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Prot. n. 3850/B10 Castellammare di Stab&séttembre 2017.

Birigente Scolastico
SEDE

Oggetto: Proposta Piano delle attivita del personal A.T.A. a.s. 2017/2018.

[I Direttore dei servizi generali ed amministrativi

VISTO lart. 53, primo comma, del C.C.N.L 2006/2009 -mgarto scuola, il quale attribuisce al
Direttore SGA la competenza a presentare all’indat’anno scolastico la proposta del piano delle
attivita del personale ATA, dopo aver ascoltatstEsso personale;

VISTO il PTOF deliberato dal Consiglio di Circolo;

SENTITO il personale ATA nell’lassemblea del 26/09/2017nvaxata il 25/09/2017 prot. n.
3745/B10;

CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale ATA,

TENUTO CONTO dell’'esperienza delle competenze specifiche padgsedal personale in
servizio;

PROPONE

per I'anno scolastico 2017/2018, il seguente pidalle attivita del personale amministrativo,
tecnico ed ausiliario, contenente esclusivamentéinle guida organizzative ed operative per
l'avvio del nuovo anno scolastico.

Il piano sara integrato delle parti manchevolcénchi specifici e attivita aggiuntive) non appena
si ha la certezza dei finanziamenti relativi al M@é¥ il corrente anno scolastico.

Il piano é cosi articolato:

risorse umane;

sedi di servizio;

orario di servizio;

presenze;

recuperi e riposi compensativi;

chiusure prefestive;

ferie;

organizzazione dei servizi generali ed amministrati
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1) RISORSE UMANE

L’organico di fattodel personale ATA relativo alroente anno scolastico e il seguente:

PROFILO PROFESSIONALE N. DI UNITA’
DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMMINISTRATIVI 1
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 4
COLLABORATORI SCOLASTICI 11
TOTALE 16
Ne fanno parte :
N. | NOMITATIVI PROFILI DURATA
PROFESSIONALI CONTRATTO

1| FIORETTI MARIA DSGA T.D.

1| GRAZIOLI LUIGIA assistente amministrativo T.I.

2 | SPAGNUOLO CIRO assistente amministrativo T.I.

3| NOCERA CONCETTA assistente amministrativo T.l

4| COVITO GIOVANNA assistente amministrativo T.D.

1| AMITRANI ELIA collaboratore scolastico T.I

2 | ALFANO ANTONIETTA collaboratore scolastica T.D.

3| ARCANGELO GAETANO collaboratore scolasticp T.I.

4 | AUTIERO GIOVANNI collaboratore scolasticg T.I

5| BUONO ANITA collaboratore scolasticg T.I.

6 | CUOMO ALFONSO collaboratore scolastico T.I

7 | GIORDANO SALVATORE collaboratore scolasticp T.I.

8| IRTO GIUSEPPE collaboratore scolasti¢o T.I

9 | PINTO CATERINA collaboratore scolastico T.I.

ass. provv.

10 | PACIFICO ANGELA collaboratore scolastico T.I.
11| VORTICE ARTURO collaboratore scolasticp T.I.

2) SEDI DI SERVIZIO

La D.D. Primo Circolo “Basilio Cecchi” & costitaitla una sede unica ubicata a Castellammare di
Stabia al Viale Dante n°1.
La pulizia degli ambienti scolastici € totalmeatearico del personale ausiliario della scuola.



3) ORARIO DI SERVIZIO

L'orario di servizio del personale ATA e stato pegubsto per consentire un preciso e corretto
la puata realizzazione del PTOF e le necessarie
relazioni con l'utenza esterna e interna. Duramteriodi di sospensione dellattivita didatticalvsa
siano effettuate attivita particolari, si rispet@sclusivamente I'orario antimeridiano.

L’orario di lavoro, di norma, € di sei ore contitiva per un massimo di nove ore. Se la prestazione
di lavoro giornaliero e superiore a sette ore daadinuti € prevista una pausa di almeno 30 minuti

svolgimento delle funzioni istituzionali,

per il recupero psicofisico.

Rientra nei doveri del dipendente rispettare fFirdi lavoro, adempiere alle formalita previste pe
la rilevazione delle presenze (firma del registetledpresenze) e non assentarsi dal lavoro senza

autorizzazione del Capo d'istituto o del DSGA.

Si precisa, pertanto, che I'attivita didattica sawdi articolata :

SCUOLA PRIMARIA:

dal 2 ottobre e fino al termine delle lezioni:

Giorni | Orario ingresso | Orario uscita
Lun. 08,10 14,10
Giov. | 08,10 14,10
Mart. | 08,10 13,10
Merc. | 08,10 13,10
Ven. 08,10 13,10

SCUOLA DELL'INFANZIA:

dal 18/09/2017 fino all'inizio della refezione:

Giorni Orario ingresso | Orario uscita
Tutti i giorni 08,10 13,10

(escluso il sabato

dall'inizio della refezione:

Giorni Orario ingresso | Orario uscita
Tutti i giorni 08,10 16,10

(escluso il sabato

Gli uffici avranno il seguente orario di apertutgabblico:




Ufficio del Dirigente:riceve su appuntamento

Ufficio del DSGA: : martedi e giovedi 7,50 — 8,50
mercoledi enerdi 11,30 — 13,30

Uffici di Segreteria didatticamartedi e giovedi 7,50 — 8,50
neefedi e venerdi 11,30 — 13,30

4) PRESENZE

Laregistrazionalegli orari d'ingresso e di uscita avviene medidintea sul “Registro delle firme
delle presenze” e deve necessariamente coincidarkotario individuale indicato nel piano delle
attivita, salvo autorizzazione a svolgere attivitée I'orario di servizio. Non saranno considéerat
minuti e/o ore in eccesso all’'orario di servizionss autorizzati.

| ritardi, i permessi orari e le ore eccedenti spegistrati e conteggiati dall’'Ufficio Personale.

