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Istitutn dlsruzione Superiore Statsin
“E.Cabering da Sensamancoln”

Wia LazZzaredl - Salorno Al DIRIGEMTE SCOLASTICO DELL'ISIS
Prot. 0005920 del O6/10/2021 SANTA CATERING DA SIENA - AMENDOLA
07 {Erdrata) SEDE

g, p.c. Al Personale AT A.
Sede

OGGETTO: Piano delle attivita del personale ATA a. 5. 2021 / 2022 inerente |e
prestazion! defl'orario di lavoro, Faltribuzione degli incarichi di natura
organizzativa, la proposta di attribuzione deqgli incarichi specificl, e ulteriori
mansioni defle posizioni economiche lintensificazione defle prestazioni
lavorative e quelle eccedenti 'orario d'obbiige, nonché il lavoro agile ed il
diritto alla disconnessione.

Il Dirattore dei Servizl Generali e Amministrativi

Visto il D.Lgs. 207/94;
Visto il CCNL del 04/08/1995;
Visto Il D Lgs, 242/06;
Visto il D.M. 292/56;
Vista la Legge 50¢1097 art, 21;
Visto il D.M. 382/08;
Visto il DPR 275/1909 art, 14;
Wisto il CCML del 26/05/1999;
Visto I CCMI del 31/08/19959;
Visto il D.Lgs. 1652001 art. 25;
Visto | CCML del 07/12/2005, artt, 5, 7 e 9;
Visto 'Accordo MIUR - 00,88, del 10/05/2006:
Visto il CCNL del 28/11/2007, artt. 48, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 65, 38;
Visto il D.Lgs. B1/2008;
Vista le soguenze contrattuali dell'8/4/2008 e del 25/07/2008;
Vislo il CCNL biennio economico 2008/2009 sottoscritto § 23/01/2009;
Wisto i| CONL del Comparlo Istruzione e Ricerca solloscritio i 190472018, con particolara
lferimanto agli artt. 9, 22, 24 & 41 comma 3.
Visto il C.C.MN.L- Formazione personale docernta ed ATA del 0407/2008 & s.m.|,:
Visto I'Accordo MIUR-00.55. del 20M10/2008 nonché guello sulla seconda posizione
economica del 12/03/2009;
* Vista la Direltiva sul lavoro Agile n, 3 del 1/6/2017, emanata dalla Presidenza del Consiglio
dei Ministr = Dipartimento della Funzione Pubblica:
+ Conslderato l'organico di dirllo del personale ATA per Il corrente as. e ladeguamanto
Intervenuto sulla base delle siuazioni di fatto:
- Visto il vigente Plano Triennale delf Offerta Formativa

+ Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n, _5241 del

07 _09r2021 ;

* Tenulo conto della struttura edilizia della scucla;
+ Visto | Protocollo dlintesa per garantire I'avvio dell'anno scolastico nel rispetto delle regole
di slcurazza per il contenimento dalla diffusione di Covid 19™
+ Visto i| Rapporto 1SS COVID-19 n, S58/2020 “Indicazioni operafive per la gestione di casi e
focolal di SARS-CoV-2 nelle scuole e nel servizi educativi dellinfanzia™
4+ Considerate che nel comente anno scolastico si dard contlinuith ed impulso alla
rorganizzazione ed alladeguamento del servizi amministrativi tecnicl ed ausiliari secondo g
obiettivi del raggiungimento defla migliore qualits del senvizio reso;
- Tenuto conto dell'esperienza e delle competenze specifiche dal personale in senvizio;
- Considerate le esigenze ¢ le proposte del personale interessalo emerse nellc specifico
incontra con il personale ATA del 07/09/2021;
- Visto il Fiano Annuale delle Altivitd per I'anno scelatico 2021/22 prot. 5360 del 13/08/2021:
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4+ Visio Porarlo delle lezioni e |a relativa articolazione che si riassume nel prospetto softo
riportato:
Orario diurno

« Dal 15 Settembre al 17 Settembre: dalle ore 8.15 alle ore 13.05
= Dal 20 Settembre al 1 Ottobre: dalle ore 8.15 alle ore 13.55
__-__Dal 4 Ottobre orario completo come da allegata tabella:

Orario serale
= Dal 15 Settembre al 17 Settembre: dalle ore 15.00 alle ore 18.00
« Dal 20 Settembre al 1 Ottobre: dalle ore 15.00 alle ore 19.00
« Dal 4 Ottobre orario completo cosi riportato;
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Propone

| seguente plang debe attlvitd del servizi generali ed amministrativi redatto in coerenza con gl
obieltivi deliberali nel Plano Triennale dell'Offarta Formativa e la dirattive impartite dal Dirigente
Scolastico.

La dotazione organica del personale ATA, per ['a. 5. corrente, & la sagueants;

Dlrattore del Sarvizi Genarall @ Amminkstrativ 1
Bdssistant Amministrativi 2]
Assistenti Tecnici 10
Collaboraton Scolastic 13

Tale dofazione crganica verrd integrata da 2 collaberaton scolastici & un assistente tecnico, Tali
figura saranno a carico del fohdl covid di cui all'Ast, 58, comma 4-ter e 4- quater del DL, T3r2021
recanta misure wrgenli par la scuola.

Tutto il personale ATA & tenuto ad indossare targhetting identificativo, ad identificarsi se risponde a
telefono, il personale profile CC. 35, indossera apposito camice e scarpe antinfortunistica come da
dotazione fornlta dalla scuola.

Malle more dl conoscere la calandarzzaziona di ghornl di chiusura per prefestivi, la scriventa
propone par il recupero degli stessi di attingere in saquenza;

recupara ore di permesso brenve & ritardi accumulat

ferie anno precadante

ferie anno cormente.

S| RIBADISCE IL TOTALE DIVIETO DI FUMO IN
OGNI AMBIENTE INTERNO ED ESTERNO

Tutte il personale utilizzera apposito badge per segnalare antrala od uscita dal sarvizio,
Le presenti disposizioni sono rivolte a tutto il personale ATA, ognuno per la parte di propeia
competenza.

elp dask
il ML ha attivato, dal 24/08/2020, un servizio dedicato di help desk per le istituzioni scolastiche,
per richiedere assistenza via web o via telefono. Si potra richiedere assistenza per il tramite
‘dagli ufficl amministrativi @ solo se autorizzati dal Dirigente Scolastico o dal DSGA.

Orari: | Finalitd: raccoghiers  quesiti e segnalazioni
nﬁ::;;ﬂ Z":;ﬂf:::? 2:00 7 13:00 !3ulr’appﬁnaﬂuna delle misure di sicwrezza e
8 | fornire assistenza & supporto operativo anche di

800903080 al sabato

Obblighi Informativi
A seguito delle disposiziont del Dingente Scolastica rvolta a chivnguea antri ned locall dell'istituto, si
fomiscono le seguenti informazioni riguardanti in paricolars:

« ['obbligo di imanére al proprio demicilio in presenza di temperatura oltra | 37.5" o altr
sintomi simil-influenzali e di chiamare il proprio medico di famigliz e Fadtonta sanitlara;

= il divieto di accedere o permanere nei locali scolasticl ove si manifesting, anche dopo
I''ngresso, condizioni di pericolo (sintomi similinfluenzal, temperatura oltre  37.5°,
provenienza da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giomi precadeanti
(=T sl B

¢ il mantanimento del distanziamento fisico di un metro,

o il rispetto delle norme di igiene (pulizia delle mani, aco. )
Inoltre, =i ricorda che dal 17 settembre 2021 e fino al 31 dicembre 2021, temmine di

cassaziona dallo glato di emearganza, al fine di futelare la salute pubblica @ manionere adeguate
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condizioni di sicurezza nellerogazione in presenza del serdzio essenziale di istruzione, [l
personale scolastico dovrd possedere, ¢ sard tenuto ad esibire, la certificazione verde
COVID-19 (Green pass).
A lale scopa & gia stata aftivata dal Ministero della Salte una App di verfica, denominata
*VarificaC19", che accerla |‘autanticits & validitd delle Carificazioni verdi COVID-18 e che
rappresenta un wile strumento anche per e istituzioni Scolastiche,
Come si ottiene i1 Green pass? (DPCM 17 Giugno 2021] - Decreto Legoge n. 52521 convarlito
dalla Ledge 17 Glugno 2021 n. 87

« dopa aver effettualo la prima dose o 1l vaccine manadose da 15 giomi;

 dopo aver completate il ciclo vaccinale;

* @ssere risultat negativi a un tampone molecolare o rapldo nelfe 48 ore precedanti;

» essare guanti da COVID=12 ned sei mesi precadenti (DPCM 17 Glugno 2021)
Di saguito link al sito Minkstero salute sul'argomento: hitos: dwww. doe.gov. iLiweb)
Cosa succede se il personale non possiede || Grean pass?
Lo stesso sard conasiderata assents inglustificato & a decorere dal guinto giormo di assenza il
rappaorta di Bvorp sard sospeso, 8 non saranno dovoli |z retibuzione né aliro compensoc o
emolumento, comungue denominato.
Deroghe:
per | sofagattl asant dalla campagna vaccinale, sulla basa di idonea cerfificaziona medica rilasciata
sacando | criter definiti con circolara del Ministero della salute,
Infine, sulleffettuazione di tamponi diagnosfici al personale scolastico, la Nota Ministeriale Prot. n.
800 del 183721, afirma del Capo Dipartimento J. Greco, precisa che: "L parte of fall risorsa pud
essene destinglta a copivre | cosli per effettuare tamponi diagnasticl esclushiamenta al pamsonals
scofasticn, impagnalo nefe altivild in prosenza o che si frovi in condizioni di fragilita sulfa base
di Idonea certificazione mediea [efr. Circolare de! Ministero dels Salide n 35309 del
O4/08/2021, avante ad aggelfa "Cedificazioni di asenziona alla vaccinazione anti-COVID-19'"

Tutte il personale ATA, oltre a rispetiare personalments le disposizionl sopra rpartata, dawved
collaborara affinchd ancha studenti, genitor, esperl esterni e visitatori dspettino rigorosamenta la
disposizioni del Dirigente Scolaslico,

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
1. n. 5 _ settori di servizio individuali ; contabilith — magazzino & patrimonio- didattica -
parsonale- affari ganerall @ prolocolio;
2, canchi di lavoro eguamente npartiti;
SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Orario di servizio
3l propone il 2eguents oraro di servizio:
l'araria dal parsonale amministralivo @ aricolato su 36 ore setimanali e si propone di svalgerlo,
vista che la scuocla opera su cingue giorni settimanali, nel moedo seguente:
« nei periodi di sospensione delle alfivita didaltiche invemnale un orario compattato 7.48-
15,04,
« nel periodo luglindagasto orario B.00-14,00 coprendo con ferie il sabato;
« nei pariodi di attivita didattica un oraria di 7 ora & 12 minuti quotidiano ma con la presenza
dl almena due assistenti amministrativi che facciano sarvizio fino alle 17,30 entrando in
ifficio alle 10,18 agni giormo Iavorativo dal lunedi al venendi.
Gl orari del personake in servizio negli uffic, relativa al perodi dl funzionamento didailico -a
fiportato in allegato al presente documento e ne & parta intagranta (Taballa 1)

Gli uffici di segrateda riceveranno 'ulanza interna ad estama seconda ko schema che segue;

UFFICIO DIDATTICA:



lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi

10.00-12.00 | 15.00-17.00 [10.00-12.00 [15.00-17.00 |10.00-12.00

UFFICIO PERSONALE:

lunedi [ martedi mercoledi giovedi | venerdi
9.00-10.00 9.00-10.00
12.00-13.00 12.00-13.00
UFFICIO CONTABILITA — MAGAZZINO E PATRIMONIO:

lunedi martedi | mercoledi ‘ gioved ‘ venerdi \
12.00-14.00 | 9.00-11.00 15.00-16.00

Per la consegna del materiale 'a.a. Sig. na Cardone Teresa consegnera il materiale seconda le
indicazioni contenute nelle comunicazioni di cw al prot. 5565 del 23082021 che qui =i allegano.
Tutli gli oparatori scolastici assicurana allutenza la trasparanza nal contatll telefonicl, dichiarando i
progrio nome, cognome & la qualifica rivestita all'imarmo della scuola. Gl a.a. sigleranno con la
iniziali gli atti da loro prodotti in modo da riconoscerne immeadiatamente 'autore.

sl assistenti amministrativi potranno richiedere forme di fliessibiEitd oraria {garantendo la presenza
di almano un ass. e amim.wo per agnl ufficio durante Moraro di aperura al pubblico).

In caso di assenza di un g o pil assistenli amministralivi, par evi pedadi, @ mansionl svolte
dallassente saranno affidate alla unita presants nallo stesso ulficia, Infatll poiché | due assistantl
condividono il medesimo ufficio appare pil logica che essi possano sosfituisi [uno ail'afira, Per
1ale imMensificazione lavorativa si auspica sara prevista, in sede di contrattazione inlegrativa o
istituto, la opporiuna refribuzions. Inolire 'assistente per fronteggiare lmprowiso maggiore carico
di lavaro potrd su rchiesta del DSGA da solloporre al DS autorzzalo ad evantuala lavoro
straordina i,

In wirtd della responsabilitta prevista da ogni singolo profilo professionale (CCMWL) e per
Faltuaziobne della "Trasparenza amministrativa®, di cui alla Legge 241/90 e successive
digposizioni, gli Assistenti Amministrativi sigleranno gli aiti da essl predisposti inserendo neld pié o
pagina dal documanla le proprie iniziall.

Gl assistentol sono responsabill dellistruttona & 41 ognl altre adempimenta procedimentake ai
sensi della legge 241/90, Nl rilascio dei cerfficatl & effeltuato nal normale oraro di apartura dalla
Segreterda al pubblico, entro 11 tempo massimo di tre giomi lavorativi per quelli di iscrizione e
frequanza e di cingue giomi per quell con volazicne efo giudizi. Gl attestati e 1 document
sostitutvl del diploma saranno consegnatl a partire dal terzo giceno lavorative successivo alla
pubblicaziona dai risultall finall. | documeanti dl valutaziona depll alunnl saranno predispostl affinché
signo consegnali direttemente dal Dirgente o dai docenti incaricati nel pid brave tempo possibile
dal termine delle operazioni generali di scrufinic.

Gli assistenti predisporanno ghi athi inerenti all’Ufficio cui sono assegnat nel minore tempo possibile
& camungua non oltra setle glorni.

In caso di problemaliche parlicalan g stess) solloparranno fe slessa alla scrivante in modo da
predisporre la chiusura della pratica al massimo entra 30giorni, cosl come pravisto dall'ard, 2 dalla
legge 24 1/90,

Sl ritiene opportuna ricordare che | decumenti dovranno essere completi in ogni pare. Cgni
assistente & chiamato ad assicurare il buon andamento dell'Utficio, anche attraverse un continuo
scamblo di informazionl con | colleghi @ con la scrivente che dowd essere sempre messa al
corrante di ogni problematica afferente 'Ufficio.

L'assistente dowa occuparsi anche di pratiche di colleghl assentl dal servizio e di ci sia tenuto
alla sosfilvgions secondo il criterio precedentameants esposto, In casoe di difficolta dows essere
infarmata la scrivente che proporra soluzioni specifiche alla problematica,

Donl assisiente curera la sistemazions & larchiviazione delle pratiche concluze, nonché terra
evidanza guella ancora in finere, allo scopo di aggiungere cronologicamanta ogni atto, siE@ in
entrata che in uscila,




Si raccomanda, infine, di trasmetttera al Ministero, all'Ambito territoriale o ad altri Enti le domande

o aili, clascuna con singola lefbara di trasmissione, che per conoscenza dowrd essera indirzzata

anche agli interessati affinché possano seguire i successive iler dalla koo praticha.
PROTOCOLLATURA DEI DOCUMENTI

Dgni assistante amministrativo protocollera sia in anfrata che in uscita tutte le pratiche di propria

competenza attraverso Mapplicative informatico in dedazione. Per la firma digitale degli stessi e per

le eveniuali pubblicazioni sui portali e sul sito web della scuola saranno coadiudati dall' AT, nonche

WEE MASTER Gallucci Giuseppe.

Tutti |i assistanti tecnici collaborano in maniera diretta con 'Ufficio del D.5.G.A,, se quasto o

rlchiade, a comundqua saranno lenudll ad infarmare con regolare continuita sulfendamento delle

prafiche loro affidate

Dal canto swo if D5.GA, che propone questo plano di lavoro, sl impagna a suppordare

continuamente gli assistenti coadiuvando il lavoro @ fsolvendo eventuali problematiche gll stess

dovessen risconirang,

Lavoro agile duranta il periodo emergenziale (fino al 3112/2021),

Mon risultano agli atti dellistituzione scoleslica richieste in tal senso da parte del personale, ne la

scfivente rifiena di proporre al 0.5 un piano & lavoro agile. Peraftro & stato pubblicato | DPCM

del 2392021 che digpone il nenfro in presenza di tulh | pubblici dipendentt a partire dal

15M10/2021. ALLEGATO 1

L'art. 14 . 4 del D.P.R. 275/89 impone alle istiuzionl scolastiche la riorganizzazione dei servizi

amministrativi & contabili, fenuto conto del nuovo assetio istituzionale & della complassith dei

compiti ad esse affidate si propone la seguente ripartizione dei servizi amministrativi & contabilli:

Settore o | Assistenti T
area |  Ammui compiti

sportelo
- ricevimento elefonico

iscriziont alunni

Infarmazione wienza intema ed astema

gestiona circalari interne - tenuta fascicall decumenti alunni

Richiasta o rasmissiona doclimeanti

Gestions cormspondenza con e famigle

Gestiona pagelle, diplomi, tabelloni, scruting, gestions assenzs e

Atardi, Gestione e procedurs per adazioni libr di lesho

Cerificazioni varie & tenuta registri

esonan aducarione fisica

UOSSD | semistants - Gestione pratiche sludent diversamenia abil
Unita :'J:A"‘""'-"""“"“ - Collaborazione docenti Funzioni Strumentali per mondtoraggl relativi
Oparativa md.::m agli aluwnrni
peri [ﬁiﬂml - warifica contributi volontarn famighie
Sarvizi alo | cosonwata - ricognizions versameanti sssicurazioneg
Studenta o m:—;::-ﬂ;:mﬂ" -  Esamidislalo
della HADDED - Gasfions stagesfaliemanzaltirocing € relatvi montoragl.
Didaftica | BIWSERFIRA «  Wasfione corvenzioni scuolalstudentifaziende

- Gestions monitoraggl ¢ rilevazioni statistiche riferdte agli student

- Gestione iscrizioni ai corsi per le cerificazionl informatiche e
linguisticha

- gestione borgse di studio e sussidl agh studant

- contrello versamenti assicurazions volordaria da parte degl studenti

- Gestiong procedura atiivaziona corsl IDEL & corst di racupars.
Verifica sifuariona vaccinale sfudeant
Collaboraziona con il DS per segnalazioni & gastione problematicha
connesse 3 contagl da COVID-19 e al "soggettistiedent fraghi®.
Callaboraziona cod 5. per evanluak quarantene alle classi,




UoSssD
Units
Operaiia |4k,
b
S,cmﬂalm |nmn-n.m
Studente & |ALFEm
dedle
Didatiica
UoAGP
Lireité Ammintanta lacnicn
Operaiva |t
GALLUCE]
Generall g | SUSEPP
Protasalli

Gestione registra matrficolara

IscriFEonl/supports alle famiglla [scrizoni on line

Mulla osta

Gastione siatisbicha

Gestione  pagelle, dipbomi, tabefloni, scrutini, gestione assenze e

ritardi, Gestione & procedure per adozioni libri di testo

Cerlificazioni varie & lanuta registh

esonan educazions fisica

Gestinne denunce infortuni INAIL & Assicurazione inlagraliva alunni

aln parsonala

Gestione pratiche studenti diversaments akbill

Collaborazione docenti Funzioni Strumeniali per monitoraggi relativi

agli alurini

Esaml di slato

alezioni soolasliche  organi  collegal,  Adempements

alforganizzaziong delle altivith previste nel PTOF
Geastlone organizzativa viagoi distruzione e visite guidate, Gestione
monitoraadi e rilevazion statisticha riferila agli studentl

Carla dello studanta.

Gestione Iscrizioni al corsi per e ceriificazionl informafiche e

linguistiche

geslone borse di studio e sussidi agh student

Gestione procedura aftivazione corsi IDEl e corsi di recupern,

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 @ D. Lgv. 8742016 in

matera di amministrazione frasparante,

COLLABORAZIONE COL DSGA QUANDD RICHIESTO

COTMEsSs)

Tenuta regisira profocols informalica
Circolan mierne (compresa pubblicazionse onding sul sito web
delllistituzione scolastica)
Gastiona eorrispondanza elelironica flanla agli indinzzl PEQ g PEC
(Posia Elettronica Certificata), noncheé i residoali flussi analogici
Tenuta archivio digitale
Convocazione argani collegiall
Gastioni circolar scioperi e assembiee sindacali @ insarimento
docenti aderenti nel sistema delle "sostiluzioni on-ling"
Gostiona istanze di accesso agh attl L. 241.,49590
Gestione istanze di accesso civico (FOIA)
Gestione istanze di acoesso generalizzato (FOLA)
Gastiona procedura per 'archiviazione digitake
Gestione procedurs per |a conservazions digitale presso Fenta
conservaions
ddempiment connessl con il D, Lgy, 3352003 e D) Loy, 972016 0n
materia i amministrazions {rasparania,
Fubblicaziona degll alli nella sez. "Pubblicith legale Albo on-ling®
pubblicazione circolan ed avwisi sul 2ito della scuola
gestione slatisliche assenze personale & pubblicaziona dei dab sul
site wab dedla scunda
In parficolare provvede a gestire 2 pubblicars:

¥ INndicators {Fimastrals & annuale} di tempastivit dai

pagarmenti
# La tabella refativa agii incanchi atinbuifi 206 esparti esterni
con i relativi Curmiculum Yitas

# |l Programma Annuale

¥ N Conto Consuntivoe

o ile xmil previsto dalla L. 19002012




UoPsG
Linita
Oparaliva
ded
Parsanala
& Stala
Giurdica

AsimEibaiita
amminisbnviivo o

indatarminalo
MARTIMO MARIA

Gestone degli organici dell’aulonomia e del personala ATA (di dirtlo &
olf fabto)

Tenita fascleoll personali analogicl e digitali

Richiesta e rasmissions documani

Predisposizione cantrath & lavoro

Valulazione domande supplenze perscnale ATA (in particolang pes le
graduatorie di terza fascial e relativ condrodll sulle aulocericazion
Compilazione gradustore intermne soprannumaran ATA

Carlificat] di aervizio

Tenuta dal registro certficati di servizio

Convocazioni atirbuzione supplenze del personale ata,

costiuzione, svalgimento, modificaziont, estinzione del rapporio di
k=waro;

Acquisizione Dichiarazione del servizl del personale ata compilate
dagk stessi af portale POLIS

rilevazione permeasal L 10402 & insarimento nuove ceriicazion
Pralicha cause di servizio peracnale ata

Anagrafe parsonale sta

Tenuia del registro assenze del personale ata e predisposizione di
ardini di servizio per e aoatiiuzioni

Praparazione document] periodo di prova

Controfla documendi di riko al’alie dell'aasunzlocne

gaslione supplanze convocazioni @ atlribuzioni;

camunicazionl assunzoni, proroghe e cessazionl al cantro per
'impiago GO CAMPARLS dal personalbs afa;

Aggiornamenio asienze a presanze personale con emissiong dacral
congedi ad aspallative personale ala ;

gasliong psaands pef aciopan & compiaziona statistiche di adesionsa
agl stassi in collaborazions con 'aa. Cinkola

autorizzazions bare profassioni & aitivita cecasionali

anagrale delle prastazioni da comunicara al Ministero della Funziane
Putsblica

Corsl di aggicenaments & di rconversione

Altestali corsi di aggiomamento

Gastione commisskan Esame di Stato in collaborazione con l'a.a.
Cnicoky Gerardo.

Rloostruziond di cariera, Praliche pensicnamenti, in collaborazione
can il 0LS.GA

- incarichi del personale;
= praliche asseqno nucdeo familiare personale ata;
- visile Tecal

In particolara provvede 8 geslive e Irasmeliers all'a.t, Gallucd
Giuseppa per fa pubblicazione:

| assi di assenze del personale

Fradisposizions incarichi @ nomine ATA,




UOPsG
Unita
Dperativa
dal
Pemonale
o Stalo
Giuridico

ASEIRTENTE

AR IS TRAT VD
ARG OO
GERARDD

Gestione degli orgarici dell autonamia & del personale docende (di dinitlo ¢
di fattn)

Tenuta faecicoli pereonall analogici a digitsli
Richiests e trasmiseicne document
Elenco docentl raggruppali per discipline, stato giurdico, indirizzo
Fradisposizions contrattl di lavoro

Pradisposizione nomine parsonale docents retribuite con | F1S per
eveniusEl ncarichl agghunthd di cud all'art, 53 del D,Lve 165/2001

Geslicne presanze e agsenze del personaks docantie;

registrazions assenze del personale al portale SID0 e all applicatvo
argn personale wek

Richlasta visile fiacal

Redazione dei cedificati di senizio al personale docente
Yalulazions domands & compilazions gradualone supplernze personale

decare (in particalare per le graduatorle ) terza fascia) e relafivi contralli
sulle autocerlificazion|

Istrutloria delle pratiche  inerendl alla dichlarazione del serdzi,
immissioni in ruolo, quisscenza, TFR o TFS., alla cessazione dal servizo
ded personale, richieste di pensiong di inidonsitd o d imvaliditd in
collaboraziona con con | D.SGA con Tutilizzo della piatkaforma
PASSWER

Rapporl con NMMPDAP, con B CEA ¢ con il Ceniro deflimplega del
Comune di Sakarms

Predisposizione dells nposiruzioni della camera, passaggi di rocdo o
qualifica ed agoiomaments degli inguadramenti refnbulibv 8 seguito ded
rirenend] condrattuali,
Complazions graduatoris intame soprannumerar docentl
Coswosamion| atirlbuzione supplense personale docente
Anagrafe delle prestazioni de comunicare al Ministero della Funzione
Putiblica
Praparazione document periodo dl prova

Gastione plalizforma PASSWER

Rifevaziani a statistiche, cosi coma richiaste da ogni organo superione
Gestione ed elaborazione del TFRITFS in collaborazlone con I'AA, Di
Fillppo Alter
pratiche assegra nuclaeo famillans;
Wisite fiscali

Istrutiona per assegnl famlliar

Adempiment] connessi con 1l 0, Lgy, 33520793 ¢ D) Lgy. STR2008 In materla
di amminisirabone rasparenle; In parlicolare provweds a Irasmetiers |
taesi di assanza dal pacsanabks al wed masher par 13 pubidicamione

Geslione commissiani Ezama di Slala.




coltabarazione con il DSGA e con | DS per 'attvith [strultora,
esecuziond @ adempiment connessi alle atfivité negagiali par gli
acguisti di beni e servizl o per l'esecuzions di lavon,
Distribuzione dei DP| (Dispositivi df Protezione Individuale) al
personale ATA,

Richieste CIGICUPMURC

Controlll sul fornitor in basa alla linee guida n® 4 dalll ANAC
Acquisizionea richieste d'offerta

redazione dei prospetli comparafivi

gestiona dalla procadura negozizli comprese quelle svolte sul MEPA
= Mercata Elettronico della Pubblica Amministrazions
Emissione degli ordinativi di fomitura, comprest gl QDA - Ordind

UOAMP | e Diretli di Acquisto, anche in adesione alle convenzioni CONSIF, se
Unita AT AL atlive per i settor della scucka leenico-chimico-alm- turistico
Oparativa | gun iy gestiana file xmi L, 190/2012 da inviare all ANAC entro (| 31 gennalo
Acquisth, | anTomo di ogni anno con b suparvisianse del OS6A
Adempimenti connessi con il D, Loy, 332013 ¢ D. Loy, 972016 in
materig di amminigirazions fresparents,
allvith istrutlona, esecuzions & adempimanti connassi alle aftiviia
negozial
pastiona del procadimento di ricezione delle fathure elettroniche e
ralativi adempimentl sulla PCC (Plallalarma Cerificazions Crediti
Commerciall) come, ad esempic, la comunicazione di assenza di
pasizioni debilons e dello stock dai debili commarciali
Fredisposizione Indicatore di Tompestivita dal Pagamenti a
tresmissiona dello stesso al web master per la pubblicazione in
Amministrazione Trasparanie
Gestione rlevatione prosenze del personale ATA attraverso i aistemni di
rilevazione dalle presenze Gestione del marcatempo con rescoonto
UOAFC mensiie da consagnarn: al qsm eflro il 5 dal mess successive
Uit ﬁrr.lam!:-lm_um connessi con il 0. Lgv. 332013 e D. Lgv. 87/2016 in
Y miaberia di ammiresirazions trasparante.
d‘:ﬁf;ﬁ:;?n D Emissiona deli ardinafivi di fomitura, compresi gii QDA - Ordini
2 Ddratli di Acguisto, anche in adesione alle convenzioni CONSIF, sa
istrazione | 3006i2022 attive per il seftore alberghiera
Finanziaria Hichieste CIGICUPIDURG
H Controdl s formitos in base alle lInes guida n® 4 dall’ ANAC
Uohilabiin Acquisizione richieste d'offerta

redazione del prospett comparativi
Emiasione di mandall di pagamenio




Cura & gesliona ded patrimanio

teruta del registr degli inventari

- rapparti con | sub-consegnatar

- Cura delle fornitere relative alle casselte di primo soccorso.
- Tenuta del registl di magazzing

cariea & searcn dailinventario

carfion  seariet matasiale di faclle consiema,

UOAFC - Distribuzione prodoff di facile consurmo agh ulficl & al docentl & al
LUnifa personaks Gk
Oparaliva | assistents - Pistribuzione dei prodolli di puliza ai collaboraion scokasic)
deall' Arninnin | emminiskaiho a - redazione di letlere 8 mizsie del dsga
islraziona EHPEE",]'E"“'"'“” - Comunicaziona dei guasti allenta locals (Provincie & Comune) &
Finarciara | TEREES lenuia ded reglstro delle riparazioni ancora da effettuare
P - Tenuta dal registro di carico e scarico di facile consuma,

Contabila - Tenuta del registro di carico & scaren Alberghlann,

Varifica della consislenza di magazaino def matedale di pulizia.
Controllo fispondanza tra ordinalivo @ merss Consegnata con
successiva stesura di cedificafo di regolare esacuzione della
formilura.

Archiviazione alti di propra compelénza

Geatione Biblioteca: consagna likei.

~ Wersament conlribull assistenziall e previdenziali tramite delega

F24 EF
- Aooesasorn fuon sisfema a-PRESE
Furzioal - Regsto dacrati )
PR - E:‘-EbFH’EIElUrIE E_Hﬂ_.aﬁm L
dliliamaita gastione vaanuﬁamnl_talamallcnﬂ (7o, dh::l'uLarazIDpc; [RAP)
dal DSGA - pagamento compensi Esami di Stato con la supervisiona del D3GA

- Pagamenti MOF compensi accessar al parsonale dipandante con
la suparvisiona dal DSEA

£ zestions dello split pavement e versamenta dell VA all'Erario con

delega F24 EP con la supervisions del Dsga

Eventuali necessita di precisazioni dovranno essare richieste al DSGA, Si rappresenta che |a
sopraelencata riparizione non & una ripartizione rgida ma una divisiona dl massima dael lavoro che
potrd essere modificata in corso dell'anno scolastico a seguite di sopravwenute e mutale esigenze
di servizio,

Mel corenta anna seolastico le scuole sono state investite anche, della problematica di gestire e
pratiche per la BUONUSCITA ed il TFR. Sara la prima voila che gli ufficl di segreteria affrontanc
tali problematiche. Inutile rimarcare, ma lo feccio comungue, cha || supenore Minkstero, come
sampra, ha investito le scucle della problematica senza prima avere provvedulo ad adeguare gl
arganic e formalo | parsonale!

Grazie ai funzionan dellIMPS o scorso anno scolastice abhiamo fatio una prima formaziane molto
genenca & il materiale @ a disposizions. della scuola. La sorivente, visto la novita e |a peculiarieta
della mataria prevede I8 formazione di un apposito stafl costiuito dalla scriventa & da duoe AAAA,
per la gestione di tali pratiche in orario extra e nefla fascia pomeridiana, 5 auspica che tall ore
accedant] lorarlo possano essere retrbuita, altrimenti s pud operare in recupera per | prefestvl

SOSTITUZIONE DEL DIRETTORE S5.GG.AA,

Cluando |8 sostiiuzione del Direttora SGA si configura come supplenza breve, ovwero quando |a
scuola ha un D55 GG AA, lilolare e regolarmente In servizio, si applica l'art. 56 comma 4 del
CCHL 28/11/2007, integrato & modificato dalla sequenza contratiuale del 25/7/2008. La nome
citate prascrivono lobbligo di sostituzione esclusivamante con Assistenti Amministrativi interni alla
scuola. Ned' ordine: prima la seconda posizione economica & pol la prima posizione o Fincarico
specifico. Per ognl giorno di sostituzione compete lndennita di direzione, con defrazione del
compenso individuale accessorio. Nel caso di sostitfuzione superiore ai 15 giorni compete ancha
lindennitd di funzioni superior. Poiché nella nostra Istituzione scolastica non abbiamo alcun



assistente amministrative titolare di posizione econcmica sl propane di assegnare tra gli incarichi
specifici anche quello di "Sostitute del Direttora S5.GG.AA." Per il corrente anno scolastico s
potrebbe pubblicare un banda {Allegato 2) interna invitando gli assistenti amministrativi digponioll
a partecipand & sceglisrs come sostituto I'AA. con un punteggio magglore. Sl rappresenta che tale
incarico non va preso con leggerezza ma con grande senso di responsabilith, Infatt la scuala non
pud mai mancare della figura del Diretlore e pertanto oocorma che soslilute & sostifuito 51 according
sempre in modo da essere sampra in senizio I'uno se manca 'altro. Tanto nel perodo di attivita
didatfica quanto nel perioda di sospensiona delle atlivita in questione, Si propone, comungque di
assegnare un Incarico specifico anche agli altri assistenti amministrativi, in conclusione sl propone
di attivare sel incarichi specifici di cui uno quello per la sostituzicne dal dsga:

INCARICO SPECIFICO SOSTITUTO DSGA

Incarco specifico coordinamento dei servizi didattici

Incarico specifico coordinamento servizi dell'area personale- settore docents
Incarics specifico coordinamento servizi dell'araa personale- settore ata
Incarico specifico coordinamento sicurezza.

