
1

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

e, p.c. Al Personale A.T.A.
Loreo Sedi

Piano delle attività del personale ATA a. s. 2025/26 inerente le prestazioni dell’orario di lavoro,
l’attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, la proposta di attribuzione degli incarichi
specifici, le ulteriori mansioni delle posizioni economiche, l’intensificazione delle prestazioni
lavorative e quelle eccedenti l’orario d’obbligo e alle attività di formazione, nonché il lavoro a distanza
ed il diritto alla disconnessione

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Vista la Legge 7 agosto 1990, n. 241;
Visto il D.Lgs. 297/94;
Visto il D.Lgs. 242/96;
Visto il D.M. 292/96;
Vista la Legge 59/1997 art. 21;
Visto il D.M. 382/98;
Visto il DPR 275/1999 art. 14;
Visto l’art. 24 del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129;
Visto il D.Lgs. 165/2001 art. 25;
Visto il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 88;
Visto il D.Lgs. 81/2008;
Vista le sequenze contrattuali dell’8/4/2008 e del 25/07/2008;
Visto il CCNL biennio economico 2008/2009 sottoscritto il 23/01/2009;
Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare
riferimento agli artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3;
Visto il C.C.N.I.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008 e s.m.i.;
Visto l’Accordo MIUR-OO.SS. del 20/10/2008 nonché quello sulla seconda posizione
economica del 12/03/2009;
Viste le Direttive sul lavoro Agile emanate dalla Presidenza del Consiglio dei Ministri –
Dipartimento della Funzione Pubblica;
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Visto il CCNL del comparto Istruzione e Ricerca 2019-2021 entrato in vigore il 18 gennaio
2024;
Considerato l’organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e l’adeguamento
intervenuto sulla base delle situazioni di fatto;
Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa;
Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. 4181 del
9/09/2025;
Tenuto conto della struttura edilizia dell’Istituto e dei plessi di afferenza;
Considerato che nel corrente anno scolastico si darà continuità ed impulso alla
riorganizzazione ed all’adeguamento dei servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secondo gli
obiettivi del raggiungimento della migliore qualità del servizio reso;
Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nello specifico
incontro con il personale ATA tenutosi in data 5 settembre 2025;
Preso atto degli orari di funzionamento della Scuola, delle attività didattiche pomeridiane e
dei corsi serali;
Considerato che Il presente Piano risponde ai criteri di efficienza, efficacia, trasparenza ed
economicità della Governance di questa Dirigenza Scolastica, e contempla in modo chiaro e
certo gli ambiti di responsabilità connessi a compiti, incarichi e mansioni di ciascuno
nell’ottica di un agire consapevole, e comunque finalizzato alla piena valorizzazione delle
risorse umane a disposizione;

PROPONE

il seguente piano di lavoro e di attività del personale amministrativo ed ausiliario, per l’a.s. 2025/26,
redatto in coerenza con gli obiettivi del PTOF e che comprende compiti e prestazioni espressamente
previsti nell’area di appartenenza.
Il Piano è articolato secondo i sottoelencati segmenti organizzativo-gestionali:
1. Individuazione servizi generali e amministrativi sulla base della dotazione organica e del PTOF
2. Orario di servizio, orario di lavoro e norme di carattere generale
3. Attribuzione degli incarichi di natura organizzativa
4. Individuazione incarichi specifici previsti dal CCNL
5. Individuazione intensificazione attività lavorativa e prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo
6. Flessibilità oraria, disconnessione e attività di formazione
7. Modalità di fruizione del lavoro agile
8. Pubblicità legale e trasparenza
Come sopra anticipato, sempre nell'ambito di quanto previsto dal Piano, attengono alla funzione
dirigenziale del Dirigente Scolastico la determinazione della prestazione dell'orario di servizio ed
inoltre, l'attribuzione degli incarichi specifici al personale ATA
Rientrano, invece, nelle competenze dirette del D.S.G.A., l'attribuzione degli incarichi organizzativi.

PREMESSA

Da un’ attenta analisi del Codice di comportamento dei dipendenti della Pubblica Amministrazione,
è possibile desumere che il personale deve avere presente la struttura dell’Amministrazione cui
appartiene e, ai fini dei rapporti relazionali interni, conoscere il corretto rapporto di dipendenza:

CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEI SERVIZI
Il lavoro del personale A.T.A., verrà organizzato in modo da coprire tutte le attività dell’Istituto.
L’assegnazione dei compiti di servizio sarà effettuata tenendo presente:
a) obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere;
b) professionalità individuali delle persone;
c) esigenze personali (quando possono coincidere con quelle della scuola);
d) normativa vigente.
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RAPPORTI CON IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Il Dirigente Scolastico è il Capo dell'Istituto dal quale tutto il personale docente e ATA dipende
gerarchicamente ed è il responsabile del servizio, perciò tutti sono tenuti ad adempiere, come di
norma, alle disposizioni da questi impartite, sia scritte sia verbali, e nella relazione il comportamento
ed il linguaggio utilizzato devono essere rispettosi delle diverse funzioni.

RAPPORTI CON I COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO
I collaboratori del Dirigente Scolastico svolgono il proprio servizio in tale ruolo sinergicamente con
esso, perciò il personale è tenuto ad uniformarsi alle disposizioni impartite, purché non in contrasto
con quanto richiesto dal Dirigente Scolastico, così come nella relazione il comportamento ed il
linguaggio utilizzato devono essere adeguati e rispettosi.

RAPPORTI CON IL D.S.G.A.
Il Direttore dei servizi Generali e Amministrativo è il coordinatore dell'attività del personale ATA ed è
la figura di riferimento per detto personale; anche con il DSGA il personale è tenuto a rispettare le
disposizioni impartite, benché, in considerazione dei rapporti più frequenti il rapporto relazionale
possa essere meno formale rispetto al D.S. ed ai suoi collaboratori.

RAPPORTI TRA COLLEGHI
Le relazioni tra colleghi devono essere improntate alla cortesia e massimo rispetto reciproco, sia sul
piano del lavoro sia su quello personale, al fine di evitare l'insorgere di situazioni conflittuali e
disgreganti; diligenza e spirito collaborativo nel lavoro e lealtà nelle relazioni sono valori primari che
ognuno è tenuto a far propri.

RAPPORTI CON I DOCENTI
Le relazioni con i docenti, come con i colleghi, devono essere improntati alla cortesia e massimo
rispetto reciproco; anche se il personale ATA non è subalterno ai docenti, pur tuttavia, il personale
ATA è di supporto all’attività didattica, perciò deve dare il proprio contributo affinché tale attività
possa essere svolta nel migliore dei modi e non venga intralciata da atteggiamenti non professionali.
Altre figure che il personale ATA deve saper riconoscere, rispettare e dalle quali può essere richiesto
un qualche tipo di servizio, connesso al ruolo ricoperto, sono i rappresentanti del Consiglio d'Istituto.

DOVERE DI SEGRETEZZA E RISERVATEZZA
Si ritiene opportuno rimarcare, quindi, uno dei principi cardine del Codice di Comportamento dei
dipendenti pubblici: il dovere di segretezza e riservatezza; infatti, per la delicatezza del ruolo e la
posizione occupata il personale ATA deve avere coscienza dell'importanza di non diffondere notizie
di alcun tipo che possano recare pregiudizio sia all’Istituto, sia agli utenti, sia al personale della
Scuola e in proposito è opportuno leggere con attenzione le norme disciplinari contenute nel CCNL.

*********************** *********************** *********************** ***********************
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TITOLO I: COMPOSIZIONE DELL’ISTITUTO
PERSONALE ATA

La dotazione organica di diritto del personale ATA, per l’ a. s. corrente, è la seguente:
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 1
Assistenti Amministrativi 5
Assistenti Tecnici 5
Collaboratori Scolastici 13

A seguito consolidamento dell’organico la dotazione è stata incrementata come di seguito:
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 1
Assistenti Amministrativi 5
Assistenti Tecnici 7
Collaboratori Scolastici 14

*********************** *********************** *********************** ***********************

TITOLO II: INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI
DSGA E ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

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

DSGA
Il Direttore SGA, in quanto figura unica, svolgerà il suo orario di 36 ore settimanali prevalentemente in sei
giornate - salvo particolari esigenze di servizio - riceverà il pubblico, sempre nel rispetto assoluto dell’orario
d’obbligo che sarà improntato alla massima flessibilità tanto da consentire, nell’ottica irrinunciabile di una
costante, fattiva e sinergica azione di supporto al Dirigente Scolastico, l’ottimale adempimento degli impegni,
la massima disponibilità e una professionale collaborazione per un’azione tecnico – giuridico – amministrativa
improntata ai criteri della efficacia, dell’efficienza e dell’economicità. Le mansioni del DSGA sono attualmente
normate dal Decreto n. 129 del 28 agosto 2018 “Regolamento concernente le istruzioni generali sulla gestione
amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche” che ha in parte modificato la normativa esistente e ad
esso si rimanda.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Svolgono attività lavorative richiedenti specifica preparazione professionale e capacità di attuazione delle
procedure anche con l'utilizzazione di strumenti informatici nonché di specifiche piattaforme digitali connesse
ai processi affidati (contabilità, gestione documentale/degli alunni/del personale). Hanno competenza e
responsabilità diretta della tenuta dell'archivio, del protocollo e del magazzino, del quale garantisce anche la
custodia, la verifica, la registrazione delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in giacenza.
Gli assistenti amministrativi svolgono le proprie mansioni attenendosi scrupolosamente ai propri doveri. I
compiti assegnati devono essere svolti con responsabilità e portati a conclusione positivamente.
Nel caso di malattia, ferie o altro dei colleghi le unità di personale in servizio devono assumersi,
necessariamente, anche le eventuali urgenze dell’area di competenza dell’ assistente assente.

CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEI SERVIZI
Il lavoro del personale di segreteria è stato organizzato in modo da assicurare il regolare ed efficiente
adempimento delle sempre crescenti attività amministrativo contabili presenti nell’ambito del funzionamento
delle segreterie scolastiche.
L’assegnazione dei compiti di servizio è stata effettuata tenendo presente:
1. normativa vigente;
2. obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere (PTOF);
3. professionalità individuale maturata negli anni negli specifici settori;
4. esigenze personali se non sono d’ostacolo alle esigenze di servizio.
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PRESTAZIONE ORARIO DI LAVORO ORDINARIO
Al fine di un preciso e corretto svolgimento delle funzioni istituzionali, per consentire la puntuale realizzazione
del PTOF e garantire le necessarie relazioni con l’utenza interna ed esterna, l’orario prevede la prestazione
delle attività lavorative, che dovranno essere rese dal personale ATA, in ragione di 36 ore settimanali
funzionalmente strutturate all’orario di funzionamento della scuola.
L’orario di servizio si articola di norma in sei ore continuative in orario antimeridiano o pomeridiano su sei giorni
(turnazione).
L’orario di lavoro, per le esigenze di servizio pomeridiano deliberate dagli OO.CC. viene stabilito attraverso la
fissazione di turni individuali di servizio.
Le deroghe all’orario su sei giorni lavorativi o per sei ore giornaliere sono attuate previo accordo con il
dipendente, valutate le esigenze di servizio e/o su domanda dello stesso.
Tali deroghe consentono di effettuare il servizio con un orario flessibile:
- su cinque giorni, con due rientri pomeridiani di tre ore ciascuno;
- su cinque giorni con lo svolgimento di 7 ore e 12 minuti di servizio giornaliero;
- su sei giorni con lo svolgimento di ore di servizio giornaliere differenziate in base alle esigenze di
apertura del plesso
- su dodici giorni lavorativi con la prestazione di un orario superiore all’orario d’obbligo per la 1^
settimana e il recupero delle ore nella 2^ settimana (orario plurisettimanale).
L’orario di lavoro massimo giornaliero è, di norma, di nove ore.
Quando l’orario giornaliero eccede le sei ore continuative il personale usufruisce, a richiesta, di una pausa di
almeno 30 minuti, al fine del recupero delle energie psicofisiche e per la consumazione di un eventuale pasto.
Tale pausa deve essere obbligatoriamente prevista se l’orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore
alle 7 ore e 12 minuti.
Se per esigenze di servizio è necessario prestare l’attività lavorativa al di fuori della usuale sede di servizio, il
tempo di andata e ritorno per recarsi dalla sede al posto della prestazione lavorativa è considerato a tutti gli
effetti orario di lavoro.

FLESSIBILITÀ ORARIA
La flessibilità oraria viene concessa previa richiesta nel rispetto dei seguenti margini:
o 15 minuti rispetto alla propria turnazione lavorativa da regolarizzarsi preferibilmente in giornata, ma non

oltre il mese successivo. Oltre i 30 minuti sarà considerato permesso orario e dovrà essere richiesto con
apposito modulo.

Variazioni differenti da quanto sopra indicato potranno essere concesse valutate le motivazioni correlate alla
domanda e le esigenze di servizio.

RITARDI
Il ritardo all’ingresso comporta l’obbligo del recupero, entro l’ultimo giorno del mese successivo a quello in cui
si è verificato il ritardo. In caso di mancato recupero per inadempienza del dipendente, si opera la
proporzionale decurtazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino ad un’ora di lavoro o frazione
non inferiore alla mezz’ora.

RECUPERI E RIPOSI COMPENSATIVI
Qualora, per esigenze di servizio (e previe indicazioni impartite), un dipendente presti attività oltre l’orario
ordinario giornaliero, può chiedere il recupero di tali ore.
Le ore/giornate di riposo a tale titolo maturate potranno essere cumulate e usufruite durante l’anno scolastico
nei periodi di sospensione delle lezioni o durante il periodo estivo, sempre compatibilmente con le esigenze
organizzative della scuola.
Le ore/giornate di riposomaturate non possono essere cumulate oltre l’anno scolastico di riferimento e devono
essere recuperate – di norma – entro lo stesso anno scolastico. In mancanza del recupero entro i tempi stabiliti
e per motivate esigenze di servizio o comprovati impedimenti del dipendente, le ore/giornate possono essere
recuperate entro e non oltre i tre mesi successivi all’anno scolastico nel quale si sono maturate.

ORARIO DI SERVIZIO DEGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
L’orario di lavoro degli assistenti amministrativi, nel rispetto delle esigenze di servizio pomeridiano deliberate
dagli OO.CC., si basa sul modello plurisettimanale ovvero su dodici giorni lavorativi con la prestazione di un
orario superiore all’orario d’obbligo per la 1^ settimana e il recupero delle ore nella 2^ settimana.
L’orario di massima è essenzialmente strutturato in una turnazione antimeridiana dalle ore 8:00 fino alle ore
14:00 con 1 rientro pomeridiano fino alle ore 18:00 - a turnazione tra il personale.
È prevista la prestazione del servizio di tutti gli assistenti in orario antimeridiano mentre la prestazione del
servizio in orario pomeridiano è valutata in modo congruo a garantire la presenza di 1 unità di Assistente
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Amministrativo secondo le richieste scaturenti dalla progettualità del PTOF (rientri pomeridiani per attività
didattica, riunioni personale docente, corsi di aggiornamento organizzati dall’Istituto, ecc.).
Tutti gli operatori scolastici assicurano all’utenza la trasparenza nei contatti telefonici, dichiarando il proprio
nome, cognome e la qualifica rivestita all’interno della scuola.
Gli assistenti amministrativi potranno richiedere forme di flessibilità oraria giornaliera (come appresso meglio
dettagliato) o di turnazione (garantendo la presenza di almeno un ass.te amm.vo per ogni ufficio durante
l’orario di apertura al pubblico).

SCHEMAORARIO DEL PERSONALE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO DELL’IIS - FAICCHIO

CATALUDDI
MADDALENA

ROMANO
MICHELINA

PETRUCCI
MICHELE

VARRONE
FRANCESCO

RUGGIERI
ELISA

LUNEDÌ
8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00

15:00 18:00

MARTEDÌ

8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00

15:00 18:00

MERCOLEDÌ
8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00

15:00 18:00

GIOVEDÌ
8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00

15:00 18:00

VENERDÌ
8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00

15:00 18:00

SABATO
8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00 8:00 14:00

1 sabato libero ogni 2 settimane

ACCESSO AI LOCALI SCOLASTICI
Appare opportuno ribadire che in caso di accesso il personale assegnato al servizio deve:
A qualsiasi persona esterna che accede alla scuola deve venir chiesto di qualificarsi e di verificarne l’eventuale
l’appuntamento. Nessuno deve poter avere libero e incontrollato accesso alla struttura.
Se il visitatore necessita di informazioni, l'addetto alla Portineria, se in grado, provvede a fornirgliele, altrimenti
contatta la persona designata.
Se si presenta come manutentore/riparatore, occorre verificarne l'autorizzazione contattando il responsabile
dell’ufficio.
Se chiede di poter interloquire con una qualsiasi Funzione dell'Istituto, occorre contattare l’interessato.
In ogni caso occorre accertarsi dell’identità personale del visitatore.

ORARI RICEVIMENTO UFFICI
Va privilegiata la modalità di interlocuzione programmata, anche attraverso soluzioni digitali e non in presenza
con l’utenza.
Il ricevimento dell’utenza presso l’ufficio di segreteria, si effettua:
➢ in orario antimeridiano 3 giorni a settimana (lunedì, mercoledì e venerdì) dalle ore 10:00 alle 11:30;
➢ in orario pomeridiano 5 giorni a settimana - da lunedì a venerdì - dalle ore 16:00 alle ore 17:00.
Il pubblico (esterno e interno all’amministrazione) viene ricevuto secondo orario da rispettare in modo assoluto
onde evitare affollamenti in segreteria, confusione con rischio di perdita di documenti e paralisi o rallentamento
lavorativo.
La modulistica deve essere costantemente aggiornata e deve essere scaricabile anche dal sito dell’Istituto.
Deve essere data notizia all’utenza della possibilità di avvalersi del sito web attraverso avvisi.

*********************** *********************** *********************** ***********************
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TITOLO II: INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI
ASSEGNAZIONE SETTORI - ORGANIZZAZIONE UFFICI DI SEGRETERIA

Considerate le caratteristiche e la tipologia di attività amministrativa, nonché la personalità degli assistenti
amministrativi, sono stati individuati due differenti settori di lavoro. Tale raggruppamento di attività può essere
soggetto a mutamenti in funzione delle necessità che si potranno verificare.
L’attività degli uffici deve improntarsi ad uno spirito collaborativo, a livello di tipologia di lavoro, di competenze
professionali e di disponibilità individuale, aiutando i colleghi nei rarissimi casi di un calo della mole di lavoro
da svolgere. La gestione esecutiva della sicurezza sarà affidata ai referenti della sicurezza.