Il predetto Ufficio aggiornera il saldo del contémeg fornira il riepilogo delle ore fatte nei nés
dicembre — marzo e giugno.

| dipendenti avranno cura di controllare e segreagarentuali erorri entro cinque giorni dalla
consegna del quadro riepilogativo.

Eventuali crediti orari, purché autorizzati, sarauuiilizzati per recupero e riposo compensativo
(vedi il relativo paragrafo).

Eventuali debiti orari dovranno essere resi dalllAmistrazione entro il mese successivo alla
consegna del quadro riepilogativo e, comunquepentron oltre la fine dell’anno scolastico
2017/2018pena la trattenuta dallo stipendio delle ore rawoiate (frazione minima mezz’'ora).

5) RECUPERI E RIPOSI COMPENSATIVI

Qualora per esigenze di servizio (e previe dispasizmpartite), un dipendente presti attivita eltr
I'orario ordinario giornaliero puo richiedere latnibuzione dell'orario eccedente I'ordinario o |l
recupero di tali ore.

Le ore/giornate di riposo a tale titolo maturatérgono essere cumulate ed usufruite durante I'anno
scolastico o nei periodi estivi, sempre compatibitte con le esigenze organizzative della scuola.
Le ore/giornate di riposo maturate non possono ressemulate oltre I'anno scolastico di
riferimento e devono essere usufruite entro e ritve btre mesi successivi all’anno scolastico nel
guale si sono maturate, sempre compatibilmenteleogsigenze di funzionalita dell’istituzione
scolastica. In mancanza del recupero,per motivgigeeleze di servizio o comprovati impedimenti
del dipendente, le ore/giornate devono comungqueresstribuite.



6) CHIUSURE PREFESTIVE

Nei periodi di sospensione delle lezioni e dellavidh didattiche, nel rispetto delle attivita
programmate dagli OO. CC., e possibile la chiuguwedestiva e il recupero delle ore prestate in
periodi di maggior carico di lavoro.

Tale chiusura, richiesta dal personale ATA, sasgaita con delibera del C.d.C.

Visto il calendario scolastico della Regione Cani@aper I'a.s. 2017/2018, si propongono i
seguenti giorni di chiusura prefestiva:

12 febbraio e i sabati di luglio e agosto.

| predetti giorni di chiusura saranno coperti cend e/o festivita soppresse.

7) FERIE

Le ferie potranno essere concesse nei perioditiditatdidattica, tenendo presenti le esigenze di
servizio, per un numero massimo di 2 giorni .

Per i collaboratori scolastici la richiesta di &dovra essere controfirmata da un collega disflenib
alla sostituzione, senza onere per I'amministrazion

Le ferie dovranno essere richieste almeno duaggsima della fruizione, salvo casi eccezionali, e
dovranno essere autorizzate dal Dirigente Scotastentito il parere del DSGA.

Le ferie natalizie e pasquali devono essere rithiedmeno 15 giorni prima del periodo di
sospensione dellattivita didattica.

Le ferie estive possono essere usufruite dallylio al 30 agostce devono essere richieste entro |l
31 maggio 2018 Nel periodo estivo e richiesta la presenza, nadldescentrale, di almeno due
collaboratori scolastici per garantire i serviziaghertura e chiusura della scuola , di sorvegliadiza
pulizia degli uffici, e di una unita di personaleministrativo.

8) ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTR  ATIVI
a) Il Direttore dei servizi generali ed amministraitvi

L’orario di servizio del DSGA e articolato su cirggiorni di servizio:

Lun. — Merc. - Giov. — Venerdi 7,434,30

Mart. 7,45 — 17,15 con 30 minuti di pausa

Sabato riposo compensativo

Tale orario € improntato alla massima flessibéili@ scopo di consentire, nell’ottica irrinunciabil

di una costante e fattiva azione di supporto aigbite Scolastico, I'ottimale adempimenti degli
impegni collegati alla gestione e al coordinamegenerale, amministrativo e contabile, alla tenuta
dei rapporti con gli Organismi Istituzionali Temitali (MEF — INPDAP — INPS — INAIL — USP
ecc.).

Eventuali prestazioni aggiuntive eccedenti l'oramid servizio, debitamente autorizzate dal
Dirigente Scolastico, potranno essere retribuiteerido ricorso a risorse economiche non facenti
parte del FIS (es. fondi 1.440/97, interessi sallwéncario, ecc.) ovvero fruite con ore o giorni di
rposo compensativo.



b) SERVIZI AMMINISTRATIVI
Unita di personale n.4

L’assegnazione dei compiti per il personale ammraiiyo € stata attuata seguendo il criterdelfa
scelta per graduatoria istituto

AREA PERSONALE

Il compito e la gestione di tutto il personale sstico (direttivo/docente e ata), nonche la
predisposizione di tutti gli atti che ne accompagnka carriera.

