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Prot. n. vedi segnatura di protocollo

Gambettola 25 ottobre 2025

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
AL PERSONALE A.T.A.

PROPOSTA DI PIANO DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE ATA
A.S. 2025/2026

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;

VISTO 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 - O0.SS. del 10/05/2006;

VISTO il D.Lgs. 81/2008;

CONSIDERATO il regolamento UE GDPR n. 2016/679B.lLgs 101/2018;

VISTO il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca testritto il 18/1/2024 con particolare
riferimento agli artt. dal 10 al 16, 30, 32, 363 6

VISTO I'incarico di Elevata Qualificazione di Ditete dei Servizi Generali e Amministrativi

(D.S.G.A) presso questa istituzione scolasticalarg dal 01/09/2024, al 31/08/2027;

CONSIDERATO l'organico di diritto del personale ATper il corrente anno scolastico e I'adeguamento
intervenuto sulla base delle situazioni di fatto;

VISTO il vigente Piano Triennale dell'Offerta fraaitiva 2025/2028;

TENUTO CONTO della struttura edilizia della scuola;

CONSIDERATO che nel corrente anno scolastico sadamtinuita ed impulso alla riorganizzazione ed
alladeguamento dei servizi amministrativi tecneal ausiliari secondo gli obiettivi del
raggiungimento della migliore qualita del servigso;

TENUTO CONTO dell’esperienza e delle competenzeifipbe del personale in servizio;

CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale interessa¢ose negli incontri con il personale
ATA del 22/09/2025 con gli Assistenti Amministrdtiy del 13/10/2025 con i Collaboratori
Scolastici

PROPONE

il seguente piano delle attivita dei servizi gefieed amministrativi redatto in coerenza con gliattivi
deliberati nel Piano Triennale dell'Offerta Formatk le direttive impartite dal Dirigente Scolagtic
La dotazione organica del personale ATA, per l'&osrente, € la seguente:

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 1
Assistenti Amministrativi 6
Assistente Tecnico 1(9 ore)
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INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINIST RATIVI

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

* n. 4 Assistenti Amministrativi a TI;

* n. 1 Assistente Amministrativa al 30/06/2026

* n. 1 Assistente Amministrativo a Tl - part-time @@;
e n. 1 Assistente Amministrativo al 30/06/2026 - 6;0r

COMPITI E SERVIZ| ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

“Svolge attivita lavorative richiedenti specifica preparazione professionale e capacita di attuazione delle
procedure anche con I'utilizzazione di strumenti informatici nonché di specifiche piattaforme digitali
connesse ai processi affidati (contabilita, gestione documentale/degli alunni/del personale). Ha competenza
e responsabilita diretta della tenuta dell'archivio, del protocollo e del magazzino, del quale garantisce anche
la custodia, la verifica, la registrazione delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in giacenza.”

AREA DEL PERSONALE

COMPITI ASSEGNATI a NULLI PATRIZIA (7.30-13.30), MA ZZIOTTA GERARDINA (7.30-13.30)
e TURRONI SILVIA (7.30-13.30).

NULLI PATRIZIA: (7.30-13.30)

Gestione degli organici dell’'autonomia (per i dages del personale ATA (di diritto e di fatto)
Gestione e compilazione graduatorie di Istituto.A.T

Convocazione supplenti: (docenti sc. Media, s@rria, primaria) e gestione completa dei contoiti
docenti e ATA a tempo indeterminato e docenti goeteterminato in collaborazione con Silvia;
Pratiche Part-time;

Pratiche pensionamenti ed eventuale emissioneRlj TF

Contatti con referente dell'Infanzia per convocaeieu personale assente;

Diritto allo studio;

Personale neo immesso in ruolo, gestione annoodape formazione, periodo di prova, valutazione e
conferma in ruolo

Pratiche tirocinanti con docente referente;

Espletamento pratiche relative al Decreto legistati. 81 del 09/04/2008 e successive modifichesull
sicurezza nei luoghi di lavoro.

Ricostruzione carriera docenti e ATA e Religiondt@ica, compresi inquadramenti contrattuali;
Gestione e compilazione graduatorie di Istituto.A.T

Compilazione graduatorie interne soprannumeraredoed ATA

Convalide docenti ed ATA compreso inserimento gteval SIDI

Comunicazioni al Centro Territoriale per I'lmpiego.

Registrazione assenze (NUVOLA, SIDI) docenti e ATfelativi decreti di riduzione in collaborazione
con Silvia

Statistiche mensili assenze SIDI ed elaboraziorieell® relative al personale dell'lstituto e
pubblicazione sul sito della scuola

Tenuta fascicoli personali analogici e digitali

Richiesta e trasmissione documenti

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D.vL§7/2016 in materia di amministrazione
trasparente:

In particolare provvede a gestire e pubblicare ditfiropria competenza nella sez. “Pubblicita legal
Albo on-line”, ad esempio per quanto riguarda nduazione del personale supplente.



All'Assistente Amministrativa Nulli Patrizia, in gsesso della 2" posizione economica come da art.2
comma 2 della sequenza contrattuale del 25/07/2868a assegnato I'incarico di sostituto del DS®A i
caso di assenza.

MAZZIOTTA GERARDINA (7.30-13.30)

Convocazione supplenti (ATA) e gestione completa amntratti del personale ATA a tempo
determinato;

Richiesta certificato Casellario Giudiziale nuossanti

predisposizione giornaliera del piano delle sosiitni dei collaboratori scolastici assenti conilinzo
dei colleghi nei vari plessi in collaborazione GoDSGA,

Raccolta dati ed adempimenti per assemblee sindacgler scioperi dei dipendenti e relativa
disposizione per il funzionamento didattico congaagjio di informazioni agli Enti coinvolti e allea
del personale per ritenute stipendio;

Gestione e compilazione graduatorie di Istituto.A.T

Compilazione graduatorie interne soprannumeraredoed ATA

Convalide docenti ed ATA compreso inserimento wteval SIDI

Comunicazioni al Centro Territoriale per I'lmpiego.

Inserimento dichiarazione dei servizi al Sidi

Emissione certificati di servizio

Domande e notifiche di trasferimenti;

Tenuta fascicoli personali analogici e digitali

Richiesta e trasmissione documenti

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D.vL§7/2016 in materia di amministrazione
trasparente:

In particolare provvede a gestire e pubblicare ditfiropria competenza nella sez. “Pubblicita legal
Albo on-line”, ad esempio per quanto riguarda nduazione del personale supplente.

TURRONI SILVIA (7.30 - 13.30)

Convocazione supplenti: (docenti sc. Media, s@rimia, primaria) e gestione completa dei contoiti
docenti a tempo indeterminato e a tempo determinatollaborazione con Patrizia,

Registrazione assenze (NUVOLA, SIDI) docenti e ATfelativi decreti di riduzione in collaborazione
con Patrizia;

predisposizione giornaliera del piano delle sozititni del personale assente con l'utilizzo dei exgtii
per la scuola primaria “G. PASCOLI" in collaborazécon le docenti Mondaini e Bartolini;

Raccolta dati ed adempimenti per assemblee sindacgler scioperi dei dipendenti e relativa
disposizione per il funzionamento didattico congaagiio di informazioni agli Enti coinvolti e all'ea
del personale per ritenute stipendio;

Tenuta fascicoli personali analogici e digitali

Richiesta e trasmissione documenti

Espletamento pratiche relative al Decreto legiatati. 81 del 09/04/2008 e successive modificheasull
sicurezza nei luoghi di lavoro.

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D.vL§7/2016 in materia di amministrazione
trasparente:

In particolare provvede a gestire e pubblicare ditfiropria competenza nella sez. “Pubblicita legal
Albo on-line”, ad esempio per quanto riguarda lnduazione del personale supplente.

AREA DI ARCHIVIAZIONE E SMISTAMENTO
COMPITI ASSEGNATI a TURRONI SILVIA (7.30 - 13.30)

Cura della corrispondenza interna ed esterna,nirdtica e postale;

Smistamento della posta in base alla distribuzimnganizzata dal Dirigente Scolastico e dal D.S.G.A.
alle quali deve rammentare le scadenze e curartutthesia evaso;

Tenuta del protocollo e degli archivi;

Gestione procedure per I'archiviazione digitale;

Verifica funzionamento copie di salvataggio datiavio server dell'ufficio;

Stesura “Organigramma” e predisposizione fogli &rdei docenti per commissioni, progetti ecc. con
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cura della loro distribuzione, ritiro successivooaiservazione;

Raccolta delle comunicazioni relative agli impegujgiuntivi dei docenti per la realizzazione dei
progetti;

Cura delle pratiche per i “corsi di formazione”stretta collaborazione con Dirigente ScolasticaeVi
Preside e D.S.G.A e registrazione presenze rejative

Gestione istanze di accesso agli atti L. 241/1990

Gestione di istanze accesso civico e accesso dieaata (FOIA)

Registro on line;

Inserimento documentazione sul sito della scuola;

Visite fiscali.

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D.vL@7/2016 in materia di amministrazione
trasparente:

Pubblicazione degli atti di propria competenzaanséiz. “Pubblicita legale Albo on-line”.

COMPITI ASSEGNATI a GOLDONI ADA (7.30 — 13.30) e ZANELLI CINZIA (7.00 — 13.00)
IN COLLABORAZIONE FRA LORO:

iscrizioni alunni;

Informazione utenza interna ed esterna;

gestione circolari interne - tenuta fascicoli doemtnh alunni - Richiesta o trasmissione documenti;
Gestione corrispondenza con le famiglie;

Gestione monitoraggi e rilevazioni statistichertteagli studenti;

Certificazioni varie e tenuta registri;

esoneri educazione fisica;

gestione registro elettronico alunni;

Collaborazione docenti Funzioni Strumentali per itwoaggi relativi agli alunni;

Gestione e distribuzione tessere fotocopiatorg@eaidi con la ditta fornitrice;

Protocollo della posta nei giorni di assenza dir@mir Silvia: Zanelli Cinzia e in caso di assenza di
Turroni e Zanelli: Goldoni Ada.

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D.vL§7/2016 in materia di amministrazione
trasparente:

Pubblicazione degli atti di propria competenzaanséiz. “Pubblicita legale Albo on-line”.

1" ASSISTENTE AMMINISTRATIVO — GOLDONI ADA

COMPITI SPECIFICI:
Gestione pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini, tiggse assenze e ritardi;
Gestione e procedure per adozioni libri di testo;
Gestione pratiche studenti diversamente abili;
Gestione scioperi relativamente alle comunicazov@riazioni orario rivolte alle famiglie.
Esami di stato;
Calendario per Commissione esami e conseguententcazione alle altre scuole coinvolte;
Preparazione dati per gli Organici di tutti e trk @Qrdini di scuola, compreso il “sostegno
collegamento con F.S. e Area del Personale;
Gestione denunce infortuni INAIL e Assicuraziontegrativa alunni e/o personale;
Collaborazione con DSGA per gestione Pago in retgppgamenti vari da parte delle famiglie;
Gestione pratiche INVALSI;
Gestione piattaforma Google Workspace;
Marcatempo.

2" ASSISTENTE AMMINISTRATIVO — ZANELLI CINZIA
COMPITI SPECIFICI:

Gestione delle intere pratiche relative agli alustranieri di ogni ordine di scuola e conseguente
supporto organizzativo al docente con Funzione siffgo

elezioni scolastiche organi collegiali.

Supporto organizzativo progetti “Attivita Integnadi’ e “Coro” per i vari plessi;

Adempimenti connessi all’'organizzazione delle ##ipreviste nel PTOF;



- Collaborazione con DSGA per trasmissione flussdedé&tpese per istruzione scolastica e per
erogazioni liberali” Al’Agenzia delle Entrate (ctibbuti volontari, viaggi di istruzione, ecc.);

- Gestione situazione vaccinale studenti;

- Giochi Sportivi di Scuola Primaria e Secondariagliado;

- Sostituzione del personale assente della scuolandada di | grado con I'utilizzo dei colleghi e
raccolta richieste dei permessi orari dei docefdre sostituzione e con controllo dei recuperi;

- Gestione organizzativa viaggi d’istruzione e vigigidate, stesura incarichi (personale interno) dei
docenti accompagnatori, procedura di individuazialiga affidataria, passaggio di informazioni
all’A.A. Patuelli e al D.S.G.A. per gli adempiméeatnministrativi e contabili;

- Gestione iscrizioni ai corsi per le certificazidinguistiche;

- Rapporti col Comune: per anagrafe, mensa, traspon@nutenzione;

AREA AMMINISTRATIVA
COMPITI ASSEGNATI a PATUELLI IVANA (part-time 30 ore) (8.00 — 14.00)
lunedi, martedi, mercoledi, giovedi e venerdi

- Supporto al Dirigente Scolastico e al D.S.G.A. para degli adempimenti legati al D.Lvo 30/6/03 n.
196 “Codice in materia di protezione dei dati peedtj (Privacy) e Regolamento Europeo 2016/679;

- Coadiuva il Direttore Amministrativo nell'espletamie delle operazioni relative alla gestione
amministrativo-contabile e fiscale della scuolaeednomica del personale, compresi i progetti;

- Raccolta richieste di materiale (cancelleria, ca, pile, sussidi, farmacia, materiale di puleia.) da
parte delle scuole e informazioni al D.S.G.A,;

- Raccolta esigenze da parte di tutte le scuole pemutenzione e riparazione sussidi e loro dismigsion
in particolare per i laboratori di informatica;

- Intera procedura acquisti (compilazione richiesgventivi, piani comparativi e buoni d’ordine, valib
di collaudo)comprese quelle svolte sul MEPA — Mercato Elettrordella Pubblica Amministrazione
anche in adesione alle convenzioni CONSIRtsee, e distribuzione del materiale ai richiedent

- Controllo e registrazione fatture;

- Controlli sui fornitori;

- Gestione Anagrafe delle prestazioni con inserimeatosulla piattaforma “Perla PA”;

- Tenuta inventario, facile consumo, registro degtjlasti e registro unico delle fatture;

- Verbalizzazione sedute con le Assistenti Ammintsteae | Collaboratori Scolastici;

- Collaborazione con il DSGA per nuove procedureigiiitiazione stipendi ai supplenti temporanei,
impegni di spesa e accertamenti delle entrate, ateddpagamento e reversali di incasso;

- gestione file xml L. 190/2012;

- Collaborazione con il DSGA progetti PNRR, PON e ERAUS.

- Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D.vL@7/2016 in materia di amministrazione
trasparente:

- Pubblicazione degli atti di propria competenzaanséiz. “Pubblicita legale Albo on-line”.

GARDINI GIULIA (7.30-13,30)
IN SERVIZIO MARTEDI’ 6 ore (completamento orario di Patuelli Ivana-part-time 30 ore)
- Collaborazione nella procedura acquisti:
- Collaborazione nella procedura di acquisti (congiilae richiesta preventivi, piani comparativi,
determine, buoni d’ordine, verbali di collaudo)istidbuzione del materiale ai richiedenti;
- Controllo e registrazione fatture;
- Supporto all'area personale:
- Collaborazione nell’espletamento pratiche relateDecreto legislativo n. 81 del 09/04/2008 e
successive modifiche sulla sicurezza nei luogléawbro.
- Collaborazione compilazione graduatorie di Istitétd.A e graduatorie interne soprannumerari
docenti ed ATA
- Convalide docenti ed ATA compreso inserimento @teval SIDI
- Comunicazioni al Centro Territoriale per I'lmpiego.



DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE INERENTI IL SERVIZIO
VISTE le necessita di apertura dell'ufficio di seigria in base ai compiti da espletare e tenutbeanonto
delle richieste rappresentate dalle assistenti amstrative, su delibera del Consiglio di Istitutel d
02/07/2025
si osservera il seguente orario di funzionamento:
per tutto il periodo di funzionamento delle at@vdidattiche, I'ufficio osservera i seguenti orari:
- dalle ore 7,00 alle ore 14,00 dal lunedi al venerdi
- dalle ore 7,00 alle ore 13,30 al sabato;
- il giovedi, dalle 15,30 alle 17,30.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattichiufficio restera aperto dal lunedi al sabatpsegli
orari del mattino, dalle ore 7.00 alle ore 13.30.

Premesso che va privilegiata la modalita di intarione programmata, per gli adempimenti che passon
essere svolti solo in presenza, si riservano laesggfasce orarie perdpertura al pubblico:

- dalle ore 7.30 alle ore 9.00 e dalle ore 12.00a#=13.00 dal lunedi al venerdi;

- dalle ore 10.30 alle ore 12.30 al sabato;

- dalle ore 15.30 alle ore 17.30 il giovedi.

L’ufficio di segreteria restera chiuso nei giormegestivi deliberati dal Consiglio d’Istituto e €lvengono
elencati:

- mercoledi 24 dicembre 2025

- sabato 27 dicembre 2025

- mercoledi 31 dicembre 2025

- sabato 04 aprile 2026

- lunedi 01 giugno 2026

- venerdi 14 agosto 2026;

- tuttii sabati e le domeniche di luglio ed agoi@@

Nei suddetti giorni anche i plessi resteranno ¢hius

MODALITA’ DI SOSTITUZIONE DEI COLLEGHI ASSENTI E PR OPOSTE
PER INCARICHI AGGIUNTIVI

Per la sostituzione delle Assistenti Amministrative
il personale in servizio espleta i compiti deglsexsti possibilmente all'interno del proprio oradblavoro.
In caso di pesanti carichi di lavoro si chiederacalleghi la possibilita ad effettuare ore di lawor
straordinario che saranno poi recuperate o retabui
Qui di seguito si propongono gli “incarichi aggiiwit per le 1° e 1I° posizioni economiche, gli “imcichi
aggiuntivi” che daranno accesso al fondo apposile attivita da incentivare col Fondo di Istituta d
assegnare agli Assistenti Amministrativi in serwizi

1) - lI” posizione economica
» Sostituto DSGA in caso di assenze
- I" posizioni economiche:
» Responsabile ufficio personale
» Responsabile ufficio acquisti e magazzino
» Supporto informatico docenti e ATA,

2) Incarichi aggiuntivi:
- Responsabilitd convalida domande
- Responsabilita pratiche INAIL
- Collaborazione nella sostituzione dei docenti assdéla scuola secondaria di | grado

3) Attivita da fondo d’Istituto:
- Responsabilita legata alla effettuazione dei cttihsupplenti in sostituzione del personale atse
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Organizzazione ed espletamento degli adempimagatilal D.L. 81/2008 per tutto I'lstituto
Supporto registro elettronico per docenti e ATA

Per carichi di lavoro correlati ai servizi comunaii particolare, mensa e trasporti
Responsabile inventario e archivio

Chiamata fuori orario in caso di attivazione allarm

Per responsabilita legata alle pratiche INPS eRDNP, RTS di Forli-Cesena

Supporto area amministrativa

Per supporto attivita uffici

ASSISTENTE TECNICO

n. 1 Assistente Tecnico al 30/06/2026 condivisoatmtre Istituti Comprensivi della zona.

Orario di servizio concordato tra gli Istituti (8etane a rotazione):
1° settimana: martedi ore 7,30 — 13,30

venerdi ore 7,30 — 13,30
2° settimana: martedi ore 7,30 — 13,30

ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ASSEGNAZIONE DEI COMPIT |
all’ ASSISTENTE TECNICO

SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI TECNICI

“Svolge attivita lavorative richiedenti specifica preparazione professionale e capacita di attuazione delle
procedure quali, a titolo esemplificativo:

- la conduzione tecnica di laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone I'efficienza e la
funzionalita;

- il supporto tecnico allo svolgimento delle attivita didattiche;

- la guida degli autoveicoli e la loro manutenzione ordinaria;

- I'assolvimento dei servizi esterni connessi con il proprio lavoro.”

AREA INFORMATICA

COMPITI ASSEGNATI a PADULA MARCO ore 9/36 (7.30-13.30) in servizio martedi eenerdi a
settimane alterne

Responsabile dei laboratori di informatica delitigb comprensivo di Gambettola;

Supporto ai docenti per manutenzione informatigaaya

collaborazione con la segreteria e con gli insetymean I'utilizzo dei dispositivi informatici e pdiuso
del registro elettronico.

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIAR |

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI

“Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni ricevute e con responsabilita 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 quali, a titolo esemplificativo:

- accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni- nei periodi immediatamente antecedenti e successivi
all’orario delle attivita didattiche, nel cambio dell’ora o nell’uscita dalla classe per I'utilizzo dei servizi e
durante la ricreazione - e del pubblico;

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

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

- custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici;

- collaborazione con i docenti.



Al fine di rendere effettivo il diritto all’inclusione scolastica, presta ausilio materiale non specialistico agli
alunni con disabilita nell'accesso dalle Aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell'uscita da
esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale.”

COLLABORATORI SCOLASTICI

. 13 Collaboratori Scolastici a Tl ore 36/36;

. 2 Collaboratori Scolastico a Tl — PT ore 18/36;

. 3 Collaboratori Scolastici annuali (31/08/26);

. 7 Collaboratori Scolastici al termine delle\atéi didattiche (30/06/26) ore 36/36;

. 2 Collaboratori Scolastici al termine delle\atéi didattiche (30/06/26) ore 18/36 completamento
T;

[ ]
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SERVIZI COMPITI

- Sorveglianza degli alunni, nelle aule, laboratori,

Rapporti con gli alunni spazi comuni, in occasione di momentanea assenza
dell'insegnante.

- Concorso in occasione del loro trasferimento dali
locali scolastici ad altre sedi anche non scolhsti¢
palestre, laboratori, ivi comprese le visite guidat
ed i viaggi di istruzione.

- vigilanza e l'assistenza necessaria durante ibpast
nelle mense scolastiche e, nelle scuole dell'intanz
e primaria, nell'uso dei servizi igienici e nellara
dell'igiene personale;

- Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap

per esigenze di particolare disagio.

Prestazione di Primo soccorso

Apertura e chiusura dei locali scolastici.
Accesso e movimento interno alunni e pubblico-
portineria.

Sorveglianza generica dei locali

- Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi.
Pulizia di carattere materiale Spostamento suppellettili.

Particolari interventi non specialistici - Piccola manutenzione dei beni.
- Centralino telefonico.

- Fornitura di fotocopie per I'attivita didattica e
Supporto amministrativo e didattico amministrativa.

- Approntamento sussidi didattici.

- Assistenza docenti.

- Assistenza progetti (POF)

- Servizi legati alla mensa.

- Ufficio postale, Comune, servizio di posta in altr

Servizi esterni inerenti la qualifica plessi.

- Adempimenti in paese per necessita dei docent| o
dei servizi amministrativi.

Servizio di custodia - Controllo e custodia dei locali scolastici —
inserimento allarme — chiusura scuola e cancell
esterni.

TENUTO CONTO di quanto sopra evidenziato;
ESAMINATI gli orari di funzionamento delle scuadgii di seguito riportati:
Scuole dell'Infanzia “C. Collodi”, “G.Rodari” “@mati” e “L’aquilone”
Dal lunedi al venerdi dalle ore(Balle ore 16,00
Scuola Primaria “G. Pascoli”
Dal lunedi al venerdi dalle ore 8.15 alle orel 56




Il sabato dalle ore 8.15 alle ore 12.45

Scuola Secondaria di | Grado “I. Nievo”
Lunedi, mercoledi, venerdi e sabalte ore 8.00 alle ore 14.00
Il martedi e giovedi dalle ore 8.00 alle oreDD6.

Si propongono i seguenti servizi e orari, speaifea per ESCUOLE DELL'INFANZIA , guanto segue:

PLESSI “AMATI", “COLLODI”, “RODARI”, “L’AQUILONE

7,35-8,00 ACCOGLIENZA DEI BAMBINI NEL PRE-SCUOLA DA PARTE DEGLI
EDUCATORI DELLE COOPERATIVE INCARICATE DAL COMUNE

MANSIONI DElI COLLABORATORI SCOLASTICI NELLE SCUOLE  DELL'INFANZIA
“AMATI”, “COLLODI", “RODARI", “L’AQUILONE

- apertura aule e laboratori

7.18/7.30/7.48-9.00 o, eglianza ingressi

- preparazione frutta

- pulizia ambienti

9.00-10.30 - aiuto per varie necessita del bambino (bagno, ueyesanitarie ecc.) |a
supporto dei docenti impegnati in sezione

- controllo del giardino prima dell’'uscita dei bamibin

- collaborazione nelle attivita di sezione e di lattorio cosi specificat:
10.30-11.30 preparazione dei materiali, predisposizione delf@nte per le attivit
didattiche, eventuale sorveglianza dei bambini agrim durante l'attivit3,
pulizia e riordino degli ambienti e dei materidiliazati.

i

11.30-12.00 - pulizia per la preparazione degli ambienti perdrzo

- collaborazione con le insegnanti, vigilanza e &g per i bisogni dei
12.00-12.45 bambini e pranzo in sezione

- pulizia delle sezioni (gia in parte svolta dall#taliche gestisce il servizio |di
refettorio)

- sorveglianza ingresso per uscita antimeridiandadeibini

- preparazione sezioni e dormitorio per il sonno puaafeno dei bambini

12.45-13.15

- aiuto al trasferimento dei bambini di 3 e 4 anridwmitorio e nelle sezion
predisposte

- assistenza per utilizzo dei servizi igienici

- pulizia dei vari ambienti (sezioni, bagni, laboratd

- assistenza ad eventuali necessita delle docenéigngie nelle sezioni o nei
laboratori con i bambini di 5 anni

13.15-15.15

15.15-15.45 - sistemazione brandine, aiuto al risveglio dei bambisorveglianza dei baghi

15.45-16.00 - sorveglianza uscite dei bambini e pulizia locali

Dalle ore 16,00 - pulizia e chiusura locali

Compito basilare del Collaboratore scolastico élguwella pulizia. Tutti i locali della Scuola, incluse le
pertinenze, devono essere regolarmente puliti.idrig € fondamentale poiché tutti gli spazi sontizatti
dagli alunni, nel caso delle scuole dell'infanziembi di pochi anni. A turno i collaboratori scol@as$t
provvederanno quotidianamente alla pulizia dellamantazione esterna e del cortile della scuola.

NORME COMUNI

La scansione oraria e le mansioni sopra speciffpagsono subire variazioni da plesso a plessa;anda di
guanto concordato con le docenti.

Si ritiene utile rammentare che il primo dovere sdirvizio € quello del rispetto assoluto dell’'orario
utilizzando 'orologio marcatempo.

Per guanto riguarda altre esigenze di lavoro diaario, si dovra chiedere l'autorizzazione preienia
svolgerlo al D.S.G.A. che dovra valutarne ['effedti necessita e sottoporre la proposta al Dirigente
Scolastico per la convalida. Il servizio eccedesatgéd computato solo se autorizzato.



Il servizio serale per eventuali riunioni sara pmes a turno dai collaboratori con incarico a tempo
indeterminato e I'ufficio di segreteria provvederanaggiorarle del 15% cosi come previsto dal Ctiotdi
lavoro.

Le ore aggiuntive di servizio saranno recuperat@drte in estate, durante la sospensione delletatti
didattiche e durante le vacanze di Natale e Pasqua.