Incarico specifico gestione magazzino,

o oL by

SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI TECHICI
ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ASSEGNAZIONE DEI COMPITI agli ASSISTENTI TECNICI

Gli assistenti tacnici, per le funzioni tecniche dipendono dal Dirlgente Scolastica, mentre
per la parte giuridica, contratiuale ed aconomica del rapporte di lavoro, dipendono dal
Direttore dei servizi generall ed Amministrativi.
Gli assistenti tecnici sono inquadrati, come gl amministrativ, nell'area B della tabella A
prevista dall'ari- colo 47, comma | del CCNL 2006/09 del 289/11/2007. L'area B della
tabelia A del wvigente CCML prevede per l'assistente lecnico | seguenti compiti;
‘conduzione fecnica del laborstoni, officing e reparti di lavoraziona, garantendone
lefficienza e la funzionalita. Supporfo facnico allo svalgimento dalle aftivita didatfiche.
Goda deghl aulcveical e loro manuwanoione ordinata. Assolve | senviz esfermi connessi
Son i propria lavora’
Al sensi delart. § dello schema di Decreto Interministeriale in materia di organici del
personale ATA fra- smesso con nata prot, no 4638 del 01062011 “Nel pedod o
sospansiona dall'attivita didallica off assisfanti lecnici possono essere ufilizzali oftre che In
atthitd of manutenziona ardingna del materiale fecnico, sclentifico od ommalico def
taboralor, officineg, reparfi di lavorazione o ol of rispatiiva compatanza, anche In aliivila
df manufenzione straondinana del predatlo maleriale, Possong, alfras), essera ulilizzall in
altivita di supporte afla didafiica, necessane per lordinafo e punfuale avvio dellanno
scolasfico”
Provvedono alla manutenzione ordinana dei laboratord di competenza par n. 12 h
setlimanal, svolgono attivita di collaborazione con | docenll per la gestione organizzativa
dai [aboraton per n. 24 h settimanall ed in particolare varficana & contrallana | malariali e
le attrezzature assegnati o giacenti in laboratorio; collaborana con gli organi preposti afla
predisposizione del piano acquisti, collaborano con | docenfi alla gestions defla
manutanziona straordinaria delle allrezzalure & dei dispositivi di sicurezza.
Gl pran di servizic sono avidenziati dall'unitz tabella 2
Incarichi specifici degli assistenti tecnici
Per questo settore si propongoeno | sottcelencati

= coordinamenio installazione ¢ plocola manutenzione eletiica
ed elelfronica
coordinatore tecnico
coardinamants pubblicazion
caardinamanto didaifico
Coordinamenta laboraton informatic
coardinamanta cucina @ supporto gestione ordini di cucina

" F @ =5 B



ARD2

ARDZ

ARZE1

AR 29

ARZ0

ARDZ

ARDZ

ARDZ

AROZ

. Orana di serazio dal lunedi al veneardi 7 48-15.00

vanardl 7.48-15,00

. FERRANTE ROBERTO (ORGANICO COVID FINO AL 30M2/2021)-PIANO PRIMO

arano di sevidlo © da lunedl al mercoledi 7.458-15.00 gioved] & venerdi 13.00-20.12

GALLUCCI GIUSEPPE- UFFICIO TECNICO- WEB MASTER |

|AULA MAGNA- AULE DEL PIAND RIALZATO  (due) LABORATORI 3|

EMOGASTONOMICHDIDATTIC DEL PIAMC TEREA
COLLABORAZIOMNE COM LA SEGRETERIA.
Cirana dif servizio ; lunedi 10,1817 .30.da maredi a venerdi 7,48-15.00

NADDEQ GIUSEPPINA- UFFICIO DIDATTICA

AULA  MAGNA- AULE DEL PIANC RIALZATO  (dus) LABORATORI
ENOGASTONOMICHDIDATTICH DEL PIANG TERRA
COLLABORAZIONE COMN LA SEGRETERIA.

Drang di zenvizio : da lunedia mercoledi 7.45-15.0gioved’ 10,18-17.30
venardl ¥ 48-15.00

MOGAVERO MARIA-ROSARIA- PIANO RIALZATO

AULA DOCEMTE- BIGLIOTECA
Oraro di serdzio: dal lunedi al venerd] dalle ¥ 48=15.00

CHIODELL| ANNA RITA- RECEPTION-PIANO RIALZATO

Laboraterio accoglienza orario di servizio dal lunedi al venerdi 7.48-15.00
DE STEFANO DOMENICO- LABORATORIO DI CERAMICA —PIANO RIALZATO
ti‘lmri-n di servizio dal lunedi al venardi T.48-15.00

GRIMALDI FRANCESCO- LABORATORIO DI ENOGASTRONOMIA- PIANC
RIALZATO

MOSCARIELLO GABRIELLA - COORDINATORE DEGLI AATT. -.PIAHEI PRIMO

LABORATORIO ECDL-CLASSI 3B ALB-4E ALE#D ALB- 4C ALB- 3D ALB-4B .M.E'i-
araro dl servizio © lunedl ¢ marted] 7.48-15.00 mercoledi 13.00-2012 giovedi &

VITIELLO GIOVANNI-PRIMD PIANG

LABE, DI ACCOGLIENZA, -4° ALE-5° ALB-2" ALB-3" ALB-1" ALB-5B ALB
arano di servizio  lunadi 13.00-20.12 da martedi a vanerdi 7.48-15.00

LAB. DI INFORMATICA- CL. 1C ALB-5C ALB -1B ALB-50 ALB-3C ALB

MANCINI ROSALBA- SECONDO PIANO

LAE DI LINGUE E LABORATORIO DI MATEMATICA CLASSI: 1B TUR-2C-1° CMB-
2 CMB-3° CMB-4B TUR
Orario ol sardizio dal lunedi al vanardl dalle ore 7.48 alle ore 15.00

I3



ESPEDITO FESTA- SECONDO PIANO

ARDS LAB D INFORMATICA E LABDRATORIO DI MATEMATICA 4% CWMB- 2° AFMITUR-
4® AFh- 5" CMB- 58 TUR

Crano di servizio luned! 7.48-15.00 maradi 13.00 20,12 dal mercoledi al venerd]
T.48-15.00

CERRATO UMBERTO- UNITA AL 20/06/2022

AR1E Orarko di serviza dal lunedi al vanerdi 8, 23—1 5.’35 I

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI

COLLABORATORI SCOLASTICI

1. n" 2 sallon di secvizio individuali crdinano a sarsle;

2. carichi di lavoro equamenta ripariti;

3.0 posti di servizio ed | carichi di lavoro sono stall assegnati con arding di sarvizio

nominativo,

4. Coperlura dall'attivita didatlica: dalle are _8.15 alle ore 15.35 dal lunedi al venerdi .
Ovarlo of servizio - copertura dell'aftivita didatiica
l'arario del personale ausiliario & articolato su 36 ore settimanali.
| collaboraton scolastich svolgono il loro servizio in tumi antimeridiani e pomerkdiani.
L'orario di servizio viene fissato con apposito ording dl servizio satlimanale per poi transitare su un
arco temporake menslle a mana che 'organico sl stabllizza
L'orario adottato & quelio che permaltle |a massima vigilanza, copertura dei reparti ed il massimo
tempo per pulire | reparti,

Prafile conlraltisale

Arpa A Esegue, nellambito di specifiche Istruzioni & con responsabilitd connessa alla comretta
asacuzicna dal proprio lavero, altivith caratterizzata da procedure ben definite che richiedono
preparaziona non specialistica.

E addelto ai servizi gensrali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nal confront]
degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti & successivi all'orario delle altivith didattiche
& durante ia ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locall, degli spazi scolasticl @ degll arredi; o
viglanza sugll alunni, compresa 'ordinana vigilanza e l'assistenza nacessaria durania il pasto nella
mense scolastiche, di custodia e sorvagilanza genarica sui bocali scolasticl, di collaborazione con
docenti. Presta ausilio materiale agll alunni portatori di handicap nell’accesso dalle ares
esterne alle strutture scolastiche, all'intermo e nell'uscita da esse, nonché nell'uso del
servizi igienici e nella cura dell'igiene personale

Mel nostro istituto abbiame |8 presenza di alcuni alunni che necessitano di un ausilio proprio per
I'utilizzo dei servizi igienici oppure che necessitine di assistenza igienica.

5i rappresenta che tale prestazione lavorativa @ regolarmente prevista dal mansionario ed &
DOVERE DI SERVIZIO! Purtuttavia la scrivente propone di individuare | collaborator scolastic che
agsistono gli alunni e destinare agli stessi un incarico speciiico. Cl sard la figura del tiolare
dellincarico ed anche il suo sostitufo in modo che gll alunnl glang sempra assistit dal parsonale
alsllario.

Incarico spacilico per alunna pf collaboratrice  seolastica sigra_ & in
sostituzione

incarico spacilico per aunno |10 collaboratora scolastica sig, e suo sostituto
5

Incarico. specifico per alunno v collsboratore scolastico  sig. & sbo sosliule

gig.
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Incarico  speciflcs per alunna mf collaboratrice scolastica sigra a in

sosliluzione
Incarico. specifica per alunna pl collaborairice scolastice  sigra g in
sostiluzione
SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI
T = e T e e el .

Rappaoarti con gli alunni

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di
momentanea assenza  dell'insegnante.  Funzione primaria  del
collabaratore & quella della wigllanza sugl alievi. & fale proposito
devono assefe seqnalati al Dingente Scolastica tuth | casi di
indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari, dei regolamenti e le
classi scoperte. Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante
I'orario delle leziont. Il servizio preveds la presenza al poste di lavoro e
la sarveqlianza nel locall contigul @ vigibill dalio stesso posto di [avoro
oltre ad eventuali incarichi accesson quali: allarme, controlio chiavi &
aperura / chiusura dei locali.

La vigilanza prevede anche la segnalazione di attl vandalici che, se
tempaestiva, pud permettere lindividuazione dei responsabili.

Cioncorsa in occasione dael trasferimenta di alunni dai locall scolaslic
ad altre sedi anche non scolastiche, palestre, laborator, vl comprese
l2 visite guidate ed i viaggi di istruzione,

Ausilio agli alunni portator di handicap.,

Sorveglianza generica dei
locali

Aperiura e chiusura dei kacali scolastici.
Accesso e movimente interno alunni e pubblica = portineria (U.R.P.).

Pulizia di carattere
materiale

Pulizia locali scolasticl, spazi scoper e amredi.

Spostamento suppalettil.

Per pulizia deve intandersi: Lavapggio pavimenti, zocoolino, banchi,
lavagne, velri, sadie, ulilizzando | normall criteri per quanto riguarda
ricambio d'acqua di lavaggio e usa dei prodotti di pulizia e disinfezione,
Siraccomanda l'uso di tuite |8 profezioni necessarie per la prevenzions
dei rischi connessi con il proprio lavoro.

Particalari interventi non
specialistici

Picoola manutenzione dei beni - centralmo felefonioo

Supporto amm.vo a
didattico

Duplicazione di aiti, approntamento sussidi didattici, assistenza docenti
e progett (PFTOF).

Sarvizi esterni

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

Servizl custodia

Controllo @ cuslodia del locall seolastici — Inserimento aflarme —
chiusura scunla & cancalli eslarni.
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Modalita di ingresso e uscita
In base alle disposizioni difganziali, i| personale ATA & chiamato a collaborare & a prestare la

massima attenzione nelle fasi di ingresso ed uscita dalledificio scolastico. Oltre a far rispettare
'apposita segnalelica orizzontale, paricolare attenzione andra posta, al seguenti aspettl:
1) Verifica del possesso della certificazione verde COVID-19 [Green paszs) da
parte di fulto il personale scolastico. In baze alle disposizionl dingenziall sard atlribuilo
spacifice incanco ai collaboraton scolastici in sarvizio pressa I'URP
Al suddelto verra asseqgnato un device (smartphane, fablat, ecc.) s non lo possiede di sup
sul guale werrd installata Mapplicazione (APP) di verifica, denominata "VeriflcaC19", per
accartare "aulenticita e validith delle Certificazioni verdl COVID-19 Per tale adampimenss
sl suggerisca di utllizzare | dua collaborator cha sl dedicano allURP vala a dire la Sig.Ra
Aounzo Moma e il Sig. Belulo Giovanni
2) accesso di visitatori: dovranno softostare a tutte le regole previste nel Regalamento di
istifute elo nellappesito disciplinare interno adottato dal DS, sentiti I'RSPP e I medico
compatenie.

Criteri di massima:
ordinario ricorso alle comunicazionl a distanza;
limitazione degli accessl al casl di effettiva necessitd amministrativo-gestionale ed
operativa (previa prenolaziona @ programmazione);
differenziazione del percorsi interni & dei punti di ingresso | uscita;

+« predisposkione dl adeguata segnaletica orizzontale (distanziamenlo necessaris &
parcorsi da effelivara);

s pulizla approfondita e aerazione frequente;

« accesso alla struttura attraverse Faccompagnamento da parte ol una sola persona;

Pulizia di ambienti non sanitari
Le operazioni di pulizia pessono essere ardinarie o straordinarie.
Par pulizie ordinarbe si intendono quelke atte a mantanara un livello di igiene del locali @ delle

alfrerzatura ed & necessano ripeleda a cadenza fissa: glomallera, saltimanale, bisettimanale o

mensile,

Per attivitd straordinarie di pulizia si intendono, invece, quelle che, seppur programimale, s
verificane a cadenze temporali pid dilazionate nel tempo (rimestrale, guadrimestrale, semeastrale o
annuale), Costifuisce attivita straordinaria di pulizia quella effeftusta in seguito. ad eventi

detemminali; ma non prevedibili.

In stanze, uffici pubblici, mezzi di trasporlo, scucle e alirl amblenti non sanilar dove abblano
soggiornate casi confermali di COVID-19 prima di essare stabli ospedalizzall verranno applicats le
misure di pulizia di seguito Aportate.

A causa dalfla possiblle sopravvivenza del virus nalambienta par diverso tempa, i luoghi e e ares
potenzialmente contaminati da SARS-CoV.-2 devono essere sottoposti a completa pulizia
con acqua & detergenti comuni prima di essere nuovamente utilizzati,

Fer la deconiaminazions, si raccomanda l'uso di ipoclorto di sodio 0,1% dopo pulizia.

Per la superficl che possonn essere danneggliate dalfipociedto di sodio, ullizzare elanolo al 70%
dopo pulizia con un detergente nautra.

Durante le operazienl di pulizia con prodotd chimicl, asslcurare la ventilazione degll
amhbianti,




Tutte je operazioni di pulizia devono essere condotte da personale che indossa DPI, (
mascherina chirurgica, guanti monouso, camice, @ seguire le misure Indicate per la
rimozione in sicurezza del DP1 (svestizione).

Dopo 'uso, | DPl monouso vanno smaltiti come materiale potanzialmente infatto,

Vanna pulite con particolare atlenzions tulte le superfici foccate di frequente, quall superfici di
muri, porte e finestre, superfici dei servizi igienici e sanitari.

La pulizia giomaliera & l'igienizzazions periodica di tutti gli ambienti andranno garandite atraverso
quanta previsto dall’Allegato 3 - CRONOPROGRAMMA ¢ SCHEDE PULLZIA | SANIFICAZIONE
def DIVERSI LOCALI PRESENTI nell'istituto, riferito alle pulizie dei seguenti locali:

Aule didatfiche

Sarvizi igienic

LIffie

Palestre e spogliatol

Area asteme

Comidol @ spazi comuni

Biblioteche e sale studio

Laboraton

Mense e refettori

¢ Domiton o aule relax

L'allegale fa espresse riferimento al documento del'iNAIL - Gestlione delle operazionl dl pulizia,
disinfezione a sanificazione nelle strullure scaolastiche — vers, 28072020 una copla sara fomila a
futt | collaboraton scalasticl,

Mella sepuente tabella sono state riprese alcune attivita primarie che devono esserc
svolte all’interno dei locali scolastici nell’ordinarieta con una frequenza indicativa
basata su aleuni dati bibliografici; in allegato sono riportate delle schede distinte per
ambiente, cosi come indicato nel paragrafo precedente, in cui si entra pi nel
dettagho delle attivitd con un'indicazione di frequenza i giomaliera (G una volta al
giomo, G2 due volte al giorno), settimanale (5 una volta a settimana, 83 tre volte a
settimana), mensile (M) e annuale (A una volta all’anno, A2 due volte all'anno, A3
tre volte all’anno). In base all’organizzazione ogni Datore di lavoro declina le proprie
specifiche attivitd con una frequenza maggiore o minore.




Ogni collaboratore scolastico, in base al reparto assegnato (anche in sostituzions di un
collega assente) dovrd compilare & lenere rigorosaments agglornato il seguente registro:
Allegate 4

- Registro pulizie allintarno dell'istiuto ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE SANTA
CATERINA AMENDOLA,

LOCALE
|| presenta registro deve essera presenta in tulli | locali defla scucla (aube, bagni, palesire,
laboraton, aula prima soccorsa [ aula covid-19, ecc.) e deve essere compilato a cura dei
collaboratori scolastici ad ogni operazione di pulizialsanificazione

Cognome & Neme aparators

Data Ora Pulizia | Sanificazionae {In stampatello)

Firma operators

EIDEIDIDUDI:IDEIEIDEI
g(o(Q|Qjaja(o|ag|a|Oo(ao|Oo|O

Quntidianamente, i collaboraton scolastici dawranno assicurare le operazioni di pulizia previste dal
rappordo 185 COVID-19, n. 19/2020 e atlenersi alle istruzioni contenute nellallegato 1 del
documento TS del 28/06/20, ai quali si imanda integralmente e che gui & rparta allegato 5.




Inaltre & richiasto:

« di garantire la adeguata aerazione di tutti i locali, mantenendo costantementa (o Il pid
pogsibida) aperti gl infissi estemi dei servizi igienici, 51 consiglia che quast ultimi vengano
sottoposti a pulizia almeno due volte al giorne, eventualmente anche con immissiona di
liquidi a potare virucida negli scarichl fognari delle tolletie;

« di sottoporre a regolare detergenza le superfici e gli oggetti {inclusl giocatiali, attrezzl da
palestra e laboratorio, utensil van...) destinati all'uso degli alunni,

Chiungue entri negll amblentl scolasticl deve adottare precauzioni igieniche e utilizzare la

mascherina chirurgica o altro tipo.

In tutti i contesti di condizione statica, | CTS ribadisce limportanza dell'uso delle mascharine

chirurglche come gid espresso nel documento tecnico sulla scucla del 28 maggio 2020 & inchiso

nal Piano Scusla 2020-2021 e spedifica che:

« nellambito della scuola primaria, per favorire 'apprendimento e lo sviluppo relazionalae, la
mascherina chirurgica pud essere rimossa in condizione di staticita con il rispetto della
distanza di almeno un metro e lassenza di siuazionl che prevedano la possibility di
aerosolizzazione (es, cania),

» MNella scuola secondaria, anche considarando una trasmissthilith analoga a quella degli adubti,
la mascherina chirurgica pud essere rimossa in condizione di staticita con |l rispetto
della distanza di almeno un metro, I'assenza di situaziond cha prevedana la possibilita df
asrasolizzazions (es. canto) e In situazione epidemiologica di bassa circolazione virale come
definita dalla autorita sanifana,

Modalits di dismissione dei DPI non pi0 utilizrzati (maschearina, guant In latlce, visiare para-

gehizzi, ecc.) @ di eliminaziona dei rifiuti .

In wan punli dalledificio sono stall posizionati dei conteniton bianchi appositamenie segnalali
all'itanza per lo smallimento dei DP1. Nel contenitore & opporuno inserire un doppio sacchetto,

81 raccomanda che, prima della chivsura del sacco, il parsonale dedicato provueeda al trallamento
dellinternc _del sacco mediante spruzzaturs manuale (es. 3-4 erogazion) di idonel prodotl
sanilficanti. Prima dello smaltimento come rifluto indifferenziato, | sacchello andra sigillaio con

nastro adesivo o lacd,
| rifivti devons agsers tratlall ed aliminatl come materiake infelio categoria B (UN3291].

Gestione di spazl comuni
L'accesso agli spazi comunl deve sssere contingentato. In guesti spazl va prevista una

ventilazione adeguata, si polrd stazionare per un tempo limitato, mantenendo ie distanze di
alcurezza,

Per la aule dedicate al peraonale docente {cd aule professor) e locali adibiti 8 mensa va rspetlato
Il distanziamento fisien.

Si imanda alle indicazioni fomite dal Dingente Scolastico in merito e inserite nel
Aron Bar Regolamenta di isfituto, al fine di evitare § rischio di assembramento & il
mancato rispeiio del distanziamento fisico.

Procedura per la gestione di persona sintomatica all'intarno della scuola

Mel caso in cui una persona presente nella scuola sviluppi febbre efo sintomi di infezione
respiratoria quall, ad esemplo, la tosse dowanno essere seguile scrupolosamente e
indicazione  contenute nel “Protocollo condivisoe di regolamentazione delle misure per il
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contrasto a il contenimento dalla diffusione del virus COVID-19 negli ambienti di lavoro” del
24 aprile 2020 (punte 11 - Gestions di una persona sintomatica in azlenda), nonché di quanto
previsio dal Rapporto 153 COVID-19 n, 58/2020 “Indicazion! operative par la gestione ol casi e

focolai di SARS-CoV-2 nalfe scuole e nel servizi educativi dall'infanzia” — (Gruppo di Lavora
|55, Ministera della Salute, Ministero del'lstruzions, INAIL, Fondaziona Bruno Kessler, Regiona
Emilia-Homagna, Ragione Vaneto) al quale si fimanda,

Qi lo schema riassuntivo:
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Si indica 'elenco dei referenti scolastici Covld-19 indlviduatl per il corrente a.s.: )
Sede Cognome & Nome referente |

PROF.S5A MARIA ROSARIA
ViA LAZZARELLI 12 SALERNO VINCENS]

Dal rispetto rigoroso di queste disposizioni dipendera il contenimento del contagio da
COVID-19. Il ruolo del personale ATA & fondamentale per cul sl ringrazia fin dora per la
callaborazions e Ia professionalita che, come sempra, dimosirerste.

T Lavaro ordinario
= Criteri di assegnazione dei servizi
I lavioro del personale &.T.45 & stalo organizzato in modo da coprire ile e atlivita dall'Istiluto,
con riferimenta al lavoro ordinaro, alforafo di lavoro, alla sostituzione dai colleghi assenti &
all'vlilizzaziona nelle attvita retribuite con il fondo dellistituzione scolastica,
L'assegnaziane dei compiti di servizio sara effettuata tenendo presente:

s phigtlivi e finalitid che la scuola intende raggiungers;

« profassionalita individuall dalle persone;

o esigenz persanall (quando possono concidere con guelle della scunla);

o nommallva vigente.

Femio restande guanto sopra stabilite, |l personale pud essere chiamate, temparaneamenta, a
svolgera altr compi.

_Flt‘.p

| Cognome e " Postazlone Orarlo

RMaome

Descrizione reparto




BELLUTO
GIOVANNI

! Liffici. E' addellc alf URP,

| all'apertura della sade e al

| sErvizio eslemo, Addetto alla
\Verifica del possassa dalla
certificazions verde COVID-18
(Green pass) da parie di tutio i
persanale scolaslico giusia
delega ded d.5.

Addello alla plecola
manulenzional caardina la
riparazioni defl'ente locale
proprietarie/coordina laven di
riparaziona stracrdinaria
effelluala da dille esterna
appositamente ncaricatel
gestione del coretto smallimanto
rifiutl coordinanda le operaziani
scuola-azonda smaltiments
comunalel FOTOCOPIE

custodia degll archivi delfa scucla
a dei deposill avando cura della
corretia conservaziona di bani e
degli archivi degh uffici.

Addetto alla produzione di
seqnaletica interma e sua
affizsione

FlIANO
RIALZATO
URP- lato
didattica

0730 —14:42
DAL LUNED] AL
YENERLH

ACLUINZO
NORMA

ADDETTA ALLA RECERPTION
FING ALLE ORE 13,18 |urned
mercoledi e venardi

Fino alle ore 1212 giovedi &
vanardi

FER LE PULIZIE REPARTO
uffici receplion bibEoteca fini
all'orario di uscita

DE LEO
SAPIA

LABORATORI
ENOGASTRONOMICI PIAND
RIALZATO+ SALA
POLIFUNZIONALE IL LUNEDI
CON RELATIVG WC

DE ROSA
PAQLO

Spazi estemi diametro di due
matr dall’edificia in prossimitd
warchi- laboratario di chimica e
microbiologico- LABORATORID
DI FISICA-SCALA LATO BAR
TUTTA WC ALLINNE- WC
ALUNNE WC H

AULA POLUFUNZIONALE
VENERDI ALLE ORE 10.00 GOM
RELATIVO WC

Cantraline =
URP —LATO
RECEPTION

8.00- 15,12
DAl LUNED| AL
VEMERDI

PLAMO
RIALZATO

8.48-16.00
DAL L UNMED AL
VENERDI

FLaRNG
RIALZATD
Marad e
giowed|
sorvaglia al

gaconda I
piano dalls

are .00 alle |

are 9.0

7.48- 15.00
DAL LUNED| AL
VENERDI
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PIANG
RIALZATD
-WC-DEPOSITO-2B ALBERE 2 |  mialzATO
MAGHNA TEATRO-CORRIDOIO cee B.00 alle : .
samato | 5 |WCDOCENTIINFERMERIA- | owsgo | DALUNEDIAL
WC H CORRIDOIO ~ AULA sorveglanza al
POLIFUNZIONALE IL LUNED! brima r:{am
CON RELATIVO WC reparto
AMMENDOLA!
o CALICCHIO
DAL LUNEDI AL
AC-4D-30-WC ALUNNE WG — VENERDI
MELFI LUCIA | & |ALUNNE-WC H SCALAE ot 7 48-15 .00
CORRIDIOIO+3E PAST
Lunedi- martadi -
SPATUZZO | |1 A-3A-2ASE WG SERV PIAND R e
GIUSEPPE IGIENICI SCALA CORRIDOIO PRIMO | ool calie 8,00 sl
16.12
LABORARDRIO INFORMATICA L””E:';TE‘EHFW;‘TE';
CALICCHIO | . |D-5A4 A-3C- SCALA COLL PIANO i 1' 5?] ﬂ“ -
LEOPOLDO ggﬁéﬁ.é:% ét'rjéENIEIWE PRIMO |\t o slovsd cialle
5,00 alle 16,12
Linaedi-marcoledi-
LABORATORIO DI ik,
UNITAAL | o |INFORMATICA C- i i R g
20/06/2022 LABORATORIO DI PRINEG: o
ACCOGLIENZA- 5D-1C-5C-1B- Ariedl & giovedi dale
9.00 alle 16,12
34 CME-2A CME- 1 A CME-
LABOR MATEMATICA-4B TUR 1';“”Erf’j'f:;*"lfﬂﬂ_:!efﬂ"
VEROLLA 10 | CORRIDOIO -SCALA- WC PIANO i ; 5%5‘ L
GIULIO ALUMNE-WC ALUNNI-N SECONDO | .. 20
DEPOSITO WG ALUNMI —ALLA atad) & ghoved
s eyt dalle 9.00 alle 16.12
|B TUR- § A CMB-SERV|ZI '-””E’rﬁ_*ﬁ;g?r,ﬁ'
AVELLA 44 |IGIENICI-COLL-WC-2 A FIANO el ; 51& Lk
VITTORIO AFMITUR-4 A SECONDO 208
l Martedi e glovedi dalle
AFMILABORATORIO LINGUE B ikt
58 TUR+ALLA ARTICOLATA-
LABORATORIO IDEE D’"b,’gﬁ’gﬁg’, Al
GIAQUINTO | ., | LABORATORIO ARTI PIANG b
FRANCESCO GRAFICHE- 2C ALBVC SECONDO Al
SERVIZ! IGIENICI-COLL-SCALA
-CORRIDOIO
LABOEATORI dal lunadi al mercoledi
UNITA AL 13 |ENDGASTRONOMIC! PIANO SERALE 13.48-21.00
| 30/06/2022 RISLZATO+SPOGLIATOIDEL | RECEPTION |  giovedi & venerd
PIANC RIALZATO 12, 48-20.00
BERALE DAL LUNEDI AL
COVID 1AL | PIANG PRIMO- 4E PIANO PIANG SRy

22



SERALEE1 | |PRIMO-3B PIANO PRIMO GIOVEDI E VENERDI
AL DIURNO 12 48-20.00
30/12/2021

o La pulizia del cortile esterno verra effettuaia a guotidianaments dal collaboratore scolasboo
DE ROSA H quale Interverrd sul pland in sorveglanza ned caso di assenza & un cobega, Si
specifica cha, per spazi estermi sl inlenda soltanto | luoghl In prossimita del varchi di uscita del
piano rialzato che dovranno essere tenuti sgombri da residui, rifiuli e pericoli & ogni sarta, La
superficie di riferimento & da interdersi par a metri due dalla porta di uscita per il raggia di 180°,

o 5i raccomanda di rispettare I'assegnazione delle postazioni DI SORVEGLIANZA DI
GIRARE CONTINUAMENTE NEL REPARTO ASSEGMATO E [ MON SEDERSI VICING AL
COLLEGA e di procedere alla sorvaglianza anche del reparto di un collega che dovesse
assentarsi per sopraggiunti motivi {malora- chiamata negll ufficl ece.ecc.)

o La composizione dei reparti & g oran possono ancorg subire delle variaciond,  Tutdd |
cofaboraton avranno un ordine di senvizio personale con pianting e allegail da compiare
(cranopragramma @ modulo pulizia amblente).

o La sostituzione del collaboratori scolastici assenti per malaftia, permessi, ecc, verrd
effetiuata a refaziona. A Wwit'eggi hanna dato la disponibilta a svolgere lavoro straordinario tuth
i Collri Scol.ci il criterio di sostituzione sard | seguente:

-stessn piano
- a rolazione gil altrl colleghi dal burno diurma

- colleghi del serale

Per | compens| sl imanda al criteri che saranno deliberali in sede di Contraitazione integrativa di
Isfituto per il coranta anno scolastica.

Al di fuar dei periodi di attivita didattica non scatteranno sostituzioni, sa non in casi eccezionall.

Si rappresenta che attualmente le paleatre inferma dellistitute sono in fase di Astrulturazions,
pertanto tali aree saranno infrodotte ne plani di lavoro dei collaboraton scolasticl salo una volla che
assa saranno nuovamente nella disponibilita’ della scuola per il normale ulilizzo

SERVIZI MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSABIL] (ART. 2, L. 146/90, modificata ed integrata
dalla legge 83/2000).

1. Il personale ATA & tenuto a garantire | servizi minimi & le prestazioni indispensabill, quali:
funzlonamento del soervizio pubblico a carattere di urgenza nei confronti del'ulenzas e del
personala; vigilanza sul minor, pagamento di emoiumenti fondamentali al personale con contratto
a tempo determinalo; atlivita amministrativa figuardante scrutini ed asami.

2. Il contingente di personala ATA che sl propons di ulilizzare &:

s LUng units di assistenta amminisirativo

¢ due unita di collaboralol scolastic.

Durante il periodo degli esami & agoiunta una unita di assistenta lacnico,

3. | soggetti individuati par | servizi minimi hanno dirtto di esprimera, antra il giorna successivo alla
rcezione della predetia comunicazions, la volontd di aderre allo scioperm, chiedando la
consaguenta soslituzione, nal caso sia possibile @ comungue in caso di ripatizioni di azioni di
sciopern, §i procedera con il aritario della rolaziona per assiourare a Wittl | lavorator il dintto allo

sCiopen,

INCARICHI ATTRIBUITI AL PERSONALE AUSILIARIO
E DISPOSIZION] DI CARATTERE GENERALE.

Apertura dell’edificio scolastico: i collaboraton scolastici PLACANICA E BELUTO apriranno |a
scuola o perlanto espleteranno il proprio senvizio con inizio alle are 7,30 alle ore 14,42, In caso di
loro assenza l'apedura varrd effeliuata da albirl collaboratodd scolastici all'uopo incaricati
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Chiusura dell'edificio scolastico: | colaboraton scolastici assegneti al turno pomeridiano s
accuparanno della chivsura della acucla al terming del turmo. Manché all’ insarimeanto di allarmi,

Le poatazioni assegnale davranno semare essere coparte da almena un collaboratore scolastico

per garantire la vigilanza degli alunnd.

