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PIANO DELLE ATTIVITA’ SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI a.s. 2015/16

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

VISTO il C.C.N.L. 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 55, 62, 66, 88;
VISTO il D,lgs n. 165/2001 art. 25 e la circolare applicativa n. 7 del 13/5/2010;
VISTO il D.Lgs. n. 150 del 27/10/2009;
VISTA la dotazione organica del personale ATA;
CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale ATA;
VISTO il piano dell’offerta formativa vigente;
CONSIDERATO che la scuola dell’autonomia richiede una gestione in équipe dei processi amministrativi e che
in ogni caso, le varie unità di personale debbono essere intercambiabili fra di loro al fine di porre l’istituzione
scolastica nelle condizioni di rispondere, sollecitamente, alle richieste dell’utenza e avere un quadro aggiornato in
ogni momento dei processi amministrativi in corso;
STABILITO che una ripartizione dei servizi comporta una migliore utilizzazione professionale del personale;

TENUTO CONTO dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;

P R O P O N E

Al dirigente scolastico per l’anno scolastico 2015/16 il seguente piano delle attività del personale ATA,  in
coerenza con gli obiettivi deliberati nel piano dell’Offerta formativa.
Il piano è articolato secondo i seguenti segmenti organizzativo-gestionali:

a) prestazione dell’orario di lavoro;
b) attribuzione di incarichi di natura organizzativa;
c) proposta per l’attribuzione degli incarichi specifici, tenendo conto delle posizioni economiche;
d) intensificazione di prestazioni lavorative e quelle eccedenti l’orario d’obbligo;
e) piano annuale di formazione ex art. 66 CCNL 29.11.2007.

PREMESSA

Il codice di comportamento allegato al CCNL DEL 29.11.2007, all’art. 11, comma 5 stabilisce
che “il dipendente che svolge la sua attività lavorativa in una amministrazione che fornisce
servizi al pubblico si preoccupa del rispetto degli standard di qualità e di quantità fissati
dall’amministrazione nelle apposite carte dei servizi”. Nei rapporti relazionali interni il
personale deve avere presente la struttura della amministrazione di appartenenza e conoscere il
corretto rapporto di dipendenza.
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RAPPORTI CON IL DIRIGENTE SCOLASTICO: il dirigente scolastico è il capo d’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 (proff. Simonetti e Ducoli) svolgono il proprio servizio in rapporto sinergico
con lui, 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 ed amministrativi 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 ad uniformarsi alle istruzioni impartite, benché, in considerazione dei rapporti
più frequenti, il rapporto relazionale possa essere meno formale rispetto a quello con il D.S. ed i
suoi collaboratori.
RAPPORTI FRA COLLEGHI: le relazioni tra colleghi devono essere improntate alla cortesia e
massimo rispetto reciproco, al fine di evitare l’insorgere di situazioni conflittuali; diligenza e spirito
collaborativo nel lavoro e lealtà nelle relazioni sono valori primari che ognuno è tenuto a fare
propri.

RAPPORTI CON I DOCENTI: le relazioni con i docenti, come con i colleghi, devono essere
improntati alla cortesia e al massimo rispetto reciproco; anche se il personale Ata non è subalterno
ai docenti, pur tuttavia il personale Ata è di supporto all’attività didattica, perché 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 e rispettare sono i rappresentanti del
Consiglio d’Istituto.
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 creare 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
del 29/11/2007, in particolare l’art. 92, anch’esso riportato in calce.

Criteri di assegnazione dei servizi
Il presente piano di lavoro del personale ATA nell’assegnazione dei compiti e del personale ai plessi tiene conto
di quanto segue:
1)ottimizzazione delle risorse umane in coerenza con gli obiettivi del Piano dell’Offerta formativa (PTOF);
2) professionalità individuali del personale ATA;
3) equa distribuzione dei carichi di lavoro; per i collaboratori scolastici si è preso in esame il rapporto fra addetti
al servizio e numero delle classi-spazi utilizzati (aule speciali, biblioteche, uffici ecc.)
4) valutazione delle richieste degli interessati  tenendo conto delle eventuali precedenze previste dalla legge.

1) PROPOSTE IN ORDINE ALL’ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO
Il piano delle attività del personale ATA è stato organizzato in modo da consentire la realizzazione delle attività e
progetti specifici nel PTOF e garantire l’adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi comprese, le relazioni
con il pubblico. Sono state prese in considerazione le diverse tipologie di orario previste dal CCNL 29/11/07 che
coesistono tra di loro. Il piano prevede, quindi, che il personale adotti l’orario flessibile e  le turnazioni.
Pertanto si propone un orario di servizio dalle ore 7,30 alle ore 17,00 (che coincide con l’orario di apertura e di
chiusura della scuola) e un’articolazione dell’orario individuale di lavoro delle varie figure professionali, nei
termini di seguito  specificati.
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A) ORARIO DI LAVORO valido fino al 30/06/2016

Gli orari sono in vigore dal 01/09/2015 al  30/06/2016 che coincide con il termine delle lezioni.

