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C.F.: 80020140325 - tel. 040 54166 - fax 040 573051 

e-mail: tsic812008@istruzione.it - pec: tsic812008@pec.istruzione.it
www.icsangiovanni.gov.it

Prot.n. 7681/a26 del 5/11/2019

Oggetto: Proposta piano annuale delle attività del personale ata a. s. 2019/20  inerenti le prestazioni
dell’orario  di  lavoro,  l’attribuzione  degli  incarichi  di  natura  organizzativa  e  di  quelli  specifici,
l’intensificazione delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti l’orario d’obbligo e attività di formazione.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMM.VI
Visto il D.L.vo 297/94;
Vistola Legge 59/1997 art. 21;
Visto il D.M. 382/98;
Visto i DPR 275/1999 art. 14;
Visto il D.L.vo 165/2001 art. 25;
Visto il D.Lvo 150/09;
Visto il CCNL del 07/12/2005, artt. 5, 7 e 9;
Visto l'Accordo MIUR- 00.SS. del 10/05/2006 (primo accordo sulle posizioni economiche);
Visto il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51,53, 54, 62, 66, 88;
Visto il D.L.vo 81/2008;
Visto il (CCNI - Formazione personale docente ed ATA);
Vistola Sequenza Contrattuale ATA del 25/07/2008;
Visto l'Accordo MIUR- 00.SS. del 20/10/2008 (secondo accordo sulle posizioni economiche,  per ampliamento
delle stesse);
Visto il C.C.N.L./Comparto Scuola 19/04/2018 - biennio economico 2016-2018;
Visto l'Accordo MIUR- 00.SS. del 12/03/2009 (accordo sulla seconda posizione economica);
Vista la LEGGE 13 luglio 2015, n. 107 ;
VISTO il  D.Lgs 196/03 Codice in materia di Trattamento di dati personali e il Regolamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 «relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo
al trattamento dei dati  personali,  nonché alla libera circolazione di tali  dati  e che abroga la direttiva 95/46/CE
(Regolamento generale sulla protezione dei dati);
VISTO il Codice di comportamento dei dipendenti pubblici - Articolo 11 codice DPR 62 del 16 aprile 2013 ;
Visto il  PTOF 2016/18;
VISTO il CCNL 2016/18 e le novità introdotte dall’art. 24;
Tenuto conto delle direttive di massima impartite dal D.S. al Dsga;
Considerato l'organico di diritto a.s. 2019/20 relativo al personale ATA e l'adattamento alle situazioni di fatto;
Tenuto conto della struttura edilizia della scuola;
Considerato che  anche  nel  corrente  anno  scolastico  si  darà  continuità  ed  impulso  alla  riorganizzazione  ed
all'adeguamento dei  servizi  amministrativi  ed  ausiliari  secondo gli  obiettivi  del  raggiungimento  della  migliore
qualità del servizio reso ai sensi del D.lvo 150/09. Il Dsga all’uopo dà seguito il progetto “Riorganizzazione dei
servizi amministrativi,  i cui principi sono riportati nella presente proposta;
Tenuto conto dell'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
Considerato che il Dsga è reggente;
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Considerate  le  riunioni con il personale ata  Coll.scolastico  e del personale amm.vo del  3 settembre 2019 e del 
personale amm.vo del 16/09/2019 
PREMESSA NORMATIVA

D.Lgs 196/03 Codice in materia di Trattamento di dati personali
Il personale Ata  è incaricato del trattamento dei dati personali, sensibili e giudiziari, secondo le regole previste dal
decreto legislativo n.196/2003 novellato dal Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio
del 27 aprile 2016 «relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali,
nonché  alla  libera  circolazione  di  tali  dati  e  che  abroga  la  direttiva  95/46/CE  (Regolamento  generale  sulla
protezione dei dati).
L’incarico,  che costituisce  attribuzione di  compiti  connessi  con  l’esercizio  delle  mansioni  previste  dal  profilo
professionale, sarà formalizzato con specifico provvedimento del titolare (o del responsabile) del trattamento dei
dati in parola.
Codice di comportamento dei dipendenti pubblici -   Articolo 11 codice DPR 62 del 16 aprile 2013   
Comportamento in servizio
1.  I dipendenti, consapevoli delle funzioni assegnate dalla legge al Ministero, svolgono i loro compiti con elevato
impegno  ed  ampia  disponibilità,  svolgendo  gli  incarichi  loro  affidati  e  assumendo  lealmente  le  connesse
responsabilità.
2.  Il dipendente rispetta gli obblighi di servizio anche con riferimento all’orario di lavoro e all’orario di
servizio.
3.  Il dipendente adempie correttamente agli obblighi previsti per la rilevazione delle presenze.
4. I dipendenti, in relazione alla funzione svolta, curano costantemente il proprio aggiornamento professionale nelle
materie di competenza anche attraverso l’offerta formativa.
5.   Nelle  relazioni  con  i  colleghi,  i  collaboratori  e  i  rispettivi  responsabili,  il  dipendente  assicura
costantemente  la  massima  collaborazione,  nel  rispetto  delle  reciproche  posizioni  istituzionali;  evita
atteggiamenti e comportamenti che possano turbare il necessario clima di serenità e concordia nell’ambito
degli uffici.
6.  Il dipendente segnala al proprio responsabile ogni evento in cui sia rimasto direttamente coinvolto e che
può avere riflessi sul servizio o relativo a situazioni di pericolo o di danno per l’integrità fisica o psicologica
propria o di altri.
7.  Il dipendente non altera, in alcun modo, le configurazioni informatiche predisposte dall’amministrazione
per tutelare l’integrità delle proprie reti e banche dati e per impedire la visualizzazione e l’acquisizione di
contenuti non appropriati e, comunque, non pertinenti all’attività lavorativa.
8.  Il dipendente non utilizza la posta elettronica per dibattiti su temi estranei all’attività istituzionale fatte
salve  le  attività  di  informazione/consultazione  delle  rappresentanze  dei  lavoratori  previste  dai  contratti
collettivi.
9.  Il dipendente si impegna a mantenere la funzionalità e il decoro dell’ufficio: si prende cura degli oggetti e degli
strumenti che utilizza mettendo in essere le accortezze necessarie al mantenimento della loro efficienza ed integrità;
in caso di  inefficienza,  guasto o deterioramento delle risorse  materiali  e  strumentali  affidate  ne dà immediata
comunicazione al responsabile dell’ufficio.
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10.  Il dipendente partecipa attivamente al programma di riduzione dei consumi di materiali (ad esempio stampare,
ogni volta che è possibile, utilizzando carta riciclata; utilizzare il fronte retro), al loro riciclo e al contenimento dei
consumi di energia, ponendo in essere attenzioni di uso quotidiano orientato all’efficienza energetica (ad esempio
accendere solo all’occorrenza personal computer, stampanti, climatizzatori, luci, e provvedere sempre a spegnerli
quando non sono necessari, soprattutto al termine dell’orario di servizio).
11.   Negli  uffici  del  Ministero  è  consentita  la  detenzione  di  oggetti  di  proprietà  privata  non  ingombranti  e
compatibilmente con le disponibilità e le capacità dei luoghi; è proibito depositare o detenere oggetti o materiali
illeciti, pericolosi, indecorosi, ingombranti, tossici o, comunque, nocivi.

Articolo 12
Rapporti con il pubblico 
1.  Il dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverso l'esposizione in modo visibile del badge od
altro supporto identificativo messo a  disposizione dall'Amministrazione,  salvo diverse  disposizioni  di  servizio,
anche in  considerazione della  sua sicurezza;  opera con spirito di  servizio,  correttezza,  cortesia,  disponibilità  e
completezza anche laddove debba rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di posta
elettronica. Di norma al messaggio di posta elettronica, il dipendente risponde con lo stesso mezzo, a meno che lo
stesso contenga elementi per i quali sia necessario utilizzare altre forme stabilite dall’amministrazione. Qualora non
sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza l’istanza al funzionario o ufficio competente del
Ministero. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in
ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la responsabilità od il coordinamento.
Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche, il dipendente rispetta, salvo diverse esigenze di
servizio o diverso ordine di priorità stabilito dall'amministrazione, l'ordine cronologico e non rifiuta prestazioni a
cui sia tenuto salvo specifiche motivazioni.
2.  Il dipendente non assume impegni né anticipa l'esito di decisioni o azioni proprie o altrui inerenti all'ufficio,
al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti od operazioni amministrative, in corso
o conclusi,  nelle ipotesi  previste dalle disposizioni di legge e regolamentari  in materia di accesso, informando
sempre gli interessati della possibilità di avvalersi anche dell'Ufficio per le relazioni con il pubblico. Rilascia copie
ed estratti di atti o documenti, nel caso ciò rientri nella sua competenza, con le modalità stabilite dalle norme in
materia di accesso. 
3.   Il  dipendente osserva il  segreto  d'ufficio e  la  normativa in materia  di  tutela e  trattamento dei  dati
personali e, qualora sia richiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti non accessibili tutelati
dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati personali, informa il richiedente dei motivi che
ostano all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia competente a provvedere in merito alla richiesta cura,
sulla base delle disposizioni interne, che la stessa venga inoltrata all'ufficio competente dell’amministrazione.

Articolo 19 Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri del codice
1.   La  violazione  degli  obblighi  previsti  dal  presente  codice  integra  comportamenti  contrari  ai  doveri
d'ufficio.  Ferme restando le ipotesi  in cui  la violazione delle disposizioni   contenute nel  presente codice,
nonché dei  doveri  e degli  obblighi  previsti  dal  Piano di  prevenzione della corruzione,  dà luogo anche a
responsabilità  penale,  civile,  amministrativa  o  contabile  del  dipendente,  essa  è  fonte  di  responsabilità
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disciplinare  accertata  all'esito  del  procedimento  disciplinare,  nel  rispetto  dei  principi  di  gradualità  e
proporzionalità delle sanzioni.
2.  Ai fini della determinazione del tipo e dell'entità della sanzione disciplinare concretamente applicabile, la
violazione è  valutata in ogni  singolo caso con riguardo alla  gravità del  comportamento ed all'entità del
pregiudizio  derivatone al  decoro o  al  prestigio  dell'amministrazione.  Le sanzioni  applicabili  sono quelle
previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi, incluse quelle espulsive.
3.  Le sanzioni espulsive possono essere applicate esclusivamente nei seguenti casi, da valutare in relazione alla
gravità:
a)  quando vi sia stata violazione delle disposizioni di cui all’articolo 4 del presente codice qualora concorra la non
modicità del valore del regalo o delle altre utilità e l'immediata correlazione di questi ultimi con il compimento di
un atto o di un'attività tipici dell'ufficio di appartenenza del dipendente;
b)  quando il dipendente abbia costretto altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni esercitando
pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera;
c)  quando il dipendente abbia concluso, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o ricevuto altre
utilità nel biennio precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile.
4.  Le sanzioni di cui al precedente comma 3 possono essere, altresì, applicate nei casi di recidiva dei seguenti
illeciti:
a)  il dipendente abbia accettato incarichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano, o abbiano avuto nel
biennio precedente, un interesse economico significativo in decisioni o attività inerenti all'ufficio di appartenenza
del dipendente medesimo;
b)  il dipendente abbia preso decisioni o svolto attività inerenti alle sue mansioni in
situazioni di conflitto di interessi con interessi personali,  del coniuge, di conviventi, di parenti  e affini entro il
secondo  grado.  Il  conflitto  può  riguardare  interessi  di  qualsiasi  natura,  anche  non  patrimoniali,  come  quelli
derivanti dall'intento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici;
c)  il dirigente che, nei limiti delle sue possibilità e avendone avuta preventiva conoscenza,
non abbia evitato che notizie non rispondenti al vero quanto all'organizzazione, all'attività e ai dipendenti pubblici
fossero diffuse.
5.   Resta  ferma la  comminazione  del  licenziamento,  senza  preavviso,  per  i  casi  già  previsti  dalla  legge,  dai
regolamenti e dai contratti collettivi.

PROGETTO  DI  RIORGANIZZAZIONE  DEI  SERVIZI  AMM.VI  E  AUSILIARI  CONCETTI  DI
RIFERIMENTO
Alla luce dei risultati conseguiti, si rende necessario continuare il processo di  riorganizzazione dei servizi 

amministrativi e ausiliari al fine di migliorare l’efficacia dei servizi a supporto delle attività istituzionali dell’istituto
fornendo un servizio di qualità, avviato lo scorso anno scolastico.
La qualità è il risultato di  una buona organizzazione e comportamenti adeguati:  nei servizi non c’è efficacia se
non c’è qualita’.
Il servizio deve essere  efficace ed efficiente

 L’ efficacia: (riguarda i fini)
capacità del servizio di raggiungere gli obiettivi prestabiliti;
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 efficienza: (riguarda i mezzi)
capacità del servizio di usare nel modo migliore le risorse a disposizione per raggiungere gli obiettivi prestabiliti.
L’intero  servizio  è  teso  nel  suo  complesso  al  miglioramento  dell'efficacia  e  dell’efficienza  dell'azione
amministrativa.

Indicatori per la valorizzazione delle professionalità. Definire gli indicatori di  professionalità:
 Abilità di riconoscere il bisogno
 Livello di automatismo dell’intervento
 Abilità nel risolvere positivamente le emergenze
 I tempi di risoluzione del problema
 Monitorare la soddisfazione dell’utenza

Le afferenze del personale ausiliario e amministrativo e le attribuzioni degli incarichi di responsabilità 
relativamente alle strutture dell’Amministrazione, della Direzione e dei vari plessi sono identificate secondo il 
presente documento.
Il presente documento costituisce una fase del processo di riorganizzazione, in risposta all’esigenza di garantire un
adeguato  sviluppo  organizzativo  dell’apparato  tecnico-amministrativo  e  dei  servizi  di  supporto  alle  attività
istituzionali della scuola. Le nuove sfide che il mondo della scuola è chiamato ad affrontare, sia a livello nazionale
che  internazionale,  impongono,  infatti,  un  costante  processo  di  revisione  ed  aggiornamento  con l’obiettivo  di
definirne al meglio l’assetto organizzativo.
Per tutto quanto sopra illustrato, si ritiene necessario presentare la struttura tecnico amministrativa nella sua totalità
e i relativi sviluppi organizzativi ad oggi intervenuti.

LE FUNZIONI E LE MASIONI SECONDO IL C.C.N.L.
Direzione: unità organizzativa nella quale il Dsga opera secondo quanto stabilito delle Tab A) allegata al 
CCNL 2007:
Svolge  attività  lavorativa  di  rilevante  complessità  ed  avente  rilevanza  esterna.  Sovrintende,  con  autonomia
operativa,  ai  servizi  generali  amministrativo-contabili  e  ne  cura  l'organizzazione  svolgendo  funzioni  di
coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli
indirizzi impartiti,  al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze.
Organizza  autonomamente  l’attività  del  personale  ATA  nell’ambito  delle  direttive  del  dirigente  scolastico.
Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attività, incarichi di natura organizzativa e le prestazioni
eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario. Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di
istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; è funzionario delegato, ufficiale
rogante e consegnatario dei beni mobili.
Può  svolgere  attività  di  studio  e  di  elaborazione  di  piani  e  programmi  richiedenti  specifica  specializzazione
professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Può svolgere incarichi di attività
tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati incarichi ispettivi
nell'ambito delle istituzioni scolastiche.

.
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Assistenti amm.vi che come stabilito dal CCNL tab. A)
-  svolge attività specifiche con autonomia operativa e responsabilità diretta;
-nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino può essere addetto, con responsabilità diretta, alla
custodia, alla verifica e alla registrazione delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in giacenza;
-esegue  attività  lavorativa  richiedente  specifica  preparazione  professionale  e  capacità  di  esecuzione  delle

procedure, anche con l’utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalità di catalogazione;
- ha competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo;
-oltre alle attività e alle mansioni espressamente previste dall’area di appartenenza, all’assistente amministrativo

possono essere affidati incarichi specifici, che comportano l’assunzione di ulteriori responsabilità, rischio o
disagio, necessari per la realizzazione del Piano dell’Offerta Formativa (P.O.F.), così come stabilito dal piano
delle attività. 

Collaboratori scolastici –LE MANSIONI CCNL 2007 TAB.A) Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con
responsabilità connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite
che richiedono preparazione non specialistica. È addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza
e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle
attività didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi;
di  vigilanza sugli  alunni,  compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria  durante il  pasto nelle  mense
scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio
materiale agli alunni portatori di handicap 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 anche con riferimento alle
attività previste dall'art. 40  lett.d) CCNL 2016/18.
In questa funzione organizzativa la produttività non è solo un fatto soggettivo, che dipende dal comportamento del
singolo operatore ma è anche un fatto oggettivo che dipende dal modo in cui un servizio risponde al bisogno.

Talvolta le procedure possono prevedere consultazione obbligatoria del personale ausiliario come ad esempio
per il Servizio Prevenzione e Protezione.
I servizi ausiliari  svolgono attività operative anche  presso le strutture organizzative decentrate (plessi) dove sono
fisicamente dislocate. Conservano una dipendenza gerarchica dalla Direzione e operano in stretto collegamento
funzionale con i responsabili, docenti e non, all’interno delle strutture.  
 Con apposito provvedimento i collaboratori scolastici vengono assegnati alla sede; Nei periodi che vanno
dal 1° settembre all’inizio delle lezioni e dal termine delle lezioni al 30 giugno e in tutti gli altri periodi di
sospensione dell’attività didattica, il personale in servizio potrà essere utilizzato anche in scuole diverse dalla
sede di servizio su disponibilità espressa .

In  particolare  il  servizio  svolto  a  favore  degli  alunni  d.a.,  è  valorizzato  attraverso  l’attribuzione  di
incarichi specifici.

I rapporti
il seguente piano di lavoro e di attività del personale ATA per l’anno scolastico 2018/2019.Il piano è stato
elaborato sulla base delle Direttive di massima ovvero  linee guida fornite dalla Dirigente Scolastica, del
numero di unità del personale in organico nei due profili interessati, nonché dell’orario di funzionamento dei
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vari plessi e sezioni dell’istituto. L’orario di servizio dell’Istituto e gli orari stabiliti sono di durata
annuale; nei periodi di sospensione delle attività didattiche, l’orario di lavoro è quello ordinario di sette ore
e 12 minuti articolate in turni antimeridiani e/o pomeridiani, in quanto il sabato tutti i plessi sono chiusi.
L’orario  ordinario  potrà  essere  modificato  su  autorizzazione  della  Dirigente  Scolastica  per  provvedere
all’apertura e chiusura delle scuole in occasione di riunioni, sentita anche la disponibilità del personale, in
modo da non comportare disfunzioni o maggiori carichi di lavoro al personale restante. Gli orari potranno
essere rideterminati  nel  corso dell’anno in seguito a  sopravvenute  nuove attività deliberate dagli  organi
competenti. Il personale ha la responsabilità della custodia dei locali dove presta servizio. Per quanto
attiene ai rapporti relazionali interni, il personale deve avere presente la struttura dell’Amministrazione  di
appartenenza e conoscere il comportamento corretto con le figure in essa operanti.