COVITO GIOVANNA

Orario di servizio:

Lun. — Merc. — Giov. — Ven. dalle ore 7,30 allere 14,15
Mart. dalle 7,30 alle ore 17,00 con 30 minuti digusa
sabato: riposo compensativo

» protocollo degli atti relativi all’area di propr@mpetenza;

» digitalizzazione degli atti da archiviare;

» adempimenti e aggiornamento dati al SIDI reladile cessazioni dal servizio per
decadenza,dimissioni, dispensa, licenziamentopcathento a riposo;

» pratiche mutui e prestiti INPS exINPDAP;

* tenuta, aggiornamento, trasmissione, richiestdiageicolo personale e certificati di
servizio;

e gestione e rilevazione degli scioperi e delle assgevisite fiscali, certificati medici o
line;

» decreti di congedo, aspettativa, maternita;

e gestione permessi per assemblee sindacali - RSU ;

* predisposizione atti sulla privacy e sicurezza;

» predisposizione nomine personale interno ed esterno

» anagrafe delle prestazioni;

e gestione personale ATA (ordini di servizio, sogituni, conteggi ore straordinario,
permessi, ecc.);

e conteggi debito orario del personale docente estiegiione dei recuperi (permessi,
ore eccedenti);

» tenuta del registro delle assenze;

» gestione e procedure per adozioni dei libri didestrasmissione all’AlE dei testi
adottati nell’lstituto;

» infortuni del personale e tenuta registro;

» gestione circolari di propria competenza;

* ogni altro adempimento non previsto ma attinentad@sioni sopra indicate;

* utenza esterna e interna,

- stesura corrispondenza del Dirigente scolasticel ®8GA.
Si raccomanda:
1. di assolvere tempestivamente gli adempimenti con scadenze perentorie;
2. la collocazione dei dati sensibili in busta chiusa riportante la scritta”all’attenzione del
dirigente scolastico — contiene dati sensibili tenuti separati da quelli ordinari” — tanto
in ossequio al dettato dell’art. 22 comma 7 del decreto legislativo 30/6/2003, n°1967,

=}




all’atto della trasmissione dei fascicoli;

3. dinon consentire l’accesso agli archivi senza regolare autorizzazione da parte del D.S.
o del DSGA;

4. lacquisizione della ricevuta di consegna dei fascicoli degli alunni/personale;

5. il rispetto ed l’accortezza massima nel trattamento dei dati, in particolar modo di quelli
sensibili e giudiziari.

GRAZIOLI LUIGIA
Orario di servizio:

Lun. — Merc. — Giov. — Ven. dalle ore 7,45 allere 14,30

Mart. dalle 7,45 alle ore 17,15 con 30 minuti digusa

sabato: riposo compensativo

stesura corrispondenza del Dirigente scolasticel ®8GA.

protocollo degli atti relativi all’area di propr@mpetenza;

digitalizzazione degli atti da archiviare;

gestione delle graduatorie d’Istituto ATA e docesia per I'individuazione del
personale interno soprannumerario che per il raglehto del personale a temp
determinato;

convocazione S.T. per conferimento supplenze camagegnti disposizioni;
adempimenti connessi con I'assunzione del persaltaente e ATA con incaric
aT.l., T.D. e supplente (consegna agli interestdla seguente modulistica:
assunzione di servizio; dichiarazione dei servitgto personale di servizio,
dichiarazione sostitutiva di certificazione diclaizione di iscrizione al F.do
Espero), trasmissione dati alla R.T.S;

predisposizione dei contratti a T.D. in relaziafia tipologia di assunzione e cu
della relativa trasmissione telematica e/o cartagdisorgani competenti, tenuta
del registro;

comunicazioni obbligatorie on-line al centro temale per 'impiego per
instaurazione, proroga, trasformazione, cessazlone rapporto di lavoro,
secondo i modelli unificati definiti dal Ministed®el Lavoro, della Salute e delle
Politiche Sociali;

TFR docente/ATA con contratto determinato nomirgabDirigente Scolastico;
Supporto al DSGA nella liquidazione delle compegeftndamentali ed
accessorie dei supplenti brevi;

adempimenti relativi al personale neo-assunto: oh@cui di rito, periodo di
prova;

adempimenti relativi alle ricostruzioni di carriera

adempimenti e aggiornamento dati al SIDI per &nasfenti, assegnazioni e
utilizzazioni provvisorie del personale;

comunicazione alla R.T.S. delle ferie non godut@eala disposizioni vigenti;
trasmissione dati organici ATA e docenti;

compilazione modello PAO4;

statistiche;

gestione circolari di propria competenza;

ogni altro adempimento non previsto ma attinent@dmsioni sopra indicate;
utenza esterna e interna;

ra



Si raccomanda:

1. diassolvere tempestivamente gli adempimenti con scadenze perentorie;

2. la collocazione dei dati sensibili in busta chiusa riportante la scritta”all’attenzione del
dirigente scolastico — contiene dati sensibili tenuti separati da quelli ordinari”, tanto in
ossequio al dettato dell’art. 22 comma 7 del decreto legislativo 30/6/2003, n°1967,
all’atto della trasmissione dei fascicoli;

3. di non consentire l’accesso agli archivi senza regolare autorizzazione da parte del D.S.

o del DSGA;

l’acquisizione della ricevuta di consegna dei fascicoli degli alunni/personale;

il rispetto ed l’accortezza massima nel trattamento dei dati, in particolar modo di quelli
sensibili e giudiziari.

oA

AREA ALUNNI

L’ufficio gestisce la carriera scolastica dell’ahm I'informazione studente/famiglie e il contatto
utenza/dirigenza .

