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ISTITUTO COMPRENSIVO “ Enrico Mesticd CINGOLI

Via S. Esuperanzio, 2 — 62011 CINGOLI (MC) - T@&r33602314 \",/

E-mail: mcic811009@istruzione.it- pec:mcic811009@pec.istruzione.it-Sito: \\'"m”w"'/
www.comprensivocingoli.edufi

C.F.:80006120432 — cod. mecc. MCIC811009- cod..unrAK88

Prot. e data (vedi segnatura informatica)
AL DIRIGENTE SCOLASTICO
SEDE

e, p.c. Al Personale A.T.A.
Sede
OGGETTO: Piano delle attivita del personale ATA.a2023/24 inerente le prestazioni dell’'oraridadioro, I'attribuzione
degli incarichi di natura organizzativa, la proogt attribuzione degli incarichi specifici, le edtori mansioni delle
posizioni economiche l'intensificazione delle pezsbni lavorative e quelle eccedenti I'orario d'tigb, nonché il lavoro
agile ed il diritto alla disconnessione.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
Visto il D.Lgs. 297/94;
Visto il D.Lgs. 242/96;
Visto il D.M. 292/96;
Vista la Legge 59/1997 art. 21;
Visto il D.M. 382/98;
Visto il DPR 275/1999 art. 14;
Visto il D.Lgs. 165/2001 art. 25;
Visto I'’Accordo MIUR - OO.SS. del 10/05/2006;
Visto il D.Lgs. 81/2008;
Vista le sequenze contrattuali dell’'8/4/2008 e2D7/2008;
Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricercatsstritto il 19/4/2018, con particolare riferimeratgli artt. 9, 22, 24 e
41 comma 3;
Visto il C.C.N.l.- Formazione personale docenteAd@@ del 04/07/2008 e s.m.i.;
Visto I'’Accordo MIUR-OO.SS. del 20/10/2008 nonchéetio sulla seconda posizione economica del 120082
Vista la Direttiva sul lavoro Agile n. 3 del 1/6/PD, emanata dalla Presidenza del Consiglio deidiint Dipartimento
della Funzione Pubblica e le linee guida per |6ARE.
Considerato I'organico di diritto del personale APAr il corrente a.s. e 'adeguamento intervenutia $ase delle
situazioni di fatto;
Visto il vigente Piano Triennale dell'Offerta Fortiva 2022/25;
Viste le direttive di massima impartite dal Dirigerscolastico con nota prot. n. 5384 del 14/09/2023
Considerato che nel corrente anno scolastico &i damtinuita ed impulso alla riorganizzazione dadéguamento dei
servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secongloobiettivi del raggiungimento della migliore a@ita del servizio reso;
Tenuto conto dell’'esperienza e delle competenzeifsgiee del personale in servizio;
Considerate le esigenze e le proposte del personiatessato emerse nello specifico incontro cpelisonale ATA
dell’11/09/2024 per il personale c/o gli Uffidi 8egreteria;

Propone

il seguente piano delle attivita dei servizi gefierd amministrativi redatto in coerenza con gliattivi deliberati nel Piano
Triennale dell’Offerta Formativa e le direttive iamtite dal Dirigente Scolastico.
La dotazione organica del personale ATA, per l&osrente, € la seguente:

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 1
Assistenti Amministrativi 4 +1 PNRR (2 unita di R.n. 2 unita’ a T.D. fino al 31/08/24 e
n. 1 Ott./Dic. '23 e da Mar./Mag. ‘24 )
Assistenti Tecnici ( 2 unita a 18h. +18h.sejt.li 2 dicui 1l a 18h (31/08/24)+1 a 18 h. (3023)/
Distribuite su 5 I.C.
Collaboratori Scolastici 14+1 a seguitonitoraggio per garantire la sicurezza negli
ambienti

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINIST RATIVI

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
1. settori di servizio individuali;
2. carichi di lavoro equamente ripartiti;
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SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Orario di servizio -copertura dell’attivita didattica
I'orario del personale amministrativo €& articolato 36 ore settimanali e viene svolto su sei gisattimanali nel modo
seguentedalle ore 7.45/8.00 alle ore 13.45/14.00.

Inoltre, la segreteria rimarra aperta al pomeriggioseguenti giorni e oratiinedi e mercoledi dalle 14.30/17.30.

Orari ricevimento uffici:

E’ previsto un orario di front office dal lunedisdbato dalle 8.00 alle 9.00 e dalle 12.30 all8@.3.
L'art. 14 c. 4 del D.P.R. 275/99 impone alle igtitini scolastiche la riorganizzazione dei servimnainistrativi e contabili,
tenuto conto del nuovo assetto istituzionale eadmimplessita dei compiti ad esse affidate si prepga seguente

ripartizione dei servizi amministrativi e contabili
COMPITI E RESPONSABILITA’ ATTRIBUITI AGGLI ASSISTENT AMMINISTRATIVI

Settore 0 area

Assistenti Amm.vi

Compiti

UOAGP
Unita Operativa
Affari Generali e

Protocollo

ELMI FABIO

- Tenuta registro protocollo informatico

- Circolari interne (compresa pubblicazione on-linksito web dell'istituzione scolastica)

- Gestione corrispondenza elettronica riferite aglirizzi PEO e PEC (Posta Elettronica Certificata),
nonché i residuali flussi analogici

- Tenuta archivio cartaceo e archivio digitale

- Convocazione organi collegiali

- Comunicazione dei guasti all'ente locale (Provirei@omune) e tenuta del registro delle riparazioni
ancora da effettuare

- Collaborazione con I'ufficio alunni

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

- Gestione istanze di accesso civico (FOIA)

- Gestione istanze di accesso generalizzato (FOIA)

- de-certificazione.

- Gestione archivio analogico

- Gestione procedure per I'archiviazione digitale

- Gestione procedure per la conservazione digitaesorI’ente conservatore

- Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e Dv.Lg7/2016 in materia di amministrazione
trasparente.

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

UOSSD
Unita Operativa per
i Servizi allo
Studente e della
Didattica

GENTILUCCI
SABRINA (T.D.)
ELMI FABIO
(R.O)

- iscrizioni alunni

- Informazione utenza interna ed esterna

- Gestione registro matricolare

- gestione circolari interne - tenuta fascicoli doemthalunni - Richiesta o trasmissione documenti

- Gestione corrispondenza con le famiglie

- Gestione statistiche

- Gestione pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini, timse assenze e ritardi, Gestione e procedure
adozioni libri di testo

- Certificazioni varie e tenuta registri

- esoneri educazione fisica

- Gestione denunce infortuni INAIL e Assicuraziongegrativa alunni e/o personale

- Gestione pratiche studenti diversamente abili

- Collaborazione docenti Funzioni Strumentali per itavaggi relativi agli alunni

- verifica contributi volontari famiglie

- Esami di stato

- elezioni scolastiche organi collegiali.