Controllo orario di lavoro

¢ Flessibilith oraria:

La flessibilita oraria potra essere concessa a chi ne fard richiesta motivata e falle sabve le eslganze

di servizio, In generale si propongona i seguenti margini di flessibilitd in entrata,

i DSGA (dalle 07:30 alle 08:30) da regolarizzars] prefaribilmeante In glomata, Visti | numerosi
impegnl, anche pomerddiani, i| DSGA rispetterd l'orario seftimanale di 36 ore dl sendzio
seftimanali,

0 ass.ti ammai e fecnici (dalle DT 48 alle B8:118), da regolarizzarsl preferibiimenta in giornata,
ma nen oltre: | mese successivo. Oltre il ritardo sard considerato permesso oranio,

o Collaboratoni scolastici: 10 minuti oltre 'orario di entrata,

o | minuti effettuati prima dell’orario assegnato non verranno conteggiati.

« L'eventuale straordinarie giustificato da esigenze di servizia, conformemente al piano di attivita
defiberate dal Consiglio d'lstituto ed individuato nel P.T.O.F., deve essere preventivamente
aulorizeatio dal DSGA, su richiesta del personale inferessato; per | personale Tecnlco [a
richiesta pud essere inoltrata da un docente responsabile di Progetto che ne abbia previsto la
necessitd, Gli straordinari non autorizzati non verranno riconosciutl.

« Tutto il personzale & fenuto, durante Foraro di servizio, 8 parmanere nel posto di lavora
assegnato,

+« L'accerfamenio della presenza sul posto di lavoro del personale suddelio avdana mediante
tmbratura eletronica effeliuata con il badge personale, In caso venga dimenticato il badge
occormara fimare contestualmerte all'antrata afo alluscilta nell'apposito registro disponibile
prasso l'ufficio parsonale, Eventuali problemi di smamimento efo di malfunzionamento del
badge vanno immadiatamenta sagnalati al DSGA afo all'ufficio persanale.

Alla fine di ogni mese sara rlasciato al dipendente || quadno sinotiico dall'orario praztato con
lindicazione eventual conguagli a debiio o a credito.

« Si rammenta, infine, che |'uscita dal'lstiuvte durante loraro di lavoro deve essere
preventivamente autorizzata e concessa dal Direltore del Servizl Ganerzll ed Amministrafivi
fart. 11 . 3 lett, &) CCNL 12472018}, In caso contrario || dipandente verra considerato assente
ingiustificato.

« 3i autorizzano in via permanente le saguenti persona ad uscire dalla scuola per esigenze di
sarvizio @ per | saguent ragittl:

Cognome e name Sorizio o o o
BELUTO GIOWANMI Banca — Pasta Contrale — Commissadato dl

PS5, ece. ]
Faria

Per venire incontro alle esigenze del personale @, nelio stesso tampo, assicurare comoengue il
servizio, [a presentazione delle richieste da parle dal personale deve avwanire enfro la fine dal
mese 4 marzo di ognl anna,

Le ferla possono essere usufruite nel corso dell'anne scolastico, ancha in pik periodi, uno del guall
nal pariodo eslivo non inferiore a 15 giomi. | piano di ferie verrd predisposto assegnando d*ufficio il
perade di ferie a colord che hon ne avranno fatto richiesta entro 1l lermine fisseto, affinche
ciascung pessa congscere entro il 15 aprile se la propria richiesta varrd acoolta.

Per Famministragione sard criteno prioritario la necessila di garanlire la copertura di futfi | settori di
senvizio. Peranto in ogni ufficio non dovranng essarcl sovrapposizioni di ferie. Nel caso di pio
richieste por (o stessa pariodo 8 lerrd conto delle feda usufruite negli anni precedenti, adottando,
aventualmentea, i crilerio della rotazione,

Par | collaboratori scolastici |a presenza minima in servizio dopo la fine delle atlivitd didalliche
yauindi dopo-la meta di luglie] & di 2 unita.

Elaborata il piano ferie, gl interessati non possono modificare la propria richiesta, 58 non per
hiscgnifnecessitd  sopravvenull. L'accoglimento di eventuall modifiche & subordinato  alla
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disponibilits deai colleghi, allo scambio dei pariodi & comungue senza cha (I piana di ferle subisca
modifiche nella struttura portante. Durante ['anno scolastico le ferie vanno richieste, come da
C.C.HML almeno @ giomo prima della loro fruizione al Direttore dei Servizi Genemli ed
Armrninkstrativi cha ne verificherd [a compatibilith, sentito il Dingente Scolastico,



3] VIZIO e LINEE GUIDA PERMANENTI

1. Modalita di chivsura dell’edificio ed inserimento dell'allarme.

| Collaboraton scolastici in tumo pomendiano efo serale sono personalmente responsabili:

1. della chiusura dedl'Istituto al termine del loro orario dl servizio, Partanto, sard cura degli stessi
controflare le chiusure di tulte le porte, delle finestra & di Wwtti gli ingressi.

2. Dellinsariments dellallarmea, E inolire opportno manienere I8 massima riservalezza sui
meccanismi che regolano il funzionameanto dallimpianto anti - intrusione.

3. Mel caso suani I'sllarme per cause accidentali o perché qualcuno entra nelle zone altarmata, |
collaborator] scolastici devono prontaments chiamara la vigilanza ed esequire |a procedurs
nsenata comunicata con apposito ordine di servizia,

Evantuall inosgervanze del prasante piano della attivitd saranno imputate ai divetti responsabili,

2. Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per || COLLABORATORE SCOLASTICO
incaricato del trattamento dati = GOPR n. 20167679 ¢ D.Lgs 10172018,

in relazione alle operazioni di elaboragona o dati personali, ai guali | Collaboratord Scolastici
hanna accasso nell'esplatamento delle funzioni & dai compiti asseqnati nelfambito del rapporta di
lavarg e disciplinati dalla nommativa in vigore e dai contratti di setiora, al CC.SS, pub essarg
affidata temporaneamente la custodia, lo spostamento, l'archiviazione o la riproduzione
(nell'ambito dei locali dellistiluzione scolastica) di documenti contenenti dati personali,
nonché la ricezione di documentaziona (quale ad esempio richieste di uscite anticipate o
domanda di iscriziona a scuola) da parte delle famiglie degli alunni,

Le operazioni sopra descritte vanno rgorozamente effetiuate tenenda presentl la istruzioni

pperative che sequono;

1. 1 trattamento del dall persooall cul le 35LL. sono aularizzale ad acceders dave aveenire
sacando le modalita definite dalla nommativa in vigore, in modao lecito e secondo comeitezza e
con l'osservanza - in particolara - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE GDPR n.
2016/6759 e D.Lgs 101/2018;

2. il trattamento dei dati personali & consentito softanto per b svolgimenta delle funzioni
istituzionali della scuola;

3. | dati personall, oggello del trattamenti, devono essers asalli ed aggiomati, inoltre devono
esgara parlinentl, completi & non eccadent! le finalita per ke quali vengono raccoli e trattati;

4. @ vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia
sireflamenta funzionale allo svolgimento dei compiti affidati @ autorizzata dal responzabile o
dal fitolare del traitamento. 3i raccomanda padicolare altanziona a tuleda del didtio alla
riservatezza degli interessali (persona fisiche a cul afleriscono | dati personali);

5. =i rcorda che Mobbligo di mantenera 8 dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle
quall si sia venull & conoscanza nal corso dellincarico, deve permanere in ogni caso, anche
quando sia venuto meno lncarico stesso;

B, i trattamenti andranno effettuati rispettando le msure di sicurezza predisposte nall'istituzione
scolasiica; in ogni operazione di trattamento andrd garantita @ massima riservatezza a
custodia degll atli @ dei documentl contenenti dati personali cha non andranno mai lasciati
incustoditi o 8 disposizione di terzi non autorizzat ad accedervi, prendeni wisione o ad
effetiuare qualsivoglia trattamento;

7. e aveniusli credenziali di autenficazione {codice di accesso @ parola chlave per accadera al
computer e ai servizi web) altribuite alle 35110 sono personali e devono essara custodite con
cura & diligenza; non possona essore messe a disposizione nd rivalate a larzl; non possono
esgere lasclate Incustodite, né |n Kbera visione. In caso di smarfiments edo furls, bisogna
darna immediala natizia al responsabila (o, in caso di assenza del responsabile, 3l titalare) del
trattamento del dali;

B, nel caso In cui per l'esercizio delle attivitd sopra descritte sia ingvitabile 'usc di support
rimovibili (guali ad esempio chiavi USB. CD-ROM, ece), su cui sono mamearizzall dati
personali, essi vanno custoditi con cura, né messi a disposizione o lasclat al libem accasso di
persone non autorizzate;

Jin
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si ricorda inoltre che | sUppori rimovibill contenenti dati sensibili afo giudiziar se non ulllizzatl
vannge distrnuiti o resi inutiEzzabili;

=i noorda inolire che l'accesso agli archivi comtenenti dati sensibill o gisdiziar & permesso solo
alle persona autorizzale e soggelto a continuo controfio secondo le regole definite dalio
scrivents;

durante | traltamenti i documenti contenanti dati personali wanno mantenuti in mado tale da
nan essere alla poriata di vista di persone non autorizzate;

al tarmine del trattamento cccore custodire | documenti contenenti dati parsonal all'intermo di
archiviicassetti’ armadi munitl di seralura;

i documenti della scuola contenenti datl parsonali non possona usclre dalla sade scolastica,
né copiati, se non dietro espressa autorizzazione del responssbile o dal titolare del
trattamsanta,

in caso di allontanamentoe anche emporanea dal posto di lavoro, o comungue dal luogo dove
vengono trattatl | dati, l'incaricato dovrd verificare che non Wi sia possibllith da parta di terzi,
anche se dipendanti non incaricati, di acceders & dati personall per | quall éra in corso un
qualunque tipo di ratiamento;

fe comunicaziond agli interessall (persona fisiche a cui afferiscono | dafi personali) dovranno
avyenire in forma riservata; se affeliieate per scritto dovranng esserg conseqnate in conteniton
chiusi;

al'atto defla consegna di documenti contenenti dati persanali l'incaricato dovra assicurarsi
dellidentitd dell'interessate o di chi & stato delegato al ritiro del documents in forma sontla

in caso di comunicazionl elettroniche ad alunni, colleghi, genitor], personale della scueola o alti
sogoetll coinvoltl per finalitd [stituzionall, queste (comunicazioni) vanno poste in essers
seguendo le indicazionl fomite dall'lsttuzione scolastica e avendo presante fa necessaria
riservatezza delle comunicazioni stasse e deai dabl ealrvalls,

i collaboratori scolastici in servizio negli uffici di segreteria e nell'ufficio fotocopie

Effattuame esclusivameanta copia foteslatiche di documentl per | quall g1 & autorlzzatl,

Mon lasciame a disposizione di estranei folocopie inulilizzate o incomplate di documentl che
contengono dati personali o sensibili ma aocertarsi che vengano sempre distruite.

MNon lasciare incustodito il registro contenante gli indirnzzi e i recapiti elefonici del personale e
non annatama |l contanute sul fogh di lavors,

Mon abbandonara |a postazions di lavoro per la pausa o allro molivo senza aver proveedulo a
cuslodire in luogo sicuro | dacumanti trattatl,

Mon consentire che estranei possano accedere ai documenti dedl'ufficio o leggere document
contenenti dati personall o sensibil.

Sagnalare tempestvamente al Responsabile del trattamento la presenza di document
incustoditi e provveders temparanaarmanta alla loroe custodia,

Procedars afla chiusura dai locall non ulilizzat incasa di assenza del personala.

Procedere alla chiusura dei locali di segreteria accerdandosi che siano state attivale lutte o
misure di protezione e che le chiavi delle stanze siano depositate negli appositi contenitor.
Allanersi alle direttive ricewute & non effeliuare operazioni per le guali non s ostali
espressaments autorizzali dal Responsabile o dal Titolare.

3. Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per gli ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
incaricati del trattamento dati — GODPR n. 2016/679 & D.Lgs 101/2014.

in ralazona alle cperazioni di elaborazione di dati personali, su suppoarto cartaces efo elettronico,
al quall gh Assistenti Amministrativi hanno acoesso nell'espletamento delle funzioni & dei compiti
aszegnati nall'ambito dal rapporto di [avors & disciplinatl dalla normativa in vigore & dai contratti di
seftore, gli Assistentl Amministratihvi sono incarcali delle operazionl di raccolta, ragistrazione,
arganizzazione, conservazione, consultazione, elaborazicna, modiflica, comunicazione {nei sall
casl autorizzatl dal titolare o dal responsabile del trattamento), selezione, esirazione di dati,
connesse alle seguenti funzioni e altivitad dalle 33.LL esercitate;

Alunni e genitari

# gestone archivi elettronlcl alunni & genitori;

an



gestione archivi carlacel con fascicoll personali alunnl;

consultazione document & registri di attestazione dei voll e di documantazione della vila
scolastica deflo studente, nonchéd dalle relazion tra scuola & famigha quali ad esempio richieats,
Istanze o corispondanza con le famiglie;

gestione contributi efo tasse scolastiche versall da alunni & genitari;

adempimenti connessi alla coretla gestione del Ragistro inforiuni;

adempimenti connessi alle gite scolastiche;

Personale Docente & ATA

#  gastona archivi elettronic Persanala ATA & Docenti;
+ gasliona archivi cartacel Parsonale ATA & Docanli;

tenuta documenti @ registr ralativi alla vila lavorativa dal dipendenti {quali ad es. assenze,

cerlficazionl madiche, convacazion|, comunscazioni, documentazione sullo stato del personale,
atli di nomina dai supplenti, decreti dal Dirigante);

Cantabilitd e finanza

= gestione archivi elettronici della contabilita;
+ geastione stipendi e pagamenti, nonché adempimenti di caratters previdenziale;
« - gastiong documantazionse ore di senvizio (quali ad esempio, registrazione delle ore eccadanti,

corsi di recupero, atfivita progetiuali, ecc.);

« gestione rapporti con i fomifori;
= gastions Programma annuale & fondo di istituto;
« gorratla tenuta dei registn contabili previsti dal Regaolamento di contabilita e corelata normativa

wigjanike,

Protocolle e archivio corrispondenza ordinaria
attivitd di protocolle & archiviazione della corispondenza ordinaria;

Attivitd organi collegiali
eveniuale operazions di consullazione e estrazone dati dai verbali degli organi collegiali,

Si rande noto, a tal fine, che le operazioni sopra daescritie vanno rigorosamente effettuate tenendo
presenti le istruzioni operative che seguono:

A

il trattamenio ded dall personall cul le S5.LL. sono autorzzate ad sccadara deve avvenire
secondo le modalita definile dalla normativa in vigora, in modo lecito e sacondo correttezza e
con lossarvanza - in paricolare - delle prescnzioni di cui al Regolamento UE 2016/679 & &l
Digs 196/2003;

il trattamento dei dafi personali & consentito soltante per lo svolgimente delle  funzion
istituzionali della scucta;

I dati personali, oggetto dei traftament), devono assere esattl ed aggiornali, inoltra deveno
aszare parlinent, complall & non eccadent le finalita par la quali vengono racoolti e trattati;

& vialata gualsiasi forma di diffusione a comunicazione dei dati personall frattati che non sla
streltarmmente funzicnale alle svaolgimento dei compiti affidati & autarizzala dal responsabile o
dal titolare del traftamento. Siraccomanda paricolare attenzione al tutala dal diritte alla
riservalezza degli interessali (parsone fisiche a cul afferiscona | dati parsonali);

sl rcorda che Fobbligo di mantenere la dovata riservalezza in ardine alle informazioni dealle
guali sl sla venull a conascenza nel corso dellincanco, deve permanere in ogni caso, anche
guando sia vanulo meno lncarico slesso;

i trattamenti andranno effettuati rspettando la misure di sicurezza predisposte nellistiiuzione
scolastica; in ogni operaziona di trattamente andrd garantita la massima risarvalazza e
custiodia degli aiti e dei documenti contenenti dali personall che non andranng mal lasciall
Incustoditl o & disposiziona di torzl non autorizzall ad accedervi, prendenvi visione o ad
effalluare gualsivaglia frallamento;

le eveniuali credenziall di autenticazione {codica dl accesso e pamola chiave per accedere ai
computer & & senvizi web) aliribuite alle 55,LL sono personali & devono essere custodite con

i



cura e dilgenza; non possono essare masse a disposizions nd rvelate a terzl, non possono
asgera lasciate incustodite, né in libera visione, In caso di smarimento efo furto, bisogna
darne immediata notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al titolare) del
trattamento dei dati;

8. nel caso in cui per l'esercizio delle allivitd sopra descritte sla inevitabile Fuso di support
rimovibili (quali ad esempio chiswi USB, CO-ROM, ecc), su cui sono memorizzali dati
personali, essi vanno custoditi con cura, né messi a disposizione o lasciat al libero accesso di
persona non autorizzate;

9. i ricorda inolire che | supportl dmovibili contenenti datl sensiblli efo givdiziar e non ulilizzati
vannao distrutii o resi inutilizzabili;

10. si ricorda inoltre che 'accesse agli archivi contenenti dati sensibill o giudiziar & permesso solo
alle perzone autorlzzate e soggetto a8 continuo controllo secondo le regole definile dallo
serivarnlea;

11. durante | trattamanti i documanti contanantl datl personall vanno mantenut in modo tale da
non essere alla portata di vista di persone non aulorizzate,

12. al termine del frattamento occorre custodire | documenti contenenti dati parsonal allfintermno di
archiviicasselll! armadi muniti di serratura;

13, | documeantl dalla 2cucta contenenti dati personali non possono uscire dalla seds scolasica,
né copiati, se non dietro espressa aulorizzaziona del responsabile o dal titolare del
irattarmento;

14. in caso di alontanamento anche temporaneo dal posto di lavora, o comungua dal luogo dove
vangono Lrattati | dati, MNincancato dovré verificare che non vi sia passibilita da parte di tecz,
anche se dipendentl non Incarcatl, dl accedere a dati personali per | quali ara in corsa un
gualungue tipa di trattamenta;

15. le comunicazioni agli interessati {personea fisicha a cul afferiscono | dati personali) dovranno
avvenire in forma riservala; se effettuate per scritio dovranno essera consegnate in contanibor
chiusi;

16. ali'atto della consegna di decumentl contenenti dati personali lincaricate dovrd assicurarsi
dellidentita dell'inftaressato o di chi & stato delegato al eltiro ded documento in forma soritta

17, in caso di comunicazioni elettroniche ad alunnl, calleghi, genitor], personale della scuola o aliri
sogoett coinvolti per finalitd istituzionali, queste {comunicazioni) vanno poste in essers
seguendo le indicazioni fomite dall'lstituzione scolastica e avendo presante la necessaria
riservatezza delle comunicazionl siesze e dei dati colnwolli,

Riguardo ai trattamanti esequitl con supporto informatico attenersi scrupolosamente alle seguenti

indicazioni:

o Mon salvare file o cartelle nel DESKTOF,

o Mon lasclare dispositivi di archiviazione (supporti USBlhard disk asterni, ecc.), cartela o altri
documentl a disposizona di estranai;

o Se sussiste l'esigenza di lenere una directory o un file sul deskiop & opporiuno sabvarlo nella
directary Udocumenti @ poi inviaro (tramita collegamenta) al desktop. Diversameante, non
gard possibile recuperara eventuali file quando chi lo ha crealo & aszéenle e garantine che |a
carale o | flle non vadano persi in caso di rotiure o furte del PC,

o In ogni file dowra assare indicato, nel pié di pagina, il nome def file e il percorso, il noma del
responsabile dal procedimenta @ dal responsabile dalla pratica.

o Conservare §odali sensibilil in armadi chiusi, ad accassa confroflalo o in files protett da
passward;

o Mon consenlire l'accesss ai dati a soggetti non autorizzali;

o Riparre | supparti in modo ordinate negli appositi contenitori & chiudere a chiave classificator a
armadi dove sona custodiil;

o Seegliers una password con la seguent] caratteristiche:

oo ongingle

o composta da almen ofio carattern allanumenoi

o che non sia facilmente intuibile, evitando @ nome propria, i nome di congiunt, date di
nascita e eomungua riferdmenti alla propria persona o laveoro facilmente rcostruibib.

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




0O cambiare patiodicaments (almeno una volta ogni tre mesi) la propris password. Le password
davono eesere complesse (almano B caratteri alfanumaricl);

o modificare prontameante {ove possibile) la password asseqnata dal custode della credenzali;

o ftrascrivere S0 un bigliefto chivso in busta sigillata & confrofirmata |z nuova password &
conzegnaria al custeda delle cradernziali;

O spagnera correltamente il computar al termine di ogni sessione di lavoro;

0o non abbandonare la propria postazione di lavoro per la pausa o altrl motivl sonza aver spenta
la postaziona di lavoro o aver inserito UnNo screen saver con passwond;

0 comunicare lempestivamente al Titolare o al Responsablke gualumngue anamalia nscontrata nel
funzionamento del computer,

O non totilizzare | suppordi informatici offizzati per il trattamente di datl sensibili per alld
trattamenti;

a non gestire informazioni su pio archivi ove non sia stretlamente necessario & comunguea
curarng l'aggiomamento in modo organica;

o ufilizzare e zeguenti regole par (@ posla alaltronica:
o hon aprire documenti di cul non sia carta la provenienza (soprattutte quelli con estensiona

2ip, exal);
o nen apnre direttamente gli allegati ma salvarli su disco e controBarme i contanuto con un
antivirus,

o Inviare messaggl di posta solo sa esprassamants autorizzali dal Responsahbile;
o controllare accuratamente indinzzo del destinatario prima di inviara dati personall;

4. Gestione della corrispondenza in entrata e in uscita:
Disposizioni n merito alla gestione della comispondenza in entrata ed in uscila (Posta ordinaria e
posta eletironica in arrivo):

Raccomandate con ricevuta di ritorno @ messaggi inviati tramite PEC:

1. Le raccomandate con rcevuta di rtomo potranno essere firmate e timbrate per la deesions
solamants dal D.5.G.A. & in sua assenza dal suo sostitute, Un massagqeo deavuto sulla PEC
inviato da un indirizzo PEC comisponde ad una raccomandata con ricaviuia di ritormao,

2. Gi chiede di prestare particolare altenzione alla ricezione/gestions delle raccomandate con
ricevuta di ritorno {(eramai rasiduali) & dei documenti inviati tramite PEC,

CQuesto  perché la data della ricevuta di  ritorno  cartacea o | messaqggi  d
consaanalac 2| i icamente dal _sistema di PEC {anche se il

messaqqgio non viene aperto) "RIMETTONDO IN TERMIMI" - cioé fanno decorera dei termini -
Figtituzione scolastica per presantare evenluall denunce efo documentazioni,

In guasto caso a nulla rileva la data di protocollazione del documental (vedasi, ad esemplo,
la richisste di invio di denunce di inforunio sul lavero che armvano via PEC dallINAILY ma mivace
prevale s data a lorania di ricezions della PEC.

Posta ordinaria & posta elettronica in partenza:

3i ulilizzerd esclusivamenie Napplicatico GECODODC.

Apposizione di firme digitall sul documanti in partenza:

| DOCUMENT| CHE DEVOND ESSERE FIRMATI DIGITALMENTE SARANMNO [NVIATI DALL'AT.
Gallucal Gluseppa

In ogné caso prema ricordare che la posia elattronica PED afo PEC spedita per conta delia scuala
dovra essere inviata dagh indirizzl ufficiall della scuola & non da guelli parsonali

Turni di sostituzicne dell addettalo all' ulficle protocolle in caso di assenza elo impedimento;.

Mese Cognome e nome del sostituto
LUNEDI DI FILIPPO ALFIERNUNITA' AL 30 GIUGNG

MARTEDI MARTING MARLA! UNITA' AL 30 GIUGNG

MERCOLEDI CINICOLO GERARDO/ UNITA” AL 30 GIUGNG ]
SIOWVED] G.ﬁ.F'.Dl:IHI'_' TEHEEM LlNITﬁ. F'.L an GFUFI‘-.IE.‘I

VENERDI “SAGBESE ANTONIO] UNITA’ AL 30 GIUGND

Luglio e agesto 1 giorna ciascunc 8 rofazione fra coloro che s6no in servizio,

i)




Si precisa che si tratta di una sostifuzione solo per la protocollare la posta in_ INGRESS0

Enf-ché claseun assistante amministrativo protocollera, In totale autonomia, le pratiche di
propria competenza in uscila,

§. Segnalazione dei guasti e dei danni che riguardano i locali e Medificio scolastico.
| collaboratori scolasticl &, pil in generale, anche il restante personale della scuola, sono tenuli a
sagnalare guast, danneggiamenti @ mafunzionamenti attraverso 'apposito module che sl allega
alleqalo B
!:.E‘:.a;sql;'.una ;Irssistmm amministrativo incaricato segnalare | guasti alla provincia via mail ed annotardi
nel registro da lui tenuto,
Il DEGA & a disposizione, duranta Forario di riceviments, per qualsiasi chianmenio e/o propasia in
merlto alle procadure appena dascritla.
Accesso al Fondo di Istituto e altribuzione incarichi specifici
Tenuto conto delle esigenze di sanvizio, nonché di espanenze, professionalita e compatanze ad in
base al FTOF, verranno individuali gli incarichi e gli obieftivi per il corrente anno scolastico come
pracadantaments specificato.
L'assagnazione degli incarichl avwerrd previa candidatura degli interessali. In caso di pu
candidature || DSGA effelluers una scelta In base ak criteri stabiliti nella contrattazione di istituto,
Alcuni obiettivi (che veranno spacificatamenta indivduati) potranno essera svolll ancha da pid
persone che si fipartircanno ke ore previste per tale obiattivo,
I caso di part = ima il compenso sard diminuite in proporzions.
Intensificaziona delle prestazionl e prestazioni cccedenti 'orario d'obbligo
FPer fronteggiare | carichi di lavoro istituzionall e per | necessaro supparto alle  attivita
extracurricolan, in base alle esigenze che s manifesteranno concretamanta in corso d'anno, =
procedera alle singole attribuzioni can formale pravvedimento,
ATTIVITA" di FORMAZIONE

In questo anno scolastico si dard prioritd ai seguenti corsi di formazione rivolti al personale A T.A.:

TITOLO del CORSO

Farmaziona spemfma zulla “Procedura per la gestione di persona sintomalica alfintermo della
scuola” e sulle “modalitd di pulizia e di smaltimento del rifiut] al templ del Covid-19°

Incantrt con laddetto alla formazione servizi del site web della scuola: Bgenda telefonica on-ine,
circolad an-ling, sostituzionl an-ine, ecc.

‘Corsi In materia di sicurezza sui Iunghl di lavoro

Corsi e incontri di sulofarmaziona sul protocolla ml’nrmatlm E&gmlerla Dlgltalﬂ

Parlecipazione a convegnl e seminarl ritenuti interessant

CARTA DEI SERVIZ] AMMINISTRATIVI
I Dirattore. dei Sarvizl Ganerali ad Amministrativi, nel proporre guanto previsto nel presente piano,
ha prospettato al personale ATA, tulle per noma, gll standard di qualita che bisogna assicurare
nel fornire il servizio all'ulenza e previst dalla Carta dei Serviz adottata da quasto |stitule,
Pubblicitd legale ¢ frasparenza
| titolart di interassl giuridicamente rilevanti hanno diritto di accesso ai documenti amministrati
dalla scuola, al sensi e per gl effetli della legge 7 agosto 1990, n* 241 & norme collegate.
Mellapposita saziona denominala "Pubblicita Legale — Albo on-line” posta ben in evidenza sul
sito dellistifuziona scolastica, sono presenti le seguentl sezionl, in ollermparanza al Digs T marzo
2005 n” 82, allart. 23 della legge 1332008, direftiva n" 82009 dalla Funzione Pubblica presso la
Presidenza del conziglio dei Ministri:

1. Sezlone sindacala ed RSL,

2. Sezione alunni;

3 Sezione gentort,

4, Sezione per le comunicazionl dellEnte locala dellamministraziona Provinclale e defia
Regione;

B Zezione per il personale docente;

. Sezione por || parsonale ATA
T. Sezione 00.CC,
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a. Seziang POM

L2} Zezione Bandi a Gare
Inoltre, nella sezione “Amministrazione Trasparenta’, istilulla al sensi del D, Law, 332013 e
gesilt.'a nel rispetio della delibara ANAC n® 430 del 13/04/20186, vengono pubbiicate:

gli atti generali {regolament, lo statuto degli studenti e studentesse (DPR 240/88), il piano
di lavoro ATA a |l piano delle atlivita dei docenti, ecc.)
l'organigramma dell'ufficio di presidenza, vice presidenza e dellistituzione scolastica
I'Indicatore {timestrale e annuala) dl tempastivita dei pagament
| tassi di assenza del personale
Il Curriculum Vitae & la retribuzione del Dirgente Scalastico
La tabella refative agh incarichi attribuiti agl espert eslerni con i ralativi Curriculem Vitae
Gl obialiivi di accessibilita
[l FTTl - Proagramma Triennale per la Trasparenza e ['Integrita
[l Programma Annuale
Il Conto Consuntive
Articolaziona degll ulfici
Telefona & posta alatironica
La contrattazione collattiva (dal sito ARAN)
La dotaziona organica
Ammoniare complessivo del prami
Relazione sulle pedormance (RAV)
Berassara arganizzalivo
Tipologie di prowwedimento
Maonitoraggio tempi procedimentali (carta del servizi amm.vi)
Dichiarazioni sostifutive & acquisizions d'ufficio dei dati
Provvedimentl argani di indirizzo politico (tutte le deliberazioni del Consiglio di istitute, entro
ginque giornd dalla lore predisposiziong e vi imangono per § annl. Succassivamentsa sl
possong consuliare nella sezione "alli storicizzati™")
s Provwadimenti Difgeanti
Bandl di gara & contratti {File xml previsto dalla L, 190/2012)
« Criter @ modalita relativi a Sowwenzioni, contributi, sussidi, ecc. {nelle 11.35. & sowenzion
& | confribuli sono al di softo dei 1.000,00 suro & di norma prevale la privacy sugll obblighi
di irasparenza)
+ Cara del seniz a standard di qualita
+ |BAN & pagamenti informatici
«  Oblellvi di accessibilila
& lullo quanto prevista dalla normativa sopra citata.
La pubblicazione & geslita dalla segretena amministrativa alo da personale appositamanta
individuato dal Dirigente Scolastico, menire | D.5.G. A, curard la pubblicazions in amministrazione
trasparenza degli atti amministratvl dl sua competenza (programma annuale- consuntivo-
altuazione dal programma al 30 glugna)
Procedure dei reclami
| reclami possane essers espressi in farma orale, scritta, telefonica e devono conteners ganaralitd,
indirizze & reperibilitd del ricorrente,
| reclami crall & telefonici devono successivamenla ossera solloschlli,
| reclami anonimi non sona presi in considerazions, se non circostanziati,
Il dirigents scolastico, sentito | DSGA per gli alli amministrativi & dopo aver esperito agni possibile
indagine in merlio, rlsponde, sampre in Torma soritta, con celentd e, comungque non oltre trenta
giarni, alivandosi per imuovers le cause che hanno provocato il reclamo.
Clualora il reclamo non sia di competenza del dingente scolastico, al reclamante sono fomite
indicazioni circa il legittimo destinatano. Annualmente | capoe di istitute informa analificaments i
consiglio di istitubo dei reclami ricevutl @ del relativi provwedimenii.
E'il caso di puntualizzare che, con Fentrala in vigare dal DPR 8/31998, n® 275, dall't/9%'2000, gl
atti disposti dal Dirigenta scolastico sono definitivi @ pefanto @ ammessa reclamo entro 15 glomi
dalla loro pubblicazions o emanazione ed in caso di rigetto, si pofra rcomane al TAR o con ricorso
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siracrdinario al Capo dello Stato rispettivamente antro 60 .o 120 glorni o In caso di contenzosa di
lavars al givdice wnico ordinario,
l Hitd l i_ o . B

L]

L=t

n materia di si 1i |3 =lw
{predisposte & condivize con la RSPP di Istifuio).

PROTOCOLLO FORMATIVO PER LA PREVENZIONE E PROTEZIONE NELL'AMBIENTE DI
LAVORO

ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SYOLGE LA MANSIONE DI
COLLABORATORE SCOLASTICO {Lista mon esaustiva)

I} KNORME GENERALI

FPrima di iniziare e normali mansioni quolidiane indossare la divisa di
lavoro in dolazione e, quando necessario, | Dispositivi di Prolezione
Individuale. [I__personale  addelio  all'apertwra  delllstituto  deve
immediatamante aprire Wil | digpositivi_antintrusiong {zaracinescha
alle porle, ace. ).

Le calzalure debbono essers basse, sanza laceo, con suala
antiscivala, ben allacciate, confortevoli. Per i lavor di movimentazione
carichi (movimentazions banchi, sedie, armadi, ecc.) & obbligatorio
indoszare scarpe antinfortunistiche, L'utilizzo di calzature improprie
pud comportare | dschio dl cadula accidentale e scivolamenta,
sopratiutlo durante e operazgionl di pulizia e fasl di evacuaziona
dell'edifiie n caso di emerganza, oltre & provocare sollacitasioni
pericolosa all'apparato muscolo-scheletricn,

Lavarsi le mani dopo ogni operazione che richiede I'uso di prodotti per
la pulizia o ['eventuale manipolazione di rifiufi,

2]  PULLZIA E RIORDING DEI LOCALI E DELLE PERTINENZE
2A) DEFINIZIOME DI PULIZIA, DISINFEZIONE, DISINFESTAZIONE E SANIFICAZIONE

Sone altivita di pulizia quelle che rfguardang || complesso di procedimeant! & oparazioni alti a
rmuovere polveri, materale non desiderate o sporcizia da superfici, oggetti, ambienti confinati ed
arag dl pertlnenza.

