I.C. DI MONTERENZIO
VIA OLGNANO N. 1, 40050 MONTERENZIO, TEL. 051/929936

E-MAIL:BOIC84800Q@ISTRUZIONE.IT; PEC:BOIC84800Q@PEC.ISTRUZIONE.IT

Prot. e data (vedi segnatura)

Monterenzio, li 29-10-2024

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
SEDE

e p.c. Al Personale A.T.A.
con mail per presa visione

OGGETTO: Piano delle attivita del personale ATA a.s. 2024/2025 inerente le prestazioni
dell’'orario di lavoro, I'attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, la proposta di attribuzione
degli incarichi specifici, le ulteriori mansioni delle posizioni economiche lintensificazione delle
prestazioni lavorative e quelle eccedenti I'orario d’obbligo, nonché il lavoro agile ed il diritto alla
disconnessione.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
Visto il D.Lgs. 297/94;
Visto il D.Lgs. 242/96;
Visto il D.M. 292/96;
Vista la Legge 59/1997 art. 21;
Visto il D.M. 382/98;
Visto il DPR 275/1999 art. 14;
Visto il D.Lgs. 165/2001 art. 25;
Visto I’Accordo MIUR - 00.SS. del 10/05/2006;
Visto il D.Lgs. 81/2008;
Considerato il regolamento UE GDPR n. 2016/679 e il D.Lgs 101/2018;
Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca 2019-2021 sottoscritto il 18/1/2024 con particolare
riferimento agli artt. dal 10 al 16, 30, 32 e 63;
Visto il C.C.N.l.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008 e s.m.i.;
Considerato I'organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e I'adeguamento intervenuto
sulla base delle situazioni di fatto;
Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2022/2025;
Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. 1841 del
17/09/2024;
Considerato che nel corrente anno scolastico si dara continuita ed impulso alla riorganizzazione ed
all’adeguamento dei servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secondo gli obiettivi del
raggiungimento della migliore qualita del servizio reso;
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 13/09/2024;

Propone

il seguente piano delle attivita dei servizi generali ed amministrativi redatto in coerenza con gli
obiettivi deliberati nel Piano Triennale del’Offerta Formativa e le direttive impartite dal Dirigente
Scolastico.



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

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
Assistenti Amministrativi

Assistenti Tecnici

Collaboratori Scolastici

e

4

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
| settori di servizio individuali sono equamente ripartiti e si & proceduto ad una distribuzione degli
incarichi, a seguito di confronto con tutto il personale di segreteria, evitando disuguaglianze.
All'assistente amministrativo a tempo determinato sono stati assegnati un minor numero di
incarichi individuali, ma sono state assegnate diverse funzioni in collaborazione con il personale a
tempo indeterminato.
SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Orario di servizio - copertura dell'attivita didattica
I'orario del personale amministrativo & articolato su 36 ore settimanali e viene svolto su cinque
giorni settimanali nel modo seguente: dal lunedi al venerdi dalle ore 7,30 alle ore 14,42.
Inoltre, la segreteria rimarra aperta al pomeriggio di mercoledi nei seguenti orari: dalle 15,12 alle
17,00.
Tutti gli operatori scolastici assicurano all'utenza la trasparenza nei contatti telefonici, dichiarando
il proprio nome, cognome e la qualifica rivestita all'interno della scuola.
Prevedendo la scuola un orario delle attivita didattiche con chiusura del sabato, anche gli uffici di
segreteria, nonché i servizi tecnici ed ausiliari, sono chiusi nella stessa giornata.

Orari ricevimento uffici:

E’ previsto un orario di ricevimento dal lunedi al venerdi dalle ore 11,00 alle ore 13,00, previo
appuntamento telefonico. Si riceve anche il mercoledi pomeriggio dalle ore 15,12 (consentito dalle
15,00 solo previo appuntamento) alle ore 17,00.

L’art. 14 c. 4 del D.P.R. 275/99 impone alle istituzioni scolastiche la riorganizzazione dei
servizi amministrativi e contabili, pertanto, tenuto conto del nuovo assetto istituzionale e della
complessita dei compiti ad esse affidate, si propone la seguente ripartizione dei servizi
amministrativi e contabili:

COMPITI E RESPONSABILITA’ ATTRIBUITI AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

SEZIONE: PERSONALE E STATO GIURIDICO

AA Michele Loncao

COMPITI

« ELABORAZIONE GRADUATORIE DOCENTI E ATA;

« CONTRATTI DI ASSUNZIONE DI INIZIO ANNO DEL PERSONALE SCOLASTICO CON
CONTRATTO A T.l. e T.D. ANNUALI;

. TENUTA E AGGIORNAMENTO DELLA POSIZIONE MATRICOLARE DEL PERSONALE;

». CONFERMA IN RUOLO, PERIODO DI PROVA/PROROGA,

*+ SUPERVISIONE E CONTROLLO SULLA GESTIONE DELLE PRESENZE DEL PERSONALE,
SULLA TENUTA GIORNALIERA DEL REGISTRO DELLE ASSENZE, SULLA CURA DELLE
PRATICHE RELATIVE ALLE ASSENZE a carico dellAA Golino:

-PER MALATTIA, PERMESSI DI VARIA NATURA, ASPETTATIVE, CONGEDI PARENTALI,
FERIE, RECUPERI, DIRITTO ALLO STUDIO, PART-TIME, DECRETAZIONI PREVISTE,
CONTROLLO ORARIO DEL PERSONALE;

. DICHIARAZIONI DEI SERVIZI;



. PRATICHE DI COMPUTO, RISCATTO, RICONGIUNZIONE, BUONUSCITA, PENSIONE, TFR;

. CESSAZIONI DAL SERVIZIO/PERMANENZE;