- Adempimenti connessi all'organizzazione delle #tipreviste nel PTOF

- Gestione stages/alternanza’tirocini e relativi rrayvaggi.

- Gestione organizzativa viaggi d'istruzione e visifeidate, stesura incarichi (personale interno)
docenti accompagnatori.

- Gestione monitoraggi e rilevazioni statisticheriteeagli studenti

- gestione DB alunni e tutori del sito web e regigtiettronico.

- gestione abbonamenti Teatro

- gestione borse di studio e sussidi agli studenti

- gestione pagamenti effettuati dai genitori

- compilazione certificazioni per detrazioni fiscdklle spese di istruzione non universitarie (couoti
volontari, viaggi di istruzione, viaggi, ecc.)

- Verifica situazione vaccinale studenti

- Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D.vL®7/2016 in materia di amministraziol
trasparente.

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

MAROZZI SARA

- Gestione degli organici Ata e docenti

- Tenuta fascicoli personali analogici e digitali

- Richiesta e trasmissione documenti

- Predisposizione contratti di lavoro

- Gestione circolari interne riguardanti il personde

- Valutazione domande e compilazione graduatorie gplenze personale docente ed ATA (in particolare
per le graduatorie di terza fascia) e relativi conblli sulle autocertificazioni

- Compilazione graduatorie interne soprannumerari centi ed ATA
- Certificati di servizio

- Convocazioni attribuzione supplenze

- Gestione COSTITUZIONE, SVOLGIMENTO, MODIFICAZIONI
DI LAVORO

, ESTINZIONE DEL RAPPORTO

per

dei
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UOPSG
Unita Operativa del
Personale &tato

- In particolare, quando gli aspiranti stipulano il primo contratto:
1. effettuare il controllo dei titoli di accesso, ecademici, professionali, culturali, artistici e diservizio ATA
e per i docenti relativamente a tutte le classi dioncorso per le quali gli stessi risultano iscritthelle GPS;

Giuridico 2. procedere alla proposta di convalida dei puntegg
3. caricare al SIDI nella sezione “RECLUTAMENTO PERSONALE SCUOLA/GRADUATORIE
PROVINCIALI DI SU PPLENZA/VERIFICA E CONVALIDA DOMA  NDA” le comunicazioni aventi ad
E oggetto convalide/rettifiche/esclusioni su ciascundasse di concorso dei docenti interessati e ATAn
TOBALDI PAOLO caso di esito negativo delle verifiche, comunicate determinazioni assunte altresi agli interessati)
- Gestione statistiche assenze personale e pubbfitme dei dati sul sito web della scuola
- Rilevazione permessi L.104/92 e inserimento nuoeertificazioni
- Anagrafe personale
- Preparazione documenti periodo di prova/ Controlb documenti di rito all'atto dell’assunzione
- gestione supplenze
- Comunicazioni assunzioni, proroghe e cessaziorli@ntro per I'impiego.
- Aggiornamento assenze e presenze personale corissione decreti congedi ed aspettative
- Gestione assenze per scioperi e compilazione &tthe di adesione agli stessi
- Autorizzazione libere professioni
- Anagrafe delle prestazioni PERLAPA
- Gestione rilevazione presenze del personale ATAt@verso i sistemi di rilevazione delle presenze
- Corsi di aggiornamento e di riconversione/Attestt corsi di aggiornamento
- Collaborazione con I'RSPP per adempimenti D. Lego 81/08.
- Gestione Commissioni Esame di Stato
- Gestione agenda degli appuntamenti del Dirigent8colastico (se richiesto dal Dirigente Scolastico).
- Ricostruzioni di carriera e pratiche cessazioni
- Gestione ed elaborazione del TFR.
- incarichi del personale;
- pratiche assegno nucleo familiare;
- compensi accessori; - visite fiscali
- Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e Dgv. 97/2016 in materia di amministrazione
trasparente. In particolare provvede a gestire e poblicare:
[ 'organigramma dell'istituzione scolastica
[ | tassi di assenza del personale
1 Il Curriculum Vitae e la retribuzione del Dirigent e Scolastico e tutto quanto previsto dalla normata
sopra citata.
- - Pubblicazione degli atti di propria competenza niéa sez. “Pubblicita legale Albo online”, ad
esempio per quanto riguarda l'individuazione del pesonale supplente.
- Cura e gestione del patrimonio
- tenuta dei registri degli inventari
- rapporti con i sub-consegnatari
- collaborazione con il DS per l'attivita istruttoria, esecuzione e adempimenti connessi alle attivita
negoziali per gli acquisti di beni e servizi o pefesecuzione di lavori.
- Acquisizione richieste d'offerta
- redazione dei prospetti comparativi
- gestione delle procedure negoziali comprese quefieolte sul MEPA — Mercato Elettronico della
Pubblica Amministrazione
UOAMP - Emissione degli ordinativi di fornitura, compresi di ODA — Ordini Diretti di Acquisto, anche in
Unita Operativa adesione alle convenzioni CONSIP, se attive
Acquisti,-e - Richieste CIG/CUP/DURC
Magazzino e PIERONI LUCIA - carico e scarico materiale di facile consumo.
Patrimonio - carico e scarico dall'inventario
- Gestione delle procedure connesse con la privacy
- Tenuta e controllo pratiche relative a tutti i progetti da realizzare nell'ambito del PTOF
- Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. kg97/2016 in materia di amministrazione
trasparente.
- Controlli sui fornitori in base alle linee guida n°4 dellANAC
Liquidazione competenze fondamentali ed accespersonale supplente Docente e ATA
- Predisposizione incarichi e nomine docenti ed ATA.
- Adempimenti contributivi e fiscali
- elaborazione e Rilascio CU
- gestione trasmissioni telematiche (770 [se nededsdichiarazione IRAP, EMENS, DMA, UNIEMENS
MAROZZI SARA ecc.).
- Versamenti contributi assistenziali e previdenziamite delega F24 EP
- Accessori fuori sistema ex-PRE96
- Pagamenti compensi accessori al personale dipendent
- Contrattualizzazione e Pagamenti esperti esterni
- attivita istruttoria, esecuzione e adempimenti ewxsnalle attivita negoziali
- Elaborazione dati per i monitoraggi e per il prognaa annuale e per il conto consuntivo
- Elaborazione schede illustrative finanziare prog&€fOF
UOAFC - Mandati di pagamento e reversali d'incasso