Successivamente al 30/06/2016 saranno applicati i seguenti criteri:
orario previsto: 6 ore giornaliere in orario antimeridiano su 6 giorni lavorativi, salvo adozione chiusura giornata
prefestiva (sabato) da effettuarsi con le seguenti modalità, secondo le decisioni assunte in sede di contrattazione
integrativa di istituto:
- orario dal lunedì al venerdì  ore 6 giornaliere, sabato recupero ore o fruizione ferie, ecc.
- in alternativa orario di 7 ore e 12 minuti dal lunedì al venerdì al personale che ne fa richiesta ed autorizzati
dalla  Dirigenza.

I collaboratori scolastici dovranno comunque garantire, per la sede, la copertura dell’orario di funzionamento
stabilito in 07.30/13.30 applicando gli istituti d’orario previsti dal CCNL. (flessibilità, turnazione, ecc.).

1. ORARIO DI FUNZIONAMENTO INTERNO UFFICIO DI SEGRETERIA

Giorno
ORARIO

LUNEDI 7.30 - 17,00
MARTEDI 7.30 –17,00
MERCOLEDI’ 7.30 – 17,00
GIOVEDI 7.30 – 17,00
VENERDI’ 7.30 –17,00
SABATO 7.30 - 13,30

2. ORARIO DI FUNZIONAMENTO SPORTELLO PER L’UTENZA INTERNA ED ESTERNA

GIORNO Orario
dal lunedì al venerdì

sabato
11,30 – 17,00
8,00 – 13,00

3. ORARIO DI LAVORO individuale

● Orario ordinario

Direttore dei Servizi Generali Amministrativi : ORSOLINA VISENDA

Dal lunedì al venerdì orario entrata:dalle 8,00 alle 8,30 orario uscita : dalle 15,12 alle 15,42

Il Direttore S.G.A organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempo lavoro per 36 ore settimanali
secondo criteri di flessibilità, comunicandolo al Dirigente scolastico e assicurando il rispetto delle scadenze
amministrative e la presenza negli Organi Collegiali nei quali è componente di diritto. Potrà variare
autonomamente l’articolazione del proprio  orario ordinario in relazione alle esigenze di servizio (riunioni
adempimenti amm.vi in scadenza, ecc.)

Assistenti Amministrativi
L’orario  del personale amministrativo, di norma,  è articolato su 36 ore settimanali di lavoro (sei ore giornaliere
continuative,dal lunedì al sabato.
Per garantire l’apertura degli uffici sia al pubblico che alle scuole funzionanti in orario pomeridiano l’orario del
personale amministrativo può essere articolato su 5 gg. lavorativi, in tal caso il dipendente  potrà effettuare
l’orario giornaliero di 7,12 h. oppure dovrà effettuare due rientri pomeridiani di 3 ore ciascuno nell’arco della
settimana (con autorizzazione del DS).
Tale articolazione dell’orario di servizio con la partecipazione del personale consente il funzionamento
dell’ufficio di segreteria per quattro giorni settimanali anche nel pomeriggio.
La copertura dell’orario è garantita utilizzando gli strumenti dell’orario ordinario e flessibile.
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Orario di servizio del personale di segreteria:

Damiola
Antonia

Dattisi
Nicoletta

Giacomelli
Claudia

Erba Anna

Lunedì 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 - 13,30
14,00-17,00

///

Martedì 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 - 13,30 11-17,00

Mercoledì 7,30 - 13,30 7,30 - 13,30 7,30 - 13,30
14,00 -17,00

///

Giovedì 11,00 – 17,00 7,30 – 13,30 7,30 - 13,30 ///

Venerdì 7,30 - 13,30  11,00 – 17,00 recupero
///

Sabato 7,30 - 13,30 //// 7,30 - 13,30 ///

Nei periodi di sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive) salvo comprovate
esigenze, si  osserva per tutti il solo orario antimeridiano.

Collaboratori Scolastici

Orario di servizio per la copertura dell’attività didattica con due o più turni:
 scuola infanzia di Berzo Inf. orario di lavoro su 5 giorni – turno antimeridiano dalle ore 7,30 alle

9,45 e turno pomeridiano dalle ore 9,45 alle ore 16,00
 scuola primaria di Bienno orario di lavoro su 6 giorni – turno antimeridiano dalle ore 7,30 alle

13,30 e turno pomeridiano dalle ore 11,00 alle ore 17,00– Il turno pomeridiano non è svolto nella
giornata di sabato.

 scuola secondaria di Bienno orario di lavoro su 6 giorni – turno antimeridiano dalle ore 7,30/7,45
alle 13,30/13,45 e turno pomeridiano dalle ore 11,00 alle ore 17,00.

 scuola primaria/secondaria di Berzo orario di lavoro su 6 giorni –  turno antimeridiano dalle  7,45
- 13,45;  dalle 10,30 - 16,30. Il turno pomeridiano non è svolto nella giornata di sabato pertanto
l’orario della terza unità è dalle 8,30 alle 14,30.

Orario di servizio per la copertura dell’attività didattica con un turno:
 scuola infanzia di Bienno orario di lavoro su 5 giorni – un collaboratore  dalle 7,30 – 9,50  ed un

collaboratore  dalle 09,50 alle 16,00(dal lunedì al venerdì)

Il dipendente  assegnato per 18 ore settimanali presterà servizio nella  scuola infanzia  e primaria di Bienno
dal lunedì al venerdì dalle 7,30/9,45 e 9,45/11,00.