Nella eventualita che sia previsto di dover usdmescuola per “doveri di servizio” (posta, acquistc..) i
collaboratori dovranno essere autorizzati e inedirgtal Dirigente Scolastico.

I Collaboratori scolastici in turno pomeridiano eopersonalmente responsabili della chiusura plesso
assegnazione al termine del loro orario di serviRiertanto, sara cura degli stessi controllareniastre di
tutte le porte, delle finestre e di tutti gli ingsg

Rammentato cicsi elencano gli orari delle varie scuole dell'Infamia.

L’orario del personale ausiliario e articolato €ude settimanali.

| collaboratori scolastici svolgono il loro senazin turni antimeridiani e pomeridiani.

L'orario adottato & quello che permette la massiigéanza, copertura dei reparti ed il massimo tempr
pulire i reparti.

In ingresso al mattino un Collaboratore predispbeygertura dei locali e collabora, se necessamm gli
incaricati del Comune di Gambettola per il pre-dauo

“G. AMATI”
Cognome e Nome N® Plesso Orario
SCUOLA DELL'INFANZIA “AMATI”
Lun. Giov.
Sigrisi Francesca 09:48 — 17.00.
mart.merc.ven.
07:48 — 15:00
2 Lun.giov.
Giacobone Laura 8.00 - 15.12
Mart.merc.ven.
9.48 -17.00
“G. RODARI”
Cognome e Nome N° Plesso Orario

SCUOLA DELL’INFANZIA “RODARI”

Lun.mart.merc.giov.€
ven.
07:30 — 14:42
2 9.48-17.00
A turni
A settimane alterne

Mazzone Maria
Zaccariello Vincenza

Le collaboratrici scolastiche del plesso Rodarituano, affiancheranno ogni giorno le docenti per
addormentare i bimbi del dormitorio piccolo, indigamente dalle 13,30 alle 14,30. Non appena
addormentati i bimbi, la docente svolgera I'atévii sorveglianza e la collaboratrice proseguina leosue
mansioni.

“C. COLLODI”
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Cognome e Nome

NO

Plesso

Orario

SCUOLA

DELL'INFANZIA “COLLODI”

Falbo Grazia
Mazzanti Fabio
De Angelis Irene

Tortora Feliciana

Nuccio Clelia

Hr. 24

Hr.
2,12

07:18 —14:30
8.18 — 15.30
9.48 —17.00

A turni
Dal lunedi al venerdi

In turno con i collegh
lunedi martedi
mercoledi e venerdi
7.30-13.30
11.00 - 17.00

Completa con
Plesso Nievo
Giovedi
12.00 — 18.00
Sabato
8.00 - 14.00

Giov.
11.48-14.00 (Collodi

“‘L’AQUILONE”

Cognome e Nome

NO

Plesso

Orario

SCUOLA D

ELL’ INFANZIA “L’AQUILONE”

Fabbri Elisa
Rabbito Mavi

Capodiferro Antonella

2

Hr.
21,06

07:30 — 14:42
8,48-16,00
9.48-17.00

A turni

Lun. Merc.
15.00-17.00

Mart.
10.48- 13.30

giov.ven.
8.48-16.00
9.48-17.00
Aturno con le
colleghe
Sabato libero
Completa I'orario

con plesso Nievo
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SCUOLA SECONDARIA DI I° GRADO “Il. NIEVO”

Scuola secondaria “I. NIEVO”

Assegnazione ai reparti:

I PIANO: Minotti Milva - sorveglianza alunni, ingseo, addetti al telefono ed alle circolari, puliziel
reparto.

Loiacono Daniela (18/36) — Giulianini Marisa (18y36ariello Fara e Draicchio Giuseppe copriranriceiil

Il piano a settimane alterne, effettuando - sofaegh alunni, pulizia del reparto, palestra e ambie
comuni.

PLESSO PRINCIPALE: Tortora Feliciana e Capodifemtonella - aiuto ai collaboratori del | e Il piano
del plesso principale, riordino palestra e labaiati@ano sotterraneo secondo necessita.

In caso di assenza dei colleghi il lavoro verragamizzato in base alle esigenze del momento.

SCUOLA SECONDARIA DI I° GRADO
“l. NIEVO”

7.30 14.00
Lun. Merc. Ven.

Minotti Milva Mart. Giov.

1 7.40-13.40
12.00-18.00

A turno coi colleghi

Ogni 4 settimane un
sabato libero

1C.S. 7.45 13.45
Loiacono Daniela 2PT 2CC.SS 9.20 15.20
lun.mar.merc. (hr. A turnazione lun.
Giulianini Marisa 18+18) merc. Ven.
gio.ven.sab.
Draicchio Giuseppe Mart. Giov.
Cariello Fara 2 7.40-13.40
12.00-18.00
A turno coi colleghi

Sabato a turno
7.40-13.40
8.00 14.00

giovedi 12.00-18.00

Tortora Feliciani Hr 12 e sabato 8.00 14.0(

(Completa con pless
Collodi)

O

Lun. e merc.
9.48- 15.00

Hr. martedi

Capodiferro Antonella 14.54 13.30- 18.00

Completa orario con
plesso L’Aquilone
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Scuola Primaria “G. PASCOLI”

SCUOLA PRIMARIA “PASCOLYI"

Lun. merc.giov.ven.sap
7.30-13.30
Mart.13.00-19.00
Lun.mart.merc.giov.ven
sab
7.00 — 13.00
A settimane alterne

Cobucci Irene 1

7.00 — 14.00
1° settimana
Dal lunedi al sabato

1° gruppo: Di Mauro
Assunta
Presutto Alberto,

Di Nolfo Alessandra 12.30 — 19.15

13.15-19.15
o : - 7 (Orario per CC.SS. 4
2° gruppo: Graziano 30/06/2025)

klucrelgtla, . I 2° settimana
apolitano Giancarlo, Sabato libero

Izzo Anna Lisa, A settimane alterne
Puggioni llaria

Settimana con servizio

Paradisi Beatrice (18 g'ofgifznooo
Do i Hr Dal lunedi al sabato

Pruccoli Maicol (18 ore 18+18
merc.ven.sab.)
In turno con 1°gruppo

Settimana con servizip
al pomeriggio
13.15-19.15

Sabato 8.00- 14-00

Lun. mart. Merc.ven.

Nuccio Clelia Hr 11.48-19.00

33,48 Giov.
11.48-14.00 (Collodi)
14.00-19.00 (Pascoli

Sabato Libero

In caso di assenze di almeno due collaboratopii come segue:
- rientro a rotazione per un collaboratore del grugpbmattino con il seguente orario 7.30-13.00,
16.00-19.00
Le ore in piu rispetto all’orario di 72 ore su demttimane, sono autorizzate solo fino al raggiuegito di
non piu di 13 settimane nell’anno per ogni collatore scolastico.

Per il servizio di pre-scuola saranno impegnatl: eollaboratore dalle ore 7.30 alle ore 8.15 & alt3
collaboratori dalle ore 7.45 alle ore 8,15 per giece i bambini in arrivo con il trasporto comuaa i vari
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ingressi predisposti per evitare assembramentreskanti attivita per I'apertura dei vari ambiesdblastici.
In cambio di tale servizio ’Amministrazione comimarovvedera alla pulizia del locale mensa.

| collaboratori sono suddivisi in due gruppi di gua persone e svolgono per una settimana il serak
mattino e per l'altra settimana il servizio al paiggio.

Le due squadre di 4 collaboratori adempirannosatguenti mansioni:

Turno del mattino:

Dalle ore 7,00: pulizia salone — palestra - lalmratdi ceramica - aule di Informatica — scienziaglese e
aula polivalente e aula informatica (ala nuovagrapa delle aule, facendo in modo che la puliziglakcal
qui elencati venga svolta, a turno, da tutti.

Dopo l'inizio delle lezioni un collaboratore perrogeparto raccoglie le presenze per la mensa.

Durante la ricreazione si svuotano, se necessarastini ed al termine di essa si fa pulizia degyli e bagni
mentre un collaboratore esegue il servizio di ppstd’ufficio.

Si raccomanda di garantire la sorveglianza, ciasollaboratore deve assolvere ai compiti di sonaegh e
vigilanza stazionando nel reparto che gli & stagegnatoE’, inoltre, vietato allontanarsi in aree o piani
diversi da quelli assegnati se non preventivamentautorizzati o incaricati a svolgere specifiche
mansioni e dopo aver avvisato i colleghi del piano.

A tal proposito, I'assegnazione ai reparti & laussge:

Cobucci Irene: atrio ingresso, accoglienza, centalkollaborazione con i gruppi in servizio perplalizia
negli ambienti comuni e nelle aule didattiche, cataemansionario agli atti della Scuola.

Graziano Lucrezia e Presutto Alberto: Reparto clagsatrio di ingresso, collaborazione con docetti
sostegno per alunni disabili e addetti anche afdab.

Napolitano Giancarlo e Paradisi Beatrice (PT or¢ &8Pruccoli Maicol (ore 18): reparto classi I,
collaborazione con docenti di sostegno per alursaldli, sorveglianza ingresso e telefono nei mamen
cui Graziano e Presutto sono impegnate in altvizez durante I'ingresso e 'uscita degli alunni.

Izzo Anna Lisa e Di Nolfo Alessandra: atrio clagse lll, sorveglianza e aiuto ai docenti di sostegrer
alunni disabili.

Di Mauro Assunta e Puggioni llaria: classi IV saglienza e aiuto ai docenti di sostegno per aluigatadli.
La collaboratrice scolastica Nuccio Clelia, in s&itvpomeridiano presso il plesso Pascoli, si oecagplella
pulizia delle aule con i collaboratori scolastieild classi lll e V.

Alle ore 12,45, fino alle 14,00, i collaboratoril deattino puliscono le aule delle classi a tempomrade
mentre i collaboratori del pomeriggio si dedicatia sorveglianza.

Dalle ore 14,00 sono presenti solo i collaboradetill turno.

Dalle 14,00 alle 14,15/30 due collaboratori puliszgli uffici, un collaboratore sorveglia il piaterra e due
collaboratori al | Piano effettuano pulizie dedli & delle scale.

Terminata la pulizia degli uffici i collaboratoriiiecano nel proprio reparto.

Alle 15,45/16.00 circa, se possibile, si inizigpldizia dei bagni garantendone, pero, sempre ltapgeisino
all'uscita degli alunni alle 16,15.

Alle 16,15 i collaboratori predispongono per |'uactegli alunni nei vari ingressi individuati dalapo
predisposto dal Dirigente Scolastico. Terminateatiivita si puliscono le aule delle classi a tengpeno, gli
atri e i bagni suddividendoli in modo tale che woBsia un sovraccarico di lavoro per nessuno.

Nel caso in cui sia assente un collaboratore e naia possibile sostituirlo, gli ambienti da pulire
dovranno essere distribuiti su tutti i collaboratori presenti in servizio in modo da coprire tutte le
necessita.

Si raccomanda la corretta tenuta dei carrelli dellezie, che devono essere sempre riforniti deenale
necessario, sia per la pulizia ordinaria che pesaaificazione. Il materiale nei carrelli va coraetente
conservato in base al tipo di pulizia da effettuarganno puliti nel momento del riposizionamentd ne
ripostigli. | carrelli non devono mai essere lagaiecustoditi negli ambienti comuni in attesa dilinzo per
motivi di igiene e di sicurezza.

Pur avendo cercato di specificare il piu possilglenansioni di ognuno, ci si raccomanda, ancoravaita,
di distribuire equamente i carichi di lavoro fratduil personale, compresa la cura degli spazi e
rientrano nel “proprio reparto”.

Pertanto, durante il servizio al mattino, due dmlatori, a turno, provvedono a:
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- pulizia dei cortili sul retro della scuola e deggirbini posti davanti alle porte che danno suckadtili
e davanti all'ingresso principale (una volta aisgtha)

- pulizia dei vetri della porta di entrata, del dertantistante all'ingresso principale e del conado
esterno che congiunge alla palestra (ogni gioromnecura)

- il collaboratore scolastico che (sempre a turn@sfar servizio al centralino provvede alla pulizia
quotidiana all'atrio di ingresso;

- i collaboratori in servizio al piano superiore predono alla pulizia quotidiana del loro atrio elelel
scale;

Durante il servizio al pomeriggio, due collaboratarturno, provvedono a:
- pulizia del deposito biciclette (una volta al mese)

Si ribadisce ancora I'importanza di garantire senlgrsorveglianza con due persone per ogni piano.

A proposito di sorveglianza, si raccomanda la nmasttenzione nei momenti in cui i bambini escoao d
scuola.

Preme anche sottolineare la necessita di vigillr@unni durante I'uso dei bagni, non solo nei namti di
ricreazione, ma anche quando vanno a lavarsi lé jpniana di pranzo.

PROPOSTE PER PRESTAZIONI AGGIUNTIVE ECCEDENTI L'ORA RIO D'OBBLIGO E PER
INTENSIFICAZIONE DELL'ORARIO DI SERVIZIO

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituziongler il necessario supporto alle attivita extraricotari per la
realizzazione del PTOF, per la sostituzione ddiegbi assenti si propongono le seguenti attivitéenmini
di intensificazione della prestazione lavorativai@restazioni eccedenti I'orario d’obbligo da fletiite o
recuperate nei modi stabiliti dalla contrattaziainestituto e in base all'assegnazione dei fondpdste del
MIM:

COLLABORATORI SCOLASTICI
e attivita di primo soccorso e addetto antincendio
e Sostituzione colleghi assenti
» Assistenza nella Cura e igiene dei bambini
» referente plesso
* servizi esterni
* maggiori carichi di lavoro per pulizia locali persficazione
e servizio su piu plessi e orario a turni
» piccola manutenzione

Per quanto riguarda gli “incarichi specifici” (&4. CCNL 2019/21) si propone “Assistenza ai disahidivi e
agli alunni diversamente abili”.

