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AL DIRIGENTE SCOLASTICO
SEDE

€, p.c. Al Personale ATA.
Sede

OGGETTO: Piano di lavoro del personale ATA a. s. 2019/ 2020 inerente le

#%?%%&%%%#%#%%%%%%%ﬁ&%%%%%%&&%%

prestazioni dell'orario di lavoro, [attribuzione degli incarichi di natura
organizzativa, la proposta di attribuzione degli incarichi specifici, Vintensificazione
delle prestazioni favorative e quelfle eccedentr l‘'orario d'obbligo. PROPOSTA

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Vista it G.L.vo 297/94;

Visto it CCNL del 04/08/1995;

Visto if D.1.vo 242/96;

Visto it D.M. 292/08;

Vista la Legge 59/1997 art. 21;

Visto il D.M. 382/98;

Visto il DPR 275/1999 at, 14;

Visto il CCNL del 26/05/999;

Visto il CONI del 31/08/1999:

Visto il D.L.vo 165/2601 art. 25;

Visto il CCNL del 07/12/2005, artt. 5, 7 e 9;

Visto I' Accordo MIUR - O0.8S. del 10/05/2006;

Visto it CONL de! 20/11/2007, arit. 46, 47 50, 51, 53, 54, 62, 65, 88;

Visto il D.L vo 81/2008;

Vista le sequenze confrattuali dell’8/4/2608 e del 25/07/2008;

Vigto il CCNL biennio economico 2008/2000 sottoscritto it 234’01 2008;

Visto il C.C.N.|.- Formazione personale docente ed ATA del 04:‘07!2008

Visto FAccorde MIUR-QO0.5S. del 20/10/2008 nonche que!lo sulla seconda posizione economica del 12!03;'2009
VISTA l'Intesa del 30 gennaic 2013:

VISTO il CCNL 13.03.2013; '

VISTA Fintesa MIUR — 00. SS del 258 Novembre 2013

VISTA Fintesa MIUR _ Q0.SS. del 07 Agosto 2014

VISTHPAM. 1, c. 332 ella Legge n. 190 del 23/12/2014 ( Legge di Stabilita 2(115)
VISTAT tn’(esa MIUR _ 00.88. del 07 Agosto 20156

VISTA Fintesa MIUR _ 00.8S, del 24 Giugno 2018

VISTA Flnesa MIUR _ _.00.88. del 28 Luglio 2017

VISTO it CCNL del 19/04/2018 —Triennio 2016-2018

Visto il Piana Triennale delf Offerta Formativa 2016/2019;

Considerato 'organico di disitto del personate ATA per il corrente a.s.;

Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n” 2735/U del 07/09/2019;
Tenuto conto della struttura editizia delIstituto comprensivo POLO 3 “P. Ingusci” Nardé;



% Consideraio che nel corrente anno scolastico si dard continuity ed impulse alia rorganizzazions ed all
adeguamento dei servizi amministrativi ed ausiliari secoado gli obiettivi def raggiungimento deila migliore quaiita del
servizio reso, . :

4 Tenuto conto delf'esperienza e delie competenze specifiche del personale in servizio:

4 Considerate le esigenze e le proposte dei personale interessato emerse nellAssemblea ATA del 13/08/2018 e
del 02/10/2019 ; . .

+ Considerata la valorizzazione delle risorse umane in un contesto caratterizzato dalla condivisione delle scelte &
da un clima organizzativo positivo, al fine di assicurare le migliori condizioni possibili nellorganizzazione del lavoro
& di un sexvizio ¢ qualitd;

Propone

il seguente piano defle attivita dei servizi generali ed amministrativi redatto in coerenza con gli obieitivi deliberati nel
Piano Triennaie dellOfferta Formativa e ie direttive impartite dal Dirigente Scolastico.
La dotazione organica del personale ATA, per |’ a. s. corrente, & Ia seguente;

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 1
Assistenti Amministrativi . ' 5
Collaboratori Scolastici 14

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DE! SERVIZI AMMINISTRATIVI . _ J

ASSISTENTI! AMMINISTRATIVI
1. n. 4 settori di servizio individuali;
2. carichi di lavore equamente ripartiti;
SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Orario df servizio - copertura dell attivita didattica
Forario del personale amministrafive ¢ articolato su 36 ore settimanali & viene svolte su cinque giorni seitimanati nel

modo seguente: dalle ore 7.15 alle ore 14.27
Orari ricevimento uffici: Lunedi - martedi- mercoledi — giovedi-venerdi dalie 11.30 afle 12.30

inolire, fa segreteria rimarré aperta al pomeriggio nei seguente giomo e orario mercoledi dalle 16.00 alle 17.00

Qualora la prestazione di lavoro giornaliera ecceda le 7oree 12_mir§dti ¢ fatto obbtigo per il Pers. ATA effettuare
cuna pausa di 30 minuti per il recupero delle energie psicofisiche e per Peventuale consumazione del pasto.

Tutti g operatori scolastici assicurane alfutenza ia trasparenza nei contatti telefonici, dichiarando i propric nome,
cognome € la quaiifica rivestita alfinterno defla scuola.

L'art. 14 c. 4 dei D.P.R. 275/99 impone alle istituzioni scolastiche la riorganizzazione dei servizi amministrativi e contabili,
tenuto conto del nuovo assetto istituzionale e della complessita dei compiti ad esse affidate si propone la seguente
ripartizione dei servizi amministrativi e contabili:



UossH

Unita Operativa

per i Servizi ailo

Studente e deifa
Didattica

CARLINO
CARMEN

it compito € guello di seguire e supportare Fallievo/famig 0
dal momento in cui accede ai serwzr offertl, al momento della certificazione ed m
particolare;
- Iscrizione alunni, supporto aIEe famlg!te per Piscrizione ONLINE e Informatizzazions
anagrafe studenti;
- Trasferimento alunnl ad altre scuole (ritascio nulla-osta, per il trasferimento);
- Organici sc. Infanzia, Primaria ¢ ATA di diritto & di fatto (inserimento dati alunni a SIDIl e
relative stampe);, - Ge_stione elezioni O0.CC. coadiuvato dalla collega SPAGNOLO
PALMA Daniela _
Cons. di classe, interclasse, sezione, intersezione oghi anno: predisposizione elenchi
elettori & proclamazione degli eletti, Consiglic d'istifutc ogni tre anni: predisposizione
elenchi elettori;
- Convocazione Consigli di Classe, interclasse e Intersezione;
- Gestione degh scrutini ¢ relativa stampa di tabelioni, pagelle ed emissione diplom;
- Gestione per Padozione dei libsi di testo e distribuzione dei libri in prestlto d'usg;
- Tenuta dei registri {iscrizioni, certificati);
- Anagrafe nazionale deghi afunni: gestione flussi iscrizioni & frequentanti;
- Ritevazioni integrative e INVALSI;
- Predisposizione e stampa elenchi classi;
- Aggiornamento sul sistema informatico di tutti § dati inerenti |la carriera dell'allieve.
- Verifica dei documenti relativi al¥iscrizione degii allievi diversamente abili e stranier;
- Rilascio certificazioni & dichiarazioni varie;
- Richieste trasmissione & aggiornamento fascicolf alunni;
- Comunicazioni esterne (scuola/famiglia) @ Comunicazioni interne (alllev;)
- Controllo e verifiche assenze (secondo direttive D.S.);
- Adempimenti per Yassolvimente dell’ obblige scolastico;
- Gestione statistiche e monitoraggi, -
- Gestione delle uscite didattiche ¢ dei viaggi di istruzione e precisamente raccolia e
gestione  documentazicne in collaborazione con le FF.SS. e con [Ente Comune,
comunicaziona ed autorizzazion della famiglia;
- Adempimenti relativi alle cedoie librarie; '
- Privacy tutto quanto relativo agii alunni;
- Rapporti con altre scuole;
- Esami di licenza o relativi adempimenti con i Presidente Commissione;
- Attivita di Ed. Fisica (Giochi sportivi studen.)
- Gestiong infortuni alunni denunce, tenuta registro obbligatorio.
- Adempimenti conressi con ii registro elettronice,
- Adempimenti Assicurazione scolastica alunni e perscnale.

In caso di assenza sara sostituita dail'Ass.te Amm.va SPAGNOLO PALMA Daniela

Il personaile addetto all'attivita Ass.te Amm,ve dovrebbe svolgers le mansioni utilizzando le
seguenti modalith operative. ta Fattivita dovrebbe essere svoita nel rispetio delle nome
sulla frasparenza L. 241/80 e della Privacy D. Lgs. N. 186/03:

-lutti | documenti elaborati debbono essere controllat nelia forma e nei contenuti e siglati;
-tutte fe centificazioni rifasciate all'utenza vanno registrate natl’ apposito registro.

Tali compiti devono essere gestiti con autonomia amministrativa e responsabilita diretia,
L'ass.te  ammyo & ritenuto responsabile della mancata inosservanza dei termini di
scadenza degli adempimenti ¢ compiti affidati. Nei momenti di quiete dei compiti ¢i questa
sezione, fassistents si adoperera per fornlre una task force in altrd settori con momentanea
intensificazione del lavoro.

5§ DEVE COMUNQUE GARANT!RE LEFFIC!ENZA DELL'UFFICIC E DEL SERVIZIO
OFFERTO INDIPENDENTEMENTE DALLA PRESENZA FISICA DEGLI AA.

Pubblicaziona degli atti di propria oompetenza nalia sez. “Pubblicita fegale Albo on-nne
Partecipazione alla tenuta det registro di protocolio informatica

Adempimentt connessi con il D. Leg.vo 33/2013 in materia di amministrazione trasparente:
. Provvedimenti Dirigenze Sco!asﬂco




UOAGP
tnita
Operativa
Affari
Generali e
Protacollo

SPAGNOLO PALMA
DANIELA

Il compite & quello di garantire la trasparenza nella gestione delle comunicazioni in entrata

& in uscita, nonché gestire il flusse informative tra chi opera allinterno delle aree e chi

accede agh sportelli informativi (famiglie, allievi, personale interno, utenza esterna) nel

rispetio deila Legge 241/90 che presuppone iz massima trasparenza amministrativa e i

Decreto Legislativo 196/03 che tutela fa Privacy.

Le principaii attivita riguardanc:

- Tenuta dei regisira del protocolio informatico,

- Stampa de! protocolic informatice, L

- Distribuzione e diffusione della posta protocotlata,

- Rapporti con Fente locale (Comune, Provincia ecc.);

- Gestione dei Comuinicati interni; . _

- Rapporti con ASL per alunni diversamente abili;

- Tenuta delle distinte postali, "~ - :

- Affissione alfAlbo e inserimento in Amministrazione frasparente degli atti da pubblicare

- Gestione elezioni 00.CC. coadiuvato dal collega CARLINO Casmen {Cons. di classe,
interclasse, sezione, intersezione, modulistica votazioni, circolari;

- Gestione elezioni Consiglic di Istituto & R.3.U, modusistica votazioni, circolar,
prociamazione degh eletti;

~ Convocazioni Consiglio d'lstituto e della Giunta,

- Comunicazione dati permessi sindacali R.S.U. e relative statistiche,

- Convocazioni R.S.U. e Segreterie provinciali,

- Archiviazione degli aiti ¢ dei documenti ne! titolario:

- Tenuta dell'archivio e catalogazione di tutti gli atti che vengono inseriti nei fascicoli
personali dei dipendenti;

- Posta eleitronica da stampare 2 volte al giorna posta istituzionale e INTRANET;

- Predisposizione circolari,..

- Corsi di formazione docenti, ATA, D.S. e ritascio di eventuali attestat;

- Raccolta dati degli scioperi 6 assembles e arganizzazione servizio;

« Supporto Organici sc. Infanzia, Primaria, Secondaria di 1° e ATA di diritto e di Fatto
(trasmissione -stampe di organice alfUfficic X di Lecce};

- Trasferimanto degli attf del titolario delfanne precedente in faidoni di facile consultazione,

- Creazions di un nuovo archivio per 'anno solare.

- Aggiornamento Axios. : L

- Coliaborazione divetta con it D.S.,

- Collaborazione diretta con i DSGA.

Compiti assegnati alfAss.te Amm.va SPAGNOLO PALMA Danicla.
In caso di assenza sara sostituita dall'Ass.te Amm.vo CARLING CARMEN

fi personale addstto all'attivita Ass.fe Amm.va SPAGNOLOD PALMA Daniela dovrebbe
svolgere le mansioni utilizzando le seguenti modatita operative:

- tufta I'attivita dovrebbe essere svolta nel rispetto delle norme sulla trasparenza L. 241/90
e delia Privacy D. Lgs. N. 186/03: -

~futti | documenti in entrata ed in uscita vanng registrati in ordine cronologice & sul
documeariio dove deve essere apposto il numero e la data di registrazione;

-esaurito I'iter delf'istruttoria ¢ dellemanazione delfatio finale, gl athi profocollati devono
essere archiviati secondo i titolario utiizzato.

Tali compiti deveno essere gestiti con autonomia amminisirativa & (esponsabilita diretta.
L'ass.te amm.va & ritenuto responsabile defla mancata inosservanza dei termini di
scadenza degli adempimenti e compiti affidati. Nei moment di quiete dei compiti di questa
sezione, Fassistente si adopsrera per fornire una task force in altr settori con momentanea
intensificazione del lavoro.

S| DEVE COMUNQUE GARANTIRE L'EFFICIENZA DELLUFFICIO E DEL SERVIZIO
OFFERTC INDIPENDENTEMENTE DALLA PRESENZA FISICA DEGLI AA.

Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. *Pubblicita fegale Albo on-ling”.
Partecipazione alla tenuta del registro di-protocollo informatico
Adempimenti connessi con it D. Leg,vo 33/2013 in materia di amministrazione trasparente:
. Provvedimenti Dirigente Scolastico

e futto quanto previsto dafla nomatvacteta.
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DE MONTE CINZIA

I compitc & fa gestione di tutto il personale scolastico  (direttivo, docente) non
predisposizione di tuili gl atti che ascompagnano la carriera e presisamente;

- Elaborazione e stampa delie graduatorie distituto pers. Doc. TD.eTle

inserimente dati a sistema delle domande di supplenza;

- Aderapimenti connessi con Fassunzione del personaie docente, conincariccaTi e
T.D. e supplenze, e refativo adempimento previsto dalla narmativa vigente, trasmissione —r
notizie; .

- Adempimenti PORTALE SINTESI| {assunzioni e cessazioni);

- Raccolta dati per T.F.R. S.A ;

- Gestione di tulti gii adempimenti connessi alle forie, assenze, congedi, aspettative
{compresa l'emissione dei decreti);

~ Trasmissicne degli scioperi alla B.P.T, per via telematica;

- Autorizzazione alla libera professione;

- Contratti di prestatore d'opera personale intermo;

- Anagrafe delle Prestazioni personale Interno:

- Tenuta reg. stato person., assenze, supplenti, decreti, certif. di serv. pers. T.D.e Tl

- Tenuta del fascicolo personaie: cartaceo e informatico docente, Ti.-TD. e DS, Tl

e trasmissione fasc. personalidocente T.D.eT.l;

- Gestione degli infortuni personaie: denunce e tenuta registro obbligatoria;

- Tenuta aggiomata della documentazione da consegnare relativamente alta privacy;

- Corrispondenze varie del personale interessato:

- Statistiche concernenti P'area;

- Disposizioni di servizio: P

- Gestione dei trasferiment ¢ assegnazioni provvisorig;

- Tenuta aggicrnata del prospetto delle ore relative alla pariecipazione delle assemblee
sindacali del personale; . o : :

- Polis identificazione ttenze; L : : .

- Predisposizione afti relativi af periodo di prova, presentazione document; di rito,
dichiaraziont di servizio e conferme in ruolo;

- Gestione defie demande e documentazione connessa alle cessazion dal servizio per
decorrenza, dimissicni, dispensa, licenziamento, collocamento a tiposo;

-Gestione dolle domands ¢ documentazione connesse alla ricostruzione carriera &

relative certificazioni, istruzione pratica ed emissione decreto;

- Riscatto ai fini della buonuscita;

- Gestione denuncia mensile UNIEMENS:

- Gesfione Passwah;

- Comunicazions dati sciopero al SiDF

- Puntuale verifica dei dati di Organico ¢ diritto e di fatio :
assegnato dailUfiicio X e relativi provvedimenti conseguenziali di concerto con il D.S.
colfaboratori; . ]

-Ricongiunzione L. 29 — Quiescenza — Dichiarazione dei servig - gestione statistiche
assenze personale e pubblicazione dei dati sul sito web delia scuola - Pratiche cause

di setvizio - Anagrafe personale - Preparazione documenti periodo di prova —

Controlle documenti di rito ail'atto dell'assunzione —

Ricostruzioni i carriera, Pratiche pensignamenti, PR1, Aggiornamento assenze e
presenze personale con emissione decreli congedi ed aspettative -

Visite fiscali - Inserimente Personale {Docente) aderente agli scioperi nel sistema

delle “sostituzioni on-line” - Gestione infortuni Pers. Docente

Assicurazione integrativa Personaie Istituto — P

I persanale addetto all'atfivita Ass.te Amm.ve dovrebbe svolgere le mansioni utifizzando le
seguenti modalith operative: tuita attivita dovrebbe essere svolta nel rispetto defle norme
sulla frasparenza L. 241/80 e  della Pfivacy D. Lgs. N. 196/03;

-tutti ¢ documenti elaborati debbeno essere controlati nella forma e nai contenuti e siglati;
-tutte le certificazioni rilasciate all'utenza vanno registrate nel'apposito registro. '

Tafi compiti devono essere gestiti con autonomia amministrativa e responsabilith diretta.
L'ass.te ammvo & ritenuto responsabile della mancata inosservanza dei termini di
scadenza deglh adempimenti & compiti affidati. Nei momenti di guiete dei compiti di guesta
sezione, {'assistente i adoperers per fornire una task force in altri settort con momentanea
intensificazione del lavoro. : i

S| DEVE COMUNQUE GARANTIRE L'EFFICIENZA DELL'UFFICIO E DEL SERVIZIO
OFFERTO INDIPENDENTEMENTE DALLA PRESENZA FISICA DEGLI AA. : :

Pubbiicazione degli atti di propria competenza nefla sez. “Pubblicita legale Albo on-fing”.
Pariecipazione alia tenuta del registro di protocollo informatico

Adempimenti connessi con i D. Leg.vo 33/2013 in materia di amministrazione
trasparente. In particolare provvede a gestire e pubblicare:

. La detazione organica
. .. | tassi di assenza del persanale
. Provvedimenti Dirigente Scolastico

€ tutto quante previsto daila normativa sopra citata.
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MANCA MARISA