Per esigenze,eccezionali,  che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo ecc. si seguono i criteri
della disponibilità e della rotazione.
Nei periodi di sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive) salvo comprovate
esigenze, si  osserva per tutti il solo orario antimeridiano.
Pertanto l’orario di servizio dei collaboratori scolastici  è il seguente:

Sede di servizio Dipendente Orario
Scuola Infanzia Bienno Laini Olga

Salari Miriam

Cooperativa

7,30 – 09,40 (dal lunedì al venerdì)
9,45 – 16,00 (dal lunedì al venerdì) ed il sabato dalle
8,45 alle 13,30 c/o la scuola primaria Bienno

dalle 16,00 in poi (dal lunedì al venerdì)
Scuola Primaria Bienno Ricaldi Bortolina

Martinazzoli Esterina
Laini Olga

7,30 – 13,30 - turno antimeridiano
11,00 – 17,00- turno pomeridiano
9,40/11,00
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Ricaldi Domenica

Cooperativa

7,30/8,10 Prescuola dalle ore 8,10 alle ore 13,30
secondo le esigenze nei vari  plessi in sostituzione
colleghi assenti
dalle 16,00 in poi  (dal lunedì al venerdì)
N.B- L’orario pomeridiano verrà svolto a turnazione.

Scuola Secondaria
Bienno

Ercoli Floria
Martinazzoli Maria Rita
Apa Angelo

7,30– 13,30 /  7,45 – 13,45   turno antimeridiano
11,00 – 17,00 turno pomeridiano

N.B- Tutti gli orari verranno svolti a turnazione.
Scuola Infanzia Berzo Mondoni  Elena

Mondoni Miriam

Cooperativa

07,30 - 13,30 turno antimeridiano
11,00 - 17,00 turno pomeridiano

dalle 16,00 in poi (dal lunedì al venerdì)

N.B- L’orario pomeridiano verrà svolto a turnazione.
Il personale nella giornata di sabato è a disposizione
della scuola per sostituzioni.

Scuola Primaria  e
secondaria di Berzo

Recaldini Daniele
Vezzoli Tomaso
Martinazzoli Lucia

Cooperativa

7,45/13,45  ( 2 unità)
10,30-16,30  (1 unità) il sabato dalle ore 8,30-14,30
N.B- Tutti gli orari verranno svolti a turnazione ad
eccezione del sig. Recaldini assegnato alla SM Berzo
con turno antimeridiano

dal giovedì al sabato dalle ore 16

Sull’articolazione dell’orario e dei turni sono consentiti accordi tra il personale che non comportino
modifiche all’assetto organizzativo della scuola, previa autorizzazione del Direttore S.G.A. o suo sostituto.

● Orario Flessibile

L’orario flessibile consiste nella possibilità di posticipare l’orario di entrata oppure di anticipare l’orario di
uscita o nell’avvalersi di entrambe le facoltà.
Pertanto considerato l’orario di funzionamento dell’istituto e compatibilmente con le esigenze di servizio si
propone la flessibilità dell’orario in entrata dalle ore 7,30 – 8,00; in uscita dalle 17,00- 17,30. I destinatari,
dietro loro richiesta, possono essere tutti i dipendenti o solo una parte di essi.
Il personale interessato per beneficiare della flessibilità dovrà presentare apposita richiesta scritta.

● Turnazione

Per consentire lo svolgimento di tutte le attività programmate dall’Istituto  è prevista la turnazione pomeridiana
sia per i collaboratori scolastici che per gli assistenti amministrativi  così come stabilito nella tabella di cui sopra.
Per particolari esigenze collegate allo svolgimento di riunioni collegiali, scrutini, esami, attività pomeridiane
ecc. , si propone una turnazione articolata con orari diversi: quali 12-18 ; 12,30 -18,30; 13,00 – 19,00 che
potrà interessare sia i collaboratori scolastici che gli assistenti amministrativi.
La turnazione pomeridiana potrà avvenire, per attività programmate, anche il sabato e sarà svolta fino al
termine degli esami di licenza media.
Nella programmazione dei turni si terrà conto di quanto previsto dal CCNL 29/11/07 riguardo il personale che si
trovi in particolari situazioni previste dalle legge 1204/71 ecc.
Su richiesta scritta degli interessati, motivata da esigenze personali o familiari è possibile lo scambio giornaliero
del turno di lavoro da concordare con il direttore SGA.

●  Orario Flessibile con settimana articolata su cinque giorni

Considerato che lo svolgimento delle lezioni è organizzato su sei giorni e che per motivi didattici, l’istituto non
può adottare la settimana corta, si propone che il personale ATA svolga la propria attività lavorativa su sei giorni.
E’ possibile  chiedere  lo svolgimento del proprio orario di servizio su 5 giorni, in tal caso il dipendente
presenterà formale richiesta scritta. Si precisa che la concessione della settimana articolata su 5 giorni non è un
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obbligo per l’amministrazione ma una prerogativa per andare incontro alle esigenze personali/familiari dei
dipendenti.