2ono altivitd di disinfezione guelle che riguardano | camplessa dal procadimant! @ oparazionl atl
a rendere sani determinatl ambienti confinatl e aree di perinanza mediante la dislruzione o
inattivaziona di

micronganismi patogeni. Tra i requisiti di un disinfeftante ricordiamo il rapido e sicurg effetto, la non
bassicitd per 'vomo, |a faciitd d'uso, la scarsa azione deteriorante sul materlall da disinfettars, i
conlenulo costo aconosmico,

Sona altivita di disinfestazione quelle che nguardano 1l complesso di procedimant! a operaziani
atti a distruggere piccoli animali, sia perché parassiti, vettor o riserve di agenti infettivi sia percha
mofesti & specie vegetaf non desiderate, | mezzi chimici sono rappresentati da sostanze che
agiscano In genare per samplice contatto. Di solito | pid atthv sono anche | pid pericolosi par 'vomo
e quindi & sempre opporfuno che Pulilizzo di quest prodoitl sia effelivalo da personale con
adaguete congscensa @ competanze lecnicha.

Sano allivita di sanificazione guelle che rguardana il complesso di procadimeanti e operazioni att
a rendere sani determinati ambienti medianta I'attivita di pulizia e/o disinfezione afo disinfestazione
ovvero madianie || controllo & il miglioramento delle condizioni del microclima per quanta riguarda
la temperaiura, F'umiditd e la ventilazions ovvera per gquanio riguarda Filluminaziones e il rumore

28) PULIZA ED AERAZIONE DELLE AULE E DEGLE SPAZI COMURMNI

— In via ordinaria, effetiuars la pulizia delle aule, dei sarviz igianici a dagll spazi comuni (coridoi,
scale, ingressi, locali di servizio, ecc ) al termine dellattivita didattica giomaliera, dopo 'uscita
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degh studenti, rimuovendo | rifiutl & lavando | pavimeanti e gli arredi {in particolare banchi, sedie,
lavagna).

-~ Procodera al lavagolo di sola matd, nel senso dafls |larghezza, defla superficie da lavare per
consenlire comungue il passaggio delle persone sul'alira metd asciutta della superficie.
Durante |a fase di lavaggio e di asciugatura del pavimento, avverire in ogni casa la parsone
che si stanno accingendo &l passaggio di tenersi accostati al muro dalla pare opposta rispetto
alia zona bagnata (ciod sulla parta del pavimanto nan pericedosa). Dopo aver atteso la completa
ascivgatura della matd del pavimeanto della superficie interessata, procedere con le stesse
aperazioni nalla fase di lavagaio dellaltra meta del pavimento.

— Durante la pulizia del servizl igienicl nella mattinata, & necessario interdire 'accesso ai bagni
finché i pavimenti non siano completamente asciuti: 1| temporaneo divieto di utllizzo ded bagni
ceve essere segnalato con apposili cartelli o chiudendo provvlsoriamenta la porla del bagno,

Seqgnalare sempre | pavimenti bagnati con appositi cartelli,
2C) RIORDING DEI LOCALI

~ Qualora vi siano armedi difettosi, rotii o in cattivo stato di manuterzione, togliedi immeadialamenta
dalfuso, collocarli in luogo sicure non accessibile senza accatastarll e sagnalare il fatio
#I'RSPF per la successlva richiasta di roltamazione.

— MNon disporre oggetii sul davanzall delle finestre o sopra gli armadi; non disporre ogoetti in bilico
O comungue in posiziona instabile (per asampio, vasi, specchi, eco.).

- Rimucvers al pil presto eventuall scstanze o liguidi che siano accidentalmeants caduti s
banchi o sul pavimanto;, raccogiiera immediatamente da tera oggetti scivolosi o pericolosi
caduli accidentalmeante sul pavimenio,

Mon raccogiers a mani nude oggatti taglientl {es: frammeanti di vetro}; non gettare nel cestina
materiall taglientl, appuntiti o Infiammabili,

— Alla fine della giomata, prima di chiudere la soucta, verficare accuratamente che le lucl di watti §
lacali siana spente, che le finestra siana chiuse, che i locali speciali (laborator di sclanze, fisica,
informatica, aula 3.0, CED, ecc.) siano chiusi a chiave & che non si trovine fuor pasto arredi e
attrezzature che possanc rappresentare intralcio,

20) PULIZIA SPAZI ESTERNI

- Perodicamente, come da calendario intemo, ispezionare gli spazi esternl di parlinenza par
rimuovere evantuali ogoetti pericolosi (welri ratti, sassi, materiall abbandonati},

- Eseguire la pulizia sommana degli spazi esterni di pertinenza usando sempre allrezzalura
adaguste sopratiuio se sono presenti vetri o materiall pericolosi.

—~ Mel caso vi siano situazioni di pericolo che richiedono lintervento dal competenti Uffici,
segnalario immediatamente al’RSPP della scuola per la successiva richiesta di intervento da
inviara ai compatenti Uffici (par esamplo tombini rimossl o scopeschiati, animali mori, piante da
potare, sec.).

~- Calora si nescontr la presenza di giinghe abbandonate, ratli, procassionare o animali morti,
vietare immediatamente |'accesso allares Interessats, quindi informare con la massima
urganza || Dirigenta Scolastico & i| Rasponsabile dei Servizi di Prevenzione @ Protezione detla
scuala par la successiva richiesta di intervento da inviare ai competentt Uffici.

31 SERVIZID 1 L PU LI
dA) SERVIZIO URP E VIGILANZA

I sendzia di “Relazioni col Pubblico” deve essere garanfito per tutlo I tempo di aperura del
sarvizio scolaslico nei pressi dellingresso principale della scuola (lecale URP — Ufficle Relazoni
col Fubblico); delto servizio & finalizzate a regolare ['accesso degll alunnl e del pubblico nagli orar
slabilti e ad evifare lintrusione nei locali scolasticl di persone non adtorizzate. || personale che
presta servizio all URP & anche incarcato alla chiamata di Primo Soccorso come da Pana di Primi
Socecorso Intemo.

38) CONTROLLI SUGLIINGRESSI, VIE D'USCITA E IMPIANTI

— Mantenere i gorridel & e uscite di emermgenza costantemente sqombel da qualsiasi matariale,
amredo od oggelio che possa rappresentare intralcio al passaggio o paricolo di inciampo,
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— MNon coBocare o lasciarg amredi e attrezzature mobili (per esempio camelli, scale, conianitorn,
carralll porta altrezzl, plante, ecc.) lungo | cormdal o in prossimita delke vie d'uscita oveero sulle
scale, Gli arredi g [& attrezzature mobili possono essare collocatl, se Nnacassarnia, in fenfranze,
purché non sianc di impadimento al passeaggio.

— Verficara peradicamenta il buon funzionamentn della porte e daelle usette di emergenza,
segnalando prontamente al Responszhile Prevenzione e Protezione per la sicurazza avantuali
ancmalie riscontrate,

~ Qalora lungo le vie di fuga vi siano impedimanti od ostacoli che non & possibile fmuovers se
non con 'intervento delfEnte Locale [per esempio materiall ingombranti e pesantl, dislivelli,
B, ), in attesa dei necessari lavari di adaguamento, deve essare segnalato il fatlto allo scopo di
adottare soluzioni temporanee e sostitutive: cartellonistica, awiso scriffo, vscite allemative,
ecc.; segnalare inolire immediatamente il fatto al"Ufficio Tecnico della scucla per la successiva
richigsta di intervento da inviare al competenti LIFfici,

— Werificare penodicamente il buon funzionamento dell'ascansare; in caso di malfunzionamenta o
ancmale, segnalare prontamente il problema e contemporaneamenie apporme alla porta
dellascensore un cartalka che ne viata l'usa; controllare che Pascensore non venga utlizzate
dagli studenti senza valido motivo, GF studenti aulorzzati all'utilizzo devono sempra assare
accompagnati dal personale

- In caso di evacuazione del'edificio, & vietato a chiungue usare 'ascensore.

— Verficare pariodicaments il buon funzionamento degli impianti (lluminazmona, nscakdamanto,
garvizi igienici, ecc.); in caso di anomalie o malfunzionamento, segnalare prontamenta il
problema al personale incarncato della scuola per ia succassiva richiestia di intervanto da inviare
al competentl LIffici.

4) COMPITI DI SUPPORTO ALL’ATTIVITA EDUCATIVA E ALL'EMERGENZA

Garanlire la necessara vigilanza sugh alunni in caso di lemporanea assenza o impedimento
dallinsegnante di clesse &, in particolare durante |a pausal'fereazions, quando gli alunni ulilizzano
i sanvizi igienici (deve essera presente almeno un coflaharators soolastico per ciascuna ala di agni
pianal.

5] RISCHIO CHIMICO - USO E CONSERVAZIONE DE] FRODOTTI DI PULIZIA

Alcune delle sostanza che abitualmente sono usata par |a pulizia presantano fAschi di tipo chimico,
a tale proposito sono state distribuite ai piani le Schede di Sicurezza dei prodoffi utilizzali che
contengong | rischi per la salute & quindi soggetti ad uso con Dispositivi di Protezicne Individuale
(DPI1).

54 USO CORRETTO

Quando sl usano tall sostanze, occorre attenersl scrupolosamenta alle seguentl istruziond:

= Prima di ulilizzare || prodotio leggere allentamente le istruzionl rporate sull'etichetta efo sulla
Schada di Sicurezza del prodatio.

— Mon ulilizzare n alcun caso prododli privi di efichetia efo che non appartengono alla dotazicne
della scunla. E' tassativamenta vistato Introdure prodott efo materiale senza parmesso del DS
efln DSGA,

— Utilizzare | delers | prodofi per e pulizia in omodo comello, secondo la dosi a la
concantrazioni consigliata.

— Mel'uso di sostanze detergent! adoperars sempra | Dispositiv di Protazione Individuale (guant,
occhiali di profezione, grembiule).

— Mon maescolare per nessun motivo | prodolll; alcune miscela sviluppano gas tossicl allamenta
percolosi, Mon ulifizzare deterganti 8 base di cera par evitare imprevedibill sgivoiamenti,

- MNon eccadare nallusoe dei disincrostant per evilare una accessiva asposizione a: vapor irritant,
calcaree delle piastrefle rovinandole imeversibilmente, La comosiona delle superfici rallate
favorsce il ristagno della sporcizia e dei baiterifvirus al pan della presenza defle incrostazioni

- Duranie la sosfituzione delle carucce del Toner nefle fotocopiatrici, utilizzare mascherina
antipotvere, guanti usa e getla ed aerare il locale.

5 allega la simbologia che viene applicata a prodotti di pulizia & reagenti chimici pericolosi.
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SIMBOLI DI RISCHIO

GHS01

Classiflcazione: sostanze o praparazioni che
possono esplodere a causa di una scinfilla o che
gono mollo senaibili agli urti o allo sfregamenta,

Precauzioni: evitare colpl, scuaiimant],
sfregament, fiamme o fonti di calars.

INFIAMMARBILE

Classificazione: Sostanze o preparazioni che
possons suriscaldarsi e successivaments
inflammarsi al contatto con Fana a una lamparatura
comprasa tra | 21 a i 65°C; acqua; sorgenti di
Imneseo (sointibe, fiamme, calore);

Precauzioni: evitare il contatlo con material {come
ana & acgual,

®

GHS02

F+

ESTREMAMENTE

INFIAMMARBILE

Claggificazione: sostanze o preparazioni gquide il
cul punto di combustione & inferiora al 21°C.

Precauzioni: evitare il contatio con materiall {come
arla e acqua).

@

GHS03

Comburenta

b

GHS04

(nassina
CoNTiEmaNgenza)

Classificazione: Reagendo con altre sostanze
queski predott possono faclmente assidars: o
lberara ossigena. Per tali mafivi possona provocarns
o aggravara incendi di sostanze combustibili,

Pracauzloni: evilare il contatio con materdali
cormbistibin,

Classificazione: bombaole o altri conteniton di gas
satlo pressiona, compressi, liquefath, refrigerafi,
digcinlk,

Precauzioni: lrasportara, manipalare a uliizzars
con la necessaria cauiala
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GHS05

CORROSIVO

Classificazione: guasti prodolll chimicl causano la
distruzione di tessuti viventi elo altrezzatura,

Precauzioni: non malare ed evitans || contatta con
la pelle, gli cochi & gli abiti,

&

GHSDE per prodotti
tossici acuti

©

GHSDE per prodotti
tossici a lungo
termine

T

TOSSICO

Classificazione: sostanze o preparazioni che, par
inalazione, ingestione o penetrazione nella pelie,
possong implicare rischi gravl, acutl o cronici, ¢
ancha |a morte.

Pracauzlonl: deve essers avitato || contatto con il
GOrpn

Classificaziona: sostanze o preparazioni che, per
inalazions, ingastiona o assorbimanto attraverso la
palle, provocana rischi estremaments gravi, aculi o
cranigi, & faciimenie la marta.

Precauzioni: deve assers evitato || contatte con il
corpo, l'inalazione e lingestiona, noncha
un'asposiziona conkinua o ripetitiva anche a bassa
concentrazioni della sostanza o preparato.

S

GHSOT

& !

GHS09

N.B. In caso di irmitazicne cutanea
segnalare fampestivamants al medico. In caso contatto con gli occhi, nel laboratoro ol Scienze &
presente un Pronto Soceorsa Ooulare per un primo interventa,

Classificazione: sostanze o preparazionl non
corrosive che, al contatto immediato, prolungato o
ripefuto con la pelle o le mucose possonG ovesars
un'azione irrtante.

Precauzioni; | vapor non devono essere inalati e il
contatto con la pelle deve easers avifato,

Classificaziona: soslanze o preparazioni che, par
inalazione, ingesticne o assorhimeanio cutanea,
possono implicare rischi per-la salute non mortali;
oppure sostanze che per inalazione o contatio
possond causare reazionl allergiche o azmatiche.

Precauzioni: | vapor non devono essere inalati e il
contaio con la pelle deve azsers evitato.

Pericoloso per
"ambianta

Classificaziona: il contatto defl'ambiente con
fqueste sostanze o preparazioni pud provocars
danni alfecosistema (flora, fauna, acqua, ecc.] a
corlo ¢ a lungo periodo,

Precauzioni: le sostanze non devono essens
dispersa nell'ambiente.

{arrcssamenti, prurto, disidratazione, desguamazions),

ar




Sk} CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI

I prodotti i puliza comprandona sostanza paericalasa per la salufe. Per evitare incidenti;
Conservare ognl sostanza nella confezions originale, sanza travasarla in aliri conleniton o
miscalarla con allre sostanza,

- Mon lasclare bombolaite spray vicine a fonli di calora in gquanto possono inflammarsi o
asplodara,

~ Mon lasciara mal meustadite o aperda il prodaotto; dopo I'uso iporre accuratamente il prodotto
apporiunamenta sigillata negli appositi armadi chiusi e fuen dalla portata degli alunni. Quando
non viene utilizzato, non lasciare | prodott ned carrello della pullzie.

B  MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, SO Dl MACCHINARVATTREZZATURA

BA) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

I generale la movimentazione manuale dei carichl in ambito scolastico ha caratters accasionale.

Mella esecuzione di dette manslonl, quando cid & possibile, & opportuno impiegare megzi

meccanicl di rasporto @ di sollevamento (per esempio carrelll, porta atfrezzi, ascensore, ecc.).

Mal caso in cui si debbano solevare carichi {per esempio banchi, faldoni, ecc.) occome attenersi

alle seguenti norme compartamentali:

- Se il canco & ingombrante, difficle da afferrare o troppo pesante (oltre 20 Kg per le donne, oltre
30 kg per ghi uomini), esso dovrd essereg movimentato da dua parsona,

— Mel sollevamenio dei carichi piegarsi sempra sulle ginocchia, evitando contorsionl o plegameanti
del dorso, sirappl o movimenti innaturali, la schiena deve rimanara | pid possiblle eratta; evitara
di lasciare il carice in posizione non stabile.

68} USO DI MACCHINARI E ATTREZZATURE IN DOTAZIONE

— E'rgorosaments vietato salire su scale, sadie, sgabell o tavoli per provvedere alla pulizia dolla
finestre; operare sempre da lerra ulilizzando apposit attrezzi munit di prolunghe.

- Melluso di attrezzi per la picesla manutenzicne munirsl di appositl guantl; teminato lintervento
riporre sempre gli altrezzi in luogo sicuro. Evitare in ogni caso d effeliuare riparason su
macching a rivalgers] sempre al servizio di assistanza.

- Mel caso si debbano eseguire lavar per cui & indispensabile 'uso di scale partatih, alieners: alla
seguent! istruzionl: usare unlcamente scake a norma, del tipo “doppie” o “aperde a libro™;
controllare che la scala non suparino | cingue metd di altezza, che siano proviste di apposito
dispositiva di bloccaggio che impedisca 'aperlura delattrezzo, di un predellino stabile come
ultima grading, di dispositivi anti-sdrucciolo afle estremitd inferion del montantl; nell'uso della
so@le & opportuno lavorare in coppia (una persona sulla scala ad un'altra che la tiene fissa a
lerra par prevenire cadute ed evitare sbandamentl), assicurarsi sempre che i gradini siano
stabili, non sdrucciolevoll @ cha su di essl non cadano accldentalmente del liquidi durante il
lavoro. Non utilizzare alcun tipo di scala o piano rialzain se gi opera vicing ad una finestra,

— Prima di utiizzare qualsiasl tpo dl macchinaro (Javapavimenti, lavafrice, ecc.) leggere
attenfamente il manuale delle Istruzioni d'Uso, Non intervenire per nessun mofivo quando Ja
macching & in funzione; per qualsiasi intervento staccare |a spina dalla rete elellica (vedi
istruzioni su rischio elefirico).

T}  RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO

7A) RISCHIO ELETTRICO

— MNon manometters né maodificare per alcuna ragione elementi dellimplante elettico o dl
macching ad es30 collegate;

— 5e si notana danni o fatti anomal nell'impianto @ negli apparecchi elettrici (per esempio fili
scoperti o volanti, prese alefiriche difefiose che si sumscaldano, placchetie o scatole dl
derivazione danneggiate) asienersi ovwero sospendere immediatamenta Fusoe degll slessl e
quindi segnaltare prontamente il fatto al coordinatore della sicurazza e all' Ulficio Tecnico della
scunla per la richiesta di intervento da Inviare agli Uilcl compelents;

— Prima di usare le apparecchiature elettriche veriflcarna Nintegeitd, la funzionalild e b8 sicurazza
spguendo sempre b islruzion del relativi manuali;
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Prima oi usara un apparecchic alimentato da comenie elettrica verificare che la presa di
corrente & |a spina siana perfettamants funzionant & prive di parti accessibili sotto tensiona o di
fili elettrici parsialmenie scoperts,

Mon coflegare ad una siessa presa di corrente pid macchinar mediante prese multiple; @ vietalo
usara apine non adatte alla presa; evitare 'usa di prounghe e adattator;

Posizionare M'apparecchio eletiico in moda da evitare cha il cavo sia di ingombro o di intralcio al
passaggho;

Mon operare mal con e mani bagnate o umide su macchine alettriche,

Se & necesaario aprire 'apparecchio elefirica (per esempio per rimuovere | fogh nmast
accartoceiatl nella fotocoplatrice) ovwero cambiare accessord {per esemplo una lampada), non
operare mal con la macchina accesa e collegata alla presa di corrente: spegners prima
Finterrttare, togliers la spina dalla presa @ quindl operare sulle parti interne della macchina;
Mon tirare mai | cavi aletlrici per interrompere |'alimentazione; non estrama la spina dalla presa
senza aver prima spento lintermuttors; quando si disinserisce la spina dalla presa al mura tirare
direttamenie la spina con una mana e premare sulla presa con l'altra mano;

Cuando una macchina & in movimente o & accasa b vietato pulire, oleare, lavare, registrare a
mano partl o elemenii della macchina stesss,

Allenersl sempre alle istruzioni del manuale sia per I'utilizzo che per la manutenzione della
macehing;

Se ol verfica Interruzione delfenergia elefirica, occorra preslare attenzione  affinche il
succassiva ripristing della corente non comporti il riavvio automatico della macehing.

7B} RISCHIO INCENDIO

E' vietato utilizzare apparecchiature eleftriche personall che non appartengono alla dofazons
della scuala;

E' vistato fumare sia nelle avle che in qualunque altro locale allinterno e allesterno della
seuola;

E' lassativamentz vietato dmuovere senzs necessiia o manamatlers | dispositivi di lotta
antincendio a la segnaletica presente nella scuola (esfintori, idranti, carell con divieto di fume,
vie-di fuga, planimetria a istruzionl par Fevacuazione defla scuola);

Tenara | materiali inflammabili (per esempio carta, prodotfi per ka pulizia, acc) lontano da fonti di
ignizione;

Smallire qualidianamente | rfiutl caracel raccogliendoli negli appasiti conlenitari all'esterinn
della scucla;

Se vi & pericolo di incendia, adoflare le precauzioni @ le misure di sicurazza previste dal plano di
avacuazione deila scuola, a salvaguardia della propria sicurezza @ di quella degl aliri lavorator
ad alunni; prima di raggiungere | punti di raccolta estami, controflare ogni locale per assicurarsi
che nessunc sia rimasto dentro 'edificio, impossibilitato ad uscire.

7C) RISCHIO SISMICO

E’ tassativamente vietato intralciare il passaggio nel coridoi @ nei pressi delle uscite di
amerganza! nessun amedo o atrezzatura mobile deve essers collocate o lasciato lungo |
coridol o In prassimita delle porle e delle vie di uscita;

Varlficara periodicamente | buon funzionamenta delle porde & delle uscite di emergenza,
seqnalanda prontamente eventuall anomalle al coordinatore della sicurezza della scuola per la
richiesta di infervanto da inyviare agli UiTici competent;

Adatizre lutte le misure precauzionali indicate nel piane di evacuaziona pear |l dschlo sismico, 8
salvaguardia delia prapria & dali'altrul incolumits;

In casa di evacuazione dell'edificio, & vietato a chiungue usara ‘ascansora, non sostare per ke
scale o lunge i corridol, Prima di raggiungere | punti di raccolta estemi, sempre senza maltlers In
pericale fa propria Ineolumita, controllare ognl locale (aule, laboralori, bagni, ecc.) per
assicurarsi che nessunoe sia imasto dentro Madificlo, Impossibilitaio ad uscire.

Pear Tulto quanto non espressamente citato dal presenta Profocollo Formativo 21 imanda a:

1.
2,
3.

disposizionl imparite dal D.Lgs. 872008 & s.m.i.,
Schede di Sicurezza dob prodott situate nella postazione dei collaboratari nel vad piani,
Marual d uso delle allreczalure,



4. Documento di Valutazione dei Rischi (ODVR) custodite a plano tera e consultabile facendn
richiesta allREPP,

5. Piano di Emerganza Intarna (PEI} affisso in agni piana,

b. Regolamenta di lstituto @ Circolan inteme da consultare giomalmenta nel sito della scuola,

ISTRUZIONI PER IL PERSONMALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
ASSISTENTE TECNICO (Lista non esaustiva)
1}y NORME GENERALI

Esegue  atfivitd  lavorativa, rchledente  specifica  preparazione

professionale, conoscenza di stumenti e tecnologie anche complesse, con

capacith di utilizzazione degli stassi, nonché di esecuziona di procadura
technicha & informatiche.

Svolge attivita di supporio tecnico alla funzlone docente ralativamente delle

altivita didatiiche ed alle connesse relazion con gli studenii,

E' addetio afla conduzlong tacnica e alla manutenzione ordinaria delle

altrezzature del laboralor, garantendone l'efficienza e la funzionalith in

ralazione al progetlo annuale di ulilizzezione didattica. In questl ambit
proanade;

— alla preparazione del materiale e degli strumentl paer le esparienze
didattiche e per le esercitazionl praiche, garantendo l'assistenza
tecnica durante lo svolgimento delle stesse;

— 8l rordino & alla conservaziona dal materdals a delle altrezzature
tecniche, garantendo la varifica e l'approvvigionamento periodico del
materiale utlle alle asarcitazioni didattiche, in rapporto con i magazzino.

- Swolge atlivita di direlta & immediata collaborazione con 'Ufficio Tecnico
anche in relazione agll acquisti di attrezzature fecnico-scientifiche & al
lorg coblauda. In relazione allintroduzione di nuove tecnologle, nuava
slrumentazioni didattiche e progetti sperimentall, partecipa alle iniziative
specifiche di formazione e agglarnamanto.

2] MANUTENZIONE DE| LABORATORI

~ Qualora vi slano arredl difetlosi, rolll o in cattive stato di manutenzione, togliedi immedialamente
dalluga, eollocardi in luogo sicuro non accessibile, possibilmente senza accatastari @ segnalare
il fatto al'Ufficio Tecnico della scuola per 1a successiva richiesta di rollamaziane,

— Moen rporre oggetti sopra gli armadi, non carcare con ogget pesanti gl scaffali alfi degli
armadi, non disporre agagetti in bilico o comungue in posiziona instabile (es: vasi, specchi, ecc.).

— Rimuovera al pio presto eventuali sostanze o liquidi che slano accdentalmente caduti sui

banchi, vicino ad apparecchi aelattricl, prese di comenle o sul pavimenio; raccogliere
immediatamente da tera oggetti scivolosl o pericolosi ceduli accidentalmente sul pavimento
(a5 puntine da disegno, ece.).
Assicurarsi che spine, clabatte @ ili in genera siana fissati al banco per evitare @ non a tera per
evilare che intrakiino il passaggio e per evitare che vengano a contatio con eventuali perdite
d'acgia. Se non & possibile fissarli sospesi, a terra sistemarl In apposite canaline chiuse e
platte, fiesata al pavimenio

— Mon raccogliere a mani nude oggetti taglienti {es: frammenti di vetro), non getlars nal cesting
della racoolta indifferenziata materiall taglientl, appuntiti o inflammabili.

— Mel |labaratari in cul si faccia uso di reagenti chimicl assicurarsi che stano presenti le Scheda di
Sicurezza par ciascun reagente, sia presente un Pronte Socoorso oculare e una cassetta di
Primo Socoorso,

— Alla line della giomata, verificare tulfi gli apparecchi elettricl, | PC a ka lud dei laboraton siano
spanti, che le finestre siano chiuse e che arredi g alirezzature non si trovino fucr posto

48) CONTROLLI SUGLI INGRESSI, VIE D'USCITA, APPARECCHIATURE E IMPIANTI
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— Warificare pericdicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscile di emerganza, delle
apparecchiature in dotazione del laboratore, segnalando prontamente al Responsabile
Prevenzione a Profezione par la Sicurezza evenluall anomalie nscontrale.

— Clualora, lurgo le via di Tuga, W slano impedimenti od ostacoli che non & possibile Amuoveara se
nan can 'intarventa dallEnfe Locale (per esamplo materdall ingombranti & pesanti, dislivell,
ecc.) in attesa dei necessari lavor i adeguamanto dave essera segnalato || fatto alio scopo di
adaottare soluzioni lfemporanee e sostitutive: cadellonistica, awiso scritto, usclla aflernative,
gcc., segnalare inaltre immediatamente il fatio al’'Ufficio Tecnico della scucla per la successaiva
richiesta di interventsa da inviare al competantl Ufficl,

— Verificars che gl alunni, quando accedonn al laboratorio, ripongano eventuali zaini, giubbotti o
altro materale non pertinende all'attivitd di laboratorio, negl appositi spazi estemni al locala in
mado da non intralciare e vie di fuga. L'accesso ai laboralon da parte degli studenti & parmesso
esclusivamente in presenza di un docente.

4) COMPITI DI SUPPORTO ALL'ATTIVITA DIDATTICA

Prestare la necessara vigllanza sugli alunni e far rispeftare il regolamento per evitare che usino
impropriamenta o danneggine gi strumenti messi a loro disposizions, in particolare dare supporto
durante |'attivita pratica specifica del laboraloria.

6) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USQ DI MACCHINARI
6A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

In generale la movimeantaziona manuala dei carlchi in ambito scolastico ha carattere occasionale.

Mella esecuzione. di deite mansioni, quando cib & possibile, & opportuno impiegare mezzi

meccanici di trasporto e di soflevamento (per esempio carreli, porta atfrezzi, ascansorg, acc.).

Mel caso In cui si debbano sollevare carichi (per esempio contenitor, faldoni, PC, ecc.) occarre

attenersi alle seguanti norme comportamentali:

- Se il cadco & ingombrante, difficle da afferrare o froppo pesante (oltre 20 Kg per le donne, oltra
30 Kg per gl uomini), esso dovrd essere movimentato da due persone,

— Neal sollevamanlo de carichi piegarsi sempra sulle ginocchia, evitando contorsioni o piegameant)
del dorsa, strappi o movimenti innaturall, la schiena deve rimanera il pid possibile eretta; evitars
di lascizre if carico in posizione non slabike,

6B) USD DI MACCHINARI E ATTREZZATURE

— E'_rigorosamenta vietato salire su sedie, sgabell o tavoli per esequire mismvent; operarae
sampre da terra utiizzanda appositl attrezzl muniti di prolunghe, oppure, nel caso in cui si
debbano utilizzare scale poratili, attenarsi alle sequenti istruzioni; usare unicamante scale a
norma, del tipo "doppie” o "aperte 3 libro™; controllare che le scale non suparing | clingue matn di
allezza, che slano provviste di apposito digpositivo di bloccaggio che impadisca aperiura
dellatfrezzo, di un predelino stabile come ultimo gradino, di dispositivi anti-sdrucciolo alka
estremita inferar del montantl, durante || lavoers su scale gli utensii debbono essers lanuli
antro apposite guaine o assicurati n mado da impedima la caduta; nell'uso della scale &
opportung lavorare in coppig (una persona sulla scala ed un'allra che opera a lerra per
prevenire cadute, per trattenere 13 scala, per ewtare sbandamentl); quando sl opera su di una
scala tenersl sempre ancorall con una mang; non spostare o manovrare |2 scala quando una
persona si trova sul grading, asslcurarst sampre che [ gradinl slano stablli, non sdrucciolevali e
che su di essi nan cadano accidantzimenta del Hguidi duranta il bvoro, Hon ulilizzare alcun tipo

e

- Mell'usa di attrezz per |a piccola manutenziona munirsi di appositl guanti; terminato Vintervento
ripore sempre gli attrezzi in wogo sicuro, Evitare in ogni caso di effettuare riparazioni su
macching che richiedano personale specializzato e rivolgersi al servizio dl assistenza.

~ Prima di utiizzare gqualsiasi fipo di macchinario (levapavimenti, lavatrice, ecc.)) leggere
atientamenta | manuale delle |struzioni d'Uss. Mon intarvenire per nagsun motivo quando [a
macchina & in funzione, per qualsiasi intervento di pulizia, manuienzione o cortrobo, staccare la
spina dalla reta elettica (wedi istruzoni su rischio elsttrico).

7)  RISCHI: ELETTRICO, INCENDIO, SISMICO, CHIMICO

7A) RISCHIO ELETTRICO




Mofi manamettere né modificare per alcuna ragione elementl dellimpianto elettico o di
macchine ad esso collegate; se si notano danni o ancmalie nellimpianto & negli apparecchi
eletirici (per esempio fili scoperti o volantl, prase elattriche difeliose che si suriscaldano,
piacchette o scatole di dervazione danneggiale) sospendere immediatameants 'uso degll stassl
e seqnalare prontamante | fatto al Responsabile SPP & allUfficio Techico della scuola per |a
rchiesta di intervento da invisre agli Uffici competenti;

Prima di usare le apparacchiature eleliriche verficame lintegrita, la funzionalith e la slcurezza
seguando sempre le istruzioni dei relativi manuali;

Prima di usare un apparecchio alimentato da comente elettrica verficare che la presa di
citwrente e la spina siano perfettaments funzionant & pdve di pari accessibili sotto tensione o di
fili elefrici parzialmente scoperti;

Non collegare ad una stessa presa di corenta pli macchinari mediante prese multiple; & vietaio
usare spine non adatie alla presa; evitare N'uso di prolunghe e adattatori;

Fosizionare lapparecchio elettrico in modo da evitare che il cavo aia di ingombro o di intralcio al
passaggio;

Maon operare mai con le mani bagnate o umide su macchina aleliriche;

Se & necessario aprire Fapparecchio elattico (es. per Amuovers i fogli rimasfi accartecciati nella
fotocopiatrios) avwero cambiara accessor {es. una lampada), non operare mal con la macchina
accesa e collegata alla prasa di corrente: spegnere prima llinterruttore, togliere la spina dalla
prasa o guindi oparare sulle pari interne della macchina;

Mo tirare mai | cavi eletirici per interrompere I'alimentazione; non estrame la spina dalla presa
senza aver pima spanto l'interruttore; quando si disinserizce la spina dalla presa al mura firare
direltaments |a spina con una mans & premere sulla presa con laltra mana;

Quando una macching & in movimento o & accesa & vietato pullre, oleare, |avare, registrare &
mano parti o elemanti della macchina stessa;

Aftenersi sempre alle isfruzioni del manuale sia per lutilizzo che per la manutenzione della
macching;

g g varifica imferuzione dellenergia elettrica, occorre prestare attenzione  affincha il
suceessive ripristino della correnta nan compaet] | Fiawis automatico della macchina.