 RAPPPORTI         CON   L A        DIRIGENTE         SCOLASTICA  : la Dirigente Scolastica, preposto al
vertice dell’Istituzione Scolastica, è responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali  e
dei risultati del servizio. Nel rispetto delle competenze degli OO.CC., spettano al Dirigente Scolastica
autonomi poteri di direzione, di coordinamento e di valorizzazione delle risorse umane. Tutti, pertanto,
sono tenuti ad adempiere alle disposizioni da questi impartite, sia scritte che verbali.

 RAPPORTI CON IL COLLABORATORE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO  : il Collaboratore
del Dirigente Scolastico svolge il proprio servizio in tale ruolo sinergicamente con esso, per cui il
personale è tenuto ad uniformarsi alle disposizioni impartite purché non in contrasto con quelle del
Dirigente Scolastico.

 RAPPPORTI         CON         IL         DIRETTORE         DEI         SERVIZI         GG.AA  .: il Direttore dei Servizi GG.AA. è
il coordinatore delle attività del personale ATA ed è la figura di riferimento di detto personale; anche
con la DSGA   il personale è tenuto a rispettare le disposizioni impartite.

 RAPPORTI CON I COLLEGHI  : le relazioni con i colleghi devono essere improntate alla cortesia ed
al massimo rispetto reciproco, sia sul piano del lavoro sia su quello personale, al fine di evitare
l’insorgere di situazioni conflittuali.

 RAPPORTO         CON         I         DOCENTI  : le relazioni con i docenti, come con i colleghi, devono essere
improntate alla cortesia e massimo rispetto reciproco: anche se il personale ATA non è subalterno a
quello docente, pur tuttavia il personale ATA è di supporto all’attività didattica e, quindi, deve dare il
proprio contributo affinché tale attività possa essere svolta nel migliore dei modi e non venga intralciata
da atteggiamenti non professionali.

LE ATTESE nella gestione delle relazioni e dei rapporti: 
In primo piano la gestione della comunicazione. La cortesia nella comunicazione implica anche il rispetto
dei  valori  e  della  cultura  dell'altro.  Un’altra  caratteristica  della  comunicazione efficace è  la  chiarezza,
ovvero la specificità del messaggio. Comunicare in modo chiaro significa concentrarsi su un solo obiettivo,
enfatizzandone l'importanza e rendendo più semplice l'assimilazione del messaggio da parte del ricevente.
Un altro elemento importante per la chiarezza del messaggio è l'uso di una terminologia appropriata, che
riduce le possibilità di confusione e l'ambiguità del messaggio. 

 Valorizzare il proprio ambito lavorativo, all’occorrenza  partecipando alla progettazione di istituto;
 A livello organizzativo concorrere alla diminuzione del tasso di situazioni impreviste;
 Risolvere positivamente le emergenze (ad. Es. la sostituzione del collega assente);
 Gestione dei rapporti interfunzionali  interni  ed esterni; 
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 Operare con impegno e correttezza pratiche gestionali di pertinenza specifica;
 Modalità di comportamento richiesto:   fornire un contributo per quanto concerne la soluzione di problemi

generali organizzativi, individuare e prevedere i bisogni facilmente prevedibili, garantendo la tempestività
degli interventi con professionalità, ottimizzando i tempi di risoluzione del problema. 
Detti  comportamenti  potrebbero  essere  oggetto  di  monitoraggio  dell’utenza  alla  fine  dell’  fine  anno
scolastico.

PROPONE
Il sotto indicato Piano annuale delle attività del personale a.t.a. per l’a.s.2019/20.
Il piano è articolato secondo i cinque sottoelencati segmenti organizzativo-gestionali, per ciascuno dei quali risulta 
diversamente ripartita la competenza tra il Dirigente Scolastico e il Direttore sga:

1. prestazione dell’orario di lavoro;
2. attribuzione degli incarichi di natura organizzativa
3. proposta per l’attribuzione degli incarichi specifici
4. intensificazione delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti l’orario d’obbligo
5. attività di formazione

Come sopra indicato, sempre nell’ambito di quanto previsto dal piano, attengono alla funzione dirigenziale del D.S.
la determinazione di quanto previsto dal Piano, ed inoltre, l’attribuzione degli incarichi specifici al personale Ata ex
art. 40 c. 2 del CCNL Comparto scuola del 19 aprile 2018.
Rientrano invece nelle competenze dirette del Dsga, l’attribuzione degli incarichi organizzativi in questi compreso 
l’orario di lavoro, quella per le prestazioni che eccedono l’orario e l’intensificazione del personale Ata.
La formazione infine, intesa come imprescindibile diritto-dovere del personale a migliorare costantemente i livelli 
di specializzazione professionale, sarà incentrata su attività di studio e di approfondimento elaborate con autonoma 
determinazione dei processi formativi  ed attuativi secondo il piano di formazione annuale per il personale ata, 
direttamente predisposto dal dsga ai sensi dell’art. 66 c.1 del CCNL 29/11/2007 e dall’art. 2 del CCNI sulle 
utilizzazioni e assegnazioni provvisorie del 4/07/2013 n. 6894.

PRESTAZIONI DELL’ORARIO DI LAVORO
Ai fini di un preciso e corretto svolgimento delle funzioni istituzionali, per consentire la puntuale realizzazione del 
POF e garantire le necessarie relazioni con l’utenza interna ed esterna, l’orario prevede le seguenti modalità di 
prestazione delle attività lavorative che dovranno essere rese dal personale Ata in ragione di 36 ore settimanali, 
funzionali all’orario di funzionamento della scuola.  L’orario di lavoro e concentrato su 5 giornate lavorative 
individualmente diversificate per esigenze funzionali al servizio. Il personale  può lavorare  fino ad un massimo 
giornaliero di 9 ore, qualora autorizzato allo svolgimento di ore di straordinario.  

L’orario di lavoro ordinario per tutto il personale funzionale all’orario di servizio e di apertura all’utenza e al
pubblico, è  di 36 ore settimanali, e risponde ai seguenti criteri:

 ottimizzazione delle risorse umane;
 miglioramento della qualità delle prestazioni;
 miglioramento dei rapporti con altri Uffici ed Amministrazioni;
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 ampliamento della fruibilità dei servizi da parte dell’utenza.
Quando l’orario giornaliero eccede le sei ore continuative, il personale usufruisce a richiesta di una pausa di almeno
30 minuti, al fine di un recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto.  La  pausa è  
comunque prevista, se l’orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore a 7 ore e 12 minuti . 
La pausa pranzo è rilevata dagli appositi dispositivi  in uscita e in entrata e deve essere comunque prevista, se 
l’orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore a 7 ore e 12 minuti.
Prestazioni in orario di lavoro straordinario, autorizzato dal dsga o dal suo sostituto. Le ore eccedenti saranno
riconosciute a pagamento/recupero secondo i termini stabiliti in sede di C.I.I. .   

Orario flessibile - l’orario di lavoro è funzionale all’orario di funzionamento istituzionale e d’apertura all’utenza, 
individuato l’orario di funzionamento della scuola, è possibile adottare l’orario flessibile. Consiste nell’anticipare o 
posticipare l’entrata e l’uscita del personale distribuendolo anche in cinque giornate lavorative secondo le necessità 
connesse al piano dell’offerta formativa, la fruibilità dei servizi da parte dell’utenza, l’ottimizzazione dell’impiego 
delle risorse umane. I dipendenti, che ne facciano richiesta e si trovino in particolari situazioni (Legge 1204/71, n. 
903/77 e 104/92) verranno favoriti nell’utilizzo dell’orario flessibile, compatibilmente con le esigenze di servizio, 
anche nei casi in cui lo stesso orario non venga adottato dalla scuola. Possono essere considerate anche altre 
eventuali necessità del personale (situazioni di tossicodipendenze, inserimento di figli in asili nido, figli in età sco-
lare, impegno in attività di volontariato di cui alla Legge n. 266/91), qualora lo richieda, compatibilmente con 
l'insieme delle esigenze del servizio, e tenendo anche conto delle richieste avanzate dal rimanente personale. 
L’orario flessibile è concesso  a domanda sulla base di disponibilità espresse e motivate da certificazione personale 
a n. 2 unità per motivi personali certificati fino ad un massimo di 1 ora rispetto al proprio orario di servizo.
Turnazione - Quando l'organizzazione tramite orario ordinario non è sufficiente a coprire le esigenze di servizio, è 
possibile attuare la turnazione. 
Tenuto presente che il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione l'intera durata del servizio è da 
considerarsi in turno, per la turnazione devono essere seguiti i sottoelencati criteri: 
a) la ripartizione del personale nei vari turni avviene sulla base delle professionalità necessarie in ciascun turno; 
b) la turnazione può prevedere la sovrapposizione tra il personale di un turno e quello del turno successivo (utile per
lo scambio di consegne); 

Ritardi   - Il ritardo all'ingresso comporta l'ob  bligo del recupero, entro l'ultimo giorno del mese successivo a   
quello in cui si è verificato il ritardo. In caso di mancato recupero, per inadempienza del dipendente, si opera
la proporzionale decur  tazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino a un'ora di lavoro o   
frazione non inferiori alla mezza ora.

Si dispone che il  ritardo, per eccezionali motivi, non superi i 30 minuti e deve essere adeguatamente motivato. 
Superato il termine di 30 minuti il dipendente dovrà richiedere il permesso breve disciplinato dal CCNL vigente. I 
permessi complessivamente fruiti non possono eccedere 36 ore nel corso dell'anno scolastico . (V. par. recuperi e 
riposi compensativi). Il ritardo può essere compensato nella stessa giornata o diversamente dietro accordo con il 
dsga o suo sostituto.
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Recuperi e riposi compensativi - Compatibilmente con le esigenze di servizio, al dipendente con   attribuiti, per 
esigenze personali e a domanda, brevi permessi di durata non superiore alla metà dell'orario giornaliero individuale 
di servizio. I permessi complessivamente fruiti non possono eccedere 36 ore nel corso dell'anno scolastico per il 
personale A.T.A.
3. Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il dipendente è tenuto a recuperare le
ore non lavorate in una o più soluzioni in relazione alle esigenze di servizio.
4. Nei casi in cui non sia possibile il recupero per fatto imputabile al dipendente, l'Amministrazione provvede a 
trattenere una somma pari alla retribuzione spettante al dipendente stesso per il numero di ore non recuperate.
La richiesta di permesso  è subordinata alla possibilità della sostituzione con personale in servizio.

Organizzazione su 35 ore settimanali –art. 55 del CCNL/2007- Il personale avente diritto risponde a quanto 
richiesto dal CCNL:
Per il personale adibito a regimi di orario articolati su più turni o coinvolto in sistemi d'orario comportanti 
significative oscillazioni degli orari individuali, rispetto all'orario ordinario, finalizzati all'ampliamento dei servizi 
all'utenza e/o comprendenti particolari gravosità delle seguenti scuole: 
a) istituzioni scolastiche educative; 
b) istituti con annessi aziende agrarie; 
e) scuole strutturate con orario di servizio giornaliero superiore alle dieci ore per almeno 3 giorni a settimana.
I collaboratori che godono del diritto sono quelli appartenenti alle scuole L. Mauro e M.Codermatz.

CHIUSURA PREFESTIVA

Nei  periodi  di  interruzione  dell’attività  didattica  e  nel  rispetto  delle  attività  programmate  dagli  OO.CC.,  è
possibile la chiusura dell’Istituto nelle giornate prefestive. Le ore di servizio non prestano devono essere coperte
con giorni di ferie o festività soppresse o recupero ore prestate in eccedenza. I giorni deliberati in Consiglio
di Istituto sono stati oggetto di condivisione con il personale ata:
Lunedì 23 dicembre
martedì 24 dicembre 
venerdì 27 dicembre 
lunedì 30 dicembre e martedì 31 dicembre 
lunedì 1° giugno 2020 
14 agosto 2020

FERIE, PERMESSI, ASSENZE

Compatibilmente con le esigenze di servizio, il personale potrà frazionare le ferie in più periodi che,
normalmente, saranno fruiti durante i periodi di sospensione delle lezioni e nei prefestivi. Ogni unità ha diritto a
1 5 giorni lavorativi continuativi  di ferie al termine dell’attività didattica; la richiesta dovrà essere effettuata
entro il 15 maggio  ed il piano ferie sarà predisposto entro il 15 giugno. 
Il  personale che deve usufruire di  ferie dell’anno precedente è invitato a consumarle entro il  30 aprile.
Qualora negate dall’amm.ne potranno essere usufruite entro il  31/08. Si RACCOMANDA L’UTILIZZO
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ENTRO LE VACANZE NATALIZIE.
La richiesta per usufruire di brevi periodi di  ferie  deve essere  presentata  almeno 3 giorni  prima e  saranno
concessi compatibilmente con le esigenze di servizio e salvaguardando il numero minimo di personale in servizio
(presenza di una unità al protocollo- didattica e personale) 
Le brevi assenze devono essere comunicate per  iscri t to  al DSGA reggente e autorizzate dallo stesso e/o dal
DS, purché sia garantito il numero minimo di personale in servizio in ogni plesso. 
Qualsiasi uscita non autorizzata sarà ritenuta ingiustificata.
I permessi orari sono concessi dal DSGA, sentito il DS o in sua assenza dal DS. 
I permessi per motivi personali e/o familiari previsti dal CCNL di norma devono essere richiesti almeno 3 giorni
prima.  
Per casi imprevisti, l’amministrazione effettuerà una valutazione caso per caso.
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SOSTITUZIONE DI PERSONALE ASSENTE

COLLABORATORI SCOLASTICI: in caso di assenza inferiore a 7 giorni, le sostituzioni avvengono con
l’intensificazione del lavoro del personale presente oppure con lavoro straordinario secondo i seguenti
criteri:

 Sostituzione del personale assente con quello in servizio nello stesso plesso mediante spostamenti di
turni secondo criteri di rotazione tra il personale o disponibilità volontaria; mediante variazione di
orari  secondo  il  criterio  della  flessibilità  con  prolungamento  e/o anticipo dell’orario  stabilito;
mediante prestazione di lavoro straordinario anche con anticipo del turno iniziale per pulire il reparto
della persona assente.

 Utilizzazione del personale di altro plesso che, per le mansioni e il servizio che svolge, potrà
essere spostato senza generare disservizio.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI: in caso di assenza inferiore a 30 giorni le sostituzioni avvengono con
l’intensificazione del lavoro del personale presente salvaguardando le priorità e le scadenze e variando, se
necessario, l’orario di lavoro al fine di garantire il funzionamento dell’Ufficio.

LAVORO STRAORDINARIO

COLLABORATORI         SCOLASTICI  : si fa ricorso a tali prestazioni per sostituzione di colleghi assenti,
in caso di  riunioni ed altre attività che si rendano necessarie durante l’anno scolastico il cui protrarsi non è
prevedibile. 

ASSISTENTI         AMMINISTRATIVI  : si fa ricorso a tali prestazioni per  la  sostituzione delle  colleghe
assenti e per le particolari necessità in ordine all’espletamento di pratiche urgenti ed indifferibili.
In tutti i casi il lavoro straordinario dev’essere autorizzato.

FORMAZIONE ED AGGIORNAMENTO
Sentite le necessità del personale Ata, In ossequio alla normativa prevista per la formazione e tenuto conto sia 
dell’art. 14 del D.P.R. 275/2000 che dal CCNL, il DSGA invierà alla formazione tutto il personale in servizio per
settore di competenza ogni qualvolta saranno disponibili corsi in presenza oppure on-line. Il Piano Annuale di 
formazione è destinato a tutto il personale ATA dei profili esistenti nell’Istituzione scolastica e verrà 
inserito quale progetto autonomo nel Programma Annuale di riferimento.
Gli argomenti oggetto di formazione sono riportati di seguito:
Per l’Area A e B (collaboratori scolastici e assistenti amministrativi):
- Informazione annuale sulla Costituzione Italiana e il DPR n. 62 del 16 aprile 2013.
-  DPR 63/2013 Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 
del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165
- Gli obiettivi, gli strumenti, le funzioni dell’autonomia scolastica. Progetto “Riorganizzazione dei servizi 
amministrativi e ausiliari”. La qualità del servizio. Il proprio ruolo nell’organizzazione scolastica -a cura del 
Dsga
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- Sicurezza D.lgs 81/08: Formazione annuale a cura del RSPP. La gestione dell’emergenza e del primo soccorso. 
L’antincendio.- D.lgs 196/03 Codice in materia di trattamento dati personali e Regolamento (UE) 2016/679 del 
Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016
- La gestione dei nuovi applicativi di cui alla Legge 107/2015 - Buona Scuola - La gestione della carriera del 
personale;
- La pensione del personale della Scuola calcolo dell’Ultimo miglio rivolto a tutti gli assistenti amm.vi. 
- Formazione PNSD Assistenti ammivi e Dsga
- D.Lgs50/2016 Attuazione delle Direttive 2014/23UE, 2014/24/UE, e 2014/25/UE sull’aggiudicazione dei 
contratti di concessione, sugli appalti pubblici e sulle procedure d’appalto 
- D.I. 129/2018 Regolamento di contabilità

GLI ORARI 

L’orario della Dsga regg., tenuto conto della complessa articolazione, della quantità e della diversificazione
degli impegni inerenti e collegati alla gestione contabile, al coordinamento della complessiva organizzazione
tecnica, amministrativa, sarà improntato alla flessibilità per  consentire l’adempimento  degli impegni e la
massima  disponibilità  professionale  per  un’azione  contabile  ed  amministrativa  improntata  ai  criteri  di
efficacia, efficienza e economicità.

L’orario di funzionamento degli uffici della Segreteria è articolato dal lunedì al venerdì dalle ore 

07:30/ 08:30 a l l e  14:42/ 16:12 con una flessibilità oraria di un’ora.

L’orario di ricevimento per il pubblico è così fissato:

- Segreteria del personale: lunedì e giovedì dalle 12:00 alle 14:00 
- Segreteria didattica: lunedì e venerdì dalle 08:20 alle 09:30. 
- Il mercoledì la segreteria didattica è aperta anche al pomeriggio, dalle ore 15:30 alle 17:00.

Per tutte  le comunicazioni e le richieste specifiche l’utenza interna ed esterna  è invitata a scrivere alla
mail  istituzionale:  tsic812008@istruzione.it specificando   le  motivazioni  e  le  richieste  che  verranno
inoltrate dall’ufficio protocollo alla segreteria di competenza.

Nei periodi di sospensione delle attività didattiche, salvo comprovate esigenze di servizio, si osserverà
l’orario antimeridiano dalle 07:30 alle 14:42, da lunedì a venerdì. 
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PIANO DI LAVORO ASSISTENTI     AMMINISTRATIVI  

ASSEGNAZIONE DI ATTIVITA’ E
MANSIONI

Il lavoro del personale di segreteria è stato organizzato in modo da coprire tutte le attività  dell’Istituto con
riferimento  all’orario  di  servizio  dell’Istituzione  Scolastica,  al  lavoro  ordinario  e straordinario.
L’assegnazione dei compiti di servizio è stata effettuata tenendo presente;

1. obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere;
2. attitudini allo svolgimento delle attività;
3. esperienza professionale;
4. normativa vigente.