NOCERA CONCETTA

Orario di servizio:

Lun. — Merc. — Giov. — Ven. dalle ore 7,45 allere 14,30
Mart. dalle 7,45 alle ore 17,15 con 30 minuti digusa
sabato: riposo compensativo

» protocollo degli atti relativi all'area di propr@mpetenza,;
» digitalizzazione degli atti da archiviare;

* informazione utenza interna ed esterna,;

» iscrizioni alunni — gestione registro matricolargeruta fascicoli e documenti alunn;
* richiesta o trasmissione fascicoli e documenti;

» gestione trasferimenti alunni da e per altre scuadgistrazione a sistema

» gestione corrispondenza con le famiglie;

e gestione circolari di propria competenza;

* gestione statistiche, monitoraggi e rilevazioni;

» gestione anagrafe degli alunni;

e gestione scrutini e schede di valutazione;

» gestione assenze, ritardi e permessi;

» gestione e procedure per adozioni e sussidi @itesto, borse di studio, cedole
librarie) e trasmissione all’AlE dei testi adottaéll’lstuituto;

» certificazioni varie e tenuta registri — esoneri;

e gestione pratiche relative agli alunni con dis&dujli

* adempimenti relativi alle visite guidate;

» controllo pagamento delle tasse scolastiche;

» predisposizione pagelle scolastiche;

» pratiche inerenti alunni H;

» infortuni degli alunni e tenuta del registro;

» supporto alla preparazione e all'invio delle proM&ALSI;

» supporto alla commissione elettorale per eleziaui drgani collegiali;

» utenza esterna e interna;




» stesura corrispondenza del Dirigente scolasticel ®8GA.
Si raccomanda:

1. diassolvere tempestivamente gli adempimenti con scadenze perentorie;

2. la collocazione dei dati sensibili in busta chiusa riportante la scritta”all’attenzione del
dirigente scolastico — contiene dati sensibili tenuti separati da quelli ordinari”, tanto in
ossequio al dettato dell’art. 22 comma 7 del decreto legislativo 30/6/2003, n°1967,
all’atto della trasmissione dei fascicoli;

3. di non consentire l’accesso agli archivi senza regolare autorizzazione da parte del D.S.

o del DSGA;

Uacquisizione della ricevuta di consegna dei fascicoli degli alunni/personale;

il rispetto ed l’accortezza massima nel trattamento dei dati, in particolar modo di quelli
sensibili e giudiziari.

ok

AFFARI GENERALI — PROTOCOLLO — CONTABILITA’

L'ufficio ha il compito di garantire la trasparenzalla gestione delle comunicazioni in entrata ed
uscita, tenendo presente che una corretta e orgdaigestione della documentazione rappresenta
un punto di forza e di riferimento di ogni scuola.

Inoltre dara un supporto contabile alla DSGA.

SPAGNUOLO CIRO

Orario di servizio:

Lun. — Merc. — Giov. — Ven. dalle ore 7,45 allere 14,30
Mart. dalle 7,45 alle ore 17,15 con 30 minuti digusa
sabato: riposo compensativo

» Scarico posta elettronica — sito del MIUR — UffiGoolastico Regionale -UAT di
Napoli;

* smistamento della posta;

* ricevimento e smistamento dei fonogrammi;

» gestione protocollo;

» gestione e archiviazione della corrispondenzav@mipartenza);

» gestione circolari di propria competenza;

e convocazione e comunicazioni O0.CC.e RSU;

e comunicazione interventi ordinari e straordinanrdinutenzione;

* supporto alle attivita di natura sindacale;

» gestione FAX;

» istruttoria delle pratiche relative agli acquisicliiesta preventivo-prospetto
comparativo-ordine-CIG-CUP-DURC-documentazioneibgagamento;

» predisposizione determine per gli acquisti;

» procedure acquisti su CONSIP; MEPA, ecc.;

» controllo delle fatture elettroniche prima del pagato;

* supporto alla liquidazione compensi con la procadi@l cedolino unico

» tenuta dei registri dell'inventario, carico e scaridella redazione dei verbali di
collaudo per i materiali inventariabili. Scaricd deateriale dichiarato obsoleto, fuor
uso 0 mancante per altre cause;

» tenuta registro materiale facile consumo (matedalgulizia e di cancelleria);

» archiviazione atti d'ufficio;

* utenza esterna e interna,




» stesura corrispondenza del Dirigente scolasticel ®8GA,

Si raccomanda:

1. di assolvere tempestivamente gli adempimenti con scadenze perentorie;

2. la collocazione dei dati sensibili in busta chiusa riportante la scritta”all’attenzione del
dirigente scolastico — contiene dati sensibili tenuti separati da quelli ordinari” - tanto
in ossequio al dettato dell’art. 22 comma 7 del decreto legislativo 30/6/2003, n°1967,
all’atto della trasmissione dei fascicoli;

3. dinon consentire ’accesso agli archivi senza regolare autorizzazione da parte del D.S.
o del DSGA;

4. [lacquisizione della ricevuta di consegna dei fascicoli degli alunni/ personale;

5. il rispetto ed ’accortezza massima nel trattamento dei dati, in particolar modo di quelli
sensibili e giudiziari.

La ripartizione dei compiti non esclude I'opportumaecessaria collaborazione tra le varie unita di
personale nei periodi di intensa attivita lavoratevper il rispetto delle scadenze.Le incombenze
giornaliere urgenti assegnate al personale assardaano gestite in modo da garantire la
funzionalita degli uffici.