78] RISCHIQ INCENDIO

E' viglalo ulilizzare apparacchiature elsttiche personali che non appartengons alla dotazione
della scunla;

E' vialato fumare sia nefle aule che in gqualungue altro locale al'interno & alfesterma defla
suola;

E' tassativamente vielato rimuovere senza nocessitd o manometfere | dispositivi di lotla
anfincendio & la segnaletica presenta nella scuola (estintar, idranti, cartelli con divieto di fumo,
wie di fuga, planimetra e istruzioni per 'evaceazions della scuola);

Tenere | materiali inflammabili (per esempio carta, prodatti per la pulzia, ecc.) lontano da fonti
di ignizione; | reagentl Inflammabill prasentl nel laboratorio 3i Scienze devono essere stoccati
nall'apposito armadio di sicurezza prasente nel labaratorio,

Smaltire quotidianamenta 1 rfiull carnacel accopliendoll negli appositi contenitor all'estarna
dalla scuola;

Se vl & paricolo di Incendia, adottara la precauzioni e ke misure di slcurezza previste dal Plano
di Evacuazione della scuola, a salaguardia della propria sicurezza e di guella degli altri
lavarator ed alunni, || laboratorio di Scienze & munito sl due pulsant di Sgancio di Emergenza
funa poste alfesterme del locale ed uno allinferna) che disatiivano limpianto elettice con
relativo blocco del gas metano, da alfivare in caso di Incendigflarrematolincdente nell'attivita di
laboratorio,

7€) RISCHIO SISMICO

E' lassativameante wietato intralciare il passaggio nei comidol e nel pressi delle uscite di
emergenza; nessun amedo o atirezzatura moblle deve essere collocato o lasciato lungo |
commidoi o in prossimita delle porte e delle vie di uscita;
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Verificare pedodicamanta (I buon funzionamento defle porte e delle uscite dl amergenza,
segnalando prontaments evantuali anomalie al Responsabile SPP della scuola per 1a richiesta
di intervento da inviare agli Ufficl compatenti,

Adaottare tutte e misure precauzionall indicate nel plano di evacuazione per il fischio sismico, a
salvaguardia della propria & dell'altru incolumita;

In caso di evacuazione dell'edificio, @ vietalo a chlungue usare |'ascensore; non sostare nelle
scale o lungo i comidol, ma raggiungere immadiatamente la Zona di Raccolta al'esterno
dell'adificlo dope aver svolto tutti | compiti assegnati previsti dal piano di evacuazione,

70 RISCHIO CHIMICO

Asslcurarsl che tultl | reagenti chimici presenti nel Lab. di Scienze e Fislca slano stoccati negli
appositi armadi di Sicurezza;

Tanara aggiomate & in luogo faciimente accessibile le Schade di Slcurazza di ogni reagente
prasante; utlizzare | DP| ogni gualvolta si manipaline reagenti che lo prevedono,

Contrellare parlodicamente || correfto funzionamento dell'aspirazions di cappa e armadi;
qualora si rsoontrassare anomalle avwertire |'ufficio Tecnico.

Per Tutto quanto non espressamenta citato dal prasante Protocaollo Formativo si rimanda a:

e

@ tn

2)

disposizioni impartite dal 0.Lgs. 812008 e e.m.i,

hanuall d'uso delle attrezzature,

Schade di Sicurezza del Reagenti Chimici,

Documenio di Valutazione del Risehi (DVR) custodito a piano terra @ consultabile facendo

richiesta al'lRSPP,

Piano di Emergenza Interno {PEI) affissa in agni piano,

Regolamanto di Istitute e Circolari interne da consultare glomalmente nel silo della scuola.

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

o E DEL LAVORO

— Par avitare situazioni pericolose, all'inizio della giomate lavorativa
verficars che le serrande estensibill delle porteffinestre ed ogni
altro sistema anli-infruslone  slano - aperi; verficare anche che
vengano chiusi sclo al termine della giomata lavorativa;
Mon poggiare per tarra, nappura in medo provviseria, faldoni, risme
di carta, fascicoli, materiali di lavoro; poslizionare sempre |l
matariale @ e pratiche negli appaositi scaffall o armadi, avendo cura
oi non caricars eccassivaments | ripiani,

- Lasclare uno spazio adeguato tra i tavoli da lavoro e gli arredi
d'ufficio por circolare senza pencolo di urti o di inciampo;

Mon lasciare apertl | casselli néd le ante degll armadi; non aprire viclentemente | cassalli privi

della baituta di arresto;

Mon ingombrare eccessivamente gh archivi in modeo tale da impedire | passaggio o faccasso ai

lacali; non caricare i ripiani dagh scaffali di un peso supariore al 30kg per m® di superficie,

Per evitare infortuni: non piegarsi imanendo sedutl sulla sedia per raggiungers | casselti bass!

o il PC sotto |a scrivania; se possibile non utilizzare scale per raggiungere | piani alti degh

armadi, ma sgabealli apposit con massimo tre picdi;

Al tarmine del rispettivo tumno di lavoro, riporme le pratiche, | fasclcol, | registr e | materiali di

lavaro negll apposlti armadi lasclando sgombri sia le scrivanie che | tavali da lavoro per la

necessaria pulizia da parte del parsonale addetto; verficare accuratamenta che lutte |o

macchine e le attrezzature alimantiate alatificamente siano apente,
USO DELLE MACCHINE E DELLE ATTREZZATURE D'UFFICIO

Collocare le atirezzature per folodproduzions {ciclostile, folocopiatrice) in locali separall da

quelli nei quak abitualmente si lavora,

Applicare preferibilmente un solo operatere alla gestione ordinaria delle macchine fotacopiatricl

(ricambi del oner o delle cartucce, caricamento @ rimoziona fogll, ecc.) che interverra con |

dovutl DP1 - Digpositivi di Protezione Individusle - (maschearina facciale filrante anfipolven,

guanti usa e galla),

O
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~ Evitare di collacare i fascicoll d'archivio su riplanl troppo alll: non salire su sedie o sgabell per

3

accadere & fascicoll darchivio collocati In alle; evenlualmente usare appositi sgabelliiscale a
norma. A tale proposito, le scale dopple a disposizione del solo personale d'ufficio, possono
essere utillzzate solo nal caso in cui non si possa agire diversamenta: & necessario che l'utente
conosca le possibill siluazioni di instabiltd che possono sopravvenire e comportarsi di
consaguenza, facandosi sempre tenere la acala da un collaga.
MNon collecara o lasciare attrezzature di lavero In posizione che possa nsultare percolosa (es:
taghenna aperta, sgabeflo fuori posto, ecc.).

ERGONOMIA E APPLICAZIONE A VIDEOTERMINALI
Posizionare i videoterminali in modo lale che | cavi di alimentazione non siano di intralcio al
passaggio, al moviments e alle vie di fuga;
Rispaitare le pause lavoro, imposte dal Dig. 8172008, che prevedono uno stacco di 16 minutl
ogni 120 minuti di lavoro continuative al vidaoterminale (mediante pause o camblamanto dl
atfivitd dl lavora) o, causa diverse necessitd personall, seguire le direltive del medico
competente: anche in questo caso 'obisetfive & scongiurare | fischi par la salute (vista, postura e
affaticamento) connessi allaitivita lavorativa,
Collocars |a postazione di lavoro (sedia, tastiara, monitor) secando eriled ergonomic e in mado
che siano garantite le miglior condizioni di luminoasita;
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— Evilare di assumere posizionl scormette sulle sadia & al tavolo di lavero:  distanziare

4)

opportunamanta |a tastiera dal monltor: la distanza ideale degli occhi dal monitor daovrabbe
essera di 50-70 cny;

Eliminare eventual riflessi o abbaglhameanti dposizionando la postazione di lavoro, inclinanda i
manitar cvwera madiante la messa in opara di tende alle finesire; regolare oppartunamente il
contrasto @ |a luminosita dello schermao; mantenere la suparficle dello acharma possibilmente a
a0 gradi rispefto alla superficie della finestra;

Al tarmine del rispettive fumo di lavoro, spengere | wideclerminali in mosdo cometlo & quindi
spangers linternuttore della macchina; lasciare |a postazona di lavoro in ordine e riporre |
materiali di consume {carla o quant'alitro) in apposlli scaflali o anmadi,

RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO

dA) RISCHIO ELETTRICO
— Mon manometiers né modificare per alcuna ragione elementi dellimpianto elatticao o di

macching ad esso collegate;

- Se si notane dannl o fatti anomall neltimpianta & negli apparecchi elelirici {per esamplo fili

scoperti o wolantl, prese elelliche difefiose che si sumiscaldano, placchelle o scatola di
derivazione danneqgiale) sospandere immediatamente 'uso degll stessl @ quindi segnalare
prontaments il fatto al Dirigente Scolastico, Direttore del Serdzi Gonerall @ Amministrativi e al
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Responsabile dei Senviz di Prevenzione e Proteziona per la richiesta di intervento da inviare
agli uffici compaternti;

Prima di usare le apparecchialure elefiriche verificarna lMintegrit, la funzionalitd e I8 sicurezza
saqguanda le istruzioni dei relativi manuali che devono essare sampre a portata di mano;

Prima di usare un apparacchio alimantato da corrants elatiica verilicare cha la spina sia ben
ingerila nalla presa di corrente e che non o siano parti danneggiate, mal funzionantl o fill
aleliricl parzialmente scopert;

Non collegare ad una slessa presa di comente pid macchinad mediante prase mulliple, &
vietata usare spine non adatle alla presa; evitare 'uso di prolunghe & sdatizaton, posizionars
I'apparecchio aleifnco in modo da evitara che || cavo gia di ingambno o di intralcio 3l passagagio;
Non operare mai con le mani bagnata o umide su macching eletiriche;

Se & necessaro aprire l'apparecchio eleltico (per esempio per rimuovere | fogli fmasti
accartocciati nella fotocopiatnice) ovwero cambiare accessorl {es. per sostituire una lampada),
non operare mal con la macching accesa e collegata alla presa di comenta: spangera prima
lintarrultore, togliere la epina dalla presa e quindi operare sulle pari intarne dalla macchina;
Men tirare mal | cavi elettrici per interrompere 'alimentazione; non estrarra la spina dalla presa
sanza aver prima spenta Minterrutiore;  guando si disinserisce la spina dalla presa al muro lirare
direttamentia |a spina con una mand @ premera sulla presa con |'altra mana;

Cuando una macching @ In mavimanio o & accesa & vietato pulire, oliare, lavare, regisirara a
mana parti o elementi della macchina stessa;

Attenersi sempre alle istruzioni dal manuale sia per l'utiizzo che per la manutenziona della
macching;

Se si verifica interruzione dellenergia  elelirlca, occome prestare attenzione  affinché il
successivo ripristino della correnta non comparti || fiavvio automatico della macchina.

48} RISCHIO INCENDI

E' vietato porre in opera ed usare fomelli e stufe a gas o eleltriche con resistenza a vista; &
wvielato utiizzare apparecchiature eletiriche personali che non appariangono alla dotaziona della
soL0l;

E' lassallvamante vietalo fumare sla nelle aule che in qualungue altro locale allintarmo e
all'esternn della scuala;

E' vietato rimuovers o manomeltere | dispositivi antincendio e la segneletica prasanta nella
soupla (estintor, idranti, cartedl con divieto di fumo, vie di fuga, planimedrie e istruzionl par
I'evacuazions dells scuola);

Collocare abitualmenta | fascicoli e | matariall catacel In armadi chiusi, lontano da fonti di
ignizione o da prese alattriche; non usara lende ombragglantl che non siano di stoffa ignifugs;
non lasciare fucd posto carte e materali facimante combuetibil;

Sa vi & pencolo di incendio, adottare e precauziani a la misure di sicurezza previste dal piano di
evacuazione della scuola (PEl), a salvaguardia della propria sicurazza e di quella degli altri
lavoratord &d alunnl; a tale proposito & indispensabile visionare il percorso dl evacuazione
affissn alla posta dal localke.

4G RISCHIO SISMICO

F' tassafivamenie vietato intralciare [ passaggio nel corridoi & nei pressi delle uscite di
EMerngenza: nessun aredo o altrezzatura mobile deve essere collocato o lasciato lungo |
corridol o in prossimita delle porle e delle vie di uscits,

Varificare periodicamente il buan funzionamento dalle pore e delle uscite di emergenza,
segnalando prontamente eventuali anomalie al Direthore dei Sendzi Genarall @ Amministrativi &
al Responsablle del Servizi di Prevenzione e Protezione per la richiasla di intarvento da inviars
egli uffici competent;

Adoliare tlle le misure pracauzionall indicate nel pizno di evacuazione per il rschlo sismico, a
salvaguardia della prapria & dell’altral incalumita;

In caso di evacuazione dell'edificio, & vietato a chiunque usare l'ascensore, non sostare nelle
scake o lungo | comidol, ma raggiungere immediatamente il luogo sicuro (Zona dl Raccolta)
all'esterno dell'edificio seguanda scrupolosamenta il percorso di evacuazione affisso sulla porta
del locale.
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N.B.: per una pil efficace prevenzions e protezione degh ambienti di lavoro & indispensabile |a
collaborazlone dl tutte # personale; a tale proposito ognl lavoralore @ tenuto a segnalars
repantinaments qualsiasi situazione anomalz al Responsabile dei Servizi di Prevenzione e
Protezione (RSPP)
Per tutto cid che non & espressamente pravisto da questo protocolle si rimanda alle disposiziond di
legae in materia di Sicurazza (D Lgs, 81/2008 & a.m.i.)
L'invite rivolto a tutti & quella di prendere visione, sul sito dell'lstituto, nalla sezione “Sicurezza a
scuala®, dal materiale pubblicato, in paricolare, delle Procaedure di Evacuaziona, dalla Planimetria
del punti di reccofta @ del Piano di Emergenza dal proprio ambiente di lavore ed assumere
compartamenti corretti per ridurre Il pil possiblie | dschi,
Copia di tale documento é conservata al'ufficio protocollo, pubblicata sul sito nalla sezions
sicurezza @ viane resa nola al lavoratore con firma per ricevuta.
Sl raccomanda il massimo rispatto delle suddette disposizionl.
Lavoro Aglle e Dirdito alla Disconnessions
Fermo réstando gquanto previsto dalla Diratliva n. 3 delf1/06/2017, emanata dalla Presidenza del
Consiglio dei Minlstri — Dipariimanto della Funziona Pubblica, & dall'art, 9 comma 3 del CONL 149
aprile 2018, sl rtiena possibile accogliere eventuall richieste di prestazionl lavorative per un
offimala conciliazione det tempi di vita e di lavoro (Lavoro Agile).
Mel rispetto di quanto sard stabilito dalla contrattazione integrativa di istituto — in base allart. 22
comma 4 lett, ¢, punto c.8 — pare utlle richiamara l'attenzionse sul diritto di tutto il personale Ata alia
disconnessione in oraro diverso da quallo di servizio,
Disposizioni finali per tutto il personale ATA

La suddetta rparlizione o compiti rappresenta un guadro di riferimento Messibile & percid
modificablle ogni qual volta le esigenze di servizio dovessero renders necessare le variazioni.
Resta ban inteso che, in caso di assenza di qualche unith, il servizio sard comunque assicuralo
dalle unita presentl con conseguente surplus di lavoro colmato con prestazicne straordinara.
Fertante si confida nella collaborazione di tulli nefla consapevolezza che le funzioni da clascuna
esercilale sono a fendamento dell'organizzazione e defla serenitd dellintera comunila scolastica e
racoamands 8 tke Il personale di;

« non abbandonare il proprio posto di lavoro senza suo preventivo penmesso,

s rispetiare lorano di servizo

» portara || carleling di riconascimeanta per poter meglio essare individuati dagl utentl,
Infing, si raccomanda il rispetto di titi gli cbbighi previsti sia dallo schema di codice di condolia da
adottara nalia |olta contra le molestie sessuali, che dal codice di comportamento dei dipendenti
dalls pubbliche amministrazioni allegati al presente plano.
Si richiama inoltre P'attenzione di tutto || personale a voler prendere visione con un'attenta letiura
del OFR 16 aprile 2013, n.62 Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti
pubblici, a norma del'articolo 54 dal decrato legislatve 30 marzo 2001, n. 165. - Vigente al; 4-6-
2013 in ordine al codice di compartamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni, nonche,
per ¢k che concerne le norme disciplinar, degli articoll 32, 93, 94, 85 88 & 99 del CCNL vigenis,

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

A conclusione del presante planc delie attivita lo scrivente ritiene opportuno affrontare fa sua
posizione, alla luce di tutle responsabilitd previste dal proprio profilo professicnala che di sequito si
ripearla:
Area D
“Svolge atfivifa mvorative of Misvante complassifa ed avente rievanza esterna. Sovrintends, con
awfonomia aperativa, al senviz generall amminisirafivo-contabiil @ ne cura Movganizzazions
svoigendo. fungioni di coordinamento, promozione defla altiviltd & verifice dei rsuitall consaguiti,
rispatto agh obiettivi assegnall ed agh indirizx impaniti, al personale ATA, posto afle sue diratte
dipandenze.
Organizza auvtonomamente lallivitd del personale ATA neffambifo della direttive del diriganfe
scolastico. Alfribuisce &l personale ATA, neffambito del piano delle attivila, incarchi of naturs
arganizzafiva e e presfazioni eccedenti Foraro dobbligo, quando necessario.
Svalge can autonomia operativa @ responsabiita diveffa attivite of istruzione, predisposizione e
formalizzaziona doghl atti amministrativl & conlabill & funzionario delegato, ufficiale rogande e
cansegnalaia del bend bl

14



Pud svolgere alffvitd of studio e o elsborazions di piani e programmi dchledenti specifica
specalizzazione professionale, con autonama determinazione del process! formalied ad atfualivi,
Pud avalgera incarichi di altivita fuforale, di aggiomamanto & farmazione ner confronti del
L'orario del Direttore del Servizi Generali ed Amministrativi (fenuto confo della complessa
articolazione, della quantith e della diversificazione degli impegni inerenti & collegati alla gestiona
gd al coordimamento della generale organizzagzione tecnica, amministrativa, contabile, nonchid
dalla lenuta & dello svolgimento dei rapporti con gli Organismi Istituzionall Termitariall cantrall &
periferici del MIUR, con e alire Istituzioni Scolastiche Autonome, con gl Enti Loeali, con gl
Crrganismi Territoriall periferici del MEF, dellINPDAP, delliNPS, dell INAIL, con i soggeiti Pubblici
e Privati che attuano forme di partenariato con la scuola, elc.) & ogoetto di apposita intesa con il
Dirigante scolastico. Cmg la scriventa propone per e stessa un oraro cosl definito:
T7.48-15.00 dal lunedi al venerdl. || direttore s.g.a. se permard olire lale orardo impulerd le
madesime ore a progefti per i quali ha ricevuto regolare incaricn dal 0.5, in subordine a recupar
L'orario suddetto, sempre nel rispatlo assoluto dell'orara d'obbligo, sard improntato alla massima
fiessibilitd onde consantire, nellaltica Irrnunciabile di uvna costante, fattive e sinergica azione di
supparto al Didgante Scolastico, l'ottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilith a
profassionale collaboraziona del DSGA per un'azione tecnico-giuridico-amministrativa imprantata
ai criteri della efficacia, dell'efficienza e deli'economicita.
Al DSGA spelia il compenso previsto dall’art. 3 della sequanza contrattuale del 2506/2008.
Eventuall prestazionl aggluntive l'erario di levoro obhbligatorio (straordinari) preventivamente
autonzzale o concordate, saranno oggetio di riposo compensativo, ove non sia possibile la loro
M MuUnerazianea,
Lo screening degli impegni lavoralivi sopra descritt, sicuraments & da considararsi nan complato
delle attivith poste in essera in guesta |stituzione Scolaslica, in @520 non sono pravisti witerar
carichi di lavoro che possono evenlualmante presenlars in corso Jd'anno,
Purtrappa le norma viganti sugli organici del personale ATA e sulle sostituzionl in caso di assenza,
impongono ded limiti che a volte non frovano risconfro con le reali esigenze di un ufficio di
sagraterna e dei sarvizi tecnici e ausilian,
Lo scrivente, insleme & tutto il personale ATA, cerchera dl lavorare con abnegaziona par procurarsi
sempre nucva linfa vilale @ per creare la sinargla tra il fuluro che avanza 8 noi che procadiamo
vierso || fuluro, pur In mezza a una mirada di ostacali che rallentano il processo di identificazione
culturale per il quale lanto lrvoro si profonda.,
Lina sirategia diversa porterebbe alla rassegnazione.
In aftesa di conoscere & Sue conclusioni in merita, porge cordiall salull a resta a disposiziona par
quaksiasi chiarimento ed evenliale modifica o Integrazione del prasante plana di lawwen.
dsga riceve il pubblico il mared” dale ore 10.00 alle ore 11.00 previo appuntamento,
i allegana:
Decrata del 27092021 brunetta;
Borza domanda per sostituzione dsga
Cronoprogramma e schede pulizia
Registro pulizie all'interno dell’lstituto {da affiggere o datenare in oani locale dell'|stituto
a cura ded collaborator scolastici assagnalar).
Estratlo circolare ministero della salute 22005/2020
Modulo segnalazione guasto
T. Ragistro verfiche del D.5.GA,
Linite al presente documeanta:
tabella 1 orario A8 _AS
taballa 2 arano AATT.
labaila 3 oraria COC_55.
APPENDICET - CODICE O COMPORTAMENTO DE| PUBBLIC! DIPENDENTI
APFENDICEZ — SOSTITUZIONE DEL PERSONALE ASSENTE — SORVEGLIAMNZA,
FIANTINE DI RIFARTIZIONE DEI REFART]
Salemo 06 oltobre 2021
F o digitalmente | Direttore dai Sarvizi Generali ad Amminisirativi
DOTT.55A MARIA VITALE
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TABELLA 3 DEL PLAND DELLE ATTIVITA

orario dal 17/10/2021

[FOETAZIOM [ SORVEGLIANZA, & PULL S,

COLLABORATORI SCOLASTICH
LLHEGE FARR TEDT MERCOLEDT GIOVEDS WENERDE
ekt | UBGRA | ortmla | uscla | erd@la | uscta | enlets | uschs | eniada | usdlln
HEETAZIOHE RECEFTICH IRGRE S HUHMA LA, UFFIE0
IE'IZIHEIJ.#.FI.'HI'IHHEI]EF?TFEE o
ACLUNT 740 | 1500 TAR | 1500 TA8 | 1500 748 | 15,00 T8 | 15,00
LUREDD WIARTEDT MERCOLEDS | GIOVEDI VEMERDT
enimta | Uscha | emrein | usclla | eniaka | uscils | enlils | uscha | enirads | LECEa
UFFIC] =
[BELLTD GIOVARE 7a0 | 1442 | 700 | taaz | foa0 | 1442 | 730 | 1442 | T80 | 1448
LUMELY MARTEDT MERCOLEDF GIOVEDT VEMERTI
[ | enimia | wciln | enlrala | uscla | entala | usciln | enlrals | uscils | enirata istila
RECERTION LIFFIGIL PULLEU WEDE PIANTING,
GE 748 1500 | 748 [ 1500 T.A4 1600 | 748 [ 1500 vl 15,00
DALLE GEE BB A LE NTEE RES FLELYE O BOE ALLE DR B
e L ANTA AL PG SORAE I MATE (I PTRAS
ENEDH RIS O W E L i DA R P T VETROL LAY
ML piaE,
LUNEDE MARTEDT MERCOLEDT BICVEDF VENERLI
enifaln | uUscla | onbaia | usoha | eniele | usclla | endmta | uscila | anieta | isclln
PUNRCY TERRA IPLILIZIA VECA PIARTINA i -
|F| 0 7,30 1447 A 14,42 T 1442 T,a0 1442 T30 14,42
— LUNEDY iy WERCOUED! GIOVEDT VENERDH
1 erirals | uicls | onirels | usciis | enireln | uscla | ordala | wscta | enirak | Liscila
%%%
E CORRE0OIO WE H .

TAD | 9500 | 748 | 1500 | 70 | 1500 | V.48 1500 | 748 16,00
ﬁHEH%EIUEEFPI%% LUNEDT WA TEDT MERLCOLED GHOVEDT VENERDF
[ElARS PREWO VEDI pnirala | updba | eowals | usclle | anfala | wedla | endrada | usdia | endmes uadls
merl‘ﬂnﬂﬂﬂh“

A EIGASDACEEND vai | is5g0 | soo | 1612 | 0900 | 1612 | ggo€ | 1612 7B 15,00
LUNEDT TEDF MERCOLEDY & VENERDY
BAlrala | ecka | Grdmla | uscils | ewals | uscla | enirsin | usdls | emiials | LBGiE
bk PLAR RINLEATC = S| || —
[0E LG SAF1A B4l 600 [ 16,00 BAR 18,00 b.48 18,00 BB 1600
LUNERT €| WERCOLEDT _ GIOVEDT VERERDT
erirals | uscha | eodmel | uscils | enbals | usela | eirste | uscks | enliata uscia

T A8 15,00 7.1 1600 | 748 15,00 .00 18,12 TAE a0
4 A (alle ore 13,05 scende}-1A-ZABE W SEV
IGIENIG! SEALA CORRIDOKD |

LUNEDT WARTEDT MERCOLEDT GIOVEDT VENERDT
Errala | uscia | onkaka | uscila | enkais | uscka | enlrala | uscils | enlrale | usdila
TAD | 500 | 00 | 1612 | 7as | iso0 | 400 [ 18i2 | FAR ] 15.00

LUREDS MARTEDY MERCOLEDE GIOVEDT WENERDT
onwaln | uscha | enirada | umcila | enbals | uscha | enlrale | uscil | ealrals uECia

TAl | 500 | 748 | 1600 | vag | 1500 | 748 1500 | 748 600

) LLiEDT WMARTEDT WERGOLEDE GIOWVELT WEMERDE



GALLUCCI
Rettangolo


“arbmla | usdla | eniralm | usdin | enlmale | uscila | ecirsta | uscitn | enltsa uscila
FIAHD SECLHTG VELN PIANTINA S| —

7a0 | 540 | 600 | Gtz | 748 | 600 | ©po J 1812 | 748 15,00

LUHEDT TEDT WERCOLEDT GIGVEDP VEMERDI
ernls | uscia | enlrals | ussia | enirmla | wsdis | erdala | uecita | enirale Lacila

Emun‘ss:mm IR VERDE PIAHTING ALLEGH | - AFER TURA
ANELLA WITTORIC F4B ] 1500 | 600 | 1612 | 748 | 1600 | 900 | #6122 | 748 16,00

LUNED[ WARTEDT MERCOLEDE GICVELDY VENERDT
SERALE GOME DR PIAHTINA CUCINARECEPT enimta | uscla | erdmia usola_ | eraels | usoka | enirala | usdla | enbala uedla
AL AN0AIENET ESPOGT0 VITA 1348]  Zig0)  1a4B|  zio0|  dadn] 1248]  z00p] 1748 20,00
[FLIAHC PRIMD AH-4E-58 enbala | uscha | erdrals | wscie | enlsén | uschs | erirata | uscla | endreda iy
Emggmmmalmm 1348 2100 1348 @100 1348 2100|1748  yoo0| 1248 20,00

i)
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TARELLA 7 DEL PIANG DELLE ATTIVITA' ORARIO DEL PERSONALE PROFILO ASSISTENTE TECNICO DEFINITIVO

ASSISTENTI TEGNIGI ARZO | | I I

LUMEDH' WARTEDY MERCOLEDY GIOWELW YENMERDH

anirata usa gmtrata u=cia anirata wrEcila anlrata uschs aniraka ustila

L AH 1500 748 15,00 ! a6 15,00 7Ag 15,00 748 1500
anireta usaha mhtrata uscila anirata uscita entraka ussia arirada UBCiER
748 15,00 Tl 15 0 748 15,00 T 43 i 15 0 748 115, 30
LUMELDY' MARTEDr MERCOLED! GIDVEDE WENERDI

antrata - |uscila entrsts  |uscila entrmla |uscEa entrats  |uscila antrata |'-IEE=iB:
ASSISTENTI TECNIGI ARG

antrala__|usaila erirata  juscita entrata  |uscHEe fenfrafa  |uscila entrala  Juscha

FESTA B00 15,12 13,00 2012 B0 15,12 B, 00 15,12 200 15,12
sacondo piano- LABORATORIO INFORMATICA

| gntrala |usaila errala  juscits entrata  fuscile  jenirala |uscila entrata_ juscis

748 15,00 746 15,00 7448 15,00 1,18 17,30 748 17,3
A rialzaha
entrala usGila arfrala  Juscts Lenbrata useila anirals uEcila gnbrata uscita

FPE 1018|1730 748 | 1500 TAR 15,00 748 15,00 748 16,00
ane ralzato LUNEDT MARTED! MERCOLEDE GIOVEDT VENERDT

enlrala uscita antreta  |uscEa jentrata | |uscila anirais uRCitA |entrala ustila

MANCIME RCSALEA, B/0d 1512 .40 iki2 i, 0 15,12 3,00 15,12 B G0 16,12
sacondo piano LABDRATORID LINGLUES TR0 LUMEDY MARTEDI MERCOLEDH GICWVEDE VENERDI

cntrala fuscila enlrala  juscde  lenfrals  [uscila enlrata  fuscita entrata __ |uscita

B.O0 15,12 8,00 15,32 8,00 15,12 aon | 1512 A,00 16,12

entrats  |usclta  lentrais  Jusclta  Jeofrade  |uscila  enfrets  Juscita  lenfrats |uscita

.00 1512 | 840 1512 | 1300 | 2012 | 800 i512 | 800 | 1512

enirata uacita anlrat@ usaiin epdrata Lella affrata U5EE gniraia usita
E ROBERTO EIII,‘.-I} 15,12 800 15,12 a,00 15.1;’_ 12,00 19,12 2,00 19,12
LABCRATORIO | MFGRAAATICA 1"FLAND
ASSISTENTI TECHICI ART4
antraka s eila aqilrata uscia g A 1a5cita srilrala uacka |[eriraia  |wscita

VITl 1300 | 2012 | 800 16,12 8,00 16,12 B0 15,12 8,00 16,12
rma piana LABORATORND ACCOGLIENZA

fentrata  |uscita entrals __ |uscila onirats  uscita enlrata _ |uscia arirata  fuscita

SSISTENTI TECHIGE AR

|CHIODELLI ANNARITA T AL 1500 | 7448 16,00 748 16,00 7.48 15.00 7,48 15,00

[ASSISTENTI TECHICI ARTE

trata uscika enbraka ussila anirals  juscita wrtraka usaila arirala uscita
|CERRATO UMBERTO 8,23 15,35 &3 15,35 023 15,36 B3 15 &6 4,23 15,35

HH'.
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[tabllin 1 allegala al pino delle aifils

ORARIO PERSONALE UFFICIO DI SEGRETERIA

ASSISTEMTI AMM

| = LUREDY MARTEDN MERCOLED' GIOVEDT VEMERDI
UFF. CONTABILITA' E MAGAZZING  |eniaia  |uscita enirala nglq enlrata fuscits enbrala  |usdia enlrata  [uscita enifala. |uscia enirala  [uscita
[CARDONE TERESA TA4B 15.00 748 15,00 748 [ 1500 T4 1500 1013 | 17,30
LumEDI MARTEDF MERCOLEDM GIOVEDNF VERERLDI
enbada  |uscita enlrata  |uscita entrala  |uscila enfrala  |uscila enirata  |uscita
wﬂ 748 15,00 T 4B 16,00 1018 17,30 7,44 | 15,00 T 4B 16, ()
MARTEDM MERCOLEDM GIOVEDT VENERDI
UFF. PERSONALE enlrata uecite antrata LECits entald uscia anfrala usciHa entrata Lsgita
LUNEDT
| MARTI hLD Tl Lo TAE 15,00 10,18 17,30 748 15,00 7,48 15,00 748 15,0
LUNEDI MARTEDM MERCOLEDN HOVEDE YEMNERDF
erlrata _ [uscita entrata |uscita  fenbala  |uscila entrala _ Juscia enlrata  fuscila
CINICOLO GERARDD &.00 14,00 14,50 17,50 8,00 4,00 &.00 14,00 1400 | 17,50 B,00 14,00 4,00 148, (600
i LUNED MARTEDI MERCOLEDI GICvEDE VEMERDI
UFF. DIDATTICA enirata uscita enlrila  fuscits enliata usta enirala  Juscda enirala Lisdila
Dl FILIFFO ALFIER] 748 15,00 10,14 17,30 748 15,00 7,48 L_ 15,00 TAR | 15,00
LLUKEDN MARTEDF MERCOLED" GICVEDT VERERLDI
anfrala |uscika antrata Lgcita entrala u=cia entrata  |uscéa entrata ugcita
PASCARELLE LUICER 748 15,00 Tk 15,00 TAR 15,00 10018 1730 T AR 15,0
SESSA PASGUALE anirata_ |uscila ecntrata |uscila cntrata |uscila entrala_ Juscita enitrata _ |uscita
¥.48 15,00 7 A8 16,00 748 15,00 748 1500 10,18 17,30
IL DIRETTORE DEI 35,305,848,
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G D sidorsts ot Comatitlr ol mediniiithe

VISTO il decreto leppe 21 seliembne 2021, n. 127, recante “Misure urpenti per asstcaranz lo
svolgimento o sicurezza del lavoro pubblico e privato mediante 'estensione dell'ambilo applicative
della cechificazione vesde COVID-19 e il pafforzamento del sistama di screening.™;