FERIE

Le ferie devono essere fruite, di norma, entrd.ibgosto.

Per venire incontro alle esigenze del personaleelto stesso tempo, assicurare comunque il serpviaio
presentazione delle richieste da parte del persaiale avvenire entro la fine del mese di maggiogai
anno.

Le ferie possono essere usufruite nel corso deldascolastico, anche in piu periodi, uno dei quil
periodo estivo non inferiore a 15 giorni. Il piadioferie verra predisposto assegnando d’ufficipeitiodo di
ferie a coloro che non ne avranno fatto richiesteoal termine fissato.

Per I'amministrazione sara criterio prioritarionacessita di garantire la copertura di tutti igedi servizio.
Pertanto in ogni ufficio non dovranno esserci spposizioni di ferie. Nel caso di piu richieste peistesso
periodo si terra conto delle ferie usufruite negini precedenti, adottando, eventualmente, il ravitéella
rotazione.

Per i collaboratori scolastici la presenza minimaervizio dopo la fine delle attivita didattich&ie2 unita,
riducibili a 1 in casi eccezionali. Il servizio gstate, conclusa la pulizia dei plessi di assegnaziverra
svolto presso il plesso Pascoli sede della segmeter

Elaborato il piano ferie, gli interessati non paossomodificare la propria richiesta, se non per
bisogni/necessita sopravvenuti. L’accoglimento Breuali modifiche € subordinato alla disponibildéi
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colleghi, allo scambio dei periodi e comunque sette il piano di ferie subisca modifiche nella gtria
portante. Durante I'anno scolastico le ferie vanobieste, come da C.C.N.L, almeno il giorno pridela
loro fruizione al Direttore dei Servizi Generali Achministrativi che ne verifichera la compatibilitgentito
il Dirigente Scolastico.

ATTIVITA’ di FORMAZIONE
In questo anno scolastico si dara priorita ai setywersi di formazione rivolti al personale A.T:A.

- Corsi e incontri di formazione e autoformazione pubtocollo informatico “Segreteria Digitale
Nuvola”

- Corsi in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro

- Corsi sulla ricostruzione di carriera

- Corsi sulla Privacy e sulla Transizione Digitale

- Partecipazione a convegni e seminari ritenuti egsanti

PUBBLICITA’ LEGALE E TRASPARENZA

| titolari di interessi giuridicamente rilevanti @0 diritto di accesso ai documenti amministratieila
scuola, ai sensi e per gli effetti della legge @sag 1990, n. 241 e norme collegate.

Sul sito dell'istituzione scolastica sono presémteguenti sezioni, sulle quali viene pubblicaiibot cio che
e previsto dalla normativa:

- “Pubblicita Legale — Albo on-line” in ottemperanal D.lgs 7 marzo 2005 n. 82, all'art. 23 dellgge
133/2008, direttiva n. 8/2009 della Funzione Puabjiresso la Presidenza del consiglio dei Ministri;

- “Amministrazione Trasparente”, istituita ai sedsi D. Lgv. 33/2013 e gestita nel rispetto del&libera
ANAC n. 430 del 13/04/2016

Il Direttore dei Servizi Generali ed Ammimetivi
Guiducci Manuela
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LINEE GUIDA PERMANENTI

Privacy - Linee guida in materia di sicurezza perliCOLLABORATORE SCOLASTICO incaricato

del trattamento dati — GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 1(2018.

In relazione alle operazioni di elaborazione di gatsonali, ai quali i Collaboratori Scolasticinm® accesso
nell'espletamento delle funzioni e dei compiti gssdi nell’ambito del rapporto di lavoro e discialti dalla
normativa in vigore e dai contratti di settoreC&.SS. puo essere affidata temporaneamente lad@aisto
spostamento, l'archiviazione o la riproduzione l(apibito dei locali dell'istituzione scolastica) di
documenti contenenti dati personali, nonché laziwee di documentazione (quale ad esempio richidiste
uscite anticipate o domande di iscrizione a scuddaparte delle famiglie degli alunni.

Le operazioni sopra descritte vanno rigorosameffat@gate tenendo presenti le istruzioni operaiibe
seguono:

il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. saautorizzate ad accedere deve avvenire secondo le
modalita definite dalla normativa in vigore, in naokkcito e secondo correttezza e con l'osservariza -
particolare - delle prescrizioni di cui al RegolanteUE GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 101/2018;

il trattamento dei dati personali € consentitoastth per lo svolgimento delle funzioni istituziondélla
scuola;

i dati personali, oggetto dei trattamenti, devorsseee esatti ed aggiornati, inoltre devono essere
pertinenti, completi e non eccedenti le finalita lgequali vengono raccolti e trattati;

e vietata qualsiasi forma di diffusione e comunioag dei dati personali trattati che non sia sireénte
funzionale allo svolgimento dei compiti affidati @utorizzata dal responsabile o dal titolare del
trattamento. Si raccomanda particolare attenziomeateda del diritto alla riservatezza degli intexats
(persone fisiche a cui afferiscono i dati persgnali

si ricorda che 'obbligo di mantenere la dovut&msitezza in ordine alle informazioni delle qualsis
venuti a conoscenza nel corso dell’incarico, desenanere in ogni caso, anche quando sia venuto meno
I'incarico stesso;

i trattamenti andranno effettuati rispettando |lsure di sicurezza predisposte nell'istituzione estala;

in ogni operazione di trattamento andra garantitanhssima riservatezza e custodia degli atti e dei
documenti contenenti dati personali che non andramai lasciati incustoditi 0 a disposizione di teran
autorizzati ad accedervi, prendervi visione o detefare qualsivoglia trattamento;

le eventuali credenziali di autenticazione (codicaccesso e parola chiave per accedere ai compuater
servizi web) attribuite alle SS.LL. sono persoralidevono essere custodite con cura e diligenza; non
possono essere messe a disposizione né rivel@eiaron possono essere lasciate incustoditenné i
libera visione. In caso di smarrimento e/o furtsogna darne immediata notizia al responsabilen(o,
caso di assenza del responsabile, al titolarefratthmento dei dati;

nel caso in cui per I'esercizio delle attivita smgescritte sia inevitabile I'uso di supporti rinfair (quali

ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sonmor&zati dati personali, essi vanno custoditi con
cura, ne messi a disposizione o lasciati al lilz@wesso di persone non autorizzate;

si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzeanno
distrutti o resi inutilizzabili;

si ricorda inoltre che I'accesso agli archivi caov@sti dati sensibili o giudiziari &€ permesso sdle a
persone autorizzate e soggetto a continuo contselfondo le regole definite dallo scrivente;

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

al termine del trattamento occorre custodire i doeoti contenenti dati personali allinterno di
archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura;

i documenti della scuola contenenti dati personaili possono uscire dalla sede scolastica, né gogeat
non dietro espressa autorizzazione del respongsalie titolare del trattamento;

in caso di allontanamento anche temporaneo dab mhdavoro, 0 comunque dal luogo dove vengono
trattati i dati, I'incaricato dovra verificare clmen vi sia possibilita da parte di terzi, ancheligendenti

non incaricati, di accedere a dati personali ggrali era in corso un qualungue tipo di trattamgnto
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- le comunicazioni agli interessati (persone fisiaheui afferiscono i dati personali) dovranno aveetin
forma riservata; se effettuate per scritto dovragsgere consegnate in contenitori chiusi;

- all'atto della consegna di documenti contenenti gdatsonali I'incaricato dovra assicurarsi dellintiéa
dell'interessato o di chi é stato delegato alaitiel documento in forma scritta

- in caso di comunicazioni elettroniche ad alunnlleghi, genitori, personale della scuola o altrjgetti
coinvolti per finalita istituzionali, queste (comaazioni) vanno poste in essere seguendo le inidicaz
fornite dall’Istituzione scolastica e avendo présda necessaria riservatezza delle comunicaziesss e
dei dati coinvolti.

Per i collaboratori scolastici che effettuano fajoe

- Effettuare esclusivamente copie fotostatiche dudwenti per i quali si € autorizzati.

- Non lasciare a disposizione di estranei fotocopigilizzate o incomplete di documenti che contermgon
dati personali o sensibili ma accertarsi che veageampre distrutte.

- Non lasciare incustodito il registro contenente igtlirizzi e i recapiti telefonici del personalenen
annotarne il contenuto sui fogli di lavoro.

- Non abbandonare la postazione di lavoro per lagpatstro motivo senza aver provveduto a custadire
luogo sicuro i documenti trattati.

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

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

- Procedere alla chiusura dei locali non utilizzattaso di assenza del personale.

- Procedere alla chiusura dei locali di segretereedandosi che siano state attivate tutte le mislure
protezione e che le chiavi delle stanze siano dgpesiegli appositi contenitori.

- Attenersi alle direttive ricevute e non effettuarperazioni per le quali non si stati espressamente
autorizzati dal Responsabile o dal Titolare.

Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per lj ASSISTENTI AMMINISTRATIVI incaricati del

trattamento dati — GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 101/281

In relazione alle operazioni di elaborazione di gatsonali, su supporto cartaceo e/o elettroracquali gli

Assistenti Amministrativi hanno accesso nell'esptetnto delle funzioni e dei compiti assegnati aeibito

del rapporto di lavoro e disciplinati dalla normatiin vigore e dai contratti di settore, gli Assisi

Amministrativi sono incaricati delle operazioni diccolta, registrazione, organizzazione, conseov&zi

consultazione, elaborazione, modifica, comunicazi@rei soli casi autorizzati dal titolare o dalp@ssabile

del trattamento), selezione, estrazione di datinesse alle seguenti funzioni e attivitd dalle &S.L

esercitate:

Alunni e genitori

» gestione archivi elettronici alunni e genitori;

» gestione archivi cartacei con fascicoli personainai;

» consultazione documenti e registri di attestazideievoti e di documentazione della vita scolastiedo
studente, nonché delle relazioni tra scuola e fi@nigiali ad esempio richieste, istanze e corrideoza
con le famiglie;

e gestione contributi e/o tasse scolastiche versadildnni e genitori;

» adempimenti connessi alla corretta gestione deisegnfortuni;

» adempimenti connessi alle gite scolastiche;

Personale Docente e ATA

» gestione archivi elettronici Personale ATA e Dogent

» gestione archivi cartacei Personale ATA e Docenti;

» tenuta documenti e registri relativi alla vita leativa dei dipendenti (quali ad es. assenze, twEtifoni
mediche, convocazioni, comunicazioni, documentazisuallo stato del personale, atti di nomina dei
supplenti, decreti del Dirigente);

Contabilita e finanza

» gestione archivi elettronici della contabilita;

» gestione stipendi e pagamenti, nonché adempiméicdirditere previdenziale;
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gestione documentazione ore di servizio (quali selmpio, 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 &golamento di contabilita e correlata normatigente.

Protocollo e archivio corrispondenza ordinaria

attivita di protocollo e archiviazione della cop@mdenza ordinaria;

Attivita organi collegiali

eventuale operazione di consultazione e estraziatielai verbali degli organi collegiali.

Le operazioni sopra descritte vanno rigorosameffat@gate tenendo presenti le istruzioni operaiibe
seguono:

il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. saautorizzate ad accedere deve avvenire secondo le
modalita definite dalla normativa in vigore, in naokkcito e secondo correttezza e con l'osservariza -
particolare - delle prescrizioni di cui al RegolartieUE 2016/679 e al Digs 196/2003;

il trattamento dei dati personali € consentitoasuth per lo svolgimento delle funzioni istituziondélla
scuola;

i dati personali, oggetto dei trattamenti, devorsseee esatti ed aggiornati, inoltre devono essere
pertinenti, completi e non eccedenti le finalita lgequali vengono raccolti e trattati;

e vietata qualsiasi forma di diffusione e comunigag dei dati personali trattati che non sia sireénte
funzionale allo svolgimento dei compiti affidati @utorizzata dal responsabile o dal titolare del
trattamento. Si raccomanda particolare attenzitlaetwitela del diritto alla riservatezza degli irgssati
(persone fisiche a cui afferiscono i dati persgnali

si ricorda che 'obbligo di mantenere la dovut&msitezza in ordine alle informazioni delle qualsis
venuti a conoscenza nel corso dell’incarico, desenanere in ogni caso, anche quando sia venuto meno
I'incarico stesso;

i trattamenti andranno effettuati rispettando lsumné di sicurezza predisposte nell'istituzione astala,;

in ogni operazione di trattamento andra garantitanhssima riservatezza e custodia degli atti e dei
documenti contenenti dati personali che non andramai lasciati incustoditi 0 a disposizione di teran
autorizzati ad accedervi, prendervi visione o detefare qualsivoglia trattamento;

le eventuali credenziali di autenticazione (codicaccesso e parola chiave per accedere ai compuater
servizi web) attribuite alle SS.LL. sono persoralidevono essere custodite con cura e diligenza; non
possono essere messe a disposizione né rivel@eiaron possono essere lasciate incustoditenné i
libera visione. In caso di smarrimento e/o furtizogna darne immediata notizia al responsabilén(o,
caso di assenza del responsabile, al titolarefratthmento dei dati;

nel caso in cui per I'esercizio delle attivita smgescritte sia inevitabile I'uso di supporti rinfair (quali

ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sonmor&zati dati personali, essi vanno custoditi con
cura, ne messi a disposizione o lasciati al lilz@wesso di persone non autorizzate;

si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contemti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzaanno
distrutti o resi inutilizzabili;

si ricorda inoltre che I'accesso agli archivi caov@sti dati sensibili o giudiziari &€ permesso sdle a
persone autorizzate e soggetto a continuo contsellondo le regole definite dallo scrivente;

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

al termine del trattamento occorre custodire i doenti contenenti dati personali allinterno di
archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura;

i documenti della scuola contenenti dati personafi possono uscire dalla sede scolastica, né gogeat
non dietro espressa autorizzazione del respongsalie titolare del trattamento;

in caso di allontanamento anche temporaneo dabmbdavoro, o comunque dal luogo dove vengono
trattati i dati, I'incaricato dovra verificare clmen vi sia possibilita da parte di terzi, anchelipendenti

non incaricati, di accedere a dati personali ggrali era in corso un qualungue tipo di trattamgnto

le comunicazioni agli interessati (persone fisiaheui afferiscono i dati personali) dovranno aveetin
forma riservata; se effettuate per scritto dovra@sgere consegnate in contenitori chiusi;

allatto della consegna di documenti contenenti gatsonali I'incaricato dovra assicurarsi dellii¢&
dell'interessato o di chi e stato delegato alaitiel documento in forma scritta
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in caso di comunicazioni elettroniche ad alunnlleghi, genitori, personale della scuola o altrjgetti
coinvolti per finalita istituzionali, queste (coniaazioni) vanno poste in essere seguendo le inidicaz
fornite dall’Istituzione scolastica e avendo présda necessaria riservatezza delle comunicaziesse e
dei dati coinvolti.

Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto im@tico attenersi scrupolosamente alle seguenti
indicazioni:

Non salvare file o cartelle nel DESKTOP.

Non lasciare dispositivi di archiviazione (supp&t®B/hard disk esterni, ecc.), cartelle o altri wioenti

a disposizione di estranei;

Se sussiste I'esigenza di tenere una directory filausul desktop &€ opportuno salvarlo nella dioegt

U:/documenti e poi inviarlo (tramite collegamenta) desktop. Diversamente, non sara possibile

recuperare eventuali file quando chi lo ha creaéssente e garantire che le cartelle o i file natano

persi in caso di rotture o furto del PC.

In ogni file dovra essere indicato, nel pie di pagiil nome del file e il percorso, il nome delgessabile

del procedimento e del responsabile della pratica.

Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, ademso controllato o in files protetti da password,;

Non consentire I'accesso ai dati a soggetti noaraazati;

Riporre i supporti in modo ordinato negli appositntenitori e chiudere a chiave classificatori mau

dove sono custoditi;

Scegliere una password con le seguenti carattdnesti

» originale

e composta da almeno otto caratteri alfanumerici

» che non sia facilmente intuibile, evitando il nopr@prio, il nome di congiunti, date di nascita e
comunque riferimenti alla propria persona o laa@Imente ricostruibili.

curare la conservazione della propria password/ggre di comunicarla ad altri;

cambiare periodicamente (almeno una volta ognirtesi) la propria password. Le password devono

essere complesse (almeno 8 caratteri alfanumerici);

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

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

custode delle credenziali;

spegnere correttamente il computer al termine di sgssione di lavoro;

non abbandonare la propria postazione di lavoro lpepausa o altri motivi senza aver spento la

postazione di lavoro o aver inserito uno screeerseon password;

comunicare tempestivamente al Titolare o al Resgules qualunque anomalia riscontrata nel

funzionamento del computer;

non riutilizzare i supporti informatici utilizzagier il trattamento di dati sensibili per altri teahenti;

non gestire informazioni su piu archivi ove non sigaettamente necessario e comungque curarne

I'aggiornamento in modo organico;

utilizzare le seguenti regole per la posta eleitan

* non aprire documenti di cui non sia certa la preetera (soprattutto quelli con estensione .zip,
.excel);

* non aprire direttamente gli allegati ma salvarldgco e controllarne il contenuto con un antivirus

* inviare messaggi di posta solo se espressamermtezaati dal Responsabile;

» controllare accuratamente l'indirizzo del destinatgrima di inviare dati personali.

Gestione della corrispondenza in entrata e in usait

Disposizioni in merito alla gestione della corrisppdenza in entrata ed in uscita (Posta ordinaria e

posta elettronica in arrivo):

Raccomandate con ricevuta di ritorno e messagatirtvamite PEC:

- Le raccomandate con ricevuta di ritorno potranneees firmate e timbrate per la ricezione
solamente dall'addetta all'ufficio protocollo o dhi la sostituira in caso di assenza. Un messaggio
ricevuto sulla PEC inviato da un indirizzo PEC @&ponde ad una raccomandata con ricevuta di
ritorno.
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- L’addetta al protocollo consegnera al dirigente lufficio interessato la raccomandata o |l
messaggio PEC. Si chiede di prestare particolatenzbne alla ricezione/gestione delle
raccomandate con ricevuta di ritorno (oramai resijle dei documenti inviati tramite PEC.

Questo perché la data della ricevuta di ritorndacaa o i messaggi di consegna/accettazione prodott

automaticamente dal sistema di PEC (anche se ilsagg® non viene aperto) “RIMETTONO IN

TERMINI” - cioé fanno decorrere dei termini per peatare eventuali denunce e/o documentazioni.

In questo caso a nulla rileva la data di protoezatiae del documento (vedasi, ad esempio, le ritdhids

invio di denunce di infortunio sul lavoro che aamo via PEC dallINAIL), ma invece prevale la da&a

I'orario di ricezione della PEC.

Posta ordinaria e posta elettronica in partenza:

- La corrispondenza in uscita deve essere colloggltdibto analogico o alla firma digitale per larfia
autografa o digitale del dirigente scolastico.

Preme ricordare che la posta elettronica PEO ef© $ifedita per conto della scuola dovra esseretavia

dagli indirizzi ufficiali della scuola e non da dlugoersonali. L’invio dovra essere effettuato atterso

I'applicativo “SEGRETERIA DIGITALE” (o altro gestizale documentale).

Le regole di gestione di tutta la corrispondenzaritrata (sia elettronica, sia analogica) sondpisate dal

manuale di gestione, pubblicato nella sezione dimimstrazione Trasparente.

Linee guida in materia di sicurezza sui luoghi didvoro — D. Leg.vo 81/08

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

1) NORME GENERALI

Prima di iniziare le normali mansioni quotidianelassare la divisa di lavoro in dotazione e, quando
necessario, i Dispositivi di Protezione Individualé personale addetto all'apertura dell’lstituteve
immediatamente aprire tutti i dispositivi antiniarge (saracinesche alle porte, ecc.).

Le calzature debbono essere basse, senza taccsuolan antiscivolo, ben allacciate, confortevoler P
lavori di movimentazione carichi (movimentazionentiai, sedie, armadi, ecc.) &€ obbligatorio indossare
scarpe antinfortunistiche. L'utilizzo di calzatumaproprie pud comportare il rischio di caduta aedcithle e
scivolamento, soprattutto durante le operazionpudlizia e fasi di evacuazione dell'edificio in cadgo
emergenza, oltre a provocare sollecitazioni pessmlall’apparato muscolo-scheletrico.

Lavarsi le mani dopo ogni operazione che richietlssol di prodotti per la pulizia o I'eventuale
manipolazione di rifiuti.

2) PULIZIA E RIORDINO DEI LOCALI E DELLE PERTINENZE

2A) DEFINIZIONE DI PULIZIA, DISINFEZIONE, DISINFESRBZIONE E SANIFICAZIONE

Sono attivita dipulizia quelle che riguardano il complesso di procedimentiperazioni atti a rimuovere
polveri, materiale non desiderato o sporcizia geeHici, oggetti, ambienti confinati ed aree ditpenza.
Sono attivita ddisinfezionequelle che riguardano il complesso dei procediimeperazioni atti a rendere
sani determinati ambienti confinati e aree di pemniza mediante la distruzione o inattivazione di
microrganismi patogeni. Tra i requisiti di un digittante ricordiamo il rapido e sicuro effetto, nan
tossicita per 'uomo, la facilita d'uso, la scaesaone deteriorante sui materiali da disinfettdregpntenuto
costo economico.

Sono attivita didisinfestazione quelle che riguardano il complesso di procedimentperazioni atti a
distruggere piccoli animali, sia perché parasedftori o riserve di agenti infettivi sia perché lesii e specie
vegetali non desiderate. | mezzi chimici sono rapentati da sostanze che agiscono in genere peticem
contatto. Di solito i piu attivi sono anche i pi@rjzolosi per 'uomo e quindi € sempre opportune ch
I'utilizzo di questi prodotti sia effettuato da penale con adeguate conoscenze e competenze &cnich
Sono attivitd dsanificazionequelle che riguardano il complesso di procedimerdperazioni atti a rendere
sani determinati ambienti mediante l'attivita diipia e/o disinfezione e/o disinfestazione ovveredmante il
controllo e il miglioramento delle condizioni delaroclima per quanto riguarda la temperatura, |ditai e

la ventilazione ovvero per quanto riguarda l'illuvazione e il rumore.

2B)  PULIZIA ED AERAZIONE DELLE AULE E DEGLI SPAZI ©MUNI
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- In via ordinaria, effettuare la pulizia delle @uHei servizi igienici e degli spazi comuni (cdai, scale,
ingressi, locali di servizio, ecc.) al termine Gdtivita didattica giornaliera, dopo 'uscita degtudenti,
rimuovendo i rifiuti e lavando i pavimenti e gliradi (in particolare banchi, sedie, lavagne).

- Procedere al lavaggio di sola meta, nel sensla tkrighezza, della superficie da lavare per cdirgen
comunque il passaggio delle persone sull'altra rastiutta della superficie. Durante la fase di dmia e
di asciugatura del pavimento, avvertire in ogniockspersone che si stanno accingendo al passdggio
tenersi accostati al muro della parte opposta ttis@dla zona bagnata (cioé sulla parte del pavimeon
pericolosa). Dopo aver atteso la completa asciugatella meta del pavimento della superficie irdsata,
procedere con le stesse operazioni nella fasevajtao dell’altra meta del pavimento.

- Durante la pulizia dei servizi igienici nella rtiaata, € necessario interdire 'accesso ai baighé i
pavimenti non siano completamente asciutti: il terapeo divieto di utilizzo dei bagni deve essere
segnalato con appositi cartelli o chiudendo pranignente la porta del bagno.

Segnalare sempre i pavimenti bagnati con appositactelli.

2C) RIORDINO DEI LOCALI

- Qualora vi siano arredi difettosi, rotti o inthad stato di manutenzione, toglierli immediatangedall’'uso,
collocarli in luogo sicuro non accessibile senzeatastarli e segnalare il fatto allRSPP per lacessiva
richiesta di rottamazione.

- Non disporre oggetti sui davanzali delle finestresopra gli armadi; non disporre oggetti in bilioo
comunque in posizione instabile (per esempio, &p&cchi, ecc.).

- Rimuovere al piu presto eventuali sostanze oidigche siano accidentalmente caduti sui banchulo s
pavimento; raccogliere immediatamente da terra ttigggvolosi o pericolosi caduti accidentalmentg s
pavimento.

- Non raccogliere a mani nude oggetti taglientt fesmmenti di vetro); non gettare nel cestino mate
taglienti, appuntiti o infammabili.

- Alla fine della giornata, prima di chiudere lausta, verificare accuratamente che le luci di tuttcali
siano spente, che le finestre siano chiuse, cbealil speciali (laboratori di scienze, fisica, infatica,
ecc.) siano chiusi a chiave e che non si trovirayifposto arredi e attrezzature che possano ragpuiaE®
intralcio.

2D)  PULIZIA SPAZI ESTERNI

- Periodicamente, come da calendario interno, iepare gli spazi esterni di pertinenza per rimuever
eventuali oggetti pericolosi (vetri rotti, sassateriali abbandonati).

- Eseguire la pulizia sommaria degli spazi esta@linipertinenza usando sempre attrezzature adeguate
soprattutto se sono presenti vetri 0 materialiquéosi.

- Nel caso vi siano situazioni di pericolo che maono lintervento dei competenti Uffici, segnédar
immediatamente al’lRSPP della scuola per la subaesghiesta di intervento da inviare ai competent
Uffici (per esempio tombini rimossi 0 scoperchiatijmali morti, piante da potare, ecc.).

- Qualora si riscontri la presenza di siringhe aolomate, ratti, processionarie o animali mortitane
immediatamente l'accesso all’area interessata,dgumformare con la massima urgenza il Dirigente
Scolastico e il Responsabile dei Servizi di Prei@me e Protezione della scuola per la successitiesta
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 essegarantito per tutto il tempo di apertura del sgovi

scolastico nei pressi dell'ingresso principale aledtuola (locale URP — Ufficio Relazioni col Pubb):

detto servizio € finalizzato a regolare I'acceseglidalunni e del pubblico negli orari stabilitiagl evitare

I'intrusione nei locali scolastici di persone namaizzate. Il personale che presta servizio alPRJRanche

incaricato alla chiamata di Primo Soccorso comBidao di Primi Soccorso interno.

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

- Mantenere i corridoi e le uscite di emergenzatariemente sgombri da qualsiasi materiale, arreto o
oggetto che possa rappresentare intralcio al pgsagericolo di inciampo.

- Non collocare o lasciare arredi e attrezzaturdilinfper esempio carrelli, scale, contenitori,reir porta
attrezzi, piante, ecc.) lungo i corridoi o in piiosta delle vie d’'uscita ovvero sulle scale. Glieali e le
attrezzature mobili possono essere collocati, segsario, in rientranze, purché non siano di impedio
al passaggio.
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- Verificare periodicamente il buon funzionamentellel porte e delle uscite di emergenza, segnalando
prontamente al Responsabile Prevenzione e Protepimmla sicurezza eventuali anomalie riscontrate.