Durante I'apertura degli uffici al pubblico il persale amministrativo non dove allontanarsi dal
proprio posto di lavoro.

N.B.: In presenza di necessita sopravvenute e/o pemesigh servizio, il piano come sopra
riportato potra essere opportunamente rettificato.

DISPOSIZIONI COMUNI A TUTTI GLI ASSISTENTI AMMINIST  RATIVI

1-Tutto il personale dalla propria postazione dola ha accesso ad internet e alla posta eletaonic
ministeriale al fine di poter navigare sui sititiszionali che possono essere, in qualsiasi momento
di utilita, informazione e formazione per il praptavoro.

Questo aspetto &€ importantissimo per due ordimativi:

-I'informazione viene portata a conoscenza delkwmrigzazione e non del singolo;

-ogni assistente amministrativo, presa visione moscenza di richieste inerenti al proprio settore,
autonomamente anticipa i tempi di istruttoria drdeione delle pratiche recuperando tempo-lavoro
prezioso. Se restasse in attesa di riceverla dagwdtocollazione e lo smistamento da parte del
D.S. o del DSGA, comporterebbe una perdita di temipe, viste le richieste fatte dallUSR e
dallUAT che ormai sono sempre a stretto giro, @blrero non rispettare i termini di scadenza.
2-Nessuno degli assistenti amministrativi dovr&ik® il proprio computer acceso, anche in caso
di temporaneo allontanamento dal proprio post@adbio, nonché a fine giornata dovra di liberare
le scrivanie dalle pratiche sospese, sia per mdtiviprivacy sia per dare la possibilita al
collaboratore scolastica di effettuare le pulizidasscrivania.

3- Infine, in caso di difficolta che dovessero ®segin itinere, tutti gli assistenti amministrativi
sono tenuti a comunicare le criticitd del momeatdSGA o al su vicario, affinché, insieme si
possano trovare le soluzioni piu idonee per famt@gli imprevisti.

4-E’ fatto espressamente divieto l'utilizzo della psta elettronica ministeriale indirizzo
naeel25008@istruzione.ie la posta certificata naeel25008@pec.istruzione.per fini non
istituzionali, la stessa cosa dicasi per la navigamne sul sito SIDI e intranet, dove I'accesso &
consentito solo per fini istituzionali

Linee guida in _materia di_sicurezza per gli Assistgi Amministrativi _incaricati _del
trattamento — D. Leg.vo 196/2003 - Privacy.

Attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazpmr garantire la sicurezza dei dati personali
trattati :
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1. Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, adesso controllato o in files protetti da
password,;

2. Conservare i documenti ricevuti da genitori/studentlal personale in apposite cartelline
non trasparenti;

3. Non consentire I'accesso a estranei al fax e #édlmgante che contengano documenti non
ancora ritirati dal personale;

4. Effettuare esclusivamente copie fotostatiche dudwoenti per i quali si e autorizzati;

5. Provvedere personalmente alla distruzione quandoe@essario eliminare documenti
inutilizzati;

6. Non lasciare incustodito il registro contenente igldirizzi e i recapiti telefonici del
personale e degli studenti e non annotarne il cardesui fogli di lavoro;

7. Non abbandonare la postazione di lavoro per lagpaustro motivo senza aver provveduto
a custodire in luogo sicuro i documenti trattati;

8. Segnalare tempestivamente al Responsabile la p@seln documenti incustoditi,
provvedendo temporaneamente alla loro custodia;

9. Non lasciare dispositivi di memoria , cartelle tialocumenti a disposizione di estranei;

10. Salvare periodicamente i file nella propria castglbsta sul server. Diversamente, non sara
possibile recuperare eventuali file in caso diuret del PC;

11.curare la conservazione della propria password/gdre di comunicarla ad altri;

12.spegnere correttamente il computer al termine di sgssione di lavoro;

13.comunicare tempestivamente al Titolare o al Resgmles qualunque anomalia riscontrata
nel funzionamento del computer;

14. utilizzare le seguenti regole per la posta eleitian

15.non aprire i file di cui non sia certa la proverzen

16.inviare messaggi di posta solo se espressamertezaati;

17.controllare accuratamente I'indirizzo dei destinatarima di inviare dati personali.

b) SERVIZI GENERALI
Unita di personale n.11

L’'assegnazione dei compiti per i collaboratorilastici € stata attuata seguendo i critggl
mantenimento della continuita e dell’'anzianita enszio.

Servizi di Sorveglianza, Assistenza e Pulizia : Aaboratori scolastici

La funzione primaria del collaboratore scolastiEoquella della vigilanza sugli allievi, sugli
ingressi, oltre alla vigilanza sul patrimonio, dodlella pulizia quotidiana dei locali, della pitao
manutenzione e del supporto all’attivita amminisiea

Il servizio prevede la presenza sul posto di lawdrda sorveglianza nei locali contigui e visibili
dallo stesso posto di lavoro.