. PROCEDIMENTI DISCIPLINARI;

. FORMULAZIONE GRADUATORIE INTERNE SOPRANNUMERARI DOCENTI E ATA;

. ORGANICO DEL PERSONALE DOCENTE E ATA, con la collaborazione del DS e della DSGA,;

. TRASFERIMENTI DEL PERSONALE, UTILIZZAZIONI, ASSEGNAZIONI PROVVISORIE;

* CERTIFICATI DI SERVIZIO, DICHIARAZIONI VARIE AL PERSONALE in collaborazione con AA
Gaetano Golino;

¢AUTORIZZAZIONE ESERCIZIO LIBERA PROFESSIONE;

. RICONOSCIMENTO DEI SERVIZI PRESTATI E PROGRESSIONI DI CARRIERA;

. TENUTA FASCICOLI PERSONALE DOCENTE E ATA DI RUOLO;

e GESTIONE COMMISSIONI ESAMI DI 11l MEDIA;

e GESTIONE PROCEDURE ELEZIONI RSU;

e GESTIONE DELLE PRATICHE DEL PERSONALE L. 104/92 E INSERIMENTO NUOVE
CERTIFICAZIONI;

e STATISTICHE E RILEVAZIONI RELATIVE AL PERSONALE;

e GESTIONE CIRCOLARI RELATIVE ALLA SEZIONE DI PROPRIA COMPETENZA.

SEZIONE: Personale
AA Gaetano Golino
COMPITI

e CONVOCAZIONI E CONFERIMENTO DELLE SUPPLENZE BREVI SUL PERSONALE
ASSUNTO E STIPULA CONTRATTI E DOCUMENTI DI RITO E TENUTA DEI RELATIVI
FASCICOLI;

e GESTIONE PRESENZE DEL PERSONALE, TENUTA GIORNALIERA DEL REGISTRO
DELLE ASSENZE, CURA DELLE PRATICHE RELATIVE ALLE ASSENZE PER
MALATTIA PERMESSI DI VARIA NATURA, ASPETTATIVE, CONGEDI PARENTALI,
FERIE, RECUPERI, DIRITTO ALLO STUDIO, PART-TIME, DECRETAZIONI PREVISTE,
CONTROLLO ORARIO DEL PERSONALE;

o CERTIFICATI DI SERVIZIO in collaborazione con AA Michele Loncao;

e Anagrafe delle prestazioni PERLAPA (inclusi gli incarichi conferiti ad esperti esterni e/o al
personale scolastico) con adempimenti connessi con il D. Lgs. 33/2013 e D. Lgs. 97/2016
in materia di amministrazione trasparente, provvedendo a pubblicare in AT del sito
istituzionale;

e REDAZIONE INCARICHI DI TUTTO IL PERSONALE RELATIVI AL FUNZIONIGRAMMA E
ALLA NORMATIVA SULLA SICUREZZA;

e CONVALDATITOLI

REGISTRAZIONE MENSILE FOGLI PRESENZE PERSONALE ATA,;

GESTIONE ASSENZE PER SCIOPERI E COMPILAZIONE STATISTICHE DI ADESIONE
AGLI STESSI;

ADEMPIMENTI RELATIVI A SCIOPERI E ASSEMBLEE: PERSONALE,

GESTIONE RETTIFICHE GRADUATORIE D’ISTITUTO DOCENTI E ATA,
AGGIORNAMENTO ELENCO ESECUZIONI PENE ACCESSORIE;

GESTIONE CIRCOLARI RELATIVE ALLA SEZIONE DI PROPRIA COMPETENZA.

SEZIONE: ACQUISTI

AA Gaetano Golino

COMPITI

Coadiuvare il DSGA nelle gare di acquisti, richiesta preventivi e verifiche di rito sugli operatori
economici.

SEZIONE: DIDATTICA E AFFARI GENERALI
AA Anna M.R. Danieli
COMPITI
e PUBBLICAZIONE ATTI, DOCUMENTI, AVVISI E CIRCOLARI SUL SITO WEB;



COLLABORAZIONE COL DS REDAZIONE CIRCOLARI E DIFFUSIONE SUL REGISTRO
ELETTRONICO;

ORGANICI;

ISCRIZIONI;

COMPOSIZIONE SEZIONI-CLASSI;

VACCINAZIONI;

TRASFERIMENTI;

ESAMI (IDONEITA’ — DI STATO — PRIVATISTI);

RILASCIO PAGELLE;

ATTESTAZIONI;

CERTIFICAZIONI,

PRATICHE ASSEGNAZIONI SUSSIDI DIRITTO ALLO STUDIO,

GESTIONI ALUNNI PORTATORI DI HANDICAP;

DIPLOMI;

ELEZIONE OO.CC. PREDISPOSIZIONE ELENCHI ELETTORI E MODULISTICA
VOTAZIONI - NOMINE;

STATISTICHE E RILEVAZIONI RELATIVE AGLI ALUNNI;

GESTIONE CONTRIBUTO ASSICURATIVO E CONTRIBUTO VOLONTARIO FAMIGLIE;
INFORTUNI ALUNNI — PERSONALE DOCENTE E ATA,

ASSENZE ALUNNI;

TENUTA FASCICOLI e REGISTRI;

PRATICA RELATIVA Al LIBRI DI TESTO;

GARE RELATIVE Al VIAGGI D’'ISTRUZIONE E ALLE USCITE DIDATTICHE di supporto
alla DSGA;

PRATICA CONTRIBUTI SEMIGRATUITI/GRATUITI LIBRI DI TESTO/BORSE DI STUDIO
SCUOLA SECONDARIA | GRADO;

CURA DELLE COMUNICAZIONI INTERNE DELLA DIRIGENZA;

CURA DELLE COMUNICAZIONI ALLE E DALLE FAMIGLIE DEGLI ALUNNI;

CURA AGENDA APPUNTAMENTI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO, se richiesto;
CONVOCAZIONI ORGANI COLLEGIALLI;

ADEMPIMENTI RELATIVI A SCIOPERI E ASSEMBLEE: ALUNNI;

INVALSI;

Registrazione assicurazione e contributo volontario alunni e personale;

Rapporti con I'Ente Locale;

Segnalazioni al’Ente locale interventi manutenzione plessi e guasti;

Gestione in uscita posta ordinaria,

Iniziative Coop per la scuola, Amici di scuola Esselunga, Insieme per la scuola Conad, Un
click per la scuola Amazon.