Unita Operativa
dellAmministrazi
one Finanziaria e

Contabile

PIERONI LUCIA

- Bandi e avvisi per il reclutamento del personaterimo ed esterno

- Stipula contratti con esperti esterni connessigalstione dei progetti

- Pagamento delle fatture elettroniche

- Gestione dello split payement e versamento dell#&rario con delega F24 EP

- gestione del procedimento di ricezione delle fatelettroniche e relativi adempimenti sulla PCC
(Piattaforma Certificazione Crediti Commercialiynoe, ad esempio, la comunicazione di assenza di
posizioni debitorie e dello stock dei debiti comoili

- Predisposizione Indicatore di Tempestivita dei Pagyati e pubblicazione in Amministrazione
Trasparente

- Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e Dv.L97/2016 in materia di amministrazione
trasparente.

In particolare provvede a gestire e pubblicare:

- I'Indicatore (trimestrale e annuale) di tempeséidiei pagamenti

- La tabella relativa agli incarichi attribuiti agisperti esterni con i relativi Curriculum Vitae
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Il Programma Annuale
Il Conto Consuntivo

Il file xml previsto dalla L. 190/2012
Pubblicazione degli atti di propria competenzaanséiz. “Pubblicita legale Albo on-line”.

UOAFC
Unita Operativa
dellAmministrazi
one Finanziaria e
Contabile/PNRR

TUPINI
SERGIOELIA

Supporto attivita ai PNRR autorizzati con la gesti documentale

Eventuali necessita di precisazioni dovranno esserighieste al DSGA.

ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ASSEGNAZIONE DEI COMPIT

SERVIZI E COMPITI ASSISTENTE TECNICO

| ALL’ ASSISTENTE TECNICO

RENDONI
MATTEO

(18 H. SETT.LI FINO AL 31/08/2023) -
venerdi dalle 8.00 alle 16.30 (1/2 ora pa
pranzo) e il sabato dalle 10.00 alle 14.00-

RENDONI MATTEO h. 6 clo IC,
POLLENZA(fino al 31/08/2023)
CETORETTA ALESSIA (18H. c/o Il.CC
Apiro/Appignano/Treia fino al 30/06/2023)

- Responsabile
USESPONSABILE DEL SERVER e

del laboratorio INFORMATICO-
CUSTODE delle
credenziali di accesso di tutte le dotazioni infatiche di
qguesta istituzione scolastica, di SUPPORTO ai dic
COLLABORA con gli insegnanti per [lutilizzo dell
dotazioni informatiche presenti in tutti i ples€iellabora con

la segreteria per la rilevazione digitale delle spreee de

AN

personale ATA e per la ricognizione inventarialelioe per
tutte le ubicazioni di questa Istituzione scolastic

Non sara possibile la sostituzione del DSGA in caslb assenza o impedimento in quanto le unita di A.Anon hanno la
seconda posizione economica.

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIAR |

COLLABORATORI SCOLASTICI

1. settori di servizio individuali;

carichi di lavoro equamente ripartiti;

i posti di servizio ed i carichi di lavoro sonotstssegnati con ordine di servizio nominativo.

Copertura dell'attivita didattica: dalle ore 7.124 alle ore 17.30/18.30 dal lunedi al venerdi kedare
7.15/7.30 alle ore 13.30/14.00 al sabato.

2.
3.
4.

Orario di servizio- copertura dell'attivita didattica

I'orario del personale ausiliario € articolato €ude settimanali.

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

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

Profilo_contrattuale - Area A: Esegue, nell’lambito di specifiche istrudi@ con responsabilita connessa alla corretta
esecuzione del proprio lavoro, attivita carattexiazda procedure ben definite che richiedono pegamne non specialistica.

E addetto ai servizi generali della scuola con dtirdpaccoglienza e di sorveglianza nei confrategli alunni, nei periodi
immediatamente antecedenti e successivi all'odelte attivita didattiche e durante la ricreazioaelel pubblico; di pulizia
dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; vigilanza sugli alunni, compresa l'ordinaria Négza e l'assistenza
necessaria durante il pasto nelle mense scolasticbastodia e sorveglianza generica sui locallastici, di collaborazione
con i docenti. Presta ausilio materiale agli alupportatori di handicap nell’accesso dalle areerestalle strutture
scolastiche, all'interno e nell’'uscita da esse,amg@nnell’'uso dei servizi igienici e nella cura dgiene personale

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI
Servizi

compiti
Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratgpiaz comuni in caso di momentarjea
assenza dell'insegnante. Funzione primaria debbolatore & quella delldgilanza
sugli allievi. A tale proposito devono essere sémnal Dirigente Scolastico tutti
casi di indisciplina, pericolo, mancato rispettglderari, dei regolamenti e le clagsi
scoperte. Nessun allievo deve sostare nei corddoante I'orario delle lezioni. |l
servizio prevede la presenza al posto di lavora softveglianza nei locali contiguil e
visibili dallo stesso posto di lavoro oltre ad ewmti incarichi accessori quali:
allarme, controllo chiavi e apertura / chiusuraldeali.
La vigilanza prevede anche la segnalazione divatidalici che, se tempestiva, puo
permettere I'individuazione dei responsabili.
Concorso in occasione del trasferimento di aluraiildcali scolastici ad altre sedi
anche non scolastiche, palestre, laboratori, immese le visite guidate ed i viaggi|di
istruzione.
Ausilio agli alunni portatori di handicap.
Apertura e chiusura dei locali scolastici.
Accesso e movimento interno alunni e pubblico tiperia (U.R.P.).

Rapporti con gli alunni

Sorveglianza generica dei local
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Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi.

Spostamento suppellettili.

Per pulizia deve intendersi: Lavaggio pavimentgaino, banchi, lavagne, vetri,
Pulizia di carattere materiale |sedie, utilizzando i normali criteri per quantoudgda ricambio d’acqua di lavaggio
uso dei prodotti di pulizia e disinfezione.