Per quanto attiene all’organizzazione amministrativa interna sono individuati n. 5 settori di servizio individuali
con carichi di lavoro equamente ripartiti.

Ufficio Addetto

Affari Generali e Protocollo
Gestione protocollo e relazioni
esterne

Romano Michelina

Servizi allo Studente e della
Didattica

Gestione degli Alunni Cataluddi Maddalena

Stato Giuridico del Personale
Gestione del Personale Docente e
ATA

Petrucci Michele

Acquisti, Magazzino e Patrimonio Gestione acquisti e inventario Varrone Francesco

Contabilità e finanza
Gestione del bilancio e dichiarazioni
fiscali

Ruggieri Elisa

A seguire vengono declinati i compiti assegnati ad ogni singolo settore.

SETTORE O
AREA

ASSISTENTI
AMM.VI

COMPITI

UOSSD

Unità

Operativa per i

Servizi allo

Studente e

della Didattica

CATALUDDI
MADDALENA

- Iscrizioni alunni
- Informazione utenza interna ed esterna
- Gestione registro matricolare
- Gestione circolari interne - tenuta fascicoli documenti alunni -

Richiesta o trasmissione documenti alunni
- Gestione comunicazioni con le famiglie
- Gestione pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini, gestione assenze e

ritardi
- Gestione procedure per adozioni libri di testo
- Certificazioni varie e tenuta registri
- Gestione esoneri educazione fisica
- Gestione denunce infortuni INAIL e Assicurazione integrativa alunni

e/o personale
- Gestione pratiche studenti diversamente abili
- Collaborazione docenti Funzioni Strumentali per monitoraggi relativi

agli alunni
- Esami di stato
- Elezioni scolastiche organi collegiali. Adempimenti connessi

all’organizzazione delle attività previste nel PTOF
- Gestione stages/alternanza/tirocini e relativi monitoraggi. Gestione

convenzioni scuola/studenti/aziende
- Gestione alunni corsi serali tramite applicativo SOGI
- Gestione organizzativa viaggi d’istruzione e visite guidate in

collaborazione col DSGA, stesura incarichi (personale interno) dei
docenti accompagnatori, comprese le richieste di CIG/CUP/DURC e
tutti i controlli sui fornitori

- Gestione monitoraggi e rilevazioni statistiche riferite agli studenti
- Gestione Data base alunni e tutori del sito web e registro elettronico
- Carta dello studente
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- Gestione iscrizioni ai corsi per le certificazioni informatiche e
linguistiche

- Gestione borse di studio e sussidi agli studenti
- Gestione versamenti Pago in Rete, verifica contributi volontari

famiglie
- Collaborazione servizio biblioteca
- Compilazione certificazioni per detrazioni fiscali delle spese di

istruzione non universitarie (contributi volontari, viaggi di istruzione,
viaggi, ecc.)

- Gestione procedura attivazione corsi IDEI e corsi di recupero
- Collaborazione con il DS per segnalazioni e gestione problematiche

connesse ad emergenze sanitarie
- Adempimenti connessi con il D. Lgs. 33/2013 e D. Lgs. 97/2016 in

materia di amministrazione trasparente
- Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicità

legale Albo on-line”

UOAGP

Unità

Operativa

Affari Generali

e Protocollo

ROMANO
MICHELINA

- Tenuta registro protocollo informatico
- Circolari interne (compresa pubblicazione on-line sul sito web

dell’istituzione scolastica)
- Gestione corrispondenza elettronica riferite agli indirizzi PEO e

PEC (Posta Elettronica Certificata), nonché i residuali flussi
analogici

- Tenuta archivio cartaceo e archivio digitale
- Tenuta e controllo pratiche relative a tutti i progetti da realizzare

nell’ambito del PTOF
- Convocazione organi collegiali
- Distribuzione modulistica analogica al personale interno e gestione

della modulistica “smart”
- Comunicazione dei guasti all’ente locale (Provincia e Comune) e

tenuta del registro delle riparazioni ancora da effettuare
- Gestioni circolari scioperi e assemblee sindacali e inserimento

docenti aderenti nel sistema delle “sostituzioni on-line”
- Collaborazione con l’ufficio alunni
- Gestione istanze di accesso agli atti L. 241/1990
- Gestione istanze di accesso civico (FOIA)
- Gestione istanze di accesso generalizzato (FOIA)
- de-certificazione.
- Gestione archivio analogico
- Gestione procedure per l’archiviazione digitale
- Gestione procedure per la conservazione digitale presso l’ente

conservatore
- Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in

materia di amministrazione trasparente.
- Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicità

legale Albo on-line”.
In particolare provvede a gestire e pubblicare:

- gli atti generali (regolamenti, lo statuto degli studenti e studentesse
(DPR 249/98), il piano di lavoro ATA e il piano delle attività dei
docenti, ecc.)

- Link al sito dell’USR alla sezione del RPCT
- Articolazione degli uffici
- Telefono e posta elettronica
- La contrattazione collettiva (dal sito ARAN)
- La contrattazione integrativa (link che punterà agli OPENDATA del

sito dell’ARAN: https://www.contrattintegrativipa.it/ci/
- La dotazione organica
- Ammontare complessivo dei premi
- Relazione sulle performance (RAV)
- Benessere organizzativo
- Tipologie di provvedimento
- Monitoraggio tempi procedimentali (carta dei servizi amm.vi)
- Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d’ufficio dei dati
- Provvedimenti organi di indirizzo politico (tutte le deliberazioni del

Consiglio di istituto, entro cinque giorni dalla loro predisposizione e

ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE FAICCHIO - C.F. 90003320620 C.M. BNIS02300V - A775CA2 - ufficio protocollo

Prot. 0005088/U del 25/10/2025 12:52 VII.6 - Obiettivi, incarichi, valutazione e disciplina



9

vi rimangono per 5 anni. Successivamente si possono consultare
nella sezione “atti storicizzati”)

- Provvedimenti Dirigenti
- Criteri e modalità relativi a Sovvenzioni, contributi, sussidi, ecc.

(nelle II.SS. le sovvenzioni e i contributi sono al di sotto dei
1.000,00 euro e di norma prevale la privacy sugli obblighi di
trasparenza)

- Carta dei servizi e standard di qualità
- IBAN e pagamenti informatici (l’IBAN, a seguito dell’utilizzo di Pago

in rete PA, deve essere rimosso da questa sezione).
- Obiettivi di accessibilità

UOPSG

Unità

Operativa

Stato Giuridico

del Personale

PETRUCCI
MICHELE

- Gestione degli organici Ata e docenti
- Tenuta fascicoli personali analogici e digitali
- Richiesta e trasmissione documenti
- Predisposizione contratti di lavoro
- Gestione circolari interne riguardanti il personale
- Valutazione domande e compilazione graduatorie supplenze

personale docente ed ATA (in particolare per le graduatorie di terza
fascia) e relativi controlli sulle autocertificazioni

- Compilazione graduatorie interne soprannumerari docenti ed ATA
- Certificati di servizio
- Convocazioni attribuzione supplenze
- Gestione COSTITUZIONE, SVOLGIMENTO, MODIFICAZIONI,

ESTINZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO
- In particolare, quando gli aspiranti stipulano il primo contratto:
1. effettuare il controllo dei titoli di accesso, accademici, professionali,

culturali, artistici e di servizio ATA e per i docenti relativamente a
tutte le classi di concorso per le quali gli stessi risultano iscritti nelle
GPS;

2. procedere alla proposta di convalida dei punteggi;
3. caricare al SIDI nella sezione “RECLUTAMENTO PERSONALE

SCUOLA/GRADUATORIE PROVINCIALI DI SU
PPLENZA/VERIFICA E CONVALIDA DOMANDA” le comunicazioni
aventi ad oggetto convalide/rettifiche/esclusioni su ciascuna classe
di concorso dei docenti interessati e ATA;
(in caso di esito negativo delle verifiche, comunicare le
determinazioni assunte altresì agli interessati).

- Gestione statistiche assenze personale e pubblicazione dei dati sul
sito web della scuola

- Rilevazione permessi L.104/92 e inserimento nuove certificazioni
- Anagrafe personale
- Preparazione documenti periodo di prova/ Controllo documenti di rito

all’atto dell’assunzione
- gestione supplenze
- Comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni al centro per

l’impiego.
- Aggiornamento assenze e presenze personale con emissione

decreti congedi ed aspettative
- Gestione assenze per scioperi e compilazione statistiche di

adesione agli stessi
- Gestione pratiche assegno nucleo familiare; - compensi accessori; -

visite fiscali
- Autorizzazione libere professioni
- Anagrafe delle prestazioni PERLAPA
- Gestione rilevazione presenze del personale ATA attraverso i

sistemi di rilevazione delle presenze
- Corsi di aggiornamento e di riconversione/Attestati corsi di

aggiornamento
- Gestione Commissioni Esame di Stato
- Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicità

legale Albo on-line”, ad esempio per quanto riguarda
l’individuazione del personale supplente.

- Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in
materia di amministrazione trasparente. In particolare provvede a
gestire e pubblicare:
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✓ l’organigramma dell’istituzione scolastica
✓ I tassi di assenza del personale
✓ Il Curriculum Vitae e la retribuzione del Dirigente Scolastico e tutto

quanto previsto dalla normativa sopra citata.

UOAMP

Unità

Operativa

Acquisti, e

Magazzino e

Patrimonio

VARRONE
FRANCESCO

- Sostituisce il Direttore s.g.a. in caso di assenza per impedimento o
malattia superiore a 15 giorni continuativi (fino a un max. di tre mesi)
– in tal caso il compenso graverà sul fondo dell’istituzione scolastica
a seguito rilevazione ministeriale

- Cura e gestione del patrimonio
- Tenuta dei registri degli inventari
- Rapporti con i sub-consegnatari
- Collaborazione con il DSGA e con il DS per l'attività istruttoria,

esecuzione e adempimenti connessi alle attività negoziali per gli
acquisti di beni e servizi o per l’esecuzione di lavori.

- Distribuzione dei DPI (Dispositivi di Protezione Individuale) al
personale ATA.

- Cura delle forniture relative alle cassette di primo soccorso.
- Tenuta dei registri di magazzino
- Carico e scarico dall'inventario
- Richieste CIG/CUP/DURC in collaborazione col DSGA
- Controlli requisiti fornitori in base alla normativa vigente
- Acquisizione richieste d’offerta
- Redazione dei prospetti comparativi
- Gestione delle procedure negoziali comprese quelle svolte sul

MEPA – Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione
- Emissione degli ordinativi di fornitura, compresi gli ODA – Ordini

Diretti di Acquisto, anche in adesione alle convenzioni CONSIP, se
attive

- Carico e scarico materiale di facile consumo
- Gestione delle procedure connesse con la Privacy e tutela dei dati
- Distribuzione prodotti di facile consumo agli uffici e ai docenti
- Distribuzione dei prodotti di pulizia ai collaboratori scolastici
- Gestione del procedimento di ricezione delle fatture elettroniche e

relativi adempimenti sulla PCC (Area RGS - Piattaforma
Certificazione Crediti Commerciali) come, ad esempio, la
comunicazione di assenza di posizioni debitorie e dello stock dei
debiti commerciali e degli indici di tempestività

- Gestione pratiche di ricostruzioni di carriera e riallineamento in
collaborazione col DSGA

- Gestione ed elaborazione del TFR / TFS ultimo miglio in
collaborazione col DSGA

- Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in
materia di amministrazione trasparente.

UOAFC

Unità

Operativa

Contabilità e

Finanza

RUGGIERI
ELISA

- Liquidazione competenze fondamentali ed accessorie personale
supplente Docente e ATA in collaborazione col DSGA

- Versamenti contributi assistenziali, previdenziali e dell’IVA all’Erario
tramite delega F24 EP

- Gestione caricamento su NOIPA Accessori fuori sistema ex-PRE96
- Adempimenti contributivi e fiscali
- Elaborazione e Rilascio CU
- Gestione trasmissioni telematiche (770 [se necessario],

dichiarazione IRAP, EMENS, DMA, UNIEMENS, ecc.).
- Liquidazione rimborsi missioni di servizio del personale dipendente
- Elaborazione cedolini compensi Esami di Stato
- Elaborazione cedolini compensi accessori al personale dipendente
- Contrattualizzazione e Pagamenti esperti esterni
- Cura del Registro delle retribuzioni (MOD. M Consuntivo)
- Attività istruttoria, esecuzione e adempimenti connessi alle attività

negoziali
- Elaborazione dati per i monitoraggi e per il programma annuale e per

il conto consuntivo
- Elaborazione schede illustrative finanziare progetti PTOF
- Predisposizione incarichi e nomine docenti ed ATA.
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- Collaborazione con il DSGA per l’Ordinativo Informatico Locale:
Mandati di pagamento e reversali d’incasso

- Bandi e avvisi per il reclutamento del personale interno ed esterno
- Stipula contratti con esperti esterni connessi alla gestione dei

progetti
- Gestione file xml L. 190/2012 da inviare all’ANAC entro il 31 gennaio

di ogni anno.
- Pagamento delle fatture elettroniche
- Collabora con l’ufficio personale per le Ricostruzioni di carriera -

Pratiche pensionamenti
- Collabora alla gestione, insieme al DSGA, del sistema di gestione

documentale informatico.
Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in
materia di amministrazione trasparente. In particolare provvede a
gestire e pubblicare:

✓ l’Indicatore (trimestrale e annuale) di tempestività dei pagamenti
✓ l’indicatore (trimestrale e annuale) dell'ammontare complessivo dei

debiti e il numero delle imprese creditrici
✓ La tabella relativa agli incarichi attribuiti agli esperti esterni con i

relativi Curriculum Vitae
✓ Il Programma Annuale
✓ Il Conto Consuntivo
✓ Il file xml previsto dalla L. 190/2012

Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicità
legale Albo on-line”.

*********************** *********************** *********************** ***********************
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TITOLO III: INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI TECNICI
ASSISTENTI TECNICI

SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI TECNICI
Con un ruolo operativo a stretto contatto con le attività didattiche, l’assistente tecnico assicura il funzionamento
dei laboratori, fornisce supporto agli insegnanti e si occupa della manutenzione degli strumenti. Le sue
mansioni comprendono:

➢ conduzione tecnica e gestione ordinaria di laboratori, officine e reparti di lavorazione;
➢ supporto alle attività didattiche a carattere tecnico e pratico;
➢ guida dei veicoli scolastici e relativa manutenzione;
➢ svolgimento di servizi esterni collegati alla funzione tecnica.

Di seguito si riepilogano i compiti dell’ A.T. – settore Alberghiero:
➢ supporto tecnico agli ITP e assistenza agli alunni durante le esercitazioni;
➢ preparazione delle attrezzature, secondo le indicazioni dell’ITP;
➢ prelievo dalla dispensa delle materie prime necessarie, secondo le indicazioni dell’ITP;
➢ prelievo dei materiali dal magazzino e ricollocamento degli stessi, non utilizzati o fuori uso;
➢ provvede alla manutenzione generale all’interno del proprio laboratorio, corresponsabile con il docente

delle attrezzature ivi contenute;
➢ riassetto e sanificazione dei piani di lavoro e delle attrezzature;
➢ gestione e coordinamento servizio interno del bar dell’Istituto;
➢ collaborazione con il docente responsabile alle operazioni di inventario a fine anno scolastico;
➢ è presente in laboratorio durante lo svolgimento delle esercitazioni.

MANSIONARIO DI MASSIMA ASSISTENTI TECNICI DELL’IIS FAICCHIO - CASTELVENERE

ASSISTENTE TECNICO COMPITI

OFFI FRADDIAL
È responsabile del laboratorio INFORMATIVO, responsabile del SERVER.
Collaborazione con la segreteria e con gli insegnanti per l’utilizzo della
strumentazione informatica e del registro elettronico.

VIRELLI FABIO
Responsabile del laboratorio di odontotecnica.
Supporto ai docenti, collaborazione con la segreteria.

IANNOTTA FRANCA Assistente e responsabile del laboratorio di chimica.

GAROFANO MIRELLA
Assistente e responsabile del laboratorio di sala, bar e vendita. Supporto ai docenti,
collaborazione con la segreteria.

IADANZA LUCIA
Assistente e responsabile del laboratorio di cucina. Supporto ai docenti,
collaborazione con la segreteria.

GRAMMATICA ANTONIO Assistente di ricevimento. Supporto ai docenti, collaborazione con la segreteria.