- Qualora lungo le vie di fuga vi siano impedimemndi ostacoli che non & possibile rimuovere se r@n ¢
I'intervento dell’Ente Locale (per esempio mateériagombranti e pesanti, dislivelli, ecc.), in ahedei
necessari lavori di adeguamento, deve essere ségiidiatto allo scopo di adottare soluzioni temgee
e sostitutive: cartellonistica, avviso scritto, itsalternative, ecc.; segnalare inoltre immediatai® il fatto
all'Ufficio della scuola per la successiva richasii intervento da inviare ai competenti Uffici.

- Verificare periodicamente il buon funzionamentd'dscensore; in caso di malfunzionamento o anmpal
segnalare prontamente il problema e contemporamdarapporre alla porta dell'ascensore un cartdio c
ne vieta l'uso; controllare che I'ascensore nongeentilizzato dagli studenti senza valido motivdi G
studenti autorizzati all'utilizzo devono sempreezssaccompagnati dal personale.

- In caso di evacuazione dell’edificio, e vietatohgunque usare I'ascensore.

- Verificare periodicamente il buon funzionamentegll impianti (illuminazione, riscaldamento, seiviz
igienici, ecc.); in caso di anomalie o malfunziorsmo, segnalare prontamente il problema al personal
incaricato della scuola per la successiva richidistatervento da inviare ai competenti Uffici.

4) COMPITI DI SUPPORTO ALL’ATTIVITA EDUCATIVAE ALL 'EMERGENZA

Garantire la necessaria vigilanza sugli alunniasacdi temporanea assenza o impedimento dell’iasdgn

di classe e, in particolare durante la pausa/riivea, quando gli alunni utilizzano i servizi igiein(deve

essere presente almeno un collaboratore scolgsfotiascuna ala di ogni piano).

5) RISCHIO CHIMICO - USO E CONSERVAZIONE DEI PRODOT TI DI PULIZIA

Alcune delle sostanze che abitualmente sono usatéappulizia presentano rischi di tipo chimicotate

proposito sono state distribuite ai piani le Schéid8icurezza dei prodotti utilizzati che contengonischi

per la salute e quindi soggetti ad uso con Disposit Protezione Individuale (DPI).

5A) USO CORRETTO

Quando si usano tali sostanze, occorre attenergigosamente alle seguenti istruzioni:

- Prima di utilizzare il prodotto leggere attentauteele istruzioni riportate sull’etichetta e/o suscheda di
Sicurezza del prodotto.

- Non utilizzare in alcun caso prodotti privi dicktetta e/o che non appartengono alla dotaziora seliola.

- E’ tassativamente vietato introdurre prodotti evateriale senza permesso del DS e/o DSGA.

- Utilizzare i detersivi e i prodotti per la pubziin modo corretto, secondo le dosi e le conceioimaz
consigliate.

- Nell’'uso di sostanze detergenti adoperare seirprepositivi di Protezione Individuale (guanti,agali di
protezione, grembiule).

- Non mescolare per nessun motivo i prodotti; aécomscele sviluppano gas tossici altamente petscolo

- Non utilizzare detergenti a base di cera pemaewitmprevedibili scivolamenti.

- Non eccedere nell'uso dei disincrostanti peraegitina eccessiva esposizione ai vapori irritanti.

- Non utilizzare prodotti anticalcare e/o acidi pavimenti e rivestimenti; I'acido scioglie le pactlcaree
delle piastrelle rovinandole irreversibilmente. tarrosione delle superfici trattate favorisce dtagno
della sporcizia e dei batteri/virus al pari deltagenza delle incrostazioni.

Durante la sostituzione delle cartucce del Ton#e i@tocopiatrici, utilizzare mascherina antipal@eguanti

usa e getta ed aerare il locale.

N.B. In caso di irritazione cutanea (arrossameptijrito, disidratazione, desquamazione), segnalare

tempestivamente al medico. In caso contatto cowaglhi, nel laboratorio di Scienze e presente wmter

Soccorso Oculare per un primo intervento.

5B) CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI

| prodotti di pulizia comprendono sostanze periselper la salute. Per evitare incidenti:

- Conservare ogni sostanza nella confezione olgirs®nza travasarla in altri contenitori o misdalaon
altre sostanze.

- Non lasciare bombolette spray vicino a fonttaliore in quanto possono infiammarsi o esplodere.

- Non lasciare mai incustodito o aperto il prodpttiopo l'uso riporre accuratamente il prodotto
opportunamente sigillato negli appositi armadi shieifuori dalla portata degli alunni. Quando néene
utilizzato, non lasciare i prodotti nel carrelldldgulizie.

6) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USO DI MACCH INARI/

ATTREZZATURA

6A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI
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In generale la movimentazione manuale dei caricharnbito scolastico ha carattere occasionale. aNell
esecuzione di dette mansioni, quando cio &€ possibibpportuno impiegare mezzi meccanici di trasper
di sollevamento (per esempio carrelli, porta atiegzscensore, ecc.).

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

norme comportamentali:

- Se il carico é ingombrante, difficile da affeear troppo pesante (oltre 20 Kg per le donne, 8r&g per
gli uomini), esso dovra essere movimentato da eéusope.

- Nel sollevamento dei carichi piegarsi sempreesgihocchia, evitando contorsioni o piegamentidigko,
strappi 0 movimenti innaturali, la schiena deveanre il piu possibile eretta; evitare di lasciakrico
in posizione non stabile.

6B) USO DI MACCHINARI E ATTREZZATURE IN DOTAZIONE

- E’ rigorosamente vietato salire su scale, sestiapelli o tavoli per provvedere alla pulizia dditeestre;
operare sempre da terra utilizzando appositi aitreaniti di prolunghe.

- Nell'uso di attrezzi per la piccola manutenziananirsi di appositi guanti; terminato l'interventiporre
sempre gli attrezzi in luogo sicuro. Evitare in bgaso di effettuare riparazioni su macchine elgecsi
sempre al servizio di assistenza.

- Nel caso si debbano eseguire lavori per cui éspaihsabile 'uso di scale portatili, attenerse aleguenti
istruzioni: usare unicamente scale a norma, del ‘tiilwppie” o “aperte a libro”; controllare che deale
non superino i cinque metri di altezza, che siamongste di apposito dispositivo di bloccaggio che
impedisca l'apertura dell'attrezzo, di un predallistabile come ultimo gradino, di dispositivi anti-
sdrucciolo alle estremita inferiori dei montantigll’'uso delle scale & opportuno lavorare in cofpiza
persona sulla scala ed un’altra che la tiene fisdarra per prevenire cadute ed evitare sbandamenti
assicurarsi sempre che i gradini siano stabili, rssinucciolevoli e che su di essi non cadano
accidentalmente dei liquidi durante il lavoro. Naflizzare alcun tipo di scala o piano rialzatossepera
vicino ad una finestra.

- Prima di utilizzare qualsiasi tipo di macchinaflavapavimenti, lavatrice, ecc.) leggere attentammel
manuale delle Istruzioni d’'Uso. Non intervenire pessun motivo quando la macchina € in funzione; pe
qualsiasi intervento staccare la spina dalla dettriea (vedi istruzioni su rischio elettrico).

7) RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISM ICO

7A) RISCHIO ELETTRICO

- Non manomettere né modificare per alcuna ragaementi dell'impianto elettrico o di macchine st@
collegate;

- Se si notano danni o fatti anomali nell'impiataegli apparecchi elettrici (per esempio fili sexpo
volanti, prese elettriche difettose che si surtdaao, placchette o scatole di derivazione danmegpi
astenersi ovvero sospendere immediatamente I'ugld stessi e quindi segnalare prontamente il fatto
coordinatore della sicurezza e all’'Ufficio dellausta per la richiesta di intervento da inviare adftici
competenti;

- Prima di usare le apparecchiature elettrichefigarne l'integrita, la funzionalita e la sicurezzaguendo
sempre le istruzioni dei relativi manuali;

- Prima di usare un apparecchio alimentato da ot&relettrica verificare che la presa di correnta gpina
siano perfettamente funzionanti e prive di partessibili sotto tensione o di fili elettrici parkzreente
scoperti;

- Non collegare ad una stessa presa di correntmaachinari mediante prese multiple; e vietatoeispine
non adatte alla presa; evitare I'uso di prolunglaeatatori;

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

- Non operare mai con le mani bagnate o umide sichnae elettriche;

- Se é necessario aprire I'apparecchio elettrien gsempio per rimuovere i fogli rimasti accartatianella
fotocopiatrice) ovvero cambiare accessori (per @ggmna lampada), non operare mai con la macchina
accesa e collegata alla presa di corrente: spegniena I'interruttore, togliere la spina dalla paes quindi
operare sulle parti interne della macchina;

- Non tirare mai i cavi elettrici per interrompdi@imentazione; non estrarre la spina dalla presaza aver
prima spento l'interruttore; quando si disinseritxapina dalla presa al muro tirare direttameatspina
con una mano e premere sulla presa con I'altra mano
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- Quando una macchina é in movimento o e acces$stato pulire, oleare, lavare, registrare a mart pa
elementi della macchina stessa;

- Attenersi sempre alle istruzioni del manualepgial’'utilizzo che per la manutenzione della manahi

- Se si verifica interruzione dell’energia eletrioccorre prestare attenzione affinché il suceesgpristino
della corrente non comporti il riavvio automaticld macchina.

7B)  RISCHIO INCENDIO

- E’ vietato utilizzare apparecchiature elettrigfggsonali che non appartengono alla dotazione dellala;

- E’ vietato fumare sia nelle aule che in qualungii locale all'interno e all’esterno della scaiol

- E’ tassativamente vietato rimuovere senza ne@essmanomettere i dispositivi di lotta antincendida
segnaletica presente nella scuola (estintori, tdraartelli con divieto di fumo, vie di fuga, plametrie e
istruzioni per I'evacuazione della scuola);

- Tenere i materiali infiammabili (per esempio earprodotti per la pulizia, ecc) lontano da fonti d
ignizione;

- Smaltire quotidianamente i rifiuti cartacei ragtendoli negli appositi contenitori all’esternolidescuola;

- Se vi e pericolo di incendio, adottare le preaznize le misure di sicurezza previste dal piano di
evacuazione della scuola, a salvaguardia dellariprsfrurezza e di quella degli altri lavoratori @dnni;
prima di raggiungere i punti di raccolta estermantcollare ogni locale per assicurarsi che nessiao
rimasto dentro I'edificio, impossibilitato ad usir

7C)  RISCHIO SISMICO

- E’ tassativamente vietato intralciare il passag@i corridoi e nei pressi delle uscite di emergemessun
arredo o attrezzatura mobile deve essere collardasciato lungo i corridoi o0 in prossimita dellerie e
delle vie di uscita;

- Verificare periodicamente il buon funzionamentellel porte e delle uscite di emergenza, segnalando
prontamente eventuali anomalie al coordinatoreadetiurezza della scuola per la richiesta di irety da
inviare agli Uffici competenti;

- Adottare tutte le misure precauzionali indicatel piano di evacuazione per il rischio sismico, a
salvaguardia della propria e dell’altrui incolumita

- In caso di evacuazione dell'edificio, € vietatohdunque usare I'ascensore; non sostare per le sdango
i corridoi. Prima di raggiungere i punti di raceokesterni, sempre senza mettere in pericolo larjprop
incolumita, controllare ogni locale (aule, laborgtdagni, ecc.) per assicurarsi che nessuno siasto
dentro 'edificio, impossibilitato ad uscire.

Per Tutto quanto non espressamente citato dalngeeBeotocollo Formativo si rimanda a:

1) disposizioni impartite dal D.Lgs. 81/2008 e &.m.

2) Schede di Sicurezza dei prodotti situate nallstgzione dei collaboratori nei vari piani,

3) Manuali d’'uso delle attrezzature,

4) Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) custoda piano terra e consultabile facendo richiesta
al’lRSPP,

5) Piano di Emergenza Interno (PEI) affisso in qgano,

6) Regolamento di Istituto e Circolari interne @amsultare giornalmente.

ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
ASSISTENTE TECNICO (Lista non esaustiva)

1) NORME GENERALI

Esegue attivita lavorativa, richiedente specifiogparazione professionale, conoscenza di strumenti
e tecnologie anche complesse, con capacita diag#ione degli stessi, nonché di esecuzione diegoe
tecniche e informatiche.
Svolge attivita di supporto tecnico alla funzionecente relativamente delle attivita didattiche #é a
connesse relazioni con gli studenti.
E' addetto alla conduzione tecnica e alla manuter&iordinaria delle attrezzature dei laboratori,
garantendone I'efficienza e la funzionalita in rédae al progetto annuale di utilizzazione didattin questi
ambiti provvede:
— alla preparazione del materiale e degli strumesti lp esperienze didattiche e per le esercitazioni

pratiche, garantendo 'assistenza tecnica durargedlgimento delle stesse;
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2)

3)

4)

al riordino e alla conservazione del materiale Bedattrezzature tecniche, garantendo la verifica e
I'approvvigionamento periodico del materiale utddle esercitazioni didattiche, in rapporto con il
magazzino.

Svolge attivita di diretta e immediata collaboramdocon I'Ufficio anche in relazione agli acquisti d
attrezzature tecnico-scientifiche e al loro collauth relazione all’introduzione di nuove tecnolegi
nuove strumentazioni didattiche e progetti spertalerpartecipa alle iniziative specifiche di foranane

e aggiornamento.

MANUTENZIONE DEI LABORATORI

Qualora vi siano arredi difettosi, rotti o in cattistato di manutenzione, toglierli immediatamente
dall'uso, collocarli in luogo sicuro non accessbipossibilmente senza accatastarli e segnaldagtal
all'Ufficio della scuola per la successiva richaesli rottamazione.

Non riporre oggetti sopra gli armadi, non cariceoa oggetti pesanti gli scaffali alti degli armadagn
disporre oggetti in bilico o comunque in posiziangtabile (es: vasi, specchi, ecc.).