SEZIONE: PROTOCOLLO - ARCHIVIO

AA Gaetano Golino.

COMPITI

SCARICO E SMISTAMENTO QUOTIDIANO Al DESTINATARI DELLA POSTA
ORDINARIA E CERTIFICATA IN ENTRATA, distribuendo, senza protocollare, al DS e
DSGA sulle proprie scrivanie virtuali di NUVOLA.

Alle 3 unita AA Anna M.R. Danieli, AA Michele Loncao e AA Gaetano Golino

TENUTA ORDINATA DEL REGISTRO DI PROTOCOLLO CON MODALITA’
INFORMATIZZATA;

PROTOCOLLAZIONE E TRASMISSIONE CIRCOLARI RELATIVE ALLA SEZIONE DI
PROPRIA COMPETENZA



SEZIONE: SICUREZZA E PRIVACY
AA Gaetano Golino.
COMPITI
e COLLABORAZIONE CON LA DSGA PER LA SICUREZZA: ADEMPIMENTI SULLA
SICUREZZA DEL LAVORO, RAPPORTI CON RSPP E MEDICO COMPETENTE E
TENUTA DOCUMENTALE, anche relativamente agli ATTESTATI CORSI DI
AGGIORNAMENTO;
e COLLABORAZIONE CON LA DSGA PER LA PRIVACY: RAPPORTI CON IL DPO E
ADEMPIMENTI E TENUTA DOCUMENTALE.

Eventuali necessita di precisazioni dovranno essere richieste al DSGA.
SERVIZ|I E COMPITI ASSISTENTI TECNICI

Supporto ai docenti per lI'uso di tablet, L’orario andra dalle ore 7,30 alle ore
Del Pezzo pc, Monitor touch e dotazioni 14,42 del venerdi, trattandosi di incarico
Luigi informatiche in generale; collaborazione che il lavoratore svolge su 5 istituti
con la segreteria per I'utilizzo dei pc. scolastici differenti.

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI
COLLABORATORI SCOLASTICI

Copertura dell’attivita didattica: presso la scuola secondaria di | grado "Falcone-Borsellino" di
Monterenzio, dalle ore 7,30 alle ore 17,00 dal lunedi al venerdi;

presso la scuola primaria "A. E V. Diodato" di Monterenzio, dalle ore 7,30 alle ore 17,45 dal lunedi
al venerdi;

presso la scuola primaria "Cristina da Pizzano" a Pizzano, dalle ore 7,30 alle ore 17,45 dal lunedi
al venerdi;

presso la scuola dell'infanzia "La casa del Sole" di Monterenzio, dalle ore 7,15 alle ore 17,45 dal
lunedi al venerdi;

presso la scuola dell'infanzia "Il Castello delle Favole" a Pizzano, dalle ore 7,15 alle ore 17,45 dal
lunedi al venerdi.

Disposizioni comuni

L'orario di lavoro del personale ATA, come gia pattuito in contrattazione anno 2023/2024, & di: 35
ore settimanali per i Collaboratori scolastici che sono impiegati con flessibilita organizzativa
mediante turnazione nei plessi che hanno orario di apertura per piu di 10 ore su 5 giorni la
settimana (art. 55 CCNL 2006-2009 ancora in vigore) e di 36 ore settimanali per il personale
amministrativo di segreteria, su 5 giorni ed & funzionale alle esigenze di servizio. L'orario di 35 h
settimanali termina con l'interruzione dell'attivita didattica. In coerenza con le disposizioni di cui agli
art. 51 e 53 del C.C.N.L., per il soddisfacimento delle esigenze e delle specifiche necessita
dell’lstituzione, possono essere adottate le sotto indicate tipologie di orario di lavoro che possono
anche coesistere tra di loro:

g orario di lavoro ordinario;

g orario di lavoro flessibile;

g orario di lavoro plurisettimanale;

g turnazione.

L'orario di lavoro determinato nel presente Piano vale per l'intero anno scolastico; eventuali
modifiche da apportare per sopravvenute esigenze di funzionamento sono comunicate dalla
scrivente con apposito ordine di servizio nellambito delle modalita orarie stabilite dalla
Contrattazione Integrativa di Istituto.

Le ore effettuate dal personale ATA oltre I'orario di servizio verranno primariamente utilizzate per il
recupero dei giorni in cui la scuola effettuera le chiusure prefestive (le ore eccedenti effettuate oltre



i prefestivi dovranno essere recuperate entro e non oltre il 30/06/2025, nei periodi di sospensione
dell'attivita didattica, per il personale in servizio presso le primarie e la scuola secondaria di |
grado, mentre dovranno essere recuperate entro il 05/07/2025 per il personale in servizio presso le
scuole dell'infanzia e non potranno essere fruite nell'anno scolastico successivo).