VISTO il decreto-legge 17 marzo 2020, 1. 18, convertito, con modificaedonm, dalls legpe 24 aprile
2020, n. 27, e, in particolare, "aticolo 87, comma 1, secondo pericda, che prevede che Goo alla
cessarione dello state di emergenza epidemiologicn da COVID-A019, ovvera fino ad una data
antecedents stabilita con decreto del Prasidente del Consiglio ded ministri su proposta del Ministra
per la pubblica amiministrazione, il lavoto agile & una delle modalith ordinarie di svolgimento delln
presiazione lavorativa nelle pubbliche amministrazioni di col all'articolo 1, comma 2, del decreto
begialativo 30 marzo 2001, n. 165,

VISTO altres, il comma 4, del etito articolo 87, che prevede che glhi organi costituzionali ¢ di
rilevanzs  costitizionale, nobché lp autoritd  amministrative  indipendenti, ivi comprese la
Commissione necsionale per le societh & la borsa ¢ la Commissione di vigilanzn sui fondi pensione,
ciusouno nellambito delln propria autonomia, edeguano il proprio ardinemento ai principd di cui al
teedesime artieolo;

CONSIDERATC che |'estenstone della certificazions verde Covid-19 anche ai lavorstori del
setore pubblico increments |"eflicacia delle misure di contrasio al fenomeno epidemiologico gid
adottate dalie smmintstrazioni pubbliche,

CONSIDERATO, eltresi, che occomre sostenere cittading ed imprese nelle attivith counesse allo
aviluppo delle attivith produttive e all*atuazione del Piano nazionale di fpresa o resilienza (FNER)
¢ che & tale soopo ooeorre consentive alle amministrazioni pubbliche di operare ol massimo delle
Proprie chpaciti;

RITENUTO che a questo scopo sia necessario superare la modalith di utilizze del lavoro agile nel
periodo emergenziale come una delle modalith ordinacie di svolgiments della prestazione lavorativa
per consentire alle pubbliche amministmzdont di dare il massimo suppoito alla ripresa delle attivitd
produttive e alle famiglie, sttraverso 11 ritomo al lavore in presenza come modalitd ordinaria delin
preztazions lavorativa;

Sulls proposta del Mimiatvo pes la pubblica amministrazione;
decreta!
ART. ]
(Adizmre tn maferia of pubbiico iplegs)

nzlle amminiateazioni di ool all"articolo 1, comma 2, del decreto legislative 30 marzo 20801, no 165,

1. A decorrere dal |5 ottohre 2021 1a modalitd ordinaria di svolpimenio dells prestasons lavorativa Z
& quelln svoltn Lo presenzi, ~



YISTA la lepge 23 aposto 1988, n. 40d0;

YISTO il decretn-legae 23 febbraio X020, 0. 6, recante obdisure wrgenti n materia di confenlmenta
¢ pestione dellemergenza epidemiologica da COVID-1%90, comvertito, con modificazion:, dalla
Iegge 5 marzo 2020, n. 13, successivamente shrogalo dal decreto-legge n. 19 del 3000, ad eceexione
dell'articolo 3, commi G-hir ¢ f-rer, & deli'articolo 4;

VISTO il decreto-legpe 25 marzn 2020, n. 19, convertito, con modificarioni, dalia leppe 22 maggio

2020, m, 35, recante abdiswre urpenti per froofegpiace 'emerpenza epidemiobogica da OOVID- 198,
e, in particolane, gli articoli 1 82, comnmm [

VISTO il decreto-legee 16 maggio 2020, 1, 33, convertite, con modificaziond, datla legpee 14 luglho
2020, n. 74, recante oUlerion] misure urgentl per frontepplare Pemerpenza epldemiologica da
COVID-190;

VISTO il decreto-legge 30 luglio 2020, n. 83, convertito, con modificaziont, dalla legge 25
settembre 2020, oo 124, recante «Misure wrgenti connesse con ln scadenea della dichiarazione di
emergenza opidemiclogica da COVID-19 deliberata il 31 gennaio 2020 ¢ discipling del onnove
degli incarichi di direzione di ocrpani del Sistema di informazione per la siourezza dells
Hepubblicax;

VISTO |1 decreto del Ministro della salute 30 aprile 2020, recante aAdozione ded criterd relativi olle
aftivith di monitoragpio del rischio sanitario di cui allallegate 10 del decreto del Presidents del
Conziglio dei ministri del 26 aprile 20200, pubblicato nella Garzzetta Ufficiale della Repubblica
italiana 2 magpio 2020, 0. 112;

VISTO il decreto del Ministro della salute 29 maggio 2020, con il quale & stata costituita preaso il
Ministero della salule o Cabina di regia per il monitoraggio del livello di rschio, i cui al decreto
de] Ministio della zalute 30 zprile 2020,

YISTA la dichisrezione di emergeren di sanitih pubbliva inlecnazionale dell'Orpanizzazione
mondiale della saniti del 30 gennoio 2020, con la guale venlvano attivate fe previsionl dei
repolementt  sanitori mbsmeasionsli ¢ la successiva dichiarazions della stessa Organizzazione
mondiale della sanith dell'll marze 2020, con la quale Pepidemia da COVID-1% & stata vakutata
come apandemiz in considerazione dei livelfi di diffusivith e gravith raggiunt a livello globale;

VISTE le delibere del Consiglio dei ministri del 31 gennaio 2020, del 29 luglio 2020, 7 ottohre
2020 & del 13 gennaio 2021, con le guall & stale dichiaraio o prorogeto bo stabo di emergenze sol
tarritorie nazionale ielativo al rischio semitario conncaso all'insorgenza di patolooic derivant da
agenti vinali trasmizsibili;

VISTO il decrato-legge 23 luglio 2021, n 105, g, in particolare, 1'anicele 1, chie ha profogstas Io
stato di emergenza fina al 31 dicambre 2021;



S Dreoidbgot dd Convuipllo dbs miriste

2. Hell'athuazione di quanto stabilito al comma 1, le amministraziont assicerans il rispette delle
misure sanifarie di contenimento del rischio di contagio da Covid]? impartite dalle competent
autoritd,

3. Lz mizure del presents provvedimendo =i applicans alle amministvaziond i cad all’arbcola 1,
comma 2, del decrete begislafive 30 marzo 2000, Festa fermo quanto previsto dall'adicole 87,
comma 4, del decreto-legpe 17 maoreo 2020, 0, 18, sonverlile, con madificeziond, dalla legge 24
apeile 2020, n, 27

roma, 9% SET. W

Il Presidente del Con=iglio dei mi
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Frelszinne illustrufivi

L'emerpenzs pandemica ha a suo tempo indotto il Legislaore ad introdume forme di lavore a
domicifio wtilizzando - semplificancals = gli #stitet del lavoro agile inrodott in via spefimentale
dall’articolo 14, dello legpe 124 del 2015,

A tal proposito, con il sussepeles del sumerost nterventi normativi che 11 Govemne pro<tempore ha
adoltato nells prime fase dell*emergenza, il lavoro agile & stato introdotio dall articolo 87, comma 1,
del decroto legge n. 18 del 2020 come una délle modalith ordinarie di svolgimento della prostazions
levocativa pel pubblico impicgo fine al perdurare dello stato di emerpenza dovuto al fenomeno
epidermiologico da. Covid-19.

Tuttavia, o stesso comma 1, dell'arlicole A7 sopea citalo stabllizes che i) lavoro agile pub cessare
dalla sua qualificazione di modalitd ordinaria di svolgimento defla peestazione lavorativa in data
antecedente alla fine dello stato di ermesgerza, stabilita con decreto del Presidente del Consiplio ded
Ministri adottato su proposts del Ministro per la pubblics smministrazione. Il provvedimento
richiama il comma 4, del citeto articole &7, che prevede adeguamente ai principt mirodotti dalla
diseipling in cormmenio da parte degli organt costilvzionall & di rilevanza costituzionale, nonché delle
autogitd amministrative indigendenti, ivi comprese la Cammissione nazionale par le societd e la borsa
¢ la Commissione di vigilanza sui fondi pensione, clascuno nell'ambite della propria sutcooumis.
Mell*atuale fase storiea ed economica che il Prese sia vivendo occorme sostencrs cittading ed imprese
nelle altivith connesse allo sviloppo delle attivith produtive ¢ all’attuazione del Pisno nezionale di
ripresn & resilienza (PNRR) e, & tale soopo, oceorms consentire alle amminisfrazioni pubbliche di
operare al massimo dells proprie capaciti,

Anche a tal fine il decreto-legpe 21 settembre 2021, o 127, Bia exieso anche ai lavorator] del setiore
pubblico, 'obblipo di posssders ed esihire la certificazione verde Covid-19 (ed. preen pass),
cireosianza che rafforsa le comice di zicurezza del lavoro in presenza e che consente di rafforeee s
necessith di superse b modalit di utilizzo del lavore agile nel periodo emengeneinle come una delie
modalitd ordinarie di swvolgimento delln prestarione lavorativa per consentire alle pubbliche
amuministrazioni di dare il massimo supporto alla ripresa delle attivith produttive & alle famiglie,
pitraverso i1 ritorno al lavors in presenza come modalitd ordinaria delia prestazione lavorativa. Cid
anche in considernzions che i dati statistict che pervengono dagli uffici del Commissario straordinario
dimostrano che tra { dipendent pubblici, che sone complessivemente in numero di poco superion: &
3.2 miliond, ovvero pari a circa il 54% della popolozione iliema, quelli non obbliget alla
vaccinazione anti Covid-19 (ovvero escluso il personale sanitario, il personale dell Tstruzione e quello
delle FFAA e delle FdP) sono stimabili in poco oltre 900.000 unith Di questi, quelli gid voccinat
sone complessivamente stirnabill in ¢irca 553,000 unitd, Sulla base dei dati regionali percantuali della
popolaziont vaceinata & fenendo anche in conto il 5% del dipendenti obbligati ma non atwars
vacoinali sopra memzionati, & possibile stimare che cirea 320,000 dipendenti pubblici non siano
ancar vaceinati, con percentuali estremamente variabili (anche 2 ording di grandezza) tra un terdiorio
e |*altro. Tale considerazions indwce a vitenere che, slante anche il graduale, ma progressivo aumento
anche fra la popolazione dei dipendenti pubblicl del numess ded vacoinati, swssistano le condizioni
per un graduale rienlro in presenza, & in sicurezza, del dipendent] delle pubbliche smministrazioni.
Tale rientm, peraltra, non = immedinto, bensi graduale ¢ accompagnato da epposite indicazioni
fornite n tutte Je pubbliche amministrazioni con decreta del Ministro per la FA, ovviamente nel
rispetio della comice delle misure di contrasto del fenomeno epidemiologico adotiate dalle
cornpebents auoriti.

Relazione tecnica
Il provvedimento reen misiwre di carattere orgenizzativo afferenti lo svolgimento della prestazione di
lavaro in sede, secondo modalitd gid adottale dalle pubbliche amministrazionl & che dungue non
somperiane naovi o uiterion onerl & carico della fnanza pubblica.
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Istituto Istruzione Superiore Statale

“S. Caterina da Siena-Amendola”

Scuola Capofila e Polo di Formazione Ambito SA-23
Settori: Economico = Tecnologico = Enogastronomia e Dspitalita Alberghiera

ALL'ALBD
AL SITO WEB
AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVG DELLA SCUQLA

L DERIGENTE SCCHLASTICN

- Wista la normativa vigentea;

- Wisto il Contratto d'Istituto;

- Wisto che tra gli assistenti amministrastivi della scuola nessuna & titolare di posizione econamica di cui alla
sequenza contrattuale del 25 Luglio 2008 ne’ di posizione economica di cui alf’art, 7
Considerato che bisogna provweders ad individuare Fassistents amministrativo destinatario dell’incarico &
sostituzione del DSGA, a5 2021/22;

ERAMA

il presente bando per [a selezione di personale interno dellfistitute con contratte a tempo indeterminato
appartznente al profile di assistente amminstrative da individuare quale sostituto DRGEA,

Domanda di parfecipazione

La partecipazione alla selezione avviene mediante presentazicne di domanda [modeflo allegato al presente
bando} al Dirigente Scolastico contenente Fesatta indicazione delle generalita dell’aspirante e la sua posizions
gluridica.

Le domande dovranno pervenire entro il termine di dieci giorni dalla pubblicazione del presente bando,

Criterifindicator] di selezione per l'incarico di sostituto del D564

TITOLL D SERVIEID:

- perogni mese, o frazione di mese superiore ai 15 giorni di servizio, effettivamente prestato nel ruolo di
assistente amministrative. PUNTI 0,10

- per ognl mese, o frazione di mese superiore ai 15 giorni di servizia, effettivamente prestato negll altri
profill &. T4 PUNTE 0,05

TITOLI CULTURALIL

- Laurea richiesta per I'accesso al profilo di area 0, tabella B allegata al CCHL del comparto scuola. PUNTI
10

= Laures diversada quella rchiesta per Faccesso al profilo di area D, tabella B allegata al CCNL del comparto
scuola, PUNTI S

- Laurea triennale richiesta per "accesso al profilo di coordinatore amministrative, PUNTI 6
- Lawurea triennale diversa da quella richiesta per Paccesso al profilo di coordinatore amministratheo,
PUNTI 3

- Possesso dl ECDL QEIPASS PUNTI I
= Possesso dicertificaziont linguistiche. PUNTI 1
Attestati corsi &' informatica superorl a 30 ore. PUNTI 50



TITOLI PROFESSIONALL

= Fraguenga di attivita di formazione promosse dall'amministrazione della scuola o da entl accreditati, di
durata superionz a 20 org, PUNTI 15
Freguenza di attivita di formazione promosse dalfamministrazione delia scucla e da enti accreditati, di
durata inferiore a 20 ore. PUNTI 005

- Inctusione nella graduatori provincale incarico D5.G.A PUNTI 6

- Indusione nella graduatoria per il conseguiments della seconda posizione sconomica. FUNTI 4

«  Inclusione nella graduatoria per il conseguimento della prima posizione economica, PUNTI
2

Formulazione graduatorie

Il Dirigente Scolastioo, verificate e dichiarazioni, conformemente a quanto previsto in materia in sede di
contrattazione nazionale e regionale, provvedera alla formulazione di una graduatoria di merito,

Pubblicazione risaliali

E' consentito awerso la pubblicazione della graduatoria produrre reclarmo nel termine di giornl tre, Scaduto tale
termine, i risultati defla selezione saranno insindacabili @ pubblicati all'albo defla Scuola.

Rinwmein ¢ surroga

In caso di rinunzia dell'incarico si procederd alla surroga utilizeando la gradueataria di merito fTormulata, | dati dei
gguali I'istituzione Scodastica entrerd In possesso a seguito del presente avviso pubblico saranno trattati nel
rispetta del O, Lgs, 196,/2003. |1 presente avwiso viene pubblicato all'albo @ sul sito delPistituto.

SALERMO 04/10/2021
Il dirigente scolastico
Prof.ssa Anna Rita Carrafiello
i
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DOMANDA PER SOSTITUTO DSGA
Al Dirflgente scolastico dell’ Istituto di

Istruzione SuperioreSANTA
CATERIMNA AMENDOLA
lfla sottoscrittola , nato/a
a il in servizio in gqualitad di assistente
amministrative,

dichiara

L di trovarsi in possesso del seguenti titoli culturali, professionall e di servizio:

TITOLI DI SERVIZI(:

per ogni mese, o frazione di mese superiore ai 15 giorni di servizio, effettivamente prestato nel ruclo

di assisbente amminkstrativo, PUNTI H

- per ogni mese, o frazione di mese superiore ai 15 giorni di servizio, effettivamente prestato negli
altri profili &.T.A. PFUNTI i

TITOLI CULTURALT:
- Llaurea richiesta per I'accesso al profilo di area D, tabella B allegata al CCNL del comparto scuola
PUNTI -

- Laurea diversa da quella richiesta per 'accesso al profilo di area D, tabella 8 aflegata al CCAL del

comparto scuola. PUNTI P

Laurea triennale richiesta per accesso al profilo di coordinatore amministrativo
PFUNTI i

Laurea triennale diversa da quella richiesta per ["accesso al profile di coordingtore amministrativo,

PFUNTI -
Possesso di E.C.OLL.O EIPASS PUNTI E
Possesso di certificazioni linguistiche, PUNTI 3
Attestati corsi d'informatica superiori a 30 ore. PUNTE ¢

TITOLI PROFESSIONALL

Data

Frequenza di attivita di formazione promosse dall’amministrazione della scuola ¢ da enti accreditat],

di durata superiore a 30 ore. PLUNTI ;

Frequenza di attivits di farmazione promosse dall’ amministrazions della scuola e da enti accreditatl,

di durata inferiare a 20 ore. PLUMTI ;

Inclusione nella graduataria provinciale incarico 0.5.6.A, PUNTI e

Inclusione nella praduatoria per il conseguimento della seconda posizione economica.
PUNTI 3

Incluslone nella graduatoria per | conseguimento della prima  posizione  economica.

PUNTI

Firma




Allegato 3

CRONOPROGRAMMA e SCHEDE PULIZIA / SANIFICAZIONE dei DIVERSI LOCALI PRESENTI nell’Istituto
ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE SANTA CATERINA AMENDOLA

Aule didattiche

Vuctatura, pulizia e allontanamento dei cestini o dei | i
contenitori per la carta e di raccolta rifiuti| BARERE B Farmity i Almeno 1 a
differenziati, ove possibile. | necessitg
Scopatura dei pavimenti Moaop per spolverare, scopa e — 1
_ S ) secchi di colore diverso
| Detersione dei pavimenti Carrello con sistema mop X - 1
; _ o o _ Secchi di colare diverso
Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti Carrella con sistema map # 1 ;
| Lavaggio meceanico dei pavimenti (se presente) Lavapavimenti o lavasciuga X 1
Spolveratura delle superficl, degli arredi, dei libr o ) - .
f B p g Fanni monouso oriutilizzabili 1
| suppellettifi
Sanificazione a fondo di scrivanie, banchi, sedie, : N -
o ; AL s Fanni monouso ariutilizzabili i ¥ 1
armadi, librerie, contenitori, appendiabiti.
Delersione e disinfezione di interruttori, maniglie,
punti soggetti alla manipolazione Panni monouso o riutilizzabili X ¥ Z
Pulizie lavagne o LIM Pisnni monouso o riutilizzatil ¥ pl
. % (ad ogni uso da
Pulizie lavagne o LIM touch Panni manousc o riutilizzabili ® parke di differents 1
person:)
Pulizia e igienizzazione di calorifer, tonde a lamelle | Aspirapolvere, panno monouso o
wirrticali riutilizzabile, piumino spolvering . 5
per caloriferi
e T _ panno monousa o riutilizzabile, |
 Lavaggio dei punti luce ~ spalvering. X | 1

Fonte: INAIL - Gestione delle operazioni di pulizia, disinfezicne e sanificazione nelle strotture scolastichs — vers, 28072020




Pulizia vetri @ infissi inlerni

Asta telescopica, Lergl vetrl, panno

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzall dells
aule

Asta Llelescopica, tergl vetri, panno

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezzs vomo

Fanni monouso o riutilizzabili

Lavapgio delle pareti lavabili fino al soffitio

Panni riutilizzabili monouso, asta
telescopici

Lavaggio tende interne

Lavatrice o ditta esterna

almeno ogni
3 mesi

Deceratura o inceratura dei pavimenti

Asportazione delle ragnalele ed aspirazione soffitti

Panno o mop Macchina
appropriata

almena ogni
3 mesi

aspirapolvere, panno Monouso o
riutilizzabile, ast: piumino per
spolverare

Pulizia in caso di contaminzzions accidentale con
secrezioni organiche

Fonte: INAIL - Gestione delle operazioni di pulizis, disinferions & sanificazione nelic strutture scolastiche — vers, 28/0//2020

| Carta assorbente, segatura, secchi
di colore diverso Sacchetto dei
rifiuti Mop

I caso di
necessitsy




SERVIZI IGIENICH

Sanificazione delle tazze WC/turche ¢ orinatai,
contenitore degll scopini WC e zone adiacenti.

Disincrostazione dei sanitari

Servizi igienici

Yuotatura, pulizia e allontanamento dei costin & dei
contenitori per la carta e di raccolta rifiuti differenziati,
ove possibile.

Ripristino del materiale di consumo doi servizi igienic
{sapone; carta igienica, ecc.)

Fulizia e sanilicazione a fondo dei servizi igienicl, lavaggio e
asciugatura degli specchi presenti, delle

attrezzature a uso collettivo, delle rubinetterie e delle
zone adiacenti, dei distributori di sapone e carta.

Lavagpio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo

Lavaggio delle parati lavahili fino al soffitto

Pulizia di interruttor elettrici, maniglie, o comungque
tUtti i punti che vengono maggiormente toocati.

i Detersione del pavimenti

Pulizia & igienizzazione di calorifer, persianc, tende &
lamelle verticali e persiane,

"GIORNALIERA | SETTIMANALE 5
MATERIALE DETERGENTE | [una o pifi volte | (una o pit volte | MENSILE | ANNMUALE
el et e k2 ot AT S 2
Panni monouso o riutilizzabili
diversi da quelli utilizzati ® Almeno 2
nelle altre zone )
Panni manouso o riutilizzakbili .
diversi da quelli utilizzati nelle Disincrostante 1
altre zone
Cgrrel!a Sau:u:hl per raccolta sl
diffarenziata
Carrello per trasporto almeno 1
Panni manouso o
) s %] X X i
riutilizzakbili
Fanni manouso o riutilizzabili, o "
s necessana secchi
Asti t(?|(?5ED[..1iEi.i,_[~’arll’.‘|i. almena ogni
monauso o riulilizzabili, se s X 4 b
, y 3 mesi
necessario secchi gl
Fanni monouso o
riutilizzabili L A z
Secchi di colore diverso
Carrelio con sistema mop » %
Aspirapolvere, pannd mMonouso
o riuLifizzabile, piuming . 2

spolvering per
calariferi

Fanle: INAIL - Gastione delic operazioni di pulizia, disinfeziene & sanilicasone nalle strutture scolastiche —vers, 28/07/2020




Lavaggio dei punti luce.

Asta telescopica, panno

Pulizia vetri e infissi interni

maonouso o riutilizzabile,
spalvering

Asla telescopica, tergi vetri,
panno

Pulizia dei vetri esterni delle finestre o davanzall

Lavaggio tende interne

Asta telescopica, tergl velr,
RNy

Lavatrice, asta telescopica,

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con
rmateriale organico

almeno 1

Asta telescopica, aspirapalvere,
panno monousa o riutilizzabile,
asta piumino per spolverare

Carta assorbente, segatura,
secchi di colore diverso

Sacchetto dei rifiuti
M’rop

ogni 3
mesi

In caso
di
necessit
a




UFFICI

Vuotatura, pulizin o allontanamento dei cestini e dei catielle
itari : + di raccolta riliuti di iati . . 1

i:ont_emturl por la carta e di raccolta rifiuti differenziati, cve AR —

possibile.

Spolveratura delle superfici, degli arredi, armadi, o

suppellettilit Fanni monouso o riutilizzabili 1 Almeno 1
Fanni monouso o riotilizzabili

Sanificazione scrivanie, sedic, ':amh'?t' o lavati per  ogni i 5 1
pastazione di lavoro .

. N Fanni monouse o riutilizzabili !

Puliziz e disinfesione tastiera, mouse, telefone, stampante | .ot o lavati per  ogni . X P

& lolocopiatrice postazione di lavoro

Detersione e disinferione di interruttor, maniglie, punti _ g g 5

sopgetti alla manipolazione Fanni monouso o riutilizzabili X

Scopatura dei pavimenti Mop per spolverare, scopa 1

) ) ) Secchi di colore diverso %

Detersione e sanificaziane dei pavimenti Carrello con sistema mop M |

Aspirazione, battitura tappeti (se presenti) Aspirapalvere, battitappeto b 1
Aspirapolvere, panno monousa

pulizia e igienizzazione di caloriferi, tonde a lamelle | O riutilizzabile,

verticali e persiane. piumino spalverina per * 2
caloriferi
Asta telescopica, panno

lavaggio dei punti luce monouso o riutilizibile, % Almeno 1
spolvering B

. PR ; Asta telescopica, tergi vetri,

Pulizia velri e infissi interni it X 2

panno

U Lascisre il sulle scrivanie il minimo indispensabile e riporre | materiali negli armadi o cassetti. Non portare suppellellili da casa.
* Anche in gutonomia da parle dello stesso utilizzatore della postazione di lavoro.



Fulizia dei vetri esterni delle finestre o davanzali delle aule

Asta telescopica, lergl vetri,

panno

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo

Panni monouso o riutilizzakili

Almeno 1

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitia

Asta telescopica, panni
monouso o riutilizzabili

Lavaggio fonde

Asportazions delle ragnatele ed aspirazione soffitti

Lavatrice, asta telescopica,

Asla lelescopica, aspirapolvere,
panno monouso o riutilizzahile,
asta piumino per spolverare

Pulizia in caso di contaminezione accidentale con secrezioni
organiche

Carla assorbente, segatura,
secchi di colore diversa
Sacchello dei rifiut

Maop

Almena 1

In caso di
Necessita

% 5e necessario o con I'utilizzo di prodotti sdeguali al lipo di materiale




Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cesting e dei
contenitori per la carta e di raccolta rifiuti dilferenziati, ove
possibile.

Palestre e spogliatoi

Carrello, Sacchi
per raccolta
dilferenziata

disinfezioni cestini porta 0PI

Panni monousa o riutilizzabili

qropatura

| palestra dei pavimenti degli spogliatol e della

| Detersione di tutti i pavimenti {comprese scale, planerottoli
e servizi igicnicl) di palestra e spogliatoi

Sanilicazions pavimenti o spogliatoi

| Mop per spolverare, scopa
1

Secchi di colore diverso Carrello
con sislema map distinti per
Arcd

Secchi di colore diverso
Carrello con sistema mop

Lavaggio meccanico dej pavimenti (se presente)

Lavapavimenti o lavasciuga

Dopo ogni ciclo

1

Pulizia tribune o gradoni per spettator

Disinfezione tribune o gradoni per spellator

Secchi di colore diverso & mop

Secchi di colore diverso ¢ mop

Pulizia & sanificazione a fondo dei servizi igienicl, piatti
doccia, rubinelli, lavagpio e asciugatura degli specchi
prosonti, delle allrezzature a uso colletfivo, delle
rubinetterie e delle zone adiacenti, dei distributori di
sapone e carta

Panni monousa o rivtilizzabili
dilferenziati dalle altre arce

Panni monouso o riutilizzabili

non utilizzate
dalla scuola

nan utilizzate
dalla scuala

Seltimanale o
dopo uso per
evenlo

Lavaggio delle pareti lavabili lino ad altezza uomo

Lavapgio delle pareti lavabili ling al soffitto

| Asta telescopica,
| panni monouso o
| riutilizzabili

Ripristino del materiale di consumo dei servizi igienici
[sapono, carta igienica, ecc.)

Carrello per trasporto

Almeno 1




| Pulizia

o panni  umidi  delle  atlrezzature della

| palestra.

| Disinfezione attrezzature della palestra [guadre svedese,
pertics, reti, pallani, materassini, materasso,  cavallo,
| cavallina per ginnastica, coni, cerchi, pedane, parallele,
eccetera)

Fanni monouso
riutilizzabili, asta o
telescopica,

Fanmri monouso o
riuLilizzabili, asta
Lelescopica,

| Pulizia e disinferione di intorruttori elettric, maniglie,
| ringhiere, corfimano o comungue tutti § punti che venpono

Panni monouso o rivtilizzabili

|
| Spolveratura degli arredi, dei libri o suppellettili

| ' . ) :
| sanificazione a londo di scrivanie, sedie, panche,
| contenitord, armadielll, appendiabiti,.. ).

Fanni monouso o rivkilizzabili

Panni monouso o riutilizzakili

Detersione e disinfeziona di interruttori, maniglie, punti

Panni monouso o riutilizzahili

sogpetti alla manipolazions

Fulizia Labellone segnapunti

Panni monouso o riutilizzahili

:_J-",_S_g_'_@z@_t:-ne,-" battitura pavimenti tessili, stuaic & zerbini.

Aspirapolvere o hattitappg&m

| Puliziz porte, portoni, cancelli inlerni

Pulizia o igienizzazione di calorifer, tende a lamelle
verticali o porsianc.

Lavaggio dei punti luce

Panni monousa o rivtilizzahili

1
Almeno 1 b
i
1
2 |
|
1 |
1
1
Monin uso alla
Scuala B
Almeno 2
1 x

Aspirapolvere, panno
MONEED o riulilizzabile,
piuming spolvering per
calorifer

Asta telescopica, panno
moncuso o riutilizeabile,
spolvering

Pulizia wetri o infissi intorni

Asta telescopica, Lergl velri,
panno

Almeno 1

Almeno 1

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali delle aule

Asta telescopica, tergi vetr,
panno




Lavaggio tende {se presenti)

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti

Lavalrice, asta telescopica,

Msta telescopica, aspirapolvere,
panno

monouso o rutilizzabile, asta
piuming per spalverare

Fulizia in caso di contaminazione accidentale con
secrezioni crganiche

Carta assorbente, segalura,
secchi di colore diverso
Sacchetto dei rifiuti, Mop

In caso di
necessily

Almeno 1




Aree esterne

Vuolatura, pulizia e allontanamento dei cestini
& dei contenitori per la carta e di raccolta rifiull
differenziali, ove possibile.

Eliminare i rifiuti, quali carta © cartoni,
sacchetti, foglie, bottiglie, mozziconi di
siparetta o rifiuti grossolani in genere dai
piazzali, dai viali, dai passngei, dalle scale

Carrello
Sacchi per raccolta differonziata

Scope, rastrelli,
soffiatore o aspiralore foglie, tritafoglie [ove
possibile)

Puliziz & disinfezione di cancelli, ringhicre,
mariglie, corrimani, interruttori, rubinetti,
carrelli, tuhi |

Panni monouso o rivtilizzabili

Fulizia dei pavimenti ¢ gradini |

Scopa, se il materiale lo consente, panno o
mop

Spolveratura delle superfici e degli arredi
esterni (panche, panchine} |

Panni monouso o rivtilizzabili

Aspirazione/battitura pavimenti tossili, stuoie e i
zerbini,

Aspirapolvere o battitappelo

Asportazions delle ragnatele ed aspirazione
soffitti da cventuali coperture

Asta telescopica, aspirapolvere, panno
monouse o rintilizzabile, asta piumino per
spolveraro

Pulizia bacheca

Panni monouso o rivtilizzabili

Fulizia porte, portoni, cancelli

Pulizin e disinfezione giochi per hambini

Panni monousa o riulilizeabili

Panni monouso o rivtilizzahili

Fulizia & disinfezdone attrezzi ginnict esterni di
Ls0 Ccomune

Panni monouso o riutilizzabili

Pulizia e disinfezione attrezzi ginnici che non
provedona soventi contatti (canestro, ostacali,
pali o sostegni reti)

Panni monouso o rivtilizzahili
Asta telescopica,

Pulizia in caso dicontaminazione accidentale
con secrezioni organiche

Carta assorbente, sepatura, secchi di colore
diverso, Sacchetto dei riliuti, Secchio con
sistema Mop

Almena 1
Almeno 1
Almeno 1 Almeno 1
Almenao 1
Almeno 1
Almeno 1
1
Almeno 3
* 1
X 1 |
X 1
1
In caso di
necessita




Corridoi e spazi comuni

CORRIDOT E SPAZI COMURNI

Viyotatura, pulizin e allontanamento dei costini
e dej contenitori per la carla e di raccolta rifiuti
dilferenziati

MATERIALE

Carrello, Sacchi per raccolta
differanziata

| Scopatura dei pavimenti,

Mop per spolverare, scopa

| Detersione dei pavimoenti, delle scale

e ———

disinfezione dei pavimenti.

Lavaggio meccanico dei pavimenti (5o prosente)

Secchi di colore diverso
Carrello con sistema maop
Secchi di colore diverso
Carrello con sistema mop

Lavapavimenti o lavasciuga

spolvoraturs delle superfici, degli arredi o
suppellettili

PFanni monouse o rivtilizzabili

Sanificazione i fondo di scrivanie, sedio o
appondiabiti nel carridoi in portineria, in sala
professori

Fulizia e sanificazione velr portineria

Panni monouso o riutilizzabili

Panni monouso o riutifizzabili

Pulizia e disinferione esterna armadietti per il
materizle o armadietti ad uso personale da
parte di studenti o docenti

Fanni monouso o rivtilizzabili

Detersione o disinfezone  di  interruttord,
maniglic, ringhiere, appendiabiti, estintori,
| punti soggetti all manipolazione

Panni monouso o riutilizzabili

Pulizia bacheca

Panni monouso o riulilizzabili

Fulizia e sanificazione distributorisnacl e
‘bevande calde

Panni monouso o riutilizzakili

Pulizia o igienizzazione di caloriferi, tende a
lamelle verticali e persiane,

Aspirapolvnre, panno mMonouso
o riutilizzabile, spolverine per
caloriferi

Lavaggio dei punti luce.