Sono state individuate le seguenti 3 aree:

Giuseppina Surace -Tutti i giorni 07:30 -14:42   Mercoledì 10:18 -17:30
Protocollo e Affari Generali
Protocollo in entrata di tutta la posta cartacea e via mail (tsic812008@istruzione.it –tsic812008@pec.istruzione.it
corrispondenza interna. Collaborazione diretta con il DS e la Dsga. Affari generali. Collaborazione con la dsga
per:  Progettazione  di  Istituto  -Contratti  di  lavoro  per  il  personale  esterno-  Incarichi  al  personale  interno-
Determine e pubblicazione sul sito- Anagrafe delle prestazioni – registro dei contratti

- Viaggi di istruzione
- Mensa 
- Collaborazione con l’ufficio didattica 
- Registrazione assenze giornaliere e condivisione della comunicazione con i docenti coordinatori dei plessi

In assenza dell’AA Maddaloni :
- In assenza dell’AA Maddaloni Assemblee sindacali e scioperi e relativa pubblicazione sul sito e gestione

rapporti con Enti per Elezioni Comunali e Regionali- Comunicazioni per manutenzioni Global Service
- appuntamenti per la DS; circolari convocazione OO.CC., G.E e Consiglio Istituto e RSU 

Adriana Lugaro- Coordinatrice di area-Orario: 08:00 -15:12
Ufficio Personale 1

- Stipula dei contratti di lavoro  del personale  a T.I. e T.D. e documentazione relativa;  

Indagini statistiche e monitoraggi relativi il proprio ambito lavorativo, rilevazione dati per il Conto Consuntivo e
il Programma Annuale; dichiarazione dei servizi,  provvedimenti di inquadramento e di ricostruzione di carriera
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del  personale  docente,  pensione,  riscatto  e  ricongiunzione,  rilevazione dati  e  predisposizione modelli  per  gli
organici,  mobilità del personale; gestione delle graduatorie di istituto e delle  graduatorie Interne, ricerca dei
supplenti in collaborazione  Ligopoli.
 Circolari e corrispondenza inerente  le mansioni espletate. 
Decreto Ferie del personale a T.D.al termine attività didattiche. Gestione telematica delle procedure. 
 In esecuzione alla posizioni professionali in possesso, l’assistente Lugaro svolge altresì, attività di coordinamento
dell’ area personale:  in autonomia,  al bisogno, nell’ambito dell’area personale,  distribuisce autonomamente, per 
necessità del momento, i carichi lavorativi 
Gestione della posizione previdenziale. Assegni familiari e gestione NoiPA 
Comunicazione Obbligatoria. Piccolo prestito
In caso di assenza dell’ assistente del protocollo, ciascun assistente protocollerà la posta di propria competenza.
Istanze on line 
Maresca Giuseppina 12 h 
Ufficio Personale 2
Protocollo della propria documentazione in uscita. Quotidiano inserimento delle assenze del personale al Sidi al
fine dell’inserimento del contratto del supplente. Gestione delle assenze: decreti di riduzione e invio  al controllo.
Autorizzazione alla libera professione, Formazione Neo immessi in ruolo e documentazione periodo di prova;
decreto convalida/rettifica autocertificazioni domande inclusione graduatorie di Istituto; ricerca supplenti, visite
fiscali su disposizione del DS. Istanze on line. Comunicazioni obbligatorie(Adeline)
Gestione e  invio dei  fascicoli  personali.  In  caso di  assenza dell’  assistente del  protocollo,  ciascun assistente
protocollerà la posta di propria competenza. Circolari e modulistica di competenza.
Sostituzione dell’AA  Lugaro 

Genoveffa Ligopoli- 36 ore 
Protocollo in caso di assenza dell’AA. Surace. Collaborazione con l’ufficio personale per eventuali sostituzioni
del  personale  –Infortuni-  Sostituzione  in  caso  di  assenza  dell’AA  Sella-Collaborazione  con  la  dsga  per:
Progettazione di Istituto -Contratti di lavoro per il personale esterno- 

Linda-Maddaloni-orario-7:30-14:42-UFFICIO-DIDATTICA-3 
Circolari interne, pubblicazione sul sito invio mail al personale;

 Gestione avviso al personale di sciopero e assemblee via email, e cartaceo con pubblicazione al sito;
 pedi bus e ricreatorio;
 convocazione OO.CC., G.E e Consiglio Istituto, delibere, verbali;
 Elezioni consigli di durata annuale;
 Elezioni consiglio istituto rinnovo triennale;
 Elezioni RSU;
 Gestione con Enti per Elezioni Comunali e Regionali;
 appuntamenti per la DS;
 manutenzioni Global Service e Comune TS;
 preparazione attestati vari partecipazione corsi interni;
 sostituzioni collaboratori assenti entro i 7 giorni;
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 gestione orario lavoro personale ATA;
 predisposizione piano ferie personale ATA;
 corsi di formazione sulla sicurezza, antincendio ecc.
 gestione attestati sicurezza personale;

- In assenza di Surace: Registrazione assenze giornaliere e condivisione della comunicazione con i docenti
coordinatori dei plessi

Luisa Longobardi – 18 ore ORARIO 7.30/13:30
Contabilità- Ufficio gestione Magazzino e Patrimonio 
Assicurazione  integrativa:   Gestione  istanze  occasionali  di  Fondo  Espero.. Gestione   degli  acquisti,
approvvigionamento, acquisto, stoccaggio e distribuzione interna dei beni e dei materiali, all’atto della richiesta
dell’Offerta richiesta:  D.U.R.C., C.I.G. C.U.P. verifica Inadempienti. Predisposizione richieste preventivi alle
Ditte,  prospetti  comparativi,  buoni  d’ordine.  Predisposizione  verbali  di  collaudo  della  commissione  tecnica,
certificati della regolarità della fornitura e regolare prestazione D.S.G.A..  Certificazione dei crediti alla PCC
entro il 30 aprile e aggiornamento quotidiano  del registro fatture sulla Piattaforma dei crediti dall’applicativo
ARGO.  Indice  di  tempestività  trimestrale  da  pubblicare  in  Amm.ne trasparente  trimestralmente:  31marzo-30
giugno-30 settembre- 31 dicembre. Determine  per la liquidazione di forniture .Gestione patrimoniale, tenuta degli
inventari dei beni di proprietà dell’Istituto, inventari dei beni di proprietà dello Stato Comunicazioni e circolari di
competenza del  settore. In caso di assenza dell’ assistente del protocollo, ciascun assistente protocollerà la posta
di propria competenza, Rapporti con l’Istituto cassiere. 

Potenziani Piera  -ORARIO 08:00 -15:12 
Area alunni 

Garantire la gestione del curriculum dell’allievo e disbrigo delle pratiche di carattere generale; in particolare:
Collaborazione diretta con il DS e l DSGA.  Nell’ambito dell’ufficio gestione Alunni l’assistente preposto si 
occupa del supporto all’attività curricolare per: 
Gestione ordinaria della documentazione degli alunni iscritti. Gestione digitalizzata ed interattiva dell’anagrafe e
dei  rapporti  scuola  famiglia  ed alle  attività  extracurricolari  per  i  servizi  di  assistenza agli  alunni,  ed inoltre
nell’ambito della gestione del Front Office attendono al ricevimento allo sportello dell’utenza esterna e degli
allievi;  gestione degli  alunni  H (per le competenze amministrative) in collaborazione con i  docenti  referenti;
Gestioni statistiche. Rapporti con gli enti (servizi sociali, Comune, Provincia, altro) per la competenza amm.va;
Produzione  elenche  per  assicurazione.  Quest’ultimo  ufficio  procederà  al  seguito  di  competenza.  iscrizioni,
supporto on line ai genitori al momento delle iscrizioni usufruendo anche  di  appuntamenti pomeridiani  nel
proprio  orario  di  servizio;  esami,   certificazioni,  pagelle;  attività  sportive  ed  esoneri  ed.fisica;  dati  per  la
definizione  degli  organici  e  per  la  parte  di  competenza  fornire  i  dati  per  l’elaborazione dei  modelli  Athena
(C/consuntivo e P.A.), predisposizione dati per interventi su allievi stranieri, collaborazione con i docenti per la
predisposizione dei dati Invalsi. 
In assenza di Surace: Mensa
Sella Raffaella – 24 ore -lunedì-mercoledì e venerdì 07:30-15:30
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Ufficio didattica 3
 Fascicoli alunni iscritti,
 infortuni degli alunni e del personale in caso di assenza di Ligopoli;
 uscite didattiche – richiesta biglietti bus e potenziamento bus;
 libri di testo e cedole librarie;
 digitalizzazione fascicoli alunni; 
 inserimento dati di contesto in Nuvola area alunni. 
 Ulteriore collaborazione a richiesta della coordinatrice di area

ASSEGNAZIONE DI ATTIVITA’ – ORARI E MANSIONI

L’inadeguatezza  dell’organico  assegnato  in  relazione  al  consistente  numero  di  plessi  s c o l a s t i c i ,
comporterà per il corrente anno scolastico un’intensificazione dell’attività lavorativa per i Collaboratori
Scolastici. L’Istituto Comprensivo San Giovanni è costituito da n.  3 plessi di scuola dell’infanzia, n. 3 plessi
di scuola primaria, di cui una a tempo pieno e da 1 scuola secondaria di 1° grado. 
I criteri per l’assegnazione del personale ai plessi sono i seguenti:

1. garantire prioritariamente la sorveglianza la vigilanza 
2. competenza.

Considerata l’attività didattica dei singoli plessi e l’articolazione oraria, viste le necessità di supporto, vista la
consistenza numerica delle classi e degli alunni, si propone la seguente assegnazione di unità di personale ai
plessi:
Plesso Scuola Infanzia Longera 
Dotazione organica MASSIMO PALESE
Note accordo di rete con l’I.C. BARTOL”
Carico lavoro 1 SEZIONE

Plesso Scuola Infanzia Filzi Grego

Dotazione organica UVA MANUELA

Carico lavoro 2 SEZIONI
Parte delle pulizie viene effettuato con la convenzione Consip dalla ditta Manutencoop

Plesso Scuola Infanzia Franco Panizon

Dotazione organica GIUSTI MARIA CAROLINA

Carico lavoro 2 SEZIONI
Parte delle pulizie viene effettuato con la convenzione Consip dalla ditta Manutencoop
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Plesso Scuola Primaria Luigi Mauro
Dotazione organica BISIACCHI FRANCA – DE GIUSEPPE ALFONSO – D’ERRICO VINCENZO – 

ZAGARIA RAFFAELE –MASTRANDREA BRUNO - 

Note Parte delle pulizie viene effettuato con la convenzione Consip dalla ditta 
Manutencoop

Plesso Scuola Primaria Claudio Suvich
Dotazione organica  GRAHONJA GIANFRANCO-MASTRANDREA BRUNO
Note Parte delle pulizie viene effettuato con la convenzione Consip dalla ditta 

Manutencoop

Plesso Scuola primaria Filzi Grego
Dotazione organica  MALAFRONTE GIUSEPPE,  MINEO SAMANTA, CAPUTO LUCIANO

Note 
Parte delle pulizie viene effettuato con la convenzione Consip dalla ditta Manutencoop

Plesso Scuola Secondaria di I grado Codermatz
Dotazione organica BUCCA ISABELLA, MASI BARBARA, MESSINA IGNAZIA, PETELIN VANDA
Note La pulizia è interamente a carico delle collaboratrici scolastiche

La suddetta ripartizione potrà subire variazioni nel corso dell’anno scolastico per motivate ed inderogabili 
esigenze di servizio.
Scuola primaria Mauro

 Cognome e 
nome

 LUNEDI  MARTED
I’

 MERCOLEDI’  GIOVEDI’  VENERDI’ 

Zagaria Raffaele 8.48 -14.42 8.48 -14.42 8.48 -14.42
10.48-18.00

10.48-18.00

Vincenzo 
d'Errico 11.48 -19.00

7.30 -14.42 11.48-19.00
07.30 -14.42

07.30 -14.42

Franca Bisiacchi 11.48 -19.00 7.30 - 14.42 11.48 - 19.00 7.30 - 14.42 07.30 -14.42

Alfonso De 
Giuseppe

07.30 - 
14.42

10.48-18.00 07.30 - 14.42 10.48-18.00 7.30-14.42
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Mastrandrea 
Bruno
In orario V. 
Suvich

07.30 -8.58 13.30-18.00 07.30 – 8.58 07.30 - 14.42 13.30-18.00

Scuola secondaria 1° grado Codermatz

 Cognome e nome Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì

Bucca Isabella 10.48 - 18.00 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42

7.30 - 14.42
oppure

10.48 - 18.00
(a rotazione)

Masi Barbara 7.50 - 15.02 7.50 - 15.02 10.48 - 18.00 7.50 - 15.02

Messina Ignazia 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42 10.48 - 18.00

Petelin Vanda 7.30 - 14.42 10.48 - 18.00 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42

Scuola dell'infanzia di Longera

Massimo
Palese

lunedì martedì mercoledì giovedì venerdì

7.20-14.32 7.20-14.32 8.53-16.05 8.53-16.05 7.20 - 14-42

alternato con
Slovena ogni 2
venerdì al mese

Scuola dell'infanzia PANIZON
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  Cognome e nome Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì

ZAGARIA RAFFAELE 
a turno con BISIACCHI 
FRANCA
1H E 18’ per 5gg 7.30-8.48 7.30-8.48 7.30-8.48

GIUSTI M. CAROLINA
7H E 12’

8.48-16.00 8.48-16.00 8.48-16.00 8.48-16.00
8.48-
16.00

Scuola primaria Suvich

  Cognome e nome Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì

Grahonja
Gianfranco

7.30 - 14.42 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42

Mastrandrea Bruno 8.58-13.30 10.48-13.30 8.58-13.30 8.58-13.30 10.48-13.30

Scuola Infanzia Filzi Grego

  Cognome e nome Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì

Uva Manuela 8.48 - 16.00 8.48 - 16.00 9.03-16.15 8.48 - 16.00 8.48 - 16.00
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Malafronte
Giuseppe

2h e 18’x 5gg
7.30-8.48 7.30-8.48 7.30-8.48 7.30-8.48 7.30-8.48

Scuola primaria Filzi-Grego

 Cognome e
nome 

Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì

Malafronte
Giuseppe

8.48- 14.42

7.30- 14.42 
A turno con Caputo
Infanzia
7.30-8.48

 8.48- 14.42
 

7.30- 14.42 
A turno con 
Caputo 
Infanzia
7.30-8.48

7.30- 14.42  a turno
con caputo
7.30-8.48

Mineo
Samanta

9:30 - 14.42 9:30 - 14.42 7.30-14.42 9:30 - 14.42 9:30 - 14.42

Caputo
Luciano

7.30-14.42
A turno con

Malafronte Infanzia
7.30-8.48

7.30-14.42 7.30-14.42
 

7.30-14.42 7.30-14.42
 A turno con 
Malafronte- 
Infanzia

INCARICHI SPECIFICI

Criteri di assegnazione INCARICHISPECIFICI
(art. 47 e 50 del CCNL 29.11.2007, art. 7 CCNL 7/12/2005, Sequenza Contrattuale ATA del 25.06.2008)
Nel rispetto della vigente normativa, tenuto conto della disponibilità, delle competenze e professionalità 
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individuali, si formulano le seguenti proposte per il corrente a.s.2018/19, ai fini dell’attribuzione dei sotto indicati 
Incarichi Specifici per il personale amministrativo, tecnico ed ausiliario, compatibilmente con le risorse eco-
nomiche comprese nel budget complessivo ad hoc attribuito a questa istituzione scolastica. Gli incarichi risultano 
articolati per figure di riferimento e sono finalizzati allo svolgimento di compiti di particolarmente gravosi o 
delicati.
Da tener presente che la definitiva sottoscrizione dell’ipotesi di sequenza contrattuale siglata il 25 giugno 2008 
(art. 2) ha modificato radicalmente la disciplina delle posizioni economiche in termini di: 
• compenso (per l’Area A e 600 annui, per l’Area B e 1200 annui per la I^ posizione economica ed e 1800 annui 
per la II^ posizione economica); 
• eliminazione di qualsiasi ulteriore e più complessa mansione e dell’incompatibilità con l’attribuzione di 
incarichi specifici; 
•  prescrizione che la  I^ posizione economica dell’Area B  può  sostituire  il  DSGA,  mentre  la   II  ^ posizione
economica è tenuta a sostituire il DSGA. 

Nel limite delle risorse finanziarie assegnate e nel rispetto di quanto definito dalla contrattazione decentrata
di istituto, si propongono i seguenti incarichi:

Incarichi specifici :Assistenti ammvi 
Assistenti in possesso 1^ posizione economica Ex Art. 7 CCNL del 7 dicembre 2005
Lugaro Adriana Coordinamento uff. personale
Potenziani Piera Coordinamento area didattica

Incarichi specifici : Collaboratori scolastici
Tutti i collaboratori scolastici in servizio, titolari di I^ posizione economica e incaricati con incarico 
aggiuntivo (Fondi MOF 2019/20) sono individuati nello svolgimento dei seguenti compiti  

AREE DI INTERVENTO
Assistenza agli alunni delle scuole  dell’infanzia

Assistenza alunni portatori di handicap

Primo soccorso

Sono in possesso di I^ posizione economica:
D’Errico Vincenzo
Malafronte Giuseppe
Bisiacchi Franca
Bucca Isabella
Messina Ignazio
Petelin Vanda
Uva Manuela
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Con le risorse derivanti dall’assegnazione Fondi MOF saranno incaricati tutti i collaboratori non in possesso di I^
posizione economica

PIANO DI LAVORO COLLABORATORI     SCOLASTICI  

INDICAZIONI DI CARATTERE GENERALE

Si premette che le attività ed i compiti dei Collaboratori Scolastici sono indicati nel CCNL 29/11/2007; 
detto personale è tenuto ad adempiere ai seguenti compiti:

 Apertura e chiusura dei locali per le attività ordinarie e per le altre attività deliberate dal Consiglio
d’Istituto;

 servizio centralino con smistamento chiamate ai vari uffici;
 attività  di  supporto  all'attività  amministrativa  e  alla  attività  didattica  nonché  ai  servizi  di  mensa

segnalazione pasti on line;
 quotidiane e periodiche pulizia dei locali scolastici, degli spazi mensa, delle aule e degli spazi comuni e

degli arredi negli spazi non in convenzione Consip con Manutencoop;
 durante l’orario scolastico si dovranno pulire dopo gli intervalli, i servizi degli allievi e i corridoi;
 pulizia periodica degli spazi esterni;
 sorveglianza e vigilanza nei confronti degli alunni, degli stabili della scuola e nei confronti di tutti gli

adulti che accedono ai locali scolastici.
 sorveglianza sugli studenti in occasione di momentanee assenze dei docenti;
 servizio di centralino telefonico e di duplicazione degli atti;
 compiti esterni (ufficio postale, banca, ecc.);
 piccole manutenzioni
 predisposizione di attrezzature (proiettore, notebook ecc.) e di spazi in occasioni di incontri, riunioni;
 segnalazione alla sig.ra Linda malfunzionamenti, guasti;
 supporto agli insegnanti nei casi di bambini con handicap e/o con altre difficoltà; 
 concorso in accompagnamento degli alunni in occasione del loro trasferimento dai locali della scuola ad

altre sedi anche non scolastiche ivi comprese le visite guidate.
In particolare:

SERVIZI COMPITI
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ALUNNI

 Sorveglianza degli  alunni  nelle  aule,  spazi  comuni  in  caso di  momentanea
assenza del docente per qualsiasi motivo; 

 Funzione del collaboratore è la vigilanza, a tale proposito devono essere
segnalati  all’Ufficio  della  Dirigente  Scolastica  tutti  i  casi  di  indisciplina,
pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti e classi scoperte.

 Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante l’orario delle lezioni né
sedere sui davanzali per non arrecare danno a se stesso ed agli altri;

 Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali
contigui visibili dallo stesso posto;

 La  vigilanza  prevede  anche  la  segnalazione  di  atti  vandalici  che, se
tempestiva, può permettere di individuare i responsabili e la segnalazione di
particolari situazioni quali la presenza di estranei o comportamenti poco
corretti nelle adiacenze dei locali scolastici;

 Concorso  n e l l a  sorveglianza in occasione del loro trasferimento dai
locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche) palestre, piscine, campi di
atletica, ma infestazioni sportive ivi comprese le visite guidate;

 Ausilio materiale, cura ed igiene personale degli alunni portatori di h an d ica p
e degli alunni delle scuole dell’infanzia;

 Vigilanza e sorveglianza, insieme ai docenti, sull’entrata e uscita degli alunni;
 Verifica delle condizioni dei servizi igienici;
 Sorveglianza ai piani durante gli intervalli.

24

TSIC812008 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0007681 - 05/11/2019 - C23b - Relaz., progr., pi - U

http://www.icsangiovanni.gov.it/
mailto:tsic812008@istruzione.it


istitut
o 

comp
rensi
vo

san 
giova
nni

ISTITUTO COMPRENSIVO S. GIOVANNI 
16° DISTRETTO SCOLASTICO DI TRIESTE

via dei Cunicoli, 8 - 34126 TRIESTE
C.F.: 80020140325 - tel. 040 54166 - fax 040 573051 

e-mail: tsic812008@istruzione.it - pec: tsic812008@pec.istruzione.it
www.icsangiovanni.gov.it

PATRIMONIO
 Custodire e sorvegliare gli spazi scolastici e gli arredi;
 Apertura e chiusura dei locali scolastici;
 Accesso e movimento interno degli alunni e dei genitori;
 Controllo e verifica dello stato di conservazione degli arredi scolastici ed altre 

attrezzature e suppellettili e comunicazione al DSGA di eventuali anomalie;
 Piccola manutenzione di beni e suppellettili.

RAPPORTI 
CON 
L’UTENZA

 L’accesso ai locali scolastici è riservato all’utenza. Il Collaboratore Scolastico è
garante dell’accesso ai locali della scuola pertanto non può permettere
l’entrata di estranei se non autorizzati dal DS / DSGA. Deve inoltre garantire il
rispetto dell’orario di ricevimento degli Uffici;

 I genitori, se non espressamente autorizzati, devono lasciare i propri figli
all’ingresso.

PULIZIA 
DEI 
LOCALI

 Pulizia dei locali scolastici, spazi scoperti e arredi. L’obiettivo della pulizia è la
sanificazione  secondo  criteri  di  rispetto  dell’ambiente  e  tramite  l’uso di
attrezzature adeguate;

 Attività connesse alla mensa di competenza della scuola;
 Massima attenzione  deve  essere  posta  nella  pulizia  dei  servizi  igienici  e  alla

verifica delle loro condizioni dopo le ricreazioni;
 Le aule devono essere arieggiate, i corridoi, gli spazi esterni e le scale devono

essere costantemente puliti;
 Al termine della giornata ogni sede deve essere lasciata perfettamente pulita e in

ordine; ogni dipendente deve assicurarsi che le luci siano spente, le finestre
chiuse e le aule perfettamente in ordine.

 L’addetto alla chiusura dell’edificio deve assicurarsi che tutte le vie  di accesso
siano perfettamente chiuse e provvedere, se presente, all’attivazione dell’allarme.

SUPPORTO 
AMMINISTRATI
VO

 Duplicazione degli atti per gli uffici;
 Distribuzione agli alunni e docenti di circolari e avvisi;
 Servizi esterni (Ufficio Postale, Comune, Banca, ecc.)
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Conclusioni
Si resta in attesa che la S.V., dopo aver espletato l’iter relativo amministrativo-giuridico di propria competenza 
provveda ad emettere proprio atto amministrativo in merito alla formale adozione della presente Proposta di 
Piano Annuale delle attività di lavoro del personale ATA per l’a.s.2018/19
Nelle more dell’adozione, al presente piano sarà data provvisoria attuazione.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMM.VI
Sig.ra Vanda Farris

Firma autografa sosttuita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3 del D.lgs. n. 39/1993

APPENDICE AL PIANO DELLE ATTIVITA’

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 1 - Oggett

1. Il presente regtlamentt, in ctnftrmità ai principi della Legge 7 Agtstt 1990, n. 241 (Nutve ntrme
in materia di prtcedimentt amministratvt e al diritt di accesst ai dtcument amministratvii, del
D.Lgs. 18 Agtstt 2000, n. 267 e ss.mm.ii. (Testt unict sull’trdinamentt delle leggi degli ent ltcalii,
dell’art. 117, ctmma 6, della Ctsttuuitne, dell’art. 4 della Legge 5 Giugnt 2003, n. 131 (Disptsiuitni
per l’adempimentt dell’trdinamentt della Repubblica alla Legge Ctsttuuitnale 18 Ottbre 2001, n.
3i,  della  Legge 11 Febbrait  2005,  n.  15  (Mtdifcce ed integrauitni  alla  Legge 7.8.1990,  n.  241,
ctncernent ntrme generali sull’auitne amministratvai, del D.L.14 Marut 2005, n. 35 (Disptsiuitni
urgent nell’ambitt del Piant di auitne per lt sviluppt ectntmict,stciale e territtrialei ctnverttt in
legge, ctn mtdifcauitni, dalla Legge 14 Maggit 2005, n. 80, della Legge 18 Giugnt 2009, n. 69,
ntnccé dai principi dell’trdinamentt ctmunitarit, disciplina i prtcediment amministratvi a rilevanua
esterna di ctmpetenua dell’Isttutt cce ctnseguant tbbligattriamente ad iniuiatva di parte t cce
debbant  essere  prtmtssi  d’ufcit,  al  fne  di  ttenere  nell’atvità  amministratva  imparuialità,
trasparenua,  pubblicità,  ectntmicità  ed  efcacia.  La  diretva  della  presidenua  del  Ctnsiglit  dei
Ministri del 23/01/2014 in atuauitne del D.L. 69 del 21 giugnt 2013 art.n. 28 ctnverttt in legge n.
98  il   9  agtstt  2013  intrtduce  “il  dannt  da  ritardt”  per  la  ctnclusitne  dei  prtcediment
amministratvii Dlgs 123/2011
2. Ntn rientrant nella disciplina del presente regtlamentt i prtcediment di rilascit di certfcauitni,
atestauitni, ctpie ed estrat di at e dtcument cce si ctncludtnt ctntestualmente alla ricciesta
dell’interessatt. 

Art. 2 – Ambitt di applicauitne
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1. Agli efet del presente regtlamentt ctsttuisce prtcedimentt amministratvt il ctmplesst di at
td tperauitni tra ltrt funuitnalmente ctllegat, pretrdinat all’adtuitne, da parte dell’Isttutt, di un
att amministratvt.
 I  stgget preptst all’eserciuit di  atvità amministratve assicurant il  rispett dei  principi  di  cui
all’artctlt 1, ctmma 1, della Legge n. 241/1990 e successive mtdifcce ed integrauitni,  riptrtat
all’artctlt 1 del presente regtlamentt.

Art. 3 – Ust della Telematca

1. In relauitne a quantt disptstt dall’artctlt 3-bis della Legge n. 241/1990, intrtdttt dall’artctlt 3
della Legge n. 15/2005, l’Isttutt incentva l’ust della telematca nei  rapptrt interni,  ctn le altre
amministrauitni e ctn i privat.

Art. 4 – Termine Iniuiale

1. I prtcediment amministratvi iniuiant d’ufcit t su istanua di parte.
2.  Il  prtcedimentt  è  atvatt  su  istanua  di  parte  qualtra  leggi  t  regtlament prevedant  la
presentauitne  di  un’istanua,  ctmunque  dentminata,  all’Amministrauitne  e  il  relatvt  tbbligt  di
prtvvedere.
3. Il prtcedimentt è atvatt d’ufcit in presenua di un’istanua per cui ntn vi è tbbligt di prtvvedere,
di segnalauitni cce stllecitnt l’interventt dell’Amministrauitne, ntnccé qualtra ciò sia previstt dalla
ntrmatva vigente e  qualtra  l’Amministrauitne sia tenuta ad avviare l’atvità prtcedimentale  al
verifcarsi  di  determinate  circtstanue  t  in  date  prestabilite.  Futri  dei  casi  citat,  l’avvit  del
prtcedimentt ctsttuisce factltà discreuitnale dell’Amministrauitne regtlamentata dalla Carta dei
Serviui.
4. Nei prtcediment d’ufcit, il termine di ctnclusitne dectrre dalla data in cui il Resptnsabile del
Prtcedimentt abbia nttuia ftrmale, atestata dal sistema prtttctllt, del fatt t att da cui strge
l’tbbligt di prtvvedere. 
5. Nei prtcediment ad iniuiatva di parte il termine dectrre dalla data di ricevimentt dell’istanua,
atestata dal sistema prtttctllt.
6.  I  dipendent stnt tenut a  trasmetere  immediatamente,  e  ctmunque ntn tltre  le  24 tre,  al
prtttctllt,  le  segnalauitni,  le  dicciarauitni,  le  dtmande  pervenute  per  ptsta  trdinaria  e/t
racctmandata  t alla ltrt casella di  ptsta eletrtnica. Ancce in tal  cast le istanue, dicciarauitni,
segnalauitni s’intendtnt ricevute all’att della prtttctllauitne. 
7.  Il  sistema  prtttctllt  prtvvede,  di  ntrma,  ad  efetuare  la  prtttctllauitne  in  gitrnata  al
ricevimentt dell’istanua, dicciarauitne, segnalauitne, fat salvi i gitrni ntn lavtratvi.
8. Salvt diversa disptsiuitne, per i prtcediment ctnseguent alla pubblicauitne di bandi, avvisi t at
assimilabili, il termine del prtcedimentt dectrre dal gitrnt successivt alla data di scadenua per la
presentauitne delle istanue, in essi indicata.
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9.  L’ufcit  ntn  ctmpetente  per  l’istruttria,  cui  venga  errtneamente  indiriuuata  l’istanua,  la
dicciarauitne t la segnalauitne, prtvvede ad inviarla immediatamente all’ufcit ctmpetente. In tal
cast il termine di ctnclusitne del prtcedimentt dectrre dal mtmentt in cui la dtmanda perviene a
quest’ultmt.
10. Se la dtmanda è errtnea t inctmpleta, il Resptnsabile del Prtcedimentt ca l’tbbligt di darne
immediata ctmunicauitne all’interessatt indicandt le cause delle errtneità t della inctmpleteuua e
assegnandt un ctngrut termine per prtvvedere alla regtlariuuauitne t integrauitne. In tal cast il
termine  di  ctnclusitne  del  prtcedimentt  dectrre  dal  ricevimentt  della  dtmanda  ctmpletata.
Qualtra l’ulteritre termine assegnatt dectrra senua cce sia intervenuta alcuna regtlariuuauitne il
prtcedimentt viene arcciviatt d’ufcit.
11.L’art.8 del D.lgs 123/2011 –L’ufcit è tenutt all’tsservanua del decrett e in partctlare dell’art. 8,
per  quantt  riguarda  la  gesttne  dtcumentale  della  dtcumentauitne  da  inviare  alla  RTS  per
l’apprtvauitne.

Art. 5 – Supptrtt nella presentauitne delle dtmande e dicciarauitni

1. Al fne di miglitrare il rapptrtt ctn l’utenua, l’Amministrauitne incentva l’inserimentt nel prtprit
sitt internet della mtdulistca necessaria per l’avvit e l’espletamentt dei prtcediment, ctmprensiva
dell’indicauitne della dtcumentauitne ricciesta e di tgni altra inftrmauitne necessaria al citadint
per la miglitre fruiuitne dei serviui tfert.
2.  I  Resptnsabili  dei  Prtcediment adttant  tgni  misura  utle  per  supptrtare  gli  utent  nella
presentauitne delle dtmande e per l’utliuut delle auttcertfcauitni, delle dicciarauitni ststtutve e
delle altre mtdalità di presentauitne dei dtcument previste dal  D.P.R.  n. 445/2000 e ss.mm.ii..  I
Resptnsabili dei Prtcediment prtcedtnt d’ufcit all’acquisiuitne dei dtcument ed agli accertament
di cui all’art. 18, ctmmi 2 e 3, della Legge n. 241/1990 e ss.mm.ii.
3. Dtvrà essere adttata tgni misura utle a favtrire le auttcertfcauitni qualtra ciò sia previstt
dalla ntrmatva vigente.

Art. 6– Termine a pena di decadenua

1. Salvt diversa previsitne, nei prtcediment in cui sia previstt un termine a pena di decadenua, si
ctnsiderant presentate nei termini le dtmande inviate ctme segue:
- se spedite per ptsta, fa fede il tmbrt ptstalei
- se spedite a meuut fax, fa fede la data e l’tra risultante dall’appareccciatura ricevente dell’entei
- se spedite ctn ptsta eletrtnica certfcata, fa fede la data e l’tra di inviti
- se spedite ctn ptsta eletrtnica semplice, fa fede la data di prtttctllauitne.
2. Le dtmande inviate nei termini di cui al ctmma precedente devtnt ctmunque pervenire in tempt
utle per essere prese in ctnsiderauitne, tenutt ctntt dellt statt di avanuamentt del prtcedimentt e
purccé ciò ntn ctmptrt un eccessivt aggravamentt del prtcedimentt medesimt. I bandi, avvisi t
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at assimilabili, ptsstnt specifcare il termine, trasctrst il quale, le dtmande ntn vengtnt prese in
ctnsiderauitne, ntnccé le diverse mtdalità di presentauitne delle dtmande.

Art. 7 – Termine Finale

1.  Tut i  prtcediment devtnt  ctncludersi  ctn  l’adtuitne  del  prtvvedimentt  fnale  t  ctn  il
ctmpimentt di un’atvità materiale.
2.  Ove  ntn  sia  diversamente  disptstt  per  legge,  per  altrt  regtlamentt,  t  per  specifct  att di
ctmpetenua  dell’trgant di  gtvernt in  relauitne ai  vari  prtcediment assegnat ai  resptnsabili  di
prtcedimentt, un termine partctlare per l’adtuitne del prtvvedimentt fnale, t per il ctmpimentt di
una determinata atvità materiale, i prtcediment amministratvi devtnt ctncludersi nei seguent
termini:
- Se il termine di ctnclusitne ntn è  espressamente stabilitt, il prtcedimentt di ctnclude salvt diverse
disptsiuitni di legge entrt 30 gitrni (nutvt art 2 ctmmi 2-3-4 L. 241/90 a seguitt dell’entrata in
vigtre della legge 69/2009iifatt salvt quantt stabilitt dall’art.17 della l.241/90 nel cast in cui si
renda  necessarit  reperire  inftrmauitni  t  certfcauitni  riguardant stat,  fat t  qualità,  i  termini
ptsstnt essere stspesi una stla vtlta per ulteritri 30 gitrni  
(nutvt art. 2 ctmma 7 l.241/90 a seguitt dell’entrata in vigtre della legge 69/2009i
Atvità Ctnsultva. Nel cast di rilascit di pareri, il parere tbbligattrit deve avvenire entrt 20 gitrni
dalla  ricciesta  (nutvt art  16 L.241/90 a  seguitt  dell’entrata  in  vigtre  della  legge 69/2009ii  per
quantt riguarda il parere factltatvt, l’Isttutt ricciederà il termine di risptsta cce ntn pttrà essere
superitre  a  20  gitrni.  In  mancanua  del  parere  tbbligattrit  ,  l’isttutt  ca  la  discreuitnalità  di
prtseguire  nel  prtcedimentti  L’Isttutt  viceversa  ca  l’tbbligt  di  ctntnuare  la  prtcedura  in
mancanua del parere factltatvt, prescindendt dal medesimt.
Il  termine del  parere può essere diferitt di  ulteritri  15 gitrni   dal  ricevimentt di  nutvi  element
istruttri.
Il parere va trasmesst ctn meuui telematci
3. I termini indicat nel ctmma precedente, fat salvi i termini diversi indicat nelle disptsiuitni di cui
al precedente ctmma 2,  ctsttuisctnt il termine massimt della durata dell’atvità prtcedimentale,
ctmprensiva delle fasi intermedie, dei passaggi istruttri interni ed esterni.
4. L’intsservanua dei termini prtcedimentali ctmptrta accertament sull’addett del Prtcedimentt,
ai fni dell’applicauitne di eventuali prtvvediment disciplinari.
5. La diretva della presidenua del Ctnsiglit dei Ministri del 23/01/2014 in atuauitne del D.L. 69 del
21 giugnt 2013 art.n. 28 ctnverttt in legge n. 98 il  9 agtstt 2013 intrtduce il dannt da ritardt per
la ctnclusitne dei prtcediment amministratvi e prevede il dannt ingiustt dtvutt all’intsservanua
dei termini per la ctnclusitne del prtcedimentt amm.vt.
5.Intltre ai sensi della L. 69/2009,  Il mancatt rispett dei termini prtcedimentali ctsttuisce altresì
elementt  di  valutauitne  ai  fni  della  retribuuitne  di  risultatt  del  Dirigente  Sctlastct,  ntnccé
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elementt di valutauitne per le ctmptnent del tratamentt ectntmict accesstrit per l’assistente
addett al Prtcedimentt.

Art. 8 – Responsabile di Struturaa del Procedimentoadell’istrutoria

1. Il Resptnsabile di Strutura tvvert il Dirigente Sctlastct è resptnsabile di tut i prtcediment cce
ctmpettnt per materia alla strutura, salvt cce, ctn att ftrmale, assegni ad altrt dipendente la
resptnsabilità dell’istruttria e di tgni altrt adempimentt inerente ad un singtlt prtcedimentt t ad
una categtria  di  prtcediment,  ctmpresa l’eventuale adtuitne del  prtvvedimentt fnale,  qualtra
questt rientri nella sua ctmpetenua.
Il  DS  ca  incaricatt  Resptnsabile  dell’Istruttria  il  Dsga.  Il   Resptnsabile  del  prtcedimentt  è
individuatt in base alla ctmpetenua per materia, dal vigente Piant del Lavtrt del perstnale ata.