Per effettuare le ore eccedenti necessarie alla copertura dei prefestivi, viene previsto per il
personale di segreteria un rientro pomeridiano, dalle ore 15,12 alle ore 17,00, nel giorno di
mercoledi, a decorrere dall'inizio dell'attivita didattica sino al termine dell'attivita didattica; per i
collaboratori scolastici, al fine di raggiungere le ore eccedenti occorrenti alla copertura dei
prefestivi, si predisporranno dei turni di servizio in orario straordinario a turnazione ciclica
seguendo l'ordine alfabetico; preferendo I'assegnazione delle ore da coprire primariamente ai
collaboratori scolastici assegnati ai plessi di riferimento e, ove il personale ivi destinato abbia gia
accumulato un discreto numero di ore eccedenti, si nominera altro collaboratore che segue in
ordine alfabetico che abbia meno ore.

Orari Individuali — Variazioni

Gli orari individuali di lavoro per tutto il personale ATA, soprattutto in periodi di particolare aggravio
lavorativo (elezioni OO. CC., distribuzione schede di valutazione, udienze periodiche con i genitori,
operazioni di inizio e chiusura dellanno scolastico, attivita extrascolastiche, situazioni di
emergenza, iscrizioni) o per particolari sopraggiunte esigenze, potranno subire variazioni
temporanee e periodiche ricorrendo:

« alla programmazione dell’orario plurisettimanale, nei limiti e secondo i criteri di cui agli art. 51 e
53 del C.C.N.L.;

« all’adozione di un orario flessibile;

« alla prestazione di ore eccedenti preventivamente autorizzate;

« allo svolgimento di turnazioni, qualora le altre tipologie di orario ordinario non siano sufficienti a
coprire il servizio.

Le possibili esigenze e le modalita di espletamento delle variazioni d’orario sono determinate dal
Direttore dei Servizi Amministrativi nel presente Piano delle Attivita, tenendo anche conto delle
attivita funzionali allinsegnamento, delle attivita aggiuntive e degli impegni di programmazione del
personale docente definiti nellambito del P.T.O.F. all'inizio del’anno scolastico. Le attivita
aggiuntive del personale docente dovranno essere sempre calendarizzate e rese note al personale
ATA.

Per altre sopravvenute particolari esigenze il Direttore dei Servizi Amministrativi provvedera di
volta in volta.

Ore eccedenti rispetto I'orario d’obbligo

Le ore prestate in eccedenza al normale orario lavorativo devono essere preventivamente
autorizzate, per iscritto dal Direttore S.G.A., pena il disconoscimento del relativo recupero, salvo
eccezioni dovute a situazioni contingenti. Le ore eventuali eccedenti allorario d’obbligo
settimanale autorizzate, cumulate possibilmente in modo da costituire una o piu giornate
lavorative, sono soggette a recupero secondo le modalita stabilite in contrattazione.

Ritardi

Il ritardo dovra rappresentare un fatto assolutamente eccezionale; eventuali ritardi sull’orario di
lavoro oltre i 15 minuti comportano 'obbligo del recupero entro I'ultimo giorno del mese successivo
a quello in cui si e verificato il ritardo. Qualora dovesse diventare comportamento sistematico e
frequente il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi segnalera il fatto al Dirigente Scolastico
per i necessari e conseguenti provvedimenti previsti dal C.C.N.L. in materia di sanzioni disciplinari.

Prosecuzione dell’orario individuale

Qualora, per motivate esigenze di servizio che devono essere preventivamente comunicate al
Direttore dei Servizi Amministrativi e da questi autorizzate per iscritto pena il loro riconoscimento,
si rendano necessarie prestazioni orarie inferiori alla mezz'ora le stesse vanno recuperate il giorno
successivo 0 comungue entro una settimana.

Riunioni e controlli periodici
Il personale di segreteria si riunisce con il DS ed il DSGA una volta al mese al fine di esporre
problematiche e cercare soluzioni inerenti lo svolgimento del lavoro.



Periodicamente vengono effettuate visite ai plessi dell’lstituto per controllare il buon andamento
delle pulizie e per monitorare il lavoro del personale collaboratore scolastico.

Ferie e festivita soppresse

Il personale A.T.A., usufruisce delle ferie “di norma” nei periodi di interruzione delle attivita
didattiche. Il personale pud fruire delle ferie non godute durante I'anno successivo entro e non oltre
il mese di aprile. Sono esclusi dalla fruizione delle ferie i periodi di avvio dell’anno scolastico e
quelli riservati agli scrutini e agli esami.

Al fine di garantire il servizio e le esigenze del personale in ordine al godimento delle ferie e delle
festivita soppresse viene stabilito il seguente calendario:

1. entro il mese di aprile sono comunicate le necessita di servizio durante l'interruzione dell’attivita
didattica nei mesi estivi;

2. il personale, entro il 30 del mese di maggio, fa conoscere per iscritto la preferenza in ordine al
godimento delle ferie con riferimento anche al periodo minimo di 15 giorni continuativo;

3. entro il 10 giugno, in base alle richieste presentate, viene compilato il calendario delle ferie;

4. in caso di piu richieste per lo stesso periodo si procedera, d'ufficio, a rotazione rispetto al turno
di ferie goduto nell’anno precedente.

5. le ferie per il personale ATA dovranno essere articolate in modo da garantire almeno n. 1 unita
di Assistente Amministrativo e n. 1 unita di Collaboratore Scolastico nella sede principale,
indicando anche sempre almeno una unita di AA e una unita di CS supplenti in caso di necessita.

Profilo contrattuale

Area A: Esegue, nellambito di specifiche istruzioni e con responsabilitd connessa alla corretta
esecuzione del proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che richiedono
preparazione non specialistica. E addetto ai servizi generali della scuola con compiti di
accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e
successivi all’'orario delle attivita didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei
locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa l'ordinaria vigilanza e
'assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza
generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni
portatori di handicap nellaccesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, allinterno e
nell’'uscita da esse, nonché nell’'uso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene personale.