Asta telescopica, panno
manouso o riutilizzabile,
spolvering

| Pulizia vetri e infissi interni

Asta telescopica, tergi vetri, panna

GIORNALIERA | SETTIMANALE
DETERGENTE | DISINFETTANTE | (ura a pit volle al | (una o piivolte | MENSILE | ANNUALE
- ) giorno) a settimana)
Almeno 1
1
x 1 |
¥ Almeno 1
| o 1
| y almeno 1
¥ ¥ Almeno 1
* ¥ Almeno 1
X X b
X X
% ¥
¥ ¥ 2
|
¥ | ' 2
. |
i : 1
| |
% : ! Almeno 2




Pulizia dei vetri esterni delle finestre o davanzali
delle aule

| Asta telescopica, tergi vetri, panno

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza

Panni monouso o riutilizzabili

lavaggio delle pareti lavakili fino al soffitto

Asta teloscopica, panni
‘monouso o riutilizzabili

Lawaggio Lende

Lavatrice, asta telescopica,

Pulizia in caso di contaminazione accidentalo
con secrezoni organiche

Carta assorbente, segatura, secchi
di colare diverse Sacchello del
rifiuti, Map

In caso di
necessiti

Almeno 2|




Biblioteche e sale studio

Vuatatura, pulizia e allontagnamento dei cestini o Carrelio
4 contenitort per |a carta e di raccolta rifiuti ; . .
& : i o sacchi per raccolta differenziata 1
differenziali, ove possibile.
Scopatura del pavimenti Mop per spolverarn, scopa i
Besdie bl it Secchi di colare diverso Carrello con
T P sisterna mop X 1
L ; e S Secchi di colore diverso Carrello con
AWVHEEID Ma L - .
= g sistema mop X Almeno 1
Lavaggio meccanico dei pavimenti (Se persenti). Lavapavimenti o lavasciuga . 1
spolveratura delle superfic, degli arredi Panni mona usa o rivtilizzabili 1
Spolveratura dei libri Panno, spolvering _ _ 1
Sanificazione a fondo di scrivanie, Lavoli, sedieg, Bannl moRouse o riutilizzabili v . Almeno i
contenitor, appendiabiti,..
Detersione e disinfezione di intorruttor, Panni monouso o riutilizzabil i . .
maniglie, punti soggetti alla manipolazione
. T . - Aspirapolvero, panno monouse o
Fulizia & lgienizzagione di caloriferi, tende a hlfyze : SR .
| = i icali 2 riutilizzabile, piumino spolverino per ® Almeno 1
amelle verticali & persiane, Caltsireri
T T Asta telescopica, panne monouso o
&8 i : riutilizzabile, spolvering X 1
Pulizia vetri o infissi interni Asla lelescopica, tergi vetri, panno % Almeno 1 X
Fulizia dei velri esterni delle finestre e ; A ;
f Asla telescopica, tergi vetri, panna i
davanzali delle aule
Lavaggio tende Lavatrice, asta telescopica, ® Almeno 3




Msportazione delle ragnatele ad aspirazione soffitti

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con
secrezioni organiche

hsta telescopica,
aspirapolvera, panno
monausa o riutilizzabile,
asta piuming per spolvorarn

Carta assorbente, segalura,
secchi di colore diverso
Sacchetto dei rifiti

Mop

In caso i
Necessita

Almeno 3




Vuolalura, pulizia e allontanamento dei cestini e dei contenitori
per la carta e di raccolta rifiuti difforenziati, ove possibile,

Laboraturi

Carrello
Sacchi per raccolta
differenziata

Lavaggio cestini gettacarte, al bisogno e comungue almeno una
volla & settimana

Scopatura 2 secco o 3 umido dei pavimenti in base alla tipologia
di rifiuto da togliere (trucioli di metallo, trucioli di legno, capelli,
prodatti alimentari, sostanze chimiche, ecc.)

Panni monouso o riutilizzahili

Scopa o map

In caso di lguidi, prima
maleriale assorbente guale
carla, sepatura ...

Pulizia di tutti i pavimenti dei laborator scegliendo il detergente
in hase alla tipologia di sporco

Secchi di colore diverso
Carrello con sistema mop e
distinti per area

Disinlezione dei pavimenti

Secchi di colore diverso
Carrella con sistema map

Almena 1

Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti.

Lavageio moccanico dei pavimenti [se presente)

Secchi di colore diverso
Carreflo con sistema mop

Lavapavimenti o lavasciuga

Almeno 1

Lavaggio delle pareli lavabili fino ad altezza uomo

Panni monouso o riutilizzabili

Lawapgio delle pareti lavabili fino al soffitto

Asta telescopica, panmi
monaouso o riutilizzabili

Pulizia delle  macchine, apparecchiature, dispositivi  ed
attrezzature speciliche di ogni specifico laboratario [dopo Fuso
con il motoda pid sdeguato alla tipologia di macchina ed alla
tipolagia di sporco) occorre rimuovere le sporco e disinfottare |
punti di press o di contalio (mole, torni, frese, trapana,
monitar, pH-metro, agitatore, lorno, impastatrice,

iy
Disinfezione delle macchine, apparccchiature, dispositivi ed
attrezzature di laboratorio che compaortano il contatto con parti
del corpo (forbici o macchinetta per parrucchicre, attrezzalura
per ostetista, aghi, telefoni, tastiers, mouse, lecnigrafi,
microfani, cuffie, strumenti musicali, leggii,

| eocelera)

Panni monouso g
riutilizzabili, asta
Lelescopica,

Panni monouso o
riulilizzabili, asta
telescopica,

Almeno 1

Almeno 1




Pulizia e disinfezione di interrutton, pulsanti, maniglie comunogus
Lulti | punti che vengono maggiormente toccali.

Panni monouso o riutilizzabili

Pulizia e sanificazione di tavoli, scrivanie, banconi, sedie, panche,
conlenilor, armadietti, appendiakbiti,..).

Panni monouso o riutilizzakili

Pulizia porte, portoni, sportelli

Panni monouso o riutilizzakbili

Fulizia e igienizzazione di calorifori, tonde a lamelle verticali e
persians.

Aspirapolvere, panno monouso
o riutilizzabile, piumino
spolvering per

calariferi

Livapggio dei punti luce,

Asle Llelescopica, panno
monauso o rutilizzahile,
spulvering

Fulizia vetri e infissi intorni

Asta telescopica, terg velri,
pENno

Pulizia dei velri esterni delle finestre o davanzali delle aule

Asta telescopica, tergi vetri,
panna

Lavapgio tende (se presenti)

Aspartazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti

Fulizia in caso di contaminazione accidentale con
secrezioni arganiche

Lavatrice, asta telescopica,

Asta telescopica, aspirapolvere,
panno monouso o rutilizzabile,
asta piumino per spolverare

Carta assarhente, segatura,
secchi di colore diverso
Sacchotto dei rifiuti
Mop

2
Almeno 1
1
1
Almeno 2
Almeno 2
Almeno 2
Almeno 2
In caso di
necessita




Vuatatura, pulizia e allontanamenta dei cestini e dei contenitori
per la carta e di raccolta rifiuti differenziali, ove possibile.,

Mense e refettori

Carrello Sacchi per raccolta
differenziata

Lavaggio Disinfezione manuale dei pavimenti

Secchi di colore diverso
Carrello con sistema mop

Lavaggio delle paretl lavabili & porte

Panni monouso o riutilizzabili
Secchi

Sanificazione lavandini

Panni monouso o
riulilizzabili, spruzzatore,
spazzala

Pulizia e disinfezione di interruttori, pulsanti, maniglie comungue
tutti i punti che vengono maggiormente toccati.

Fanni monouso o
riutilizzahili

Pulizia ¢ sanificazione di tavoli, sedie, ripiani, punti di appoggio,
vassoi

Fanni monouso o
riutilizzahili

Fulizia porte, portoni, sportelli

Panni monouso o
riutilizzakili

Fulizia e igienizzazione di calorifer], Lende a lamelle verticali
persians,

Aspirapolvere, panna
monouso o
rivtilizzabile, pivming

Linviiguio dei punti luce.

Pulizia velri e infissi interni

Asta telescopica, panno
monouso o riutilizzabile,
spolvering

Asla telescopica, terg
velri, panno

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali delle aule

Asta telescopica, tergi
velrl, panno

Pulizia csterna davanzali, lavaggio terrazzi e balconi.

Aspirapolvere, panno monouso
o riutilizzabile,

o, secchi di colore

diverso




i
Lavaggio tende

Lavatrice, asla Lelescopica,

Msportazione delle ragnatels ed aspirazione soffitti

Asla lelescopica, panno
manouso o riutilizzabile,
piumino per spalverare

Fulizia di contaminazione accidentale con secrorioni arganiche

Carla assorbente,
segatura, secchi di colore
diverso Sacchetto del
rifiuti, Maop

In caso di
necessitd

opm 3
mesi




Dormitori o aule relax

DORMITORI

Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e dei
conlenilori per la carta e di raccolta rifiuti differenziati,

GlDRNAUERA| SETTIMANALE |

Scopatura dei pavimenti.

Detersione del pavimenti

disinfezione dei pavimenti.

Spolveratura delle superfici,

Lavaggio e disinfezione lenzuola, coperte, copriletti,
| coprimaterasso

Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, punti
soggetti alla manipolazione

Pulizia e igienizzadione di  caloriferi, condizionator,
bocchette di aerazione, tende a lamelle werticali o
persians.

Lavaggio dei punti luce.

Pulizia vetri g infissi inlerni

i
Pulizia dei vetri esterni delle linestre e davanzali delle aule

MATERIALE DETERGENTE | DISINFETTANTE | (unaopi | (una o pid volle | MENSILE | ANNUALE
volte al giorno)|  a settimani)
carrello, Sacchi per raccolta .
differenziala 1
Maop per spolverars, scopd 1 __
Secchi di colore diverso
Carrello con sisterma mop X 1
Socchi di colore diverso
Carrello con sistema mop A 1
Fanni monouso o riutilizzabili 1
Lavatrice IN PROPRIC DALLE FAMIGLIE
Panni monouso o riutilizzabili s X 2
Aspirapolvere, panno |
Monouss o riutilizzabile, X ¥
piumino spolvering per |
caloriferi i L
Asta telescopica, panno
monouse o riutilizzabile, ¥ X
spolvering
Asta telescopica, Lergl vetri, X .
panno
Asta telescopica, terpl vetri, 3

panno




DORMITORI

MATERIALE

Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo

Panni monousoe oriutilizzabili

I
GIORMALIERA
DETERGENTE | DISINFETTANTE |  (una o pid

| SETTIMANALE

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto

Lavaggio tende

Asta telescopica, panni
manouso o rielilizzabili

Lavatrice, asta telescopica,

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione solliLli

Asta toloscopica, |

aspirapolvere, panno
monousa o ridtilizzabile, asta

plurming per spolverire

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con secreziani
organiche

| Carta assorbente, sogatura,

secchi di colore diverso
| Sacchetto dei rifiuti
Mon

(una o Pl sy | ANNUALE |
wolte al giorno) veltea
' settiana)
1
2
1 b
1 S
In caso di
necessita




Allegato 4 - Registro pulizie all'interno dell'lstituto ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE SANTA
CATERINA AMENDOLA

LOCALE
Il presente registro deve essere presente in tutti i locali della scucla (aule, bagni, palestre,
laborateri, aula prima soccorse [ aula covid-19, ecc.) e deve essere compilato a cura dei
collaboratori scolastici ad ogni operazione di pulizia/sanificazione

Data | Ora Pulizia | Sanificazione Cngnﬂ{m&sia?:fgfgﬁgl;mtﬂm Firma operatore

O | O |
o | O '
O O R o
O O
O O ¥
L] O o
O O
O O g

B O 0
O O

o O L
O O
O O R

Quotidianamente, i collaboratori scolastici dovranne assicurare le operazioni di pulizia previste dal
rapporto 155 COVID-19, n. 19/2020 e attenersi alle istruzioni contenute nell'allegato 1 del
documento CTS del 28/05/20, ai quali si rimanda integralmente e che qui si riporta allegato 5.




AL ATOS

ALLEGATO 1

Estratto dalla Circolare dal Ministere della Salute del 22/05/2020. “Indicazioni per I'attuazione di misure
contenitive del contagio da SARS-CoV-2 altraverso procedurc di sanificazione di strutture non sanitarie
{superfici, ambienti interni) e abhigliamento”

Attivita di sanificazione in ambiente chiuso [..]
= La rmappgior parke delle superfici e degli oggetti nocessita solo di una normale pulizia ordinzria.

s Interruttori della luce o maniglie delle porte o altre superfici e oppelli frequentemente toccati dovranno
essere puliti e disintettati utilizzando prodotti disinfettanti con azione virucida autorizeati dal Ministero dells
salute per ridurre ullericnments il rischio della presenza di germi su tali superfici e oggetti. (Maniglie delle
porte, interrutton della luce, postazonl di lavoro, telefoni, tastiere @ mouse, servizi igicnici, rubinetti e
lavandini, raniglie della pompa di benzina, schermi Lallili,)

» Dgni azienda o skrullura avrd superfici e oggetti diversi che vengono spesso toccati da pidl persone.
Dizinfettare adeguatamente queste superlic e questi oggalti

Pertanto:

Pulire, come azione primaria, la superficie o l'oggetto con acqua e sapone.

2. Disinfettare se necessario ulilizzando prodetti disinfettanti con azione virucida autorizzati evitando
di mescolare insieme candegging o alted prodotti per la pulizia e la disinfezione,

3. Rimuovers i materiali morbidl e porosi, come tappeti @ sedute, per ridurre i preblemi di pulizia e
disinfezione.

&, Fliminarc clementi d'arredo inutili & non funzionali che non garantiscono il distanziameanto sociale
Lra le persone che frequentano gl ambienti (lavorator, clienti, fornitori)

Le seguenti indicazioni possona aiutare a scegliere i disinfellanti appropriati sulla base del tipo di materiale
delfogeellofsupearficie; si raccomanda di seguire |e raccomandazioni del produttores in merito a eventual
pericoli aggiuntivi e g enere tutti i disinfettanti fucri dalla portata dei bambini:

a) materiale duro o non poroso oggetti in vetro, metallo o plastica
preliminare delersiong con aogua @ sapons;
- utiliczare idone DP pear applicare in maode sicuro i disinfettante;
- utilizzare prodotti disinfettanti con azione virucida aulorizeati (vedi nole 8 e 9);
b} materiale morbido e porose o oggetll come moguelle, tappeti o sedute

| materiali morbidi e porasi non sono generalmente facili da disinfettare come le superfici dure e non porose.
| materizli morbidi e porosi che non vengono frequentements toccati devone essere puliti o lavati, seguendo
le indicazioni sull’etichetta dell'articolo, utilizzanda la lemperatura dell'acqua pit calda possibile in base alle
caratteristiche del materiale. Per gli eventuali arredi come poltroneg, sedie e panche, se non & passibile
rirnuoverls, s pud procedere alla loro copertura con teli rimovibili monowso o lavabili
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4. DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprile 2013, n.62 Regolamento
recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. - Vigente al: 4-6-2013
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DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprile 2013, n. 62 Regolamento
recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dellarticolo 54 del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. - Vigente al: 4-6-2013

IL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA

= Visto l'articolo 87, quinto comma, della Costituzione;

» Visto l'articolo 17, comma 1, della legge 23 agosto 1988, n. 400:

s Visto il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante "Norme generali
sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche":

 Visto, in particolare, l'articolo 54 del decreto legislativo n. 165 del 2001, come sostituito
dallarticolo 1, comma 44, della legge 6 novernbre 2012, n. 190, che prevede 'emanazione di un
Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni al fine di assicurare la
qualita dei servizi, la prevenzione dei fenomeni di corruzione, il rispetto dei doveri costituzionali di
diligenza, lealta, imparzialita e servizio esclusivo alla cura dellinteresse pubblico:

» Visto il decreto del Ministro per la funzione pubblica 28 novembre 2000, recante "Codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni”, pubblicato nella Gazzetta
Ufficiale n. 84 del 10 aprile 2001;

» Vista lintesa intervenuta in sede di Conferenza unificata di cui all'articolo 8 del decreto
legislativo 28 agosto 1997, n. 281, nella seduta del 7 febbraio 2013

» Udito il parere del Consiglio di Stato, espresso dalla Sezione consultiva per gli atti normativi
nell'Adunanza del 21 febbraio 2013:

* Ritenuto di non poter accogliere le seguenti osservazioni contenute nel citato parere del
Consiglio di Stato con le quali si chiede: di estendere, allarticolo 2. I'ambito soggettivo di
applicazione del presente Codice a tutti i pubblici dipendenti, in considerazione del fatto che
l'articolo 54 del decreto legislativo n. 165 del 2001, come modificato dall'articolo 1, comma 44,
Della legge n. 190 del 2012 trova applicazione soltanto ai pubblici dipendenti il cui rapporto di
lavoro ' regolato contrattualmente; di prevedere, all'articolo 5, la valutazione, da parte
del'amministrazione, della compatibilita' dell'adesione o dell'appartenenza del dipendente ad
associazioni o ad organizzazioni, in quanto, assolto l'obbligo di comunicazione da parte del
dipendente, I'amministrazione non appare legittimata, in via preventiva e generale, a sindacare la
scelta associativa; di estendere I'obbligo di informazione di cui all'articolo 6, comma 1.al rapporti
di collaborazione non retribuiti, in considerazione del fatto che la finalita' della norma &' quella di
far emergere solo i rapporti intrattenuti dal dipendente con soggetti esterni che abbiano risvolti di
carattere economico; di eliminare, all'articolo 15, comma 2, il passaggio, agli uffici di disciplina,
anche delle funzioni dei comitati o uffici etici, in quanto uffici non pit previsti dalla vigente
normativa;

= \ista |a deliberazione del Consiglio dei Ministri adottata nella riunione dell's marzo 2013;
Sulla proposta del Ministro per la pubblica amministrazione e la semplificazione;

EMANA

il seguente regolamento;

Art. 1 Disposizioni di carattere generale

1. Il presente codice di comportamento, di seguitc denominato "Codice", definisce, ai fini
dellarticolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 1 65, i doveri minimi di diligenza, lealta,
imparzialita e buona condotta che i pubblici dipendenti sono tenuti ad osservare,

2. Le previsioni del presente Codice sono integrate e specificate da i codici di comportamento
adottati dalle singole amministrazioni ai sensi dellarticolo 54, comma 5, del citato decreto
legislativo n.165 del 2001.

Art. 2 Ambito di applicazione

1. 1l presente codice si applica ai dipendenti delle pubbliche amministrazioni di cui all'articolo
1, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, il cui rapporto di lavoro g' disciplinato
in base all'articolo 2, commi 2 e 3, del medesimo

decreto.

2. Fermo restando quanto previsto dall'articolo 54, comma 4, del decreto legislativo 30 marzo
2001, n. 165, le norme contenute nel presente codice costituiscono principi di comportamento per
le restanti categorie di personale di cui all'articolo 3 del citato decreto n. 165 del 2001, in quanto
compatibili con le disposizioni dei rispettivi ordinamenti.

3. Le pubbliche amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto legislativo n. 165 del
2001 estendono, per quanto compatibili, gli obblighi di condotta previsti dal presente codice a tutti
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i collaboratori o consulenti, con gualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, ai
titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione delle autorita politiche, nonché
nei confronti dei collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e che
realizzano opere in favore dell'amministrazione. A tale fing, negli atti di incarico o nei contratti di
acquisizioni delle collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, le amministrazioni inseriscono
apposite disposizioni o clausole di risoluzione o decadenza del rapporto in caso di violazione
degli obblighi derivanti dal presente codice.

4. Le disposizioni del presente codice si applicanc alle regioni a statuto speciale e alle
province autonome di Trento e di Bolzano nel rispetto delle attribuzioni derivanti dagli statuti
speciali e delle relative norme di attuazione, in materia di organizzazione e contrattazione
collettiva del proprio personale, di quello dei loro enti funzionali e di quello degli enti locali del
rispettivo territorio.

Art.3 Principi generali

1. Il dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore e
conformando la propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialita dell'azione
amministrativa. |l dipendente svolge i propri compiti nel rispetto della legge, perseguendo
linteresse pubblico senza abusare della posizione o dei poteri di cui e' titolare.

2. Il dipendente rispetta altresi i principi di integrita, correttezza, buona fede, proporzionalita,
obiettivita, trasparenza, equitd e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e
imparzialitd, astenendosi  in caso di conflitto di interessi.

3. Il dipendente non usa a fini privati le in formazioni di cui dispone per ragioni di  ufficio,
evita situazioni e comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o
nuocere agli interessi o allimmagine della pubblica amministrazione. Prerogative e poteri pubblici
sono esercitati unicamente per le finalita di interesse generale per le quali sono stati conferiti,

4. Il dipendente esercita i propri compiti orientando I'azione amministrativa alla massima
economicita, efficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle
attivita amministrative deve seguire una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi la
qualita dei risultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena
parita di trattamento a parita di condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie che abbiano
effetti negativi sui destinatari dell'azione amministrativa o che comportino discriminazioni basate
su sesso, nazionalitd, origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o
credo,convinzioni personali o politiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disabilita,
condizioni sociali o di salute, eta e orientamento sessuale o su altri diversi fattori,

6. Il dipendente dimostra la massima disponibilitad e collaborazione nei rapporti con le altre
pubbliche amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmissione delle infarmazioni e dei

dati in qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto della normativa vigente.

Art. 4 Regali, compensi e altre utilita’

1. Il dipendente non chiede, n& sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilita,

2. Il dipendente non accetta, per s o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico
valore effettuati occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nelfambito delle
consuetudini internazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto
costituisca reato, il dipendente non chiede, per s& o per altri, regali o altre utilita, neanche di
modico valore a titolo di corrispettivo per compiere o per aver compiuto un atto del proprio ufficio
da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o aftivita inerenti all'ufficio, ne' da soggetti nei
cui confronti €' o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attivita o potesta proprie
dell'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per s& o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilitd, salvo quelli d'uso di medico valore. |l dipendente non offre,
direttamente o indirettamente, regali o altre utilita a un proprio sovraordinato, salvo quelli d'uso di
madico valore,

4. | regali e le altre utilitd comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a
cura dello stesso dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione
dell'’Amministrazione per la restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali.

5. Al fini del presente articolo, per regali o altre utilitd di modico valore si intendono quelle di
valore non superiore, in via crientativa, a 150 euro, anche sotto forma di sconto. | codici di
comportamento adottati dalle singole amministrazioni possono prevedere limiti inferiori, anche
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fino all'esclusione della possibilitd di riceverli, in relazione alle caratteristiche dell'ente e alla
tipologia delle mansioni.

6. |l dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano, o
abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico significativo in decisioni o attivita
inerenti all'ufficio di appartenenza,

7. Al fine di preservare il prestigio e limparzialitd dellamministrazione, il responsabile
dell'ufficio vigila sulla corretta applicazione del presente articolo.

Art. 5 Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica
tempestivamente al responsabile dell'ufficio di appartenenza |a propria adesione o appartenenza
ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o meno, i cui ambiti
di interessi possano interferire con lo svolgimento dell'attivita

dell'ufficio. Il presente comma non si applica all'adesione a partiti politici o a sindacati.

2. Il pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od
organizzazioni, ne' esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi
di carriera.

Art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente,
all'atto dell'assegnazione all'ufficio, informa per iscritto il dirigente dellufficio di tutti i rapporti,
diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti privati in qualunque modo retribuiti che lo stesso
abbia o abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo grado, il coniuge o il convivente
abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto | predetti rapporti di
collaborazione:

b} se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni
in situazioni di conflitto, anche potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di
conviventi, di parenti, di affini entro il secondo gradao. |l

conflitto pud riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli
derivanti dall'intento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

Art. 7 Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivitd che possano
coinvolgere interessi propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di
conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale, ovwvero, di
soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o
rapporti di credito o debito significativi, ovvero di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore,
curatore, procuratore o agente, ovvero di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati,

societa o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o dirigente. |l dipendente si astiene in
ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza. Sull'astensione decide il
responsabile dell'ufficio di appartenenza.

Art. 8 Prevenzione della corruzione

1. Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti
nell'amministrazione. In particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel piano per
la prevenzione della corruzione, presta la sua collaborazione al responsabile della prevenzione
della corruzione e, fermo restando I'obbligo di denuncia all'autorita giudiziaria, segnala al proprio
superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito nellamministrazione di cui sia venuto a
conoscenza.

Art. 9 Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle
pubbliche amministrazioni secondo le disposizioni normative vigenti, prestando la massima
collaborazione nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di
pubblicazione sul sito istituzionale.
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2. La tracciabilita dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti | casi,
garantita attraverso un adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la
replicabilit

Art. 10 Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, ne' menziona la posizione che ricopre
nell'lamministrazione per ottenere utilita' che non gli spettino e non

assume nessun alfro comportamento che possa nuocere allimmagine dellamministrazione.

Art. 11 Comportamento in servizio

1. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente, salvo
giustificato motivo, non ritarda ne' adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita' o 'adozione di decisioni di propria spettanza.

2. Il dipendente utilizza | permessi di astensione dal lavoro, comungue denominati, nel rispetto
delle condizioni previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi.

3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio e i
servizi telematici e telefonici dellufficio nel rispetto dei vincoli posti dallamministrazione. I
dipendente utilizza i mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua disposizione saltanto per lo
svolgimento dei compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio.

Art. 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 sicurezza dei dipendenti,
opera con spirito di servizio, correttezza, cortesia e disponibilitd e, nel rispondere alla
corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera nella maniera
pii completa e accurata possibile. Qualora non sia competente per posizione rivestita o per
materia, indirizza linteressato al funzionaric o ufficio competente della medesima
amministrazione. |l 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 responsabilita od il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle
pratiche il dipendente rispetta,

salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilito dallamministrazione,
l'ordine cronologico e nen rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche. I
dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il
dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti dell'amministrazione,

3. Il dipendente che svolge |a sua attivita lavorativa in un'amministrazione che fornisce servizi
al pubblico cura il rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati dall'amministrazicne anche
nelle apposite carte dei servizi. Il dipendente opera al fine di assicurare la continuita del servizio,
di consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalita
di prestazione del servizio e sui livelli di qualita.

4. |l dipendente non assume impegni ne' anticipa I'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 possibilita di
avvalersi anche dell'Ufficio per le relazioni con il pubbliceo.

Rilascia copie ed estratti di atti o documenti secondo la sua competenza, con le modalita
stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti della propria amministrazione.

5. 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 della medesima amministrazione.

Art. 13 Disposizioni particolari per i dirigenti
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1. Ferma restando l'applicazione delle altre disposizioni del Codice, le norme del presente
articolo si applicano ai dirigenti, ivi compresi | titolari di incarico ai sensi dell'articolo 19, comma
6, del decreto legislativo n. 165 del 2001 e dellarticolo 110 del decreto legislativo 18 agosto
2000, n. 267, ai soggetti che svolgono funzioni equiparate ai dirigenti operanti negli uffici di diretta
collaborazione delle autoritd politiche, nonché ai funzionari responsabili di posizione
organizzativa negli enti privi di dirigenza.

2. |l dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all'atto di conferimento
dellincarico, persegue gli obiettivi assegnati e adotta un comportamento organizzativo adeguato
per l'assolvimento dell'incarico.

3. Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica allamministrazione le
partecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con
la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e affini entro il secondo grado, coniuge o
convivente che esercitano attivitd politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti
frequenti con ['ufficio che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attivita inerenti
allufficio. |l dirigente fornisce le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le
dichiarazioni annuali dei redditi soggetti allimposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla
legge.

4. |l dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento esemplare
& imparziale nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinatari dell'azione amministrativa. |l
dirigente cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalita
esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali.

5. Il dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nella
struttura a cui e' preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaborateri,
assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione e
allaggiornamento del personale, allinclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di
eta e di condizioni personali.

6. Il dirigente assegna listruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del carico di
lavoro, tenendo conto delle capacita, delle attitudini e della professionalitd del personale a sua
disposizione. |l dirigente affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita e, per guanto
possibile, secondo criteri di rotazione.

7. Il dirigente svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura cui e’ preposto con
imparzialita e rispettando le indicazioni ed | tempi prescritt.

8. Il dirigente intraprende con tempestivita le iniziative necessarie ove venga a conoscenza di
un illecito, attiva e conclude, se competente, il procedimento disciplinare, ovvero segnala
tempestivamente lillecito all'autoritd  disciplinare, prestando ove richiesta la propria
collaborazione e provvede ad inoltrare tempestiva denuncia all'autoritd giudiziaria penale o
segnalazione alla corte dei conti per le rispettive competenze. Nel caso in cui riceva
segnalazione di un illecito da parte di un dipendente, adotta ogni cautela di legge affinché sia
tutelato il segnalante e non sia indebitamente rilevata la sua identita nel procedimento
disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001,

9. Il dirigente, nei limiti delle sue possibilita, evita che notizie non rispondenti al vera guanto
all'organizzazione, all'ativita e ai dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce la diffusione
della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei
confronti dell'amministrazione.

Art. 14 Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto
del’lamministrazione, nonché nella fase di esecuziohe degli stessi, il dipendente non ricorre a
mediazione di terzi, ne' corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di intermediazione, ne'
per facilitare o aver facilitato la conclusione o I'esecuzione del contratto. Il presente comma non si
applica ai casi in cui l'amministrazione abbia deciso di ricorrere all'attivita di intermediazione
professionale.

2. Il dipendente non conclude, 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 utilita nel biennio precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi
dell'articolo 1342 del codice civile. Nel easo in cui 'amministrazione concluda contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le guali il dipendente abbia
concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente, questi si astiene
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dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle attivita relative all'esecuzione del contratto,
redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli atti dell'ufficio.

3. Il dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad
eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile, con persone fisiche o
giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto delllamministrazione, ne informa
per iscritto il dirigente dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente, questi informa per iscritto il
dirigente apicale responsabile della gestione del personale.

3. |l dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali
nelle quali sia parte I'amministrazione, rimostranze orali o scritte sulloperato dell'ufficio o su
quello dei propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per iscritto, il proprio
superiore gerarchico o funzionale.

Art. 15 Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, vigilano
sull'applicazione del presente Codice e dei codici di comportamento adottati dalle singole
amministrazioni, 1 dirigenti responsabili di ciascuna struttura, le strutture di controllo interno e gli
uffici etici e di disciplina.

2. Al fini dellattivita di vigilanza e monitoraggio prevista dal presente articolo, le
amministrazioni si avvalgono dell'ufficio procedimenti disciplinari istituito ai sensi dell'articolo 55-
bis,comma 4, del decreto legislativo n. 185 del 2001 che svolge,

altresi, le funzioni dei comitati o uffici etici eventualmente gia' istituiti.

3. Le attivitd svolte ai sensi del presente articolo dallufficio procedimenti disciplinari si
conformano alle eventuali previsioni contenute nei piani di prevenzione della corruzione adottati
dalle amministrazioni ai sensi dell'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190.
L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e seguenti
del decreto legislativo n. 1685 del 2001, cura l'aggiornamento del codice di comportamento
delllamministrazione, l'esame delle segnalazioni di violazione dei codici di comportamento, la
raccolta delle condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di cui allarticolo
54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001. Il Responsabile della prevenzione della corruzione
cura la diffusione della conoscenza del codici di comportamento nell'amministrazione, il
monitoraggio annuale sulla foro attuazione, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del decreto
legislativo n. 165 del 2001, la pubblicazione sul sito istituzionale e della comunicazione
all'Autorita Nazionale anticorruzione, di cui all'articolo 1, comma 2, della legge 8 novembre 2012,
n. 190, dei risultati del monitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle attivitd previste dal presente
articolo, l'ufficio procedimenti disciplinari opera in raccordo con il responsabile della prevenzione
di cui all'articolo 1,comma 7, della legge n. 190 del 2012.

4. Al fini dell'attivazione del procedimento disciplinare per violazione dei codici di
comportamento, I'ufficio  procedimenti  disciplinari  pud chiedere allAutorita Nazionale
anticorruzione parere facoltativo secondo quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2, lettera d),
della legge n. 180 del 2012.

5. Al personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolte attivita' formative in materia di
trasparenza e integrita, che consentano ai dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei
contenuti del codice di comportamento, nonché un aggiornamento annuale e sistematico sulle
misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti.

6. Le Regioni e gli enti locali, definiscono, nell'ambito della propria autonomia organizzativa, le
linee guida necessarie per I'attuazione dei principi di cui al presente articolo.

7. Dall'attuazione delle disposizioni del presente articolo non devona derivare nuovi o magagiori
oneri a carico della finanza pubblica. Le amministrazioni provvedono agli adempimenti previsti
nell'ambito delle risorse umane, finanziarie, e strumentali disponibili a legislazione vigente.

Art. 16 Responsabilita 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
corruziong, da' luogo anche a responsabilita penale, civile, amministrativa o contabile del
pubblico dipendente, essa e' fonte di responsabilita disciplinare accertata all'esito del
procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualitd e proporzionalita delle sanzioni.
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2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entita della sanzione disciplinare concretamente
applicabile, la violazione e' wvalutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita del
comportamento e all'entita del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al prestigio
dell'amministrazione di appartenenza. Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai
regolamenti e dai contratti collettivi, incluse quelle espulsive che possono essere applicate
esclusivamente nei casi, da valutare in relazione alla gravita, di violazione delle disposizioni di cui
agli

articoli 4, qualora concorrano la non medicitd del valore del regalo o delle altre utilita e
limmediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un atto o di un'attivita tipici
dell'ufficio, 5, comma 2, 14, comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primo periodo. La
disposizione di cui al secondo periodo si applica altresi nei casi di recidiva negli illeciti di cui agli
articoli 4, comma 6, 6, comma 2, esclusi i conflitti meramente potenziali, & 13, comma 9, primo
periodo. | contratti collettivi possono prevedere ulteriori criteri di individuazione delle sanzioni
applicabili in relazione alle tipologie di violazione del presente codice.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per i casi gia previsti dalla
legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi.