Art. 9 – Compit del Responsabile del Procedimento
1. Il Resptnsabile del Prtcedimentt cttrdina l’istruttria e ctmpie ctn la massima diligenua tgni att
utle per il stllecitt e regtlare svtlgimentt del prtcedimentt, utliuuandt, tve ptssibile, gli isttut di
semplifcauitne amministratva. In partctlare, esercita le funuitni previste dall’art. 6 della Legge n.
241/1990 e successive mtdifcauitni, e le altre funuitni previste dal presente regtlamentt, dal D.P.R.
n.445/2000 e ss.mm.ii. e le eventuali disptsiuitni di serviuit all’utpt impartte.
2. Nei prtcediment cce interessant più Struture t altre pubblicce amministrauitni, il Resptnsabile
del Prtcedimentt segue l’andamentt degli stessi ancce per le fasi cce ntn rientrant nella sua direta
ctmpetenua, dandt impulst all’auitne amministratva. Qualtra necessarit, stllecita la ctnclusitne
delle  suddete  fasi,  suggerendt  altresì  stluuitni,  ctme  acctrdi  tra  amministrauitni,  idtnee  a
garantre in tgni cast la ctnclusitne del prtcedimentt.
6.  Tut ctltrt  cce  stnt  ctinvtlt nell’istruttria  stnt  tenut a  garantre  al  Resptnsabile  del
Prtcedimentt la massima ctllabtrauitne ai fni di un tempestvt, efcace e ctmplett espletamentt
dell’istruttria e ctnclusitne del prtcedimentt entrt il termine previstt.
7.  Nei  prtcediment ctsttuit da  più  fasi,  il  resptnsabile  della  fase  iniuiale  è,  salva  diversa
disptsiuitne, resptnsabile dell’intert prtcedimentt, fata salva, ctmunque, la ptssibilità di imputare
le ctnseguenue di eventuali ritardi, inadempiment td tmissitni ai resptnsabili delle singtle fasi.
9. Nei prtcediment ad istanua di parte il resptnsabile segue l’trdine crtntltgict di presentauitne
delle dtmande, tranne ecceuitnali casi di urgenua dtcumentat dall’interessatt tppure per mttvate
ragitni  inerent all’trganiuuauitne  dell’ufcit,  auttriuuate  da  cci  dirige  l’unità  trganiuuatva
resptnsabile del prtcedimentt.
10. Il  Resptnsabile del Prtcedimentt può invitare presst il  sut ufcit i stgget di cui all’art.  7 –
ctmma 1 della Legge n. 241/1990 e successive mtdifcce ed integrauitni, per ricevere cciariment ed
inftrmauitni  utli  ai  fni  del  perfeuitnamentt  dell’istruttria.  Del  ctlltquit  può  essere  redatt,
stmmarit verbale del quale deve essere fata menuitne nel prtvvedimentt fnale.
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11.  È  ctmpitt  del  Resptnsabile  del  prtcedimentt  tenere  inftrmatt  l’interessatt  dell’iter  del
prtcedimentt.
12. Nel cast in cui il prtvvedimentt fnale debba essere tbbligattriamente nttfcatt, il Resptnsabile
del  Prtcedimentt  vi  prtvvede,  immediatamente,  e  ctmunque  entrt  10  gg.  dall’adtuitne  t
dall’esecutvità fatt salvt diverst termine stabilitt dalla legge.
13.  Gli  at e  la  dtcumentauitne  relatvi  ad  tgni  prtcedimentt  amministratvt  devtnt  essere
trdinatamente  fascictlat sint  alla  ctnclusitne  dell’istruttria  c/t  il  serviuit  cui  fa  capt  il
prtcedimentt.

Art. 10 – Comunicazione d’avvio
1. Il Resptnsabile del Prtcedimentt, ne ctmunica in tempi brevi, l’avvit ai stgget .
2. La ctmunicauitne è diferita stlt nel  cast in cui vi siant imprtrtgabili  esigenue di celerità nel
prtcedere, tvvert quandt si trat di prtcediment pretrdinat all’emanauitne di prtvvediment di
natura  cautelare.  In  cast  di  stprallutgci  t  ispeuitni  la  ctmunicauitne  è  data  tramite  invit
all’interessatt di ctpia dei relatvi verbali.
 3. La ctmunicauitne ntn è dtvuta:
ai  quandt  nei  prtcediment ad  istanua  di  parte  sia  stata  rilasciata  ricevuta  ctntenente  le
inftrmauitni di cui all’art. 8 – ctmma 2, della Legge n. 241/1990, ctmma, da ultmt, mtdifcatt
dall’art. 5 della Legge n. 15/2005i
bi nei prtcediment ad istanua di parte cce si ctncludant entrt 20 gitrni.
4. La ctmunicauitne deve essere perstnale, deve ctntenere le indicauitni di cui all’art. 8 – ctmma 2,
della  Legge  n.  241/1990  e  s.m.i.  e  deve  essere  preferibilmente  efetuata  mediante  letera
racctmandata ctn avvist di ricevimentt t altri meuui cce ne ptssant assicurare il recapitt in ftrma
certa e celere.
5.  Qualtra  per  il  numert  dei  destnatari  la  ctmunicauitne  perstnale  ntn  sia  ptssibile  t  risult
partctlarmente gravtsa, l'amministrauitne prtvvede a rendere ntt gli element di cui al ctmma 2
mediante ftrme di pubblicità idtnee di vtlta in vtlta stabilite dall'amministrauitne medesima..
6. L'tmissitne di taluna delle ctmunicauitni prescrite può esser fata valere stlt dal stggett nel cui
interesse la ctmunicauitne è prevista - Legge n. 241/1990 e s.m.i.- 

Art. 11– Partecipazione al Procedimento
l’isttutt favtrisce la massima partecipauitne al prtcedimentt amministratvt dei stgget destnatari
della ctmunicauitne di avvit del prtcedimentt, tssia di ctltrt cce per legge devtnt intervenirvi,
ntnccé dei stgget per i quali ptssa derivare un pregiudiuit dal prtvvedimentt fnale e cce siant
individuat t facilmente individuabili,  ntnccé dei  stgget individuat nell’art.  9 – ctmma 1, della
Legge n. 241/1990 e s.m.i.

Art. 12 – Comunicazione dei motvi ostatvi all’accoglimento dell’istanza
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1. Ai sensi dell’art. 10-bis della Legge n. 241/1990 e ss.mm.ii., intrtdttt dall’artctlt 6 della Legge n.
15/2005, nei prtcediment ad istanua di parte il Resptnsabile del Prtcedimentt, prima della ftrmale
adtuitne di un prtvvedimentt negatvt, ctmunica tempestvamente agli istant i mttvi cce tstant
all’acctglimentt della dtmanda. Entrt il termine di dieci gitrni dal ricevimentt della ctmunicauitne,
gli istant cannt il diritt di presentare per iscritt le ltrt tsservauitni, eventualmente ctrredate da
dtcument.  La  ctmunicauitne  interrtmpe  i  termini  per  ctncludere  il  prtcedimentt  cce  iniuiant
nutvamente  a  dectrrere  dalla  data  di  presentauitne  delle  tsservauitni  t,  in  mancanua,  dalla
scadenua  del  termine  di  cui  al  sectndt  peritdt.  Dell’eventuale  mancatt  acctglimentt  di  tali
tsservauitni  è  data ragitne nella  mttvauitne  del  prtvvedimentt fnale.  Le  disptsiuitni  di  cui  al
presente artctlt ntn si applicant alle prtcedure ctnctrsuali.

Art. 13 – Conclusione del Procedimento mediante adozione di un provvedimento espresso
1. Ogni prtcedimentt atvatt dall’Isttutt su istanua di  parte t d’ufcit deve ctncludersi ctn un
prtvvedimentt espresst, ctngruamente mttvatt t ctn un atvità materiale.
2.  La  mttvauitne del  prtvvedimentt  deve  indicare  i  presupptst di  fatt e  di  diritt cce  cannt
determinatt la decisitne, in relauitne alle risultanue dell’istruttria.
3.  Il  prtvvedimentt  deve  essere  assuntt  in  data  ctmpresa  nei  termini  precisat dall’art.  9  delle
present ntrme. 
4. Nei suddet termini ntn stnt ctmpresi i tempi eventualmente tcctrrent per l’esecutvità dell’att
t per la nttfca qualtra l’att debba essere nttfcatt.
5. L’tbbligt di emanare il prtvvedimentt sussiste ancce quandt ftssert scadut i termini di cui all’art.
9.
6. La prtcedura di nttfca del prtvvedimentt qualtra prescrita, sarà avviata immediatamente e
ctmunque  entrt  10  gg.  dall’adtuitne  dell’att  t  dall’esecutvità  del  prtvvedimentt  fatt  salvt
diverst termine stabilitt dalla legge.
7.  Nel  prtvvedimentt  devtnt  essere  indicat l’auttrità  cui  è  ptssibile  rictrrere  e  il  termine  per
l’eventuale rictrst.

Art. 14– Compit del Responsabile di Strutura
1.  Il  Resptnsabile  della  Strutura  ctmpetente  cui  fa  capt  l’Unità  Operatva  resptnsabile  del
prtcedimentt:
ai cttrdina e ctntrtlla l’atvità dei Resptnsabili dei Prtcedimenti
bi ca ctmpit d’impulst e di verifca del rispett dei terminii
ci adtta tgni acctrgimentt test alla semplifcauitne dei prtcedimenti
di  può esercitare,  nel  cast  di  mancatt rispett del  termine,  il  pttere  ststtutvt,  t  assegnare  il
prtcedimentt ad altrt Resptnsabile al fne di emanare l’att nei termini previst.
2. I Resptnsabili di Strutura, qualtra lt ritengant utle t necessarit, prtmutvtnt la ctnclusitne di
acctrdi e la stpula di ctnvenuitni ctn altri Isttut per disciplinare lt svtlgimentt in ctllabtrauitne, di
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atvità di interesse ctmune, t per l’acquisiuitne di pareri e valutauitni tecnicce, rispetandt in tgni
cast i criteri di massima semplifcauitne amministratva.

3.  Qualtra  i  Resptnsabili  di  Strutura  intendant  stpulare  acctrdi  ststtutvi  t  integratvi  del
prtvvedimentt tvvert indire la ctnferenua dei  serviui,  si  applicant le disptsiuitni ctntenute negli
artctli 11, 14 e seguent della Legge n. 241/1990 e ss.mm.ii.

Art. 15 – Silenzio – Assenso
1. L’Isttutt ctnclude i  prtcediment amministratvi  di prtpria ctmpetenua ctn un prtvvedimentt
espresst.
2.  Nei  prtcediment ad  istanua  di  parte,  in  cast  di  dectrst  del  termine  di  ctnclusitne  del
prtcedimentt senua l’emanauitne del prtvvedimentt fnale, il silenuit dell’Amministrauitne equivale
a prtvvedimentt di acctglimentt ai sensi dell’art. 20 della Legge n. 241/1990 e s.m.i.

Art. 16– Controlli
1. Il  Resptnsabile della Strutura disptne i  necessari ctntrtlli  in tut i casi in cui strgant ftndat
dubbi sulla veridicità del ctntenutt delle dicciarauitni ststtutve e delle auttcertfcauitni prtdtte in
fase  prtcedimentale,  nel  rispett  di  quantt  previstt  dal  D.P.R.  n.  445/2000  e  dal  vigente
Regtlamentt Ctmunale in materia di ctntrtllt delle auttcertfcauitni.

Art. 17 – Efcacia dei Provvediment Amministratvi limitatvi della sfera giuridica dei privat
1.  I  prtvvediment amministratvi  stnt  efcaci  dal  mtmentt  della  ltrt  emanauitne  e  stnt
immediatamente eseguibili, salvt cce ntn sia diversamente stabilitt dalla legge t dal prtvvedimentt
medesimt.
2. I prtvvediment limitatvi della sfera giuridica dei privat acquistant efcacia ctn la ctmunicauitne
efetuata al destnatarit. Trtva applicauitne l’artctlt 21-bis della Legge n. 241/1990, intrtdttt
dall’art. 14 della Legge n. 15/2005.

Art. 18 – Sospensione dell’efcacia del Provvedimento Amministratvo
1. In ctnftrmità a quantt disptstt dall’art. 21-quater della Legge n. 241/1990, intrtdttt dall’art. 14
della Legge n. 15/2005, l’efcacia del prtvvedimentt amministratvt può essere stspesa, per gravi
ragitni e per il tempt stretamente necessarit. Il termine della stspensitne è esplicitamente indicatt
nell’att cce la disptne e può essere prtrtgatt t diferitt per una stla vtlta, ntnccé ridttt per
stpravvenute esigenue.
2. La stspensitne dell’efcacia è disptsta dallt stesst trgant cce ca emanatt il prtvvedimentt t da
altrt trgant previstt dalla legge.

Art. 19 – Revoca del Provvedimento
1. Il prtvvedimentt amministratvt ad efcacia durevtle può essere revtcatt:
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- per stpravvenut mttvi di pubblict interessei
- nel cast di mutamentt della situauitne di fatti
- a seguitt di nutva valutauitne dell’interesse pubblict triginarit.
2. L’trgant ctmpetente ad adttare la revtca è il medesimt cce ca emanatt il prtvvedimentt t
altrt trgant previstt dalla legge.
3. In materia di:
- inidtneità del prtvvedimentt revtcatt a prtdurre ulteritri efeti
- eventuali pregiudiui arrecat ai stgget interessat ed al ltrt indenniuuti
- giurisdiuitne in cast di ctntrtversie trtva applicauitne l’art. 21-quinquies della Legge n. 241/1990,
intrtdttt dall’art. 14 della Legge n. 15/2005.

Art. 25 – Annullamento d’ufcio e convalida del Provvedimento

1. L’trgant cce ca emanatt il prtvvedimentt t altrt trgant previstt dalla legge, può annullare il
prtvvedimentt amministratvt  infciatt  da un viuit  di  legitmità  (vitlauitne  di  legge,  eccesst  di
pttere, inctmpetenuai.
2. Nel prtvvedimentt di annullamentt dell’att, dtvrà darsi ctntt:
- della sussistenua di ragitni di un interesse pubblict, atuale e ctncretti
- cce ntn sia dectrst un lungt lasst di tempt dalla sua emanauitnei
-  degli  interessi  dei  destnatari  del  prtvvedimentt  e  della  ragitne della  prevalenua dell’interesse
pubblict ptstt a base dell’annullamentt, rispett agli altri interessi.
3. In presenua di ragitni di interesse pubblict, da indicare nel prtvvedimentt, l’auttrità cce lt ca
emanatt può ctnvalidare un prtvvedimentt annullabile, entrt un termine ragitnevtle. La ctnvalida
ca caratere ctsttutvt e mantene fermi gli efet dell’att ctnvalidatt fn dal mtmentt in cui lt
stesst è statt emanatt.
4. Il prtvvedimentt amministratvt ntn è annullabile:
4 quandt adttatt in vitlauitne di ntrme sul prtcedimentt t sulla ftrma degli at qualtra, per la
natura vinctlata del prtvvedimentt, sia palese cce il sut ctntenutt disptsitvt ntn avrebbe pttutt
essere diverst da quellt in ctncrett adttatti
4 per  mancata ctmunicauitne dell’avvit  del  prtcedimentt qualtra  l’Amministrauitne dimtstri  in
giudiuit cce il ctntenutt del prtvvedimentt ntn avrebbe pttutt essere diverst da quellt in ctncrett
adttatt.
(Accesst - Ambitt di applicauitnei 
1.  La  Scutla  garantsce  il  diritt  di  accesst  ai  dtcument amministratvi  a  cciunque vi  abbia  un
interesse dirett, ctncrett ed atuale ctrrisptndente ad una situauitne giuridicamente tutelata e
ctllegata al dtcumentt del quale è ricciestt l’accesst. 
2. Il diritt di accesst, intest quale diritt degli interessat a prendere visitne e ad estrarre ctpia di
dtcument amministratvi, si esercita nei ctnfrtnt della Scutla sectndt le mtdalità previste negli
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artctli  seguent e  ctmpatbilmente  ctn  quantt  previstt  dal  D.Lgs.  n.  196/2003  e  successive
mtdifcce in materia di tutela e riservateuua dei dat perstnali. 
3. Gli at e le inftrmauitni asstggetat a un regime di piena e inctndiuitnata pubblicità in base al
Dlgs.  33/2013  t  ad  altre  disptsiuitni  legislatve  stnt  accessibili  ctn  gli  strument e  le  mtdalità
telematcce previste per l’accest civict. 
Dtcumentt amministratvt 
1.  E’  ctnsideratt  dtcumentt  amministratvt  la  rappresentauitne  grafca,  ftttcinemattgrafca,
eletrtmagnetca t di qualunque altra specie del ctntenutt di at, ancce interni, ctncernent atvità
di pubblict interesse, indipendentemente dalla ltrt natura pubblicistca t privatstca. 
2. Il diritt di accesst è esercitabile fnt a quandt la Scutla ca l’tbbligt di detenere i dtcument
amministratvi ai quali si cciede di accedere. 
3. Il diritt di accesst si intende realiuuatt ctn la pubblicauitne, il deptsitt, l’estrauitne di ctpia t
altra  ftrma di  pubblicità,  ctmprese  quelle  atuabili  mediante  strument inftrmatci,  eletrtnici  e
telematci, dei dtcument cui sia ctnsenttt l'accesst. 
4. Ntn stnt ammissibili  istanue di accesst pretrdinate ad un ctntrtllt generaliuuatt dell’tperatt
della Scutla. 
5. La Scutla ntn è tenuta a elabtrare dat in sut ptssesst al fne di stddisfare le riccieste di accesst. 
(Legitmauitne all’accessti
 1. E' garanttt il diritt di accesst ai dtcument amministratvi della Scutla a cciunque vi abbia un
interesse dirett, ctncrett ed atuale, per la tutela di situauitni giuridicamente rilevant, salvt i casi di
esclusitne t diferimentt previst dal presente Regtlamentt ntnccé dalla ntrmatva vigente. 
2.  Ove  la  ricciesta  prtvenga  da  una  Pubblica  Amministrauitne,  essa  è  presentata  dal  tttlare
dell'unità trganiuuatva interessata t dal resptnsabile del prtcedimentt amministratvt. 
(Mtdalità di eserciuit del diritt di accesst – ctst di riprtduuitne e spediuitnei
 1.  Il  diritt  di  accesst  può  essere  esercitatt  in  via  inftrmale  t  ftrmale,  ctme  previstt  dal
Regtlamentt nauitnale. 
2.  La  ricciesta,  redata  preferibilmente  utliuuandt  il  mtdult  apptsitamente  predisptstt
dall’amministrauitne, pttrà essere: - presentata perstnalmente, all’unità trganiuuatva cce detene i
dtcument ricciesti 
- inviata tramite il serviuit ptstale t fax, allegandt ftttctpia di un dtcumentt di identtài 
-  inviata  per  ptsta  eletrtnica  certfcata  t  altrt  strumentt  inftrmatct  idtnet  a  garantrne  la
prtvenienua. 
3.  La  ricciesta  di  accesst  deve  ctntenere  le  seguent inftrmauitni:  ai  generalità  del  ricciedente,
indiriuut  e  recapitt  teleftnict,  eventuale  pttere  rappresentatvt  del  stggett  interessatti  bi
indicauitne specifca delle mttvauitni per le quali si intltra la ricciestai ci indicauitne dei dtcument
cce si intendtnt visitnare e di quelli ricciest in ctpiai di data e frma del ricciedentei ei l’indicauitne
di un indiriuut di ptsta eletrtnica a cui sia ptssibile inviare la dtcumentauitne, tve resa in ftrmatt
digitale. 
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4. L’accesst ai dtcument è gratuitt. Il  ctstt della spediuitne dei dtcument è a tttale carict del
ricciedente.  Le  ctpie,  su  carta  t  su  supptrtt  inftrmatct,  verrannt  rilasciate  previt  pagamentt
dell’imptrtt ricciestt (30 centesimi a ftgliti. Ove ntn sia ptssibile l’invit telematct, la spediuitne è
di  ntrma efetuata ctn racctmandata ptstale  ctn avvist  di  ricevimentt  t  altrt  meuut  idtnet,
sectndt le tarife ptstali t di spediuitne applicate. 
5. Se la ricciesta di accesst è irregtlare t inctmpleta, l’amministrauitne, entrt dieci gitrni, ne dà
ctmunicauitne al ricciedente ctn racctmandata ctn avvist di ricevimentt. In tal cast, il termine del
prtcedimentt  rictmincia  a  dectrrere  dalla  presentauitne  della  ricciesta  ctrreta  t  ctmpletata.
(Accesst inftrmalei 
1. L’accesst inftrmale ai dtcument amministratvi si esercita mediante ricciesta mttvata, in ftrma
scrita t verbale. 
2. La ricciesta, esaminata immediatamente e senua ftrmalità, è acctlta dal funuitnarit resptnsabile
dell’unità  trganiuuatva  ctmpetente  a  ftrmare  l’att  ctnclusivt  del  prtcedimentt  t  a  detenerlt
stabilmente  mediante  indicauitne  della  pubblicauitne  ctntenente  le  nttuie,  esibiuitne  del
dtcumentt, estrauitne di ctpie, tvvert altra mtdalità idtnea. 
3.  Qualtra  in  base  al  ctntenutt  del  dtcumentt  ricciestt  risult l’esistenua  dei  ctntrtinteressat
tvvert  strgant  dubbi  sulla  legitmauitne  del  ricciedente,  sulla  sua  identtà,  sui  suti  ptteri
rappresentatvi,  sulla  sussistenua  dell’interesse,  alla  stregua  delle  inftrmauitni  e  delle
dtcumentauitni  ftrnite,  sull’accessibilità  del  dtcumentt,  t  sia  risctntrata  l’esistenua  di
ctntrtinteressat,  l’interessatt  è  invitatt  a  presentare  ricciesta  ftrmale  di  accesst  il  cui
prtcedimentt è disciplinatt dall’artctlt successivt. 