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 &
guella 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 I'orario delle lezioni. Il 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,
puo 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 i 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,
carattere vetri, sedie, utilizzando i normali criteri per quanto riguarda ricambio d’acqua di
materiale lavaggio e 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
aSrlrjurrf%tz Duplicazione di atti, approntamento sussidi didattici, assistenza docenti e
didattico | Progetti (PTOF).

Servizi esterni  Ufficio Postale, INPS, BANCA, altre scuole, INAIL, ecc.

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

SERVIZI MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSABILI (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).

L’ARAN ha sottoscritto con le Organizzazioni sindacali, '’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.

L’Accordo attua le disposizioni della legge 146 del 12 giugno 1990 in materia di servizi pubblici
essenziali. Nella scuola, vengono confermati gli stessi servizi essenziali gia individuati in passato,
tra cui lo svolgimento degli scrutini finali e degli Esami finali e di idoneita, nonché quelli
riguardanti i servizi di refezione, la gestione dell’igiene e del funzionamento degli edifici
scolastici. Il Protocollo d’intesa ha stabilito il numero dei lavoratori interessati e le regole per la
loro individuazione. Il contingente di personale ATA é:

e una unita di assistente amministrativo

e due unita di collaboratoti scolastici.

e Durante il periodo degli esami & aggiunta una unita di assistente tecnico.

In caso di sciopero, il dirigente scolastico invitera il personale a comunicare in forma scritta, anche
via e-mail, entro il quarto giorno dalla proclamazione, la propria intenzione di aderire alla
mobilitazione, di non aderirvi o di non aver ancora maturato una decisione al riguardo. La
dichiarazione di adesione é& irrevocabile e pertanto listituzione scolastica sara in grado di
comunicare alle famiglie, almeno cinque giorni prima dell'inizio dello sciopero, le principali
informazioni e le percentuali di adesione nelle precedenti astensioni, I'elenco dei servizi che
saranno comunque garantiti e di quelli di cui si prevede I'erogazione.

ORDINI DI SERVIZIO e LINEE GUIDA PERMANENTI
1. Modalita di chiusura dell’edificio ed inserimento dell’allarme.
I 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. Dell'inserimento dell’allarme ove fosse disattivata la funzione di attivazione temporizzata. 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 gualcuno entra nelle zone allarmate, i
collaboratori_scolastici_devono prontamente chiamare la DSGA ed esequire la procedura
riservata comunicata in quell'occasione.

Eventuali inosservanze del presente piano delle attivita 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 nel’ambito del rapporto di

lavoro e disciplinati dalla normativa in vigore e dai contratti di settore, ai CC.SS. pu0 essere

affidata temporaneamente la custodia, lo spostamento, larchiviazione o la riproduzione

(nellambito 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 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'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 e 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
quali si sia venuti a conoscenza nel corso dell’incarico, deve permanere in ogni caso, anche
quando sia venuto meno l'incarico 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;

7. 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 e/o furto, bisogna
darne immediata notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al titolare) del
trattamento dei dati;

8. nel caso in cui per l'esercizio delle attivita 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
persone non autorizzate;

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

10. siricorda 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.

15.

16.

17.

Per

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

al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali all’'interno di
archivi/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 comunque dal luogo dove
vengono trattati i dati, I'incaricato dovra verificare che non vi sia possibilitd da parte di terzi,
anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un
gualunque 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;

allatto della consegna di documenti contenenti dati personali I'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.

i collaboratori scolastici in servizio nell’ufficio fotocopie

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

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

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

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

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

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

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

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

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

incaricati del trattamento dati — GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 101/2018.

In relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, su supporto cartaceo e/o elettronico,
ai quali gli Assistenti Amministrativi hanno accesso nell'espletamento delle funzioni e dei compiti
assegnati nellambito 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

e gestione archivi elettronici alunni e genitori;

e gestione archivi cartacei con fascicoli personali alunni;

e 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;

e gestione contributi e/o tasse scolastiche versati da alunni e genitori;

e adempimenti connessi alla corretta gestione del Registro infortuni;

e adempimenti connessi alle gite scolastiche;



Personale Docente e ATA
gestione archivi elettronici Personale ATA e Docenti;
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 nomina dei supplenti, decreti del Dirigente);

Contabilita e finanza
gestione archivi elettronici della contabilita;
gestione stipendi e pagamenti, nonché 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.

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'osservanza - in particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e al
Dlgs 196/2003;

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

i dati personali, oggetto 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
quali 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 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;

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 e/o furto, bisogna
darne immediata notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al titolare) del
trattamento dei dati;

nel caso in cui per I'esercizio delle attivita 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
persone non autorizzate;

si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzati
vanno distrutti o resi inutilizzabili;
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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 i documenti contenenti dati personali all'interno 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 comunque dal luogo dove
vengono trattati i dati, I'incaricato dovra verificare che non vi sia possibilitda da parte di terzi,
anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un
gualunque 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;

allatto della consegna di documenti contenenti dati personali I'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.

Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto informatico attenersi scrupolosamente alle seguenti
indicazioni:

6
0

Non salvare file o cartelle nel DESKTOP.

Non lasciare dispositivi di archiviazione (supporti USB/hard disk esterni, ecc.), cartelle o altri

documenti a disposizione di estranei;

In ogni file dovra essere indicato, nel pié di pagina, il nome del responsabile del procedimento

e del responsabile della pratica.