Rimuovere al piu presto eventuali sostanze o licghe siano accidentalmente caduti sui banchineici
ad apparecchi elettrici, prese di corrente o suinpanto; raccogliere immediatamente da terra oggett
scivolosi o pericolosi caduti accidentalmente sauimento (es: puntine da disegno, ecc.).

Assicurarsi che spine, ciabatte e fili in genesmnsifissati al banco per evitare e non a terreepare
che intralcino il passaggio e per evitare che veaga contatto con eventuali perdite d'acqua. Seenon
possibile fissarli sospesi, a terra sistemarligppasite canaline chiuse e piatte, fissate al pavime

Non raccogliere a mani nude oggetti taglienti feammenti di vetro), non gettare nel cestino della
raccolta indifferenziata materiali taglienti, apptiro infammabili.

Nei laboratori in cui si faccia uso di reagentirohti assicurarsi che siano presenti le Schedealir8zza
per ciascun reagente, sia presente un Pronto Sacooulare e una cassetta di Primo Soccorso.

Alla fine della giornata, verificare tutti gli apgachi elettrici, i PC e le luci dei laboratori staspenti,
che le finestre siano chiuse e che arredi e atitezz non si trovino fuori posto.

CONTROLLI SUGLI INGRESSI, VIE D’'USCITA, APPARECC HIATURE E IMPIANTI

Verificare periodicamente il buon funzionamento leleporte e delle uscite di emergenza, delle
apparecchiature in dotazione del laboratorio, dagda prontamente al Responsabile Prevenzione e
Protezione per la Sicurezza eventuali anomali@nigsate.
Qualora, lungo le vie di fuga, vi siano impedimesdiostacoli che non & possibile rimuovere se mmon ¢
I'intervento dellEnte Locale (per esempio matarinombranti e pesanti, dislivelli, ecc.) in atiedei
necessari lavori di adeguamento deve essere sagildito allo scopo di adottare soluzioni tenmgoee
e sostitutive: cartellonistica, avviso scritto, its@lternative, ecc.; segnalare inoltre immediatat® il
fatto all’Ufficio della scuola per la successivahiesta di intervento da inviare ai competenti tiffi
Verificare che gli alunni, quando accedono al labamio, ripongano eventuali zaini, giubbotti o altr
materiale non pertinente all’attivita di laboratgrnegli appositi spazi esterni al locale in modongdn
intralciare le vie di fuga. L'accesso ai laboratda parte degli studenti € permesso esclusivamante
presenza di un docente.

COMPITI DI SUPPORTO ALL’ATTIVITA DIDATTICA

Prestare la necessaria vigilanza sugli alunni edpettare il regolamento per evitare che usino
impropriamente o danneggino gli strumenti messra tlisposizione, in particolare dare supporto diigra
I'attivita pratica specifica del laboratorio.

6)

MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USO DI MACCH INARI

6A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

In generale la movimentazione manuale dei caricharbito scolastico ha carattere occasionale. aNell
esecuzione di dette mansioni, quando cio & possiibpportuno impiegare mezzi meccanici di trasper
di sollevamento (per esempio carrelli, porta attifeggscensore, ecc.).

Nel caso in cui si debbano sollevare carichi (pengpio contenitori, faldoni, PC, ecc.) occorreradtsi alle
seguenti norme comportamentali:

- Se il carico & ingombrante, difficile da afferraréroppo pesante (oltre 20 Kg per le donne, ol &g

per gli uomini), esso dovra essere movimentatoudapegrsone.
26



- Nel sollevamento dei carichi piegarsi sempre sglleocchia, evitando contorsioni o piegamenti del
dorso, strappi o0 movimenti innaturali, la schieeaalrimanere il piu possibile eretta; evitare dclare il
carico in posizione non stabile.

6B) USO DI MACCHINARI E ATTREZZATURE

— E’ rigorosamente vietato salire su sedie, sgabeliivoli per eseguire interventi; operare sempréeda
utilizzando appositi attrezzi muniti di prolungheppure, nel caso in cui si debbano utilizzare scale
portatili, attenersi alle seguenti istruzioni: wsamnicamente scale a norma, del tipo “doppie” efapa
libro”; controllare che le scale non superino iquie metri di altezza, che siano provviste di agposi
dispositivo di bloccaggio che impedisca I'apertdedl’attrezzo, di un predellino stabile come ultimo
gradino, di dispositivi anti-sdrucciolo alle estligarinferiori dei montanti; durante il lavoro soade gli
utensili debbono essere tenuti entro apposite guaigssicurati in modo da impedirne la cadutal’'usel
delle scale & opportuno lavorare in coppia (unaqex sulla scala ed un’altra che opera a terra per
prevenire cadute, per trattenere la scala, pearevitbandamenti); quando si opera su di una srdasi
sempre ancorati con una mano; non spostare o namederscala quando una persona si trova sui gradin
assicurarsi sempre che i gradini siano stabili, rmahucciolevoli e che su di essi non cadano
accidentalmente dei liquidi durante il lavoro. Ndilizzare alcun tipo di scala o piano rialzatcssepera
vicino ad una finestra.

— Nell'uso di attrezzi per la piccola manutenzionenimsi di appositi guanti; terminato 'interventgadarre
sempre gli attrezzi in luogo sicuro. Evitare in bgaso di effettuare riparazioni su macchine che
richiedano personale specializzato e rivolgerseavizio di assistenza.

- Prima di utilizzare qualsiasi tipo di macchinariav@pavimenti, lavatrice, ecc.) leggere attentamént
manuale delle Istruzioni d’'Uso. Non intervenire pessun motivo quando la macchina e in funzione; pe
gualsiasi intervento di pulizia, manutenzione o taalo, staccare la spina dalla rete elettrica {ved
istruzioni su rischio elettrico).

7) RISCHI: ELETTRICO, INCENDIO, SISMICO, CHIMICO

7A) RISCHIO ELETTRICO

- Non manomettere né modificare per alcuna ragiceraenti dell'impianto elettrico o di macchine adess
collegate; se si notano danni o0 anomalie nellimfmae negli apparecchi elettrici (per esempio fili
scoperti 0 volanti, prese elettriche difettose shesurriscaldano, placchette o scatole di derivazio
danneggiate) sospendere immediatamente l'uso deghsi e segnalare prontamente il fatto al
Responsabile SPP e all’'Ufficio della scuola peaidhiesta di intervento da inviare agli Uffici coetenti;

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

— Prima di usare un apparecchio alimentato da c@r@ettrica verificare che la presa di correnta gpina
siano perfettamente funzionanti e prive di pariessibili sotto tensione o di fili elettrici parzizente
scoperti;

— Non collegare ad una stessa presa di corrente pachimari mediante prese multiple; é vietato usare
spine non adatte alla presa; evitare l'uso di prghe e adattatori;

— Posizionare l'apparecchio elettrico in modo daareitche il cavo sia di ingombro o di intralcio al
passaggio;

— Non operare mai con le mani bagnate o umide sumraeelettriche;

— Se € necessario aprire I'apparecchio elettrico ppes. rimuovere i fogli rimasti accartocciati nella
fotocopiatrice) ovvero cambiare accessori (es.lamgpada), non operare mai con la macchina accesa e
collegata alla presa di corrente: spegnere primgefruttore, togliere la spina dalla presa e quoperare
sulle parti interne della macchina;

- Non tirare mai i cavi elettrici per interromperalimentazione; non estrarre la spina dalla presaase
aver prima spento I'interruttore; quando si disiiss® la spina dalla presa al muro tirare direttatienda
spina con una mano e premere sulla presa corali@iano;

— Quando una macchina e in movimento o e accesdaovijgulire, oleare, lavare, registrare a mana part
elementi della macchina stessa;

— Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sial’pélizzo che per la manutenzione della macchina

- Se si verifica interruzione dell’energia elettrioagcorre prestare attenzione affinché il successivo
ripristino della corrente non comporti il riavviatamatico della macchina.
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7B) RISCHIO INCENDIO

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

E’ vietato fumare sia nelle aule che in qualungtre éocale all'interno e all’'esterno della scuola;

E’ tassativamente vietato rimuovere senza necessitanomettere i dispositivi di lotta antincenditae
segnaletica presente nella scuola (estintori, tdreartelli con divieto di fumo, vie di fuga, plametrie e
istruzioni per I'evacuazione della scuola);

Tenere i materiali inflammabili (per esempio canpaodotti per la pulizia, ecc.) lontano da fonti di
ignizione; i reagenti inflammabili presenti nel tatorio si Scienze devono essere stoccati nelsipp
armadio di sicurezza presente nel laboratorio.

Smaltire quotidianamente i rifiuti cartacei racdéegtoli negli appositi contenitori all'esterno dell
scuola;

Se vi é pericolo di incendio, adottare le precaniz® le misure di sicurezza previste dal Piano di
Evacuazione della scuola, a salvaguardia dellarjarejfturezza e di quella degli altri lavoratoriadnni.

Il laboratorio di Scienze € munito si due pulsaiitiSgancio di Emergenza (uno posto all’'esterno del
locale ed uno all'interno) che disattivano l'impiarelettrico con relativo blocco del gas metano, da
attivare in caso di incendio/terremoto/incident®aitivita di laboratorio.

7C) RISCHIO SISMICO

E’ tassativamente vietato intralciare il passagggd corridoi e nei pressi delle uscite di emergenza
nessun arredo o attrezzatura mobile deve essdoeatol 0 lasciato lungo i corridoi o in prossimitlle
porte e delle vie di uscita;

Verificare periodicamente il buon funzionamentolelglorte e delle uscite di emergenza, segnalando
prontamente eventuali anomalie al Responsabiled&®# scuola per la richiesta di intervento daanwi
agli Uffici competenti;

Adottare tutte le misure precauzionali indicate p&no di evacuazione per il rischio sismico, a
salvaguardia della propria e dell’altrui incolumita

In caso di evacuazione dell’edificio, € vietato lduaque usare I'ascensore; non sostare nelle scale
lungo i corridoi, ma raggiungere immediatamentZdaa di Raccolta all'esterno dell’edificio dopo ave
svolto tutti i compiti assegnati previsti dal piagicevacuazione;

7D) RISCHIO CHIMICO

Assicurarsi che tutti i reagenti chimici presergl hab. di Scienze e Fisica siano stoccati neghoafi
armadi di Sicurezza,;

Tenere aggiornate e in luogo facilmente accesslbil8chede di Sicurezza di ogni reagente presente;
utilizzare i DPI ogni qualvolta si manipolino reagieche lo prevedono.

Controllare periodicamente il corretto funzionanaeiell'aspirazione di cappa e armadi; qualora si
riscontrassero anomalie avvertire |'ufficio.

Per Tutto quanto non espressamente citato dalngeeBeotocollo Formativo si rimanda a:

1.

o a

1)

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

2. Manuali d'uso delle attrezzature,
3.
4. Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) custodiétopiano terra e consultabile facendo richiesta

Schede di Sicurezza dei Reagenti Chimici,

allRSPP,
Piano di Emergenza Interno (PEI) affisso in oganpi,
Regolamento di Istituto e Circolari interne da adtae giornalmente nel sito della scuola.

ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO (Lista non esaustiva)
ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

- Per evitare situazioni pericolose, all'inizio kdebiornata lavorativa verificare che le serrandeemsibili

delle porte/finestre ed ogni altro sistema antidsibne siano aperti; verificare anche che vengdmosi
solo al termine della giornata lavorativa;
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- Non poggiare per terra, heppure in modo provigsdaldoni, risme di carta, fascicoli, materialildvoro;
posizionare sempre il materiale e le pratiche nagiositi scaffali o armadi, avendo cura di noriceae
eccessivamente i ripiani;

- Lasciare uno spazio adeguato tra i tavoli dartaeogli arredi d'ufficio per circolare senza petdi urti 0
di inciampo;

- Non lasciare aperti i cassetti né le ante degiiaali; non aprire violentemente i cassetti privlalbattuta di
arresto;

- Non ingombrare eccessivamente gli archivi in mtade da impedire il passaggio o I'accesso ai lpcah
caricare i ripiani degli scaffali di un peso supegiai 30Kg per m2 di superficie;

- Per evitare infortuni: non piegarsi rimanendousesulla sedia per raggiungere i cassetti badsP€ sotto
la scrivania; se possibile non utilizzare scalerpggiungere i piani alti degli armadi, ma sgabatipositi
con massimo tre pioli;

- Al termine del rispettivo turno di lavoro, riperte pratiche, i fascicoli, i registri e i materidi lavoro negli
appositi armadi lasciando sgombri sia le scrivatie i tavoli da lavoro per la necessaria pulizigpdee
del personale addetto; verificare accuratamente tctie le macchine e le attrezzature alimentate
elettricamente siano spente.

2) USO DELLE MACCHINE E DELLE ATTREZZATURE D’UFFICI O

- Collocare le attrezzature per fotoriproduziorielgstile, fotocopiatrice) in locali separati daadjunei quali
abitualmente si lavora;

- Applicare preferibilmente un solo operatore giéstione ordinaria delle macchine fotocopiatriggmbi
del toner o delle cartucce, caricamento e rimozfog#, ecc.) che interverra con i dovuti DPI - Pasitivi
di Protezione Individuale - (mascherina faccidlednte antipolveri, guanti usa e getta);

- Evitare di collocare i fascicoli d’archivio siprani troppo alti: non salire su sedie o sgabel @ccedere a
fascicoli d’archivio collocati in alto; eventualnterusare appositi sgabelli/scale a norma. A tad@gsito,
le scale doppie a disposizione del solo persoriafédio, possono essere utilizzate solo nel casoli non
si possa agire diversamente: € necessario chanttutmonosca le possibili situazioni di instabilihe
possono sopravvenire e comportarsi di conseguéazzndosi sempre tenere la scala da un collega.