Accesst ftrmale 
1. L’accesst ftrmale ai dtcument amministratvi si realiuua qualtra ntn sia ptssibile l’acctglimentt
immediatt  della  ricciesta  in  via  inftrmale,  ctme  previstt  dall’artctlt  precedente.  A  ricciesta
dell’interessatt, il ricevente è tenutt a rilasciare ricevuta ancce mediante ftttctpia della ricciesta
prtttctllata. 
2. Il prtcedimentt di accesst ftrmale deve ctncludersi nel termine di trenta gitrni, dectrrent dalla
presentauitne della ricciesta all’unità trganiuuatva ctmpetente. Trasctrsi inutlmente trenta gitrni
dalla data della ricciesta, questa si intende rigetata. 

Ctntrtinteressat
 1. Il resptnsabile del prtcedimentt di accesst ftrmale, verifcata la presenua di eventuali stgget
ctntrtinteressat, tssia ctltrt cce dall’eserciuit dell’accesst vedrebbert ctmprtmesst il ltrt diritt
alla riservateuua, ctmunica agli stessi la riceuitne della ricciesta di accesst e trasmetendtne ctpia
ctn racctmandata ctn avvist di ricevimentt t per via telematca, per ctltrt cce abbiant ctnsenttt
tale ftrma di ctmunicauitne. 
2.  Entrt  dieci  gitrni  dalla  riceuitne  della  ctmunicauitne  di  cui  al  ctmma  precedente,  i
ctntrtinteressat ptsstnt presentare mttvata tpptsiuitne alla ricciesta di  accesst. Dectrst tale
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termine  senua  mttvata  tpptsiuitne,  fate  le  dtvute  valutauitni,  si  prtvvede  sulla  ricciesta  di
accesst. 
(Acctglimentt della ricciesta e mtdalità di accessti 
1. L’unità trganiuuatva ctmpetente ctmunica al ricciedente, mediante racctmandata a.r.  t altrt
meuut idtnet ad accertare la riceuitne, l’avvenutt acctglimentt della ricciesta di accesst entrt il
termine previstt. L’att di acctglimentt della ricciesta di accesst ctntene: a. l’indicauitne dell’unità
trganiuuatva presst cui prendere visitne dei dtcument t per ttenerne ctpiai b. gli trari di apertura
al pubblict e il termine massimt di sessanta gitrni a dectrrere dal ricevimentt della ctmunicauitne
entrt il quale esercitare il diritt di accesst. Trasctrst inutlmente tale termine il ricciedente decade
dalla factltà di esercitare l’accesst e, se anctra interessatt al relatvt eserciuit, deve presentare una
nutva ricciesta di accesst. 
2. L’esame dei dtcument amministratvi avviene presst l’unità trganiuuatva ctmpetente a ftrmare
l’att ctnclusivt del prtcedimentt t a detenerlt stabilmente, nelle tre ivi indicate, alla presenua del
perstnale  addett.  Il  ricciedente  ca  factltà  di  prendere  appunt e  di  trascrivere  manualmente
qualsiasi parte del dtcumentt ttenutt in visitne. E’ fatt diviett di sptstare i dtcument dal lutgt in
cui stnt dat in visitne, tracciare segni t alterarli in qualsiasi mtdti è fata salva l’applicauitne delle
ntrme penali. 

Limitauitne, diferimentt, ntn acctglimentt della ricciesta
1. Il rifutt, la limitauitne t il diferimentt dell'accesst ftrmale stnt mttvat, a cura del resptnsabile
del  prtcedimentt di  accesst, ctn riferimentt specifct alla ntrmatva vigente, alla individuauitne
delle categtrie di at sttrat al diritt di accesst e alle circtstanue di fatt per cui la ricciesta ntn
può essere acctlta ctsì ctme prtptsta. 
2.  Qualtra il  dtcumentt abbia stlt in parte caratere riservatt,  l’acctglimentt della ricciesta di
accesst può essere limitatt stltantt ad una parte dellt stesst mediante rilascit di un estratt t
mascceratura dei dat ntn ctntscibili. Pariment, l’acctglimentt della ricciesta può essere limitatt
ad alcunt dei  dtcument ricciest,  qualtra i  restant ntn siant accessibili.  In  entrambe le ipttesi
l’Amministrauitne indica le ragitni della limitauitne dell’accesst. 
3. Si disptne il diferimentt dell’accesst nei casi e nei mtdi indicat:
 aiper  l'espletamentt  di  ctnctrsi  td  altre  prtcedure  di  accesst  all'impiegt,  a  ctntrat di
ctllabtrauitne e/t ai ctrsi di studit, fnt alla pubblicauitne della graduattria t altrt att di analtgt
efett ctnclusivt del prtcedimentti 
b. l'espletamentt di prtcedure di afdamentt di ctntrat pubblici, ancce in ectntmia, ctme previstt
dall’art.  13  del  Ctdice  dei  ctntrat pubblici  (Dlgs.  163/2006i  e  dalla  ntrmatva  ctllegatai  c.  ai
prtcediment, in ctrst, penali, disciplinari, ispetvi, di valutauitne e di dispensa dal serviuiti d. agli
at la cui  difusitne ptssa rispetvamente pregiudicare il  diritt alla riservateuua di  terui,  tvvert
impedire  t  gravemente  tstactlare  lt  svtlgimentt  dell'auitne  amministratva  della  Scutla  t
ctmprtmeterne il butn andamentt dell’atvità amministratvai e. tgni altra ipttesi prevista dalla
ntrmatva vigente. 
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4. L’att cce disptne il diferimentt, ne indica la durata. 
5. La ricciesta di accesst ntn può essere acctlta laddtve si risctntri la ntn sussistenua di un interesse
dirett, ctncrett e atuale per la tutela di  situauitni  giuridicamente rilevant e nel  cast in cui  la
ricciesta sia rivtlta a ttenere dtcument sttrat all’accesst. 
6. In cast di ntn acctglimentt della ricciesta di accesst, la risptsta deve ctntenere l'indicauitne dei
termini  e  dell'Auttrità  presst  la  quale  è  ptssibile  rictrrere,  sectndt  le  mtdalità  indicate  dalla
ntrmatva in materia. 

Dtcument sttrat dal diritt di accesst
1. Ai sensi dell’art. 24 ctmma 2 della Legge e del Dlgs. 196/2003, stnt esclusi dal diritt di accesst da
parte di terui i dtcument inerent a: 
1.  la  salute  delle  perstne,  gli  accertament medict-legali  e  le  ctndiuitni  psict-fsicce  e
psictattudinalii 
2. la vita privata e la relatva situauitne ectntmica di perstne fsicce t giuridicce t gruppi di perstne
t di imprese t asstciauitnii 
3.  l'espletamentt  di  prtcedure  di  afdamentt  di  ctntrat pubblici,  ancce  in  ectntmia,  per  cui
sussista  il  diviett  di  divulgauitne  previstt  dal   Ctdice  dei  ctntrat pubblici  e  dalla  ntrmatva
ctllegatai 
4. studi e ricercce per la salvaguardia del diritt alla prtprietà intelletuale, ntnccé i risultat delle
ricercce ctmmissitnate da teruii 
5. prtcediment ctntenuitsi, giudiuiali t stragiudiuiali, la cui divulgauitne pttrebbe ctmprtmetere
l'esitt del giudiuit t del reclamt t dalla cui difusitne pttrebbe ctncretuuarsi vitlauitne del segrett
istruttrit t del diritt di difesa della Scutla.
 6. Per tut i prtcediment indicat al precedente ctmma viene garantta la visitne degli at e dei
dtcument la cui ctntscenua sia necessaria per curare t tutelare i  prtpri interessi giuridicamente
rilevant, dandtne ctmunicauitne al ctntrtinteressatt. 
 Pubblicità legale e Albt Ufciale tn-line
1.  Ai  sensi  dell'art.  32  della  L.  69/2009,  la  Scutla  prtvvede  alla  pubblicauitne  degli  at e  dei
dtcument ctn  funuitne  dicciaratva,  ctsttutva  t  di  pubblicità  nttuia  sul  prtprit  sitt  web
isttuuitnale www.iccervignantdelfriuli.it 
2. E’ isttuitt l'Albt ufciale tn-line della Scutla, accessibile su apptsita pagina del sitt web della
stessa, tve vengtnt asstlt gli tbbligci suddet, salvt cce le leggi t i regtlament ntn disptngant
ftrme diverse t ulteritri di pubblicauitne. In tgni cast, la pubblicauitne dell’att all'Albt ufciale tn-
line della Scutla ca efett di nttfca a tut gli interessat. 
3. La pubblicauitne degli at all'Albt ufciale tn-line rispeta i principi generali sul tratamentt dei
dat perstnali ai sensi del D.lgs. 196/2003 e in partctlare: 
1. il principit di necessitài 
2. il principit di prtptruitnalità e ntn eccedenuai
 3. il diritt all'tbliti 
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4. il principit di esateuua e aggitrnamentt dei dat. 

La normatva cosiddeta FOIA (Freedom of Informaton Act), introdota con decrett legislatvt n. 97
del 2016, è parte integrante del prtcesst di riftrma della pubblica amministrauitne, defnitt dalla 
legge 7 agosto 2015, n. 124.L’accesst civict generaliuuatt, isttuitt dalla ntrmatva FOIA, diferisce 
dalle altre due principali tptltgie di accesst già previste dalla legislauitne.A diferenua del diritt di 
accesst prtcedimentale t dtcumentale (regtlatt dalla legge n. 241/1990i, garantsce al citadint la 
ptssibilità di ricciedere dat e dtcument alle pubblicce amministrauitni, senua dtver dimtstrare di 
ptssedere un interesse qualifcatt

Termini e modalità di pubblicazione 
1. La pubblicazione all'Albo ufciale on-line è efetuata per un periodo di almeno quindici giorni
naturali  e  ctnsecutvi,  salvt  cce  ntn  sia  diversamente  disptstt  da  leggi  t  regtlament tppure
espressamente stabilitt nell'att. 
2. All'Albt ufciale tn-line stnt pubblicat gli at ftrmat digitalmente t le ctpie digitali degli at
ftrmat analtgicamente, le cui fasi di arcciviauitne digitale e di immissitne nell'Albt ufciale tn-line
stnt efetuate da stgget incaricat dalla Scutla. 
3. Gli eventuali allegat agli at stnt pubblicat, salvt ntn tstnt ragitni di natura tecnica. In tal cast
gli  allegat restant  deptsitat presst  l'unità  trganiuuatva  resptnsabile  del  prtcedimentt  e  stnt
ctnsultabili da cciunque ne abbia interesse. 
4.  Il  resptnsabile  del  prtcedimentt  trasmete  gli  at da  pubblicare  all'unità  trganiuuatva
ctmpetente alla pubblicauitne inftrmatca sull'Albt ufciale tn-line, indicandt il termine fnale

Art. 26 – Abrogazione di Norme
1.  Stnt  abrtgate  tute  le  disptsiuitni  regtlamentari  in  ctntrastt  ctn  quelle  del  presente
regtlamentt.

Art. 27 – Rinvio
1. Per quantt ntn previstt nel presente regtlamentt trtvant applicauitne le disptsiuitni di legge e di
regtlamentt vigent in materia.

MANUALE DI GESTIONE  DEL PROTOCOLLO INFORMATICO e  DEI DOCUMENTI E DELL’ARCHIVIO

PREMESSA
Obiettivo del Manuale di gestone è descrivere sia il sistemaea di gestone documaeentale a partre dalla
fase  di  protocollazione  della  corrispondenza  in  ingresso  e  in  uscita  e  di  quella  interna,  sia  le
funzionalità disponibili agli addetti al servizio e ai soggetti esterni che a diverso ttolo interagiscono
con gli organi dell’Isttuto.
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Il Protocollo informaeatco , anche con le sue funzionalità maeinimaee, costtuisce l’infrastrutura di base
tecnico-funzionale su cui avviare il processo di amaemaeodernamaeento e di trasparenza delle PP.AA..
Il maeanuale è destnato alla più amaepia difusione interna ed esterna, in quanto fornisce le istruzioni
comaeplete  per  eseguire  corretamaeente  le  operazioni  di  formaeazione,  registrazione,  classifcazione,
fascicolazione e archiviazione dei documaeent.
Il  presente documaeento si  rivolge  non solo  agli  operatori  di  protocollo  maea,  in  generale,  a  tutti i
dipendent e ai soggetti esterni che si relazionano con gli organi dell’Isttuto.
I  maeanuali  utente per i  ruoli  defnit all’interno dell’applicazione possono essere consultat sul  sit
dell’Isttuto.
ART. 1 - Ambito di applicazione
Il  decreto  del  Presidente  del  Consiglio  dei  Ministri  del  31  otobre  2000  concernente le  “Regole
tecniche per il protocollo informaeatco di cui al decreto del Presidente della Repubblica del 20 otobre
1998 n° 428”, all’art. 3, comaemaea 1, letera c, prevede per tute le amaemaeinistrazioni di cui all’art. 2 del
decreto  legislatvo  30  maearzo  2001,  n.165,  l’adozione  del  maeanuale  di  gestone.  Quest’ultmaeo,
disciplinato dal successivo art. 5, comaemaea 1, “descrive il sistemaea di gestone e di conservazione dei
documaeent e fornisce le istruzioni per il correto funzionamaeento del servizio”.
Atraverso l’integrazione con le procedure di gestone dei procedimaeent amaemaeinistratvi, di accesso
agli  atti ed alle informaeazioni e di archiviazione dei documaeent, il protocollo informaeatco realizza le
condizioni  operatve per una più  efcace gestone del  fusso informaeatvo e documaeentale  interno
all’amaemaeinistrazione anche ai fni dello snellimaeento delle procedure e della trasparenza dell’azione
amaemaeinistratva.
Il  protocollo  fa  fede  ,anche  con  efeto  giuridico,  dell’efettivo  ricevimaeento  e  spedizione  di  un
documaeento. In questo amaebito è previsto che ogni amaemaeinistrazione pubblica individui una o più Aree
Organizzatve  Omaeogenee,  all’interno delle  quali  sia  nomaeinato un responsabile  del  servizio  per  la
tenuta  del  protocollo  informaeatco,  della  gestone  dei  fussi  documaeentali  e  degli  archivi,  ai  sensi
dell’art.  50,  comaemaea 4 del  Testo unico delle  disposizioni  legislatve e regolamaeentari  in maeateria di
documaeentazione amaemaeinistratva – decreto del Presidente della
Repubblica n.445 del 20 dicemaebre 2000 (già art.12 del citato DPR n.428 del 20 otobre 1998).