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

password;

Non consentire 'accesso ai dati a soggetti non autorizzati;

Riporre i supporti in modo ordinato negli appositi contenitori e chiudere a chiave classificatori

e armadi dove sono custoditi;

Scegliere una password con le seguenti caratteristiche:

o originale

o composta da almeno otto caratteri alfanumerici

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

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

cambiare periodicamente (almeno una volta ogni tre mesi) la propria password. Le password

devono essere complesse (almeno 8 caratteri alfanumerici);

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

trascrivere su un biglietto chiuso in busta sigillata e controfirmata la nuova password e

consegnarla al custode delle credenziali;

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

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;

comunicare tempestivamente al Titolare o al Responsabile qualunque anomalia riscontrata nel

funzionamento del computer;

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

trattamenti;

non gestire informazioni su piu archivi ove non sia strettamente necessario e comunque

curarne I'aggiornamento in modo organico;

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);

o nhon 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 I'indirizzo del destinatario prima di inviare dati personali;

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):

Posta ricevuta a mezzo PEO e messaggi inviati tramite PEC:

1. Un messaggio ricevuto sulla PEC inviato da un indirizzo PEC corrisponde ad una
raccomandata con ricevuta di ritorno.

2. Gli addetti al protocollo (che sono tutti gli amministrativi in servizio) consegneranno,
tempestivamente, al dirigente e/o all'ufficio interessato la PEO o il messaggio PEC ad essi
indirizzati. Si chiede di prestare particolare attenzione alla ricezione/gestione delle
comunicazioni ricevute a mezzo PEO e PEC.

Questo perché_i messagqi di consegna/accettazione prodotti automaticamente dal sistema di PEC

(anche se il messaggio non viene aperto) “RIMETTONO IN TERMINI” - cioé fanno decorrere dei

termini - I'istituzione scolastica per presentare eventuali denunce e/o documentazioni.

In guesto 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), ma invece

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

Posta ordinaria e posta elettronica in partenza:

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. L’invio dovra essere effettuato
attraverso I'applicativo “SEGRETERIA DIGITALE” (o altro gestionale documentale).

Le regole di gestione di tutta la corrispondenza in entrata (sia elettronica, sia analogica) sono
disciplinate dal manuale di gestione, pubblicato nella sezione di Amministrazione Trasparente.

5. Conservazione e distribuzione dei prodotti di facile consumo
| prodotti di facile consumo (carta, toner, cartucce, penne, quaderni, prodotti di pulizia, ecc.)
vengono conservati nella segreteria dell’istituto. | collaboratori scolastici o qualsiasi operatore
diverso dalla DSGA, non_sono_autorizzati a prelevare autonomamente e/o a consegnare
materiale a chi ne faccia richiesta. Il materiale custodito in segreteria deve essere consegnato
esclusivamente dalla DSGA o dall' Ass.te Amm.va Danieli Anna M.R.

6. Rilevazione presenze nelle giornate in cui sono previsti scioperi per il personale
| collaboratori scolastici in servizio nelle giornate di sciopero, sono tenuti a collaborare nella
rilevazione delle presenze/assenze del personale utilizzando I'apposito elenco che verra fornito
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 I'edificio scolastico.
| collaboratori scolastici e, piu in generale, anche il restante personale della scuola, sono tenuti a
segnalare guasti, danneggiamenti e malfunzionamenti attraverso comunicazione a mezzo mail.
Sara cura dell’Ufficio protocollo segnalare i guasti al comune via mail.

La DSGA ¢ a disposizione, durante l'orario di ricevimento, per qualsiasi chiarimento e/o proposte
in merito alle procedure appena descritte.

Accesso al Fondo di Istituto e attribuzione incarichi specifici
Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonché di esperienze, professionalita e competenze ed in
base al PTOF, gli incarichi e gli obiettivi, per il corrente anno scolastico, dei collaboratori scolastici




verranno assegnati a tutti in egual misura poiché potranno essere svolti anche da piu persone che
si ripartiranno le ore previste in contrattazione per tale obiettivo.
In caso di part — time il compenso sara diminuito in proporzione.

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:

Esempio

Sezione sindacale ed RSU;

Sezione alunni;

Sezione genitori;

Sezione per il personale docente;

Sezione per il personale ATA

Sezione OO.CC.

Sezione PON

Sezione Bandi e Gare

NG~ WNE

Inoltre, nella sezione “Amministrazione Trasparente”, istituita ai sensi del D. Lgv. 33/2013 e

gestita nel rispetto della delibera ANAC n° 430 del 13/04/2016, vengono pubblicate:

e ¢li 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.)

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

¢ [Indicatore (trimestrale e annuale) di tempestivita dei pagamenti

I'indicatore (trimestrale e annuale) dell'ammontare complessivo dei debiti e il numero delle

imprese creditrici

| tassi di assenza del personale

Il Programma Annuale

Il Conto Consuntivo

Articolazione degli uffici

Telefono e posta elettronica

La contrattazione collettiva (dal sito ARAN)

La dotazione organica

Ammontare complessivo dei premi

Relazione sulle performance (RAV)

Provvedimenti Dirigenti

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

IBAN e pagamenti informatici

e Obiettivi di accessibilita

e tutto quanto previsto dalla normativa sopra citata.

Il referente per la trasparenza e il Dirigente Scolastico che assegnera i compiti riferiti alle varie

pubblicazioni al personale di segreteria e/o ad altro personale appositamente individuato.

Procedure dei reclami

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

| reclami orali e telefonici devono successivamente essere sottoscritti.

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

Il dirigente scolastico, sentito 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 reclamo.