● Periodi di sospensione attività didattiche:

E’ sospesa l’effettuazione dei turni pomeridiani nei  seguenti periodi di interruzione delle attività didattiche:
dal 23/12/2015 al 06/01/2016 (vacanze di Natale), dal 21/03/2016 al 29/03/2016(vacanze di Pasqua), dal
01/07/2016 al 31/08/2016(vacanze estive).
Nei mesi di luglio e agosto 2016  verranno effettuati i soli turni antimeridiani ad eccezione del personale in
servizio per le 7,12 ore giornaliere.

● Ferie e Festività soppresse

1. Le ferie, di regola, devono essere richieste in anticipo almeno due giorni prima della fruizione e devono
essere autorizzate dal Dirigente Scolastico dopo aver acquisito  il parere favorevole del Direttore SGA.

2. Le richieste per il periodo estivo devono essere presentate entro il 31/5/2016;  subito dopo sarà
predisposto il piano delle ferie e delle festività soppresse tenendo in considerazione i seguenti elementi:

 durante la sospensione delle attività didattiche e dal termine delle attività didattiche fino alla fine del
mese di agosto il funzionamento della scuola sarà garantito con la presenza di almeno  n. 1 unità di
personale amministrativo (dsga o  assistenti ) e di almeno 2 collaboratori scolastici per la sede;

 nel caso in cui tutto il personale di una qualifica richieda lo stesso periodo, sarà modificata la
richiesta del/dei dipendente/i disponibile/i; in mancanza di personale disponibile sarà adottato il
criterio della rotazione annuale, (per il personale con Contratto T.D. sarà adottato il criterio della
valutazione degli anni di servizio non di ruolo più esigenze di famiglia) tenendo in considerazione
eventuali situazioni di vincolo oggettivo al fine di consentire almeno 15 gg di ferie coincidenti con il
coniuge o convivente;

 le richieste saranno autorizzate entro 20 gg dalla data di scadenza di  presentazione delle  domande.

3. L’eventuale variazione del piano, anche per evitare danni economici al lavoratore, può avvenire solo per
gravissime e motivate esigenze di servizio, con comunicazione scritta.

4. A tutti i dipendenti sono altresì attribuite 4 giornate di riposo ai sensi ed alle condizioni previste dalla
legge 23 dicembre 1977, n. 937. E’ altresì considerata giorno festivo la ricorrenza del Santo Patrono della
località in cui il dipendente presta servizio, purché ricadente in giorno lavorativo. Le quattro giornate di
riposo sono fruite nel corso dell’anno scolastico cui si riferiscono e, in ogni caso, dal personale non
docente esclusivamente durante il periodo tra il termine delle lezioni e degli esami e l’inizio delle lezioni
dell’anno scolastico successivo, ovvero durante i periodi di sospensione delle lezioni.

5. In caso di particolari esigenze di servizio ovvero in caso di motivate esigenze di carattere personale e di
malattia il personale ATA  fruirà delle ferie non godute non oltre il mese di aprile dell’anno successivo,
sentito il parere del Direttore SGA.

6. La domanda per  il godimento delle ferie per i giorni  lavorativi e di sospensione delle lezioni dovrà
essere presentata almeno due giorni prima, al fine di consentire l’organizzazione del servizio.

7. Il personale A.T.A. che ha distribuito il proprio orario di servizio di lavoro su 5 giorni, il sesto è
comunque considerato lavorativo ai fini  del computo delle ferie e i giorni di ferie goduti per frazioni
inferiore alla settimana vengono calcolati in ragione di 1,2 per ciascun giorno.

● Chiusura Uffici nelle seguenti  giornate pre-festive

In considerazione che il personale si è espresso a maggioranza per la chiusura prefestiva durante i
periodi di interruzione dell’attività didattica è consentita  la chiusura delle scuola nelle seguenti
giornate prefestive: 07/12/2015- 24/12/2015 –31/12/2015 – 02/01/2016– 26/03/2016- nella giornata
di sabato dei mesi di luglio e di agosto 2016 (9 gg. dal 02.07 al 27.8.2015)
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Il servizio non reso nelle giornate di chiusura della scuola dovrà essere coperto :

a)mediante fruizione di ferie/festività soppresse b) recupero ore eccedenti effettuate in altre giornate.

● Orario plurisettimanale (art. 52 punto b CCNL  24/07/2003)

Nel corso dell’anno scolastico, in relazione all’intensificarsi dell’attività per esigenze di servizio, sarà
prevista la possibilità di una maggiorazione dell’orario ordinario di lavoro del personale nel periodo di
svolgimento delle attività didattiche (per riunioni varie, scrutini, elezioni OO.CC. e altre attività indicate
nel P.TO.F.).
Il servizio prestato in eccedenza all’orario obbligatorio, dietro regolare autorizzazione, darà luogo a riposi
compensativi da fruirsi prioritariamente nelle giornate prefestive di chiusura della scuola/Ufficio di
segreteria e secondariamente in altre giornate lavorative in relazione alle esigenze di servizio.