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

1]

Particolari interventi non

A Piccola manutenzione dei beni - centralino telefoni
specialistici

Supporto amm.vo e didattico Duplicazione di atti, approntamento sussidi didgtissistenza docenti e progetti

(PTOF).
Servizi esterni Ufficio Postale, altre scuole, Comune, ecc.
Servizi custodia Controllo e custodia dei locali scolastici — chitgsacuola e cancelli esterni.

Lavoro ordinario

»  Criteri di assegnazione dei servizi

Il lavoro del personale A.T.A., & stato organizzatonodo da coprire tutte le attivita dell’Istitytoon riferimento al lavoro

ordinario, all'orario di lavoro, alla sostituziodei colleghi assenti e all'utilizzazione nelle wth retribuite con il fondo

dellistituzione scolastica.

L'assegnazione dei compiti di servizio sara eftdtenendo presente:

e obiettivi e finalita che la scuola intende raggierey

» professionalita individuali delle persone;

» esigenze personali (quando possono coincidere walteiella scuola);
* normativa vigente.

Fermo restando quanto sopra stabilito, il persopafeessere chiamato, temporaneamente, a svolgrempiti.

O Siraccomanda dispettare I'assegnazione delle postazioni

O Lacomposizione dei reparti e gli orari possoncoaacubire delle variazioni.

Q | turni pomeridiani dei collaboratori scolastici si svolgeranno dalte 12:00 alle ore 18:00, salvo diverse esigenze.
Oltre al proprio reparto spettera ai collaborattel turno pomeridiano la pulizia dei reparti cheraano occupati da
eventuali attivita didattiche pomeridiane.

O Lasostituzione dei collaboratori scolastici assengier malattia, permessi, ecc. verra effettuataazione.

Criteri per le sostituzioni

Ogni volta che un collaboratore scolastico si agsarper malattia o permessi retribuiti, lo stesa@ sostituito dai colleghi,

sulla base di un ordine di servizio. Le ore di@tdmario verranno recuperate durante i periodadipensione dell’attivita

didattica.

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

Inoltre tutti i collaboratori scolastici si occup@no della distribuzione di avvisi cartacei nelessi e di collaborare con la

Segreteria, con il Dirigente, il Vicario e il Coamdtore di plesso;

SERVIZI MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSABILI _ (ART. 2, L. 146/90, modificata ed integrata dalldegge

83/2000).

1. Il personale ATA é tenuto a garantire i serwimimi e le prestazioni indispensabili, quali: fimzamento del servizio

pubblico a carattere di urgenza nei confronti détihza e del personale; vigilanza sui minori, paggmdi emolumenti

fondamentali al personale con contratto a temperd®hato; attivita amministrativa riguardante sicviutd esami.

2. Il contingente di personale ATA che si proponatilizzare é:

* una unita di assistente amministrativo

» due unita di collaboratoti scolastici.

Durante il periodo delle prove invalsi e degli esanpotra accordare con I'assistenza tecnica médica un diverso orario.

3. | soggetti individuati per i servizi minimi hamuliritto di esprimere, entro il giorno successifa ricezione della predetta

comunicazione, la volonta di aderire allo sciopetoedendo la conseguente sostituzione, nel cageosisibile e comunque

in caso di ripetizioni di azioni di sciopero, sbpedera con il criterio della rotazione per assireia tutti i lavoratori il

diritto allo sciopero.

Si propone l'attribuzione dei seguenti incarichiit@lari di prima e seconda posizione economica:

Descrizione incarico
Seconde posizioni economiche (Art. 2)
NON PRESENTI

Prime posizioni economiche (Art. 7) Descrizione incarico

CC.SS. in servizio Addetto alla piccola manuteneiorierna

CC.SS. in servizio Ausilio agli alunni/e diversarteabili.

CC.SS. in servizio Ausilio al RSPP per la verifits prodotti delle cassette di pronto soccorso
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Si propone l'attribuzione dei segueiticarichi_organizzativi. | relativi compensi saranno stabiliti in conteaibne di
Istituto:

NON TITOLARI DELLA 1° Descrizione incarico
POSIZIONE ECONOMICA
Descrizione incarico Persona a cui attribuire 'in@rico
Ai CC.SS. in servizio c/o SS.1I. Particolari cagli alunni della Scuola dell’lnfanzia
Ai CC.SS. in servizio c/o PRI e S.S. Particolariecagli alunni diversamente abili: per il numero pér la gravita

Si propone l'attribuzione dei seguenti incarictgamizzativi. | relativi compensi saranno stabilitcontrattazione di
Istituto:

Descrizione incarico Persona a cui attribuire I'in@rico
- Distribuzione dei DPI (Dispositivi di Protezionedimiduale) al personale ATA.
Cura delle forniture relative alle cassette di grisoccorso
Distribuzione dei prodotti di pulizia ai collaboogit scolastici
Collabora con I'Ufficio amm.vo per le pratiche rila agli acquisti.

C.S. Paglioni Luigi

C.S. PAOLONI PAOLA - Scarto d’archivio e riordino durante le sospensibdattiche

DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE

INCARICHI ATTRIBUITI AL PERSONALE AUSILIARIO

Apertura dell’edificio scolastico: i collaboratori scolastici addetti al’lURP aprirgo la scuola e pertanto espleteranno il
proprio servizio con inizio alle ore 7.15/7.30.daso di loro assenza I'apertura verra effettuataltdiacollaboratori
scolastici.

Chiusura dell’edificio scolastica i collaboratori scolastici assegnati al turno jgoigiano si occuperanno della chiusura
della scuola al termine del turno.

Le postazioni assegnate dovranno senegsere coperte da almeno un collaboratore scmgstr garantire la vigilanza
degli alunni. Inoltregsi ricorda che gli ingressi dovranno essere chiu&d minuti dopo I'inizio delle lezioni

Controllo orario di lavoro

* Flessibilita oraria:

La flessibilita oraria potra essere concessa aelfara richiesta motivata e fatte salve le esigeatizervizio. In generale si
propongono i seguenti margini di flessibilita irtrea.

o] DSGA (dalle 07:30 alle 08.00) da regolarizzarsifgnibilmente in giornata. Gli impegni pomeridiareldDSGA
che di norma rispettera I'orario settimanale dioBé di servizio settimanali, saranno presi a requpe

o] Ass.ti Amm.vi e Tecnici (dalle 07:45 alle 08:30% ckgolarizzarsi preferibilmente in giornata, ma odire il mese
successivo. Oltre i 60 minuti sara considerato pssu orario.

o] Collaboratori scolastici: 5 minuti oltre I'orarioi éntrata. | minuti effettuati prima dell'orario segnato non

verranno conteggiati.