SEZIONE PERSONALE DOCENTE SCUOLA SECONDARIA Dt 1° - DIRETTIVC ED
ATA ) .
{l compito & la gestione di tutio il personale scolastico {diretlive, docente, ATA } nonché ia
predisposizicne di tutti gli atti che accompagnane ia carriera e precisamente:
- Elaborazicne e stampa delle graduatorie distituto pers. Doc. ed ATA T.D.eTl e
insefimento deti a sistema delle domande di suppienza;
- Adempimenti conhessi con 'assunziona del personale docente, ATA con incarice a T.1. @
T.D. e supplenze, e relative adempimento previsto dalla normativa vigente, frasmissione
richiestd notizie; - T
- Adempimenti PORTALE SINTES! (assunzioni e cessazioni);
-Raccolta datiper T.F.R. SA; -~
- Gestione di tutii gl adempimenti connessi alle ferie, assenze, congedi, aspettative
{compresa Yemissione dei decrati); .
- Trasmissione degli scioperi ala D.P.T. per via telematica;
- Autorizzazione alla libera professions; .
- Contratti di prestatore d'opera personate intemo;
- Anagrafe delle Prestazioni personale Intemo; ’
- Tenuta reg. stato person., assenze, supplenti, decreti, certif. di serv, pers. T.0e T4,
- Tenuta del fascicolo personale: cartaceo e informatico docente, ATA e D.S. T.D. e T4,
& trasmissione fasc. personali docente ed ATA T.D. e T4
- Gestione degli infortuni personale: denunce e tenuta registro abbligatoria,
- Tenuta aggiornata defla documentazione da consegnare relativamente alia privacy;
- Corrispondenze varie del personale interessato;
- Statistiche concemeriti l'area;
- Disposizioni ¢i servizio;
- Gestione dei trasferimenti e assegnazioni prowvisorie;
- Tenuta aggiornata del praspetto delle ore relative aila partecipazione delle assemblee
sindacali def personale; : :
- Polis identificazione utenze;
- Predisposizione atti relativi al periodo di prova, presentazione documentj di rite,
dichiarazicni di seivizio e conferme in rupio:; _
- Gestione delle domande e documentazione connessa alle cessazioni dal servizio par
decorrenza, dimissioni, dispensa, licenziamento, collocamento a fiposo;
-Gestione defle domande o docuimentazione connesse alla ricostruzione carriera e
relative certificazioni, istruzione pratica ed emissione decreto;
- Riscatto ai fini della buonuscita; .. -
- Gestione denuncia mensile UNIEMENS;
- Gestione Passweb;
- Comunicazione dati sciopers al SIDE;
- Predisposizione del piano annuale ferie ATA;
- Tenuta prospetto mensile orario aggiuntivo e recuper personale ATA
- Puntuale verifica dei dati di Organico Sc. Secondaria di 1° di diritto e di fatta ed ATA
assegnato dall'Ufficic X e relativi provvedimenti consequenziali df concerto con il D.S. e
suoi collaborator; . -
-Ricongiunzione L. 29 — Quiescenza — Dichiarazione dei servizi - gestione statistiche
assenze perschale & pubblicazione del dati sul sito web delia scucla - Pratiche cause di
sefvizio - Anagrafe personale - Preparazione documenti periodo di prova — Controlio
documenti di rito altatto dell'assunzione — '
Ricostruzioni di carviera, Pratiche pensionamenti, PRI, Aggiomamento assenze &
presenze personale con emissione decreti congedi ed aspettative —
Visite fiscali - Inserimento Personale {Docente ed ATA) aderente agli scioperi nei sistema
delle "sostituzioni on-line” - Gestione Infortuni Pers. Docente ed ATA
Assicurazione integrativa Personale Istituto —
Il personale addetto all'attivita Ass.te Amm.vo dovrebbe svolgere le mansioni utilizzando le
seguenti modalits operative: tuita Fattivitd dovrebbe essere svolta nel rispetto defie norme
sulla trasparenza L. 241/90 o -della Privacy D. Lgs. N. 196/03:
-tutti i decumentt elaborati debbono essere controliati nella forma & nei contenuti e sigiati;
-tutte le certificazioni ritasciate, a¥futenza vanno registrate nelfapposito registro.
Tali compiti devono essere gestiti con autonomia amministrativa e responsabilita diretta,
L'asste ammvo & ritenuio responsabile della mancata inosservanza dei termini di
seadenza degli adempimenti @ compiti affidati. Nei momenti di quiete dei compiti di questa
sezione, F'assistente si adoperera per fornire una task force in aftr settori con momenianea
intensificazione def lavors. S . o
S| DEVE COMUNQUE GARANTIRE L'EFFICIENZA DELLUFFICIC E DEL SERVIZIO

OFFERTO INDIPENDENTEMENTE DALLA PRESENZA FISICA DEGLEAA.

Pubblicazicne degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita legale Albo on-line’.
Partecipazione alla tenuta del registro di protocolio informatico
Adempiment connessi con il D. Leg.vo 33/2013 in materia di amministrazione trasparente,
tn particolars provvede a gestire e pubblicare:

s La dotazione organica

» |tassidi assenza del personale

*  Provvedimenti Dirigente Scolastico ’

& tutto quanto previsto dalla nomativa sopra citata.




UQAFC
Unita
COperativa
deli’ Amminist
razione
Finanziariae
Contabile

FALCONIERI
ORNELLA

G,

- I+ compito & quefle di gestire I'ter progettuale, sia in fase di programmazione e

predisposizione della  documentazione relativa  ailoferta formativa, liquidazion:

fondamentali e accessorie, certificazioni fiscali, raccolta e predisposizione

documentazione, ecc... e in particolare: ~ Liquidazione competenze accessorie df tutto §

personale docente/ata, e versamento Ritenute;

- Adempimenti Cedoling unico;

- Supporte alla pradisposizione del programma annuale,

- Supporto alia predisposizione delle Variazioni al programma annuate;

- Supporto Conto consuntivo; )

- Accertament], riscossioni;

- Impegni e pagamento delie spese;

- Determina di kquidazione; .

- Liquidazione e prestazioni d'opera, liben professionisti, ecc... Impegnati in attivita
cotrefate al piane dell'offerta formativa;

- Liguidazione progetti finanziati daifUnicne Eurcpea;

- Contratti di prestatore d'opera personale estraneo aitAmministrazione;

- Tenuta registro contraifi personale estranec alfamministrazione;

- Schede fiscali; : : .

- Emissione certificazioni fiscali CU, . )

- Adempimenti relativi al DURC documento unice di regolarita contributiva;

- Adempimenti relativi alfa tracciabilita dei flussi finanziari;

- Anagrafe delle Prestazioni personale Estraneo Amministrazione:

- Inserimenta di tuttz la documentazione finanziaria in Segreteria Digitale;

- Gestione finanziaria (Decumentale) — Dematerializzazione:

- Adempimenti previsti dalfart.1 comma 32 legge 190/2012 nei confronti delFAVCE;

- Adempimenti connessi reiativi alie ore sccedenti de! personale;

- Conguaglio contributivo fiscale dei compensi accessori liguidati daila scuofa:

- Registro accantonamento ritenute

- Dichiarazione IRAP,

- Dichiarazione 770, }

- Adempimenti relativi ai prestiti INPDAP;

-Trasmissione dati TFR;

- Circelari relative al trattamento economico e fiscale del personate.

- Emissione decreti e atti retativi alla procedura di liquidazione delle ferie noti godute;

- Fatturazione elettronica:

- Ceriificazione dei crediti;

- Indice di tempestivita dei pagamenti:

- Rilevazioni attinenti Farea. .

Compiti assegnati allAss.te Amm.va FALCONIER! Gesuina Omelfa. In caso di assenza
profungata alcuni compiti saranno assegnati agli assistenti in servizio in collaborazione con
I DSGA.. SR :

Il personale addette afafiivits Asste Amm.va FALCONIER| Gesuing Ornelia dovrebbe
svolgere le mansioni utilizzando le seguenti modalita operative:

-lufta Pattivita dovrebbe essere svolia nef rispetto defle nomme sulla trasparenza L. 241/90
e dolia Privacy D. Lgs. N. 196/03: -

-tutii i documenti etaborati debbono essere controllati nella forma o nei contenuti e sigiati;
-tutte le certificazioni rilasciate alluténza vanno registrate sull'apposito registro.

Tali compiti devono essere gestiti. con autonomia amministrativa e responsabilita diretta.
L'ass.te amm.va & ritenuta responsabie defia mancata inosservanza dei termini di
scadenza degli adempimenti e compiti affidati. Nei moment: di quiete def compiti di questa
seziong, Fassistente si adoperera per fornite una task force in aitr sattori con momentanea
intensificazions de! lavoro.

S| DEVE COMUNQUE GARANTIRE L'EFFICIENZA DELELUFFICIO £ DEL SERVIZIO
OFFERTO INDIPENDENTEMENTE DALLA PRESENZA FISICA DEGL AA.

Pubblicazione degliatti di propria compatenza nella sez. "Pubblicita fegale Afbo on-fing".
Partecipazione alia tenuta de! registro di protocolio informatico )
Adempimenti connessi con it D. Leg.vo 33/2013 in materia di amministrazione trasparente.
In particolare provvede a gestire e pubblicare:

. !‘orgaﬁigramma dellistituzione scolastica
» Provvedimenti Dirigente Scolastico
e tutto quanto previsto dalla normativa sopra citata.

Oltre alle attivita e mansioni proprie della qualifica, al personaie ATA possono essere attribuiti tenendo conto

deife Posizioni Economiche {n.2) gii Incarichi 8
(art. 47 comma 1 lettera b) CCNL 2007 {(n.3)

1. Asste Amm.va FALCONIERI Ornella: Diretta collaborazione con i
vicariali e attivita di coordinamento e raccordo tra tufficio;

pecifici che comportano I'assunzione di responsabilita ulteriori

Direttore SS.GG.AA., funzioni



2. Asste Amm.va DE MONTE Cinzia ; Cura gli adempimenti relativi alia gestione dell'inventario e det
magazzino - ricostruzioni di carriera (in collab. Manca Marisa);

3. Assfe Ammva MANCA Marisa: Supporto alle attivith dei progetti con relativi incarichi e
realizzazione delle attivita del PTOF, gestione del materiale di facile consumo e tenuta registro di
facile consumo - ricostruzioni di carriera in coll. De Monte Cinzia;

4. Ass.te Amm. CARLINO CARMEN Gestione invalsi e tutli gfi ademp. connessi per I'espletazione
degli esami di licenza — Visite/Viaggi di istruzione in collaborazione con Spagnolo Daniela;

5. Ass.te Amm.va SPAGNOLQ Danieia; Diretta collaborazione con DS e DSGA per espletamento
statistiche; . S e '

6. Altri incarichi conseguenti assenze. prolungate di ASS.- AMM.VI.

Prime posizioni economiche o : Descrizione incarico

FALCONIERI G. Ornella * Sostituto del DSGA e responsabile uff. amm.vo

, * Responsabile Unitd Operativa di Prot, informatico - UOP
SPAGNOLG PALMA Danieia Direfta collaborazione con DS e DSGA, per espletamento statistiche

L'attribuziene degli incarichi sara effettuata dai D.8. secondo modalita, criteri e compensi stabiliti dalla
contraftazione d'lstituto neil’ambito delle attivita: -

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI " " Descrizione incarico

VISITE/ VIAGG] DI ISTRUZIONE _
CARLING CARMEN GESTIONE INVALS| :

SEZIONE PATRIMONIO .
DE MONTE GINZIA Tenuta aqqgiornata registro inventario,

SEZIONE MAGAZZINO

MANCA MARISA. . -
C Ordini con re[at.iva determina g tenuta registro.

Eventuali necessitd di precisazioni dovranno essere richieste al DSGA.




[_ INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI
_ COLLABORATORI SCOLASTIC!
1. n° 5 seftori di servizio individuaii; .
2. carichi di lavoro equamente ripartiti;

Oraric di servizio - copertura dellattivita didatiica

F'orario def personale ausiliario & articolate su 36 ore settimanaii.

I coliaboratori scolastici svolgono il lore servizio in turni antimeridiani.

U'erario d'enfrata pomeridiano viene fissato con apposito ordine di servizio,

L'oraric adottato & quello che permetie la massima vigilanza, copertura dei repartt ed il massimo tempo per pudire i
reparti, C

Profiio contratiuale

Area A: Esegue, nellambito di specifiche istruzioni e con responsabilitd connessa aila corretta esecuzione del propric
lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica.

E addetto ai servizi generali delia scuola con compiti di accogiienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei
periodi immediatamente antecedenti e successivi aforario delle attivita didattiche e dusante la ricreazione, e del
pubbilico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa l'ordinaria vigilanza e
Fassistenza necessaria durante i pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici,
di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nelf'accesso daile aree esterne
alle strutture scolastiche, allinterno e nelfuscita da esse, nonché nelfuso dei servizi igienici e nella cura delligiene
personale =

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTIC

Sorveglianza degli alunni nelle aule, labaratori, spazi comuni in casa di momentanea assenza

dellinsegnante. Funzione primaria det collaboratore € quella della vigilanza sugli afiievi. A tafe

proposito devono essere segnalati al Dirlgente Scolastico tutt | casi di indiscipiina, pericolo,

mancato rispetto degli orari, dei regolamenti e ie clesst scoperte. Nessun allievo deve sostare nef
: : : cortidoi durante l'srario delle lezioni. It servizio prevede !a presenza & posto di lavoro e la

Rapporti con gl alunni sorveglianza nei locali contigui e visibili datls stesso posto di lavore olire ad eventuali incarichi

accessori qualk. controflo chiavi e apertura / chiusura dei locadi. . :

La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, pud pemettere

l'ndividuazione dei responsabili. . e )

Concorso in occasione del trasferimenta di alunni dai locali scolastici ad alire sedi anche non

scolastiche, palestre, laboratori. -

Apertura & chiusura dei locali scolastici. i

Accesso e movimente inferno alunni & pubblico — portineria {U.R.P.).

Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e asredi.

Spostamento suppellettili,

Per pulizia deve intendersi: Lavaggio paviment zoccoling, banchi, lavagne, vetri, sedie,
Pulizia di carattere materiale | utifizzando i normali criteri per quanto riguarda ricambio d'acqua di lavaggio & uso dei prodotii di
. pulizia e disinfezione. ]

Si raccomanda l'use di tute le protezioni necessarie per ja prevenzione dei rischi connessi con il
proprio lavoso. -

Sorveglianza generica dei locali

Particolari interventi non Piccola manutenzione dei beni

specialistici
Supporfo amm.vo e didattico Buplicazicne di atfi, approntament_c:m'sussidi didattici, assistenza docenti e progetti {PTOF). _

Servizi custodia ) Condrolio e custodia dei locali scolastici — chiusura scuola e cancelli esterni,

Lavoro grdinarig _

¢  Criteri di assegnazione dei servizi ' .

» [ criteri di assegnazione alle sede/plessi sono validi per un triennio cosi come indicato nella C.II. a.s.
2018/19 ' :




I avoro det personale A.T.A., & stato orgariizzato in modo da coprire tutte le attivita deistituto, con riferimento al lavoro
ordinario, alloraric di favoro, alla sostituzione dei_ colieghi assenti & ail utifzzazione nelle aktivita retribuite con il fondo

dell'istifuzione scolastica.

L'assegnazione dei compiti di servizio sara effettuata tenendo presente;
= obiettivi e finalita che |a scuola intende raggiungere; o
»  professionalith individuali delle persone; _
* esigenze personali (quando possono coincidere con quelie della scuola);
L ]

normativa vigenie.

Fermo restando quanto sopra stabilito, il personate pud essere chiamato, temporaneamente, a svolgere altri compiti,

Rapporti con gii alunni

Sorveglianza generica dei focali
Pulizia di carattere materiale
interventi non specialistici

Supporfo  amministrativo e
didattico

Servizi esterni

Servizio custodia

SERVIZI AUSILIARI

Sorveglianza degil alunni, nelle aule, nei laborator negli spazi comuni in occasione
defla momentanea assenza delinsegnante, accoglienza e sorveglianza degi
alunni nei momenti antecedenti e successivi alforario delle attivita didattiche,
nonché ordinaria vigiianza e assistenza necessaria durante il pasto nella mensa
scolastica. :

Aperiura e chiusura déi'l_o_ca'li scolastici.

Pulizia locali scolastici e épazi mberti di competenza, pulizia arredi, spostamento
suppellettili e - ' :

Piccola manutenzione di beni, impianti riscaldamento ed elettrici

Duplicazione di att, approntamento sussidi didattici, assistenza docenti,
assistenza progetti

Ufﬁcio postale, .Comun_e di Nardo, Banca, Enti pubblici e privati

Guardiania e custodia locali scolastici

L'organico del personale ATA - Collaboratore Scofastico & di n. 14 unitd. A proposito degli orari di servizio dei

coltaboratori si sotiolinea I'enorme  diffi
funzionamento delle attivita didattiche, vi
a disposizione della scuola per'|' a.s. 2
personale a disposizione ed ¢ assegn

colté della softosorita nef formulasne une che possa garantire il corretto
sto linsufficienie numero di unita di collaboratori scolastici previste dafl'organico
019720 . Tenuto conto di quanito sopra si & cercato di ufilizzare al megtko tutto il
ato nel seguente modo: 5 unita a T. . alla Scuola Secondaria di 1°, 3 unita alla

Scuola Primaria e 6 unita alla Scuola dell'infanzia. S

L'oraric di lavoro giomalierc del personale ATA si articola in 36 ore settimanali (di norma & di ore 7,12
continuative antimeridiane per cinque giomni) ed & in funzione altorario di apertura e chiusura dellistituzione scolastica,
Lorario di favoro non deve essere di norma inferiors alle 4 ore giornaliere né superiore alle 9, Qualora la prestazione di
lavoro giornaliera ecceda le 7 ore e 12 minuti @ fatto obbligo per il Pers. ATA effettuare cuna pausa di 30 minuti
per il recupero defle energie psicofisiche e per eventuale consumazione del pasto. :

It personale & assegnato ai piessi nel modo seguente:

SCUOLA SECONDARIA DI 1° GRADO

| collaboratori scolastici:

1. CISTERNINQ Rina Santina & assagnata al 1° P. atrio destro lato A

2. FIORENTINO LUIGH & assegnato al P.T. atrio sinistro lato B ;

3. MANGIA Roberto ¢ assegnato al P.T. atrio destro lato A.
4. PULLI Roberto & assegnato al P.T. atrio destro lato A e atrio sinistro lato B
5. VIVENZIO Reberto ¢ assegnato at 1° P. atrio sinistro lato B

I Coli. Scol. Mangia Roberto provvedera’ alla puiizia degli spazi esterni delfingresso principale e secondario.

Acguaviva,

degii atunni.

Tutti i collab. Scol. sono tenuti a sorvegliare gh alunni fino all'uscita dei cancelli di via P. di Savoia e di via B.

Tutii insieme saranno, direttamente responsabili, detla sdr&egtia’nz_a_deg!i ingressi della scuola e della vigilanza
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insieme pi‘owedono alia notificazione delle circolasi interne per le classi, alie fotocopie, collaboreranno con i docenti e
saranne predisposti aifaccoglienza dell'\itenza.
Inaltre, collaboreranno con l'ufficio di segreteria per il ritiro delie circolasi interne.

SCUOLA PRIMARIA DI VIA FOGGIA

| coltaboratori scolastici: -

1. LEPORE imperia )
2. PREVIDERO Pasquina Giuliana
3. MUCH Salvatore

Pulizia di fulte e classi dei plesso, laboratorio Informatico, Bibfioteca, aula docenti , laboratorio scientifico, aula pre-post
scuola, bagni alunni e docenti, corridoi, atri intemni ed esterni . T :

Tutti insieme saranno, direttamente responsabili, detla sorveglianza degl ingressi della scuola e delia vigitanza degli
alunni,

Insieme provvedono alla nofificazione delle circolari interne per le classi, alle fotocopie, collaboreranno con i docenti e
saranna predispost all'accoglienza dell utenza.

Incitre, coliaboreranno con f'ufficio di segreteria per il ritiro delle circolari interne.

SCUOCLA DELL’ INFANZIA Di VIA ROMAGNA

I Collaboratori Scolastici:

1. CAPOZZA Cosimo
2. BE BRACCO Maria Carla

Provvederanno, a seftimane alterne, all'apertura e alia chiusura del plesso. Tutli insieme saranno, direttamente
responsabifi, della sorveglianza degli ingressi della scuola e defla vigitanza degli alunni. Insieme provvedono alla
notificazione delle circolari interne per ie classi, aile fotocopie, collabareranno con i docenti e saranno predisposti
alfaccoglienza deffutenza. .