Qualora il reclamo non sia di competenza del dirigente scolastico, al reclamante sono fornite
indicazioni circa il legittimo destinatario.



http://www.anticorruzione.it/portal/public/classic/AttivitaAutorita/AttiDellAutorita/_Atto?ca=6481

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 e 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 ed interna

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

Diritto alla Disconnessione
Fermo restando quanto previsto dalla Direttiva n. 3 dell’1/06/2017, emanata dalla Presidenza del
Consiglio dei Ministri — Dipartimento della Funzione Pubblica, e dall’art. 9 comma 3 del CCNL 19
aprile 2018, si ritiene possibile accogliere eventuali richieste di prestazioni lavorative per un
ottimale conciliazione dei tempi di vita e di lavoro (Lavoro Agile).
La regolamentazione del contratto collettivo nazionale di lavoro del comparto Istruzione e Ricerca
relativo al triennio 2019-21 disciplina gli aspetti non riservati alla fonte unilaterale e costituisce la
norma per lo sviluppo del lavoro agile.
Nel rispetto di quanto sara stabilito dalla contrattazione integrativa di istituto — in base all’art. 22
comma 4 lett. ¢, punto c.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 perciod
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 comunque assicurato
dalle unita presenti con conseguente surplus di lavoro colmato con prestazione straordinaria.
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:

e non abbandonare il proprio posto di lavoro senza suo preventivo permesso,

e rispettare l'orario di servizio

e 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 '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 legislativo 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 al presente piano delle attivita, nonché, per cid che concerne le norme
disciplinari, degli articoli 10 e seguenti del CCNL vigente.

COLLABORATORI SCOLASTICI
ASSEGNAZIONE SEDI ANNO SCOLASTICO 2024-2025

PLESSO ORARIO APERTURA COLLABORATORE

CASA DEL SOLE 7,15 17,45 TURRINI MIRCA

ROLI STEFANIA



https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.del.presidente.della.repubblica:2013-04-16;62!vig=
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.del.presidente.della.repubblica:2013-04-16;62!vig=

CASTELLO DELLE FAVOLE 7,15 17,45 BERTI LAILA
IPPOLITO MARIA GRAZIA
STEFANELLI GIUSEPPINA

A. E. D. DIODATO 7,30 17,45 RUSSO ELEONORA
ARZENTON ROBERTA

CRISTINA DA PIZZANO 7,30 17,45 TRASFORINI TERESINA
MUTO GIULIO

FALCONE E BORSELLINO 7,30 17,00 MASTROMARINO LOREDANA

SERRATTINI ROSANNA

PRINCIPATO SIMONE

APREA LORENA

MUSOLESI DONATELLA

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Funzionario Eq con incarico di Direttore dei Servizi Generali Amministrativi ex

art. 55 CCNL 19/21

Il Direttore svolge le mansioni di cui al art. 25, comma 5, del d.lgs. n. 165 del
2001, e persegue con autonomia operativa gli obiettivi assegnati dal Dirigente
nella direttiva di massima, secondo la normativa vigente.

Tenuto conto dell’elevato grado di responsabilita ed autonomia gestionale del
Direttore, espressamente riconosciuto ai sensi e per gli effetti dell’art. 55 del CCNL
2019/2021, al funzionario, il cui orario & pari a 36 ore settimanali, & garantita la
massima flessibilita oraria in virtu della complessa articolazione, della quantita e
della diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gestione e al
coordinamento della generale organizzazione tecnica, amministrativa, contabile e
della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con gli Organismi Istituzionali
Territoriali centrali e periferici del MIM, con le altre Istituzioni Scolastiche
Autonome, con gli Enti Locali, con gli Organismi Territoriali periferici del MEF,
dellINPS, dellINAIL, con i soggetti Pubblici e Privati che attuano forme di
partenariato con la scuola.

Ordinariamente l'orario previsto € articolato in 36 ore settimanali prestate in cinque
giorni lavorativi: dal lunedi al venerdi dalle ore 7,30 alle ore 14:452, con un rientro
pomeridiano effettuato nella giornata del mercoledi.

Le variazioni orarie saranno previamente comunicate e concordate con il Dirigente
Scolastico, in un’ottica di collaborazione, ai fini dell’organizzazione ed erogazione
di un servizio efficiente e di qualita.

Al DSGA spetta il compenso previsto dal nuovo CCNL Istruzione 2019-2021.
Eventuali prestazioni di lavoro straordinario aggiuntive all'orario di lavoro
obbligatorio saranno autorizzate dal Dirigente Scolastico e conseguentemente
potranno essere retribuite unicamente facendo ricorso a risorsa economica non
facente parte del F.I.S., salvo che il D.S.G.A non chieda per le stesse di poter



fruire del riposo compensativo (art. 54, comma 4, CCNL 29/11/2007).

L’orario proposto, pari a 36 ore settimanali, si articolera come segue:

Lunedi Dalle ore 7,30 alle ore 14,42
Martedi Dalle ore 7,30 alle ore 14,42
Mercoledi Dalle ore 7,30 alle ore 14,42
Giovedi Dalle ore 7,30 alle ore 14,42
Venerdi Dalle ore 7,30 alle ore 14,42

LAVORO A DISTANZA

I CCNL 2024, in vigore dal 18 gennaio 2024, dedica un intero capitolo al "LAVORO A DISTANZA",
distinguendolo in Lavoro agile e in Lavoro da remoto, definendo il primo all’articolo 10 come una
"prestazione lavorativa resa prevalentemente all'esterno dei locali dell'ufficio assegnato al
dipendente, senza vincolo di orario, nel rispetto delle disposizioni in materia di orario di lavoro".
L’articolo 16 disciplina invece il "Lavoro da remoto", che si differenzia dal lavoro agile per la
presenza di un vincolo di orario e per I'obbligo di svolgere la prestazione lavorativa in un luogo
idoneo e diverso dalla sede di lavoro assegnata. Il lavoro da remoto pud essere adottato solo per
specifiche categorie di personale e per attivita compatibili con questa modalita di lavoro.

