delle parti dalla facoltd di attivare ulteriormente la procedura
conciliativa.

3. La disponibilita della controparte ad accettare la procedura conciliativa deve essere
comunicata entro i cinque giorni successivi al ricevimento della proposta, con le modalita
dell'art. 55-bis, comma 5, del d.lgs. n. 165 del 2001. Nel caso di mancataaccettazione entro il
suddetto termine, da tale momento riprende il decorso dei termini del procedimento
disciplinare, di cui allart 55-bis del d.lgs. n. 185 del 2001, La mancata acceftazione
comporta la decadenza delle parti dalla possibilitd di attivare ulteriormente la procedura
conciliativa.

6. Ove la proposta sia accettata, 'sutoritd disciplinare competente convoca nei tre giormni
successivi il dipendents, con l'eventuale assistenza di un procuratore ovvero di un
rappresentante dell'associazione sindacale cui il lavoratore aderisce o conferisce mandato.

7. Sela procedura conciliativa ha esito positivo, 'accordo raggiunto & formalizzato inun apposito
verbale sottoscritto dallautoritd disciplinare e dal dipendente e la sanzione concordata dalle
parti, che non & soggetta ad impugnazione, pud essere irrogata dall'autorita disciplinare
competente.

8. In caso di esito negativo, questo sara riportato in apposito verbale e la procedura
conciliativa si estingue, con conseguente ripresa del decorso dei termini del procedimento
disciplinare, di cui all'articolo 55-bis del d.lgs. n. 165 del 2001.

9. In ogni caso la procedura conciliativa deve concludersi entro il termine di trenta giorni dalla
contestazione & comungue prima dellirrogazione della sanzione. La scadenza di tale
termine comporta la estinzione della procedura conciliativa eventualmente gia avviata ed
ancora in corso di svolgimento e la decadenza delle parti dalla facolta di awwalersi
ulteriormenta della stessa.

10. 1l presente articolo abroga I'art. 17 del CCNL 18/04/2018.
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Allegato 2 al Piano delle Attivita del personale ATA a.s. 2025/26

AL DIRIGENTE SCOLASTICO

lo sottoscrittofa

{COGNOME) = [NOME)

In qualita di

o Docente
AT,
AA.
C.S.
ALUNNO
ALTRO

o o000

Nell'espletamento delle mie funzioni in data alle ore
Ho riscontrato quanto segue:

Descrivere brevemente avvenimento/guasto:

In fede
[ ] ) Bcucia Polo Foarmativo
e’ cDL TRINITY
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Allegato 3 al Piano delle Attivitd del personale ATA a.s. 2025/26

AL DIRIGENTE SCOLASTICO

lo soitoscritto/a

(COGMOME) (NOME)

In qualita di

o C.S.

Nell’espletamento delle mie funzioni in data
Ho riscontrato quanto segue:

fuoriuscita anomala di un grande numero di alunni dalla

CLASSE
PIANO
ORARIO

In fede

u y s Socuola Polo Formativo
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REGISTRO DEI FONOGRAMMI
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REGISTRO DEI FONOGRAMMI

IN ARRIVO FONOGRAMMA N.

Trasmette il Sig.

Riveve il Sig.

IN PARTENZA A

DESTINAZIONE

Riceve il Sig. —- =

Trasmette (1 Sig,

Dty e

IN ARRIVO FONOGRAMMA N.
PROVENIENZA TESTO

Trasmette il Sig.

Riceve il Sip,
IN PARTENZA

DESTINAZIONE

Riceve il Sig,

Trasmette il Sig,

Data e

IN ARIRIVO FONOGRAMMA N,
PROVENIENZA TESTO

Trasmetse il Sig.

Riceve il Sig ==

IN PARTENZA
DESTINAZIONE

Riceve il Sig, S —~

Trasmette il Sig.

ki (e

—mﬂlm_
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