Incitre, collaboreranno con P'ufficio di segreteria per it ritiro delle 'ciréo!afi interne.
SCUGCLA DELL'INFANZIA DI VIA O. QUARTA S

i Collaboratori Scolastici:
1. DANIEL! Giovanni
2. MONTINARO Salvatore

Provvederanno, a settimane alterne, alfaperfura e alla chiusura del plesso. Tulti insieme saranno, diretamente
responsabili, della sorveglianza degli ingressi della scuola e delia vigitanza degli alunni. Insieme provvedono alla
notificazione defle circolari interne per le classi, alle fotocopie, coliaboreranno con i docenti e saranno predisposti
alfaccoglienza deifutenza. :

Inclire, collaboreranno con I'ufficio di segreteria per # ritiro delle circolari interne.

Il personaie della scuola dellinfanzia e primaria che dara Ia disponibilita, a rotazions settimanale, effetiuera
servizio in aggiunta all'orario antimeridiano, secondo le necessita indicate dall'ufficic amministrativo pet consentire, la
pfegrammazionse setfimanale. Tutlo il personale che efféttua orario aggiuntivo pomeridianc € tenufo ad effettuare le
fotocopie. te ore aggiuntive saranno recuperate preferibiimente nelle giornate prefestive, durante ie sospensioni delle
attivita didattiche e nel periodo estivo e retribuite compatibilmente con le disponibilita finanziarie con compenso a carico
del F [, ' : '

SCUOLA DELL’ INFANZIA DI VIA M.D'ITALIA

| Collzboratori Scolastici:

1. RAMUNDO Luigi
2. MARANGIO Assunta

Provvederanno, a seiimane alterne, all'apertura e alla chiusura del plesso. Tulti insieme saranno, direttamente
responsabili, della sorveglianza degli ingressi della scuola e della vigilanza degli alunni. insieme provvedono alla
notificazione delle circolari interne per le classi, alle fotocopie, collaboreranno con i docenti & saranno predisposti
allaccoglienza dell'utenza. : '

Inoltre, collaboreranno con fufficio di segreteria per il ritiro defle circolari interne.



NOTE COMUNI A TU.TT! | COLLABORATORI SCOLASTICI

Le SS LL., nelia consapevolezza che utenza destinataria det servizio effettuato sono gli aiunni della scuola,
gsserveranno nel seguente anno scolastico le regole di comportamenito e § doveri ' ufficio di seguito indicati:

Norme generali.

- Lavare quotidianamente bagni, lavandini e pavimenti evitando sostanze abrasive. In caso di _necessita § bagni
alunini e docenti vanno lavati anche pill volte al giorno soprattutto dopo l'intervatio e comungue il numera di
volte necessario affinché risultino costantemente puliti. Si dovra prestare particolare cura affinché siano sempre
riforniti i dispenser di liguido detergente e disponibile, per agni bagno, ia relativa carta igienica. Nell'usc dei
prodotti per le pulizie saranno accorti nel non arrecarsi o arrecare danno, custodiranno i prodotti al riparo da

ogni possibile uso da parte dei bambini, rimuoveranno e occasioni di pericolo suile quali possono intervenire
direttamente e segnaleranno ai collaboratori di plesso e alfufficio di Segreteria condizioni di pericolo e eventuali
bisogni di intervento di manutenzione nei reparti di propria competenza {vetri rotti, rubinetti guasti, luci non
funzionanti); . : :

- spoiverare ogni mattina banchi e caltedre,

- curare fa pulizia dei suppelieti, perte e finestre;

- le veneziane vanno pulite con cadenza guindicinale;

- sorveghiare gli alunni nelle aule, in cccasione di momentanea assenza degli insegnanti; :

- accompagnare gli alunni in occastone di trasferimento dei locali delia scuola ad aitre sedi ivi comprese |e visite

' guidate e i viaggi d'istruzione; _ S

- collaborare con 'attivita amministrativa e didattica, effettuare fotocopie; _

- durante ie ore di lezione sosteranno viciro alle aule loro assegnate sorvegliande con particolare cura bagni e
corridet, vigilando affinche gii alunni non stiano seduti sui davanzali o sostino nei corridoi e segnatando gl atti
vandalici o di indisciplina degli stessi: :

- durante ia ricreazione ogni collaboratore supportera nefia vigilanza i docenti;

- vigftare sullingresso di esfranei nella scuola e accerarsi af fermine delia giornata che porie, finestre e cancelli

esterni siano chiusi e che non restino luci accese; .

- svolgere un'altenta sorveglianza dei locali assegnati aila loro personale responsabilita; in particolare, segnaleranno
tempestivamente al DSGA efo al D.S., eventuali situazioni anomaie, di pericolo, di rischio per la sicurezza, nonché
eventuali atli di danneggiamento volontario di suppellettili, infissi e impianti di aule,. laboratori, servizi e jocali ad
opera degli allievi; : _ )

- comportarsi, nei confronti defutenza, secondo Je norme di buona educazione evitando atteggiamenti alterati e
scorretti;

- in caso di atlivita serali, lapertura e la chiusura deiledificio scolastico ed il servizio di vigilanza sono garantiti da un
colfaboratore scolastico individuato a rotazione; - - ' _

- comunicare eventuali periodi di assenza dal servizic con srgenza telefonicamente e possibilmente in anticipo,
inviando nel pit breve tempo possibile ta domanda documentata in segreteria; :

- osservare puntuaimente l'orario di servizio sia in entrata che in uscita senza aliontanarsi dal proprio posto di lavoro-
se non dopo autorizzazione; va sempre comungue avvertito il Diretiore dei servizi generali o la coliaboratrice di
plesso ogni qualvolta tale attualita possa verificarsi; T '

- consegheranno se richiesto il materiale alle insegnanti e lo ritireranno per custodirlo;

- le circolas dovranno essere rilegate in un apposito registro, depositato pregso la portineria, dove i collaboratori
scolastici avranne cura di far apporre ai docenti fa firma per presa visione, )

- incaso di assenza di un collaboratore scolastico, per il quale non si sia disposto il conferimento di una supplenza a
personale a T.D., o spostamento di personale a T.1., te pulizie del reparto della persona assente saranno effettuate
dai colleghi presenti dividendoe le aute in parti ugual, - : _

- In caso di assenza di un collab. Scol. qualora non si dovesse ricorrers alla sostituzione con supplenza breve sara
sosiifuito a rotazione da tutti | colleghi e sara riconoscitite 30 minuti di orario aggiuntivo. ' '

La scrivente resta a disposizione per ulteriori esigenze e per la verifica di eventuali difficolta che dovessero verificarsi.

Disposizioni comuni _

Per eventuali cambiamenti di funzioni, attivita e sedi di lavoro e per situazioni d'usgenza efo emergenza, si provvedera

con specifici & appositi atti. ' _

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedono prestazioni eccedenti si seguono | criteri della disponibilita e delia

rotazione attraverso una calendarizzazione programmatica. :

Eventuali prestazioni aggiuntive di favoro straordinaric {da recuperare o da -remunerare} dovranno essere

preventivamente aulorizzate dal DSGA: L :

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche estive, salvo comprovate esigenze, si osserva per tulti it solo crario

antimeridiano dalle ore 7,00 alle ore 14,12, , _

Sara assicurata la presenza delle unitd necessarie nel giorni di rientro con lavoro straordinario fine a un massimo di n. 3

ore giornaliera. = - _ Lo .

Sara osservata una turnazione, per consentire a futti fa partecipazione a lavoro straordinarie retribuito. I turno,

conosciuto it programma delle attivith sard programmato anticipatamente. Eventuale assenza del personale

programmato, sara sostituito da alire personale in servizio, senza il diritto da parte-delfassente a recupero in alfro giorno.

Durante lo svolgimento delle attivita didattiche, non & prevista la concessione di ferie; eventuali richieste, da presentare

almeno tre giorni prima al D.5.G.A., potranno essere accolte solo in casi eccezionali € concesse dallo stesso su delega

del D.S. :

Oltye alle attivita e mansioni proprie della quaiifica, al personale ATA possono essere altribuiti incarichi specifici che

comportano F'assunzione di responsabilita uiteriori (art. 47 comma 1 lettera b) CCNL. 2007.
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Tenuto conto delle esigenze di servizio, Iprﬁfessionalité e corhp_etenza si propongono i sequenti specifici incarichi

{n.2 } e posizioni economiche (n. 10} :

1. Supporio ai servizi amm.vi;

Piccole manutenzioni; _

Assistenza agli alunni diversamenie ab#i;

Attivita di primo soccorso;

Segnalazioni d'intervento; '

Servizio esterno e di centralino ; .
‘Collaborazione diretta con i docenti nellutilizzo di strumentazioni -

Al Ul

L'attribuzione dei suddetti incarichi sara effeftuata dal Dirigente Scolastico, secondo i criteri ¢ modalita da stabilire in
sede di contrattazione d'istituto, : o '

INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI E PRESTAZION! ECCEDENT!

L'ORARIO D'OBBLIGO SERVIZI AMMINISTRATIVI - SERVIZI AUSILIARI :
Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivitd extracurriculari, nonche alla
realizzazione del POF saranne collegate idonee forme di incentivazione, a favore di tulte if personale coinvoito, per
lintensificazione e per la particolaritd dei compiti, che potrannc essere finanziate con i F.I. gli importi da
corrispondere saranno differenziati in 1ma quotsa funzionale agli impegni (intensificazione e/o lavoro straordinario) ed
una guota determinata in base alla valutazione dei risuliati. S
Per quanto sopra si propone in termini di intensificazione e di prestazioni eccedenti 'orario d’obblige secondo |
criteri stabiliti in sede di contratiazione di istituto compatibili con le disponibilita finanziarie.

La spesa complessiva - trovera copertura nel fondo d'istitute spettante per l'anno scolastico ~ 2019/20 (come da
conirattazione d'istituto). In base alle esigenze che si manifesteranino concretamente in corso d'anno, si procedera
alfe singole atiribuzioni con formale provvedimento,

CALENDARIOD SOSPENSIONE ATTIVITA’__ DIDATTICA E CHIUSURA LOCALI  SCOLASTICI

SOSPENSIONE ATTIVITA’ DIDATTICA CHIUSURA LQCALI SCOLASTICI

O1e 02 NOVEMBRE ~ - - 1 01 NOVEMBRE 2019

dal 23 DICEMBRE al 31 DICEMBRE 2019 24 -25 - 26.-27 e 31 DICEMBRE 2019

dai 17 al 6 GENNAIO 2020 _ 01 e 06 GENNAJO 2020

26 FEBBRAIO 2020 SANTO PATRONO 20 FEBBRAID 2020

21-24-25 FEBBRAIO 2020 FESTA Di CARNEVALE B

19-20 MARZO 2020 FESTA DI SAN GIUSEPPE 18 marzo 2020

Dal 03 al 14 APRILE 2020 Vac. Pasquali 3 10 e 13APRILE 2020

C1-02 MAGGIO 2026 FESTA DEL LAVORQ : 01 MAGGIQ 2020

01-02 GIUGNQ 2020 FESTA DELLA REPUBBLICA - 01 e 02 GIUGND 2020

Ferragosto 2020 i 14 agosto 2020

O Siraccomanda di rispettare Passegnazione delle postazioni.

U La composizione del reparti € gli orari possono ancora subire delle variazioni,

0 1 turni pomeridiani dei collaboratori scolastici si svoigeranno secondo la pregrarmmazione oraria seftimanale del
Corso Musicale cosi come indicato nell'ordine di servizio, salvo diverse esigenze. Oltre at proprio reparto spettera ai
collaboratori del turno pomeridiano la pulizia” dei repari che verranno occupatl da eveniuali aflivita didattiche
pomeridiane. L'elenco defle turnazioni viene stabilito: con ordine di servizio settimanale ed & disponibile presso
I'URP. - :

3 La sostituzione dei collaboratori scolastici assenti per malattia, ecc. verrd effettuata a rotazione, utilizzando

Felenco appositamente predisposto. Per quanto sopra, prevaientemente e salvo emergenze, verrannc implegati i
collaboratori scolastici per Yassenza del coliega atlingendo . dall'elenco delle persone che hanno dato la loro

disponibilita. L’elenco delle tumazioni & disponibile presso I'URP. -

Criteri per le sostituzioni

Ogni volta che un collaboratore scolastico si assentera per malattia o permessi retribuiti, lo stesso sara sostituito dal
coliega in lista. ) ' :

Quando saranno scoperti pis di due reparti si fermeranno al massimo due collaboratori scolastici che potranno Amanere
in servizio per 42 minuti ciascuno, oltre alf'orario previsto. - '

Le cre di straordinario verranno recuperate durante § periodi di sospensione dell'attivita didattica.

Al di fuori dei periodi di atfivita didattica non scatteranno sostituzioni, se non in casi eccezionali.
inoltre: |

O Tutli § collaboratori scolastici si accuperanno della distribuzione di avvisi cartacei nelie ciassi.

o2

Gli addefti alURP si occuperanno delie sostituzioni ‘per quanto riguarda Ja raccolta firme def dacenti, iz

collaborazione con la segreteria, con if Dirigente ed | Collaboratori del Dirigente Scolastico:

i3



SERVIZI MINIME E PRESTAZIONI INDISPENSABILI (ART. 2, L. 146/90, modificata ed integrata daita tegge
83/2000). ' ' b .
1. il personale ATA é tenuio a garantive i servizi minimi e le prestazioni indispensabil, quali: funzionamento del servizio
pubblico a carattere di urgenza nei confronti delfutenza e det personale: vigitanza sui minori, pagamento di emolumenti
fondamentali al personale con contratto a tempo determinato; attivita amministrativa riguardante scrutini ed esami.
2. Il contingente di personale ATA che si propone di utilizzare &:

*  una unita di assistente amministrativo

» due unitd di collaboratori scolastici,

3. | soggetti individuati per 1 servizi minimi hanno diritto di esprimere, entro & giorne successivo alla sicezione delia
predetia comunicazione, la volonta ¢ aderire atio sciopero, chiedendo [a conseguente sostituzione, nel caso sia
possibite @ comunque in caso di ripetizioni di azioni di sciopero, si procedera con i criterio della rotazione per assicurare
a tutti i lavoratori i diritto alfo sciopero. .

O 8i propone I'attribuzione dei seguent! incarichi ai titofari di prima & seconda posizione economica:

Prime posizioni economiche {Art. 7} . . _ !ﬁe'scrizione incarico
CISTERNINO RINA SANTINA |  Ausifc agl alunnile diversamente abili
DE BRACCQO MARIA CARLA : Ausiiio: agli alunnife diversamente abili

T Attivita di primo soccorso
FIORENTINO LUIGI Piccole manutenzioni
_ N centrafino - URP
LEPORE IMPERIA ) Ausilio agl alunnife diversamente abil,
_ _ ' ~ Alivila di primo 5060075
MANGIA ROBERTO o : Piccele manutenzioni
Servizio esterno e di centraline - URP
MONTINARO SALVATORE " Ausilio gl alunnife diversaments abil
PREVIDERO P. GIULIANA : . Ausifio agh alunnife diversamente abili.
) T o "_Atti'v_ita di primo soccorso
PULLI ROBERTOQ -+ Picoole manutenzioni
centralino - URP |
RAMUNDO LUIGI _ ' Austlic agli alunnife diversamente abili
VIVENZIO LUIGH ' Ausilio agli alunnie diversamente abifi

0 e attribuzioni ed i refativi compensi degli incarichi al personale che non & titolare di prima e seconda posizione
economica, saranno stabiliti in contrattazione di istituto:

COLLABORATORI SCOLASTICI - Descrizione incarico
CAPOZZA COSIMO Ausiflo agl alunni/e diversamente abifi,
DANIELI GIOVANNI Ausifio agli alunnife diversamente abili

INCARICH! ATTRIBUITI AL PERSONALE AUSILIARIO
E DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE.

Apertura dell’edificio scolastico: i coliaboratari scolastici addetti al’)RP apriranno la scuola Secondaria di primo
grado e pertanto espleteranno il proprio servizio con inizio alle ore 7.15.. In caso di loro assenza Fapertura verra
effettuata da altri coliaboratori scolastici assegnati alla sede. R

Chiusura deli’edificio scolastico: i collaboratori scolastici assegnati &l furno pomeridiano si occuperanno della
chiusura defla scuola al termine del turno. ' o - '

Tutti | coliaboratori assegnati alla sede centrale che effettuano Vorario anfimeridiano ( ore 7.15 - 14.27 cosi
come statuito nelia C.1I. 2019/20) hanno la necessita dafle ore 14.00 di 42 minuti per effettuare i compiti
afferenti la pulizia dei focali; ' .

pertanto n. 4 unita ATA effettueranno 14-minuti di lavoro straordinario oltre l'oraric d’obbligo dalle ore 14.28 alle
ore 14.42 dal lunedi al venerdi. '




Apertura degli edifici scolastici della Scuola Primaria e della Scucla del’Infanzia: i collaboratori scolastici
aprirannio la scuola € pertanto espleteranno il proprio servizio con inizio alle ore 7.30. in case di loro assenza f'aperiura
verra effetiuata da alti collaboratori scolastici assegnati alle rispétiive sedi,

Chiusura degli edifici scolastici della Scuola Primaria e della Scuola dell'infanzia: i collaboratori scolastici
assegnati al turno pomeridianc si occuperanno delia chiususa della scuocla al termine detl turno,

Le postazioni assegnate dowannc sempre essere coperte da almeno un collaboratore scolastico per garantire la

vigilanza degli alunni. inoltre, si ricorda che gli ingressi dovranno essere chiusi 10 minuti dopo Plinizio_delle
lezioni. ' .

o 4
»  Flessibilita oraria; _
ta flessibilitd oraria potra essere concessa a chi ne fara richiesta motivata e fatte salve le esigenze di servizie. In

generale si propongono i seguenti margini di flessibilita in entrata.

o DSGA (dafle 7.30 alle 09.00) da regolarizzarsi preferibiimente in giornata. Visti i numerosi impegni, anche
pomeridiani, ii DSGA rispettera 'orario setimanale di 38 ore di servizio seitimanali. :

o assti ammuyi (dalle 07:15 alle 08:15), da regolarizzarsi- preferibiimente in giornata, ma non olire il mese
successivo. Oltre | 60 minuti sara considerate permesso oragio.

o Collaboratori scolastici 5 minuti oltre I'orario di entrata. | minuti effettuat; prima dell'orario assegnato non

verranno conteggiati. -

* L'eventuale sfraordinario giustificato da esigenze di servizio, conformemente al piano di attivita deliberate dat
Consiglio d'lstituto ed individuato nel P.O.F., deve essere preventivamente autorizzato dal DSGA, su richiesta del
personale interessato. Gli straordinari non autorizzati non verranng riconosciudi. '

Tutlo il personale & tenuto, durante Forario di servizio, a permanere nel posto di lavoro assegnato.

» L'accertamento della presenza sul posto di lavors del personale suddetto avviene mediante apposizione della firma
contestualmente allentrata e/o alfuscita nell’apposito registro disponibile presso 'ufficio personale.