MASSARO ANTONELLA Assistente dei laboratori di cucina e sala

ORARIO DI LAVORO DEGLI ASSISTENTI TECNICI
L’orario di lavoro degli assistenti tecnici, nel rispetto delle esigenze di servizio deliberate dagli OO.CC., è
articolato in assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche e in manutenzione e riparazione delle attrezzature
tecnico - scientifiche dei laboratori di competenza per la preparazione delle lezioni. Si adotta un modello
ordinario con turnazione antimeridiana su sei giorni dalle ore 7:45 alle ore 13:45 e un modello su cinque giorni
con lo svolgimento di 7 ore e 12 minuti di servizio giornaliero. La prestazione del servizio in orario pomeridiano
è valutata in modo congruo a garantire la presenza di 1 unità di Assistente Tecnico specifico secondo la
programmazione dei laboratori, eccezion fatta per il corso serale ove è invece prevista la prestazione del
servizio in orario prevalentemente pomeridiano.
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ORARIO DEL PERSONALE ASSISTENTE TECNICO – SEDE CENTRALE FAICCHIO

OFFI FRADDIAL VITELLI FABIO

LUNEDÌ
8:00 14:00 8:00 14:00

MARTEDÌ
8:00 14:00 8:00 14:00

MERCOLEDÌ
8:00 14:00 8:00 14:00

GIOVEDÌ
8:00 14:00 8:00 14:00

VENERDÌ
8:00 14:00 8:00 14:00

14:30 17:30

SABATO
8:00 14:00 8:00 14:00

1 sabato libero ogni 2 settimane

ORARIO DEL PERSONALE ASSISTENTE TECNICO – SEDE DI CASTELVENERE

GAROFANO
MIRELLA

GRAMMATICA
ANTONIO

IADANZA
LUCIA

IANNOTTA
FRANCA

MASSARO
ANTONELLA

LUNEDÌ
7:45 13:45 7:45 13:45 7:45 14:57 7:45 14:57

14:00 20:00

MARTEDÌ

7:45 13:45 7:45 13:45 7:45 14:57 7:45 13:45

14:00 21:12

MERCOLEDÌ
7:45 13:45 7:45 13:45 7:45 14:57 7:45 13:45

14:00 21:12

GIOVEDÌ
7:45 13:45 7:45 13:45 7:45 14:57 7:45 14:57

VENERDÌ
7:45 13:45 7:45 13:45 7:45 14:57 7:45 13:45

14:00 21:12

SABATO
7:45 13:45 7:45 13:45

libero
7:45 13:45

libero

*********************** *********************** *********************** ***********************
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TITOLO IV: INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI
ASSEGNAZIONE SETTORI – ORGANIZZAZIONE, SERVIZI E COMPITI DEI COLLABORATORI
SCOLASTICI

COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI
È opportuno rammentare quanto stabilito dal nuovo CCNL comparto scuola in vigore dal 18 gennaio 2024. In
particolare, si riporta quanto segue:
“Il collaboratore scolastico esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni ricevute e con responsabilità connessa
alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono
preparazione non specialistica. È addetto ai servizi generali della scuola quali, a titolo esemplificativo:
– accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni- nei periodi immediatamente antecedenti e successivi
all’orario delle attività didattiche, nel cambio dell’ora o nell’uscita dalla classe per l’utilizzo dei servizi e durante
la ricreazione – e del pubblico;
– pulizia dei locali, degli spazi scolastici, degli arredi e delle pertinenze;
– vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense
scolastiche e, nelle scuole dell’infanzia e primaria, nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale;
– custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici;
– collaborazione con i docenti.
Al fine di rendere effettivo il diritto all’inclusione scolastica, presta ausilio materiale non specialistico agli alunni
con disabilità nell’accesso dalle Aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell’uscita da esse, nonché
nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale”

INDIVIDUAZIONE SERVIZI
L’organizzazione dei servizi dei collaboratori scolastici viene disposta in considerazione dei seguenti criteri:
1. n° 7 settori di servizio individuali;
2. carichi di lavoro equamente ripartiti;
3. i posti di servizio ed i carichi di lavoro sono stati assegnati con ordine di servizio nominativo.
4. Copertura dell’attività didattica: orario di servizio strutturato in funzione delle esigenze didattiche dei

plessi.

ORARIO DI SERVIZIO
L’orario del personale ausiliario è articolato su 36 ore settimanali.
I collaboratori scolastici della Sede Centrale svolgono il loro servizio in turni antimeridiani e pomeridiani.
L’orario d’entrata pomeridiano viene fissato con apposito ordine di servizio settimanale.
L’orario adottato è quello che permette la massima vigilanza, copertura dei reparti ed il massimo tempo per
pulire i reparti.

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI
SERVIZI COMPITI

Rapporti con gli
alunni

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di momentanea assenza
dell’insegnante. Funzione primaria del collaboratore è quella della vigilanza sugli allievi. A tale
proposito devono essere segnalati al Dirigente Scolastico tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato
rispetto degli orari, dei regolamenti e le classi scoperte. Nessun allievo deve sostare nei corridoi
durante l’orario delle lezioni. Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei
locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali: allarme,
controllo chiavi e apertura / chiusura dei locali.
La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, può permettere
l’individuazione dei responsabili.
Concorso in occasione del trasferimento di alunni dai locali scolastici ad altre sedi anche non
scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le visite guidate ed i viaggi di istruzione.
Ausilio agli alunni portatori di handicap.

Sorveglianza
generica dei locali

Apertura e chiusura dei locali scolastici.
Accesso e movimento interno alunni e pubblico – portineria (U.R.P.).
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Pulizia di
carattere
materiale

Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi.
Spostamento suppellettili.
Per pulizia deve intendersi: Lavaggio pavimenti, zoccolino, banchi, lavagne, vetri, sedie, utilizzando i
normali criteri per quanto riguarda ricambio d’acqua di lavaggio e uso dei prodotti di pulizia e
disinfezione.
Si raccomanda l’uso di tutte le protezioni necessarie per la prevenzione dei rischi connessi con il
proprio lavoro.

Particolari
interventi non
specialistici

Piccola manutenzione dei beni - centralino telefonico

Supporto amm.vo
e didattico

Duplicazione di atti, approntamento sussidi didattici, assistenza docenti e progetti (PTOF).

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

Servizi custodia Controllo e custodia dei locali scolastici – inserimento allarme – chiusura scuola e cancelli esterni.

CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEI SERVIZI
Il lavoro del personale A.T.A. è stato organizzato in modo da coprire tutte le attività dell’Istituto, con riferimento
al lavoro ordinario, all’orario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi assenti e all’utilizzazione nelle attività
retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica.
L’assegnazione dei compiti di servizio sarà effettuata tenendo presente:

• obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere;

• professionalità individuali delle persone;

• esigenze personali (quando possono coincidere con quelle della scuola);

• normativa vigente.
Fermo restando quanto sopra stabilito, il personale può essere chiamato, temporaneamente, a svolgere altri
compiti.

ORARIO DI SERVIZIO E ASSEGNAZIONI COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI – SEDE CENTRALE

C.S. Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì Sabato

Tomaso Maria Grazia 8:30 / 14:30 8:30 / 14:30 8:30 / 14:30 8:30 / 14:30 8:30 / 14:30 7:30 / 13:30*

Mattei Andrea 07.30 / 13:30 07.30 / 13:30 07.30 / 13:30 07.30 / 13:30 07.30 / 13:30 08.30 / 14:30*

* Turnazione alternata settimanalmente (solo il sabato)

I collaboratori provvederanno all’accoglienza degli alunni e dell’utenza; gestiranno il centralino ricevendo e smistando le
chiamate; provvederanno alla pulizia del laboratorio di agenzia simulata, del locale ove sono ubicati i distributori automatici,
delle 3 aule utilizzate, dei bagni di segreteria e alunni, dei corridoi al piano terra, del terrazzo e degli spazi esterni adiacenti.

Di Lorenzo

Pasqualina
7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45

Sglavo

Assunta
10:48 / 18:00 10:48/ 18:00 10:48/ 18:00 10:48 / 18:00 10:48 / 18:00 /

I collaboratori provvederanno alla pulizia degli uffici di Presidenza e Vicepresidenza, degli uffici di Segreteria e dell’uff icio del
Direttore s.g.a.; delle aule site al primo piano, del laboratorio informatico e linguistico, del laboratorio di autoformazione docenti
e dei bagni.
La CS Sglavo Assunta provvederà altresì alla pulizia del laboratorio di informatica sito al piano terra.

Calabrese Pierino 07:45 / 13:45 07:45 / 13:45 07:45 / 13:45 07:45 / 13:45 07:45 / 13:45 07:45 / 13:45

Al collaboratore scolastico vengono assegnati i locali al piano seminterrato ovvero i laboratori, le aule, i bagni, il deposito,
l’aula magna, terrazzo e palestra annessi.
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Colella Bruno 14:18 / 21:30 14:18 / 21:30 14:18 / 21:30 14:18 / 21:30 14:18 / 21:30 /

Il collaboratore viene assegnato al corso serale socio- sanitario e pertanto provvederà all’accoglienza dei corsisti e alla
sorveglianza e pulizia dei locali utilizzati siti al piano terra ovvero delle aule e dei bagni nonché dei corridoi e degli spazi
annessi. Nel caso di utilizzo pomeridiano del laboratorio di agenzia simulata e dei locali distributori il collaboratore
provvederà alla dovuta pulizia.

ORARIO DI SERVIZIO E ASSEGNAZIONI COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI – SEDE DI

CASTELVENERE

C.S. Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì Sabato

Frascadore

Maria Giovanna
7:45 / 13:45
14:15 / 17:15

7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 *

Vitelli

Maria Giovanna
7:45 / 13:45
14:15 / 17:15

7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 *

* 1 sabato libero ogni 2 settimane - alternativamente

I collaboratori provvederanno alla pulizia dei locali, delle aule, dei corridoi al primo piano e piano terra.
In particolare la CS Frascadore M.G. si occuperà della pulizia delle aule 1^ B, 1^A, 4^C e V^A, servizi alunne, servizi docenti,
sala docenti, laboratorio di informatica, scala antincendio di pertinenza;
la CS Vitelli M.G. si occuperà della pulizia delle aule al piano terra 2^ B, del disimpegno, laboratorio informatico, sala
professori, uffici di vice-presidenza, laboratorio di scienze, servizi alunni, servizi docenti, scala antincendio di pertinenza.
Il collaboratore presente il sabato provvederà alle pulizie di massima di tutti i locali utilizzati (anche di quelli assegnati al
collega non presente). In caso di assenza di uno dei 2 collaboratori quello presente provvederà alla sostituzione del collega
assente (intensificazione).

C.S. Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì Sabato

Frongillo

Maria Carmelina
7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45

7:45 / 13:45
14:15 / 17:15

7:45 / 13:45 *

Verrillo

Vito
7:45 / 13:45
14:15 / 17:15

7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 7:45 / 13:45 *

* 1 sabato libero ogni 2 settimane - alternativamente

La CS Frongillo provvederà alla pulizia delle aule II^ A, III^ A, III ^ C, V^ C, servizio alunni, servizio alunne, servizio docenti,
corridoi di pertinenza, scala antincendio di pertinenza.
Il CS Verrillo provvederà alla pulizia della classe IV^ A, deposito, laboratorio informatico, corridoi di pertinenza.
Il collaboratore presente il sabato provvederà alle pulizie di massima di tutti i locali utilizzati (anche di quelli assegnati al
collega non presente). In caso di assenza di uno dei 2 collaboratori quello presente provvederà alla sostituzione del collega
assente (intensificazione).

C.S. Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì Sabato

Ferroso

Ornella
7:45 / 14:57 7:45 / 14:57 7:45 / 14:57 7:45 / 14:57 7:45 / 14:57 libero

Vitelli

Teresa
7:45 / 14:57 7:45 / 14:57 7:45 / 14:57 7:45 / 14:57 7:45 / 14:57 libero

Le due Collaboratrici Scolastiche sono assegnate ai laboratori pasticceria e laboratori cucina. Si occuperanno pertanto della
pulizia dei locali utilizzati, del locale di deposito nonché dei servizi igienici e del locale - pompa (esterno). Provvederanno
altresì al lavaggio delle stoviglie e degli attrezzi utilizzati durante le esercitazioni e laboratori. In caso di assenza di uno delle
2 collaboratori quello presente provvederà alla sostituzione del collega assente (intensificazione).
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C.S. Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì Sabato

Cardillo

Angelina
07:45 / 13:45 07:45 / 13:45 07:45 / 13:45 07:45 / 13:45 07:45 / 13:45 07:45 / 13:45

La CS si occuperà della pulizia dei locali ubicati in Via Scavi ovvero delle aule, dei servizi igienici, dei corridoi e degli spazi
annessi.

C.S. Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì Sabato

Rossi

Giuseppe
14:48 / 22:00 14:48 / 22:00 14:48 / 22:00 14:48 / 22:00 14:48 / 22:00 /

Il collaboratore viene assegnato al corso serale e pertanto provvederà all’accoglienza dei corsisti e alla sorveglianza e
pulizia dei locali utilizzati ovvero delle aule e dei bagni nonché dei corridoi e degli spazi annessi.

DISPOSIZIONI COMUNI PER I COLLABORATORI SCOLASTICI
❑ La pulizia degli spazi esterni verrà effettuata a turni settimanali da tutti i collaboratori scolastici.
❑ Si raccomanda di rispettare l’assegnazione delle postazioni, ma di garantire sempre la sorveglianza.
❑ La composizione dei reparti e gli orari possono ancora subire delle variazioni.
❑ I turni pomeridiani dei collaboratori scolastici si svolgeranno dalle ore 12:00 alle ore 18:00, salvo diverse

esigenze. Oltre al proprio reparto spetterà ai collaboratori del turno pomeridiano la pulizia dei reparti che
verranno occupati da eventuali attività didattiche pomeridiane. L’elenco delle turnazioni viene stabilito con
ordine di servizio settimanale ed è disponibile presso l’URP.

❑ La sostituzione dei collaboratori scolastici assenti per malattia, permessi, ecc. verrà effettuata a rotazione
accertata la disponibilità a svolgere lavoro straordinario da parte di tutti i Coll.ri Scol.ci.

CRITERI PER LE SOSTITUZIONI
Ogni volta che un collaboratore scolastico si assenterà per malattia o permessi retribuiti, lo stesso sarà
sostituito dai colleghi in lista (1/4 d’ora di straordinario per ogni locale - aula o bagno – da pulire).
Quando saranno scoperti più di due reparti si fermeranno al massimo due collaboratori scolastici che potranno
rimanere in servizio per 1 ora e 12 minuti ciascuno, oltre all’orario previsto.
Le ore di straordinario verranno recuperate durante i periodi di sospensione dell’attività didattica.
Al di fuori dei periodi di attività didattica non scatteranno sostituzioni, se non in casi eccezionali.
Inoltre:
❑ durante l’intervallo i 2 (DUE) collaboratori scolastici addetti alla pulizia del piazzale esterno in quella

settimana usciranno nella corte della scuola per vigilare sugli alunni durante la ricreazione; oltre alla
vigilanza sugli alunni, collaboreranno con gli addetti al fine di far rispettare il DIVIETO DI FUMARE.

❑ Tutti i collaboratori scolastici si occuperanno della distribuzione di avvisi cartacei nelle classi. Le circolari
interne verranno inviate ai registri di classe per via telematica

❑ Gli addetti all’URP si occuperanno delle sostituzioni per quanto riguarda la raccolta firme dei docenti, la
collaborazione con la segreteria, con il Dirigente e il vicario;

MODALITÀ DI CHIUSURA DELL’EDIFICIO ED INSERIMENTO DELL’ALLARME
I Collaboratori scolastici in turno pomeridiano e/o serale sono personalmente responsabili della chiusura
dell’Istituto al termine del loro orario di servizio. Pertanto, sarà cura degli stessi controllare le chiusure di tutte
le porte, delle finestre e di tutti gli ingressi.
È inoltre opportuno mantenere la massima riservatezza sui meccanismi che regolano il funzionamento
dell’impianto anti - intrusione.
Nel caso suoni l’allarme per cause accidentali o perché qualcuno entra nelle zone allarmate, i collaboratori
scolastici devono prontamente chiamare la vigilanza ed eseguire la procedura riservata comunicata con
apposito ordine di servizio.
Eventuali inosservanze del presente piano delle attività saranno imputate ai diretti responsabili.

*********************** *********************** *********************** ***********************
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TITOLO V: INCARICHI SPECIFICI, INTENSIFICAZIONE LAVORATIVA E PRESTAZIONI
ECCEDENTI

INCARICHI SPECIFICI
Nel rispetto della vigente normativa, tenuto conto della disponibilità e delle competenze professionali
individuali, si formulano le seguenti proposte per l’anno scolastico 2025/26 ai fini dell’attribuzione dei
sottoindicati incarichi specifici al personale, compatibilmente con le risorse economiche comprese nel budget
complessivo ad hoc assegnato a questa istituzione scolastica.

Gli incarichi risultano articolati per figure di riferimento e sono finalizzati allo svolgimento di compiti
particolarmente gravosi o delicati.

Gli incarichi specifici (ex funzioni aggiuntive) sono conferiti dal Dirigente Scolastico dopo la determinazione in
sede di contrattazione integrativa d'istituto del compenso spettante in base allo specifico finanziamento
assegnato dal MIM. Graveranno sul MOF solo gli incarichi conferiti al personale non già titolare di
posizione economica (ex art. 7 CCNL Scuola).

Allo stato attuale presso l’IIS Faicchio risultano titolari di posizioni economiche:
N. 3 AA / N. 2 AT / N. 1 CS.

Sulla scorta di quanto sopra premesso si propone l’attribuzione dei seguenti incarichi specifici (art. 54 CCNL
2019/21) da quantificarsi in sede di contrattazione d’Istituto:

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

INCARICHI SPECIFICI ATTIVITA’ DA SVOLGERE

n. 1 Assistente Amministrativo
Collaborazione con il Dsga per l’istruttoria dei viaggi di istruzione e correlata
gestione dell’attività negoziale in MEPA e fuori MEPA

n. 1 Assistente Amministrativo
Predisposizione, gestione e smistamento delle comunicazioni in entrata e in
uscita con sede distaccata di Castelvenere

ASSISTENTI TECNICI

INCARICHI SPECIFICI ATTIVITA’ DA SVOLGERE

n. 1 Assistente Tecnico
Addetto alla configurazione, gestione e manutenzione della rete - LAN e Wi-Fi -
di istituto – amministratore di sistema delle relative password di sicurezza

COLLABORATORI SCOLASTICI

INCARICHI SPECIFICI ATTIVITA’ DA SVOLGERE

n. 1 Collaboratore Scolastico Supporto ai servizi amministrativi: controllo e tenuta magazzino

n. 1 Collaboratore Scolastico Accoglienza e assistenza ai corsisti del serale sede Centrale

n. 1 Collaboratore Scolastico Accoglienza e assistenza ai corsisti del serale sede di Castelvenere

n. 1 Collaboratore Scolastico Addetto alla piccola manutenzione sede Centrale

n. 1 Collaboratore Scolastico Addetto alla piccola manutenzione sede Castelvenere

La corresponsione del compenso previsto verrà effettuata solo previa certificazione di avvenuta prestazione
da parte del Dsga e, in ogni caso in proporzione di un decimo dell’importo complessivo per ogni mese di
effettivo servizio.
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INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI LAVORATIVE
Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attività extra-curricolari, nonché
alla realizzazione del PTOF, si prevedono intensificazioni di lavoro e prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo
sia per il personale amministrativo che per i collaboratori scolastici.
Per tutto il personale ATA lo svolgimento di mansioni particolarmente impegnative e gravose, la sostituzione
dei colleghi assenti e la disponibilità a prestare ore aggiuntive saranno compensati con il fondo dell’istituzione
scolastica secondo le indicazioni che verranno stabilite in sede di contrattazione d’istituto.
Di norma le ore aggiuntive prestate saranno recuperate in periodi di sospensione delle attività didattiche. Per
tutto il personale potrà essere previsto il pagamento di tali ore in base alle disponibilità del budget assegnato.