L’eventuale straordinario giustificato da esigedzservizio, conformemente al piano di attivitaidetate dal Consiglio

d’Istituto ed individuato neP.T.O.F,, deve essere preventivamente autorizzato dal DS@Aichiesta del personale

interessato; per il personale Tecnico la richigatd essere inoltrata dal rispettivo coordinator@ldsso che ne abbia
previsto la necessit&li straordinari non autorizzati non verranno ricon osciuti.

e Tutto il personale é tenuto, durante I'orario divego, a permanere nel posto di lavoro assegnato.

e L’accertamento della presenza sul posto di lavoeb mkrsonale suddetto avviene mediante timbratietiranica
effettuata con il badge personale, ad esclusiohsupplenti brevi. In caso venga dimenticato il gadccorrera firmare
contestualmente all’entrata e/o all’'uscita nell’agpipo registro cartaceo. Eventuali problemi di sina&nto e/o di
malfunzionamento del badge vanno immediatamenteasati al DSGA e/o all’'ufficio personale.

Alla fine di ogni mese sara rilasciato al dipenéehtjuadro sinottico dell'orario prestato con dinazione eventuali
conguagli a debito o a credito.

» Si rammenta, infine, che l'uscita dall'lstituto dmte I'orario di lavoro deve essere preventivamenitorizzata e
concessalal Direttore dei Servizi Generali ed Amministvagart. 11 c. 3 lett. €) CCNL 19/4/2018). In casmtrario il
dipendente verra considerassente ingiustificato

e Si autorizzano in via permanente le seguenti persahuscire dalla scuola per esigenze di servigierei seguenti
tragitti:

Cognome e nome Servizio
MATTEO RENDONI c/o S.S. —S.S.PP. e SS.II. di quéstituto
Ferie

Per venire incontro alle esigenze del personaheky stesso tempo, assicurare comunque il seplaipresentazione delle
richieste da parte del personale deve avvenire ¢émfine del mese di marzo di ogni anno.

Le ferie possono essere usufruite nel corso delaatolastico, anche in piu periodi, uno dei gnaliperiodo estivo non
inferiore a 15 giorni. Il piano di ferie verra piggosto assegnando d’ufficio il periodo di ferieddoro che non ne avranno
fatto richiesta entro il termine fissato, affinati@scuno possa conoscere entro il 15 aprile seofarip richiesta verra
accolta.

Per 'amministrazione sara criterio prioritariorlacessita di garantire la copertura di tutti iaeétli servizio. Pertanto in

ogni ufficio non dovranno esserci sovrapposiziarfede. Nel caso di piu richieste per lo stessoqa si terra conto delle
ferie usufruite negli anni precedenti, adottand@neualmente, il criterio della rotazione.
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Per i collaboratori scolastici la presenza minimaervizio dopo la fine delle attivita didatticliuindi dopo la meta di
luglio) & di 2 unita, riducibili a 1 in casi eccenali.

Elaborato il piano ferie, gli interessati non passonodificare la propria richiesta, se non per ghisfmecessita sopravvenuti.
L'accoglimento di eventuali modifiche & subordinatia disponibilita dei colleghi, allo scambio griodi e comunque
senza che il piano di ferie subisca modifiche n&tifattura portante. Durante I'anno scolasticceeléefvanno richieste, come
da C.C.N.L, almeno il giorno prima della loro frigime al Direttore dei Servizi Generali ed Ammirasivi che ne

verifichera la compatibilita, sentito il Dirigengcolastico.

ORDINI DI SERVIZIO e LINEE GUIDA PERMANENTI

1. Modalita di chiusura dell’edificio ed inserimento cell’allarme dove esistente.

| Collaboratori scolastici in turno pomeridiano skrale sono personalmente responsabili:

1. della chiusura dell'lstituto al termine del lorcaoo di servizio Pertanto, sara cura degli stessi controllaréniestre di
tutte le porte, delle finestre e di tutti gli inge

Eventuali inosservanze del presente piano dellatatsaranno imputate ai diretti responsabili.

2. Privacy - Linee guida in materia di sicurezza perli COLLABORATORE SCOLASTICO incaricato del
trattamento dati — GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 101/281

in relazione alle operazioni di elaborazione di gatsonali, ai quali i Collaboratori Scolasticinm® accesso
nell'espletamento delle funzioni e dei compiti gesdi nell’ambito del rapporto di lavoro e disciati dalla normativa in
vigore e dai contratti di settore, ai CC.SS. pusess affidata temporaneamente la custodia, lo sposhto,
I'archiviazione o la riproduzione (nell’ambito dkdcali dell’istituzione scolastica) di documentirdenenti
dati personali, nonché la ricezione di documentagi¢quale ad esempio richieste di uscite anticipate
domande di iscrizione a scuola) da parte delle tdmmidegli alunni.

Per i collaboratori scolastici in servizio nei plesi dell’ Istituzione scolastica

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

O Non lasciare a disposizione di estranei fotocopigilizzate o incomplete di documenti che contermgdati personali o
sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutt

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

0 Non abbandonare la postazione di lavoro per lagaugtro motivo senza aver provveduto a custddileogo sicuro i
documenti trattati.

O Non consentire che estranei possano accedere aingoti del plesso o leggere documenti contenetitipgasonali o
sensibili.

O Segnalare tempestivamente al Coordinatore di plest presenza di documenti incustoditi e provvedere

temporaneamente alla loro custodia.

Procedere alla chiusura dei locali non utilizzatcaso di assenza del personale.

Procedere alla chiusura dei locali di segreteria.

Attenersi alle direttive ricevute e non effettuamgerazioni per le quali non si stati espressamanterizzati dal

Coordinatore o dal Titolare.