Alla fine di ogni mese saré rilasciato al dipendente il quadro sinottico delf'orario prestato con l'indicazione eventuali
conguagt a debito o a credito. : '

*  Si rammenta, infine, che fuscita dalflstituto durante I'orario di lavoro deve essere breventivamente autorizzata e
concessa dal Dirigente Scolastico o dal Diretiore dei Servizi Generali ed Amministrativi. In caso contrario il
dipendente verra considerato assente ingiustificato,

Ferie : : . o

Per venire incontro alle esigenze det personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il servizio, la presentazione
delle richieste da parte del personaie deve avvenire entro la fine del mese di marzo di ogni anno. '
Le ferie possono essere usufruite nel corse dellanno scotastico, anche in pil periodi, uno dei quali- nef periodo estivo
non inferiore a 15 giorni. il piano di ferie verra predisposto assegnando d'ufficic il periode di ferie a coloro che non ne
avranne fatte richiesta entro il termine fissato, affinche ciascuno possa conoscere entro i 15 aprile se |a propria richiesta
verra accolta. s T

Per 'amministrazione sara criterio prioritario la necessita i garantire la copertura di tutti i settori di servizio. Pertanto in
ogni ufficic non dovranno esserci sovrappasizioni di ferie. Nel caso di pill richiesie per lo sfesso periodo si terra conto
delie ferie usufruite negli anni precedenti, adottando, eventualmente, il criferio della rotazione. '

Per i collaberatori scolastici la presenza minima in servizio dopo Ja fing delle attivita didattiche {quindi dopo la meta di
luglio) & di 2 unita, riducibili a 1 in casi eccezionali, : Ce L

Etaborato il piano ferie, gli interessati non possono modificarg’ la propria richiesta, 'se non per bisogninecessita
sopravvenuti. L'accoglimento di eventuali modifiche & subordinaio alia disponibilita dei cotfeghi, allc scambio dei periodi
€ comunque senza che il piano di ferie subisca moadifiche nella struttura portante. Durante I'anno scolastico le ferie
vanno richieste, come da C.C.N.L, almeno il giorno prima della loro fruizione al Direttore dei Senvizi Generali ed
Amministrativi che ne verifichera la compatibiita, sentifo il Dirigente Scolastico, :

ORDIN! DI SERVIZIO o LINEE GUIDA PERMANENTI

1. Modalita di chiusura deli’edificio. _ : _

| Coliaboratori scotastici in turno pomeridiano e/o serale sono personalmente responsabili;

1. deila chiusura delllstituto af terming gel loro orario di servizio. Pertanto, sara cura degli stessi controllare le chiusure
di tutte le perte, delie finestre e di tutti gii ingressi. :

Eventuali inosservanze del presente piano delle attivita saranno imputate ai diretii responsabili.

2. Linee guida in materia di sicurezza per il collaboratore scolastico incaricato del trattamento dati D,
leg.vo 196/2003 - Privacy. ' : . :

Vengono di seguito indicate le misure operative da adottare per'garantiré la sicurezza dei dati personali:

Accertarsi che al fermine delle lezioni non restino incustoditi i seguenti documenti - o dispesitivi informatici (tablet o PC)

che li .contengono - segnalandone tempestivamente I'eventuale - presenza al responsabile di sede e provwedendo

temporaneamente alla foro custodia: ' T :

is



Registro elettronico personaie dei docenti -

Registro elettronico di classe ' :

Certificati medici esibiti dagli alunni a qualsiasi tifolo

Quatungue altro documento contenente dati personali o gensibili degli alunni o dei docenti

Accertarsi che al termine delle lezioni tulti | computer delfaula di informatica siano spenti e che non siano stali lasciati

incustaditi floppy disk, cartelle o aliri materiali, in caso contrario segnalame tempestivaments fa presenza al responsabile

di laboratoric o di sede e provvedendo temporaneamente alia loro custodia.

Verificare Ja corretta funzionalita dei meccanismi di chiusura di armadi che custodiscone dati personali, segnalando

tempestivamente al responsabile d& sede eventuali anomalie. e

Procedere alta chiusura delWedificio scolastico accertandosi che tutte le misure di protezione dei locali siano state

attivate. T

Per i collaboratori scolastici in servizio negli uffici di segreteria e nellufficic fotocopie

O  Effetivare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i.quali'si & autorizzati.

O Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutitizzate o incomplete di documenti che contengono dati
personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distruite, : ' _

& Non lasciare incustoditc # registro contenente gli indirizzi e | recapiti telefonici del personale e non annotarne il

conienuto sui fogh di lavoro. : '

nooo

LU Non abbandonare la postaziane di lavoro per |z pausa ¢ altro motivo senza aver provveduto a custedire in luogo
sicuro i doctmenti trattati. '

Q Non consentire che estranei possano accedere ai documenti delfufficio o leggere documenti contenenti dati
personali o sensibili, : .

I Segnalfare tempestivamente al Responsabile del frattamento Ia presenza ¢ documenti incusioditi e provvedere
temporaneamente alla foro custaodia. : '

O Procedere alla chiusura dei locali non utifizzati in caso di assenza del personaile.

0 Procedere alla chiusura dei locali di segreteria accertandosi che siano state attivate tutte fe misure di protezione e

che e chiavi defle stanze siano depositate negli appositi contenitori.
3 Attenersi alfle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si stati espressamente autorizzati dat
Responsabile o dal Titolare. _ .

3. Linee guida in materia di sicurezza per gli Assistenti Amministrativi incaricati del trattamento dati — D.
Leg.vo 196/2003 - Privacy. . o .

Attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazioni per garartire |z sicurezza dei dati personati frattati:
Conservare sempre i dati del cui frattamento si @ incaricati in apposito armadio assegnate, dotato di seratura;
Accertarsi della corretta funzionalitz dei meccanismi di chitsura “dell'armadio, segnalando tempestivamente al
Responsabile eventuali anomalie; ST '
Non consentire 'accesso alle aree in cui sone conservati dati personali su supporto cartaceo a estrangi e a soggetti
non autorizzafi; o _
Conservare i documenti ricevuti da genitorifstudenti o dal personale in apposite carteliine non trasparenti;
Consegnare al personale o ai genitori/studenti documentazione inserita in buste non trasparentt;
Non consentire Paccesso a esfranei al fax & alfla stampante che centengance documenti non ancora ritisati dal
personale; . .
Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di-documenti per i quali si é autorizzati; _
Provvedere personalmente alla distruzione quando & necessario eliminare documenti inutilizzati; . .
Non lasciare a disposizione di estranet folocopie. inutilizzate o incomplete di documenti che ‘contengono dati
personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte; _
Non lasciare incustedifo il registro contenente gii indirizzi e i recapiti {elefonici de! personale & degli studenti e non
annotarne i contenuto sui fogh di lavoro; .
Non abbandenare la postazione di lavoro per la pausa o aitro motivo senza aver provveduto a cusfodire in iuogo
sicure i documenti trattati; _ ' '
Segnalare tempestivamente al Responsabile la presenza di documenti incustoditi, provvedendo temporaneamente
alia loro custodia; : _ : .
Atteniersi alle direttive ricevute e non effettuare aperazioni per le quaili non si & stati espressamente autorizzati dal
Responsabile o da! Titotare. S

g 0 o 0 0o oo ©o od

Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporio informatico attenersi scrupolosamente alle sequenti indicazioni:
@ Non salvare flie o cartelle nel DESKTOP. : o S
L Non lasciare dispositivi di archiviazione {pendrive/nard disk esterni, ecc.), cartelle o aitri documenti a disposizione di
astranei; ' ) '

Q Se c¢'é l'esigenza di tenere una cartelia o un fife sul deskiop bisogna salvarlo neka directory U:/documenti e poi
inviarlo {tramite cofiegamentc) al desktop. Diversamente, non sara possibile recuperare eventuadi fite quando chi o
ha creato & assente e garantire che le cartelle o i file non vadano persi in case di rotture del PC.
In ogni file dovra essere indicato, net pié di pagina, il nome del file e il percorso, il nome del responsabile del
procedimento e del responsabiie della pratica.
Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, ad accesso controllato o in files protetti da password;
Non consentire 'accesso ai dati a soggetti non autorizzati;
Riporre i:supporti in modo ordinato negl appositi contenitori e chiudere a chiave classificatori e armadi dove sono
custoditi; ' . : ' '
Scegliere una password con e seguenti caratteristiche:

o originaile

o composta da otto caratteri

O

0 OCoo



o che confenga almeno un numerg SRR
o che non sia facilmente intuibile, evitando il nome propric, il nome di congiunti, date di nascita e

comungque riferimenti alla propria persona o lavoro faciimente ricostruibili
curare la conservazione della propria password ed evitare di comunicarla ad aftri;
cambiare periodicamente (almenc una voita ogni ire mesi) la . propria password. Le pasword devono essere
complesse (almeno 8 carattesd alfanumericiy; -
modificare prontamente (ove possibile) ia password assegnata dal custode delle credenziali;
trascrivere su un biglietto chiuso in busta sigillata & controfirmata la nuova password e consegrarta al custode delle
credenziali; o
spegnere correttamente il computer al termine di ogni sessione di lavoro;
non abbandonare fa propria postazione di lavoro per Ia pausa ¢ altri motivi senza aver spento {a postazione di lavoro
o aver inseriio Uno screen saver con password; :
comunicare fempestivamente al Titolare o al Responsabile qualungue anomalia riscontrata nel funzionamento del
camputer; :
nion riufilizzare i supporii informatici utilizzati per it trattamenio di dati sensibiti per alii trattamenti;
non gestire informazioni su pily archivi ove non sia sirattamente necessario & comunque curame 'aggiornamento in
modo organico; : R
0 ulllizzare le seguenti regole per la posta elettronica: _ : _

o non aprire documenti di cui non sia certa la provenienza

o hon aprire direftamente gli allegati ma salvarli su disco e controllame if contenuto con un antivirus

o inviare messaggi di posta solo se espressamente autorizzasi dai Responsabiie

o controllare accuratamente {'indirizzo dei destinatario prima di inviare dati personali

0 od O 0o

ood

4. Gestione della corrispondenza in entrata e in uscita:

Disposiziont in merite alla gestione della corrispondenza in enirata'e:d in uscita (Pgsta ordinaria ¢ posta eletfronica in
arrivo): ' )

Raccomandate con ricevuta di ritorne e messadqqgi inviati tramite PEC:

1. Le raccomandate con ricevuta di ritorno pofranno essere firmate e timbrate per la ricezione solamente
dall’addetta all’ufficio protocolio o da chi la sostituird in caso di assenza. Un messaggio ricevuto sulla PEC
inviato da un indirizzo PEC corrisponde ad una raccomandata con ricevuta di ritorno.

2. L'addela ai protocolio consegnera ai dirigente e allufficio interessato la raccomandata o il messaggio PEC. Si
chiede di prestare particolare attenzione alja | ticezione/gestione dejle raccomandate con ricevuta di
ritorno (gramai residuali) e dei documenti inviati tramite PEC. '

Questo perche la data delia ricevuta di riforno cartacea o i messaaui di conse nalaccettazione prodotti
automaticamente dal_sistema_di PEC (anche se ji messagqgio_non viene aperto) ‘RIMETTONO IN
TERMINI” - cioé fanno decorrere dei termini - Iistituzione scolastica per presentare eventuali denunce efo
documentazioni. _ _ . _
In questo caso a nulla riteva la data di protocollazione del documentol (vedasi, ad esempio, e richieste di
invio di denunce di infortunio suf lavoro che arrivano via PEC dalfINAIL).
Posta ordinaria e posta gletfronica in partenza: B
La corrispondenza in uscita deve essere collocata nel fibro analogico o nel libro firma digiale per la firma
autografa o digitale del dirigente scolastico. ' .f
Viene istituito un unico libro fitma analogico, collocato aff' ufficio protocollo. & tre libi firma digitali.
1. 1l prime fibro firma digitale, dénominato genericamente *Altro”, conterra gli atti generaimente prodotii
dai vari uffici. - . '
2. 1l secondo libro firma digitale, (nome di registro eleftronico), conterra tutti § documenti provenienti dal
registro elettronico (registri di classe, registri dei docent, pagelle, registro voti, ecc). :
3. iiierzo libro firma digiiale, denominato *P7m”, conterrd quei documenti che il dirigente scolastico dovra
firmare in "P7m” e non in “pdf’ {quande I'amministrazione ricevente richiede questo particofare formato
di firma). In questo modo it DS capira che deve apparre una firma in “P7m” semplicements perché il
documento si trova alfinterno di quel libro firma,

Per quanto sopra, si prega di non portare documenti in presidenza con diversi libri firma analogici (dell'ufficio
alunni, protocallo, personale, ecc.), né tantomeno di inserire att amministrativi digitali in libri firma digitali diversi da quelli
sopra menzionati. ' : '

In ogni caso preme ricordare che la posta elettronica PEO efo PEC spedita per conto della scuola dovra essere inviata

dagli indirizzi ufficiali della scucla e non da queli personali, L'invic dovra essere effettuato attraverso I'applicativo
ISEGRETERIA DIGITALE”. :



Turni di sostituzione detfaddetta allufficio protoc'ol'l'c'i:in caso di ass.:enza_ efo impedimento:

Mese Cognome ¢ nome del sostituto
Cttobre CARLING CARMEN o
Novembre FALCONIERI G. Ornella
Gicembre DE MONTE CINZIA
Genpaio MANCA MARISA

Febbraio CARLINQO CARMEN

Marzo FALCONIERE G. Ormnella

Aprile DE MONTE CINZIA -

Maggio MANCA MARISA

Giugno CARLINO CARMEN

Luglio e Ageste 1 giomo ciascunc a rotazicne ra goloro che sono in servizio,

5. Conservazione e distribuzione dei prodotti di facile consumo
{ prodotti di facile consumo (carta, foner, gartucce, penne, quaderni, ecc.} vengono conservati net magazzino deflistituto.
} collaboratori scolastici 0 qualsiasi operatore diverso dailaddetto a¥fufficio magazzine, non_sono autorizzati a

prelevare autonomamente efo a consegnare materiale a chi ne faccia richiesta. If materiaie giacente in magazzino deve
essefe consegnato esclusivamente dal C.S. MANGIA ROBERTO .

6. Rilevazione presenze nelie giornate in cui sono previsti scioperi per il personale
I collaboratori scofastici in servizio nelle giornate di scioperc, sone tenuti a coflaborare nella rilevazione deille
presenze/assenze del personale utilizzando I'apposito elenco che verra fomito dallufficio personale. L'elenco dovra
essere firmato da tutti | presenti, Gli elenchi vanno consegnati all'ufficio personale che gestira la rilevazione definitiva.

7. Segnalazione dei guasti e dei danni che riguardano i locali e Pedificio scofastico.
i collaboratori scolastici e, pili in generale, anche i restante personate della scuola, sono tenuti a seghatare guasti,
danneggiamenti € maifunzionamenti attvaverso Fapposito modulo che si aliega.
Sara cura dellUfficio protocofic segnalare i guasti alla provincia/comune via mail ed annotarli nel registro collocato

al’URP che rimane a disposizione dei collaboratori scolastici per eventuali interventi manutentivi in orario pomeridiano.

Il DSGA & a disposizione, durante Forario di ricevimento, per qualsiasi chiarimento efo proposte in merito alle procedure
appena descritte. .

Accesso al Fondo di Istifuto e attrihuzibne incarichi gpecifici

Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonché di esperienze, professionalith e competenze ed in base al POF,
verranno individuati gk incarichi e gli obiettivi per il corrente anno scolastico. '

L'assegnazione degli incarichi avverra previa candidatura degli interessati. In caso di pill candidature il DSGA, effettuera
una scelta in base ai ctiteri stabiliti nelia contrattazione di istituto, '

Aleuni obietfivi (che verranno specificatamente individuati} potranno essere svolti anche da pit persone che si
ripartiranno le ore previste per tate obieltivo, :
In caso di part - time il compenso sard diminuite in proporzions,

Proposta dei criteri per I"assegnazione degli incarichi in caso di piu candidature per lo stesso incarico:
1 Possesso di specializzazioni e/o titoli (solo per il sostegno). : ' '

5 Sidard preferenza a chi avra maggiori opportunita per svolgere al meglio le mansioni ralative afincarico/obietiivo
* _(crario di lavoro - vicinanza del reparto, ece.) _

& _Si inviteranno i candidati a spostarsi su incarichi non ancora assegnati:

L’elenco degli incarichi specifici & materia di confronto cosi come _pré#isto dalf tpotesi deila C.1.1. di iIstituto A.S. 2019/20

tntensificazione delle prestazioni e prestazioni eccedenti orario d‘obbligo (artt. 46 tab A , 86 e 87 |

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivitd extracurricolari, in base afle
esigenze che si manifesteranno concretamente it corsc d'anno, si procedera alie singole attribuzioni con formale
provvedimento. :

Si procedefélin modo .analogo alfattribuzione degli incarichi specifici/aggiuntivi

ATTIVITA' di FORMAZIONE .

in qussta anno scolastico si dara pricritd ai seguenti corsi di formaziene rivols al personale A.T.A.
TITOLO del CORSO

Incontri con l'addetto alla formazione servizi del sito web della scuola: agenda telefonica on-fine, circotari on-ine,

sostifuzioni on-ling, ecc. : B : : '

Corsi in materia di sicurezza sui Juoghi di lavoro ' _

Corsi e incontri di autoformazione suf protocolio informatico “Segreteria Digitale”

| Partecipazione a convegni e seminari ritenuti inferessant
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CARTA DE! SERVIZI AMMINISTRATIVI _

I Diretiore dei Servizi Generali ed Amminisirativi, nel proporre quanto previsto nel presente piano, ha prospettato al
personale ATA, tutto per norma, gli standard di qualitd che bisogna assicurare net fornire il servizio alfutenza che si
riepifogano di seguito: - : :

A LUFFICIC DI SEGRETERIA .

Lufficio di segreteria, coordinato dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi Maria Congedo, ¢ la sede in ou,
nellambitc delie direttive di massima e degli obiettivi assegnati dal Dirigente Scolastico e dai competenti organi collegiali
si progettano e si eseguono tutii gii atti relativi alta gestione amministrativa e coniabile deflistituzione scolastica.

Il suddetto ufficio fornisce altresl supporto amminisirativo alla progettazione ed alia realizzazione di iniziative didattiche
decise dagli organi coliegiali. ' o

| compiti degli assistenti amministrativi (definitt analiticamente nef paragrafo precedentemente riporato), sono eseguiti
ispirandosi a principi di flessiblita deforario e di mobilita degli operatori in possesso di competenze intercambiabil.

| suddetti hanno come costante punte di riferimento lesigenza di instaurare con Futenza rapporti di cordiale
cooperazione nella consapevolezza di espletare funzioni di supporto alla formazione degli alunni,

} fattori di qualith dei servizi amministrativi sono indicatt di seguito con I'esplicitazione delle modalita attraverso le guali
I'ufficio di segreteria intende garantire Futenza, In concreto vengono stabiiti i seguenti standard specifici in materia di
rilascio documenti, trasparenza e orario di aperiura al pubblico, nonché i criteri per gestire l'informazione.

Rilascio e presentazione documenti R :

Diritto di accesso agli atti ed ai documenti.

DEFINIZIONE E FINALITA’ o .

Per garantire la trasparenza delfattivitd amministrativa ed il suo svolgimento imparziale, in conformita alle vigenti
disposizioni in matetta, I'lstituto Comprensivo POLO 3 “P. INGUSCI” di Nardd {l.e} assicura agli aventi diritto, Yaccesso
agli atti ed ai documenti amministrativi. ' . :
Per esercitare il diritto di accesso & necessario che sussista un nesso funzionale tra ia situazione giuridica, quaificata e
differenziata, di cui it richiedente & titolare e finteresse che legittima la richiesta di accesso agli ati amministrativi,
interesse che deve essere direto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e
collegata al documente al guale I'accesso & richiesto. In concreto deve risultare che Paccesso & necessario o utile per
difendere un proprio diritto o fegittimo interesse, '

MODALITA’ DI ESERCIZIO : .

Ii diritto di accesso pud essere eserciato, previa richicsta motivata, mediante visione del documento, estrazione di copia
o utilizzazione congiunta di tali due opzioni, secondo le seguenti modalita. .