ART 2 - Aree Organizzatie Omogenee 
Ai fni della gestone dei documaeent l’Isttuto Comaeprensivo San Giovanni per una gestone ottimaeale e
funzionale  degli  innumaeerevoli  fussi  esistent,  individua  e  defnisce  una  sola  Area  Organizzatva
Omaeogenea – AOO dal nomaee “AOOIC SANGIOVANNI. 
Per questa Area il Servizio per la gestone degli afari generali e del protocollo informaeatco efetua la
protocollazione in ingresso e ogni altro Servizio amaemaeinistratvo efetua la protocollazione in uscita
della propria corrispondenza, quindi il sistemaea di protocollazione è maeisto. 
ART. 3 - Protocollazione con sistemi informatci
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1. La protocollazione dei documaeent dell’dell’I.C. SANGIOVANNI   è efetuata maeediante un sistemaea
informaeatvo automaeatzzato applicazione “Protocollo” fornito da Argo.  Ogni  assistente indicherà la
propria corrispondenza con la propria codifca comaee indicato di seguito.
DSGA
UFFICIO DIDATTICA 1
UFFICIO DIDATTICA 2
UFFICIO DIDATTICA 3
UFFICIO PERSONALE 1
UFFICIO PERSONALE 2
UFFICIO ACQUISTI- CONTABILITA’

2. Tutti gli addetti ai Servizi Amaemaeinistratvi hanno l’obbligo di fare riferimaeento ad un’unica gestone
della attività di protocollazione dell’Isttuto, fata eccezione per i documaeent soggetti a registrazione
partcolare o esclusi dalla registrazione.
3. Il protocollo gestto con sistemaea informaeatco deve:
a) garantre la sicurezza e l’integrità dei dati
b) garantre la correta e puntuale registrazione dei documaeent in entrata e in uscitai
c) consentre l’identfcazione ed il rapido reperimaeento delle informaeazioni riguardant il procedimaeento
ed il relatvo responsabilei
d) fornire informaeazioni statstche sull’attività dell’ufcioi
ART. 4 - Informazioni preiiste
1. Le informaeazioni che la procedura registra sono le seguent:
a. il numaeero di protocollazione progressivoi
b. la data di protocollazionei
c. maeitente o maeitent o, alternatvamaeente, destnatario o destnatarii
d. la data e numaeero di protocollo del maeitente (se disponibili)i
e. l’oggetoi
f. l’eventuale riferimaeento a documaeent collegat, protocollat in precedenzai
g. la classifca ed eventuale sotoclassifca, con partcolare riferimaeento alle categorie degli atti esclusi
dall’accessoi
h. la data di arrivo o di spedizionei
i. collocazione del documaeento nell’archivio dell’amaemaeinistrazione, anche in relazione all’identfcatvo
del fascicolo in cui è inseritoi
j. l’eventuale numaeero e tpologia di allegati
k. il riferimaeento ad eventuali allegat redatti su supporto informaeatco.
2. Le informaeazioni maeinimaee che il sistemaea deve registrare perché possa dirsi eseguita l’operazione di
protocollazione informaeatzzata sono:
a. il numaeero di protocollazione progressivoi
b. la data di protocollazionei
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c. il maeitente o i maeitent o, in alternatva, il destnatario o i destnatarii
d. l’oggetoi
3. Le informaeazioni non ricomaeprese nell’elencazione di cui al precedente comaemaea 2 devono comaeunque
essere  registrate  dalla  procedura  non  appena  esse  siano  disponibili,  ovvero  entro  il  termaeine
individuato dall’amaemaeinistrazione.
4. I vari Servizi Amaemaeinistratvi utlizzano il sistemaea di protocollo informaeatco nel seguente maeodo:
POSTA  IN  ENTRATA:  L’operatore  addeto  imaeporta  la  posta  da  OUTLOOK,  la  protocolla.  Il  dsga
assegna la posta agli ufci che SONO TENUTI alla letura quotdiana comaeprese le notfche inviate dal
dsga. Nel protocollare il documaeento bisogna atenersi al ttolario di questo Isttutoi
d)  una  copia  cartacea  del  documaeento  deve  essere  consegnata  al  Dsga,  e  al  Ds  qualora  a  loro
indirizzatai.  NON SARA’ PIU’ EFFETTUATA COPIA AGLI UFFICI DI ALCUN PROVVEDIMENTO: OGNI
UFFICIO PROVVEDERà IN AUTONOMIA PER CIO’ CHE E’ DI INTERESSE.
 POSTA IN USCITA. Ciascun assistente protocolla la sua posta in uscita. Il dsga dispone dell’invio di
documaeentazione per la pubblicazione all’albo di Argo  sul sito e ad Amaemae.ne trasparente.
ART. 5 - Elenco di document esclusi dalla registrazione del protocollo
Sono esclusi dalla registrazione del protocollo i seguent documaeent:
1. Materiale pubblicitario generico e di propaganda sindacale
2. Manifest e volantni
3. Certfcat di frequenza (registro cartaceo dei certfcat)
4. Relazioni, piani di lavoro, programaemaeazioni dei docent
ART. 6 - Elenco dei document sogget a registrazione partcolare
Su indicazione del Dirigente Scolastco, tutti i documaeent inerent gli allievi certfcat e bes saranno
archiviat con numaeerazione separata nel protocollo riservato, funzionalità disposta dal sistemaea Argo
successivamaeente  saranno  archiviat negli  apposit armaeadi  con  chiave,  custodit nell’Ufcio  di
Presidenza. All’archivio potranno accedere solo il DS, e le persona individuate dal Dirigentei
I documaeent inerent gli allievi ed il personale comaepresi i fascicoli personali saranno invece archiviat
in apposit armaeadi chiusi nei rispettivi ufcii
ART. 7 - Informazioni prodote automatcamente dalla procedura informatca
1.  La  procedura  informaeatca  provvede  ad  assegnare,  in  maeaniera  automaeatca  e  in  maeodo
imaemaeodifcabile, la data ed il numaeero progressivo di protocollo al maeomaeento della registrazione del
documaeento.
2. La numaeerazione viene rinnovata ogni anno solare.
3. A ciascun documaeento in arrivo o in partenza va assegnato un unico ed esclusivo numaeero di
protocollo.
ART. 8 - Informazioni non alterabili
 Il numaeero di protocollo non potrà e non dovrà essere registrato nella data del giorno recedente. Per
non creare confusione, il sistemaea è stato imaepostato in maeodo che la corrispondenza in entrata e in
uscita abbia semaepre un numaeero nuovo. Le maeodifche apportate al numaeero di protocollo dovranno
essere autorizzate dal Dsga o in sua assenza dall’Assistente incaricato della tenuta del protocollo.
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Ogni documaeento maeodifcato lascia una traccia pertanto è facilmaeente identfcabile. Per quest’anno
dovrà  essere  efetuata   la  stamaepa maeensile  del  documaeento fno a  comaepleta  demaeaterializzazione
atraverso  conservazione  sosttutva.  La  conservazione  sosttutva  avviene  ogni  giorno  con
l’archiviazione del registro del giorno precedente. 
1.  La  procedura  non  consente,  dopo  che  sia  stata  eseguita  l’operazione  di  protocollazione,  la
maeodifca delle seguent informaeazioni già registrate:
a) numaeero di protocollo in arrivo o in partenzai
b) maeitente o maeitent o, alternatvamaeente, destnatario o destnatarii
c) data e numaeero di protocollo del maeitente (se disponibile)i
d) oggeto.
ART. 9 - Segnatura di Protocollo
L’operazione  di  segnatura  di  protocollo  è  efetuata  contemaeporaneamaeente  all’operazione  di
registrazione di protocollo.
La segnatura è l’apposizione o l’associazione all’originale del documaeento, in formaea permaeanente non
maeodifcabile, delle informaeazioni riguardant il documaeento stesso.
Essa consente di individuare ciascun documaeento in maeodo inequivocabile.
Le informaeazioni maeinimaee apposte od associate al documaeento maeediante l’operazione di segnatura sono
quelle elencate nell’artcolo 9 del DPCM 31 otobre 2000, e precisamaeente:
a) denomaeinazione dell’Amaemaeinistrazionei
c) numaeero di protocollo di sete cifrei
d) riferimaeent al ttolarioi
e) data del documaeento
La segnatura di protocollo di un documaeento cartaceo avviene atraverso l’apposizione su di esso di
un “segno” grafco (tmaebro tradizionale) sul  quale vengono riportate  le  informaeazioni  relatve alla
registrazione di protocollo.
L’operazione di segnatura dei documaeent in partenza viene efetuata dall’addeto comaepetente che
redige il documaeento.
L’eventuale operazione di acquisizione delle imaemaeagini dei documaeent cartacei è eseguibile solo dopo
che l’operazione di segnatura è stata eseguita, in maeodo da “acquisire” con l’operazione di scansione,
comaee imaemaeagine, anche il “segno” sul documaeento.
Se è prevista l’acquisizione del documaeento cartaceo in formaeato imaemaeagine, il “segno” della segnatura
di protocollo deve essere apposto sulla primaea pagina dell’originale.
Se non dovesse esserci spazio sufciente sulla primaea pagina dell’originale per apporre il “segno” esso
verrà apposto sul retro della stessa.
ART. 10 - Annullamento di un protocollo
1. La procedura consente l’annullamaeento delle informaeazioni relatve al protocollo. Le informaeazioni
relatve ad un protocollo annullato rimaeangono comaeunque maeemaeorizzate nella base di dat per essere
sotoposte alle elaborazioni  previste dalla procedura,  ivi  comaeprese le visualizzazioni  e le stamaepe,
nonché gli estremaei dell’autorizzazione all’annullamaeento del protocollo. In tale ipotesi la procedura
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riporta la dicitura “annullato” in posizione visibile e tale, comaeunque, da consentre la letura di tute
le informaeazioni originarie.
ART. 11 - Funzioni automatzzate
1. La procedura svolge le seguent funzioni:
a) registrazione dei dat di cui all’art. 2i
b) visualizzazione e stamaepa delle informaeazioni maeemaeorizzatei
c) collegamaeento con l’eventuale sistemaea di archiviazione dei documaeent su supporto informaeatco, con
possibilità di accesso, letura e stamaepa del testo dei documaeent così archiviati
d) ricerca dei documaeent registrat per qualsiasi informaeazione elemaeentare, anche per chiave parzialei
e) ricerca dei documaeent maeediante una esplorazione a testo libero sul camaepo “oggeto”i
f) fascicolazione informaeatca dei documaeenti
g) stamaepa generale o parziale del registro di protocollo in formaeato tabellarei
h) recupero dei protocolli maeanuali in caso di interruzione del sistemaea informaeatco secondo le
maeodalità previste dal successivo art. 12i
i) reinserimaeento nel sistemaea delle informaeazioni trasferite su supporto remaeovibile ai sensi del
successivo art. 10i
ART. 12 - Responsabile della tenuta del protocollo
1. E’ responsabile delle attività connesse alla tenuta del protocollo con sistemaei informaeatci il Diretore
dei SS.GG.AA. In caso di assenza o d’imaepedimaeento del Responsabile del Protocollo, viene incaricato
incaricare formaealmaeente un Assistente Amaemaeinistratvo in sua sosttuzione.
2. Il responsabile della tenuta del protocollo con sistemaea informaeatco (o l’eventuale suo sosttuto)
provvede a:
a)  individuare  gli  utent e  atribuire  loro  un  livello  di  autorizzazione  all’uso  di  funzioni  della
procedura, distnguendo quelli abilitat alla maeera  consultazione dell’archivio, o di part di esso, da
quelli abilitat anche all’inserimaeento, maeodifca e aggiunta di informaeazionii
b) assicurare che le funzionalità del sistemaea in caso di guast o anomaealie siano ripristnate entro 24
ore dal fermaeo delle attività di protocollazionei
c) conservare le copie di cui agli artcoli 10 e 11 su supporto informaeatco remaeovibile, n luoghi sicuri e
diferenti
d)  garantre  il  buon  funzionamaeento  degli  strumaeent e  dell'organizzazione  delle  attività  di
protocollazione di cui all’art. 8i
e) autorizzare le operazioni di annullamaeento del protocolloi
f) controllare l’osservanza delle present normaee da parte del personale addeto.
ART. 13 - Trasferimento dei dat
1. E’ consentto, allo scopo di evitare la saturazione del sistemaea, trasferire su supporto informaeatco
remaeovibile (Hard disk o CD), in doppia copia, le informaeazioni relatve ai documaeent archiviat, relatve
a periodi non inferiori a due anni rispeto all’anno corrente.
2. Le informaeazioni trasferite nei maeodi di cui al presente artcolo devono essere semaepre consultabili. A
tal fne, il responsabile della tenuta del protocollo provvede alla produzione quinquennale di copie su
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nuovi support, eventualmaeente di più avanzata tecnologia, e comaeunque alla verifca periodica, sia
dello  stato di  conservazione che del  livello di  obsolescenza tecnologica dei  dispositvi  di  letura,
provvedendo,  se  necessario,  alla  produzione  delle  copie  primaea  della  scadenza  quinquennale.
Quest’ultmaea procedura è afdata all’assistente amaemae.vo incaricato dell’assistenza informaeatca dei
software degli ufci.
ART. 14 - Gestone delle interruzioni del sistema
1. Il responsabile della tenuta del protocollo deve assicurare che, ogni qualvolta per cause tecniche
non sia possibile utlizzare la procedura informaeatca, le operazioni di protocollazione vengano svolte
maeanualmaeente su un registro di emaeergenza, analogo a quello previsto dal regio decreto 25 gennaio
1900,  n.  35,  che utlizza  una numaeerazione  progressiva nel  formaeato AAAAMMGGNNNN.  Su deto
registro,  conservato  a  cura  del  responsabile/incaricato  della  tenuta  del  protocollo  di  cui  al
precedente art. 7, sono riportate la causa, la data e l’ora di inizio dell’interruzione nonché la data e
l’ora del ripristno della funzionalità del sistemaea. L’uso del registro di emaeergenza è autorizzato dal
responsabile  della  tenuta  del  protocollo,  che  vi  appone  la  frmaea  ogni  qualvolta  si  verifchi
l’interruzione.
2. Per ogni giornata di registrazione maeanuale è riportato sul registro di emaeergenza il numaeero totale di
operazioni registrate maeanualmaeente. 
3.  Le  informaeazioni  relatve  ai  documaeent protocollat maeanualmaeente  sono  reinserite  nel  sistemaea
informaeatco utlizzando una apposita funzione di recupero dei dat a seguito di interruzioni
del funzionamaeento del sistemaea.
4. Al riavvio del sistemaea informaeatco, che deve avvenire entro 5 giorni lavoratvi dalla interruzione, e
primaea di procedere alla protocollazione automaeatca di nuovi documaeent, vengono imaemaeediatamaeente
inserite le informaeazioni relatve ai documaeent registrat maeanualmaeente.
ART. 15 - Gestone degli aggiornament della procedura informatca
1.  Ogni  nuova  versione  della  procedura  informaeatca  relatva  alla  gestone  del  protocollo  deve
consentre di recuperare ed utlizzare i dat acquisit tramaeite la precedente versione della procedura.

Appendice al  Piano del laioro per il personale Collaboratore scolastco

D.lgs 81/08 art 2 p.e). In qualità di Preposto in collaborazione del R.S.P.P dell’Isttuto, si allega un
protocollo di comaeportamaeento per la correta esecuzione dei lavori  per la propria e altrui sicurezza.  

Il collaboratore scolastco, 
In maeateria di sicurezza svolge un'imaeportante funzione, perchè ha una contnua visione dello stato di
maeanutenzione di struture, arredi, maeateriali ed è in grado di prevedere alcune situazioni di pericolo.
I  rapport interpersonali  e  con  gli  utent (alunni,  docent,  genitori,  ….)  devono  essere  non  solo
conformaei ai principi generali della corretezza ( rispeto, gentlezza, buona educazione, …)  maea anche
coerent con le specifche fnalità educatve dell’intera comaeunità scolastca.
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Devono essere bandit i comaeportamaeent lesivi della dignità del personale scolastco, degli alunni e
delle loro famaeiglie.
Il  collaboratore  scolastco deve porsi  nei  confront dei  bamaebini  comaee fgura  adulta  rassicurante,
contribuendo con i docent a favorire un sereno climaea educatvo.
I rapport con i docent devono essere imaeprontat al rispeto degli specifci ruoli.
Gli  incarichi  assegnat devono essere  svolt con diligenza,  equilibrio,  professionalità  e  con  piena
assunzione  di  responsabilità  in  riferimaeento  ai  risultat da  conseguirei  comaeportamaeent corretti e
amaebient pulit e accoglient raforzano la percezione di un’imaemaeagine positva della scuola.

In caso di  infortunio degli alunni  il collaboratore scolastco deve imaemaeediatamaeente collaborare con
l’insegnante per:
- provvedere alla vigilanza della classe o, nel caso in cui sia possibile, alla ripartzione degli alunni
nelle altre classii
- prestare imaemaeediatamaeente i primaei soccorsi, per valutare l'enttà dell'infortunio.
Deve maeostrarsi  calmaeo e  rassicurante,  in  maeodo da non creare  condizioni  di  panico nei  confront
dell'infortunato e degli altri alunni.
Non deve maeai agire con superfcialità.
Le eventuali conseguenze derivant da una sotovalutazione dell’enttà dell’infortunio o da un ritardo
nel  chiamaeare  la  guardia  maeedica  o  il  118  determaeinano,  d’ufcio,  una  denuncia  per  omaeissione  di
soccorso, reato punibile sul piano penale.
Per qualsiasi interiento di primo soccorso è obbligatorio l'uso di mezzi di protezione indiiiduale
(guant) in iinile o latce present nella casseta di primo soccorso.

SERVIZIO DI PULIZIA
Controllo della poliere
Pavimaeent
Le operazioni di scopatura e spolveratura dei pavimaeent devono essere fate o con apposita scopa
eletrostatca di nylon o con scopa rivestta da stracci umaeidi al fne di non sollevare la polvere già
depositata.
Per lo stesso maeotvo la scopa deve essere spinta semaepre lungo il pavimaeento in un solo senso.
In ogni  aula e per brevi  tratti dei  corridoi  convogliare lo sporco in un punto,  raccoglierlo con la
paleta e versarlo nel sacco porta-rifut.
Superfici
Per asportare la polvere dalle superfci è necessario passare su di esse uno straccio umaeido che dovrà
essere lavato e strizzato dopo la pulizia di ogni aula. In questo maeodo la polvere aderisce allo straccio,
maeentre la superfcie su cui è passato lo straccio rimaearrà leggermaeente umaeida, maea non bagnata.
Per le superfci ruvide si può aggiungere all'acqua un po' di detergente che, data la sua
maeaggiore capacità di inumaeidire le superfci, facilita il distacco della polvere.
Pulizia degli stracci
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Per il  lavaggio degli  stracci  si  raccomaeanda di  utlizzare due secchi  in plastca di:  un secchio deve
contenere l'acqua pulita, che pertanto deve venire ricamaebiata maeolto frequentemaeente, un altro deve
servire a raccogliere l'acqua sporca, strizzata dallo straccio.
Dopo l'uso tuto il maeateriale necessario per la pulizia deve essere accuratamaeente lavato, strizzato o
asciugato e riposto in apposito spazio adibito esclusivamaeente a questo uso.
Non  bisogna  spolierare  con  piumaeini,  scope  o  stracci  asciutti,  perché  non  si  farebbe  altro  che
ridistribuire la polvere da una superfcie all'altra.
Pulizie ad umido
Per le pulizie ad umaeido ogni aula deve essere lavata con acqua e detergente. L'acqua deve essere
distribuita in due secchi in plastca di colore diverso.
Un secchio contene l'acqua con il detergente, un altro serve per raccogliere l'acqua dopo
l'uso.
Dopo la pulizia di ogni aula è necessario rinnovare l'acqua con il detergente e getare l'acqua sporca.
E' iietato usare acqua sporca per il risciacquo, perché ciò signifcherebbe ridistribuire con la scopa
più  bateri  di  quant se  ne  siano raccolt,  in  quanto  essi  trovano  nel  secchio  d'acqua  sporca  le
condizioni di umaeidità più favorevoli per la loro maeoltplicazione.
Dopo l'uso tuto il maeateriale necessario per la pulizia deve essere accuratamaeente lavato, asciugato e
riposto nell'apposito spazio.
E' iietato l'uso delle cere nel laiaggio dei paiiment.