0ODDoDo

3. Privacy-Linee guida in materia di sicurezza per gliASSISTENTI 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 elettrordcquali gli Assistenti
Amministrativi hanno accesso nell'espletamentcedieihzioni e dei compiti assegnati nell’ambito cedporto di lavoro e
disciplinati dalla normativa in vigore e dai cotttirdi settore, gli Assistenti Amministrativi sofecaricati delle operazioni
di raccolta, registrazione, organizzazione, coresgone, consultazione, elaborazione, modifica, auoazione (nei soli
casi autorizzati dal titolare o dal responsabileti@dgtamento), selezione, estrazione di dati, essa alle seguenti funzioni e
attivita dalle SS.LL esercitate:
Alunni e genitori
» gestione archivi elettronici alunni e genitori;
» gestione archivi cartacei con fascicoli personainai;
e consultazione documenti e registri di attestazidee voti e di documentazione della vita scolastigdlo studente,
nonché delle relazioni tra scuola e famiglia qadliesempio richieste, istanze e corrispondenzdeciamiglie;
» gestione contributi e/o tasse scolastiche versadildnni e genitori;
» adempimenti connessi alla corretta gestione deisRegnfortuni;
» adempimenti connessi alle gite scolastiche;
Personale Docente e ATA
» gestione archivi elettronici Personale ATA e Dogent
» gestione archivi cartacei Personale ATA e Docenti;
e tenuta documenti e registri relativi alla vita laativa dei dipendenti (quali ad es. assenze, wationi mediche,
convocazioni, comunicazioni, documentazione subiatos del personale, atti di nomina dei supplengcrdti del
Dirigente);
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Contabilita e finanza

» gestione archivi elettronici della contabilita;

» gestione stipendi e pagamenti, nonché adempimecdirdttere previdenziale;

» gestione documentazione ore di servizio (quali sshwio, registrazione delle ore eccedenti, corsedipero, attivita

progettuali, ecc.);

» gestione rapporti con i fornitori;

» gestione Programma annuale e fondo di istituto;

» corretta tenuta dei registri contabili previsti &dgolamento di contabilita e correlata normatiggente.

Protocollo e archivio corrispondenza ordinaria
* attivita di protocollo e archiviazione della copisdenza ordinaria;
Attivita organi collegiali

* eventuale operazione di consultazione e estrazlatielai verbali degli organi collegiali.

Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto imfatico attenersi scrupolosamente alle seguentaaibini:

O Non salvare file o cartelle nel DESKTOP.

O Non lasciare dispositivi di archiviazione (suppai8B/hard disk esterni, ecc.), cartelle o altriwtoenti a disposizione
di estranei;

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

O Non consentire I'accesso ai dati a soggetti noaraxati;

O Riporre i supporti in modo ordinato negli appositintenitori e chiudere a chiave classificatori madi dove sono
custoditi;

O curare la conservazione della propria passwordsiedre di comunicarla ad altri;

O cambiare periodicamente (almeno una volta ogningesi) la propria password. Le password devono egsanplesse
(almeno 8 caratteri alfanumerici);

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

Q trascrivere su un biglietto chiuso in busta sitglle controfirmata la nuova password e consegmrértastode delle
credenziali;

Q spegnere correttamente il computer al termine di sg@ssione di lavoro;

O non abbandonare la propria postazione di lavordgppausa o altri motivi senza aver spento la paste di lavoro o
aver inserito uno screen saver con password;

O comunicare tempestivamente al Titolare o al Respiales qualunque anomalia riscontrata nel funziorgmelel
computer;

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

O non gestire informazioni su piu archivi ove non sieettamente necessario e comunque curarne l'aggiento in
modo organico;

4. Gestione della corrispondenza in entrata e in uscit
Disposizioni in merito alla gestione della corrisdenza in entrata ed in usciiokta ordinaria e posta elettronica in

arrivo) :

Raccomandate con ricevuta di ritorno e messaqdi ifti tramite PEC:

1. Le raccomandate con ricevuta di ritorno potranmeees firmate e timbrate per la ricezione solamaa#addetto
all'ufficio protocollo o da chi la sostituira in caso di assenza. Un agggs ricevuto sulla PEC inviato da un indirizzo
PEC corrisponde ad una raccomandata con ricevuituio.

2. L’'addetto al protocollo consegnera al dirigentdl'@fficio interessato la raccomandata o il messad®eC. Si chiede di
prestare particolare attenzione alla_ricezione/gestione dell raccomandate con_ricevuta di_ritorno_(oramai
residuali) e dei documenti inviati tramite PEC.

Turni di sostituzione dell’addetto all'ufficio prot ocollo in caso di assenza e/o impedimento:

MESI NOME E COGNOME
Set./Giu. (sabato) a rotazione tra coloro che sorio servizio
Luglio e agosto (ferie) 1 giorno ciascuno a rotazione tra coloro che sono gervizio.

Si rende noto, a tal fine, che le operazioni sa@scritte vanno rigorosamente effettuate tenendseptti le istruzioni
operative che seguono:

1. il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. s@utorizzate ad accedere deve avvenire seconaiodelita definite
dalla normativa in vigore, in modo lecito e secowdaettezza e con I'osservanza - in particolatelle prescrizioni di
cui al Regolamento UE 2016/679 e al Digs 196/2003;

2. il trattamento dei dati personali & consentitoastth per lo svolgimento delle funzioni istituziondglla scuola;

3. idati personali, oggetto dei trattamenti, devosseee esatti ed aggiornati, inoltre devono essentnpnti, completi e
non eccedenti le finalita per le quali vengono détce trattati;

4. & vietata qualsiasi forma di diffusione e comunizag dei dati personali trattati che non sia sire@inte funzionale
allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzadal responsabile o dal titolare del trattamentorascomanda
particolare attenzione al tutela del diritto aliservatezza degli interessati (persone fisiche iaafferiscono i dati
personali);
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5. si ricorda che l'obbligo di mantenere la dovuteemstezza in ordine alle informazioni delle qualise venuti a
conoscenza nel corso dell’incarico, deve permaimengni caso, anche quando sia venuto meno l'icgatesso;

6. i trattamenti andranno effettuati rispettando lesungé di sicurezza predisposte nell'istituzione astata; in ogni
operazione di trattamento andra garantita la massiservatezza e custodia degli atti e dei docunoemitenenti dati
personali che non andranno mai lasciati incustadiéi disposizione di terzi non autorizzati ad aeceid prendervi
visione o ad effettuare qualsivoglia trattamento;

7. le eventuali credenziali di autenticazione (coditaccesso e parola chiave per accedere ai compuateservizi web)
attribuite alle SS.LL sono personali e devono esseistodite con cura e diligenza; non possono essesse a
disposizione né rivelate a terzi; non possono edssrciate incustodite, né in libera visione. Iaacdi smarrimento e/o
furto, bisogna darne immediata notizia al respoifisafw, in caso di assenza del responsabile, alati) del
trattamento dei dati;

8. nel caso in cui per I'esercizio delle attivita smplescritte sia inevitabile I'uso di supporti rinfali (quali ad esempio
chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzadti doersonali, essi vanno custoditi con cura, nésina
disposizione o lasciati al libero accesso di pezswon autorizzate;