Accesso informale: Ii diritto di accesso si esercita in via informale mediante richiesta, anche verbale, al Responsabile
del procedimento individuato dal Disigente Scolastico allinterno degli Uffici di segreteria. L'accesso informale &
‘consentito quatora in base alla natura del documenta fichiésto non risulti Fesistenza di controinteressati.

il richledente deve indicare gli estremi del documento oggetto delia richiesta ovvero gli elementi che ne consentono
Vindividuazione e specificare linteresse connesso alfistanza, dimostrare Ia propria identita e, ove ocCcorTa, i propri poteri
di rappresentanza, : ' ' ' '
L'accesso pué essere esercitato attraverso la semplice visione dei documenti con eventuaie trascrizione manuale degli
stessi, estrazione di copia o esperimento congiunto di tali operazioni, ’ . '
L'esercizio mediante semplice visione dei documenti mediante estrazione di copia & gratuito,

Accesso_formale: qualora non sia possibile l'accoglimente immediate delia richiesta © sorgano dubbi suila
legittimazione del richiedente, sulla sua identita, sui poteri fappresentativi, sulta sussistenza delfinteresse ailaccesso,
suifaccessibilita del documento o sull'esistenza di controinteressati, il richiedente & invitato a presentare richiesta scritta.
La richiesta formale di accesso, presentata direttamente o inviata aifufficio di protocolle della scuola, deve essere
redatta dalfinteressato e deve specificare:

*le generalita del richiedente _ :
-gli estremi del documento oggetto della richiesta o, i mancanza, lindicazione di tutii gli elementi che ne consentanc
Videntificazione .

-lindicazione delle modalita con cui si intende esercitare if diritto di accesso

«la motivazione _ L

data e sottoscrizione. - -

Qualora la richiesta sia incompleta, 'amministrazione, antro 10 giomni, ne dd comunicazione af richiedente con
raccomandata A/R ed it termine del procedimento {30 gioi) ricomincia a decorrere dalla presentazione deila richiesta
corretta. ' : N . :

NOTIFICA Af CONTROINTERESSATI _ - '

La Pubblica Amministrazicne cui & indirizzata la richiesta di accesso, se individua soggetti controinteressati, & tenuia a
dare comunicazione agl stessi, mediante invio di .copia con raccemandata A/R o per via telematica. Entro dieci giorni -
dalla ricezione della comunicazione, i controinteressati possono” presentare motivata opposizione alla rchiesta
d'accesso. Decorse tale termine, ia pubblica amministrazione provvede sulia richiesta '
ACCESSC AGLI ATTI PUBBLICH : T

Sono pubbliche le deliberazioni dei Consiglio distituto e le deterrninazioni del Dirigente Scolastico ad eccezione di queile
che, per effettive ragioni di riservatezza, si ritenga espressamente di escludere da pubblicita.

TERMINI _ o _

Decorsi inutilmente 30 giomi dalla ricezione defla richiesta di accesso, questa si iniende respinta. In caso di diniego
all'accesso, espresso o facito, # richiedente puéd presentare ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale competente.
CASI DI ESCLUSIONE '

Ferme restando fe ipotesi di esclusione de! diritto d’accesso stabilite da norme di legge o di regolamento, sono sottratti
altaccesso i documenti formati o stabifmente detenuti dall’ 1.C. POLO 3. P, INGUSCI” di Nardé la cui diffusione possa
comunque pregiudicare la riservatezza ¢ la dignita dei terzi. Al sensi degli artt. 80, 71, 92 del Codice in materia di
Protezione dei Dati Personali. -
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RILASCIO DE! CERTIFICATI E DOCUMENT! AL PERSONALE DOCENTE, ATA e agli STUDENTI

sPer la richiesta dei documenti, di norma non viene richiesta 1a forma -scritta: si considera sufficiente la forma orale,
anche a mezzo telefono. |l richiedente si pud avvalere anche defla forma sciritta,

+} certificati di servizio, di norma, vengono rilasciali nella giornata _suiccess'iva alla richiesta o, nei casi di particolari
difficolta, entro tre giomi. ' o :

*{ cerfificati di studio, di frequenza e sostitutivi del diploma sono consegnati a vista o in giornata; in caso di particolare
difficoita il giorno successivo, previa richiesta seritta fatta alf URP dellistituto. :

*Le copie dei documenti agli atti dell'ufficio sono rilasciate in giomata, possibilmente a vista, o al massimo # giorno
successivo. L'utente, nel presentare allistituto documenti che debbono comprovare stati, fatfi o qualitd personali, pud
avvalersi di dichiarazioni temporansamente sostitutive, ai sensi det’art. 46 del DPR 30/1 2/2000, n°445.

*| documenti di valutazione degli alunni sonc censegnati, anch'essi con la procedura suddetta, entro cinque giorni dat
termine della pubblicazione all'albo dell'istitute dell'esite degli scrutini ed esami,

Pubblicitd legale e tragparenza

I titofari di interessi giuridicamente rilevanti hanno diritfo di accesso ai documenti amministrativi della scuola, ai sensi e
per gii effetti defta legge 7 agosto 1990, n°® 241 e norme coliegate. '

Nell'apposita sezicne denominata “Pubblicita Legale — Albo on-line” posta ben in evidenza sul sito delfistituzions
scolastica, sono presenti le seguenti sezioni, in oftemperanza al D.gs 7 marzo 2005 n° 82, alfart, 23 della legge
133/2008, direttiva n® 8/2009 della Funzione Pubblica presse la Presidenza del consiglio dei Ministri:

1. Sezione sindacale ed RSU; '

Sezione alunni;

Sezione genitori; T

Sezione per le comunicazioni delfEnte locale delf amministrazione Provinciale e della Regione;

Sezione per il personale docente; ST :

Sezione per il personale ATA '

Sezione 00.CC. '

Sezione PON

Sezione Bandi e Gare

LoNDEALN

Inoltre, nella sezione “Amministrazione Trasparente”, istituita ai sensi de! D. Lgv. 33/2013 e gestita nel rispetio delia
delibera ANAC n*® 430 del 13/04/2016, vengono pubbiicate:
e gl atli generaii (regofamenti, it piano di lavoro ATA e § piano delle attivita dei docenti, ecc.)
I'organigramma dell'ufficio di presidenza e dellistituzione scolastica
I'ndicatore (trimestrale e annuale) di tempestivita dei pagamenti
| tasst di assenza del personale _
Il Curricuium Vitae e ia retribuzione del Dirigente Scolastico :
La tabella relativa agli incarichi attribuiti agii esperti estemni con i relativi Curriculum Vitae
Gli obiettivi di accessibilita
il PTTI - Programma Triennale per |a Trasparenza e Vintegrita
Il Programma Annuaie T :
Il Conto Consuntivo
Articotazione degli uffici
Telefono e posta elettronica
La contraftazione collettiva (dai sito ARAN)
La detazione organica _
Ammontare complessivo dei premi
Relazione sulle performance (RAV)
Benessere organizzativo
Tipologie di provvedimento :
Monitoraggic tempi procedimentali (carta dei servizi amm.vi)
Dichlarazioni sostitutive e acquisiziene d'ufficio dei dati
Provvedimenti organi di indirizzo politico (tutle le deliberazioni del Consiglio di istituto, entro cinque giorni dalla
loro predisposizicne e vi rimangono per 5 anni. Successivamente si possono consultare nella sezione “atti
storicizzati™} ' o '
Prowvedimenti Dirigenti .
Bandi di gara e contratti (File xmi previsto dalla L. 190/2012)
« Criteri @ modalita relativi a Sovvenzioni, contributi, sussidi, ecc. (nelle 11.SS. le sovvenzioni e i contributi sono al
di sotto dei 1.000,00 euro e di norma prevale ia privacy sugli obblighi di trasparenza)
« Carta del servizi e standard di qualita : '
+ |BAN e pagamenti informatici
«  Obietiivi di accessibilita
@ tutto quante previsto dalla normativa sopra citata.

La pubblicazicne & gestita dalia segreteria amministrativa efc da personale appositamente individuato dal Dirigente
Scolastico . : C

4 P 0 & & & B & B §F & F OB S OO 8 9 w9
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Procedure dei reclami SR : '
! recltami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax e devono contenere generalita, indirizzo e
reperibilita del ricorrente. _ .

} reclami orali e telefonici devono successivamente essere sottoscritti.

i reclami anonimi ron sono presi in considerazione, se non circostanziati.

il dirigente scolastico, sentito it DSGA per gli atti amministrativi e dopo aver esperito ogni possibile indagine in merito,
risponde, sempre in forma scritta, con celerita e, comungue non oltre trenta giorni, atfivandosi per imuovere le cause
che hanno provocato il reclamo. .

Qualora il reclamo non sia di competenza det dirigente scolastico, ai reclamante sono forite indicazioni circa il legiftimo
destinatario. Annualmente il capo di istituto informa analiticamente it consiglio di istituto dei reciami ricevuti e dei relativi
provvedimenti. T '

E' il case di puntualizzare che, con leniraia in vigore dei DPR. 8/3/1809, n® 275, dall'1/9/2000, gli atti disposti dat
Dirigente scolastico sono definitivi e pertanto & ammesso reclamo entro 15 giomi dalla loro pubblicazione o emanazione
ed in caso di rigetto, si poira ricorrere al TAR o cen ricorso straordinario al Capo
dello Stato rispettivamente entro 60 o 120 giorni o in case di contenzioso di favoro al
giudice unico ordinario. : o e

Informazione ali'utenza esterna ed interna _ .

It direttore SGA provvedera, ogni qual volta ne rawisera la necessita, ad informare
. I'utenza interna ed esterna (con comunicazioni scritte ¢ da lui siesso firmate ed a
seguito dellautorizzazione concessa dal dirigente scolastico tra gli aiti di delega
conferitigli), circa le novith normative che comportano eventuali adempiment per it
riconoscimento di difitti, o per l'osservanza di un dovere, che diversamente
potrebbero essere non conosciute © mal noté con conseguente mancato
adempimento e danni sia per diritfi non soddisfatti, sia per doveri non osservati

Linee guida in materta di sicurezza sui tuoghi di lavero — D. Leg.vo 81/08

{predisposte e condivisa con a RSPP di Istituto). -
PROTOGCOLLO FORMATIVO PER LA PREVENZ’DNE.:E. PROTEZIONE MELL'AMBIENTE DI LAYORO

ISTRUZION! PER il. PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
COLLABORATORE SCOLASTICO (Lista non esaustiva)

1)  NORME GENERALI

Prma di iniziare le normali mansioni quotidiane indossare la divisa di lavoro in dotazione e, quando necessario, i Dispositivi i
Protezione Individuale. il personale addetto alfapertura_dellistitulc deve immediatamente aprire tulti i dispositivi _antintrusione
{saracinesche alle porte, ecc.). : i

Le calzature debbone essere basse, senza tacco, con suola antiscivelo, ben altacciate, conforievoli. Per i Javori di movimentazione
carichi {mevimentazione banchi, sedie, amadi, ecc.) & obbligatoric indossare scarpe antinfortunistiche. L'utilizzo di calzature inproprie
pué compertare il rischio di caduta accidentale e scivolamento, soprattutto durante le operazioni di pulizia e fasi di evacuazione
deifedificio in caso di emergenza, olfre a provocare sollecitaziont pericolose all'apparato muscolo-scheletrico.

Lavarsi le mani dopo ogni operazicne che richiede Fuso di prodotif per la pulizia o Feventuale manipoiazione di rifiuli.
2} PULIZIA E RIORDING DEI LOCALI E DELLE PERTINENZE )
2A) DEFINIZIONE DI PULIZIA, DISINFEZIONE, BISINFESTAZIONE E SANIFICAZIONE

Sone attivith di pulizia quelle che riguardanc il complesso di procedimenti e operazioni atff a rimucvere poiveri, materiale non
desiderato o sporcizia da superfici, oggetti, ambienti confinati ed aree di perfinenza. :

Sono attivita di disinfezione quelle che riguardanc i} complesso dei procedimenti ¢ operazioni alti a rendere sani daterminati ambienti
confinati e aree di pertinenza mediante la distruzione ¢ inattivazione di "7

ricrorganismi patogeni. Tra i requisiti di un disinfettante ricordiamo i rapido e sicurg-effefts, fa non tossicita per Fuomo, la facilita d'uso,
{a scarsa azione deteriorante sui materiali da disinfettare, it contenuto costo economico.

Sone attivith di disinfestazione queile che riguardanc ¥ complesso di procedimenti ¢ operazioni atti a distruggere piccoli animati, sia
petché parassiti, veitorl o riserve di agenti infettivi sia perché molesti e specie vegetalt non desiderate. | mezzi chimici sono
rappresentate da sostanze che agiscono in genere per.semptice contatto. Di solito | pilt attivi sono anche i pili pericolosi per Fuome e
quindi & sempre opportuno che ['utilizzo ¢i questi prodotti sia effeftuato da personale con adeguate conoscenze e competenze tecniche.
Seno attivita di sanificazione quelle che riguardano if complesso di procedimenti & operazioni atti a rendere sani determinati ambienti
mediante I'attivita di pulizia efo disinfezione e/o disinfestazione ovwero mediante il controlio e il miglioramento delie condizioni del
micraclima per quanto riguarda la temperatura, Fumidita e la ventilazione owvero per quanto figuarda liltuminazione e il rumore.

2B} PULIZIA ED AERAZIONE DELLE AULE E DEGLI SPAZi COMUNI

~  In via ordinaria, effettuare la pulizia delle aule, det servizi igienici e degli spazi comuni {corridoi, scale, ingressi, locali di
senvizio, ecc.) al termine dell'attivith didattica giornaliera, dopo Puscita degli studenti, rimuovendo i rifiuti e favando i paviment
e gli arredi (in particolare banchi, sedie, lavagne). T

- Procedere al lavaggio di sola metd, nel senso_della larghezza, della superficie da lavare per consentire comunque il
passaggio delle persone sulfalira metd asciutta dells superficie, Burante la fase di lavaggio e di asciugatura del pavimento,
avvertire in ogni caso le persone che si stanno accingendo al passaggio di tenersi accostati al muro della parte opposta
rispetto alia zona bagnata {cioé sulla parte del pavimentoc non pericolosa}. Dopo aver atteso ia completa asciugatura della
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meta del pavimento della superficie imereé.sé’ia, procedere con le stessé operazioni nella fase di favaggic dell'alira mets def
pavimento. _ : : : SR X

- Durante {a pulizia dei servizi igienici nella mattinata, & necessario interdire Faccssso ai bagni finché i pavimenti non siano
complstamente asciutti: il temporaneo divieto di utilizzo dei bagni deve essere segnalato con appositi cartelli o chiudendo
provvisoriamente fa porta del bagno. : -

Sednalare sempre | pavimentt bagnati con appositi carelli.
20} RIORDENO DEI LOCALI ’

- Quaiora vi siano arredi difetiosi, rotti o in cattive stato di manutenzione, toglierli immediatamente dalluse, collocarlt in luoge
sicuro non accessibile senza accatastarli ¢ segnalare il fatto allRSPP per la successiva richiesta di ottamazicne.

~  Non disporre oggetti sui davanzaii delle finestre o sopra gii armadi; non disporre oggetti in bilico o comunque in posizione
instabile {per esempio, vasi, specchi, ecc.). o o

- Rimuevere al pill presto eventuali sostanze o Hiquidi che siano accidentalmente caduti sui banchi o sul pavimento; raccogliere
immediatamente da terra oggetti scivolosi o pericolosi caduti accidentalmente sul pavimento. ) '

- Non raccogliere a mani nude oggetti tagienti (es: frammenti di vetro); non gettare nel cestine materiali taghent], appuntiti o
infiammabili. -

- Alla fine della giomata, prima di chiudere la scuola, verificare accuratamente che le luci di futti § Jocali siano spente, che le
finestre siano chiuse, che i jocali special (laboratori dt scienze, fisica, informatica, aula 3.0, CED, ecc.) siano chiusi a chiave e
che non si trovino fuori poste arredi e aitrezzature che possano rappresentare intralcio,

2D} PULIZIA SPAZI ESTERNI

- Periodicamente, come da calendario interno, ispezionare gii spazi estermni di pertinenza per rimuovere eventuali oggetti
pericolosi (vetri rotti, sassi, materfai abbandonati}. - : ’ )

- Eseguire la pulizia sommaria degli spazi estemi di pertinenza (sando sempre attrezzature adeguate sopraftutto se sonc
prasenti vetri o materiali pericolosi. : S s :

- Nel caso vi siano situazioni di pericolo che richiedono l'intervents deai competenti Uffici, segnalarle immediatamente ai’RSPP
dellz scucla per la successiva richiesta di intervenio da inviare ai competenti Uffici (per esempio fombini rimossi o
scoperchiati, animati morti, piante da potare, ecc.). : :

-~ Qualora si riscontri la presenza di siringhe abbandonate, ratti, processionarie ¢ animali morti, vietare immediatamente
I'accesso alfarea interessata, quindi informare con la massima wgenza il Dirigente Scolastico & il Responsabile dei Servizi di
Prevenzione e Protezione delia scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare ai competenti Uffici.

3} SERVIZIO RELAZIONI COL PUBBLICO E CONTROLLS -
3A)  SERVIZXO URP E VIGILANZA

!l servizio di “Relazioni col Pubblico™ deve essera garantita per tutio it tempo di apertura del servizio scolastico nei pressi defl'ingresso
principale della scuola (locale URP ~ Ufficio Relazioni cot Pubblico): detto servizio & finalizzato a regolare l'accesso degli alunni e de!
pubblico negli orarl stabiliti @ ad evitare lintrusione nai locali scolastici di persone non autorizzate, 1 personale che presta servizio
alPURP & anche incaricaio alla chiamata di Primo Soccorso. o

3B) CONTROLLI SUGLI INGRESS!, VIE D'USCITA E IMP:ANT]

- Mantenere i corridoi e e _uscite ¢ emergenza costantemente sgombri da qualsiasi materiale, arredo od oggetto che possa

rappresentare intraicio al passaggio ¢ pericolo df inciampo. _

~  Non collecare o lasciare arredi e attrezzature mobili (per esempio carrelli, scale, contenitor, carrelli porta atirezzi, piante, ecc.)
lunge i corridoi o in prossimita delie vie d'uscita ovvero sufla scale. Gli arredi e le attrezzature mobiii possono essere coilotati,
S& necessario, in fientranze, purché non siano di impedimento at passaggio.

-~ Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte & delie uscite di emergenza, segnalando prontamente al
Responsabite Prevenzione e Protezione per la sicurezza eventuali anomalie tiscontrate.

- Qualora lungo le vie di fuga vi sianc impedimenti od ostacoli che non & possibite rimuovere se non con lintervento delVEnte
Locale (per esempio materiali ingombranti & pesanti, disliveli, ecc.), in attesa dei necessari lavori di adeguamento, deve esssre
segnalato il fatto alio scopo di adottare soluzioni femporanee e sostitutive: cartellonistica, avviso scritto, uscite altarnative, ecc.;
segnalare inoitre immediatamente it fatto all'Ufficio Tecnico delia scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare aj
competenti Uffici, .

- Verificare periodicamente il buon funzionamento dell'ascensore: in caso di mafurizionamento o anomalie, segnalare
prontamente it problema e contemporaneamente apporre alla porta deil'agcensore un cartelio che ne vieta {'uso; controllare che
f'ascensore non venga utilizzate dagli studenti senza valido motivo. Gli studenti autorizzati alf utitizzo devonc sempre essere
accompagnati dal personale. : )

- Incaso di evacuazione delfedificio, & vietato a chiunque usare lascensore,

- Verfficare periodicamente it buon funzionamento degli impianti (illuminazione, riscaldamento, servizi igienici, ecc.); in caso di
anomalfie 0 malfunzishamento, segnalare prontamente it problema al personale incaricato defla scucla per 1a successiva
richiesta di intervente da inviare ai competenti Ufici.