A tale proposito devono essere segnalati al Ditgy&tolastico tutti i casi di indisciplina, periopl
mancato rispetto degli orari, dei regolamenti elissi scoperte. Nessun allievo deve sostare nei
corridoi durante l'orario delle lezioni. Il serviziprevede la presenza al posto di lavoro e la
sorveglianza nei locali contigui e visibili dalléesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi
accessori quali: allarme, controllo chiavi e apertthiusura dei locali. La vigilanza prevede anche
la segnalazione di atti vandalici che, se tempastipud0 permettere I'individuazione dei
responsabili. Concorso in occasione del trasferimeln alunni dai locali scolastici ed altre sedi
anche non scolastiche, palestre, laboratori, immm@se le visite guidate ed i viaggi d’istruzione.
Ausilio agli alunni con disabilita.
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Per pulizia deve intendersi: lavaggio pavimentndba, lavagne, vetri, sedie, utilizzando i normali
criteri per quanto riguarda il ricambio d’acqua ldvaggio e l'uso dei prodotti di pulizia e

disinfezione.

Si raccomanda l'uso di tutte le protezioni necassper la prevenzione dei rischi connessi con il

proprio lavoro.

NOMINATIVI PIANI PULIZIA VIGILANZA
ORARIO DI SERVIZIO
AUTIERO GIOVANNI SEGRETERIA — DIREZIONE| PIANO TERRA
LABORATORIO LATO Via
07,00-14,12 INFORMATICO AULA 28 PETRARCA
ARCANGELO GAETANO PIANO AULE 1-2-4-5 BAGNI PIANO TERRA
TERRA CORRIDOIO VIADANTE E | LATO Via
07,00-14,12 SPAZIO ANTISTANTE PETRARCA
PORTA D'INGRESSO
ALFANO ANTONIETTA PIANO SEZ. C-D-E aturno aula 34 ANGOLO VIA
TERRA SOTTOSCALA VIA DANTE DANTE E VIA
DAL 02/10/2017 FOSCOLO
10,00-17,12
PINTO CATERINA PIANO SEZ. A-B- BAGNI
TERRA a turno aula 34 INGRESSO
DAL 02/10/2017 INGRESSO VIA FOSCOLO 4 VIAFOSCOLO
10,00-17,12 SCALE DEL REFETTORIO
AMITRANI ELIANA PRIMO AULE 14-15-16-17 BAGNI LATO VIA
DAL 02/10/2017 PIANO SCALA E SOTTOSCALA PETRARCA
MART- MERC -VEN 07,45 - 14,30 VIA PETRARCA
LUN 07,45 — 16,08 CON MEZZ'ORA DI
PAUSA
GIOV. 07,45 - 16,07 CON MEZZ'ORA DI
PAUSA
CUOMO ALFONSO PRIMO AULE 18-19-20-21-22 LATO VIA
DAL 02/10/2017 PIANO SCALA CENTRALE VIA DANTE
MART- MERC -VEN 07,45 — 14,30 DANTE
LUN 07,45 — 16,08 CON MEZZ'ORA DI
PAUSA
GIOV. 07,45 - 16,07 CON MEZZ'ORA DI
PAUSA
GIORDANO SALVATORE PRIMO AULE 23-24-25-26-BAGNI ANGOLO VIA
DAL 02/10/2017 PIANO SCALA CENTRALE VIA DANTE E VIA
MART- MERC -VEN 07,45 — 14,30 DANTE PETRARCA
LUN 07,45 — 16,08 CON MEZZ'ORA DI
PAUSA
GIOV. 07,45 — 16,07 CON MEZZ'ORA DI
PAUSA
BUONO ANITA SECONDO AULE 47-48-49-50 BAGNI LATO VIA
DAL 02/10/2017 PIANO SCALA VIA FOSCOLO FOSCOLO
MART- MERC -VEN 07,45 — 14,30
LUN 07,45 — 16,08 CON MEZZ'ORA DI
PAUSA
GIOV. 07,45 - 16,07 CON MEZZ'ORA DI
PAUSA
PACIFICO ANGELA SECONDO AULE 33-34-35-36 BAGNI LATO VIA
DAL 02/10/2017 PIANO SCALA VIA FOSCOLO PETRARCA

MART- MERC -VEN 07,45 — 14,30
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LUN 07,45 — 16,08 CON MEZZ'ORA DI

PAUSA

GIOV. 07,45 — 16,07 CON MEZZ'ORA DI

PAUSA

IRTO GIUSEPPE SECONDO AULE 42-43-44-45-46 LATO VIA
DAL 02/10/2017 PIANO BIBLIOTECA DANTE

MART- MERC -VEN 07,45 — 14,30

LUN 07,45 — 16,08 CON MEZZ'ORA DI
PAUSA

GIOV. 07,45 - 16,07 CON MEZZ'ORA DI
PAUSA

VORTICE ARTURO SECONDO AULE 37-38-39-40-41 ANGOLO VIA
DAL 02/10/2017 PIANO SCALA VIA PETRARCA DANTE E VIA
MART- MERC -VEN 07,45 — 14,30 PETRARCA
LUN 07,45 — 16,08 CON MEZZ'ORA DI
PAUSA

GIOV. 07,45 - 16,07 CON MEZZ'ORA DI
PAUSA

La pausa per tutti e effettuata dalle ore 14,39 Hi,00.

L’orario di servizio fino al 29/09/2017 € per iudtlle ore 07,45 alle ore 14,30 (ad esclusione di
Autiero Giovanni e Arcangelo Gaetano).

-Durante I'ingresso degli alunni le SS.LL. vigileanno le scale di accesso al proprio piano,
solo dopo la sistemazione degli alunni nelle classiposizioneranno sul posto di vigilanza

assegnato.