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

10. siricorda inoltre che I'accesso agli archivi corgeti dati sensibili o giudiziari € permesso sdle persone autorizzate
e soggetto a continuo controllo secondo le regefimitie dallo scrivente;

11. durante i trattamenti i documenti contenenti datispnali vanno mantenuti in modo tale da non esstaeortata di
vista di persone non autorizzate;

12. al termine del trattamento occorre custodire i doenti contenenti dati personali all'interno di duilcassetti/ armadi
muniti di serratura;

13. i documenti della scuola contenenti dati personafi possono uscire dalla sede scolastica, né ¢oggahon dietro
espressa autorizzazione del responsabile o dirétdel trattamento;

14. in caso di allontanamento anche temporaneo dabmhdvoro, o comunque dal luogo dove vengondatiat dati,
l'incaricato dovra verificare che non vi sia poddid da parte di terzi, anche se dipendenti naaiitati, di accedere a
dati personali per i quali era in corso un qualuntjpo di trattamento;

15. le comunicazioni agli interessati (persone fisicheui afferiscono i dati personali) dovranno aveenin forma
riservata; se effettuate per scritto dovranno essensegnate in contenitori chiusi;

16. all'atto della consegna di documenti contenenti patsonali I'incaricato dovra assicurarsi dellindi¢ga dell’interessato
o di chi & stato delegato al ritiro del documentéoirma scritta

17. in caso di comunicazioni elettroniche ad alunnileghi, genitori, personale della scuola o altrjgetti coinvolti per
finalita istituzionali, queste (comunicazioni) vanposte in essere seguendo le indicazioni forn##Istituzione
scolastica e avendo presente la necessaria riseraatlelle comunicazioni stesse e dei dati coinvolt

5. Conservazione e distribuzione dei prodotti di facé consumo
| prodotti di facile consumo (carta, toner, cargigeenne, quaderni, prodotti di pulizia, ecc.) vargconservati nel
magazzino dell'istituto. | collaboratori scolasticqualsiasi operatore diverso dall’addetto allaiféf magazzinopon sono
autorizzati a prelevare autonomamente e/o a consegnare negeihi ne faccia richiesta. Il materiale giacente
magazzino deve essere consegnato esclusivamelaeldetto C.S. Paglioni Luigi. Si dispone che iltevéale di pulizia
possa essere ritirato quando concordato con |'tmldet

Rilevazione presenze nelle giornate in cui sono pristi scioperi per il personale
| collaboratori scolastici in servizio nelle giotaali sciopero, sono tenuti a collaborare nelkvekione delle
presenze/assenze del personale con I'Ufficio deddPale.
SERVIZI MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSABILI __ (ART. 2, L. 146/90, modificata ed integrata dalldegge
83/2000 e accordo sulle norme di garanzia dei sezvpubblici essenziali e sulle procedure di concézione in caso di
sciopero del personale del Comparto Istruzione e Bérca).
L’ARAN ha sottoscritto con le Organizzazioni sindégcl’Accordo sulle norme di garanzia dei senpzibblici essenziali e
sulle procedure di conciliazione in caso di sciopael personale del Comparto Istruzione e Ricerca.
L’Accordo attua le disposizioni della legge 146 ti2lgiugno 1990 in materia di servizi pubblici esgali. Nella scuola,
vengono confermati gli stessi servizi essenzialiigdividuati in passato, tra cui $wolgimento degli scrutini finali e degli
Esami finali e di idoneita nonché quelli riguardanti i servizi di refezione, & gestione dell'igiene e del funzionamento
degli edifici scolastici.ll contingente di personale ATA & :

* una unita di assistente amministrativo

» due unita di collaboratoti scolastici.

» Durante il periodo degli esami &€ aggiunta una uti@ssistente tecnico.
In caso di sciopero, il dirigente scolastico inkatd personale a comunicare in forma scritta, angh e-mail, entro il quarto
giorno dalla proclamazione, la propria intenzionadkrire alla mobilitazione, di non aderirvi ordin aver ancora maturato
una decisione al riguardo. La dichiarazione di extesé irrevocabile e pertanto listituzione scttassara in grado di
comunicare alle famiglie, almeno cinque giorni @idell'inizio dello sciopero, le principali informaeni e le percentuali di
adesione nelle precedenti astensioni, I'elencsewiizi che saranno comunque garantiti e di qdeliui si prevede
I'erogazione.
In relazione allo sciopero, sono stati confermatieicedenti limiti individuali d40 oreper la scuola dell'infanzia e
primaria e di60 orenegli altri gradi di istruzione.
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6. Segnalazione dei guasti e dei danni che riguardandocali e I'edificio scolastico.
| collaboratori scolastici e, piu in generale, amdirestante personale della scuola, sono teraggaalare guasti,
danneggiamenti e malfunzionamenti.
Sara cura dell'Ufficio protocollo segnalare i guatcomune via mail.
Il DSGA é a disposizione, durante I'orario di riceento, per qualsiasi chiarimento e/o proposte @ritm alle procedure
appena descritte.

Accesso al Fondo di Istituto e attribuzione incarihi specifici

Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonchésgpierienze, professionalita e competenze ed in d&aB&OF, I'attivita
svolta per:_prestazioni eccedenti I'orario d'obblicse non recuperata entro il 31/08/2024, andraumenata mentre la
restante dell'importo previsto in sede di contitiae andra a remunerare l'intensificazione dellestazionirichieste
nell’ambito del PTOF.
In caso di part-time il compenso sara diminuit@iaporzione.
Si procedera all'attribuzione degli incarichi sgtfaggiuntivi, in base all’effettivo svolgimentell'attivita , come sopra
indicata.
Intensificazione delle prestazioni e prestazioni eedenti I'orario d’obbligo
Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionalper il necessario supporto alle attivita extracatlari, in
base alle esigenze che si manifesteranno concretarimecorso d’anno, si procedera alle singole
attribuzioni con formale provvedimento.
ATTIVITA' di FORMAZIONE
In questo anno scolastico si dara priorita ai setjwersi di formazione rivolti al personale A.T:A.