●   Riduzione dell’orario di lavoro a 35 ore settimanali

L’art. 55 del CCNL 29/11/07 prevede la riduzione dell’orario di lavoro a 35 ore settimanali al personale
adibito a regimi d’orario articolati su più turni e svolto in istituzioni strutturate con orario di servizio superiore
alle 10 ore giornaliere.
Considerato che nell’anno scolastico 2015/16  nell’istituto  non esistono scuole aperte per più di 10 ore
giornaliere  non è possibile applicare la riduzione  dell’orario da 36 a 35 ore settimanali.

●  Sostituzione Colleghi Assenti

Il personale dovrà garantire la sostituzione del personale assente, ricorrendo, a secondo delle necessità ai
moduli orari più idonei scelti fra quelli previsti dal CCNL 29/11/07 e cioè all’orario flessibile,
plurisettimanale o su turni, senza ulteriori oneri per l’Amministrazione. La scuola si impegna comunque a
nominare i supplenti tutte le volte che ne ricorrano le condizioni nel rispetto dell’art. 6 c. 2 del Decreto
13/12/2000 n. 430 “Regolamento recante norme sulle modalità di conferimento delle supplenze al
personale ATA  ecc...”  e dalla Legge 23/12/2014 (Legge di stabilità 2015) che introduce il divieto di
conferire al personale ATA supplenze per i primi 7 gg.
Il personale  che dichiara la propria disponibilità a sostituire quello assente per diversi motivi, svolgendo
parzialmente il lavoro assegnato nella distribuzione dei mansionari, ha diritto al riconoscimento di questa
intensificazione del proprio impegno e accederà al Fondo d’Istituto  nei modi stabiliti dalla contrattazione
di istituto.
La sostituzione dei colleghi assenti sarà disposta tra il personale della stessa area. Potrà essere variato
l’orario giornaliero di servizio oppure previsto l’effettuazione di ore straordinarie.
Le eventuali ore eccedenti effettuate sono retribuite, compatibilmente con la disponibilità finanziaria
relativa al  FIS, ed in alternativa possono dar luogo  a riposi compensativi.
La sostituzione di colleghi per assenze riconducibili a ferie e/o recuperi di ore aggiuntive, non farà
maturare alcun compenso aggiuntivo e dovrà essere organizzata di conseguenza.
I   Collaboratori Scolastici, dichiaratosi disponibili, sostituiranno i colleghi assenti:

- all’interno della propria scuola di assegnazione

- all’interno del comune di assegnazione

-  in altro comune rispetto a quello di assegnazione facente parte dell’Istituto Comprensivo.

●  Assenza per malattia
L’assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata anche per via telefonica direttamente al
DSGA o all’Assistente amministrativo addetto all’Ufficio personale all’inizio dell’orario di lavoro del
giorno in cui essa si verifica; seguirà la certificazione medica con l’indicazione della prognosi. Si
sottolinea l’opportunità, nelle scuole ove l’attività didattica si svolge in orario antimeridiano e
pomeridiano, in caso di assenza del dipendente sul turno antimeridiano, di contattare il collega di lavoro
per un eventuale scambio di turno, fermo restando l’obbligo di comunicazione all’Ufficio.
L’Istituzione scolastica potrà disporre il controllo della malattia, ai sensi delle vigenti disposizioni di
legge, fin dal primo giorno di assenza. Il dipendente, che durante l’assenza, per particolari motivi, dimori
in luogo diverso da quello di residenza o domicilio deve darne preventiva comunicazione.
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Il dipendente dovrà inoltre farsi trovare nel domicilio comunicato in ciascun giorno, anche festivo, dalle
ore 09:00 alle ore 13:00 e  dalle ore 15:00 alle ore 18:00. Qualora il dipendente debba allontanarsi,
durante la  fascia di reperibilità, dall’indirizzo comunicato, per visite mediche, è tenuto a darne
preventiva comunicazione.

● Posto di lavoro

Tutto il personale è tenuto, durante l’orario di lavoro, a permanere sul  posto di lavoro assegnato, fatta
salva la momentanea assenza per lo 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.

● Modalità di trasmissione delle comunicazioni

Tutte le comunicazioni relative agli impegni di servizio avverranno mediante pubblicazione
sull’apposito albo ATA.

● Scioperi – Assemblee – servizi essenziali

Come concordato con le RSU – Contratto Integrativo d’Istituto sui “Criteri e modalità di applicazione
dei diritti sindacali” firmato il 27/11/2015 ed in base all’accordo nazionale, si considerano essenziali le
seguenti funzioni:

1-attività inerenti gli scrutini e gli esami finali;

2-la vigilanza sui minori durante la refezione.

Previa comunicazione volontaria di adesione allo sciopero, in caso di adesione totale, dovranno essere
presenti un assistente amministrativo ed un collaboratore scolastico.

Per quanto riguarda le assemblee sindacali, in caso di partecipazione totale, i servizi che devono essere
garantiti sono:

1- vigilanza degli ingressi  alla scuola (n. 1 collaboratore per la sede  e per i plessi- tot. 6)

2- segreteria (n. 1 assistente amministrativo).