L’intensificazione del lavoro è prevista per:
- servizi amministrativi:
Attività integrative e laboratori: supporto organizzativo/amministrativo
Riorganizzazione procedure informatiche e dematerializzazione
Maggiori incombenze dovute alla difficoltà oggettive che si riscontrano nelle procedure per le nomine del
personale supplente docente e ATA
Coordinamento gruppo di lavoro ricostruzione di carriera e pratiche pensionistiche
Sostituzione colleghi assenti, eventuali incombenze di carattere straordinario non di diretta
Controllo inventario e tenuta archivio documentale.
- servizi tecnici:
Attività di gestione e controllo della sicurezza delle strumentazioni informatiche
Attività di gestione e controllo della sicurezza delle strumentazioni tecniche in uso ai laboratori
Attività integrative di laboratorio: supporto alla preparazione e allestimento sala per eventi, manifestazioni e
concorsi
Attività integrative di laboratorio: supporto tecnico
- servizi ausiliari:
Supporto amministrativo e didattico: controllo e custodia sussidi e materiale didattico, assistenza docenti per i
laboratori, assistenza progetti P.T.O.F., accompagnamento nelle uscite per progetti didattici
Assistenza e sorveglianza degli alunni prima dell’inizio delle lezioni e accompagnamento dai pulmini all’edificio
scolastico e ai pulmini all’uscita da scuola
Sostituzione colleghi assenti, eventuali incombenze di carattere straordinario non di diretta competenza del
collaboratore scolastico
Orario disagiato (serale o su più plessi)
Controllo e sistemazione inventario e archivio documentale.

PRESTAZIONI ECCEDENTI L’ORARIO D’OBBLIGO
Fatti salvi i casi di orario flessibile, plurisettimanale, recuperi delle chiusure prefestive e recuperi di permessi
brevi, il prolungamento obbligatorio dell’orario di lavoro normale di sei ore giornaliere è possibile soltanto per
eccezionali e comprovate esigenze di servizio riconosciute indilazionabili e, come tali, dimostrabili.
In questo caso, la richiesta di prolungamento dell’orario, da parte del Dirigente Scolastico, sentito il Direttore
dei Servizi Generali ed Amministrativi, verrà comunicato al personale interessato almeno ventiquattro ore
prima salvo il verificarsi di eventi eccezionali non programmabili.
Le ore suddette saranno effettuate prioritariamente dal personale disponibile, che dichiarerà per iscritto la
propria preferenza per la retribuzione a carico del fondo dell’istituzione scolastica oppure per la fruizione di
riposi compensativi. In quest’ultimo caso, il recupero delle ore eccedenti avverrà su richiesta degli interessati
in giorni o periodi di minore carico di lavoro fatte salve le esigenze di servizio individuate dal Direttore dei
Servizi Generali ed Amministrativi Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto
alle attività extracurricolari, nonché alla realizzazione del POF, e nel limite delle risorse disponibili assegnate
dai competenti organi, si prevede in linea di massima quanto segue in termini di intensificazione e di prestazioni
eccedenti l'orario d'obbligo:
La spesa complessiva sarà imputata al cedolino unico; la quantificazione del budget complessivo
sarà modificata rispetto allo scorso anno scolastico in dipendenza dei finanziamenti effettivamente pervenuti
e della definizione delle economie degli anni precedenti esistenti presso questa istituzione scolastica.
In base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d'anno, si procederà alle singole
attribuzioni con formale provvedimento di affidamento di incarico del D.S.G.A.

*********************** *********************** *********************** ***********************
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TITOLO VI: NORME DI CARATTERE GENERALE COMUNI AL PERSONALE ATA

SERVIZI MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSABILI (ART. 2, L. 146/90, modificata ed integrata dalla legge
83/2000 e accordo sulle norme di garanzia dei servizi pubblici essenziali e sulle procedure di
conciliazione in caso di sciopero del personale del Comparto Istruzione e Ricerca).
L’ARAN ha sottoscritto con le Organizzazioni sindacali, l’Accordo sulle norme di garanzia dei servizi pubblici
essenziali e sulle procedure di conciliazione in caso di sciopero del personale del Comparto Istruzione e
Ricerca.
L’Accordo attua le disposizioni della legge 146 del 12 giugno 1990 in materia di servizi pubblici essenziali.
Nella scuola, vengono confermati gli stessi servizi essenziali già individuati in passato, tra cui lo svolgimento
degli scrutini finali e degli Esami finali e di idoneità, nonché quelli riguardanti i servizi di refezione, la gestione
dell’igiene e del funzionamento degli edifici scolastici. Il Protocollo d’intesa sarà successivamente e stabilirà il
numero dei lavoratori interessati e le regole per la loro individuazione. Il contingente di personale ATA sarà
rappresentato come segue:

• una unità di assistente amministrativo

• due unità di collaboratoti scolastici.

• Durante il periodo degli esami è aggiunta una unità di assistente tecnico.
In caso di sciopero, il dirigente scolastico inviterà il personale a comunicare in forma scritta, anche via e-mail,
entro il quarto giorno dalla proclamazione, la propria intenzione di aderire alla mobilitazione, di non aderirvi o
di non aver ancora maturato una decisione al riguardo. La dichiarazione di adesione è irrevocabile e pertanto
l’istituzione scolastica sarà in grado di comunicare alle famiglie, almeno cinque giorni prima dell’inizio dello
sciopero, le principali informazioni e le percentuali di adesione nelle precedenti astensioni, l’elenco dei servizi
che saranno comunque garantiti e di quelli di cui si prevede l’erogazione.

ARTICOLAZIONE DELL’ ORARIO DI LAVORO (ART. 51, 53 DEL CCNL)
Il Piano delle attività è stato organizzato in modo da consentire la realizzazione del Piano dell’Offerta
Formativa e per assicurare l’erogazione del servizio all’utenza e al personale dell’Istituzione Scolastica. V iene
stabilito, di norma, per l’intero anno scolastico. Fanno eccezione i periodi di sospensione o chiusura
dell’attività didattica, nei quali il personale effettuerà il proprio orario di servizio in un unico turno
antimeridiano.

CONTROLLO ORARIO DI LAVORO
Tutto il personale è tenuto, durante l’orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato, fatta salva la
momentanea assenza per svolgimento di commissioni tassativamente autorizzate all’inizio dell’anno scolastico
e previo accordo con il DSGA (posta, enti vari, emergenze). Qualsiasi altra uscita durante l’orario di lavoro, che
non rientri tra quelle autorizzate dall’Istituto, deve essere preventivamente comunicata (anche verbalmente o
telefonicamente) e concessa dal Direttore SGA o da un suo delegato.
Il ritardo sull’orario di ingresso non potrà avere carattere abitudinario. I ritardi devono essere recuperati in
base alle esigenze di servizio. Esigenze particolari devono essere concordate con il DSGA.

FLESSIBILITÀ ORARIA
La flessibilità oraria viene concessa previa richiesta nel rispetto dei seguenti margini:
o 15 minuti da inizio turno (da regolarizzarsi preferibilmente in giornata, ma non oltre il mese successivo).

Oltre i 30 minuti sarà considerato permesso orario e dovrà essere richiesto con apposito modulo.
Variazioni differenti da quanto sopra indicato potranno essere concesse valutate le motivazioni correlate alla
domanda e le esigenze di servizio.

TURNAZIONE
Quando l'organizzazione tramite orario ordinario non è sufficiente a coprire le esigenze di servizio, è
possibile attuare la turnazione. Ai turni pomeridiani si provvede di norma con la rotazione fra tutto il
personale interessato, in modo da ripartire nel corso dell’anno scolastico i turni pomeridiani in modo equo
fra tutti i dipendenti.

RECUPERI E RIPOSI COMPENSATIVI
Qualora per esigenze di servizio (e previe disposizioni impartite), un dipendente presti attività oltre l'orario
ordinario giornaliero può richiedere la retribuzione dell'orario eccedente l'ordinario o il recupero di tali ore.Le
ore di riposo a tale titolo maturate potranno essere usufruite per le chiusure prefestive fino alle vacanze
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pasquali.

FERIE
La durata delle ferie è di 32 giorni lavorativi comprensivi delle due giornate previste dall’art. 1, comma1 lett.
a), della legge 23 dicembre 1977, n.937.
I dipendenti neo assunti nella scuola hanno diritto a 30 giorni lavorativi di ferie comprensivi delle due giornate
previste dall’art. 1, comma1 lett. a), della legge 23 dicembre 1977, n.937.
Dopo 3 anni di servizio a qualsiasi titolo prestato ai dipendenti in servizio fino al 31/8 spettano 32 giorni di ferie.
Nell’ipotesi di settimana articola su cinque giorni di attività, il sesto è comunque considerato lavorativo ai fini
del computo delle ferie e i giorni di ferie goduti per frazioni inferiori alla settimana sono calcolati in ragione di
1,2 per ciascun giorno.
Al fine di contemperare la garanzia del servizio e le esigenze del personale in ordine al godimento delle ferie
e delle festività soppresse si procederà nel modo seguente:
le richieste di ferie sono autorizzate del D.S. acquisito il parere del DSGA.
Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il servizio, la
presentazione delle richieste da parte del personale deve avvenire entro e non oltre il 15 maggio.
Le ferie devono essere richieste dal personale e sono fruite nel corso dell’anno scolastico (dal 1° settembre al
31 agosto) anche in più periodi, uno dei quali non inferiore ai 15 giorni.
Detto periodo va utilizzato dal 01/07 al 31/08 (Art. 13 del CCNL 29/11/07).
Per il personale a TD fino al 30/06 le ferie dovranno essere fruite, compatibilmente con le esigenze di servizio,
nei periodi di sospensione delle attività didattiche prima della fine delle lezioni.
Si precisa che in ottemperanza a quanto previsto dal D.L. 95/2012 convertito in Legge con modificazioni dalla
L. 7 agosto 2012, n. 135 non potranno più essere liquidate le ferie al personale a tempo determinato che dovrà
pertanto fruirne entro il termine del contratto.
In caso di particolari esigenze di servizio ovvero per motivate esigenze di carattere personale e di malattia,
che abbiano impedito il godimento in tutto o in parte delle ferie nel corso dell’anno scolastico di competenza,
le ferie stesse potranno essere fruite dal personale nell’anno successivo, non oltre il mese di aprile.
Le ferie devono essere fruite, di norma durante i periodi di sospensione dell’attività didattica e comunque entro
il termine dell’anno scolastico. Nei periodi di Natale e Pasqua le ferie e i riposi sono concessi in modo tale da
assicurare un’approfondita pulizia di tutti i reparti.
Nei periodi di inizio anno scolastico (mese di settembre) e fine attività didattica (mese di giugno) potranno
essere concessi giorni di ferie compatibilmente con le esigenze di servizio e garantendo il funzionamento di
tutti i settori.
Il piano ferie verrà predisposto assegnando d’ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avranno fatto
richiesta entro il termine fissato, affinché ciascuno possa conoscere entro la fine di maggio se la richiesta sia
stata soddisfatta o meno. Per l’amministrazione sarà criterio prioritario la necessità di garantire la copertura di
tutti i servizi.
Nel periodo estivo, non potranno essere concesse più di tre settimane continuative di ferie.
Si potrà derogare a tale limite solo se ciò non comporta disservizio.
Nel caso di più richieste per lo stesso periodo si terrà conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, avendo
riguardo al criterio della rotazione.
Elaborato il piano ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma l’accoglimento
della richiesta è subordinato alla disponibilità dei colleghi, allo scambio dei periodi e comunque senza che il
piano subisca modifiche nella struttura portante.
Durante l’anno scolastico le ferie vanno richieste come da CCNL con richiesta scritta, almeno tre giorni prima,
al Dirigente Scolastico che ne verificherà la compatibilità, sentito il Direttore dei servizi generali amm.vi.
La vigilia di Natale, Capodanno, Pasqua e Ferragosto la scuola rimarrà chiusa.
Il relativo decreto di chiusura è pubblicato nel sito della Scuola e comunicato all’Ufficio Scolastico Territoriale.
Nel mese di luglio e agosto -nelle giornate di sabato- gli uffici rimarranno chiusi (proposta da
formalizzarsi in sede di contratto integrativo).
Nei periodi di chiusura degli Uffici il personale dovrà fruire -a domanda- in via prioritaria di ferie avanzate
dall’anno precedente ovvero recupero ore prestate in eccedenza – se non esaurite – in subordine potrà
concedersi recupero orario – a credito.
Le eventuali ore di servizio non prestate andranno comunque recuperate durante i periodi di attività didattica,
tranne che il personale non intenda utilizzare espressamente giorni di ferie o festività soppresse.
Le modalità andranno in ogni caso concordate con il DSGA e adottate in base alle esigenze dell’Istituzione
Scolastica
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ASSENZE PER L’ESPLETAMENTO DI VISITE, TERAPIE, PRESTAZIONI SPECIALISTICHE OD ESAMI
DIAGNOSTICI (art. 33 CCNL 2018)
Ai dipendenti ATA sono riconosciuti specifici permessi per l’espletamento di visite, terapie, prestazioni
specialistiche od esami diagnostici, fruibili su base sia giornaliera che oraria, nella misura massima di 18 ore
per anno scolastico, comprensive anche dei tempi di percorrenza da e per la sede di lavoro.

ASSENZE PER MALATTIA
Si rimanda agli artt. 17 e 19 del CCNL 29/11/07.
Si precisa che qualora il dipendente si assenti per motivi di salute durante l’orario di servizio le ore di lavoro
già svolte nella giornata potranno essere recuperate nei periodi di sospensione delle lezioni o in altri periodi a
richiesta, sempre compatibilmente con le esigenze di funzionalità dell’istituto. (art. 53 CCNL).

DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE
L’art. 7 del d.lgs. n. 66 del 2003 stabilisce il periodo di 11 ore di riposo consecutivo al cui rispetto il lavoratore
è tenuto e che include il periodo di lavoro notturno tra le ore 22:00 e le ore 6:00 del giorno successivo.
Pertanto, si individua quale fascia di disconnessione il periodo di tempo dalle ore 20:00 alle ore 7:00, in cui
non sono richiesti i contatti con i colleghi o con il dirigente per lo svolgimento della prestazione lavorativa, la
lettura delle e-mail, la risposta alle telefonate e ai messaggi, l’accesso e la connessione al sistema informativo
dell’amministrazione.

ATTIVITÀ DI FORMAZIONE
La formazione, infine, intesa come imprescindibile diritto-dovere del personale ATA a migliorare
costantemente i livelli di specializzazione professionale.

Per il personale assistente amministrativo e tecnico saranno previsti dei corsi di formazione

A) Formazione sui nuovi aspetti introdotti dal regolamento privacy europeo
B) Formazione relativa al Piano Triennale per l'Informatica nelle P.A. e il PNSD, introduzione al Codice
dell’Amministrazione Digitale – CAD
C) Formazione relativa alla gestione giuridica del personale ricostruzione di carriera e pratiche
pensionistiche attraverso la piattaforma Passweb
D) Formazione relativa all’attività negoziale delle Istituzioni scolastiche
E) Formazione sull’utilizzo di nuove attrezzature informatiche e di laboratorio

Per il personale collaboratore scolastico saranno previsti dei corsi di formazione riguardanti:

A) attività di primo soccorso e prevenzione incendi
B) Attività di formazione sui nuovi aspetti introdotti dal regolamento privacy europeo

*********************** *********************** *********************** ***********************
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TITOLO VII: LAVORO A DISTANZA

Il CCNL 2024, in vigore dal 18 gennaio 2024, dedica un intero capitolo al "LAVORO A DISTANZA",
distinguendolo in Lavoro agile e in Lavoro da remoto; definendo il primo all’articolo 10 come una "prestazione
lavorativa resa prevalentemente all'esterno dei locali dell'ufficio assegnato al dipendente, senza vincolo di
orario, nel rispetto delle disposizioni in materia di orario di lavoro".

L’ articolo 16 disciplina invece il "Lavoro da remoto", che si differenzia dal lavoro agile per la presenza di
un vincolo di orario e per l'obbligo di svolgere la prestazione lavorativa in un luogo idoneo e diverso dalla
sede di lavoro assegnata. Il lavoro da remoto può essere adottato solo per specifiche categorie di personale
e per attività compatibili con questa modalità di lavoro

Entrambi gli articoli del CCNL prevedono la necessità di un accordo individuale tra lavoratore e datore di
lavoro, nel quale vengono definiti i contenuti essenziali del rapporto di lavoro agile o da remoto, tra cui la durata
dell'accordo, le modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo, le modalità di accesso alle
strumentazioni tecnologiche e i criteri di valutazione della prestazione lavorativa.

L'attuazione del lavoro a distanza nella scuola richiede un'attenta pianificazione da parte delle istituzioni
scolastiche, che devono adeguare la propria organizzazione e i propri regolamenti interni alle nuove
disposizioni. È fondamentale garantire la sicurezza informatica dei dati sensibili e tutelare la tutela dei dati
personali del personale scolastico e degli studenti.

Il lavoro a distanza deve essere finalizzato a conseguire il miglioramento dei servizi e dell’innovazione
organizzativa garantendo, al contempo, l’equilibrio tra tempi di vita e di lavoro, concorra al raggiungimento dei
seguenti obiettivi:
a) invariabilità dei servizi resi all’utenza;
b) miglioramento delle capacità di utilizzo di strumenti lavorativi e delle tecnologie digitali per la prestazione a
distanza;
c) riduzione delle assenze dal servizio;
d) diffusione di modalità lavorative orientate ad una maggiore autonomia e responsabilità e sviluppo di una
cultura orientata ai risultati;
g) incremento del benessere organizzativo;
h) inclusione lavorativa di persone in situazione di particolare necessità permanente o temporanea.
La prestazione lavorativa a distanza in modalità di lavoro da remoto può essere resa dal personale assistente
amministrativo a tempo indeterminato e determinato con prestazione a tempo pieno o parziale.
L’adesione al lavoro da remoto ha natura consensuale e volontaria ed avviene mediante l’accordo individuale
stipulato tra il dipendente e il dirigente scolastico sentito il parere del Dsga.
In attuazione delle normative vigenti e in conformità agli obiettivi di ottimizzazione delle risorse e delle modalità
di svolgimento delle prestazioni lavorative, si stabilisce quanto segue in merito all’utilizzo del lavoro agile per
il personale scolastico:

NUMERO MASSIMO DI GIORNI DI LAVORO DA REMOTO
L’accordo individuale può prevedere fino ad un massimo di due giornate di lavoro in modalità agile per
ciascuna settimana, per un massimo di tre giorni al mese salva diversa, specifica prescrizione del medico
competente per i dipendenti in particolari condizioni di salute attestata in base alle norme vigenti e accertata
dal medico medesimo, per i quali, quindi, l’accordo individuale può prevedere, in conformità alla predetta
prescrizione, fino ad un massimo di cinque giornate di lavoro in modalità agile per ciascuna settimana.