Entrambi gli articoli del CCNL prevedono la necessita di un accordo individuale tra lavoratore e
datore di lavoro, nel quale vengono definiti i contenuti essenziali del rapporto di lavoro agile o da
remoto, tra cui la durata dell'accordo, le modalita di esercizio del potere direttivo e di controllo, le
modalita di accesso alle strumentazioni tecnologiche e i criteri di valutazione della prestazione
lavorativa.

L'attuazione del lavoro a distanza nella scuola richiede un'attenta pianificazione da parte delle
istituzioni scolastiche, che devono adeguare la propria organizzazione e i propri regolamenti interni
alle nuove disposizioni. E fondamentale garantire la sicurezza informatica dei dati sensibili e
tutelare la tutela dei dati personali del personale scolastico e degli studenti.

Il lavoro a distanza deve essere finalizzato a conseguire il miglioramento dei servizi e
dellinnovazione organizzativa garantendo, al contempo, I'equilibrio tra tempi di vita e di lavoro,
concorra al raggiungimento dei seguenti obiettivi:

a) invarianza dei servizi resi all'utenza;

b) miglioramento delle capacita di utilizzo di strumenti lavorativi e delle tecnologie digitali per la
prestazione a distanza;

c) riduzione delle assenze dal servizio;

d) diffusione di modalita lavorative orientate ad una maggiore autonomia e responsabilita e
sviluppo di una cultura orientata ai risultati;

g) incremento del benessere organizzativo;

h) inclusione lavorativa di persone in situazione di particolare necessita permanente o
temporanea.

La prestazione lavorativa a distanza in modalita di lavoro da remoto pud essere resa dal personale
assistente amministrativo e tecnico, a tempo indeterminato e determinato, con prestazione a
tempo pieno o parziale.

In attuazione delle normative vigenti e in conformita agli obiettivi di ottimizzazione delle risorse e
delle modalitd di svolgimento delle prestazioni lavorative, si stabilisce quanto segue in merito
all'utilizzo del lavoro agile per il personale scolastico:

Ai sensi degli art. 10 e 16 CCNL, I'adesione al lavoro agile e/o da remoto ha natura consensuale e
volontaria ed avviene mediante I'accordo individuale stipulato tra il dipendente e il dirigente
scolastico sentito il parere del DSGA

Numero massimo di giorni di lavoro a distanza



L’accordo individuale pud prevedere fino ad un massimo di due giornate di lavoro in modalita agile
per ciascuna settimana, per un massimo di otto giorni al mese salva diversa, specifica
prescrizione del medico competente per i dipendenti in particolari condizioni di salute attestata in
base alle norme vigenti e accertata dal medico medesimo, per i quali, quindi, 'accordo individuale
pud prevedere, in conformita alla predetta prescrizione, fino ad un massimo di cinque giornate di
lavoro in modalita agile per ciascuna settimana.

Modalita

Dovra essere garantita un’adeguata rotazione del personale che pud prestare lavoro a distanza.
La prestazione lavorativa deve essere resa da ciascun lavoratore prevalentemente in presenza; lo
svolgimento della prestazione di lavoro in modalita agile deve essere effettuato con gli strumenti
tecnologici forniti dallamministrazione, idonei a garantire la piu assoluta riservatezza dei dati e
delle informazioni; l'utilizzo di strumentazione personale & consentito, purché il lavoratore si
impegni ad adottare tutte le precauzioni e le misure necessarie e idonee a garantire la piu assoluta
riservatezza sui dati e sulle informazioni in possesso dellamministrazione.

Per garantire la continuita operativa e un corretto bilanciamento tra lavoro in presenza e remoto,
sara consentito I'accesso al lavoro agile a un solo dipendente per area o ufficio per giornata
lavorativa.

Non sara possibile richiedere il lavoro agile nel giorno di rientro settimanale, che rimane
obbligatoriamente in presenza.

Non possono comunque essere resi con modalita agile i lavori che richiedono I'utilizzo costante di
strumentazioni non remotizzabili, ovvero che prevedono un contatto costante con l'utenza, salvo,
per questi ultimi, per le giornate di lavoro nelle quali non & prevista I'apertura all’'utenza.

Pianificazione e comunicazione

| giorni in cui si intende usufruire del lavoro agile dovranno essere pianificati e comunicati
dallinteressato il mese precedente per il mese successivo. Tale comunicazione permettera una
migliore gestione e organizzazione del personale.

Approvazione e controllo

Le richieste di lavoro agile saranno soggette ad approvazione da parte del’lamministrazione
scolastica, che verifichera il rispetto delle disposizioni sopra indicate e la compatibilitd con le
esigenze operative dell'istituto come meglio specificate in apposito regolamento.

Attivita’ di formazione

In considerazione del fatto che la formazione in servizio & elemento imprescindibile ai fini del
miglioramento della qualita del servizio scolastico, le iniziative di formazione sono considerate
attivita in servizio a tutti gli effetti. Il personale ATA potra partecipare, previa autorizzazione del
Dirigente scolastico e in relazione alle esigenze di funzionamento del servizio, ad iniziative di
aggiornamento organizzate dal’Amministrazione o svolte da Universita, IRRE o da Enti accreditati
e mediante I'autoformazione, anche con tutorial e materiali per la formazione a distanza.

Sara prioritaria la formazione relativa:

Sicurezza, Primo soccorso, Prevenzione incendi, Incremento dei livelli di competenza digitale
nelluso di programmi, portali, strumenti gestionali informatici, innovazione nello svolgimento delle
procedure amministrative.

In attesa di conoscere le Sue conclusioni in merito, resta a disposizione per qualsiasi chiarimento
ed eventuale modifica o integrazione del presente piano di lavoro.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMM.VI
Dott.ssa Valeria Amata