● Salvaguardia dei beni dello stato
Tutto il personale deve aver cura dei beni della scuola (arredi, attrezzature, dispositivi di sicurezza) e
dei locali delle scuola dato che può essere coinvolto in azioni di responsabilità per danneggiamento o
furto

● Norme di sicurezza

Il personale ATA deve conoscere la Normativa di sicurezza relativa agli aspetti generali e a quelli
specifici della propria attività. Deve segnalare qualunque comportamento non conforme alla normativa
e qualunque pericolo insito in installazioni, impianti, edifici, ecc...
Si ricorda che le porte di sicurezza devono restare chiuse e usate soltanto in condizioni di emergenza. Il
Dirigente Scolastico quale responsabile della materia è tenuto a segnalare agli organi competenti
qualunque evento difforme della normativa.

● Divieto di fumo

Si ricorda a tutto il personale che ai sensi della DPCM n. 584, è vietato fumare nei luoghi pubblici.
Pertanto in tutta la scuola e negli spazi adiacenti è vietato fumare.
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● Uso dei cellulari

Il cellulare è ormai entrato nell’uso comune. E’ vietato, fatte le debite eccezioni, tenerlo  acceso durante
l’orario di servizio.

A) Funzioni e compiti degli Assistenti Amministrativi

Si definisce la seguente ripartizione dei servizi   amministrativi a cui assegnare ciascun assistente, sulla
base della individuazione delle necessità e caratteristiche della scuola.
Per ciascuna area sono stati specificati i singoli compiti che ciascun dipendente sarà chiamato a perseguire.

Ufficio risorse umane assegnato all’assistente Giacomelli Claudia (GC)-  Visenda Orsolina DSGA
Ufficio alunni assegnato all’assistente Damiola Antonia (DA)- Visenda Orsolina DSGA
Ufficio affari generali e patrimonio assegnato all’assistente Dattisi Nicoletta e Erba Anna  (DN – EA)-
Visenda Orsolina DSGA

AREA DIDATTICA
Gestione Alunni

Personale
addetto

AREA DIDATTICA
Gestione Organi

Collegiali

Personale addetto

Iscrizioni DA Elezioni DA
Frequenze, trasferimenti,
nulla osta

DA Funzionamento oo.CC DA

 Esami DA RSU DA
Certificazioni DA Pubblicazione delibere

C.I
DA

Valutazioni, diplomi DA
Documentazioni,
amministrazione del
fascicolo dell’allievo,
registri ecc.,

DA

Conservazioni verbali DA
Obbligo scolastico DA
Rapporti con i genitori e
alunni

DA

Statistiche alunni DA
Sarto d’archivio DA
Attività Sportiva DA
Attività extracurriculari DA
Assicurazione RC e
infortuni

DA

Buoni scuola – buoni libri
di testo

DA

Gestione libri di lesto DA
Attività sportiva
scolastica (nuoto)

DA

Rapporti con il comune
(mensa scolastica,
trasporto, entrata
anticipata o posticipata)

DA

Carta dei servizi DA
Visite guidate e viaggi
d’istruzione

DA
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AREA DELLE
RISORSE UMANE

Personal
e
addetto

Area amm.Vo contabile
Gestione del personale

Personale
addetto

Contratti supplenti dpt e
suppl. brevi

GC Gestione INPS GC

Documenti di rito GC Liquidazione compensi GC

Gestione assenze GC Stipendi GC
Trasferimenti,
utilizzazioni, part-time

GC Monitoraggi GC

Ferie non godute GC 770 DSGA
Assegno nucleo familiare GC Dichiarazione irap GC
Certificati di servizio GC Rilascio cud GC
Amministrazione
fascicolo personale

GC Disoccupazione GC

Piccolo prestito e
cessione del quinto

GC Dichiarazioni mensili e-
mens DMA

DSGA

Dichiarazione dei servizi GC Conguaglio contr.(pre-96) DSGA
Graduatorie interne
(aggiornamenti)

GC

Riscatti, pratiche
pensioni, TFR

GC

Cessazioni di servizio e
atti relativi

GC

Cartellini orario di
lavoro: tabulazione orari
segnalazione monte ore
straordinario e permessi
brevi

GC

Assemblee sindacali GC
Fondo Espero GC
Infortuni sul lavoro al
personale e atti relativi

GC

Sciopero GC
Periodo di prova GC
Organici GC
Graduatorie 1^-2^ e 2
fascia

GC

Ricostruzioni carriera GC

AREA amm.tivo contabile
Gestione degli acquisti

Personale
addetto

Area del P.O.F
Gestione dei

progetti

Personale
addetto

Ricerca di mercato per
acquisti <2000

DN Consegna e
raccolta schede di
progetto

DA

Buoni d’ordine DN Tabulazione dati DA
Adempimenti connessi alla
tracciabilità dei flussi (CIG,
DURC)

DN Contratti
professionisti

DA

Registrazione degli impegni e
monitoraggio della spesa

DN Incarichi a
personale interno

DA

Registro facile consumo DN Certificazioni
compensi

DA

Controllo fatture DN Anagrafe
prestazioni

DSGA

Liquidazione spesa (mandati) DSGA Liquidazione GC
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progetti (fis e altre
indennità
accessorie tipo
funzioni
strumentali ecc.)