4) COMPITI D SUPPORTO AEL'ATTIVITA EDUCATIVA E Al L'EMERGENZA

Garantire la necessaria vigilanza sugli alunni in caso di {embofanea assenza o impedimente dellinsegnante di classe g, in particolare
durante ia pausafricreaziona, quando gli alunni utilizzano 1 servizi igienici (deve essere presente almenc un collaboratore scolastico per
ciascuna ala di ogni piang), - :

5  RISCHIO CHIMICO - USO E CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI DI PULIZIA

Alcune delle sostanze che abitualmente sono usate per la pulizia presehtano'_risbhi di. tipo chimico, a tale proposito sono state distribuite
ai piani le Schede di Sicurezza dei prodotti utilizzati che contengono i rischi per la salute ¢ guindi soggetti ad uso con Dispositivi di
Protezione Individuale (DPH. . o :

5A) USO CORRETTC
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Quandoe si usano tali sostanze, cccorre attenersi scrupdlosamente alle seguenti istruzioni:

Prima di ulilizzare il prodotto leggere attentamerite fe istruzionj riportate sulietichetta e/o sulla Scheda di Sicurezza del prodotto.
Non utilizzare in afcun caso prodotti privi di etichetta e/o che non appartengono alfa dotazione della scusla. E' tassativamente
vietato introdurre prodotti e/o materiale senza permesso det DS efo DSGA.

Utilizzare i detersivi e i prodott] per la pulizia in modo corrette, secondoa le dosi e le concentrazioni consighate.

Nefluso di sostanze detergenti adoperare sempre_i_Dispositivi ¢i Protezions Individuaie {guanti, occhiali di protezione,
grembiuie), _ :

Non mescoiare per nessun motivo i_prodottic alcune miscele S\;_ril_uppahq gas tossici altamente pericolosi. Non ufilizzare

detergenti a base di cera per evitare imprevedibifi scivolamenti, :

Non eccedere nelfuso dei disincrostanti per evitare una eccessiva esposizione ai vapori irrtanti.
Non utilizzare prodotti anticalcare efe acidi sui pavimenti e rivestimenti; Facido ‘'scioglie le parti calcares delle piastrelie
rovinandole ireversibimente. La corrosione delle superfici irattate favorisce il Astagno della sporcizia e dei batterivirus al par
della presenza delie incrostaziond, '

Burante la sestituzione delle cartucce del Toner nelle fotocopiatrici, utilizzare mascherina antipolvere, guanti usa & getta ed

aerare # locale.

Si allega ta simbofogia che viene applicata a prodoti di pulizia e reagenti chimici pericolosi.

_SIMBOLE DI RISCHIO
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N.B. In caso di iritazione cutanea (arrossamenti, prurito, disidra

fone, desguamazione), segnalare tempestivamente al medico, in

caso contatte con gii occhi, nel laboratorio di Sgienze & presente un Pronto Soccorse Dculare per un primo intervento.

5k CONSERVAZICNE DEI PRODOTTI

I prodotti di pulizia comprendono sostanze pericotose per 'I'a_ salute. Per evitare incidenti:

6}
BA)

Conservare ogni sostanza nelia confezione originale, senza travasarta in altri contenitori o miscelaria con altre sostanze,

Non lasciare bombglette spray vicino a fonti di calore in quanto possono inflammarsi ¢ esplodere.

Non lasciare mai incustodito o aperte il prodotto; dopo Fuso riporre accuratamente il predoito opportunamente sigiflato negii
appositi amadi chiusi e fuori dalla portata degli aiunni. Quando non viene utilizzato, non tasciare i prodotti nel carrelio delle
pulizie. . : : ’ o

MOVIMENTAZIONE MANUALE DE! CARICHI. USO DI mcci-ummm?mezzmum
MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHT S

In generale fa movimentazicne manuale dei carichi in ambito scolastico ha carattere occasionale. Nella esecuzione di dette mansioni,
quando cié & possibile, & opportuno impiegare 'mezzi meccanici di traspoito e di solievamento (per esempio carrelli, porta attrezz:,

ascensore, ecc.).

Nel caso in cul si debbano sollevare carichi (per esempio banchi, faldoni, ei:c.) occorre attenersi alie seguenti norme compoertamentali;

853)

7)
7A)

Se il carico & ingombrante, difficile da afferrare o troppe pesante {oltre 20 Kg per le donne, altre 30 Kg per gli uomini), esso
dovra essere movimentato da due persone. ) )

Nel scilevamento dei carichi piegarsi sempre sulle ginocchia, evitando contorsioni o picgamenti del dorso, strappi o moviments
innaturali, la schizna deve rimanere il pili possibile eretta; evitare di lasciare il carico in posizione non stahile.

US0 DI MACCHINARI E ATTREZZATURE iN BOTAZIONE

E' riqorosamente vietalo salire su scale, sedie,sgabselli o tavali
terra utilizzando appositi attrezzi muniti di prolunghe. ) :
Neill'uso di altrezzi per la piccola manutenzione munirsi di apposili guanti; terminate Fintervents fiporre sempre gli attrezzi in
fuogo sicuro. Evitare in ogni caso di effettuare riparazionj su macchine ¢ rivolgersi sempre al servizio di assistenza.

Nel caso si debbano eseguire favori per cui & indispensabile I'uso di scale portatili, attenersi alle seguenti istruzioni: usare
unicamente scale a norma, del tipe “doppie” o “aperte a fibro™, coniroliare che le scale non supering i cinque metri di altezza,
che slano provviste di apposite dispositivo di bloccaggio che impedisca Fapertura del’attrezzo, di un predeliine stabile come
ukimo gradine, di dispositivi anti-sdrucciolo alle estremita inferiori def montanti. naltusc defie scale & opportunc laverare in
coppia {una persona subia scala ed ur'altra che Ia tiene fissa a terra per prevenire cadute ed evitare sbandamenti); assicurarsi
sernpre che i gradini siano stablli, non sdrucciolevoli e che su di essi non cadano accidentalmente dei liquidi duranie il lavoro.
Non utifizzare alcun tipo di scala o piang riaizafo se si opera vicirno ad ing finestra, :

Prima di utilizzare qualsiasi tipo di macchinario leggere attentamente il manuale delle Istruzioni &'Uso. Nan infervenire per
nessun motivo quando la macchina & in funzione; per qualsiasi intervento staccare la spina dalia réte eleftrica {vedi isiruzioni su
rischio elettrica). : s '

I provvedere afla pulizia delle finestre; opérare sempre da

RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO
RISCHIC ELETTRICO

Nen manometiere né modificare per alcuna ragicne efementi delfimpianto efettrico o di macchine ad esso coliegate;

Se si notano danni o fattl anomali nelfimpianta e negli apparecchi elettrici {per esempic fili scoperti ¢ volanti, prese elettriche
difettose che si surriscaidano, placchette o scatole di derivazione tanneggiate) astenersi ovvero sospendere immediatamente
fuso degli stessi e quindi segnalare prontamente il fatto ai coordinatore della sicurezza e alfUfficio Tecnico della scuola per la
richiesta di intervente da inviare agli Uffici competenti; : :

Prima di usare le apparecchiature eletiriche verificarne Vintegrita, la funzionalita e la sicurezza seguendo sempre le istruzioni dei
refativi manuali; _ :

Prima di usare un apparecehio alimentato da cofrente eleftrica verificare che la presa di corrente e la spina siano perfettamente
funzionanti e prive di parti accessibili sotto tensione o di fili elettrics parzialmente scoperti; )

Non cellegare ad una stessa presa di corrente pill macchinari mediante prese multiple; & vietato usare spine non adatie alia
presa; evitare l'uso di prolunghe e adattatori:

Posizicnare I'apparecchio elettrico in mado da evitare che il cavo sia di ingombro o di infralcio al passaggio;

Non operare mai con le mani bagnate o umide su macchine elettriche; _

Se & necessario aprire I'apparecchio elettrico (per esempio per rimuovers | fogli fimasti accartocciati nella fotocopiatrice} ovvero
cambiare accessori {per esempio una lampada), non operare mai con.da macchina accesa e collegata afla presa di corrente:
spegnere prima finterruttore, togliere la spina dalia presa e quindi operare sufle parti interne della macchina;

Non tirare mai i cavi eletirici per interrompere Patimentazione; non estrarre la spina dalla presa senza aver prima spento
Fiterruitore; quando si disinserisce la spina dalia presa al muro tirare direttamente la spina con una mano e premere sulia
presa con l'altra mano; ' o - :
Quando una macchina & in movimento o & accesa & vietato pulire, oleare, lavare, registrare a mano parti 0 elementi della
macchina stessa; ; :

Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia per 'utilizzo che per la manuytenzione delia macchina;
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- Be si verffica interruziona dell'energia elsttrica,’ occorre prestare attenzione_ affinché il successivo ripristine delia corrente non
comperti il riavvio automatico delia macchina. R

7B)  RISCH{Q INCENDIO

~-  F vietato utilizzare apparecchiature elettriche personali che non appartengeno alla dotazione della scucla;

- E'vietato fumare sia nelle auie che in qualunque altre locale all'interno e allesternc delia scuola:

—  E' tassativamente vietato rimuovere senza necessitd o manometiere § disposiivi di iofta antincendio e ia segnaletica presente
nelta scuola (estintori, idranti, carfelli con divieto di fumo, vie di fuga, planimetrie e istruzion per levacuazione della scuota);

- Tenere i materiali infiammabili {per esempic carta, prodotti per la pulizia, ecc) lontano da fonti di ignizione;

~  Smaltire quotidianamente i rifiuti cartacei raccogliendoll negli appositi contenitori afl'esterno della scuoia; :

-  Se vié pericolo di incendio, adottare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal pians di evacuazione della scuola, 2
salvaguardia delfa propria sicurezza e di quella degli aitri lavoratori ed ajiinni; prima di raggiungere i punti di raccolta esterr,
controlare agni locale per assicurarsi che nessuno sia rimasto dentro f'edificio, impossibilitato ad uscire.

7C)  RiSCHIO SiSMICO

~ ' tassativamente vietato intraiciare i passaggic nei corridol e nei pressi delle uscite di emergenza: nessun arredo o
attrezzatura mobile deve essere collocato o lasciato lungo i corridoi o in prossimita delle perie e defie vie di uscita;

- \Verificare poriodicamente i buon funzicnamento delle porte & delle uscite di emergenza, segnalande prontamente eventuali
anomatfie al coordinatare delia sicurezza della scuola per la richiesta di intervente da inviare agk Uffici competenti;

~  Adotiare tutte i misure precauzionali indicate nef piano di evacuazione per il rischio sismico, a salvaguardia della propria ¢
delfaltrui incolumit; .

-  In caso di evacuazione delledificio, & vietato a chiungue usare Fascensore; non sostare per le scale o lungo i corridoi. Prima di
raggiungere i punti di raccolta esterni, sempre senza mettere in pericole Ja propria incolumita, controliare ogni locate {aule,
laboratori, bagni, ecc.} per assicurarsi che nessuno sia rimasto dentro l'edificic, impossibilitato ad uscire.

Per Tutto quanto non espressamente citato dal presente Protocolio Formative si rimanda a:

1. disposizioni impartite da! D.Lgs. 81/2008 e s.m.i, o :
Schede di Sicurezza dei prodotti situate nella postazione dei collaborateri nei vari piani,
Manuali d'uso delle attrezzature, _ _
Documento di Valutazione del Rischi (DVR) custodito a piano terra & consuitabile facendo richiesta alFRSPR,
Prana di Emergenza Intemo (PEI) affisso in ogril piane,. '
Regolamento di istituie e Circolati interne da conslliare giornalmente nel sito deila scuola.

CRLISEN

2} MANUTENZIONE DEI LABORATOR! .

— Qualora vi siano arredi difetfosi, rotti o in cattivo stato di manutenzione, toglierii immediatamente daltuso, collocarli in luogo sicuro
non accessibite, possibilmente senza accatastarli e segnalare il fatto al’Ufficic defla scuola per la successiva richiesta di
rottamazione. ) ) A ; e

— Non riporre oggetti sopra gli armadi, non caricare con oggetti pesanti gli'scaffali akti degli armadi, non disporre oggetti in bilico o
comunque in posizione instabile. . ) - .

~ Rimuovere al pill presto eventuali sostanze o liquidi che siano accidentaimente caduti sui banchi, vicino ad apparecchi efettrici,
prese di cotrente o sul pavimento, raccogliere immediatamente da terra oggetti scivolosi o pericolosi caduti accidentalmente s
pavimento (es: puntine da disegno, ecc.). o . : ' '

— Assicurarsi che spine, clabatte e fili in genere siano fissati al banco per evitare e non & terra per evitare che Intralcing il passaggio e
per evitare che vengano a contatfo con eventuali perdite d'acqua. Se non & possibile fissarli sospesi, a terra sistemardi in apposite
canaline chiuse e piatie, fissate al paviments.

- Non raccegliere a mani nude oggetti taglienti (es: frammenti di vetro), non gettare nel cestino della raccoita indifferenziata material:
taglienti, appuntiti o infiammabili. ' ; )

- Nei laberatori in cui si faccia uso di reagenti chimic! assicurasi che siano presenti le Schede di Sicurezza per ciascun reagente, sia
presente un Pronto Soccorso oculare e una cassetta di Primo Soccorso. i : : :

— Alla fine della giornata, verificare tutti gl apparecchi slettrici, i PC ¢ le luci dei laboratori siano spenti, che le finesire siano chiuse e
che arredi e attrezzature non st trovino fuori posta. :

3B)  CONTROLL! SUGLI INGRESSI, VIE D'USCITA, APPARECCHIATURE E IMPIANTI

- Verificare periodicamente i buon funzionarento delie porte e delie uscite di emergenza, delle apparecchiature in dotazione del
tabaratorio, segnalando prontamente al Responsabile Pravenzione e Protezione per la Sicurezza eventuali anomalie riscontrate.

- Qualora, lungo le vie di fuga, vi siano impedimenti od ostacoli che non & possihile rimucvere se non con Pintervento dellEnte Locale
(per esempio materiali ingombranti e pesanti, dislivelli, ecc.) in attesa def necessari lavori i adeguamento deve essere segnalato il
fatto ailo scopo di adottare soluzioni temporanee e sostitutive: cartellonistica, avvise scritfo, uscite alternative, £cc.; segnaiare inoltre
immediatamente 1i fatto all'Ufficio della scucla per la successiva richiesta di intervento da inviare ai competenti Utfici,

- Verificare che gl alunni, quando accedono al laboratoric, ripongans’ eventuaii zaini, giubbotti o altro materiale non pertinente
alfattivita di laboratorio, negli appositi spazi esterni af locale in modo da non-intralciare le vie di fuga. L'accesso ai laboratori da
parte degh studenti & permesso esclusivamente in presénza di un docente.

4) COMPITI Bi SUPPORTO ALL’AYTIVITA DIDATTICA

Prestare la necessaria vigitanza sugli alunni e far rispettare it regolamento per evitare che usino Impropriamente o danneggino gli

strumenti messi a loro disposizione, in particolare dare supporto durante 'attivita pratica specifica del laboratoric.

— lungo i corridoi, ma raggiungere immediatamente la Zona di Raccolta allestemo dell'edificio dopo aver svolto tulti | compiti
assegnati previsti dal piano di evacuazione; ’

Per Tuilto guanto non espressamente citalo dal presente Protocollo Formative si imanda a:
1. disposizioni impartite dal D.Lgs. 81/2008 ¢ s.m.j., ) : :

2. Manuali d'uso delle aftrezzature, )

3. Schede di Sicurezza dei Reagenti Chimic,
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1)

Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) custodito a piano terra e consitabile facendo richiesta al'RSPP,
Piano di Emergenza interno (PEI) affisso in ogni piano, ' S )
Regolamenta di Istituto e Circolar] interne da consultare giomalments nel sito della scuola,

ISTRUZIONI PER I PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO {Lista non esaustiva)
ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO S
Per evitare situazioni pericolose, alFinizio delia giornata lavorativa verificare che le sefrande estensibilt delle porteffinestre ed ogni
altro sistema anti-intrusione siano aperti; verificare anche che vengane chiusi solo al termine della giornata lavarativa; :
Non paggiare per terra, neppure in mode provvisorio, faldoni, risme di carta, fascicoli, materiali di lavoro; posizionare sempre il
materiale ¢ le pratiche negh appositi scaffali o armadi, avendo cura di non saricare eccessivamente i ripiani;
Lasciare uno spazio adeguato fra | tavali da lavore e gli arredi d'ufficio per circolare senza pericolo ¢i urti o di inciampo;
Non lasciare aperti | cassetti né e ante degli armadi; non aprire violeniements i cassetti privi della battuta di arresto;
Non ingombrare eccessivamente gli archivi in modo tale da impedire il passaggio o I'accesso ai locali, non caricare ripiani degli
scaffali di un peso superiore ai 30Kg per m? di superficie; o
Per evitare infortuni non piegarsi rimanendo seduti sulla sedia per raggiungere i casseti bassi o il PC sotfo la scrivania; se
possibile non utilizzare scale per raggiungere | piani alti degli armadi, ma sgabelli appositi con massimo tre pioli:
Al termine del rispettivo turno di lavoro, riporre le pratiche, i fascicofi, i registri e | materiali di lavoro negli appositi anmadi lasciando
sgombri sia le scrivanie che i tavoli da lavoro per la necessaria pulizig da parte del personsle addetto; verificare accuratamente che
tutte ie macchine ¢ le attrezzature alimentate elettricamente siano spente. =
US0 DELLE MACCHINE E DELEE ATTREZZATURE D'UFFICIO - |
Collocare le attrezzature per fotoriproduzione (ciclostile, fotacopiatrice) in'locali separati da quelli nei quali abitualmente si lavora;
Applicare preferibiimente un solo operatore alia gestione ordinavia dalle macchine fotocopiatrici {ricambi de! toner ¢ delle cartucce,
caricamento e rimozione fogli, ecc.} che interverra con i dovuti OP} - ‘Dispositivi di Protezione Individuale - (mascherina facsiale
filtrante antipolveri, guanti usa e getta}; o : . S
Evitare di collocare | fascicoli d'archivio su ripiani troppo alti; non salire su sedie o sgabeli per acceders a fascicoli d¢archivio
collocati in alte, eventusimente usare appositi sgabsliifscale a norma. /A tale proposito, le scale doppie a disposizione del solo
personale d'ufficio, possono essere utiizzate solo nei caso in cui non si possa agire diversamente: & necessaric che Putente
conosca le possibili sifuazioni di instabilita che possono Sopravvenire & comportarsi di conseguenza, facendosi sempre tenere la
scala da un collega. ) o :
Non collocare o lasciare affrezzature di lavoro in posizione che possa risultare pericolosa (es: taglierina aperta, sgabello fuori posto,
ecc.).

ERGONONIA E APPLICAZIONE A VIDEQTERMINALI :

Pasizionare i videoterminali in modo taie che i cavi di alimentazione non siano di iniralcio
al passaggio, al movimento e alle vie di fuga; S :
Rispettare le pause iavoro, imposte dal Dlg. 81/2008, che prevedono uno stacco di 15
minuti ogni 120 minutl di lavero continuative - al videoterminale (mediante pause o
cambiamanto di attivith di favoro) o, causa diverse necessitd personaii, seguire fe
direttive del medico competente: anche in questo casa lobiettive & scongiurare i rischi
per la salute (vista, postura e affaticamento) connessi all'at{ivita lavorativa.