4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi di responsabilita disciplinare dei
pubblici dipendenti previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

Art. 17 Disposizioni finali e abrogazioni

1. Le amministrazioni danno la pill ampia diffusione al presente decreto, pubblicandolo sul
proprio sito internet istituzionale e nella rete intranet, nonché trasmettendolo tramite e-mail a tutti
I propri dipendenti e ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche
professionale, ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici
politici dell'amministrazione, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche professionale, di
imprese fornitrici di servizi in favore dellamministrazione. L'amministrazione, contestualmente
alla softoscrizione del contratto di lavoro o, in mancanza, all'atto di conferimento dellincarico,
consegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti comunque denominati, copia del codice
di comportamento.

2. Le amministrazioni danno la pill ampia diffusione ai codici di comportamento da ciascuna
definiti ai sensi dell'articolo 54, comma 5, del citato decreto legislative n. 185 del 2001 secondo le
medesime modalita previste dal comma 1 del presente articolo.

3. Il decreto del Ministro per la funzione pubblica in data 28 novembre 2000 recante "Codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni”, pubblicato nella Gazzetta
Ufficiale n. 84 del 10 aprile 2001, &' abrogato.

Il presente decreto, munito del sigillo dello Stato, sara inserito nella Raccolta ufficiale degli atti
normativi della Repubblica italiana. E' fatto obblige a chiungue spetti di osservarlo e di farlo
nsservare.

Dato a Roma addi, 16 aprile 2013

NAPOLITANOD

Monti, Presidente del Consiglio dei Ministri

Patroni Griffi, Ministro per la pubblica amministrazione e la semplificazione

Visto, il Guardasigilli: Severino

Registrato alla Corte dei conti il 23 maggio 2013

Registro n. 4, foglio n. 300
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CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE DI LAVORO RELATIVO AL PERSONALE DEL
COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA TRIENNIO 2016/2018 SOTTOSCRITTO IL 19/4/2018
TRA L'ARAN E LE 00.8S. (FLC CGIL, CISL SCUOLA, FED. UIL SCUOLA RUA E FED. GILDA
UNAMS).

PARTE COMUNE
TITOLO Ill - RESPONSABILITA DISCIPLINARE

Art. 10
Destinatari

1. Le disposizioni in materia di responsabilita disciplinare di cui al presente Titolo si applicano al
personale ausiliario tecnico e amministrativo delle istituzioni scolastiche ed educative, al
personale degli Enti ed Istituzioni di ricerca, delle Universita nonche al personale
amministrativo e tecnico delllAFAM. Per il personale docente dellAFAM sono previste, nella
Sezione di riferimento, specifiche disposizioni in materia di “Obblighi del dipendente" e di
“Codice disciplinare”

Art. 11
Obblighi del dipendente

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire |a Fepubblica con
impegno e responsabilita e di rispettare i principi di buon andamento e imparzialita dell'attivita
amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e l'interesse pubblico agli interessi privati
propri e altrui. |l dipendente adegua altresi il proprio comportamento aj principi riguardanti il
rapporto di lavoro, contenuti nel codice di comportamento di cui all'art. 54 del d.lgs. n. 165/2001
& nel codice di comportamento adottato da ciascuna amministrazione.

2. Il dipendente si comporta in modo tale da favorire linstaurazione di rapporti di fiducia e
collaborazione tra I'amministrazione e i cittadini.

3. In tale specifico contesto, tenuto conto dell'esigenza di garantire la migliore qualita del servizio,
il dipendente deve in particolare:

a. collaborare con diligenza, osservando le norme del contratto collettivo nazionale, le
disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall'amministrazione anche in
relazione alle norme vigenti in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;

b. rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme dell'ordinamento ai sensi
dell'art. 24 della legge n. 241/1990;

c. non utilizzare a fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio:

d. nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui lo stesso abhia titolo, nel rispetto
delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso all'attivita amministrativa previste
dalla legge n. 241/1990, dai regolamenti attuativi della stessa vigenti nell'amministrazione e
dal d.lgs. n. 33/2013 in materia di accesso civico, nonché osservare le disposizioni della
stessa amministrazione in ordine al D.P.R. n. 445/2000 in tema di autocertificazione:

e. rispettare l'orario di lavoro e adempiere alle formalita previste per la rilevazione delle
presenze, non assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autorizzazione del dirigente o del
responsabile; presso le Istituzioni scolastiche ed educative, quest'ultimo si identifica con il
DSGA;

f. durante l'orario di lavoro, mantenere nej rapporti interpersonali e con gli utenti, condotta
adeguata ai principi di correttezza ed astenersi da comportamenti lesivi della dignita della
persona;

g. non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attivita che ritardino il recupero psico-
fisico nel periodo di malattia od infortunio;

h. eseguire le disposizioni inerenti all'espletamento delle proprie funzioni o mansioni che gli
siano impartite dai superiori; se ritiene che I'ordine sia palesemente ilegittimo, il dipendente
deve farne rimostranza a chi lo ha impartito, dichiarandone le ragioni; se l'ordine & rinnovato
per iscritto ha il dovere di darvi esecuzione; il dipendente non deve, comunque, eseguire
F'ordine quando I'atto sia vietato dalla legge penale o costituisea illecito amministrativo;

I vigilare sul corretto espletamento dell'attivita del personale sottordinato ove tale compito
rientri nelle proprie responsabilita;
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q.

avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi a lui
affidati:

non valersi di quanto & di proprieta dell'amministrazione per ragioni che non siano di servizio;
non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilita in connessione
con la prestazione lavorativa, salvo i casi di cui all'art. 4, comma 2, del D.P.R. n. 62/2013:

-0sservare  scrupolosamente le  disposizioni che regolano l'accesso  al  locali

dellamministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non siano
debitamente autorizzate, persone estranee all' amministrazione stessa in locali non aperti al
pubblico;

. comunicare all' amministrazione |la propria residenza e, ove non coincidente, la dimora

temporanea, nonché ogni successivo mutamento delle stesse:

- In caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo comprovato

impedimento;

. astenersi dal partecipare all'adozione di decizsioni o ad attivita che possano coinvolgere

direttamente o indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri, del coniuge, di
conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado;

comunicare allamministrazione la sussistenza di provvedimenti di rinvio a giudizio in
procedimenti penali.

4. Oltre agli obblighi indicati nel comma 3, il personale ATA delle istituzioni scolastiche ed
educative e quello amministrativo e tecnico delfAFAM, & tenuto a:

a.

cooperare al buon andamento dell'istituzione, osservando le norme del presente contratto, le
disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dallamministrazione
scolastica o accademica, le norme in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;

. favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con gii allievi, le

studentesse e gli studenti:

durante ['orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti una condotta
uniformata non solo a principi generali di correttezza ma, altresi, all'esigenza di coerenza con
le specifiche finalita educative dellintera comunita scolastica o accademica, astenendosi da
comportamenti lesivi della dignitd degli altri dipendenti, degli utenti e degli allievi, delle
studentesse e degli studenti;

. mantenere una condofta coerente con le finalitd educative della comunita scolastica o

accademica nei rapporti con le famiglie e con gli studenti e con le studentesse anche nell'uso
dei canali sociali informatici:

rispettare | doveri di vigilanza nei confronti degli allievi, delle studentesse e degli studenti,
ferme restando le disposizioni impartite:

nell'ambito dei compiti di vigilanza, assolvere ai doveri di segnalazione, ove a conoscenza, di
casi e situazioni di bullismo e cyberbullismo:

- tenere | registri e le altre forme di documentazione previste da specifiche disposizioni vigenti

per ciascun profilo professionale,

Art. 12
Sanzioni disciplinari

1. Le violazioni da parte dei dipendenti, degli obblighi disciplinati alfart.11 {Obblighi del
dipendente) danno luogo, secondo la gravita dellinfrazione, allapplicazione delle seguenti
sanzioni disciplinari previo procedimento disciplinare:

coooTw

B

4.

rimprovero verbale, ai sensi del comma 4:
rimprovero scritto (censura);
multa di impeorto variabile fino ad un massimo di quattro ore di retribuzione:

- sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a dieci giorni;

sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino ad un massime di
sei mesi;

licenziamento con preavvisa;

licenziamento senza preavviso,

2. Sono anche previste, dal d. Igs. n. 185/2001, le seguenti sanzioni disciplinari, per le quali
l'autorita disciplinare si identifica, in ogni caso, nellufficio per i procedimenti disciplinari:

a.

sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di guindici
giorni, ai sensi dell'art. 55-bis, comma 7, del d. Igs. n. 165/2001:
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b. sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni fino ad
un massimo di tre mesi, ai sensi dell'art. 55-sexies, comma 1;

¢. sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre mesi, ai
sensi del'art. 55-sexies, comma 3, del d.Igs. n. 165/2001.

3. Per lindividuazione dell'autorita disciplinare competente per i procedimenti disciplinari dei
dipendenti & per le forme e i termini e gli obblighi del procedimento disciplinare trovano
applicazione le previsioni dell'art. 55-bis del d.lgs. n. 165/2001.

4. |l responsabile della struttura presso cui presta servizio il dipendente procede allirrogazione
della sanzione del rimprovero verbale. L'irrogazione della sanzione deve risultare nel fascicolo
personale.

5. Non pué tenersi conto, ad alcun effetto, delle sanzioni disciplinari decorsi due anni dalla loro
irogazione, fatto salve quanto previsto dall'art. 101, comma 8, ultimo capoverso, della Sezione
Afam,

6. | ricercatori e tecnologi non sono soggetti a sanzioni disciplinari per motivi che attengano
allautonomia professionale nello svolgimento dell'attivita di ricerca che gli Enti sono tenuti a
garantire ai sensi delle norme vigenti.

7. | provvedimenti di cui al comma 1 non sollevano il dipendente dalle eventuali responsabilita di
altro genere nelle quali egli sia incorso.

8. Resta, in ogni caso, fermo quanto previsto dal d.lgs. n. 116/2016 e dagli artt. 55 e seguenti del
d.lgs. n. 165/2001.

Art. 13
Caodice disciplinare

1. Nel rispetto del principio di gradualita e proporzionalitd delle sanzioni in relazione alla gravita
della mancanza, il tipo e l'entita di ciascuna delle sanzioni sono determinati in relazione ai
seguenti criteri generali;

a. intenzionalitd del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o imperizia dimostrate,
tenuto conto anche della prevedibilita dell'evento:

b. rilevanza degli obblighi violati;

¢. responsabilita connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;

d. grado di danno o di pericolo causato allamministrazione, agli utenti o a terzi owvero al
disservizio determinatosi;

e sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al
comportamento del lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'ambito del biennio previsto dalla
legge, al comportamento verso gli utenti:

f. concorso nella violazione di pill lavoratori in accordo tra di loro;

g. nel caso di personale delle istituzioni scolastiche educative ed AFAM. coinvolgimento di
minori, qualora affidati alla vigilanza del dipendente.

2. Al dipendente responsabile di pii mancanze compiute con unica azione od omissione o con pit
azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, & applicabile la
sanzione prevista per la mancanza pill grave se le suddette infrazioni sono punite con sanzioni
di diversa gravita.

3. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa di
importo pari a quattro ore di retribuzione si applica, graduando I'entita delle sanzioni in relazione
ai criteri di cui al comma 1, per:

a. inosservanza delle disposizioni di servizio o delle deliberazioni degli organi collegiali, anche
in tema di assenze per malattia, nonché dell'orario di lavoro, ove non ricorrano le fattispecie
considerate nell'art. 55-quater, comma 1, lett. a) del d.Igs. n. 165/2001:

b. condotta non conforme a principi di correttezza verso superiori o altri dipendenti o nei
confronti degli utenti o terzi;

c. per il personale ATA delle istituzioni scolastiche educative e per quelic amministrativo e
tecnico dellAFAM, condotte negligenti @ non conformi alle responsabilita, ai doveri e alla
correttezza inerenti alla funzione;

d. negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei beni mobili o
degli strumenti a lui affidati o sui quali, in relazione alle sue responsabilita, debba espletare
attivita di custodia o vigilanza:
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e. inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro
ove non ne sia derivato danno o pregiudizio al servizio o agli interessi dell'amministrazione o
di terzi;

f. rifiute di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio delllamministrazione,
nel rispetto di quanto previsto dall' art. 6 della legge. n. 300/1970;

g. insufficiente rendimente nell'assolvimento dei compiti assegnati, ove non ricorrano le
fattispecie considerate nell'art. 55-quater del d.lgs. n. 165/2001;

h. violazione dell'obbligo previsto dall'art. 55-novies, del d.igs. n. 165/2001;

i. violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle
lettere precedenti, da cui sia derivato disservizio ovwero danno o pericolo
all'amministrazione, agli utenti o ai terzi.

L'importo delle ritenute per multa sara introitato dal bilancio dell'amministrazione e destinato ad

attivitd sociali a favore dei dipendenti.

4. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a
un massimo di 10 giorni si applica, graduando l'entita della sanzione in relazione ai criteri di cui
al comma 1, per:

a. recidiva nelle mancanze previste al comma 3;

k. particolare gravita delle mancanze previste al comma 3:

c. ove non ricorra la fattispecie prevista dallarticolo 55-gquater, comma 1, lett. b) del d.lgs. n.
165/2001, assenza ingiustificata dal servizio o arbitrario abbandono dello stesso; in tali
ipotesi, l'entita della sanzione & determinata in relazione alla durata dell'assenza o
dell'abbandono del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravita della violazione dei
doveri del dipendente, agli eventuali danni causati allamministrazione, agli utenti o ai terzi;

d. ingiustificato mancato trasferimento sin dal primo giorno, da parte del personale ATA delle
istituzioni scolastiche ed educative e del personale tecnico e amministrativo dellAFAM, con
esclusione dei supplenti brevi cui si applica la specifica disciplina regolamentare, nella sede
assegnata a seguito dellespletamento di una procedura di mobhilith territoriale o©
professionale,

e. svolgimento di attivita che, durante lo stato di malattia o di infortunio, ritardino il recupero
psico-fisico;

f. manifestazioni ingiuriose nei confronti del'amministrazione, salvo che siano espressione
della liberta di pensiero, ai sensi dell'art. 1 della legge n. 300/1870;

g. ove non sussista la gravita e la reiterazione delle fattispecie considerate nell'art. 55- quater,
comma 1, lett. &) del d. Igs. n. 165/2001, atti o comportamenti aggressivi, ostili e denigratori
che assumano forme di vioclenza morale nei confronti di un altro dipendente, comportamenti
minacciosi, ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti di altri dipendenti o degli utenti ©
di terzi:

h. violazione degli obblighi di vigilanza da parte del personale delle istituzioni scolastiche
educative e dell AFAM nei confronti degli allievi e degli studenti allo stesso affidati;

i. wviolazione del segreto di ufficio inerente ad atti o attivitd non soggetti a pubblicita;

J. violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle
lettere precedenti da cui sia, comungue, derivato grave danno all'amministrazione, agli utenti
o a terzi,

5. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massime di quindici
giorni si applica nel caso previsto dallart. 55-bis, comma 7, del d.lgs. n. 165 del 2001,

6. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre mesi, si
applica nei casi previsti dall’art. 55-sexies, comma 3, del d.lgs. n. 165/2001.

7. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni fino ad
un massimo di tre mesi si applica nel caso previsto dall'art. 55-sexies, comma 1, del d. lgs. n.
165 del 2001.

8. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11
giorni fino ad un massimo di 6 mesi, si applica, graduando I'entitd della sanzione in relazione ai
criteri di cui al comma 1, per:

a. recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma 4;

b. occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza, di fatti
e circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o softrazione di somme o
beni di pertinenza dell'ente o ad esso affidati;

c. atti, comportamenti lesivi della dignita della persona o molestie a carattere sessuale, anche
ove non sussista la gravita e |a reiterazione oppure che non riguardine allievi e studenti;

U zersi DS T A Desk top AN SCOLASTICD 202 1-22PERSONALEATAPIANG NFLLE ATTIVITAZOZ-
2000 appendice_piano lavoro_atarll



d. alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con gli utenti:

e. fino a due assenze ingiustificate dal servizio in continuitad con le giornate festive e di riposo
settimanale;

f. ingiustificate assenze collettive nei periodi, individuati dalfamministrazione, in cui &
necessario assicurare la continuitd nell' erogazione di servizi all'utenza;

g. violazione degli obblighi di vigilanza nei confronti di allievi e studenti minorenni determinata
dall'assenza dal servizio o dall'arbitrario abbandono dello stesso;

h. per il personale ATA delle istituzioni scolastiche ed educative e del personale tecnico e
amministrativo delllAFAM, compimente di atti in viclazione dei propri doveri che
pregiudichine il regolare funzionamento dell'istituzione e per concorso negli stessi atti.

9. Ferma la disciplina in tema di licenziamento per giusta causa o giustificato motivo, la sanzione
disciplinare del licenziamento si applica:

1. con preavviso per:

a. le ipotesi considerate dall'art. 55-quater, comma 1, lett. b) ¢) e da fibis a f) quinquies del
d. lgs. n. 165/ 2001;

b. recidiva nelle violazioni indicate nei commi 5,6, 7 e 8

c. recidiva nel biennio di atti, anche nei riguardi di persona diversa, comportamenti o
molestie a carattere sessuale oppure quando l'atto, il comportamento o la molestia
rivestanc carattere di particolare gravita o anche guando sono compiuti nei confronti di
allievi, studenti e studentesse affidati alla vigilanza del personale delle istituzioni
scolastiche ed educative e dell AFAM;

d. dichiarazioni false e mendaci, rese dal personale delle istituzioni scolastiche, educative e
AFAM, al fine di ottenere un vantaggio nell'ambito delle procedure di mobilita territoriale o
professionale;

e. condanna passata in giudicato, per un delitto che, commesso fuori del servizio e non
attinente in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua
specifica gravita;

f. violazione degli obblighi di compartamento di cui all'art 16, comma 2, secondo e terzo
periodo del D.P.R. n. 62/2013;

g. violazioni dei doveri e degli obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente
nelle lettere precedenti di gravita tale, secondo i criteri di eui al comma 1, da non
consentire la prosecuzione del rapporto di lavoro;

h. mancata ripresa del servizio, salvo casi di comprovato impedimento, dopo periodi di
interruzione dell'attivita previsti dalle disposizioni legislative e contrattuali vigenti, alla
conclusione del periodo di sospensione o alla scadenza del termine fissato
dall'amministrazione.

2. Senza preavviso per:

a. le ipotesi considerate nellart. 55-quater, comma 1, lett. a), d), ) ed f) del d. Igs. n.
165/2001,

b. commissione di gravi fatti illeciti di rilevanza penale, ivi compresi quelli che possono dare
luogo alla sospensione cautelare, secondo la disciplina dell'art. 15, fatto salvo quanto
previsto dall'art. 16,

¢. condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori servizio che,
pur non attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta neanche
provvisoriamente la prosecuzione per la sua specifica gravita;

d. commissione in genere - anche nei confronti di terzi - di fatti o atti dolosi, che, pur non
costituendo illeciti di rilevanza penale, sono di gravita tale da non consentire la
prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavorg;

e. condanna, anche non passata in giudicato:
~ per i delitti gia indicati nell'art. 7, comma 1, e nellart. 8, comma 1, lett. a del d.lgs. n.

235 del 2012

guando alla condanna consegua comungue l'interdizione perpetua dai pubblici uffici:
— per i delitti previsti dall'art. 3, comma 1 della legge 27 marzo 2001 n. 97;
— per gravi delitti commessi in servizio:

f. violazioni intenzionali degli obblighi, non ricomprese specificatamente nelle lettere
precedenti, anche nei confronti di terzi, di gravitd tale, in relazione ai criteri di cui al
comma 1, da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro.

10. Le mancanze non espressamente previste nei commi precedenti sono comungue sanzionate
secondo i criteri di cui al comma 1, facendosi riferimento, quanto allindividuazione dei fatti
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11.

12

sanzionabili, agli obblighi dei lavoratori di cui all'art. 11 e riferendosi, quanto al tipo e alla misura
delle sanzioni, ai principi desumibili dai commi precedenti.

Al codice disciplinare, di cui al presente articolo, deve essere data la massima pubblicita mediante
pubblicazione sul sito istituzionale dell'amministrazione secondo le previsioni dell'art. 55, comma 2,
ultimo periodo, del d.lgs. n. 165/2001.

In sede di prima applicazione del presente CCNL, il codice disciplinare deve essere
obbligatoriamente reso pubblico nelle forme di cui al comma 11, entro 15 giorni dalla data di
stipulazione del CCNL e si applica dal quindicesimo giorno successivo a quello della sua
pubblicazions.

Art. 14
Sospensione cautelare in corso di procedimento disciplinare

1. Fatta salva la sospensione cautelare disposta ai sensi dellart. 55-quater, comma 3- bis. del
d.lgs. 165/2001, 'amministrazione, laddove riscontri la necessita di espletare accertamenti su
fatti addebitati al dipendente a titolo di infrazione disciplinare punibili con sanzione non inferiore
alla sospensione dal servizio e dalla retribuzione, pud disporre, nel corso del procedimento
disciplinare, l'allontanamento dal lavoro per un periodo di tempo non superiore a trenta giorni,
con conservazione della retribuzione.

2. Quando il procedimento disciplinare si conclude con la sanzione disciplinare della sospensione
dal servizio con privazione della retribuzione, il periodo dell'allontanamento cautelativo deve
essere computato nella sanzione, ferma restando la privazione della retribuzione relativa ai
giorni complessivi di sospensione irrogati.

3. |l periodo trascorso in allontanamento cautelativo, escluso quello computato come sospensione
dal servizio, & valutabile agli effetti dell'anzianita di servizio.

Art. 15
Sospensione cautelare in caso di procedimento penale

1. Il dipendente che sia colpito da misura restrittiva della liberta personale & sospeso d'ufficio dal
servizio con privazione della retribuzione per la durata dello stato di detenzione o, comungue,
dello stato restrittivo della liberta.

2. |l dipendente pud essere sospeso dal servizio, con privazione della retribuzione, anche nel caso
in cui venga sottoposto a procedimento penale che non comporti la restrizione della liberta
personale o questa sia comungue cessata, qualora Famministrazione disponga, ai sensi dell'art.
55-ter del d.lgs. n, 165/2001, |a sospensione del procedimento disciplinare fino al termine di
guello penale, ai sensi dellart. 16 (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento
penale).

3. Resta fermo Fobbligo di sospensione del dipendente in presenza dei casi gid previsti dagli
articoli 7, comma 1, e 8, comma 1, lett. a), del d.lgs. n. 235/2012.

4. Nel caso dei delitti previsti allart. 3, comma 1, della legge n. 97/2001, trova applicazione la
disciplina ivi stabilita. Per i medesimi delitti qualora intervenga la condanna anche non
definitiva, ancorché sia concessa la sospensione condizionale della pena, trova applicazione
Fart. 4, comma 1, della citata legge n. 97/2001.

5. Nei casi indicati ai commi precedenti, si applica quanto previsto dall'articolo 55- ter del d.lgs. n.
165/2001 e dalfart. 16 (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penalg).

6. Ove Famministrazione proceda all'applicazione della sanzione di cui all'art. 13, comma 9, punto
2 (Codice disciplinare), la sospensione del dipendente disposta ai sensi del presente articolo
conserva efficacia solo fino alla conclusione del procedimento disciplinare. Negli altri casi, la
sospensione dal servizio eventualmente disposta a causa di procedimento penale conserva
efficacia, se non revocata, per un periodo non superiore a cingue anni. Decorso tale termine,
essa & revocata ed il dipendente & riammesso in servizio, salvo i casi nei quali, in presenza di
reati che comportano I'applicazione dell'art, 13, comma 9, punto 2 (Codice disciplinare),
'amministrazione ritenga che la permanenza in servizio del dipendente provochi un pregiudizio
alla credibilita della stessa, a causa del discredito che da tale permanenza potrebbe derivarle
da parte dei cittadini efo comungque, per ragioni di opportunita ed operativita
dellamministrazione stessa. In tal caso, pud essere disposta, per i suddetti motivi, la
sospensione dal servizio, che sara sottoposta a revisione con cadenza biennale. Qve il
procedimento disciplinare sia stato eventualmente sospeso fino allesito del procedimento
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penale, ai sensi dell'art. 16 (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale),
tale sospensione pu0 essere prorogata, ferma restando in ogni caso l'applicabilita dell'art, 13,
comma 3, punto 2 {Codice disciplinare).

7. Al dipendente sospeso, ai sensi del presente articolo, sono corrisposti un'indennita pari al 50%
dello stipendio tabellare, nonché gli assegni del nucleo familiare e la retribuzione individuale di
anzianita, ove spettanti,

8. Nel caso di sentenza penale definitiva di assoluzione o di proscioglimento, pronunciata con la
formula "il fatto non sussiste” o “limputato non lo ha commesso” oppure “non costituisce illecito
penale” o altra formulazione analoga, quanto corrisposto durante il periodo di sospensione
cautelare, a titolo di indennita, verra conguagliato con quanto dovuto al dipendente se fosse
rimasto in servizio, escluse le indennita o i compensi connessi alla presenza in servizio o a
prestazioni di carattere straordinario. Ove il procedimento disciplinare riprenda, ai sensi dell'art,
18, comma 2, secondo periodo (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento
penale), il conguaglio dovra tener conto delle sanzioni eventualmente applicate.

9. In tutti gli altri casi di riattivazione del procedimento disciplinare a seguito di condanna penale,
ove qguesto si concluda con una sanzione diversa dal licenziamento, al dipendente
precedentemente sospeso verra conguagliato quanto dovuto se fosse stato in servizio, esclusi i
compensi per il lavoro straordinario, quelli che richiedano lo svolgimento della prestazione
lavorativa, nonche i periodi di sospensione del comma 1 e quelli eventualmente inflitti a seguito
del giudizio disciplinare riattivato.

10. Resta fermo quanto previsto dall'art. 55-quater, comma 3-bis, del d.Igs. n. 165 del 2001

Art. 16
Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale

1. Nell'ipotesi di procedimento disciplinare che abbia ad oggetto, in tutto o in parte, fatti in
relazione ai quali procede l'autoritd giudiziaria, trovano applicazione le disposizioni degli arit.
a5-ter e quater del d.lgs. n. 165/2001.

2. Nel caso del procedimento disciplinare sospeso, ai sensi dell'art. 55-ter del d. lgs. n. 165/2001,
qualora per i fatti oggetto del procedimento penale intervenga una sentenza penale irrevocabile
di assoluzione che riconosce che il “fatto non sussiste” o che “limputato non lo ha commesso”
oppure "non costituisce illecito penale” o altra formulazione analoga, l'autoritd disciplinare
procedente, nel rispetto delle previsioni dellart. 55-ter, comma 4, del d.lgs. n. 165/2001,
riprende il procedimento disciplinare ed adotta le determinazioni conclusive, applicando le
disposizioni dell'art. 653, comma 1, del codice di procedura penale. In questa ipotesi, ove nel
procedimento disciplinare sospeso, al dipendente, oltre ai fatti oggetto del giudizio penale per i
quali vi sia stata assoluzione, siano state contestate altre violazioni, oppure i fatti contestati, pur
prescritti o non costituenti illecito penale, rivestano comunque rilevanza disciplinare, il
procedimento riprende e prosegue per dette infrazioni, nei tempi e secondo le modalita stabilite
dall'art. 55-ter, comma 4, del d.lgs. n. 165/2001.

3. Se il procedimento disciplinare non sospeso si sia concluso con l'irrogazione della sanzione dal
licenziamento, ai sensi dell'art. 13, comma 9, n. 2 , e successivamente il procedimento penale
sia definito con una sentenza penale irrevocabile di assoluzione, che riconosce che il "fatto non
sussiste” o che "limputato non lo ha commesso" oppure "non costituisce illecito penale” o altra
formulazione analoga, ove il medesimo procedimento sia riaperto e si concluda con un atto di
archiviazione, ai sensi e con le modalitd dell'art. 55-ter, comma 2, del d. Igs. n. 165/2001, il
dipendente ha diritto dalla data della sentenza di assoluzione alla riammissione in servizio
presso l'amministrazione, anche in soprannumero nella medesima sede o in altra, nella
medesima qualifica e con decorrenza dellanzianita posseduta allatto del licenziamento.
Analoga disciplina trova applicazione nel caso che I'assoluzione del dipendente consegua a
sentenza pronunciata a seguito di pracesso di revisione.

4. Dalla data di riammissione di cui al comma 3, il dipendente & reinquadrato, nella medesima
qualifica cui e confluita la qualifica posseduta al momento del licenziamento qualora sia
intervenuta una nuova classificazione del personale. 1l dipendente riammesso ha diritto a tutti gli
assegni che sarebbero stati corrisposti nel periodo di licenziamento, tenendo conto anche
dell'eventuale periodo di sospensione antecedente escluse le indennitd comungue legate alla
presenza in servizio ovvero alla prestazione di lavoro straordinario. Analogamente si procede
anche in caso di premarienza per il coniuge o il convivente superstite e i figli.
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5. Qualora, oltre ai fatti che hanno determinato il licenziamento di cui al comma 3, siano state
contestate al dipendente altre violazioni, ovvero nel case in cui le violazioni siano rilevanti sotto
profili diversi da quelli che hanno portato al licenziamento, il procedimento disciplinare viene
riaperto secondo la normativa vigente.

Art. 17
Determinazione concordata della sanzione

1. L'autorita disciplinare competente ed il dipendente, in via conciliativa, possono procedere alla
determinazione concordata della sanzione disciplinare da applicare fuori dei casi per i quali Ia
legge ed il contratto collettivo prevedono la sanzione del licenziamento, con o senza preavviso,

2. La sanzione concordemente determinata in esito alla procedura conciliativa di cui al comma 1
non puo essere di specie diversa da quella prevista dalla legge o dal contratto collettivo per
linfrazione per la quale si procede e non & soggetta ad impugnazione.

3. L'autorita disciplinare competente o il dipendente pud proporre allaltra parte, I'attivazione della
procedura conciliativa di cui al comma 1, che non ha natura obbligatoria, entro il termine dei
cinque giorni successivi alla audizione del dipendente per il contraddittorio a sua difesa, ai sensi
dell'art. 55-bis, comma 2, del d.gs. n. 165/2001. Dalla data della proposta sono sospesi i
termini del procedimento disciplinare, di cui allart. 55-bis del d.lgs. n. 165/2001. La proposta
dell'autorita disciplinare o del dipendente e tutti gli altri atti della procedura sono comunicati
allaltra parte con le modalita dell'art. 55-bis, comma 5, del d. Igs. n. 165/2001.

4. La proposta di attivazione deve contenere una sommaria prospettazione dei fatti delle
risultanze del contraddittoric e la proposta in ordine alla misura della sanzione ritenuta
applicabile. La mancata formulazione della proposta entro il termine di cui al comma 3 comporta
la decadenza delle parti dalla facolta di attivare ulteriormente la procedura conciliativa.

3. La disponibilita della controparte ad accettare la procedura conciliativa deve essere comunicata
entro i cinque giorni successivi al ricevimento della proposta, con le modalita dell'art. 55-bis,
comma 5, del d.lgs. n. 165/2001. Nel caso di mancata accettazione entro il suddetto termine, da
tale momento riprende il decorso dei termini del procedimento disciplinare, di cui alfart. 55-bis
del dlgs. n. 165/2001. La mancata accettazione comporta la decadenza delle parti dalla
possibilita di attivare ulteriormente |la procedura conciliativa.

6. Ove la proposta sia accettata, I'autorita disciplinare competente convoca nei tre giorni
successivi il dipendente, con Feventuale assistenza di un procuratore ovvero di un
rappresentante dell'associazione sindacale cui il lavoratore aderisce o conferisce mandato.

7. Se la procedura conciliativa ha esito positivo, I'accordo raggiunto & formalizzato in un apposito
verbale sottoscritto dall'autorita disciplinare e dal dipendente e la sanzione concordata dalle
parti che non & soggetta ad impugnazione, pud essere irmogata dallautorita disciplinare
competente.

8. In caso di esito negativo, questo sara riportato in apposito verbale e la procedura conciliativa si
estingue, con conseguente ripresa del decorso dei termini del procedimento disciplinare, di cui
allarticolo 55-bis del d.lgs. n. 165/2001.

9. In ogni caso la procedura conciliativa deve concludersi entro il termine di trenta giorni dalla
contestazione e comunque prima dellirrogazione della sanzione. La scadenza di tale termine
comporta la estinzione della procedura conciliativa eventualmente gia avviata ed ancora in
corso di svolgimento e la decadenza delle parti dalla facolta di avvalersi ulteriormente della
stessa.
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APPENDICE 2
La sorveglianza sul piano & OBBLIGO DI SERVIZIO.

Nel caso un collaboratore scolastico si assenti il collega del piano & tenuto alla sorveglianza anche del reparto
del collega assente SENZA ALCUNA FORMALITA’ ED INCARICO SCRITTO.

Nel caso tutto il piano risultasse sprovvisto di personale CC.SS., il collaboratori presenti agli altri piani si
divideranno e si porteranno al piano senza personale per la dovuta vigilanza.

Le presenti disposizioni sono tassative ed inderogabili.
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