Reversali d’incasso DSGA Gestione acquisti
per attività
progettuale

DN

Invio flussi finanziari DSGA
Registro minute spese DSGA
Rendicontazione spese al
comune

DSGA

AREA  del patrimonio
Gestione dei beni mobili

Personale
addetto

PROTOCOLLO
Gestione Posta

Personale
addetto

Tenuta registro inventario
d’istituto

DSGA Scarico posta DN/EA

Tenuta registro inventario libri DN Protocollazione
posta

DN/EA

Tenuta registro facile
consumo

DN Gestione protocollo DN/EA

Carico e scarico beni DN Fotocopie DN/EA
DN Consegna posta DN/EA
DN Archiviazione DN/EA

MANUTENZIONE
Preparazione plico
per ufficio postale

DN

Richieste interventi di
manutenzione al comune

DN Albo fornitori DN

Gestione custodia audiovisivi DN
DN
DN

Registri:

Registro Personale cui è affidata la
gestione

1 Protocollo corrispondenza riservata Dirigente scolastico
2 Protocollo corrispondenza in entrata DN
3 Circolari interne DA
4 Programma annuale DSGA
5 Conto Consuntivo DSGA
6 Giornale di cassa DSGA
7 Partitari delle entrate e delle uscite DSGA
8 Inventari DN
9 Del facile consumo DN
10 Minute spese DSGA
11 Dei contratti GC
12 Dei decreti GC
13 Dei verbali del C.D.I DN
14 Dei verbali della G.E. DSGA
15 Dei verbali del Collegio dei docenti DIRIGENTE
16 Dei verbali dei Consigli di classe DA
17 Dei verbali dei revisori dei conti DSGA
18 Dei verbali RSU DA
19 Degli Infortuni DA
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Tutti hanno i compiti di collaborazione amministrativa caratterizzato da autonomia e responsabilità
operativa. In particolare l’Assistente amministrativo Giacomelli Claudia, destinataria della 2^ posizione,
sostituisce il Direttore SGA nel caso di assenza o impedimento.
Tutti gli assistenti amministrativi sono incaricati del trattamento dei dati personali, sensibili e giudiziari,
secondo le regole previste dal decreto legislativo 196/2003. L’incarico costituisce attribuzione di compiti
connessi all’esercizio delle mansioni previste nel profilo professionale.

Disposizioni comuni personale amministrativo

 Tutti i documenti amministrativi devono contenere le sigle di chi li ha redatti e di chi  ha battuto il testo,
ai sensi della L.2471/90.

  Tutti i documenti amministrativi devono essere archiviati in modo accessibile ai colleghi: si
raccomanda di effettuare il salvataggio su una cartella del server visualizzandone il percorso di ricerca.

 Tutti i documenti devono essere gestiti nel rispetto del DLgs n. 196 del 30/6/2003 (codice privacy) sia
nel formato elettronico che in quello cartaceo. In particolare, si raccomanda di mantenere una gestione
riservata delle password di accesso e di conservare i documenti cartacei negli appositi armadi dotati di
chiusura.

 Tutti devono rispettare le scadenze relative ai vari  adempimenti.
 I registri devono essere aggiornati con  cadenza settimanale.
 I decreti di assenza devono essere subito compilati all’arrivo dell’esito della visita fiscale e sottoposti

alla firma del Dirigente.
 Le visite fiscali, come da disposizioni del DS, devono essere effettuate secondo le disposizioni vigenti,

salvo diversa indicazione del DS.
 I dati dello sciopero vanno comunicati immediatamente come da disposizioni vigenti.
 Le assunzioni di servizio devono essere protocollate e redatte nello stesso giorno di assunzione.
 Le convocazioni degli Organi collegiali devono essere immediatamente consegnate ai membri

interessati.
 Il registro protocollo deve essere tenuto con la massima cura e precisione, senza lasciare numeri in

bianco e barrando il protocollo inutilizzato.
 La corrispondenza deve essere protocollata nella stessa data di arrivo o di partenza.
 La posta elettronica dovrà essere aperta tutti i giorni.
 L’Intranet dovrà essere utilizzata quotidianamente per la lettura di circolari di competenza, stampando

solo quelle effettivamente necessarie.
 Tutte le autocertificazioni vanno accettate in tutti i casi in cui la norma lo consente.
 La liquidazione degli stipendi , sempre che vi sia disponibilità finanziaria assegnata dal MIUR, deve

essere effettuata entro la prima decade del mese.
 La modulistica del TFR deve essere predisposta entro 15 giorni dalla cessazione del rapporto di lavoro.
 Le scadenze amministrative e fiscali devono essere rispettate a seconda dell’area di appartenenza.
 Il modello DURC deve essere richiesto on-line contestualmente all’emissione del buono d’ordine

(verificare data).
 Il CIG deve essere riportato nel buono d’ordine.
 I flussi finanziari devono essere inviati entro il giorno 5 del mese.
 Tutti devono essere in grado di sostituire i colleghi assenti assumendone i relativi compiti.
 Al termine non vanno lasciati sulle scrivanie documenti e atti d’ufficio
 L’allontanamento dal servizio deve essere preventivamente autorizzato.
 Utilizzo S.I.S.S.I. IN RETE

   a) l’attività di inserimento e/o controllo a sistema dei dati del personale, degli alunni o altro, finalizzata
all’attivazione delle procedure dovrà essere effettuata dall’ assistente amm.vo addetti all’area in
abbinamento, a rotazione, con gli altri colleghi ;
b) l’attività operativa successiva è affidata all’Assistente/referente di area. I colleghi potranno,
comunque, accedere alla stessa per l’effettuazione di operazioni quali ad es. rilascio certificati alunni o
altro,  informandone comunque il referente suddetto.