MODALITÀ
Dovrà essere garantita un’adeguata rotazione del personale che può prestare lavoro di lavoro da remoto; la
prestazione lavorativa deve essere resa da ciascun lavoratore prevalentemente in presenza; lo svolgimento
della prestazione di lavoro in modalità agile deve essere effettuato con gli strumenti tecnologici forniti
dall’amministrazione, idonei a garantire la più assoluta riservatezza dei dati e delle informazioni; l’utilizzo di
strumentazione personale è consentito, purché il lavoratore si impegni ad adottare tutte le precauzioni e le
misure necessarie e idonee a garantire la più assoluta riservatezza sui dati e sulle informazioni in possesso
dell’amministrazione.
Per garantire la continuità operativa e un corretto bilanciamento tra lavoro in presenza e remoto, sarà
consentito l’accesso al lavoro agile a un solo dipendente per area o ufficio per giornata lavorativa.
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Non sarà possibile richiedere il lavoro agile nel giorno di rientro settimanale, che rimane obbligatoriamente in
presenza.
Non possono comunque essere resi con modalità agile i lavori che richiedono l’utilizzo costante di
strumentazioni non remotizzabili, ovvero che prevedono un contatto costante con l’utenza, salvo, per questi
ultimi, per le giornate di lavoro nelle quali non è prevista l’apertura all’utenza

PIANIFICAZIONE E COMUNICAZIONE
I giorni in cui si intende usufruire del lavoro agile dovranno essere pianificati e comunicati dall’interessato il
mese precedente per il mese successivo. Tale comunicazione permetterà una migliore gestione e
organizzazione del personale.

APPROVAZIONE E CONTROLLO
Le richieste di lavoro agile saranno soggette ad approvazione da parte dell’amministrazione scolastica, che
verificherà il rispetto delle disposizioni sopra indicate e la compatibilità con le esigenze operative dell'istituto.

CONTATTABILITÀ E INOPERABILITÀ
La prestazione lavorativa in modalità agile può essere articolata nelle seguenti fasce temporali:
a) fascia di contattabilità – nella quale il lavoratore è contattabile sia telefonicamente che tramite posta
elettronica o con altre modalità similari.
Tale fascia oraria, indicata nell’accordo individuale, non può essere superiore all’orario medio giornaliero di
lavoro;
b) fascia di inoperabilità – nella quale il lavoratore non può erogare alcuna prestazione lavorativa.
Tale fascia comprende il periodo di 11 ore di riposo consecutivo di cui all’art. 7 del d.lgs. n. 66 del 2003 al
cui rispetto il lavoratore è tenuto che include il periodo di lavoro notturno tra le ore 22:00 e le ore 6:00 del
giorno successivo.
Pertanto si propone quale fascia di disconnessione il periodo di tempo dalle ore 20:00 alle ore 7:00, in cui non
sono richiesti i contatti con i colleghi o con il dirigente per lo svolgimento della prestazione lavorativa, la lettura
delle e-mail, la risposta alle telefonate e ai messaggi, l’accesso e la connessione al sistema informativo
dell’amministrazione

*********************** *********************** *********************** ***********************
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TITOLO VIII: PUBBLICITÀ LEGALE E TRASPARENZA

I titolari di interessi giuridicamente rilevanti hanno diritto di accesso ai documenti amministrativi della scuola,
ai sensi e per gli effetti della legge 7 agosto 1990, nº 241 e norme collegate.
Nell’apposita sezione denominata “Pubblicità Legale – Albo on-line” posta ben in evidenza sul sito
dell’istituzione scolastica, sono presenti le seguenti sezioni, in ottemperanza al D.lgs 7 marzo 2005 n° 82,
all’art. 23 della legge 133/2008, direttiva n° 8/2009 della Funzione Pubblica presso la Presidenza del consiglio
dei Ministri:
Esempio
1. Sezione sindacale ed RSU;
2. Sezione alunni;
3. Sezione genitori;
4. Sezione per le comunicazioni dell’Ente locale dell’amministrazione Provinciale e della Regione;
5. Sezione per il personale docente;
6. Sezione per il personale ATA
7. Sezione OO.CC.
8. Sezione PON
9. Sezione Bandi e Gare
Inoltre, nella sezione “Amministrazione Trasparente”, istituita ai sensi del D. Lgv. 33/2013 e gestita nel rispetto
della delibera ANAC n° 430 del 13/04/2016, vengono pubblicate:

• gli atti generali (regolamenti, lo statuto degli studenti e studentesse (DPR 249/98), il piano di lavoro
ATA e il piano delle attività dei docenti, ecc.)

• l’organigramma dell’ufficio di presidenza, vice presidenza e dell’istituzione scolastica

• l’Indicatore (trimestrale e annuale) di tempestività dei pagamenti
• l’indicatore (trimestrale e annuale) dell'ammontare complessivo dei debiti e il numero delle imprese

creditrici

• I tassi di assenza del personale

• Il Curriculum Vitae e la retribuzione del Dirigente Scolastico

• La tabella relativa agli incarichi attribuiti agli esperti esterni con i relativi Curriculum Vitae

• Gli obiettivi di accessibilità

• Il PTTI – Programma Triennale per la Trasparenza e l’Integrità
• Il Programma Annuale

• Il Conto Consuntivo

• Articolazione degli uffici

• Telefono e posta elettronica

• La contrattazione collettiva (dal sito ARAN)
• La dotazione organica

• Ammontare complessivo dei premi

• Relazione sulle performance (RAV)

• Benessere organizzativo

• Tipologie di provvedimento

• Monitoraggio tempi procedimentali (carta dei servizi amm.vi)
• Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d’ufficio dei dati

• Provvedimenti organi di indirizzo politico (tutte le deliberazioni del Consiglio di istituto, entro cinque
giorni dalla loro predisposizione e vi rimangono per 5 anni. Successivamente si possono consultare
nella sezione “atti storicizzati”)

• Provvedimenti Dirigenti

• Bandi di gara e contratti (File xml previsto dalla L. 190/2012)

• Criteri e modalità relativi a Sovvenzioni, contributi, sussidi, ecc. (nelle II.SS. le sovvenzioni e i contributi
sono al di sotto dei 1.000,00 euro e di norma prevale la privacy sugli obblighi di trasparenza)

• Carta dei servizi e standard di qualità

• IBAN e pagamenti informatici (questa sezione non va implementata considerato che gli incassi
vengono fatti tramite pago in rete PA);

• Obiettivi di accessibilità
e tutto quanto previsto dalla normativa sopra citata.

ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE FAICCHIO - C.F. 90003320620 C.M. BNIS02300V - A775CA2 - ufficio protocollo

Prot. 0005088/U del 25/10/2025 12:52 VII.6 - Obiettivi, incarichi, valutazione e disciplina



26

Il referente per la trasparenza è il Dirigente Scolastico che assegnerà i compiti riferiti alle varie pubblicazioni
al personale di segreteria e/o ad altro personale appositamente individuato.

PROCEDURE DEI RECLAMI
I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax e devono contenere generalità,
indirizzo e reperibilità del ricorrente.
I reclami orali e telefonici devono successivamente essere sottoscritti.
I reclami anonimi non sono presi in considerazione, se non circostanziati.
Il dirigente scolastico, sentito il DSGA per gli atti amministrativi e dopo aver esperito ogni possibile indagine in
merito, risponde, sempre in forma scritta, con celerità e, comunque non oltre trenta giorni, attivandosi per
rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo.
Qualora il reclamo non sia di competenza del dirigente scolastico, al reclamante sono fornite indicazioni circa
il legittimo destinatario. Annualmente il capo di istituto informa analiticamente il consiglio di istituto dei reclami
ricevuti e dei relativi provvedimenti.
E’ il caso di puntualizzare che, con l’entrata in vigore del DPR 8/3/1999, nº 275, dall’1/9/2000, gli atti disposti
dal Dirigente scolastico sono definitivi e pertanto è ammesso reclamo entro 15 giorni dalla loro pubblicazione
o emanazione ed in caso di rigetto, si potrà ricorrere al TAR o con ricorso straordinario al Capo dello Stato
rispettivamente entro 60 o 120 giorni o in caso di contenzioso di lavoro al giudice unico ordinario.

INFORMAZIONE ALL’UTENZA ESTERNA E INTERNA
Il direttore SGA provvederà, ogni qual volta ne ravviserà la necessità, ad informare l’utenza interna ed esterna
(con comunicazioni scritte e da lui stesso firmate ed a seguito dell’autorizzazione concessa dal dirigente
scolastico tra gli atti di delega conferitigli), circa le novità normative che comportano eventuali adempimenti
per il riconoscimento di diritti, o per l’osservanza di un dovere, che diversamente potrebbero essere non
conosciute o mal note con conseguente mancato adempimento e danni sia per diritti non soddisfatti, sia per
doveri non osservati.

********************** *********************** *********************** ***********************
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Il presente Piano di lavoro viene sottoposto al Dirigente Scolastico dell’Istituto per l’approvazione.

Si resta a disposizione per ogni necessario confronto e approfondimento in attesa che la S.V.,
provveda ad emettere la formale adozione del piano delle attività di lavoro del personale ATA per
l’anno scolastico 2025/26.

Nelle more dell’adozione, al presente piano sarà data provvisoria attuazione per assicurare il
funzionamento dei Servizi Amministrativi e Generali.

IL DIRETTORE S.G.A.
Dott. Cosimo CATILLO

Seguono n. 2 Allegati.

*********************** *********************** *********************** ***********************
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Allegato 1 - Privacy - Linee guida in materia di sicurezza

Privacy - Linee guida in maeria di sicurezza per i Collaboraori Scolasci incarica del raameno da – GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 101/2018.

In relazione alle operazioni di elaborazione di da personali, ai quali i Collaboraori Scolasci hanno accesso nell'espleameno delle funzioni e dei
compi assegna nell’ambio del rapporo di lavoro e disciplina dalla normava in vigore e dai conrat di seore, ai CC.SS. può essere adaa
emporaneamene la cusodia, lo sposameno, l’archiviazione o la riproduzione (nell’ambio dei locali dell’isuzione scolasca) di documen
conenen da personali, nonché la ricezione di documenazione (quale ad esempio richiese di uscie ancipae o domande di iscrizione a scuola)
da pare delle famiglie degli alunni.
Le operazioni sopra descrie vanno rigorosamene eeuae enendo presen le isruzioni operave che seguono:

1. il raameno dei da personali cui le SS.LL. sono auorizzae ad accedere deve avvenire secondo le modalià denie dalla normava
in vigore, in modo lecio e secondo correezza e con l’osservanza - in parcolare - delle prescrizioni di cui al Regolameno UE GDPR n.
2016/679 e D.Lgs 101/2018;

2. il raameno dei da personali è conseno solano per lo svolgimeno delle funzioni isuzionali della scuola;
3. i da personali, oggeo dei raamen, devono essere esat ed aggiorna, inolre devono essere pernen, comple e non ecceden

le nalià per le quali vengono raccol e raa;
4. è vieaa qualsiasi forma di diusione e comunicazione dei da personali raa che non sia sreamene funzionale allo svolgimeno

dei compi ada e auorizzaa dal responsabile o dal olare del raameno. Si raccomanda parcolare aenzione a uela del dirio
alla riservaezza degli ineressa (persone siche a cui aeriscono i da personali);

5. si ricorda che l’obbligo di manenere la dovua riservaezza in ordine alle informazioni delle quali si sia venu a conoscenza nel corso
dell’incarico, deve permanere in ogni caso, anche quando sia venuo meno l’incarico sesso;

6. i raamen andranno eeua rispeando le misure di sicurezza predispose nell'isuzione scolasca; in ogni operazione di
raameno andrà garana la massima riservaezza e cusodia degli at e dei documen conenen da personali che non andranno
mai lascia incusodi o a disposizione di erzi non auorizza ad accedervi, prendervi visione o ad eeuare qualsivoglia raameno;

7. le evenuali credenziali di auencazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai compuer e ai servizi web) aribuie alle
SS.LL sono personali e devono essere cusodie con cura e diligenza; non possono essere messe a disposizione né rivelae a erzi; non
possono essere lasciae incusodie, né in libera visione. In caso di smarrimeno e/o furo, bisogna darne immediaa nozia al
responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al olare) del raameno dei da;

8. nel caso in cui per l’esercizio delle atvià sopra descrie sia ineviabile l’uso di suppor rimovibili (quali ad esempio chiavi USB, CD-
ROM, ecc), su cui sono memorizza da personali, essi vanno cusodi con cura, né messi a disposizione o lascia al libero accesso di
persone non auorizzae;

9. si ricorda inolre che i suppor rimovibili conenen da sensibili e/o giudiziari se non ulizza vanno disrut o resi inulizzabili;
10. si ricorda inolre che l’accesso agli archivi conenen da sensibili o giudiziari è permesso solo alle persone auorizzae e soggeo a

connuo conrollo secondo le regole denie dallo scrivene;
11. durane i raamen i documen conenen da personali vanno manenu in modo ale da non essere alla poraa di visa di persone

non auorizzae;
12. al ermine del raameno occorre cusodire i documen conenen da personali all’inerno di archivi/casset/ armadi muni di

serraura;
13. i documen della scuola conenen da personali non possono uscire dalla sede scolasca, né copia, se non diero espressa

auorizzazione del responsabile o dal olare del raameno;
14. in caso di allonanameno anche emporaneo dal poso di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono raa i da, l’incaricao dovrà

vericare che non vi sia possibilià da pare di erzi, anche se dipenden non incarica, di accedere a da personali per i quali era in
corso un qualunque po di raameno;

15. le comunicazioni agli ineressa (persone siche a cui aeriscono i da personali) dovranno avvenire in forma riservaa; se eeuae
per scrio dovranno essere consegnae in coneniori chiusi;

16. all’ao della consegna di documen conenen da personali l’incaricao dovrà assicurarsi dell’idenà dell’ineressao o di chi è sao
delegao al riro del documeno in forma scria

17. in caso di comunicazioni eleroniche ad alunni, colleghi, geniori, personale della scuola o alri sogget coinvol per nalià isuzionali,
quese (comunicazioni) vanno pose in essere seguendo le indicazioni fornie dall’Isuzione scolasca e avendo presene la necessaria
riservaezza delle comunicazioni sesse e dei da coinvol.

Per i collaboraori scolasci in servizio negli uci di segreeria e nell’ucio foocopie
❑ Eeuare esclusivamene copie foosache di documen per i quali si è auorizza.
❑ Non lasciare a disposizione di esranei foocopie inulizzae o incomplee di documen che conengono da personali o sensibili ma accerarsi

che vengano sempre disrue.
❑ Non lasciare incusodio il regisro conenene gli indirizzi e i recapi elefonici del personale e non annoarne il conenuo sui fogli di lavoro.
❑ Non abbandonare la posazione di lavoro per la pausa o alro movo senza aver provveduo a cusodire in luogo sicuro i documen raa.
❑ Non consenre che esranei possano accedere ai documen dell’ucio o leggere documen conenen da personali o sensibili.
❑ Segnalare empesvamene al Responsabile del raameno la presenza di documen incusodi e provvedere emporaneamene alla loro

cusodia.
❑ Procedere alla chiusura dei locali non ulizza in caso di assenza del personale.
❑ Procedere alla chiusura dei locali di segreeria accerandosi che siano sae atvae ue le misure di proezione e che le chiavi delle sanze

siano deposiae negli apposi coneniori.
❑ Aenersi alle diretve ricevue e non eeuare operazioni per le quali non si sa espressamene auorizza dal Responsabile o dal

Tiolare.

Privacy - Linee guida in maeria di sicurezza per gli ASSISTENTI AMMINISTRATIVI incarica del raameno da – GDPR n. 2016/679 e D.Lgs
101/2018.

in relazione alle operazioni di elaborazione di da personali, su supporo caraceo e/o eleronico, ai quali gli Assisen Amminisravi hanno
accesso nell'espleameno delle funzioni e dei compi assegna nell’ambio del rapporo di lavoro e disciplina dalla normava in vigore e dai
conrat di seore, gli Assisen Amminisravi sono incarica delle operazioni di raccola, regisrazione, organizzazione, conservazione,
consulazione, elaborazione,modica, comunicazione (nei soli casi auorizza dalolare o dal responsabile del raameno), selezione, esrazione
di da, connesse alle seguen funzioni e atvià dalle SS.LL eserciae:
Alunni e geniori

• gesone archivi eleronici alunni e geniori;

• gesone archivi caracei con fascicoli personali alunni;
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• consulazione documen e regisri di aesazione dei vo e di documenazione della via scolasca dello sudene, nonché delle
relazioni ra scuola e famiglia quali ad esempio richiese, isanze e corrispondenza con le famiglie;

• gesone conribu e/o asse scolasche versa da alunni e geniori;

• adempimen connessi alla correa gesone del Regisro inforuni;

• adempimen connessi alle gie scolasche;
Personale Docene e ATA

• gesone archivi eleronici Personale ATA e Docen;

• gesone archivi caracei Personale ATA e Docen;

• enua documen e regisri relavi alla via lavorava dei dipenden (quali ad es. assenze, cercazioni mediche, convocazioni,
comunicazioni, documenazione sullo sao del personale, at di nomina dei supplen, decre del Dirigene);

Conabilià e finanza

• gesone archivi eleronici della conabilià;

• gesone spendi e pagamen, nonché adempimen di caraere previdenziale;

• gesone documenazione ore di servizio (quali ad esempio, regisrazione delle ore ecceden, corsi di recupero, atvià progeuali,
ecc.);

• gesone rappor con i forniori;

• gesone Programma annuale e fondo di isuo;

• correa enua dei regisri conabili previs dal Regolameno di conabilià e correlaa normava vigene.
Proocollo e archivio corrispondenza ordinaria

• atvià di proocollo e archiviazione della corrispondenza ordinaria;
Atvià organi collegiali

• evenuale operazione di consulazione e esrazione da dai verbali degli organi collegiali.