Collacare la postazione di lavore (sedia, tastiera, monitor) secondo criteri ergonomici e in

mode che siano garantite le migliori condizioni di luminosita; :

schenmmo
aregoiatile

tastierz

shienale regolabie
antonoma -—

in altezza

w» Supporto mobile

i sedie regolabile

E -
g in attezza
:Ih zedia girevole 3 § niote
evantuale o e
¥ poggiapiedi f7 o, !
I 5;:-I 3210 par |3 comretta I |"‘_"{ -

pasizione di ginocchia & phedi

distanza ideale degli occhi dal monitor dovrebbe essere di 50-70 om;- ) _

Eliminare eventuali riflessi o abbagliamenti riposizionando la postazione di lavoro, inclinando il monitor ovwero mediante la messa in
opera di tende alle finestre; regolare opportunamente il conrasto e la jurninosita delio schermo; mantenefe la superficie dello
schermo possibilmente a 90 gradi rispetto alla superficie delie finestre; ' :

Evitare di assumere posizioni scorrette sulia sedia e al tavalo di lavore: distanziare opportunamente la tastiera dal monitor: la
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- Al termine del rispeitivo turno di favore, spengare i videoterminali in modo corretto e quindi spengere P'interruttore deila macchina;
lasciare la postazione di lavoro in ordine e riporre  materiali di consumo (carta o quant'alire) in appositi scaffali o armadi.

4} RISCHIQ ELETTRICQO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO

4A}  RISCHIQ ELETTRICO o ' -

-~ Non manomettere né modificare per alcuna ragione elementi dell'impianto elettrico o df macchine ad esso collegate;

— Se si notanc danni o fatti anomali nell'impianic e negli apparecchi elettrici {per esempio fii scoperti o volanti, prese elettriche

difettose che si suitiscaldano, placchette o scatole di derivazione danneggiate) sospendere immediatamente Fuso degli stessi e

quindi segnalare prontamente il fatto al Disigente Scolastico, Diretiore de Servizi Generali e Amministrativi ¢ al Respensabile dei
Servizi di Prevenzione e Protezione per ia richiesta di intervento da inviare agli uffici competenti; : .

— Prima di usare le apparecchiature eletiriche verificarne Vintegrita, la funzionalith e Ja sicurezza seguendo le istruzioni dei refativi
manuali che devone essere sempre 3 portata di mano; - I

— Prima df usare un apparecchio alimentato da corrente életirica verificare che ia spina sia ben inserita nella presa di comente e che
han i siano parfi danneggiate, mal funziananti o filf eletirici parzialmente scoperti;

— Non collegare ad una stessa presa di corrente pil macchinar mediante prese mulliple; & vietato usare spine non adaite alia presa;
evitare Fuso di profunghe & adattatori; posizionare Papparecchio elettrice in modo da evitare che if cavo sia di ingombro o di intradcio
al passaggio; ' :

— Non operare mal con le mani bagnate o umide su macchine elettriche; - _

— Se & necessaric aprire |'appatecchia elettrico (per asempio per rimuovere i fogli rimast accariocciati nelia fotocopiatrice) ovvero
cambiare accessori {es. per sosfituire una lampada), non_operare mai con la macchina accesa e collegata aila presa di correnta:
spengere prima Finterruttore. togliere ia spina dalla presa e quindi operare sulle parti interne della macching,

— Non tirare mai | cavi elettrici per interrompere falimentazione; non estrare ia spina dalla presa senza aver prima spento
finterruttore; quande si disinserisce la spina dalla presa at muro tirare direttamente ia spina con una mano e premere sulla presa
con Faitra mano;

— Quando una macchina & in moviments o & sccess & vistato puitre, oliare, lavare, registrare 2 mano parti o elementi delia macchina
stessa; ]

— Atienersi sempre alle istruzioni dei manuale sia per 'tilizzo che per la manutenzione delia macchina; : :

- Se si verifica interruzione dell'energia elettrica, occorre prestare attenzione affinché il successivo ripristing della corrente non
comporti i riavvio automatico delia macchina. - . '

48}  RISCHIO INCENDI : . o

- K’ vietato porre in opera ed usare fomelli e stufe a gas o elettriche 'con resistenza a vista, & vietato utiizzare apparecchiature
elettriche personali che non appastengono alia dotazione della scuola; - 0

- E vietato rimuovere o manomettere | dispositivi antincendio e la segnalefica presente neila scucla {estintor, idranti, cartelli con vie
di fuga, planimetrie e istruzioni per Pevacuazione defia scucla); g :

- Collocare abitualmente | fascicoli e | materiali cartacei in amadi chiusi, ]ohtano da fonti d ignizione o da prese eisttriche; non usare
tende ombreggianti che non siano di stoffa ignifuga; non lasciare fucri posto carte e materiali faciimente combustibili;

- Se vi & pericolo di incendio, adoftare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal piano di evacuazione delta scucla (PEI, a

saivaguardia defla prepria sicurezza e di quedla degli altri lavoratori ed alunni; a taie proposito & indispensabile visionare il percorsc
di evacuazione affisso alla posta det locale, :

4G} RISCHIO SISMICO

- FE’ tassativamente vietato intraiciare il passaggio nei corridoi e nai pressi delle uscite di emergenza; nessun afredo o attrezzatura
mobile deve essere collocato o lasciato iunge | carridoi o in prossimita delle porte e delle vie di uscita;

- Verificare periodicamente i buon funzionamento delle porte e delie uscite di emergenza, segnalando prontamente eventuali
anomalie a Direffore def Servizi Generali ¢ Amministrativi & al Responsabile dei Servizi di Prevenzions e Protezione per la
richiesta di intervento da inviare agh uffici competenti; )

— Adotiare tufte le misure precauzionali indicate nel piano di evacuazione per il rischio sismico, a salvaguardia deila propria e
dell'altrui incolumita; }

— in caso di evacuazione dell'edificio; non sostare nelle scal_é o lungo 1 coridai, ma raggiungere immediataments i luogo sicuro
{(Zona di Raccolta) all'esternc dell'edificio seguando scrupolosamente #-percorso di evacuazione affisso sulla porta dei iocale.

N.B.. per una pit efficace prevenzione e protezione degii ambienti di lavoro & indispensabile ia collaborazione di iutto if personale; a tale
proposito ogni favorators & tenuto a segnalare repentinamente quaisiasi situazione anomata al Responsabile dei Servizi di Prevenzione
e Protezione {RSFPP). : :

Per tutto cid che non & espressamente previsto da questo prbtoco!!o i rimarnda 'alie disposizioni di legge in materia di Sicurezza
(D.1gt.81/2008 e s.m.i.) _

L’'invito rivolto a tutti & quello di prendere visione delle Procedure di Evacuazione, della Planimetria det punti di raccu&a e del
Ptano di Emergenza del proprio ambiente di lavoro ed assumere comportamenti corretti per ridurre il pitl possibile i rischi.

Copia di tale documento & conservata all’ufficio protocolio viene resa nota al lavoratore con firma per ricevuta,

Si raccomanda il massime rispetto delle suddette disposizioni.

Lavoro Agile e Diritto alla Disconnessione

Fermo restande quanto previsto dalia Direttiva n. 3 dell1/06/2017, emanata dalla Presidenza del Consiglio
dei Ministri — Dipartimento della Funzione Pubblica, e dall'art. 8 comma 3 del CCNL 19 aprile 2018, si ritiene
possibile accogliere eventuali richieste di prestazioni favorative per un ottimate conciliazione dei tempi di vita
e di favoro {Lavoro Agite). _ '
Nel rispetto di quanto sara stabilitc dalla contrattazione integrativa di istituto ~ in base all'art, 22 comma 4
lett. ¢, punto ¢.8 — pare utile richiamare I'attenzione sul diritto di tutto il personale Ata alla disconnessione in
orario diverso da guello di servizio. o
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Disposizioni finali per tutto il personale ATA

La suddetta ripartizione di compiti rappresenta un quadro di riferimento flessibile e percid modificabile ogni
qual volta le esigenze di servizio dovessero rendere necessarie le variazioni. Resta ben infeso che, in caso
di assenza di qualche unita, il servizio sard comunque assicurato dalle unita presenti con conseguente
surplus di favoro colmato con prestazione straordinaria. Pertanto si confida nella collaborazione di tutti nella
consapevolezza che le funzioni da ciascuno esercitate sono a fondamento dell'organizzazione e delia
serenita dellintera comunita scolastica e raccomanda a tutto if personaie di:

» non abbandonare il proprio posto di lavoro senza suo preventivo permesso,

+ rispettare Poraric di servizio ' g :

Infine, si raccomanda il rispetto di tutti gli obb'ilighi previsti sia dallo schema di codice di condotta da adottare
nella lotta contro fe molestie sessuali, che dal codice di comportamento dei dipendenti delie pubbliche
amministrazioni allegati al presente piano. : B ' '

Si richiama inoltre Pattenzione di tutto il personale a voler prendere visione con ur’attenta lettura del
Titoio Il de!l CCNL del 19/04/2018 -Triennio 2016-2018 artt. 10, 11 in ordine al codice di
comportamento dei dipendenti defle pubbliche amministrazioni, che si riporta in appendice al
presente piano delle attivita, nonché, per cio che concerne le norme disciplinari, degli articoli 12, 13
dei CCNL vigente. T S .

DIRETTORE DE1 SERVIZI GENERA:LI E AMMINISTRATIVI

A conclusione del presente piano delle attivita lo scrivente ritiene opportuno affrontare la sua posizione, alla
luce di tutte responsabilita previste dal propric profilo professionale che di seguito si riporta: '
Area b .

"Svolge atiivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rifevanza estemna. Sovrintende, con autonomia
operativa, ai servizi generali amministrativo-contabifi ¢ ne cura forganizzazione svolgendo funzioni di
coordinamento, promozione delle altivita e verifica dei risultati consequiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed
agli indirizzi impartiti, al personaie ATA, posto alfe sue dirette dipendsnze. '

Organizza autonomamente lattivita del personale ATA nelf'ambito delle direttive del dirigenfe scolastico.
Attribuisce al perscnale ATA, nelfambito del piano delle attivita, incarichi di natura organizzativa e le
prestazioni eccedenti l'orario d'obbligo, quando necessario. :

Svolge con aufonomia operaliva e responsabilita diretta attivitd di istruzione, predisposizione e
formalizzazione degli atti amministrativi e contabili: é funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario
dei beni mohiii. . ' S .

Pu6 svolgere aftivita di studio e di elaborazions di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione
professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Puc svolgere incarichi di
attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti def personale. Possono essergli affidati
incarichi ispettivi nelf ambito delle istituzioni scolastiche”

Tutto cib che & previsto nel presente piano, dal punto di vista economico e del servizio che si intende offrire,
prevede una spesa in percentuale di circa il. 25% rispetto al budget determinato per il fondo di istituto
tenendo anche conto che il numero degli impiegati dei vari profili ammonta a 14 unita; pertanto net
predisporre le varie proposte dei compensi lo scrivente ha gia considerato una buona dose di volontariato, di
spirito di collaborazione, cooperazione e responsabilita di tutto if personale ATA. Ma & evidente che non tutto
pud essere volontariato, . o '

L'orario del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, tenuto conto delia complessa ardicolazione, delia
quardita e defla diversificazione degli impegni inerenti e collegati alia gestione ed ai coordinamento della
generale organizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonché della tenuta & delic svolgimento dei
rapporti con gii Organismi Istituzionali Territoriali centrali e periferici del MIUR, con ie altre Istituzion
Scolastiche Autonome, con gl Enti Locali, con gli Organismi Territoriali periferici del’ MEF, delfINPS,
dellINAIL, con i soggetti Pubblici e Privati che attuano forme di partenariato con la scuola, efc., & oggetto di
apposita intesa con il Dirigente scoiastico, R S _ .

L'orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell'orario d’'obbiigs, sard improntato alla massima fiessibilita
onde consentire, neil'ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di supporto al Dirigente
Scolastico, 'ottimale adempimento degli impegni, ta massima disponibilita e professionale collabarazione del
DSGA per un'azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata ai criteri della efficacia, delPefficienza &
dell'ecenomicita. B - _ :

Al DSGA spetta il compenso previsto dallart. 3 della sequenza contrattuate det 25/06/2008.

Eventuali prestazioni aggiuntive l'orario di lavoro obbligatorio (straordinari) saranno oggetto di riposo
compensativo. - ' ' ' o
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Lo screening degli impegni lavorativi sopra descritti, sicuramente & da considerarsi non compieto delie
attivita poste in essere in questa Istituzione Scolastica, i sso non sono previsti ulteriori carichi di lavoro che
possono eventualmente presentarsi in corso d'anno. ' - '

Purtroppo le norme vigenti sugli organici del personale ATA e sulle sostituzioni in caso di assenza,
impongono dei iimiti che a voite non trovano riscontro con fe reali esigenze di un ufficio di segreteria e dei
servizi ausiliari. ' T '
La scrivente, insieme & tutto il personale ATA, cerchera di lavorare con abnegazione per creare la sinergia
tra il futuro che avanza pur in mezzo a una miriade di ostacoli che rallentano il processo di identificazione
culturale per if quale tanto lavare si profonde. . :

In attesa di conoscere le Sue conclusioni in merifo sia aila verifica della congruenza rispetio al PTOF sia alle
procedure previste dal CCNL vigente, resta a disposizione per qualsiasi chiarimento ed eventuate modifica
o integrazione def presente pianc di lavoro. '

IL Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
" [Maria CONGED

%

ALLEGATLE:

1. Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni —
TITOLO il CCNL del 19/04/2018 —Triennio 2016-2018 artt. 10, 11,12, 13.

2. TABELLA ORARIO PERSONALE ATA (C.S.) .
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- TIroLomi.
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, nonché
al personale docente, amministrativo e tecnico dell’AFAM. Per il personale docente
del’AFAM 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 Ia
Repubblica con impegno e responsabilita e di rispettare i principi di buon andamento
e imparzialitd dell'attivita amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e
I'interesse pubblico agli interessi privati propri e altrui. Il dipendente adegua altresi il
proprio comportamento ai principi riguardanti il rapporto di lavoro, contenuti nel
codice di comportamento di cui all’art. 54 del d.lgs. n. 165/2001 e nel codice di
comportamento adottato da ciascuna amministrazione.

2. 11 dipendente si comporta in modo tale da favorire l'instaurazione 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 I'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 dufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme
dell’ordinamento ai senst dell'art. 24 della legge n. 241/1990;

¢) 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 abbia titolo,
nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso all'attivitd
amministrativa previste dalla Legge n. 241/1990, dai regolamenti attuativi della stessa
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vigenti nell'amministrazione e dal d.Igs. n. 33/2013 in materia di accesso civico, nonché
osservare le disposizioni della stessa amministrazione in ordine al D.P.R. in. 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 I'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 nei 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 attivitd che ritardino il
recupero psico-fisico nel periodo di malattia od infortunio;

h) eseguire le disposizioni inerenti 'espletamento delle proprie funzioni o mansioni che
gli siano impartite dai superiori; se ritiene che I'ordine sia palesemente illegittimo, 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 l'ordine quando l'atto sia vietato dalla legge penale o costituisca
illecito amministrativo; ' '

i) vigilare sul corretto espletamento dell'attivita del personale sottordinato ove tale
compito rientri nelle proprie responsabilita;

j) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi a
tui affidati;

k) non valersi di quanto & di proprieta dell'amministrazione per ragioni che non siano
di servizio; _
1) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilita in

connesstone con la prestazione lavorativa, salvo i casi di cui all’art. 4, comma 2 del
D.P.R. n. 62/2013;

m) osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano I'accesso ai locali
dell'amministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non siano
debitamente autorizzate, persone estranee all' amministrazione stessa in locali non
aperti al pubblico;

n) comunicare all' amministrazione la propria residenza e, ove non coincidente, la
dimora temporanea, nonché ogni successivo mutamento delle stesse;

0) in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo
comprovato impedimento;
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p) astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni 0 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; '

q) comunicare all’amministrazione 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 ¢ tecnico dell’ AFAM, ¢ tenuto a:

a) cooperare al buon andamento dell'istituzione, osservando le norme del presente
contratto, le disposizioni per I'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite
dall'amministrazione scolastica, le norme in materia di sicurezza e di ambiente di
lavoro;

b) favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con gli
allievi, studentesse e studenti;

¢) durante I'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 finalitd educative dellintera comunita scolastica,
astenendosi da comportamenti lesivi della dignita degli aliri dipendenti, degli utenti e
degli allievi, studentesse e studenti;

d) mantenere una condotta coerente con le finalita educative della comunita scolastica
0 accademica nei rapporti con le famiglie e con gli studenti e con le studentesse anche
nell’uso dei canali sociali informatici;

e) rispettare i doveri di vigilanza nei confronti degli allievi, delle studentesse e degli
studenti, ferme restando le disposizioni impartite;

f) nell’ambito dei compiti di vigilanza, assolvere ai doveri di segnalazione, ove a
conoscenza, di casi e situazioni di bullismo e cyberbullismo;

g) tenere i 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 all’art.11 {Obblighi
del dipendente) danne luogo, secondo la gravita dell’infrazione, all’applicazione delle
seguenti sanzioni disciplinari previo procedimento disciplinare:

a) rimprovero verbale, ai sensi del comma 4;

b) rimprovero scritto (censura);
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¢) multa di importo Variab_ile fino ad un massimo di quattro ore di retribuzione;

d) _sospensibn’e dal servizio con pfivazione della retribuiiong fino a dieci giorni; |

¢) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino ad un
massimo di sei mesi; - '

f) licenziamento con preavviso;

g) licenziamento senza preavviso.

2. Sono anche previste, dal d. Igs. n. 165/2001, le seguenti sanzioni disciplinari, per le
quali ’autorita disciplinare si identifica, in ogni caso, nell’ufficio per i procedimenti
disciplinari:

a) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di
quindici giorni, ai sensi dell’art. 55-bis, comma 7, del d. 1gs. n. 165/2001;

b) sospensione dal setvizio 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;

c) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre
mesi, ai sensi dell’art. 55-sexies, comma 3 del d.lIgs. n. 165/2001.

3. Per Iindividuazione dell’autoritd disciplinare competente per i procedimenti
disciplinari dei dipendenti e 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. Il responsabile della struttura presso cui presta servizio il dipendente procede
all’irrogazione della sanzione del rimprovero verbale. L’irrogazione della sanzione
deve risultare nel fascicolo personale.

5. Non puo tenersi conto, ad alcun effetto, delle sanzioni disciplinari decorsi due anni
dalla loro irrogazione, fatto salvo quanto previsto dall’art. 98, comma 8, ultimo
capoverso, della Sezione Afam.

0. I ricercatori e tecnologi non sono soggetti a sanzioni disciplinari per motivi che
attengano all’autonomia professionale nello svolgimento dell’attivita di ricerca che gli
Enti sono tenuti a garantire ai sensi delle norme vigenti.

7. 1 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 ¢
seguenti del d.1gs. n. 165/2001. '
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CArt. 13
Codice disciplinare

1. Nel rispetto del principio di gradualitd e proporzionalita delle sanzioni in relazione
alla gravita della mancanza, il tipo e I'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;
¢) responsabilitd connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;

d) grado di danno o di pericolo causato all'amministrazione, agli utenti o a terzi ovvero
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 pil lavoratori in accordo tra di loro;

g) nel caso di persoﬁale 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 o0 con pil azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico
procedimento, € applicabile la sanzione prevista per la mancanza pilu grave se le
suddette infrazioni sono punite con sanzioni di diversa gravita.