Dal 02/10/20017e SS.LL. provvederanno, inoltre, a quanto segue

1) una collaboratrice scolastica dei reparti della scola primaria a turno giornaliero
dovra coprire il servizio di vigilanza delle classdella scuola dell’infanzia dalle_ore 8,00
alle ore 10,00;

2) un collaboratore scolastico dei reparti della scual primaria a turno giornaliero dovra
vigilare l'ingresso di via Foscolo

dalle ore 8,00 alle ore 10,00 e dalle 12,00 alle 3.

Disposizioni comuni
1- In caso di necessita e/o assenza senza formalisipera in stretta collaborazione. Per eventuali
cambiamenti di funzioni, attivita e posto di lavogoper situazioni di urgenza e/o emergenza, Si
provvedera con specifici e appositi atti.
2- Si raccomanda di provvedere

a) alla sorveglianza degli alunni dall’ingresso naidb della scuola al momento dell’uscita
Particolare attenzione deve essere riservata:

- nei momenti di entrata ed uscita degli alunni;

- durante la ricreazione e nei servizi igienici;

- negli intervalli determinati dai cambi di insegnantlle classi;

- nei movimenti, anche autorizzati degli alunni, sing in gruppo;

- nelle aule e nei laboratori in caso di momentan#ordanamento dei docenti;

- nelle prossimita delle uscite, anche quelle di s8zaa;

- nei confronti degli alunni H ;

b) alla vigilanza degli accessi ai locali della seuol
Per ragioni di sicurezza I'accesso ai locali edeadlree scolastiche € vietato agli estranei. Olfre a
personale scolastico ed agli alunni, I'ingressoo@gentito ai soli visitatori maggiorenni autorizzat
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dal DSGA, dal Dirigente Scolastico e da chi neefaéci. In via eccezionale puo essere autorizzato
I'accesso ai minori, solo se accompagnati

c) alla vigilanza delle porte d’emergenza:

Le porte di emergenza devono essere chiuse pecamsentire I'accesso ai locali della scuola di
persone estranee non autorizzate e tenute sgonabgei@siasi materiale per consentire l'uscita in
sicurezza e senza intralci degli alunni in qualsrasmento;

d) all'apertura e alla chiusura della scuola

e) al rispetto dell’'orario di servizio;

f) di non abbandonare la postazione assegnata seplg@sutorizzazione del DSGA o del
Dirigente Scolastico o di coloro che ne fanno leivim caso di assenza e/o allontanamento
temporaneo dal servizio di un collega, DEVE semgseere garantita la sorveglianza di
tutte le postazioni. A tal fine i collaboratoriadastici in servizio si sposteranno
sorvegliando anche le postazioni rimaste temporaeate sguarnite;

g) di dare assistenza materiale agli alunni portatidnandicap per I'accesso dalle aree esterne
alla struttura scolastica e viceversa, per leeesig di particolare disagio e per le attivita di
cura della persona;

h) di controllare al termine del servizio che tuttgtate e finestre siano ben chiuse e le luci
spente.

Linee guida in materia di sicurezza — per i calabori scolastici - D. Leg.vo 196/2003 - Privacy.
Vengono di seguito indicate le misure operativadattare per garantire la sicurezza dei dati
personali:
Accertarsi che al termine delle lezioni non resimmustoditi i seguenti documenti, segnalandone
tempestivamente I'eventuale presenza alla segaetgarovvedendo temporaneamente alla loro
custodia:

1. Registro personale dei docenti;

2. Registro di classe .

Accertarsi che al termine delle lezioni tutti i gouter dell’aula di informatica siano spenti e che
non siano stati lasciati incustoditi, in caso cantr segnalarne tempestivamente la presenza al
responsabile di laboratorio o di sede e provvedeaaiporaneamente alla loro custodia.

4) ATTRIBUZIONI DI ULTERIORI MANSIONI Al BENEFICIARI DELLE
POSIZIONI ECONOMICHE
(art. 1 della sequenza contrattuale del 25/07/2008)

Si individuano le ulteriori mansioni da attribuaiepersonale beneficiario delle posizioni
economiche (ex art. 7 CCNL 2005), in relazione ditponibilita data, all’esperienza lavorativa
maturata, ai titoli culturali e professionale pahse alle posizioni economiche in godimento e alle
esigenze di servizio:

Profilo . Nominativo Attivita
professionale
Assistente ?pagnuolo Ciro Tenuta registro del
_ . 17 posiz. Econom. conto corrente postale
Amministrativo
Assistente Grazioli Luigia Coordinamento
Amministrativo 1" posiz. Econom. dell'area personale

14



Assistente
Amministrativo

Nocera Concetta
1" posiz. Econom.

Sostituzione del DSGA
e funzioni vicariali

Collaboratore
Scolastico

Amitrano Eliana
1" posiz. Econom.

Assistenza alunni H

Collaboratore
Scolastico

Arcangelo Gaetano
1" posiz. Econom

Assistenza alunni H

Collaboratore
Scolastico

Autiero Giovanni
1" posiz. Econom.

Uff. postale e rapporti
con l'esterno

Collaboratore
Scolastico

Buono Anita
1" posiz. Econom.

Assistenza alunni H

Collaboratore
Scolastico

Cuomo Alfonso
1" posiz. Econom.

Assistenza alunni H

Collaboratore
Scolastico

Giordano Salvatore
1" posiz. Econom.

Assistenza alunni H

Collaboratore
Scolastico

Irto Giuseppe
1" posiz. Econom.

Assistenza alunni H

Collaboratore
Scolastico

Pacifico Angela
1" posiz. Econom.