Le operazioni sopra descrie vanno rigorosamene eeuae enendo presen le isruzioni operave che seguono:
1. il raameno dei da personali cui le SS.LL. sono auorizzae ad accedere deve avvenire secondo le modalià denie dalla

normava in vigore, inmodo lecio e secondo correezza e con l’osservanza - in parcolare - delle prescrizioni di cui al Regolameno
UE 2016/679 e al Dlgs 196/2003;

2. il raameno dei da personali è conseno solano per lo svolgimeno delle funzioni isuzionali della scuola;
3. i da personali, oggeo dei raamen, devono essere esat ed aggiorna, inolre devono essere pernen, comple e non

ecceden le nalià per le quali vengono raccol e raa;
4. è vieaa qualsiasi forma di diusione e comunicazione dei da personali raa che non sia sreamene funzionale allo

svolgimeno dei compi ada e auorizzaa dal responsabile o dal olare del raameno. Si raccomanda parcolare aenzione
alla uela del dirio alla riservaezza degli ineressa (persone siche a cui aeriscono i da personali);

5. si ricorda che l’obbligo di manenere la dovua riservaezza in ordine alle informazioni delle quali si sia venu a conoscenza nel
corso dell’incarico, deve permanere in ogni caso, anche quando sia venuo meno l’incarico sesso;

6. i raamen andranno eeua rispeando le misure di sicurezza predispose nell'isuzione scolasca; in ogni operazione di
raameno andrà garana la massima riservaezza e cusodia degli at e dei documen conenen da personali che non
andrannomai lascia incusodi o adisposizione di erzi non auorizza ad accedervi, prendervi visione o ad eeuare qualsivoglia
raameno;

7. le evenuali credenziali di auencazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai compuer e ai servizi web) aribuie
alle SS.LL sono personali e devono essere cusodie con cura e diligenza; non possono essere messe a disposizione né rivelae a
erzi; non possono essere lasciae incusodie, né in libera visione. In caso di smarrimeno e/o furo, bisogna darne immediaa
nozia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al olare) del raameno dei da;

8. nel caso in cui per l’esercizio delle atvià sopra descrie sia ineviabile l’uso di suppor rimovibili (quali ad esempio chiavi USB,
CD-ROM, ecc), su cui sono memorizza da personali, essi vanno cusodi con cura, né messi a disposizione o lascia al libero
accesso di persone non auorizzae;

9. si ricorda inolre che i suppor rimovibili conenen da sensibili e/o giudiziari se non ulizza vanno disrut o resi inulizzabili;
10. si ricorda inolre che l’accesso agli archivi conenen da sensibili o giudiziari è permesso solo alle persone auorizzae e soggeo

a connuo conrollo secondo le regole denie dallo scrivene;
11. durane i raamen i documen conenen da personali vanno manenu in modo ale da non essere alla poraa di visa di

persone non auorizzae;
12. al ermine del raameno occorre cusodire i documen conenen da personali all’inerno di archivi/casset/ armadi muni di

serraura;
13. i documen della scuola conenen da personali non possono uscire dalla sede scolasca, né copia, se non diero espressa

auorizzazione del responsabile o dal olare del raameno;
14. in caso di allonanameno anche emporaneo dal poso di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono raa i da, l’incaricao

dovrà vericare che non vi sia possibilià da pare di erzi, anche se dipenden non incarica, di accedere a da personali per i
quali era in corso un qualunque po di raameno;

15. le comunicazioni agli ineressa (persone siche a cui aeriscono i da personali) dovranno avvenire in forma riservaa; se
eeuae per scrio dovranno essere consegnae in coneniori chiusi;

16. all’ao della consegna di documen conenen da personali l’incaricao dovrà assicurarsi dell’idenà dell’ineressao o di chi è
sao delegao al riro del documeno in forma scria

17. in caso di comunicazioni eleroniche ad alunni, colleghi, geniori, personale della scuola o alri sogget coinvol per nalià
isuzionali, quese (comunicazioni) vanno pose in essere seguendo le indicazioni fornie dall’Isuzione scolasca e avendo
presene la necessaria riservaezza delle comunicazioni sesse e dei da coinvol.

Riguardo ai raamen esegui con supporo informaco aenersi scrupolosamene alle seguen indicazioni:
❑ Non salvare le o carelle nel DESKTOP.
❑ Non lasciare disposivi di archiviazione (suppor USB/hard disk eserni, ecc.), carelle o alri documen a disposizione di esranei;
❑ Se sussise l'esigenza di enere una direcory o un le sul deskop è opporuno salvarlo nella direcory U:/documen e poi inviarlo (ramie

collegameno) al deskop. Diversamene, non sarà possibile recuperare evenuali le quando chi lo ha creao è assene e garanre che le
carelle o i le non vadano persi in caso di roure o furo del PC.

❑ In ogni le dovrà essere indicao, nel piè di pagina, il nome del le e il percorso, il nome del responsabile del procedimeno e del responsabile
della praca.

❑ Conservare i da sensibili in armadi chiusi, ad accesso conrollao o in les proet da password;
❑ Non consenre l’accesso ai da a sogget non auorizza;
❑ Riporre i suppor in modo ordinao negli apposi coneniori e chiudere a chiave classicaori e armadi dove sono cusodi;
❑ Scegliere una password con le seguen caraerische:
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o originale
o composa da almeno oo caraeri alfanumerici
o che non sia facilmene inuibile, eviando il nome proprio, il nome di congiun, dae di nascia e comunque riferimen alla

propria persona o lavoro facilmene ricosruibili.
❑ curare la conservazione della propria password ed eviare di comunicarla ad alri;
❑ cambiare periodicamene (almeno una vola ogni re mesi) la propria password. Le password devono essere complesse (almeno 8 caraeri

alfanumerici);
❑ modicare pronamene (ove possibile) la password assegnaa dal cusode delle credenziali;
❑ rascrivere su un biglieo chiuso in busa sigillaa e conrormaa la nuova password e consegnarla al cusode delle credenziali;
❑ spegnere correamene il compuer al ermine di ogni sessione di lavoro;
❑ non abbandonare la propria posazione di lavoro per la pausa o alri movi senza aver speno la posazione di lavoro o aver inserio uno

screen saver con password;
❑ comunicare empesvamene al Tiolare o al Responsabile qualunque anomalia risconraa nel funzionameno del compuer;
❑ non riulizzare i suppor informaci ulizza per il raameno di da sensibili per alri raamen;
❑ non gesre informazioni su più archivi ove non sia sreamene necessario e comunque curarne l’aggiornameno in modo organico;
❑ ulizzare le seguen regole per la posa eleronica:

o non aprire documen di cui non sia cera la provenienza (soprauo quelli con esensione .zip, .excel);
o non aprire direamene gli allegama salvarli su disco e conrollarne il conenuo con un anvirus;
o inviare messaggi di posa solo se espressamene auorizza dal Responsabile;
o conrollare accuraamene l’indirizzo del desnaario prima di inviare da personali;

2. Gesone della corrispondenza in enraa e in uscia:
Disposizioni in merio alla gesone della corrispondenza in enraa ed in uscia (Posa ordinaria e posa eleronica in arrivo):
Raccomandae con ricevua di riorno e messaggi invia ramie PEC:

1. Le raccomandae con ricevua di riorno poranno essere rmae e mbrae per la ricezione solamene dall’addea all’ucio proocollo
o da chi la sosuirà in caso di assenza. Un messaggio ricevuo sulla PEC inviao da un indirizzo PEC corrisponde ad una raccomandaa
con ricevua di riorno.

2. L’addea al proocollo consegnerà al dirigene e all’ucio ineressao la raccomandaa o il messaggio PEC. Si chiede di presare
parcolare aenzione alla ricezione/gesone delle raccomandae con ricevua di riorno (oramai residuali) e dei documen invia
ramie PEC.

Queso perché la daa della ricevua di riorno caracea o i messaggi di consegna/acceazione prodot auomacamene dal sisema di PEC (anche
se il messaggio non viene apero) “RIMETTONO IN TERMINI” - cioè fanno decorrere dei ermini - l’isuzione scolasca per presenare evenuali
denunce e/o documenazioni.
In queso caso a nulla rileva la daa di proocollazione del documeno (vedasi, ad esempio, le richiese di invio di denunce di inforunio sul lavoro
che arrivano via PEC dall’INAIL), ma invece prevale la daa e l’orario di ricezione della PEC.
Posa ordinaria e posa eleronica in parenza:
La corrispondenza in uscia deve essere collocaa nel libro analogico o nel librorma digiale per larma auografa o digiale del dirigene scolasco.
Viene isuio un unico libro rma analogico, collocao all’ucio proocollo, e re libri rma digiali.

1. Il primo libro rma digiale, denominao genericamene “Alro”, conerrà gli at generalmene prodot dai vari uci.
2. Il secondo libro rma digiale, denominao “XXX” (o alro nome di regisro eleronico), conerrà ut i documen provenien

dal regisro eleronico (regisri di classe, regisri dei docen, pagelle, regisro vo, ecc.).
3. Il erzo libro rma digiale, denominao “P7m”, conerrà quei documen che il dirigene scolasco dovrà rmare in “P7m” e

non in “pdf” (quando l’amminisrazione ricevene richiede queso parcolare formao di rma). In queso modo il DS capirà
che deve apporre una rma in “P7m” semplicemene perché il documeno si rova all’inerno di quel libro rma.

Per quano sopra, si prega di non porare documen in presidenza con diversi libri rma analogici (dell'ucio alunni, proocollo, personale, ecc.),
né anomeno di inserire at amminisravi digiali in libri rma digiali diversi da quelli sopra menziona.
In ogni caso preme ricordare che la posa eleronica PEO e/o PEC spedia per cono della scuola dovrà essere inviaa dagli indirizzi uciali della
scuola e non da quelli personali. L’invio dovrà essere eeuao araverso l’applicavo “SEGRETERIA DIGITALE” (o alro gesonale documenale).
Turni di sosuzione dell’addea/o all’ucio proocollo in caso di assenza e/o impedimeno:

Mese Cognome e nome del sosuo

Oobre CATALUDDI MADDALENA

Novembre RUGGIERI ELISA

Dicembre VARRONE FRANCESCO

Gennaio PETRUCCI MICHELE

Febbraio PETRUCCI MICHELE

Marzo PETRUCCI MICHELE

Aprile PETRUCCI MICHELE

Maggio PETRUCCI MICHELE

Giugno PETRUCCI MICHELE

Luglio e agoso Un giorno ciascuno a roazione ra coloro che sono in servizio.

3. Conservazione e disribuzione dei prodot di facile consumo
I prodot di facile consumo (cara, oner, carucce, penne, quaderni, prodot di pulizia, ecc.) vengono conserva nel magazzino dell’isuo. I
collaboraori scolasci o qualsiasi operaore diverso dall’addeo all’ucio magazzino, non sono auorizza a prelevare auonomamene e/o a
consegnare maeriale a chi ne faccia richiesa. Il maeriale giacene in magazzino deve essere consegnao esclusivamene dall’addeo Ass.e
Amm.vo Varrone Francesco.

4. Rilevazione presenze nelle giornae in cui sono previs scioperi per il personale
I collaboraori scolasci in servizio nelle giornae di sciopero, sono enu a collaborare nella rilevazione delle presenze/assenze del personale
ulizzando l’apposio elenco che verrà fornio dall’ucio personale. L’elenco dovrà essere rmao da ut i presen. Gli elenchi vanno
consegna all’ucio personale che gesrà la rilevazione deniva.

5. Segnalazione dei guas e dei danni che riguardano i locali e l’edicio scolasco.
I collaboraori scolasci e, più in generale, anche il resane personale della scuola, sono enu a segnalare guas, danneggiamen e
malfunzionamen araverso l’apposio modulo che si allega.
Sarà cura dell’Ucio proocollo segnalare i guas alla provincia/comune via mail ed annoarli nel regisro collocao all’URP che rimane a
disposizione dei collaboraori scolasci per evenuali inervenmanuenvi in orario pomeridiano.

Il DSGA è a disposizione, durane l’orario di ricevimeno, per qualsiasi chiarimeno e/o propose in merio alle procedure appena descrie.
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Allegato 2 - Linee guida in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro – D. Leg.vo 81/08

COLLABORATORE SCOLASTICO (Lisa non esausva)

1) NORME GENERALI
Prima di iniziare le normali mansioni quodiane indossare la divisa di lavoro in doazione e, quando necessario, i Disposivi di Proezione
Individuale. Il personale addeo all’aperura dell’Isuo deve immediaamene aprire ut i disposivi annrusione (saracinesche alle pore,
ecc.).
Le calzaure debbono essere basse, senza acco, con suola anscivolo, ben allacciae, conforevoli. Per i lavori di movimenazione carichi
(movimenazione banchi, sedie, armadi, ecc.) è obbligaorio indossare scarpe annforunische. L’ulizzo di calzaure improprie può comporare
il rischio di cadua accidenale e scivolameno, soprauo durane le operazioni di pulizia e fasi di evacuazione dell’edicio in caso di emergenza,
olre a provocare solleciazioni pericolose all’apparao muscolo-schelerico.
Lavarsi le mani dopo ogni operazione che richiede l’uso di prodot per la pulizia o l’evenuale manipolazione di riu.
2) PULIZIA E RIORDINO DEI LOCALI E DELLE PERTINENZE
2A) DEFINIZIONE DI PULIZIA, DISINFEZIONE, DISINFESTAZIONE E SANIFICAZIONE
Sono atvià di pulizia quelle che riguardano il complesso di procedimen e operazioni ata rimuovere polveri,maeriale non desiderao o sporcizia
da superci, ogget, ambien conna ed aree di pernenza.
Sono atvià di disinfezione quelle che riguardano il complesso dei procedimen e operazioni at a rendere sani deermina ambien conna e
aree di pernenza mediane la disruzione o inatvazione di
microrganismi paogeni. Tra i requisi di un disinfeane ricordiamo il rapido e sicuro eeo, la non ossicià per l’uomo, la facilià d’uso, la scarsa
azione deeriorane sui maeriali da disinfeare, il conenuo coso economico.
Sono atvià di disinfesazione quelle che riguardano il complesso di procedimen e operazioni at a disruggere piccoli animali, sia perché
parassi, veori o riserve di agen infetvi sia perché moles e specie vegeali non desiderae. I mezzi chimici sono rappresena da sosanze che
agiscono in genere per semplice conao. Di solio i più atvi sono anche i più pericolosi per l’uomo e quindi è sempre opporuno che l’ulizzo di
ques prodot sia eeuao da personale con adeguae conoscenze e compeenze ecniche.
Sono atvià di sanicazione quelle che riguardano il complesso di procedimen e operazioni at a rendere sani deermina ambien mediane
l’atvià di pulizia e/o disinfezione e/o disinfesazione ovvero mediane il conrollo e il migliorameno delle condizioni del microclima per quano
riguarda la emperaura, l’umidià e la venlazione ovvero per quano riguarda l’illuminazione e il rumore.
2B) PULIZIA ED AERAZIONE DELLE AULE E DEGLI SPAZI COMUNI

− In via ordinaria, eeuare la pulizia delle aule, dei servizi igienici e degli spazi comuni (corridoi, scale, ingressi, locali di servizio,
ecc.) al ermine dell’atvià didatca giornaliera, dopo l’uscia degli suden, rimuovendo i riu e lavando i pavimen e gli
arredi (in parcolare banchi, sedie, lavagne).

− Procedere al lavaggio di sola meà, nel senso della larghezza, della supercie da lavare per consenre comunque il passaggio
delle persone sull’alra meà asciua della supercie. Durane la fase di lavaggio e di asciugaura del pavimeno, avverre in
ogni caso le persone che si sanno accingendo al passaggio di enersi accosa al muro della pare opposa rispeo alla zona
bagnaa (cioè sulla pare del pavimeno non pericolosa). Dopo aver aeso la complea asciugaura della meà del pavimeno
della supercie ineressaa, procedere con le sesse operazioni nella fase di lavaggio dell’alra meà del pavimeno.

− Durane la pulizia dei servizi igienici nella matnaa, è necessario inerdire l’accesso ai bagni nché i pavimen non siano
compleamene asciut: il emporaneo divieo di ulizzo dei bagni deve essere segnalao con apposi carelli o chiudendo
provvisoriamene la pora del bagno.

Segnalare sempre i pavimen bagna con apposi carelli.
2C) RIORDINO DEI LOCALI

− Qualora vi siano arredi difeosi, rot o in catvo sao di manuenzione, oglierli immediaamene dall’uso, collocarli in luogo
sicuro non accessibile senza accaasarli e segnalare il fao all’RSPP per la successiva richiesa di roamazione.

− Non disporre ogget sui davanzali delle nesre o sopra gli armadi; non disporre ogget in bilico o comunque in posizione
insabile (per esempio, vasi, specchi, ecc.).

− Rimuovere al più preso evenuali sosanze o liquidi che siano accidenalmene cadu sui banchi o sul pavimeno; raccogliere
immediaamene da erra ogget scivolosi o pericolosi cadu accidenalmene sul pavimeno.

− Non raccogliere a mani nude ogget aglien (es: frammen di vero); non geare nel cesno maeriali aglien, appun o
inammabili.

− Alla ne della giornaa, prima di chiudere la scuola, vericare accuraamene che le luci di ut i locali siano spene, che le
nesre siano chiuse, che i locali speciali (laboraori di scienze, sica, informaca, aula 3.0, CED, ecc.) siano chiusi a chiave e che
non si rovino fuori poso arredi e arezzaure che possano rappresenare inralcio.

2D) PULIZIA SPAZI ESTERNI

− Periodicamene, come da calendario inerno, ispezionare gli spazi eserni di pernenza per rimuovere evenuali ogget
pericolosi (veri rot, sassi, maeriali abbandona).

− Eseguire la pulizia sommaria degli spazi eserni di pernenza usando sempre arezzaure adeguae soprauo se sono presen
veri o maeriali pericolosi.

− Nel caso vi siano siuazioni di pericolo che richiedono l’inerveno dei compeen Uci, segnalarlo immediaamene all’RSPP
della scuola per la successiva richiesa di inerveno da inviare ai compeen Uci (per esempio ombini rimossi o scoperchia,
animali mor, piane da poare, ecc.).

− Qualora si risconri la presenza di siringhe abbandonae, rat, processionarie o animali mor, vieare immediaamene l’accesso
all’area ineressaa, quindi informare con la massima urgenza il Dirigene Scolasco e il Responsabile dei Servizi di Prevenzione
e Proezione della scuola per la successiva richiesa di inerveno da inviare ai compeen Uci.