- Non collocare o lasciare attrezzature di lavar@osizione che possa risultare pericolosa (edietam
aperta, sgabello fuori posto, ecc.).

3) ERGONOMIA E APPLICAZIONE A VIDEOTERMINALI

- Posizionare i videoterminali in modo tale chaviadi alimentazione non siano di intralcio al Eagso, al
movimento e alle vie di fuga;

- Rispettare le pause lavoro, imposte dal Dlg. @282 che prevedono uno stacco di 15 minuti ogni 120
minuti di lavoro continuativo al videoterminale (di@nte pause o cambiamento di attivita di lavorp) o
causa diverse necessita personali, seguire letigdkretlel medico competente: anche in questo caso
I'obiettivo & scongiurare i rischi per la salutés(a, postura e affaticamento) connessi all’atildtvorativa.

- Collocare la postazione di lavoro (sedia, taatienonitor) secondo criteri ergonomici e in mode slano
garantite le migliori condizioni di luminosita;

- Evitare di assumere posizioni scorrette sullaasedal tavolo di lavoro; distanziare opportunaraeiat
tastiera dal monitor: la distanza ideale degli odeth monitor dovrebbe essere di 50-70 cm;

- Eliminare eventuali riflessi o abbagliamenti gpgonando la postazione di lavoro, inclinando dnitor
ovvero mediante la messa in opera di tende allesfie; regolare opportunamente il contrasto e la
luminosita dello schermo; mantenere la superfi@dodschermo possibilmente a 90 gradi rispetto alla
superficie delle finestre;

- Al termine del rispettivo turno di lavoro, spengeé videoterminali in modo corretto e quindi sperey
l'interruttore della macchina; lasciare la postagidi lavoro in ordine e riporre i materiali di como
(carta o quant’altro) in appositi scaffali o armadi

4) RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISM ICO

4A)  RISCHIO ELETTRICO

- Non manomettere né modificare per alcuna ragaementi dell'impianto elettrico o di macchine st@
collegate;

- Se si notano danni o fatti anomali nell'impiatanegli apparecchi elettrici (per esempio fili sexipo
volanti, prese elettriche difettose che si surtda@o, placchette o scatole di derivazione danmegpi
sospendere immediatamente l'uso degli stessi edgusegnalare prontamente il fatto al Dirigente
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Scolastico, Direttore dei Servizi Generali e Amrsirativi e al Responsabile dei Servizi di Prevengie
Protezione per la richiesta di intervento da irviagli uffici competenti;

- Prima di usare le apparecchiature elettrichdfiearne l'integrita, la funzionalita e la sicurezzeguendo le
istruzioni dei relativi manuali che devono essemagre a portata di mano;

- Prima di usare un apparecchio alimentato da otarelettrica verificare che la spina sia ben itserella
presa di corrente e che non ci siano parti danagggnal funzionanti o fili elettrici parzialmergeoperti;

- Non collegare ad una stessa presa di correntempachinari mediante prese multiple; é vietatoaispine
non adatte alla presa; evitare I'uso di prolunglalattatori; posizionare I'apparecchio elettritoiodo da
evitare che il cavo sia di ingombro o di intraleigpassaggio;

- Non operare mai con le mani bagnate o umide sichnae elettriche;

- Se e necessario aprire I'apparecchio elettriev §sempio per rimuovere i fogli rimasti accartatianella
fotocopiatrice) ovvero cambiare accessori (es. gmstituire una lampada), non operare mai con la
macchina accesa e collegata alla presa di correpgngere prima l'interruttore, togliere la spiralal
presa e quindi operare sulle parti interne dellaahnia;

- Non tirare mai i cavi elettrici per interrompdiaimentazione; non estrarre la spina dalla presaza aver
prima spento linterruttore; quando si disinseritxapina dalla presa al muro tirare direttameatspina
con una mano e premere sulla presa con I'altra mano

- Quando una macchina e in movimento o & accesstatw pulire, oliare, lavare, registrare a mandi ga
elementi della macchina stessa;

- Attenersi sempre alle istruzioni del manualepgial’'utilizzo che per la manutenzione della manahi

- Se si verifica interruzione dell’energia eletrioccorre prestare attenzione affinché il suceesgristino
della corrente non comporti il riavvio automaticld macchina.

4B)  RISCHIO INCENDI

- E’ vietato porre in opera ed usare fornelli st gas o elettriche con resistenza a vista;tateietilizzare
apparecchiature elettriche personali che non agpgoho alla dotazione della scuola;

- E’ tassativamente vietato fumare sia nelle abke io qualunque altro locale all'interno e all'eate della
scuola;

- E’ vietato rimuovere o manomettere i dispositauitincendio e la segnaletica presente nella scuola
(estintori, idranti, cartelli con divieto di fumwgie di fuga, planimetrie e istruzioni per I'evacicae della
scuola);

- Collocare abitualmente i fascicoli e i materizdirtacei in armadi chiusi, lontano da fonti di ane o da
prese elettriche; non usare tende ombreggiantinomesiano di stoffa ignifuga; non lasciare fuorsfmo
carte e materiali facilmente combustibili;

- Se vi e pericolo di incendio, adottare le preganize le misure di sicurezza previste dal piano di
evacuazione della scuola (PEI), a salvaguardia getpria sicurezza e di quella degli altri lavoraed
alunni; a tale proposito é indispensabile visionlgpercorso di evacuazione affisso alla postdat=ile.

4C)  RISCHIO SISMICO

- E’ tassativamente vietato intralciare il passag@i corridoi e nei pressi delle uscite di emergemessun
arredo o attrezzatura mobile deve essere collaxzdasciato lungo i corridoi o in prossimita dellerig e
delle vie di uscita;

- Verificare periodicamente il buon funzionamentellel porte e delle uscite di emergenza, segnalando
prontamente eventuali anomalie al Direttore devi@efsenerali e Amministrativi e al Responsabilé de
Servizi di Prevenzione e Protezione per la richiestintervento da inviare agli uffici competenti;

- Adottare tutte le misure precauzionali indicatel piano di evacuazione per il rischio sismico, a
salvaguardia della propria e dell’altrui incolumita

- In caso di evacuazione dell’edificio, & vietatohiunque usare I'ascensore; non sostare nelle sdahgo i
corridoi, ma raggiungere immediatamente il luogousd (Zona di Raccolta) all’esterno dell’edificio
seguendo scrupolosamente il percorso di evacuaaifiseo sulla porta del locale.

N.B.: per una piu efficace prevenzione e proteziategli ambienti di lavoro € indispensabile la

collaborazione di tutto il personale; a tale prafosgni lavoratore € tenuto a segnalare repentmaen

gualsiasi situazione anomala al Responsabile dgiZsdi Prevenzione e Protezione (RSPP).

Per tutto cio che non & espressamente previstaestaprotocollo si rimanda alle disposizioni dide in

materia di Sicurezza (D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.)
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Si raccomanda il massimo rispetto delle suddegieadiizioni.

LAVORO A DISTANZA E DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE

Ai sensi di quanto previsto dagli artt. dal 10 @ldiel CCNL 2019/21, si ritiene possibile accoglieventuali
richieste di prestazioni lavorative a distanza yeiottimale conciliazione dei tempi di vita e di lavoo
(Lavoro Agile e/o lavoro da remoto).

Si rinvia al Dirigente Scolastico e all’eventuapgdvvedimento di organizzazione del lavoro a digtanla
possibile valutazione di eventuali richieste inedballa organizzazione del lavoro.

Nel rispetto di quanto sara stabilito dalla com&zibne integrativa di istituto — pare utifechiamare
I'attenzione sul diritto di tutto il personale Ata alla disconnessione in orario diverso da quello di
servizio.

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

L'’ARAN ha sottoscritto con le Organizzazioni sindfic I'Accordo sulle norme di garanzia dei servizi
pubblici essenziali e sulle procedure di concibag in caso di sciopero del personale del Comparto
Istruzione e Ricerca.

L'Accordo attua le disposizioni della legge 146 @2lgiugno 1990 in materia di servizi pubblici essali.
Nella scuola, vengono confermati gli stessi sem&genziali gia individuati in passato, tra cusvolgimento
degli scrutini finali e degli Esami finali e di ideita, nonché quelli riguardanti i servizi di reter, la
gestione dell'igiene e del funzionamento degli iedicolastici. Il Protocollo d’intesa, definito idata
12/02/2021 ha stabilito il numero dei lavoratorieiessati e le regole per la loro individuaziorle. |
contingente di personale ATA é:

* una unita di assistente amministrativo

* una unita di collaboratore scolastico.

In caso di sciopero, il dirigente scolastico inkdtél personale a comunicare in forma scritta, andla e-
mail, entro il quarto giorno dalla proclamaziore propria intenzione di aderire alla mobilitaziodenon
aderirvi o di non aver ancora maturato una decgsalrriguardo. La dichiarazione di adesione & ocabile

e pertanto l'istituzione scolastica sara in grada@amunicare alle famiglie, almeno cinque giorninga
dell'inizio dello sciopero, le principali informaxii e le percentuali di adesione nelle precedestéreioni,
I'elenco dei servizi che saranno comunque garantiiiquelli di cui si prevede 'erogazione.

In relazione allo sciopero, sono stati confermafirecedenti limiti individuali di_40 ore per la sda
dell'infanzia e primaria e di 60 ore negli altradr di istruzione.

DISPOSIZIONI FINALI PER TUTTO IL PERSONALE ATA
La suddetta ripartizione di compiti rappresentaquadro di riferimento flessibile e percio modifidatogni
gual volta le esigenze di servizio dovessero randecessarie le variazioni. Resta ben inteso nhegso di
assenza di qualche unita, il servizio sara comumagsieurato dalle unita presenti con conseguemnpdusudi
lavoro colmato con prestazione straordinaria. R&stssi confida nella collaborazione di tutti nella
consapevolezza che le funzioni da ciascuno estraGitao a fondamento dell'organizzazione e delanég
dell'intera comunita scolastica e raccomanda a fufiersonale di:

* non abbandonare il proprio posto di lavoro senpgpsaventivo permesso,

 rispettare I'orario di servizio

» portare il cartellino di riconoscimento per potezgiio essere individuati dagli utenti.
Infine, si raccomanda il rispetto di tutti gli oldili previsti sia dallo schema di codice di condatia
adottare nella lotta contro le molestie sessudle dal codice di comportamento dei dipendenti delle
pubbliche amministrazioni allegati al presente pian
Si richiama inoltre I'attenzione di tutto il persde a voler prendere visione con un’attenta lettdelaDPR
16 aprile 2013, n.6Regolamento recante codice di comportamento dei ddpdenti pubblici, a norma
dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marfiD2, n. 165. Vigente al 29/08/2023n ordine al codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche anstiazioni, che si riporta in appendice al presgidao
delle attivitd, nonché, per cid che concerne lemeodisciplinari, degli articoli 10 e seguenti deCKL
vigente.
DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
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A conclusione del presente piano delle attivitadeavente ritiene opportuno affrontare la sua poee, alla
luce di tutte responsabilita previste dal propriofiio professionale che di seguito si riporta:

“- conoscenze complete e approfondite, integrate dal punto di vista della dimensione fattuale e/o
concettuale;

- capacita di saper applicare un’ampia gamma di metodi, prassi, procedure e strumenti in modo
consapevole e selettivo, anche al fine di modificarli, nonché un set esauriente di abilita cognitive, relazionali,
sociali e propositive che consentano di trovare soluzioni tecniche anche non convenzionali identificando e
proponendo interventi di revisione e sviluppo;

- responsabilita amministrative e di risultato sui processi affidati, garantendo la conformita degli obiettivi
consegquiti in proprio e da altre risorse coordinate;

- autonomia esercitata partecipando al processo decisionale ed attuativo in un contesto di norma
prevedibile, soggetto a cambiamenti imprevisti.”

L'orario proposto, pari a 36 ore settimanali, si aticolera come segue

Lunedi Dalle ore 7.30 alle ore 13.30
Martedi Dalle ore 7.30 alle ore 13.30
Mercoledi Dalle ore 7.30 alle ore 13.30
Giovedi Dalle ore 7.30 alle ore 13.30
Venerdi Dalle ore 7.30 alle ore 13.30
Sabato Dalle ore 7.30 alle ore 13.30

Tenuto conto della complessa articolazione, deliantita e della diversificazione degli impegni e e
collegati alla gestione ed al coordinamento deflaggale organizzazione tecnica, amministrativatadmie,
nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapmam gli Organismi Istituzionali Territoriali cenatli e
periferici del MIM e con le altre Istituzioni, eveerali variazioni saranno oggetto di apposita intesa il
Dirigente scolastico.

L'orario suddetto, sempre nel rispetto assolutol’ataerio d’'obbligo, sara improntato alla massima
flessibilita onde consentire, nell’ottica irrinuabile di una costante, fattiva e sinergica azidreugporto al
Dirigente Scolastico, I'ottimale adempimento degipegni, la disponibilitd e professionale collalzoae
del DSGA per un’azione tecnico-giuridico-amminisitra improntata ai criteri della efficacia, delffigienza

e delleconomicita. Al DSGA spetta il compenso ps&y dall’art. 3 della sequenza contrattuale del
25/06/2008.

Eventuali prestazioni aggiuntive I'orario di lavoobbligatorio (straordinari) preventivamente awpaie o
concordate, saranno oggetto di riposo compensatinon sia possibile la loro remunerazione.

In attesa di conoscere le Sue conclusioni in merésta a disposizione per qualsiasi chiarimento ed
eventuale modifica o integrazione del presenteqditavoro.

I| Direttore dei Servizi Generali ed Ammimesivi
Guiducci Manuela
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