Assistenza alunni H

Collaboratore
Scolastico

Vortice Arturo
1" posiz. Econom.

Assistenza alunni H
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NORME GENERALI

1. Il personale dipendente delle amministrazioni pighigl, al fine di agevolare il rapporto
di servizio con l'utenza, dovra essere dotato elede¢rino permanente di riconoscimento.

2. Il dipendente deve esercitare con diligenza, duoyidlie professionalita i compiti inerenti
al proprio profilo professionale.

3. Il dipendente deve cooperare al buon andamenttstito, osservando le disposizioni
per I'esecuzione e la disciplina del lavoro impardall'amministrazione scolastica, le
norme in materia di sicurezza e di ambiente diravo

4. |l dipendente deve rispettare il segreto d'uffice casi e nei modi previsti dalle norme
vigenti.

5. Nei rapporti con il cittadino il dipendente deverfioe tutte le informazioni cui abbia
titolo, nel rispetto delle disposizioni in matedatrasparenza e di accesso alle attivita
amministrativa previste dalla legge.

6. Il dipendente deve favorire ogni forma di inforn@e e di collaborazione con le
famiglie e con gli alunni.

7. 1l dipendente deve rispettare I'orario di lavordempiere alle formalita previste per la
rilevazione delle presenze e non assentarsi dgbldolavoro senza l'autorizzazione del
Dirigente Scolastico e del DSGA.

8. Il dipendente non puo attendere ad occupazioramsér al servizio e non puo valersi di
guanto e di proprieta delllAmministrazione per oagiche non siano di servizio.

9. Il dipendente deve aver cura dei locali, mobiligetyi, macchinari, attrezzi, strumenti a
lui affidati

10.Durante l'orario di lavoro il dipendente deve maete nei rapporti interpersonali e con
gli utenti condotta uniformata ai principi generdli correttezza ed all'esigenza di
coerenza con le specifiche finalita educative idedfa comunita scolastica, astenendosi
da comportamenti lesivi della dignita degli altipehdenti, degli utenti e degli alunni.

11.1l dipendente deve assicurare l'integrita deglinaiusecondo le attribuzioni del proprio
profilo professionale.

12.Le assenze per motivi di salute devono essere ksggnaon oltre I'inizio dell’orario di
lavoro del giorno in cui si verificano. La certifizione medica e la relativa domanda
devono pervenire in segreteria entro cinque giaddali verificarsi dell’evento, con
l'indicazione della sola prognosi (art. 17 del CCNO07). La scuola disporra il
controllo della malattia, ai sensi delle vigenspbsizioni.

13.Le richieste di permessi retribuiti devono essemesgntate per iscritto con congruo
anticipo. Ad ogni richiesta deve essere allegiiaea documentazione.

14.1 permessi brevi non possono superare le tre aa@iere e non possono eccedere le
36 ore nel corso dell’anno scolastico.

15.1 permessi brevi e i ritardi sull’orario devonosere recuperati entro i due mesi
lavorativi successivi alla fruizione, in una o @aluzioni, in relazione alle esigenze di
servizio (art. 16 C.C.N.L. 2007). In caso di maocakcupero, attribuibile ad
inadempienza del dipendente, si opera la propoaigotecurtazione

16. Eventuali ore prestazioni svolte oltre I'orariosdirvizio, debitamente autorizzate e non
remunerate, devono essere recuperate entro dtn@il 81 dicembre dell’anno
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scolastico successivo (il personale a tempo détaetmdovra obbligatoriamente fruirle
entro la durata del contratto), nei periodi di ¥spone didattica, previo accordo.

17.L’amministrazione fornira periodicamente a ciasdipendente un quadro riepilogativo
del proprio profilo orario, contenente gli eventudhrdi da recuperare o gli eventuali
crediti orari acquisiti (art. 54 comma 6 CCNL2007).

18.La richiesta di ferie per vacanze estive deve essettuata entro i1/05/2013 onde
poter assicurare la continuita del servizio. Esgeapno essere fruite durante i mesi di
luglio ed agosto, comungue per un periodo minimo inéeriore a 15 giorni. Il piano
delle ferie verra predisposto assegnando d’ufiigi@riodo di ferie a coloro che non ne
avranno fatto richiesta entro il termine fissatel baso di piu richieste per lo stesso
periodo si terra conto delle ferie fruite negli aprecedenti, avendo riguardo ai criteri
della disponibilita e della rotazione.

19. La richiesta di ferie per vacanze pasquali o natatieve essere effettuata con almeno
quindici giorni di anticipo.

20. La richiesta di ferie e dei riposi compensativrahte la normale attivita vanno
presentaticon almeno due giornidi anticipo ed usufruiti dopo il visto di concesse
del Dirigente e del DSGA e saranno accolte corbpatente con le esigenze di
servizio.

21.Occasionali scambi di turni tra il personale deva@ssere autorizzati dal Dirigente
Scolastico e dal DSGA.

22.Le richieste di assemblee sindacali devono esséee der iscritto con almeno sei giorni
di anticipo. Il personale che intende parteciparerauito a comunicarlo al Dirigente
Scolastico.

23.1l personale ATA deve conoscere la normativa vigantmateria di sicurezza relativa
agli aspetti generali e a quelli specifici dellagmia attivita. Deve segnalare qualunque
comportamento non conforme alla normativa e qualangericolo insito in impianti,
edifici, attrezzature ecc.

Il Direttore SAG
f.to Maria Fittie
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