TITOLO del CORSO

Formazione sulla gestione della “Segreteria Digfitaon gli strumenti messi a disposizione dal DPERGIU e dalla
Madisoft per il personale di Segreteria

Corsi in materia di sicurezza sui luoghi di lavper tutto il personale

Partecipazione a convegni e seminari ritenuti @gsanti

CARTA DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativiel proporre quanto previsto nel presente piaagrospettato al
personale ATA, tutto per norma, gli standard dilg@&he bisogna assicurare nel fornire il servalitutenza e previsti
dalla Carta dei Servizi adottata da questo Istituto

Pubblicita legale e trasparenza
| titolari di interessi giuridicamente rilevantinao diritto di accesso ai documenti amministratieila scuola, ai sensi e per
gli effetti della legge 7 agosto 1990, n° 241 emorollegate.
Potranno accedere anche alle sezioni denomirRtgablicita Legale - Albo on-lin€’ e “Amministrazione Trasparente’,
poste ben in evidenza sul sito dellistituzionelastica.
La pubblicazione é gestita dalla segreteria ammnatisa e/o da personale appositamente individdat®irigente
Scolastico.
Procedure dei reclami
| reclami possono essere espressi in forma oraligtas telefonica, e devono contenere generatitifizzo e reperibilita del
ricorrente.
| reclami orali e telefonici devono successivamessigere sottoscritti.
| reclami anonimi non sono presi in considerazi@@enon circostanziati.
Il dirigente scolastico, sentito il DSGA per glti/mministrativi e dopo aver esperito ogni podsibidagine in merito,
risponde, sempre in forma scritta, con celeritgoeyunque non oltre trenta giorni, attivandosi peupvere le cause che
hanno provocato il reclamo.
Qualora il reclamo non sia di competenza del digescolastico, al reclamante sono fornite indmaiztirca il legittimo
destinatario. Annualmente il capo di istituto infa analiticamente il consiglio di istituto dei raali ricevuti e dei relativi
provvedimenti.
E’ il caso di puntualizzare che, con I'entrata igore del DPR 8/3/1999, n° 275, dall’1/9/2000,aiti disposti dal Dirigente
scolastico sono definitivi e pertanto € ammesstanea entro 15 giorni dalla loro pubblicazione o eamone ed in caso di
rigetto, si potra ricorrere al TAR o con ricorsmastdinario al Capo dello Stato rispettivamente@®f0 o 120 giorni o in
caso di contenzioso di lavoro al giudice unico oadio.

Lavoro Agile e Diritto alla Disconnessione
Fermo restando quanto previsto dalla Direttiva del81/06/2017, emanata dalla Presidenza del @tinsi
dei Ministri — Dipartimento della Funzione Pubblieadall’art. 9 comma 3 del CCNL 19 aprile 2018&;tine
possibile accogliere eventuali richieste di prestaizavorative per umttimale conciliazione dei tempi di
vita e di lavoro (Lavoro Agile).
La regolamentazione del contratto collettivo naalerdi lavoro del comparto Istruzione e Ricercatred
al triennio 2019-21 disciplinera a regime l'istdyter gli aspetti non riservati alla fonte unilatere
costituira la modalita di superamento della fasergenziale per lo sviluppo del lavoro agile.
Nel rispetto di quanto sara stabilito dalla cotérzibne integrativa di istituto — in base all’'@&® comma 4
lett. ¢, punto c.8 — pare utitechiamare I'attenzione sul diritto di tutto il per sonale Ata alla
disconnessione in orario diverso da quello di serzio.
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Disposizioni finali per tutto il personale ATA
La suddetta ripartizione di compiti rappresentajuadro di riferimento flessibile e percido modifidalogni qual volta le
esigenze di servizio dovessero rendere necessar&ihzioni. Resta ben inteso che, in caso dnasséi qualche unita, il
servizio sara comunque assicurato dalle unita ptesen conseguente surplus di lavoro colmato agestazione
straordinaria. Pertanto si confida nella collabamae di tuttinella consapevolezza che le funziancéhscuno esercitate sono
a fondamento dell'organizzazione e della sereretBictera comunita scolastica e raccomanda a iutiersonale di:
- non abbandonare il proprio posto di lavoro sesumapreventivo permesso,Fermo restando quantospoedélla Direttiva
n. 3 dell’l/06/2017, emanata dalla Presidenza dek(@lio dei Ministri — Dipartimento della FunzioReibblica, e dall'art. 9
comma 3 del CCNL 19 aprile 2018, si ritiene possibtcogliere eventuali richieste di prestaziowolative per un ottimale
conciliazione dei tempi di vita e di lavoro (Lavohgile).
Nel rispetto di quanto sara stabilito dalla cotéizibne integrativa di istituto — in base all’@®2 comma 4 lett. c, punto ¢.8 —
pare utile richiamare I'attenzione sul diritto ditb il personale Ata alla disconnessione in ordii@rso da quello di
servizio.
- rispettare I'orario di servizio
- portare il cartellino di riconoscimento per paterglio essere individuati dagli utenti.
Infine, si raccomanda il rispetto di tutti gli oldHi previsti sia dallo schema di codice di condath adottare nella lotta
contro le molestie sessuali, che dal codice di aotapento dei dipendenti delle pubbliche amminitnai allegati al
presente piano.
Si richiama inoltre I'attenzione di tutto il persaa a voler prendere visione con un’attenta lettieeDPR 16 aprile 2013,
n.62Regolamento recante codice di comportamento dei ddpdenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165Vigente al 29/08/2023 ordine al codice di comportamento dei dipenddalie
pubbliche amministrazioni, che si riporta in appeadl presente piano delle attivita, nonché, eche concerne le norme
disciplinari, degli articoli 10 e seguenti del CCNigente.

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
A conclusione del presente piano delle attivita atirivente, alla luce di tutte responsabilita gtevdal proprio profilo
professionale spetta il compenso previsto dalladella sequenza contrattuale del 25/06/2008.
Eventuali prestazioni aggiuntive I'orario di lavasbbligatorio (straordinari) preventivamente awpaite 0 concordate,
saranno oggetto di riposo compensativo, ove nopasaibile la loro remunerazione.

In attesa di conoscere le Sue conclusioni in mgpidoge cordiali saluti e resta a disposizionequeisiasi chiarimento ed
eventuale modifica o integrazione del presentegdiravoro.

Si allegano come parte integrante
» Orari/Sedi di servizio predisposti per tutti i plessi;
» Orari di servizio richiesto dagli AA.aa. agli atti;
» Linee guida in materia di sicurezza sui luoghi didvoro — D. Leg.vo 81/08 (predisposte e condivisercia
RSPP di Istituto).

Il Direttore dei Servizi Generali ed Ammimésivi
LUCIA PIERONI
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