Pulizie dei seriizi igienici
Pavimaeent e paret

 Raccogliere lo sporco con la scopa di nylon rivestta di straccio umaeido e versarlo nel sacco
porta-rifut (comaee descrito per la pulizia a secco) 

 Lavare con la soluzione di acqua e detergente e sciacquare (comaee descrito per la pulizia ad
umaeido)

 Passare il pavimaeento con la soluzione di ipoclorito al 10% in acqua ( 50cc di candeggina in 2
litri di acqua tepida).

 La diluizione va preparata al maeomaeento perché il temaepo inattiva la soluzione. 
 Rimaeuovere eventuale maeateriale organico con stracci maeonouso
 Lavare con acqua e polvere abrasiva e sciacquare con acqua corrente
 Passare le superfci dei water, orinatoi, lavabi, maeaniglie, rubinetti, maeanopole con la soluzione

di ipoclorito al 10% (comaee sopra).

Dopo aver tratato la superfcie con la soluzione disinfetante, bisogna lasciar agire il prodoto per
almaeeno 10 maeinut e poi risciacquare con un panno umaeido.
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Durante le operazioni di pulizia dei servizi  igienici vanno indossat guant di gomma. Il materiale
usato per la pulizia dei seriizi igienici deve essere utlizzato esclusivamaeente per questo scopo e maeai
in altri amaebient.
Al termaeine dell’attività va accuratamaeente lavato, asciugato e riposto nell’apposito spazio riservato a
questo maeateriale e non promaeiscuo con altro.

Pulizie periodiche
Secondo la  periodicità  stabilita  dall’Isttuto  Comaeprensivo maeensilmaeente vanno lavat vetri,  banchi,
sedie, armaeadi, catedre, arredi della palestra.
Non servono disinfetant, maea detergent per superfci e vetri.
Per la pulizia dei vetri fare atenzione a non esercitare troppa pressione, e dove possibile utlizzare
atrezzi con maeanico lungo, per evitare l’imaepiego di scale.

Giardini e cortli
Quotdianamaeente va fata la pulizia dei suddetti spazi, prestando partcolare atenzione alla presenza
di siringhe, topi, residui di cibo, vetri e plastca.
Durante l'autunno occorre raccogliere con regolarità le foglie, liberando sopratuto gli scarichi e i
tomaebini.

SICUREZZA SUL LAVORO TESTO UNICO N.81 DEL 2008
Disposizioni preiiste dal Testo Unico sulla Sicurezza
La normaeatva riguardante la sicurezza nei luoghi di lavoro intende promaeuovere una cultura
nuova che tutti i lavoratori devono arrivare a possedere.
La scuola si aiiale della figura del RSPP nella persona del sig.Visciano Giancarlo

Prodot chimici
Nella scuola vi è la presenza di maeateriali tossici, infamaemaeabili o comaeunque pericolosi.
Per la conservazione e l'utlizzo di tali maeateriali vanno seguite precise indicazioni.

 E'  opportuno  usare,  laddove  esistono,  armaeadietti maeetallici  aerat,  provvist di  bacino  di
contenimaeento, per lo stoccaggio dei prodotti pericolosi negli amaebient.

 E' vietato l'imaemaeagazzinamaeento di qualsiasi sostanza o prodoto pericoloso in armaeadi di legno
o il loro deposito a terra.

 E' indispensabile dividere le sostanze infamaemaeabili da quelle tossiche e collocare le sostanze
infamaemaeabili in armaeadietti di maeetallo dispost lontano da possibili font di innesco e chiusi a
chiave.

 Dividere le sostanze e i maeateriali comaebustbili (stracci, carta igienica, tavoli, sedie, porte e, in
genere, tessut, carta, legno) in deposito, sia da quelle infamaemaeabili e nocive sia per ridurre il
carico d'incendio dei locali, comaee defnito dalla circolare maeinisteriale 91/61, verifcando che
sia sicuramaeente al di soto di 30Kg/maeq.

103

TSIC812008 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0007681 - 05/11/2019 - C23b - Relaz., progr., pi - U

http://www.icsangiovanni.gov.it/
mailto:tsic812008@istruzione.it


istitut
o 

comp
rensi
vo

san 
giova
nni

ISTITUTO COMPRENSIVO S. GIOVANNI 
16° DISTRETTO SCOLASTICO DI TRIESTE

via dei Cunicoli, 8 - 34126 TRIESTE
C.F.: 80020140325 - tel. 040 54166 - fax 040 573051 

e-mail: tsic812008@istruzione.it - pec: tsic812008@pec.istruzione.it
www.icsangiovanni.gov.it

 Avere cura di  non accatastare i  prodotti e di separare i  recipient pieni da quelli  vuot, di
maeantenere ordinat e pulit i locali.

 I preparat e il maeateriale di pulizia vanno conservat semaepre in luogo sicuro e proteto, difeso
da serrature.

 Conservare anche i prodotti maeeno pericolosi in luogo sicuro. 
 Non lasciare incustodit durante la regolare attività scolastca detersivi o altri prodotti chimaeici.
 Non  travasare  i  liquidi  etchetat,  maea  conservarli  nel  recipiente  originale,  idoneamaeente

etchetato.
 E' necessario leggere con maeolta atenzione le istruzioni present sui prodotti utlizzat.

Moiimentazione dei carichi
Il personale deve prestare partcolare atenzione nel maeuovere pesi o carichi.
E' opportuno suddividere il peso, quando è possibile, in più carichi e in più trasport.
E'  necessario  che  il  personale,  nei  comaeportamaeent,  si  atenga  alle  informaeazioni  contenute
nell’allegato 1.  

Immagazzinamento
Le condizioni  di imaemaeagazzinamaeento di  oggetti e prodotti determaeinano la sicurezza di lavoratori  e
utent e dovrebbero essere semaepre adeguate.
E' vietato depositare maeateriali che ingomaebrino le aree di transito e le uscite, in maeodo partcolare le
uscite di sicurezza.
Le  scafalature  per  l'imaemaeagazzinamaeento  degli  oggetti verranno  ancorate  a  part struturali
dell'edifcio. Nell'atesa di tali intervent occorre prestare partcolare atenzione nella sistemaeazione
dei carichi.

 Sgomaeberare i locali da maeateriale obsoleto e ridurre i maeateriali in deposito, ridistribuendoli
nell'area dell'edifcio.

 Verifcare  periodicamaeente lo  stato  di  conservazione dei  ripiani  e  dei  maeontant di  tute le
scafalature e degli ancoraggi alle part struturali dell'edifcio.

 E' vietato il deposito di carichi elevat od oggetti contundent nei ripiani alt, sopra armaeadi o in
genere in maeodo instabile. Non si deve sovraccaricare le struture.

 I carichi devono essere distribuit in maeodo omaeogeneo e stabile sui ripiani. Posizionare i carichi
più pesant ad altezza indicatvamaeente comaepresa fra quella delle cosce e quella delle spalle di
una persona di statura maeedia.

 E' vietato l'imaemaeagazzinamaeento di oggetti oltre il penultmaeo ripiano. Le scafalature devono
avere una distanua ntn inferitre a m 0,60 dall'intradtsst del stlait di ctpertura.

 E' vietato imaepilare gli oggetti sopratuto sui ripiani alt delle scafalature o, in generale, in
posizioni elevate. In caso di imaepilamaeento dei maeateriali è necessario tenere in considerazione
la formaea e le carateristche di resistenza dei maeateriali  in maeodo che la pila possa ritenersi
stabile.
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 E'  necessario  maeantenere  aree di  transito di  larghezza  almaeeno pari  a  90 cmae e  rimaeuovere
ostacoli e maeateriale che le ostruiscano o si trovino in zone dove possono causare ingomaebri,
anche maeomaeentanei.

 Mantenere nel temaepo le condizioni di pulizia degli amaebient.

Uso di scale a mano
E’  tassatiamente iietato  l’uso di qualsiasi maeezzo rudimaeentale (sedie, banchi, scrivanie, catedre,
davanzali etc.) per il raggiungimaeento di postazioni di lavoro in elevazione.
Vanno utlizzate  solo  scale  portatli  in  buono stato o conformi alla  norma EN 131,  solitamaeente
indicata sulla scala stessa.
Per nessuno motio possono essere introdote e utlizzate scale diierse da quelle in
dotazione.
Manutenzione e controlli preliminari
Ogni utlizzatore dovrà ispezionare la scala portatle primaea dell’uso.
In partcolare dovrà verifcare:

 integrità degli zoccoli e dei dispositvi antsdrucciolo di appoggio
 integrità degli eventuali dispositvi di tratenuta superiori
 integrità e pulizia dei pioli e assenza di crepe o fessurazioni negli incastri coi maeontant
 integrità e serraggio degli elemaeent di collegamaeento dei maeontant
 assenza di danneggiamaeent o infessioni nei maeontant

In caso di anomaealia la scala non deve essere usata e l’utlizzatore deve apporre imaemaeediatamaeente
sulla scala il cartello “ROTTA, NON UTILIZZARE”.
Deve darne imaemaeediata comaeunicazione al Diretore SGA per i necessari intervent.

Modalità correte per un uso sicuro delle scale
1. Appoggiare la scala su una superfcie piana, non sdrucciolevole, di resistenza a comaepressione tale
da non deformaearsi soto gli appoggi a terra della scala, evitando maeezzi
di fortuna che possano pregiudicarne la stabilità. Non utlizzarla sul terreno cedevole.
2. Collocare la scala in maeodo che dietro ogni piolo esista semaepre lo spazio sufciente per il
comaeodo appoggio dei piedi (indicatvamaeente 20 cmae).
3. Tenere semaepre sgomaebra l’area alla base davant e ai lat, verifcando primaea di appoggiare il piede a
terra che il suolo sia privo di ostacoli.
4. Assicurarsi che i pioli siano pulit da fango, terra, lubrifcant, vernici etc. per evitare scivolamaeent.
5.  Quando  sussista  la  possibilità  di  presenza  o  passaggio  di  altre  persone  nella  zona  subito
circostante la scala, delimaeitarla con barriere e/o segnaletca di sicurezza.
6.  Quando  lo  spazio  a  disposizione  lo  consente,  posizionare  la  scala  frontalmaeente  alla  zona  da
raggiungere. Raggiunta la postazione in elevazione, l’imaepiego delle due maeani è consentto trovando il
terzo punto d’appoggio alla scala che garantsca una posizione stabile (appoggio di part del corpo
lungo la scala)
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7. Quando si lavora sulle scale, soto di esse o nelle imaemaeediate vicinanze, usare almaeeno scarpe con
suola in gomaemaea e ben allacciate. NON UTILIZZARE SCARPE CON SUOLE IN CUOIO O CON TACCHI
ALTI . NON UTILIZZARE CIABATTE O ZOCCOLI! 
8.  L’uso della scala deve avvenire da parte di una persona per volta. Salire e scendere tenendo il
volto rivolto verso i pioli. Il corpo non deve sporgere e, in ogni istante, almaeeno tre art devono essere
contemaeporaneamaeente  appoggiat.  Durante  l'esecuzione  dei  lavori  in  elevazione  è  assolutamaeente
vietato sporgersi lateralmaeente al di fuori della sagomaea dei maeontant.
9.  Quando l'uso della scala comaeport pericolo di  sbandamaeento,  essa deve essere adeguatamaeente
assicurata  o  tratenuta  al  piede  da  altra  persona.  Non  efetuare  maeai  operazioni  che  possono
pregiudicare la stabilità della scala (trare o spingere lateralmaeente oggetti).
10. Non efetuare maeai spostamaeent laterali della scala maeentre un lavoratore vi è appoggiato.
11. Durante il trasporto della scala assicurarsi che il carico sia ben ripartto rispeto al punto di presa,
avendo preventvamaeente tolto qualsiasi maeateriale e oggeto dalla scala.
12. Non utlizzare le scale all’esterno in condizioni maeeteorologiche pericolose (pioggia o forte vento).
13. Primaea di salire assicurarsi che i dispositvi di limaeitazione dell’apertura siano nella giusta posizione
(apertura  comaepleta)  per  evitare  bruschi  assestamaeent durante  il  lavoro  e  scuotere  la  scala  per
verifcare che poggi stabilmaeente sui quatro punt di base all’estremaeità dei maeontant.
14.  Primaea  di  salire  verifcare  l’efcacia  dei  sistemaei  antsdrucciolo.  Non  appoggiare  la  scala  su
pavimaeentazioni bagnate, sopratuto se di superfcie lisca.
15. Non salire ad un’altezza superiore di 150 Cmae dal piano di appoggio ( pavimaeento o suolo )
16. Il lavoro va seguito da almaeeno due persone quando è necessario sollevare oggetti e maeateriali alla
quota di lavoro

In quest casi una persona esegue maeaterialmaeente il lavoro in quota e l'altra,  a terra, provvede al
sollevamaeento di oggetti e maeateriali.
17.  Dovendo  usare  una  scala  in  corrispondenza  di  una  porta  o  fnestra  è  necessario  sbarrarla
preventvamaeente.

Comportament di preienzione dal rischio eletrico
 L'apparecchiatura eletrica deve essere a normaea CE.
 Primaea di  usare qualsiasi  apparecchiatura eletrica controllare che non vi  siano cavi,  spine,

prese di corrente, interrutori senza protezione.
 L'apparecchiatura  deve  essere  preferibilmaeente  collegata  diretamaeente  alla  presa  della

corrente, senza riduzioni o maeultple.
 Qualora non fosse possibile occorre utlizzare maeultple a normaea con interrutore diferenziale
 E' vietato sovraccaricare una linea eletrica collegando più utenze alla stessa presa 
 I cavi eletrici non devono maeai essere posizionat in maeodo che possano essere tranciat
 (dall'interno all'esterno o viceversa atraverso una fnestra o una porta...)
 Disconnetere le atrezzature disinserendo la spina senza trare il cavo.
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 ll cavo di un'apparecchiatura non deve giungere alla presa restando teso, nel sospeso di una
via di passaggio.

 Eventuali  prolunghe  devono  essere  rimaeosse  imaemaeediatamaeente  dopo  l'usoi  non  devono
comaeunque essere di ostacolo o fonte di rischio di inciamaepo.

 Se una spina non entra comaeodamaeente in una presa, non tentare l’inserimaeento maea segnalare
l’inconveniente.

 Controllare sistemaeatcamaeente che non vi siano cavi con le guaine di isolamaeento danneggiate.
 Non è permaeesso collegare fra loro più prese e atorcigliare i cavi eletrici maeolto lunghi.
 Non comaepiere intervent di alcun genere sulle maeacchine eletriche per nessun maeotvo.
 Un'apparecchiatura eletrica può essere considerata fuori uso solo se è priva della spina.
 Al termaeine dell'uso il cavo deve essere semaepre disinserito.
 Non toccare maeai le apparecchiature eletriche (anche gli interrutori) con le maeani bagnate o

se il pavimaeento è bagnato.
 Non usare acqua per spegnere un incendio su linee o apparecchiature eletriche.
 Interromaepere  la  corrente  eletrica  primaea di  soccorrere  una  persona folgorata  e  chiamaeare

imaemaeediatamaeente l'amaebulanza.
 Non usare maeacchine o imaepiant senza l'autorizzazione e non eseguire operazioni di cui non si

sia perfetamaeente a conoscenza.
 E'  vietato  usare  fornelli  o  stufe  eletriche  senza  autorizzazione  preventva  del  dirigente

scolastco.
 Le  apparecchiature  eletriche  non  devono  maeai  essere  abbandonate  collegate,  anche  se

maeomaeentaneamaeente.

Comportament da adotare durante le pulizie
 Usare semaepre i guant protettivi nei casi già espost nel setore “Servizio di pulizia”.
 Manipolare vetri o maeateriale pungente o tagliente con i guant adeguat.
 Utlizzare le calzature con suola antsdrucciolevole in partcolare in occasione del lavaggio dei

pavimaeent: vanno bene scarpe con suola in gomaemaea. Non utlizzare scarpe con suole in cuoio.
 Transennare scale e pavimaeent bagnat e avvertre l'utenza con apposito cartello.
 Evitare la maeescolanza di prodotti di pulizia diversi.
 Evitare l'uso di quanttà eccessive detergent.
 Rimaeuovere imaemaeediatamaeente eventuali sostanze scivolose erroneamaeente cadute al suolo.

Comportament da adotare in caso di assistenza agli alunni
 Negli intervent di primaeo soccorso utlizzare semaepre i guant in vinile o lattice contenut nella

casseta o nel paccheto di maeedicazione.
 Negli intervent di assistenza all'igiene degli alunni o di rimaeozione di rifut organici indossare

semaepre i guant.
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Procedura da adotare in caso di graiidanza, puerperio e allatamento
 Le lavoratrici in stato di gravidanza sono tenute a darne comaeunicazione al Dirigente per le

specifche informaeazioni e per l'adozione delle opportune precauzioni nell'espletamaeento delle
attività lavoratve.

 Le  lavoratrici  in  gravidanza,  allatamaeento  e  puerperio  hanno  dirito ai  permaeessi  retribuit
previst dalle normaee contratuali vigent.

MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI
La legge italiana specifca i seguent valori limaeite per quanto riguarda il sollevamaeento dei pesi:
KG 30 MASCHI ADULTI
KG 20 FEMMINE ADULTE
Non bisogna sollevare maeanualmaeente da soli pesi superiori ai valori limaeite.
Anche nel caso di sollevamaeento maeanuale di pesi inferiori occorre osservare alcune regole generali. 

Se si  deve sollevare un oggeto da terra, non si  devono tenere le gamaebe drite. Bisogna portare
l’oggeto vicino al corpo e piegare le ginocchia: tenere un piede più avant dell’altro per avere più
equilibrio.
Se si devono spostare oggetti, bisogna avvicinare l’oggeto al corpo. Evitare di ruotare solo il tronco,
maea girare tuto il corpo, usando le gamaebe.
Se si deve porre in alto un oggeto Evitare di inarcare troppo la schiena Non lanciare il carico 
Usare una scaleta.
Quando si trasportano degli oggetti, bisogna evitare di portare un grosso peso con una maeano sola. E’
maeeglio suddividerlo in due pesi e trasportarlo con le due maeani. Per il trasporto in piano fare uso di
carrelli.

Non sollevare bruscamaeente.
Se il carico è pesante rinunciare a sollevarlo da solo e farsi aiutare da un’altra persona.
Per il trasporto in piano fare uso di carrelli. Non travasare liquidi a schiena fessa, tenendo a terra il
contenitore da riemaepire.
E’ opportuno appoggiare il contenitore da riemaepire su di un piano.
Evitare  di  trasportare  maeanualmaeente  oggetti per  lunghi  percorsi  o  sopra  ramaepe di  scale,  se  non
saltuariamaeente e con oggetti poco pesant. Farsi aiutare da un’altra persona. Per il trasporto in piano
fare uso di carrelli.
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