3. La sanzione dismplmare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo
della muita di 1mp0rt0 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;

¢) per il personale ATA delle istituzioni scolastiche educative e per quello
amministrativo e tecnico dell’AFAM, condotte negligenti ¢ non conformi alle
responsabilita, ai doveri e alla correttezza inerenti alla funzione;
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d) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei beni
mobili o strumenti a lui affidati o sui quali, in relazione alle sue responsabilita, debba
espletare aftivitd di custodia o vigilanza; - o ' '

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) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio
dell'amministrazione, nel rispetto di quanto previsto dall' art. 6 della legge. n.
300/1970; '

g) insufficiente rendimento nell'assolvimento dei compiti assegnati, ove non ricorrano
le fattispecie considerate nell’art. 55- quater del d.Igs. n. 165/2001;

h) violazione dell’obbligo previsto dall’art. 55- novies, del d.lgs. n. 165/2001;

i) violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente
nelle lettere precedenti, da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo
all'amministrazione, agli utenti o ai terzi.

L'importo delle ritenute per multa sard introitato dal bilancio dell'amministrazione e
destinato ad attivita 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 dal comma 3;
b) particolare gravita delle mancanze previste al comma 3;

¢) ove non ricorra la fattispecie prevista dall’articolo 55-quater, 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
all'amministrazione, agli utenti o ai terzi;

d) ingiustificato mancato trasferimento sin dal primo giorno, da parte del personale
delle istituzioni scolastiche ed educative o dell’ AFAM, con esclusione dei supplenti
brevi cui si applica specifica disciplina regolamentare, nella sede assegnata a seguito
dell’espletamento di una procedura di mobilita 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 dell'amministrazione, salvo che siano
espressione della liberta di pensiero, ai sensi dell'art. 1 della legge n. 300/1970;
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- g) ove non sussista la gravita e reiterazione delle fattispecie considerate nell’art. 55-

quater, comma 1, lett. ¢) del d. Igs. n. 165/2001, aiti o comportamenti aggressivi ostili
" ¢ denigratori che assumano forme di V1olenza morale nei confronti di un altro
dipendente, comportamenti minacciosi, ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei
confronti di altri dipendenti o degli utenti o di terzi;

h) violazione degli obblighi di vigilanza da parte del personale delle istituzioni
scolastiche educative ¢ dell’AFAM nei confronti degli allievi e degli studenti alio
stesso affidati;

i} violazione del segreto di ufficio inerente ad atti o attivita non soggetti a pubblicita;

J) violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente
nelle lettere precedenti da cui sia, comunque, derivato grave danno all’amministrazione
agli utenti o a terzi.

5. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di
quindici giorni si applica nel caso previsto dall’art. 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. Igs. 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 1’entita
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
sottrazione di somme o beni di pertinenza dell’ente o ad esso affidati;

¢} atti, comportamenti lesivi della dignita della persona o molestie a carattere sessuale,
anche ove non sussista la graviti e la relterazmne oppure che non riguardino allievi e
studenti;

d) alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con gli utenti;

e) fino a due assenze ingiustificate dal servizio in continuita con le giornate festlve e
di riposo settimanale;

f) ingiustificate assenze collettive nei periodi, individuati dall’ amministrazione, in cui
€ necessario assicurare continuita nell’ erogazwne di servizi all’utenza;
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_g) violazione degli obblighi di vigilanza nei confronti di allievi ¢ studenti minorenni
determinata dall’assenza dal servizio o dall’arbitrario abbandono dello stesso;

h) per il personale delle istituzioni scolastiche ed educative ¢ dell’ AT AM, compimento
di atti in violazione dei propri doveri che pregiudichino il regolare funzionamento
dell’istituzione € 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) c) ¢ da f)bis a )
quinquies del d. Igs. n. 165/ 2001;

b) recidiva nelle violazioni indicate nei commi 5, 6, 7 ¢ 8;

¢) recidiva nel biennio di atti, anche nei riguardi di persona diversa, comportamenti
o molestie a carattere sessuale oppure quando Patto, il comportamento o la molestia
rivestano carattere di particolare gravitd o anche quando 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 ¢ mendaci, rese dal personale delle istituzioni scolastiche,
educative ¢ AFAM, al fine di ottenere un vantaggio nell’ambito delle procedure di
mobilita territoriale o professionale;

- ) 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) 1a violazione degli obblighi di comportamento di cui all’art 16 comma 2 secondo
e terzo periodo del D.P.R. n. 62/2013;

g) violazione dei doveri e degli obblighi di comportamento non ricompresi
specificatamente nelle lettere precedenti di gravita tale, secondo i criteri di cui 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’attivitd 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 nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a), d), e) ed f) del d. 1gs.
n. 165/2001;
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- 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 provviseriamente 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 lavoro;

¢) condanna, anche non passata in giudicato:

- per 1 delitti gia indicati nell’art. 7, comma 1, e nell’art. 8, comma 1, lett. a
del d.lgs. n. 235 del 2012;

- quando alla condanna consegua comunque l’interdizione perpetua dai
pubblici uffici;

- per 1 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 gravita 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
all'individuazione dei fatti sanzionabili, agli obblighi dei lavoratori di cui all’art. I1 e
riferendosi, quanto al tipo e alla misura delle sanzioni, ai principi desumibili dai commi
precedenti. ' :

11. 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.Igs. n. 165/2001.

12. 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 pubblicazione.
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_ Art. 14 ,
Sospensione cautelare in corso di procedimento disciplinare

1. Fatta salva la sospensione cautelare disposta ai sensi dell’art. 55 quater comma 3 bis
del d.lgs. 165/2001, l'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. Il 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

1.1 dipendente che sia colpito da misura restrittiva della liberta pérsonale ¢ 50Speso
d'ufficio dal servizio con privazione della retribuzione per la durata dello stato di
detenzione o, comunque, dello stato restrittivo della liberta.

2. 11 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 deila liberta personale o questa sia comunque cessata, qualora
Pamministrazione disponga, ai sensi dell’art. 55-ter del d.gs. n. 165/ 2001, la
sospensione del procedimento disciplinare fino al termine di quello penale, ai sensi
dell’art. 16 (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale).

3. Resta fermo 1’obbligo di sospensione del dipendente in presenza dei casi gia previsti
dagli articoli 7, comma 1, ¢ 8, comma 1, lett. a), del d.lgs. n. 235/2012,

4. Nel caso dei delitti previsti all’art. 3, comma 1, della legge n. 97/2001, trova
applicazione la disciplina ivi stabilita. Per i medesimi delitti, qualora intervenga
condanna anche non definitiva, ancorché sia concessa la sospensione condizionale
della pena, trova applicazione 1’art. 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 dlgs. n. 165/2001 e dall’art. 16 (Rapporto tra procedimento disciplinare e
procedimento penale).
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6. Ove 'amministrazione 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 cinque anni. Decorso tale termine, essa & revocata ed il dipendente &
riammesso in servizio, salvo i casi nei quali, in presenza di reati che comportano
’applicazione dell’art. 13, comma 9, punto 2 (Codice disciplinare), I’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 e/o comunque, per ragioni di opportunitd ed operativita
dell’amministrazione stessa. In tal caso, pud essere disposta, per 1 suddetti motivi, la
sospensione dal servizio, che sard sottoposta a revisione con cadenza biennale. Ove il
procedimento disciplinare sia stato eventualmente sospeso fino all’esito del
procedimento penale, ai sensi dell’art. 16 (Rapporto tra procedimento disciplinare e
procedimento penale), tale sospensione puo essere prorogata, ferma restando in ogni
caso ’applicabilita dellart. 13, comma 9, 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 ¢ la
retribuzione individuale di anzianitd, ove spettanti.

8. Nel caso di sentenza penale definitiva di assoluzione o di proscioglimento,
pronunciata con la formula “il fatto non sussiste” o “I’imputato non lo ha commesso”
oppure “non costituisce illecito penale” o altra formulazione analoga, quanto
corrisposto, durante il periodo di sospensione cautelare, a titolo di indennitd, verra
conguagliato con quanto dovuto al dipendente se fosse rimasto in servizio, escluse le
indennitd o 1 compensi connessi alla presenza in servizio o a prestazioni di carattere
straordinario. Ove il procedimento disciplinare riprenda, ai sensi dell’art. 16, 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 questo 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, nonché 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.
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‘ 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 al quali procede lautoritd giudiziaria, trovano applicazione le
disposizioni dell’art. 55-ter e quater del d.lgs. n. 165/2001.

2. Nel caso del procedimento disciplinare sospeso, ai sensi dell’art. 55-ter del d. 1gs. 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
“T"imputato non lo ha commesso” oppure “non costituisce illecito penale” o altra
formulazione analoga, I’autorita disciplinare procedente, nel rispetto delle previsioni
dell’art. 55-ter, comma 4, del d.Igs. 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.Jgs. n. 165/2001."

3. Se il procedimento disciplinare non sospeso si sia concluso con Pirrogazione della
sanzione del licenziamento, ai sensi dell’art. 13, comma 9, n. 2 , € successivamente il
procedimento penale sia definito con una sentenza penale irrevocabile di assoluzione,
che riconosce che il “fatto non sussiste” o che “I’imputato 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 ¢ con le
modalita dell’art. 55-ter, comma 2, del d. 1gs. n. 165/2001, il dipendente ha diritto dalla
data della sentenza di assoluzione alla riammissione in servizio presso
Pamministrazione, anche in soprannumero nella medesima sede o in altra, nella
medesima qualifica e con decorrenza dell’anzianitd posseduta all’atto  del
licenziamento. Analoga disciplina trova applicazione nel caso che 1’assoluzione del
dipendente consegua a sentenza pronunciata a seguito di processo di revisione.

4. Dalla data di riammissione di cui al comma 3, il dipendente & reinquadrato, nella
medesima qualifica cui & confluita la qualifica posseduta al momento del licenziamento
qualora sia intervenuta una nuova classificazione del personale. 11 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 comungque legate alla presenza in servizio ovvero alla prestazione
di lavoro straordinario. Analogamente si procede anche in caso di premorienza per il
coniuge o il convivente superstite ¢ 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 caso 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 la 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 pud essere di specie diversa da quella prevista dalla legge o dal contratto
collettivo per I'infrazione per la quale si procede e non & soggetta ad impugnazione.

3. L’autoritd disciplinare competente o il dipendente pud proporre all’altra parte,
Pattivazione 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.dgs. n.
165/2001. Dalla data della proposta sono sospesi i termini del procedimento
disciplinare, di cui all’art. 55-bis del d.gs. n. 165/2001. La proposta dell’autorita
disciplinare o del dipendente e tutti gli altri atti della procedura sono comunicati
all’altra parte con le modalita dell’art. 55-bis, comma 5, del d. lgs. n. 165/2001.

4. La proposta di attivazione deve contenere una sommaria prospettazione dei fatti,
delle risultanze del contraddittorio e Ia 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. '

5. 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 all’art. 55-bis del d.Igs. 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 I’eventuale assistenza di un procuratore ovvero di
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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 irrogata
dall’autorita disciplinare competente. '

8. In caso di esito negativo, questo sara riportato in apposito verbale ¢ la procedura
conciliativa si estingue, con conseguente ripresa del decorso dei termini del
procedimento disciplinare, di cui all’articolo 55-bis del d.Igs. n. 165/2001.

9. In ogni caso la procedura conciliativa deve concludersi entro il termine di trenta
giorni dalla contestazione e comunque prima dell’irrogazione della sanzione. La
scadenza di tale termine comporta la estinzione della procedura conciliativa
eventualmente gid avviata ed ancora in corso di svolgimento e la decadenza delle parti
dalla facolta di avvalersi ulteriormente della stessa.
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. TITOLO 1V ,
DISPOSIZIONI PARTICOLARI

Art. 18
Congedi per le donne vittime di violenza

1. La lavoratrice, inserita nei percorsi di protezione relativi alla violenza di genere,
debitamente certificati, ai sensi dell’art. 24 del d. Igs. n. 80/2015, ha diritto ad astenersi
dal lavoro, per motivi connessi a tali percorsi, per un periodo massimo di congedo di
90 giomni lavorativi, da fruire nell’arco temporale di tre anni, decorrenti dalla data di
inizio del percorso di protezione certificato.

2. Salvo i casi di oggettiva impossibilita, la dipendente che intenda fruire del congedo
in parola & tenuta a farne richiesta scritta al datore di lavoro - corredata della
certificazione attestante I’inserimento nel percorso di protezione di cui al comma 1 -
con un preavviso non inferiore a sette giorni di calendario e con I’indicazione
dell’inizio e della fine del relativo periodo.

3. Il trattamento economico spettante alla lavoratrice & quello previsto per il congedo
di maternita, secondo la disciplina di riferimento.

4. Il periodo di cui ai commi precedenti & computato ai fini dell’anzianita di servizio a
tutti gli effetti, non riduce le ferie ed & utile ai fini della tredicesima mensilita.

5. La lavoratrice pud scegliere di fruire del congedo su base oraria o giornaliera
nell’ambito dell’arco temporale di cui al comma 1, fatto salvo quanto previsto dal
comma 9. La fruizione su base oraria avviene in misura pari alla meta dell’orario medio
giomaliero del mese immediatamente precedente a quello in cui ha inizio il congedo.

6. La dipendente ha diritto alla trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a
tempo parziale secondo la disciplina di riferimento. Il rapporto a tempo parziale &
nuovamente trasformato in rapporto di lavoro a tempo pieno, a richiesta della
lavoratrice.

7. La dipendente vittima di violenza di genere inserita in specifici percorsi di protezione
di cui al comma 1, puo presentare domanda di trasferimento ad altra amministrazione
pubblica ubicata in un comune diverso da quello di residenza, previa comunicazione
all'amministrazione di appartenenza. Entro quindici giormni dalla suddetta
comunicazione 'amministrazione di appartenenza, nel rispetto delle norme in materia
di riservatezza, dispone il trasferimento presso l'amministrazione indicata dalla
dipendente, ove vi siano posti vacanti corrispondenti al suo livello di inquadramento
giuridico.

30



_ NELIETY

[¢ IPAUN] [BP TpH] 940 3¢ §7°F] 940 S[[ep 0S1qqo.p OLIBIO,] 2.1[0 OLIBUIPIORA}S OI0AR] IP YNUITT ] OUURIINGIJI V [V RIHun § U ojueriad
“ipeoor op wrzipnd vy pualagye dmod [ daunyexye Jad NnuUm zH 1p (0P 210 AEP wIssadau ] owuvy (07/610T

TTD EIIPU 0JIMIE]S SWO0D 1500 LT°H] — ST°/ 340 ) OUBIPLIDWNUE OLIEI0,] OHENIIYIS S A[L.LIUAD OIS B[ ruJoss LI0JEIOQE[[0d 1 YN
(orreurpIoTyS UMW O¢ Xeul — JAAANIA A JAXTODYTI (VELIND T°N) ANOIZVNANL V VILST TV VIZI'L}d - ANOIZVLOYU V »

e[Ros'g
0OUTILBTIS TRIONL] | ot e
r[eos'd, 1 orneryoLye¢ | +C1'61-007C1 : VOLVT| N .
00dd TV INDVE'T OYLSAd OIALY A OIZNIAIA
LSOSHAINVYN'T | LTPI-STL | USA B U] e ONVId CIId
900D e . g 0LV’
O e | #T161-00°C uIS ORLLY ® V |
s1ad 2 smmpe wSeq'y - 018] 02153p ONYLY ™ ITIAd
omesuy LTEI-STL | U9A fB U B(g VIIaL ONVId
0ssaJ3ur oIy .
's1ad 2 suunge wleq . .
208 o'ound ossargug +C1'61-007CT . YV OLVI d VIDNVIA
AR “ OIS OULSHA OTLLY

vOSA'SA ouIn LTYI-ST'L | USA e imTe(] VIIAL ONVId

oss5a13u oLge'g |
S[eoISOW BNE'Y

'PILIOD . OFIE' «C161-00°TI . JOLVT :
‘20p o'unpe udeq'z 'NISORILIV | T ONIINAFOII
‘e[| ILTPI-ST'L | UoA T8 ungeq VIIHL ONVId
B[EIS ¢ .
OTOPLLIOY 9°U3] B[IE"
..uﬁm..m& b\m+muomw§.w *CLULT-00°0T g01LV1 :
*20p - unje meq'y 'NIS ORIV | o ONINAHLSID
anegu| [LTPI-ST'L | TOA [eunTeq ONVId ONId :
: JANOd
THORIVONI HIZIINd | 7INVIVIO | "LIAS INRIOID VIV OAILVNIIANON

TIVIINAD AAAS - OJILSVTIOIS THOLVIOIVTIOD ATVNOSYAd OTIVIO

PSLOTSSTOT16 "D L10T1L8/€€80 T2L
(HODAT OUTHVN 8208L - 24qua1128 XX 114
A[BIISNA] OZZLIPU] PV
«JOSNSUT odpeINRd,, £ OTTOd OAISNTIINOD OLNLLLSI



ANOIZVLOYU V=«

. YNVITIND
w91/ 086 . JAOIANTA TV C VNI'TVAOSVd
% VIINNE WYL | JAANNTIVA OJAAIATId
TFOL/TY ST . K
(OOI'T990 TALTO VIO 1)
+LSPT/SH L : b JCRIANHEA TV
w (VILINNZ PY1/0€L | JAANNTIVA TIOLVATIVS IDON
TV v1/0E°L JAIANTA TV _ .
+ VIIN(o] THPT/0SL | JINNTIVA VINFJNT TIOd]
: . VSNHN WILLAS | VALV | OALLVNINON
THOTIVONI _ VSNAW NOD VZNAS ONIVIO .

VIO90 VIA VIMVIRI VIONDS - 0D1LSVIOOS THOLVIOGVTION ATVNOSIAd ORIVIO

PSLOT8STOTE LD LIOILY/EERD TOL
(FOOFT .OQHVN SPOEL - 24qUa138 XX VIA
O[eOISNA] 0ZZLIPU] PY
Losn3ur osrelued,, £ 010 OAISNTIINOD OLNIILSI



ANOIZVIOU V «

TYINI0E'S JUIINIA HIOLVATIVS
% V.LIN[1oZ FYLOEL | TVITANNI VA OYVNIINOW
WLTH ST (0DIT990.q _
MRS JCQIANEIA INNVAOID
* VIINOoI YYIOEL | TV IQINNT VA I'THINV(J
THOTIVONI VSNIHWN NOO |  VSNH VZNES “LLAS INJOID OALLYNINON

VIAVNO "0 VIA VIZNVANI V'IONDS - OJLLSVIODS AH0LVIAOGVTIO) X' IVNOSH AT ORVY0

ANOIZVLOY YV «

HOL6ES JARFMANTA VISV VIRIVIA
s VILINNeZ HYIOSL | TV IAANNT VA 000VYg 3a
ZHOLTF ST (ODI1HS0.0 .
A A JQUANTA OINISOD
. * VIIN(lo] TPLOCL | TV.ITANNT VA VZZOdV? |
THORIVONIL | VSNAANOD | VSN VZNAS | LLAS INI0D OALLYNINON
VNOVINOU VIA VIZNVANI VIONDS - ODIISVIO0S 0 IVIOaVTION TIVNOSHId OTavio
ANOIZV.LOU V 5
ZrOTAOE'G JAHANAHA VINSSY
« VIINNZ TPPLOEL | TV ITENNT VA OIONVIVIN
ZFOLZY ET (ODITdH0.4 .
ORIVIO LS JCYANAA 10518 6
v VIINI TFVIOEL | TV IQANNT VA OaNNINYY
THOTIVONI | VSNAW NOD | VSNAN VZNES | LIAS INH0ID OALLVNINON

VITVLLA ‘W VIA VIZNVANI VIONDS - OJILSVIONS THOIVIOIV TIOD T TVYNOSHAd o:?do. _
PSLOTISSTOT6 " 4D LIOTLS/EES0 oL
(IDOFT) OTHVN SPOSL - 24quiana§ XX Vi

dledIsSnjy OZZIIPU] PV

«1OSTSUJ oafeINEd, ¢ OTOd OAISNTMANOD OLALLLSI