3) SERVIZIO RELAZIONI COL PUBBLICO E CONTROLLI
3A) SERVIZIO URP E VIGILANZA
Il servizio di “Relazioni col Pubblico” deve essere garano per uo il empo di aperura del servizio scolasco nei pressi dell’ingresso principale
della scuola (locale URP – Ucio Relazioni col Pubblico): deo servizio è nalizzao a regolare l’accesso degli alunni e del pubblico negli orari
sabili e ad eviare l’inrusione nei locali scolasci di persone non auorizzae. Il personale che presa servizio all’URP è anche incaricao alla
chiamaa di Primo Soccorso come da Piano di Primi Soccorso inerno.
3B) CONTROLLI SUGLI INGRESSI, VIE D’USCITA E IMPIANTI

− Manenere i corridoi e le uscie di emergenza cosanemene sgombri da qualsiasi maeriale, arredo od oggeo che possa
rappresenare inralcio al passaggio o pericolo di inciampo.

− Non collocare o lasciare arredi e arezzaure mobili (per esempio carrelli, scale, coneniori, carrelli pora arezzi, piane, ecc.)
lungo i corridoi o in prossimià delle vie d’uscia ovvero sulle scale. Gli arredi e le arezzaure mobili possono essere colloca,
se necessario, in rienranze, purché non siano di impedimeno al passaggio.
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− Vericare periodicamene il buon funzionameno delle pore e delle uscie di emergenza, segnalando pronamene al
Responsabile Prevenzione e Proezione per la sicurezza evenuali anomalie risconrae.

− Qualora lungo le vie di fuga vi siano impedimen od osacoli che non è possibile rimuovere se non con l’inerveno dell’Ene
Locale (per esempio maeriali ingombran e pesan, dislivelli, ecc.), in aesa dei necessari lavori di adeguameno, deve essere
segnalao il fao allo scopo di adoare soluzioni emporanee e sosuve: carellonisca, avviso scrio, uscie alernave, ecc.;
segnalare inolre immediaamene il fao all’Ucio Tecnico della scuola per la successiva richiesa di inerveno da inviare ai
compeen Uci.

− Vericare periodicamene il buon funzionameno dell’ascensore; in caso di malfunzionameno o anomalie, segnalare
pronamene il problema e conemporaneamene apporre alla pora dell’ascensore un carello che ne viea l’uso; conrollare
che l’ascensore non venga ulizzao dagli suden senza valido movo. Gli suden auorizza all’ulizzo devono sempre essere
accompagna dal personale.

− In caso di evacuazione dell’edicio, è vieao a chiunque usare l’ascensore.

− Vericare periodicamene il buon funzionameno degli impian (illuminazione, riscaldameno, servizi igienici, ecc.); in caso di
anomalie o malfunzionameno, segnalare pronamene il problema al personale incaricao della scuola per la successiva
richiesa di inerveno da inviare ai compeen Uci.

4) COMPITI DI SUPPORTO ALL’ATTIVITÀ EDUCATIVA E ALL’EMERGENZA
Garanre la necessaria vigilanza sugli alunni in caso di emporanea assenza o impedimeno dell’insegnane di classe e, in parcolare durane la
pausa/ricreazione, quando gli alunni ulizzano i servizi igienici (deve essere presene almeno un collaboraore scolasco per ciascuna ala di ogni
piano).
5) RISCHIO CHIMICO - USO E CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI DI PULIZIA
Alcune delle sosanze che abiualmene sono usae per la pulizia presenano rischi di po chimico, a ale proposio sono sae disribuie ai piani
le Schede di Sicurezza dei prodot ulizza che conengono i rischi per la salue e quindi sogget ad uso con Disposivi di Proezione Individuale
(DPI).
5A) USO CORRETTO
Quando si usano ali sosanze, occorre aenersi scrupolosamene alle seguen isruzioni:

− Prima di ulizzare il prodoo leggere aenamene le isruzioni riporae sull’echea e/o sulla Scheda di Sicurezza del
prodoo.

− Non ulizzare in alcun caso prodot privi di echea e/o che non apparengono alla doazione della scuola. E’ assavamene
vieao inrodurre prodot e/o maeriale senza permesso del DS e/o DSGA.

− Ulizzare i deersivi e i prodot per la pulizia in modo correo, secondo le dosi e le concenrazioni consigliae.

− Nell’uso di sosanze deergen adoperare sempre i Disposivi di Proezione Individuale (guan, occhiali di proezione,
grembiule).

− Non mescolare per nessun movo i prodot; alcune miscele sviluppano gas ossici alamene pericolosi. Non ulizzare
deergen a base di cera per eviare imprevedibili scivolamen.

− Non eccedere nell'uso dei disincrosan per eviare una eccessiva esposizione ai vapori irrian.

− Non ulizzare prodot ancalcare e/o acidi sui pavimen e rivesmen; l’acido scioglie le par calcaree delle piasrelle
rovinandole irreversibilmene. La corrosione delle superci raae favorisce il risagno della sporcizia e dei baeri/virus al pari
della presenza delle incrosazioni.

− Durane la sosuzione delle carucce del Toner nelle foocopiarici, ulizzare mascherina anpolvere, guan usa e gea ed
aerare il locale.

N.B. In caso di irriazione cuanea (arrossamen, prurio, disidraazione, desquamazione), segnalare empesvamene al medico. In caso conao
con gli occhi, nel laboraorio di Scienze è presene un Prono Soccorso Oculare per un primo inerveno.
5b) CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI
I prodot di pulizia comprendono sosanze pericolose per la salue. Per eviare inciden:

− Conservare ogni sosanza nella confezione originale, senza ravasarla in alri coneniori o miscelarla con alre sosanze.

− Non lasciare bombolee spray vicino a fon di calore in quano possono inammarsi o esplodere.

− Non lasciare mai incusodio o apero il prodoo; dopo l’uso riporre accuraamene il prodoo opporunamene sigillao negli
apposi armadi chiusi e fuori dalla poraa degli alunni. Quando non viene ulizzao, non lasciare i prodot nel carrello delle
pulizie.

6) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USO DI MACCHINARI/ATTREZZATURA
6A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI
In generale la movimenazione manuale dei carichi in ambio scolasco ha caraere occasionale. Nella esecuzione di dee mansioni, quando ciò
è possibile, è opporuno impiegare mezzi meccanici di rasporo e di sollevameno (per esempio carrelli, pora arezzi, ascensore, ecc.).
Nel caso in cui si debbano sollevare carichi (per esempio banchi, faldoni, ecc.) occorre aenersi alle seguen norme comporamenali:

− Se il carico è ingombrane, dicile da aerrare o roppo pesane (olre 20 Kg per le donne, olre 30 Kg per gli uomini), esso dovrà
essere movimenao da due persone.

− Nel sollevameno dei carichi piegarsi sempre sulle ginocchia, eviando conorsioni o piegamen del dorso, srappi o movimen
innaurali, la schiena deve rimanere il più possibile erea; eviare di lasciare il carico in posizione non sabile.

6B) USO DI MACCHINARI E ATTREZZATURE IN DOTAZIONE

− E’ rigorosamene vieao salire su scale, sedie, sgabelli o avoli per provvedere alla pulizia delle nesre; operare sempre da erra
ulizzando apposi arezzi muni di prolunghe.

− Nell’uso di arezzi per la piccola manuenzione munirsi di apposi guan; erminao l’inerveno riporre sempre gli arezzi in
luogo sicuro. Eviare in ogni caso di eeuare riparazioni su macchine e rivolgersi sempre al servizio di assisenza.

− Nel caso si debbano eseguire lavori per cui è indispensabile l’uso di scale porali, aenersi alle seguen isruzioni: usare
unicamene scale a norma, del po “doppie” o “apere a libro”; conrollare che le scale non superino i cinque meri di alezza,
che siano provvise di apposio disposivo di bloccaggio che impedisca l’aperura dell’arezzo, di un predellino sabile come
ulmo gradino, di disposivi an-sdrucciolo alle esremià inferiori dei monan; nell’uso delle scale è opporuno lavorare in
coppia (una persona sulla scala ed un’alra che la ene ssa a erra per prevenire cadue ed eviare sbandamen); assicurarsi
sempre che i gradini siano sabili, non sdrucciolevoli e che su di essi non cadano accidenalmene dei liquidi durane il lavoro.
Non ulizzare alcun po di scala o piano rialzao se si opera vicino ad una nesra.

− Prima di ulizzare qualsiasi po di macchinario (lavapavimen, lavarice, ecc.) leggere aenamene il manuale delle Isruzioni
d’Uso. Non inervenire per nessunmovo quando lamacchina è in funzione; per qualsiasi inerveno saccare la spina dalla ree
elerica (vedi isruzioni su rischio elerico).

7) RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO
7A) RISCHIO ELETTRICO

− Non manomeere né modicare per alcuna ragione elemen dell’impiano elerico o di macchine ad esso collegae;
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− Se si noano danni o fat anomali nell’impiano e negli apparecchi elerici (per esempio li scoper o volan, prese eleriche
difeose che si surriscaldano, placchee o scaole di derivazione danneggiae) asenersi ovvero sospendere immediaamene
l’uso degli sessi e quindi segnalare pronamene il fao al coordinaore della sicurezza e all’Ucio Tecnico della scuola per la
richiesa di inerveno da inviare agli Uci compeen;

− Prima di usare le apparecchiaure eleriche vericarne l’inegrià, la funzionalià e la sicurezza seguendo sempre le isruzioni
dei relavi manuali;

− Prima di usare un apparecchio alimenao da correne elerica vericare che la presa di correne e la spina siano perfeamene
funzionan e prive di par accessibili soo ensione o di li elerici parzialmene scoper;

− Non collegare ad una sessa presa di correne più macchinari mediane prese mulple; è vieao usare spine non adae alla
presa; eviare l’uso di prolunghe e adaaori;

− Posizionare l’apparecchio elerico in modo da eviare che il cavo sia di ingombro o di inralcio al passaggio;

− Non operare mai con le mani bagnae o umide su macchine eleriche;

− Se è necessario aprire l’apparecchio elerico (per esempio per rimuovere i fogli rimas accaroccia nella foocopiarice) ovvero
cambiare accessori (per esempio una lampada), non operare mai con la macchina accesa e collegaa alla presa di correne:
spegnere prima l’inerruore, ogliere la spina dalla presa e quindi operare sulle par inerne della macchina;

− Non rare mai i cavi elerici per inerrompere l’alimenazione; non esrarre la spina dalla presa senza aver prima speno
l’inerruore; quando si disinserisce la spina dalla presa al muro rare direamene la spina con una mano e premere sulla
presa con l’alra mano;

− Quando una macchina è in movimeno o è accesa è vieao pulire, oleare, lavare, regisrare a mano par o elemen della
macchina sessa;

− Aenersi sempre alle isruzioni del manuale sia per l’ulizzo che per la manuenzione della macchina;

− Se si verica inerruzione dell’energia elerica, occorre presare aenzione anché il successivo riprisno della correne non
compor il riavvio auomaco della macchina.

7B) RISCHIO INCENDIO

− E’ vieao ulizzare apparecchiaure eleriche personali che non apparengono alla doazione della scuola;

− E’ vieao fumare sia nelle aule che in qualunque alro locale all’inerno e all’eserno della scuola;

− E’ assavamene vieao rimuovere senza necessià o manomeere i disposivi di loa anncendio e la segnaleca presene
nella scuola (esnori, idran, carelli con divieo di fumo, vie di fuga, planimerie e isruzioni per l’evacuazione della scuola);

− Tenere i maeriali inammabili (per esempio cara, prodot per la pulizia, ecc) lonano da fon di ignizione;

− Smalre quodianamene i riu caracei raccogliendoli negli apposi coneniori all’eserno della scuola;

− Se vi è pericolo di incendio, adoare le precauzioni e le misure di sicurezza previse dal piano di evacuazione della scuola, a salvaguardia
della propria sicurezza e di quella degli alri lavoraori ed alunni; prima di raggiungere i pun di raccola eserni, conrollare ogni locale
per assicurarsi che nessuno sia rimaso denro l’edicio, impossibiliao ad uscire.

7C) RISCHIO SISMICO

− E’ assavamene vieao inralciare il passaggio nei corridoi e nei pressi delle uscie di emergenza: nessun arredo o arezzaura mobile
deve essere collocao o lasciao lungo i corridoi o in prossimià delle pore e delle vie di uscia;

− Vericare periodicamene il buon funzionameno delle pore e delle uscie di emergenza, segnalando pronamene evenuali anomalie
al coordinaore della sicurezza della scuola per la richiesa di inerveno da inviare agli Uci compeen;

− Adoare ue le misure precauzionali indicae nel piano di evacuazione per il rischio sismico, a salvaguardia della propria e dell’alrui
incolumià;

− In caso di evacuazione dell’edicio, è vieao a chiunque usare l’ascensore; non sosare per le scale o lungo i corridoi. Prima di
raggiungere i pun di raccola eserni, sempre senza meere in pericolo la propria incolumià, conrollare ogni locale (aule, laboraori,
bagni, ecc.) per assicurarsi che nessuno sia rimaso denro l’edicio, impossibiliao ad uscire.

Per Tuo quano non espressamene ciao dal presene Proocollo Formavo si rimanda a:
1. disposizioni impare dal D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.,
2. Schede di Sicurezza dei prodot siuae nella posazione dei collaboraori nei vari piani,
3. Manuali d’uso delle arezzaure,
4. Documeno di Valuazione dei Rischi (DVR) cusodio a piano erra e consulabile facendo richiesa all’RSPP,
5. Piano di Emergenza Inerno (PEI) asso in ogni piano,
6. Regolameno di Isuo e Circolari inerne da consulare giornalmene nel sio della scuola.

ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
ASSISTENTE TECNICO (Lisa non esausva)

1) NORME GENERALI
Esegue atvià lavorava, richiedene specica preparazione professionale, conoscenza di srumen e ecnologie anche complesse, con

capacià di ulizzazione degli sessi, nonché di esecuzione di procedure ecniche e informache.
Svolge atvià di supporo ecnico alla funzione docene relavamene delle atvià didatche ed alle connesse relazioni con gli suden.
E’ addeo alla conduzione ecnica e alla manuenzione ordinaria delle arezzaure dei laboraori, garanendone l’ecienza e la funzionalià in
relazione al progeo annuale di ulizzazione didatca. In ques ambi provvede:

− alla preparazione del maeriale e degli srumen per le esperienze didatche e per le eserciazioni prache, garanendo l’assisenza
ecnica durane lo svolgimeno delle sesse;

− al riordino e alla conservazione del maeriale e delle arezzaure ecniche, garanendo la verica e l’approvvigionameno periodico del
maeriale ule alle eserciazioni didatche, in rapporo con il magazzino.

− Svolge atvià di direa e immediaa collaborazione con l’Ucio Tecnico anche in relazione agli acquis di arezzaure ecnico-
scienche e al loro collaudo. In relazione all’inroduzione di nuove ecnologie, nuove srumenazioni didatche e proget sperimenali,
parecipa alle iniziave speciche di formazione e aggiornameno.

2) MANUTENZIONE DEI LABORATORI

− Qualora vi siano arredi difeosi, rot o in catvo sao di manuenzione, oglierli immediaamene dall’uso, collocarli in luogo
sicuro non accessibile, possibilmene senza accaasarli e segnalare il fao all’Ucio Tecnico della scuola per la successiva
richiesa di roamazione.

− Non riporre ogget sopra gli armadi, non caricare con ogget pesan gli scaali al degli armadi, non disporre ogget in bilico
o comunque in posizione insabile (es: vasi, specchi, ecc.).

− Rimuovere al più preso evenuali sosanze o liquidi che siano accidenalmene cadu sui banchi, vicino ad apparecchi elerici,
prese di correne o sul pavimeno; raccogliere immediaamene da erra ogget scivolosi o pericolosi cadu accidenalmene
sul pavimeno (es: punne da disegno, ecc.).
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− Assicurarsi che spine, ciabae e li in genere siano ssa al banco per eviare e non a erra per eviare che inralcino il passaggio
e per eviare che vengano a conao con evenuali perdie d’acqua. Se non è possibile ssarli sospesi, a erra sisemarli in
apposie canaline chiuse e piae, ssae al pavimeno.

− Non raccogliere a mani nude ogget aglien (es: frammen di vero), non geare nel cesno della raccola indierenziaa
maeriali aglien, appun o inammabili.

− Nei laboraori in cui si faccia uso di reagen chimici assicurarsi che siano presen le Schede di Sicurezza per ciascun reagene,
sia presene un Prono Soccorso oculare e una cassea di Primo Soccorso.

− Alla ne della giornaa, vericare ut gli apparecchi elerici, i PC e le luci dei laboraori siano spen, che le nesre siano chiuse
e che arredi e arezzaure non si rovino fuori poso.

3B) CONTROLLI SUGLI INGRESSI, VIE D’USCITA, APPARECCHIATURE E IMPIANTI

− Vericare periodicamene il buon funzionameno delle pore e delle uscie di emergenza, delle apparecchiaure in doazione del
laboraorio, segnalando pronamene al Responsabile Prevenzione e Proezione per la Sicurezza evenuali anomalie risconrae.

− Qualora, lungo le vie di fuga, vi siano impedimen od osacoli che non è possibile rimuovere se non con l’inerveno dell’Ene Locale
(per esempio maeriali ingombran e pesan, dislivelli, ecc.) in aesa dei necessari lavori di adeguameno deve essere segnalao il fao
allo scopo di adoare soluzioni emporanee e sosuve: carellonisca, avviso scrio, uscie alernave, ecc.; segnalare inolre
immediaamene il fao all’Ucio Tecnico della scuola per la successiva richiesa di inerveno da inviare ai compeen Uci.

− Vericare che gli alunni, quando accedono al laboraorio, ripongano evenuali zaini, giubboto alromaeriale non pernene all’atvià
di laboraorio, negli apposi spazi eserni al locale inmodo da non inralciare le vie di fuga. L’accesso ai laboraori da pare degli suden
è permesso esclusivamene in presenza di un docene.

4) COMPITI DI SUPPORTO ALL’ATTIVITÀ DIDATTICA
Presare la necessaria vigilanza sugli alunni e far rispeare il regolameno per eviare che usino impropriamene o danneggino gli srumenmessi
a loro disposizione, in parcolare dare supporo durane l’atvià praca specica del laboraorio.
6) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USO DI MACCHINARI
6A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI
In generale la movimenazione manuale dei carichi in ambio scolasco ha caraere occasionale. Nella esecuzione di dee mansioni, quando ciò
è possibile, è opporuno impiegare mezzi meccanici di rasporo e di sollevameno (per esempio carrelli, pora arezzi, ascensore, ecc.).
Nel caso in cui si debbano sollevare carichi (per esempio coneniori, faldoni, PC, ecc.) occorre aenersi alle seguen norme comporamenali:

− Se il carico è ingombrane, dicile da aerrare o roppo pesane (olre 20 Kg per le donne, olre 30 Kg per gli uomini), esso dovrà essere
movimenao da due persone.

− Nel sollevameno dei carichi piegarsi sempre sulle ginocchia, eviando conorsioni o piegamen del dorso, srappi o movimen
innaurali, la schiena deve rimanere il più possibile erea; eviare di lasciare il carico in posizione non sabile.

6B) USO DI MACCHINARI E ATTREZZATURE

− E’ rigorosamene vieao salire su sedie, sgabelli o avoli per eseguire inerven; operare sempre da erra ulizzando apposi arezzi
muni di prolunghe, oppure, nel caso in cui si debbano ulizzare scale porali, aenersi alle seguen isruzioni: usare unicamene scale
a norma, del po “doppie” o “apere a libro”; conrollare che le scale non superino i cinque meri di alezza, che siano provvise di
apposio disposivo di bloccaggio che impedisca l’aperura dell’arezzo, di un predellino sabile come ulmo gradino, di disposivi an-
sdrucciolo alle esremià inferiori dei monan; durane il lavoro su scale gli uensili debbono essere enu enro apposie guaine o
assicura in modo da impedirne la cadua; nell’uso delle scale è opporuno lavorare in coppia (una persona sulla scala ed un’alra che
opera a erra per prevenire cadue, per raenere la scala, per eviare sbandamen); quando si opera su di una scala enersi sempre
ancora con una mano; non sposare o manovrare la scala quando una persona si rova sui gradini; assicurarsi sempre che i gradini
siano sabili, non sdrucciolevoli e che su di essi non cadano accidenalmene dei liquidi durane il lavoro. Non ulizzare alcun po di
scala o piano rialzao se si opera vicino ad una nesra.

− Nell’uso di arezzi per la piccola manuenzione munirsi di apposi guan; erminao l’inerveno riporre sempre gli arezzi in luogo
sicuro. Eviare in ogni caso di eeuare riparazioni su macchine che richiedano personale specializzao e rivolgersi al servizio di
assisenza.

− Prima di ulizzare qualsiasi po di macchinario (lavapavimen, lavarice, ecc.) leggere aenamene il manuale delle Isruzioni d’Uso.
Non inervenire per nessun movo quando la macchina è in funzione; per qualsiasi inerveno di pulizia, manuenzione o conrollo,
saccare la spina dalla ree elerica (vedi isruzioni su rischio elerico).

7) RISCHI: ELETTRICO, INCENDIO, SISMICO, CHIMICO
7A) RISCHIO ELETTRICO

− Nonmanomeere né modicare per alcuna ragione elemen dell’impiano elerico o di macchine ad esso collegae; se si noano danni
o anomalie nell’impiano e negli apparecchi elerici (per esempio li scoper o volan, prese eleriche difeose che si surriscaldano,
placchee o scaole di derivazione danneggiae) sospendere immediaamene l’uso degli sessi e segnalare pronamene il fao al
Responsabile SPP e all’Ucio Tecnico della scuola per la richiesa di inerveno da inviare agli Uci compeen;

− Prima di usare le apparecchiaure eleriche vericarne l’inegrià, la funzionalià e la sicurezza seguendo sempre le isruzioni dei relavi
manuali;

− Prima di usare un apparecchio alimenao da correne elerica vericare che la presa di correne e la spina siano perfeamene
funzionan e prive di par accessibili soo ensione o di li elerici parzialmene scoper;

− Non collegare ad una sessa presa di correne più macchinari mediane prese mulple; è vieao usare spine non adae alla presa;
eviare l’uso di prolunghe e adaaori;

− Posizionare l’apparecchio elerico in modo da eviare che il cavo sia di ingombro o di inralcio al passaggio;

− Non operare mai con le mani bagnae o umide su macchine eleriche;

− Se è necessario aprire l’apparecchio elerico (es. per rimuovere i fogli rimas accaroccia nella foocopiarice) ovvero cambiare
accessori (es. una lampada), non operare mai con la macchina accesa e collegaa alla presa di correne: spegnere prima l’inerruore,
ogliere la spina dalla presa e quindi operare sulle par inerne della macchina;

− Non rare mai i cavi elerici per inerrompere l’alimenazione; non esrarre la spina dalla presa senza aver prima speno l’inerruore;
quando si disinserisce la spina dalla presa al muro rare direamene la spina con una mano e premere sulla presa con l’alra mano;

− Quando una macchina è in movimeno o è accesa è vieao pulire, oleare, lavare, regisrare a mano par o elemen della macchina
sessa;

− Aenersi sempre alle isruzioni del manuale sia per l’ulizzo che per la manuenzione della macchina;

− Se si verica inerruzione dell’energia elerica, occorre presare aenzione anché il successivo riprisno della correne non compor
il riavvio auomaco della macchina.

7B) RISCHIO INCENDIO

− E’ vieao ulizzare apparecchiaure eleriche personali che non apparengono alla doazione della scuola;

− E’ vieao fumare sia nelle aule che in qualunque alro locale all’inerno e all’eserno della scuola;

− E’ assavamene vieao rimuovere senza necessià o manomeere i disposivi di loa anncendio e la segnaleca presene nella
scuola (esnori, idran, carelli con divieo di fumo, vie di fuga, planimerie e isruzioni per l’evacuazione della scuola);
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− Tenere i maeriali inammabili (per esempio cara, prodot per la pulizia, ecc.) lonano da fon di ignizione; i reagen inammabili
presen nel laboraorio si Scienze devono essere socca nell’apposio armadio di sicurezza presene nel laboraorio.

− Smalre quodianamene i riu caracei raccogliendoli negli apposi coneniori all’eserno della scuola;

− Se vi è pericolo di incendio, adoare le precauzioni e le misure di sicurezza previse dal Piano di Evacuazione della scuola, a salvaguardia
della propria sicurezza e di quella degli alri lavoraori ed alunni. Il laboraorio di Scienze èmunio si due pulsan di Sgancio di Emergenza
(uno poso all’eserno del locale ed uno all’inerno) che disatvano l’impiano elerico con relavo blocco del gas meano, da atvare
in caso di incendio/erremoo/incidene nell’atvià di laboraorio.

7C) RISCHIO SISMICO

− E’ assavamene vieao inralciare il passaggio nei corridoi e nei pressi delle uscie di emergenza: nessun arredo o arezzaura mobile
deve essere collocao o lasciao lungo i corridoi o in prossimià delle pore e delle vie di uscia;

− Vericare periodicamene il buon funzionameno delle pore e delle uscie di emergenza, segnalando pronamene evenuali anomalie
al Responsabile SPP della scuola per la richiesa di inerveno da inviare agli Uci compeen;

− Adoare ue le misure precauzionali indicae nel piano di evacuazione per il rischio sismico, a salvaguardia della propria e dell’alrui
incolumià;

− In caso di evacuazione dell’edicio, è vieao a chiunque usare l’ascensore; non sosare nelle scale o lungo i corridoi, ma raggiungere
immediaamene la Zona di Raccola all’eserno dell’edicio dopo aver svolo ut i compi assegna previs dal piano di evacuazione;

7D) RISCHIO CHIMICO

− Assicurarsi che ut i reagen chimici presen nel Lab. di Scienze e Fisica siano socca negli apposi armadi di Sicurezza;

− Tenere aggiornae e in luogo facilmene accessibile le Schede di Sicurezza di ogni reagene presene; ulizzare i DPI ogni qualvola si
manipolino reagen che lo prevedono.

− Conrollare periodicamene il correo funzionameno dell’aspirazione di cappa e armadi; qualora si risconrassero anomalie avverre
l’ucio Tecnico.

Per Tuo quano non espressamene ciao dal presene Proocollo Formavo si rimanda a:
1. disposizioni impare dal D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.,
2. Manuali d’uso delle arezzaure,
3. Schede di Sicurezza dei Reagen Chimici,
4. Documeno di Valuazione dei Rischi (DVR) cusodio a piano erra e consulabile facendo richiesa all’RSPP,
5. Piano di Emergenza Inerno (PEI) asso in ogni piano,
6. Regolameno di Isuo e Circolari inerne da consulare giornalmene nel sio della scuola.

ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO (Lisa non esausva)

1) ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

− Per eviare siuazioni pericolose, all’inizio della giornaa lavorava vericare che le serrande esensibili delle pore/nesre ed
ogni alro sisema an-inrusione siano aper; vericare anche che vengano chiusi solo al ermine della giornaa lavorava;

− Non poggiare per erra, neppure in modo provvisorio, faldoni, risme di cara, fascicoli, maeriali di lavoro; posizionare sempre
il maeriale e le prache negli apposi scaali o armadi, avendo cura di non caricare eccessivamene i ripiani;

− Lasciare uno spazio adeguao ra i avoli da lavoro e gli arredi d’ucio per circolare senza pericolo di ur o di inciampo;

− Non lasciare aper i casset né le ane degli armadi; non aprire violenemene i casset privi della baua di arreso;

− Non ingombrare eccessivamene gli archivi in modo ale da impedire il passaggio o l’accesso ai locali; non caricare i ripiani degli
scaali di un peso superiore ai 30Kg per m2 di supercie;

− Per eviare inforuni: non piegarsi rimanendo sedu sulla sedia per raggiungere i casset bassi o il PC soo la scrivania; se
possibile non ulizzare scale per raggiungere i piani al degli armadi, ma sgabelli apposi con massimo re pioli;

− Al ermine del rispetvo urno di lavoro, riporre le prache, i fascicoli, i regisri e i maeriali di lavoro negli apposi armadi
lasciando sgombri sia le scrivanie che i avoli da lavoro per la necessaria pulizia da pare del personale addeo; vericare
accuraamene che ue le macchine e le arezzaure alimenae elericamene siano spene.

2) USO DELLE MACCHINE E DELLE ATTREZZATURE D’UFFICIO

− Collocare le arezzaure per fooriproduzione (ciclosle, foocopiarice) in locali separa da quelli nei quali abiualmene si
lavora;

− Applicare preferibilmene un solo operaore alla gesone ordinaria delle macchine foocopiarici (ricambi del oner o delle
carucce, caricameno e rimozione fogli, ecc.) che inerverrà con i dovu DPI - Disposivi di Proezione Individuale -
(mascherina facciale lrane anpolveri, guan usa e gea);

− Eviare di collocare i fascicoli d’archivio su ripiani roppo al: non salire su sedie o sgabelli per accedere a fascicoli d’archivio
colloca in alo; evenualmene usare apposi sgabelli/scale a norma. A ale proposio, le scale doppie a disposizione del
solo personale d’ucio, possono essere ulizzae solo nel caso in cui non si possa agire diversamene: è necessario che
l’uene conosca le possibili siuazioni di insabilià che possono sopravvenire e comporarsi di conseguenza, facendosi
sempre enere la scala da un collega.

− Non collocare o lasciare arezzaure di lavoro in posizione che possa risulare pericolosa (es: aglierina apera, sgabello fuori
poso, ecc.).

3) ERGONOMIA E APPLICAZIONE A VIDEOTERMINALI

− Posizionare i videoerminali in modo ale che i cavi di alimenazione non siano di inralcio al passaggio, al movimeno e alle vie di fuga;

− Rispeare le pause lavoro, impose dal Dlg. 81/2008, che prevedono uno sacco di 15 minu ogni 120 minu di lavoro connuavo al
videoerminale (mediane pause o cambiameno di atvià di lavoro) o, causa diverse necessià personali, seguire le diretve delmedico
compeene: anche in queso caso l’obietvo è scongiurare i rischi per la salue (visa, posura e aacameno) connessi all’atvià
lavorava.

− Collocare la posazione di lavoro (sedia, asera, monior) secondo crieri ergonomici e inmodo che siano garane le migliori condizioni
di luminosià;

− Eviare di assumere posizioni scorree sulla sedia e al avolo di lavoro; disanziare opporunamene la asera dal monior: la disanza
ideale degli occhi dal monior dovrebbe essere di 50-70 cm;

− Eliminare evenuali riessi o abbagliamen riposizionando la posazione di lavoro, inclinando il monior ovvero mediane la messa in
opera di ende alle nesre; regolare opporunamene il conraso e la luminosià dello schermo; manenere la supercie dello schermo
possibilmene a 90 gradi rispeo alla supercie delle nesre;

− Al ermine del rispetvo urno di lavoro, spengere i videoerminali in modo correo e quindi spengere l’inerruore della macchina;
lasciare la posazione di lavoro in ordine e riporre i maeriali di consumo (cara o quan’alro) in apposi scaali o armadi.

4) RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO
4A) RISCHIO ELETTRICO

− Non manomeere né modicare per alcuna ragione elemen dell’impiano elerico o di macchine ad esso collegae;
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− Se si noano danni o fat anomali nell’impiano e negli apparecchi elerici (per esempio li scoper o volan, prese eleriche difeose
che si surriscaldano, placchee o scaole di derivazione danneggiae) sospendere immediaamene l’uso degli sessi e quindi segnalare
pronamene il fao al Dirigene Scolasco, Direore dei Servizi Generali e Amminisravi e al Responsabile dei Servizi di Prevenzione
e Proezione per la richiesa di inerveno da inviare agli uci compeen;

− Prima di usare le apparecchiaure eleriche vericarne l’inegrià, la funzionalià e la sicurezza seguendo le isruzioni dei relavi manuali
che devono essere sempre a poraa di mano;

− Prima di usare un apparecchio alimenao da correne elerica vericare che la spina sia ben inseria nella presa di correne e che non
ci siano par danneggiae, mal funzionan o li elerici parzialmene scoper;

− Non collegare ad una sessa presa di correne più macchinari mediane prese mulple; è vieao usare spine/ciabae non adae alla
presa; eviare l’uso di prolunghe e adaaori; posizionare l’apparecchio elerico in modo da eviare che il cavo sia di ingombro o di
inralcio al passaggio;

− Non operare mai con le mani bagnae o umide su macchine eleriche;

− Se è necessario aprire l’apparecchio elerico (per esempio per rimuovere i fogli rimas "accaroccia" nella foocopiarice) ovvero
cambiare accessori (es. per sosuire una lampada), non operaremai con la macchina accesa e collegaa alla presa di correne: spengere
prima l’inerruore, ogliere la spina dalla presa e quindi operare sulle par inerne della macchina;

− Non rare mai i cavi elerici per inerrompere l’alimenazione; non esrarre la spina dalla presa senza aver prima speno l’inerruore;
quando si disinserisce la spina dalla presa al muro rare direamene la spina con una mano e premere sulla presa con l’alra mano;

− Quando una macchina è in movimeno o è accesa è vieao pulire, oliare, lavare, regisrare a mano par o elemen della macchina
sessa;

− Aenersi sempre alle isruzioni del manuale sia per l’ulizzo che per la manuenzione della macchina;

− Se si verica inerruzione dell’energia elerica, occorre presare aenzione anché il successivo riprisno della correne non compor
il riavvio auomaco della macchina.

4B) RISCHIO INCENDI

− E’ vieao porre in opera ed usare fornelli e sufe a gas o eleriche con resisenza a visa; è vieao ulizzare apparecchiaure eleriche
personali che non apparengono alla doazione della scuola;

− E’ assavamene vieao fumare sia nelle aule che in qualunque alro locale all’inerno e all’eserno della scuola;

− E’ vieao rimuovere omanomeere i disposivi anncendio e la segnaleca presene nella scuola (esnori, idran, carelli con divieo
di fumo, vie di fuga, planimerie e isruzioni per l’evacuazione della scuola);

− Collocare abiualmene i fascicoli e i maeriali caracei in armadi chiusi, lonano da fon di ignizione o da prese eleriche; non usare
ende ombreggian che non siano di soa ignifuga; non lasciare fuori poso care e maeriali facilmene combusbili;

− Se vi è pericolo di incendio, adoare le precauzioni e le misure di sicurezza previse dal piano di evacuazione della scuola (PEI), a
salvaguardia della propria sicurezza e di quella degli alri lavoraori ed alunni; a ale proposio è indispensabile visionare il percorso di
evacuazione asso alla posa del locale.

4C) RISCHIO SISMICO

− E’ assavamene vieao inralciare il passaggio nei corridoi e nei pressi delle uscie di emergenza: nessun arredo o arezzaura mobile
deve essere collocao o lasciao lungo i corridoi o in prossimià delle pore e delle vie di uscia;

− Vericare periodicamene il buon funzionameno delle pore e delle uscie di emergenza, segnalando pronamene evenuali anomalie
al Direore dei Servizi Generali e Amminisravi e al Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Proezione per la richiesa di inerveno
da inviare agli uci compeen;

− Adoare ue le misure precauzionali indicae nel piano di evacuazione per il rischio sismico, a salvaguardia della propria e dell’alrui
incolumià;

− In caso di evacuazione dell’edicio, è vieao a chiunque usare l’ascensore; non sosare nelle scale o lungo i corridoi, ma raggiungere
immediaamene il luogo sicuro (Zona di Raccola) all’eserno dell’edicio seguendo scrupolosamene il percorso di evacuazione asso
sulla pora del locale.

N.B.: per una più ecace prevenzione e proezione degli ambien di lavoro è indispensabile la collaborazione di uo il personale; a ale proposio
ogni lavoraore è enuo a segnalare repennamene qualsiasi siuazione anomala al Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Proezione (RSPP).
Per uo ciò che non è espressamene previso da queso proocollo si rimanda alle disposizioni di legge in maeria di Sicurezza (D.Lgs. 81/2008 e
s.m.i.).
L’invio rivolo a ut è quello di prendere visione, sul sio dell’Isuo, nella sezione “Sicurezza a scuola”, del maeriale pubblicao, in parcolare,
delle Procedure di Evacuazione, della Planimeria dei pun di raccola e del Piano di Emergenza del proprio ambiene di lavoro ed assumere
comporamen corret per ridurre il più possibile i rischi.
Copia di ale documeno è conservaa all’ucio proocollo, pubblicaa sul sio nella sezione sicurezza e viene resa noa al lavoraore con rma per
ricevua.
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