 Utilizzo sito WEB MIUR.:  in considerazione del sempre maggior utilizzo delle funzioni sito WEB
MIUR, anche a seguito del decentramento amm.vo, si stabilisce, in accordo con il personale, che
l’inserimento, la trasmissione, l’elaborazione dei dati dovranno essere effettuate dal personale addetto
all’area specifica, in abbinamento con un altro collega, onde consentire a tutti di acquisire capacità
professionali in merito ad operazioni che al momento costituiscono novità.
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 Timbri Ufficiali: il personale addetto al protocollo o il personale in servizio al pomeriggio provvederà a
riporre i timbri ufficiali in cassaforte.

 In relazione a D.lgs. 196/2004 (tutela privacy) eventuali documenti del personale e/o degli alunni
dovranno essere riposti in spazi non accessibili al personale estraneo all’ufficio. Considerato che
l’ufficio è provvisto di armadi con serratura: a) si deve  garantire il deposito degli atti negli stessi
evitando di lasciarli in vista sulle scrivanie; b) si deve provvedere alla chiusura degli archivi n. 1,  n. 2
(posti fuori dalla segreteria) e n.3 in segreteria. Le chiavi dovranno essere custodite in un posto sicuro e
segreto.

 Al fine di evitare, per quanto possibile, eventuali danni alle apparecchiature d’ufficio per scariche
elettriche o altro, ogni dipendente al termine del servizio dovrà controllare che le stesse siano
regolarmente spente.

 Il pubblico sarà accolto allo sportello, negli orari stabiliti con delibera del Consiglio di Istituto. Il
personale addetto dovrà instaurare rapporti basati su cortesia e professionalità.

 Il personale dovrà organizzare il proprio lavoro in maniera trasparente al fine di consentire ai colleghi, in
caso di assenza, la prosecuzione del lavoro. A tal fine, per le assenze prevedibili dovrà preoccuparsi di
segnalare eventuali pratiche in corso, scadenze prossime  e tutto ciò che può essere necessario al fine di
evitare disservizi.

 Il personale dovrà segnalare al Direttore S.G.A. eventuali problematiche rilevate nell’espletamento del
proprio lavoro (es.: documentazione assenze non prodotta da parte del personale, ecc.)

 Ogni pratica/documento prodotto dovrà riportare la sigla del compilatore e/o istruttore della pratica. In
calce ai certificati di servizio dovrà essere apposta la firma del compilatore, come segue: IL
COMPILATORE (…………….)

 Con il presente documento, si provvede alla consegna dei codici  di accesso al  SIMPI SIWEB, che
dovranno essere custoditi  a cura e sotto la responsabilità del personale consegnatario.

 Con il presente documento, si provvede alla consegna del nome utente di accesso a sissi in rete che
dovranno essere custoditi  a cura e sotto la responsabilità del personale consegnatario.

 Personale con orario sett.le su 5 giorni lavorativi:
- ferie: i gg. di ferie goduti per frazioni inferiori alla settimana saranno calcolati in ragione di 1,2 per

ciascun giorno;
- non è da recuperare il giorno libero non fruito per qualsiasi causa o perché ricadente in una festività

infrasettimanale;
- in caso di assenza per qualsiasi causa viene comunque mantenuto l’orario prefissato.

 Firme di presenza: il personale è tenuto ad apporre quotidianamente la propria firma all’inizio e al
termine del servizio, con l’indicazione del relativo orario, sull’apposito registro di presenza. Eventuali
permessi d’uscita e/o ore di lavoro straordinarie, preventivamente autorizzati, dovranno a loro volta
essere annotati sullo stesso

 Lavoro straordinario: è ammessa l’effettuazione di ore eccedenti solo su autorizzazione del Dirigente
Scolastico e/o del Direttore S.G.A., salvo casi di comprovata urgente necessità, nonché di esigenze di
servizio non prevedibili.

 Il personale non potrà allontanarsi dalla propria sede di servizio senza autorizzazione, se non per il
disbrigo di compiti rientranti nelle proprie mansioni. La Scuola declina qualsiasi responsabilità derivante
da fatti accaduti in seguito ad uscite arbitrarie e/o comportamenti non consoni alla qualifica rivestita,
responsabilità che, pertanto, ricadrà sul personale stesso.

 E’ vietato l’uso personale di   attrezzature  dell’ufficio di segreteria quali:  telefono, computer e l’utilizzo
di internet.
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B) Funzioni e compiti dei Collaboratori scolastici

Con riferimento ai profili professionali di cui alla tabella A, profilo “Collaboratore Scolastico” allegata al
C.C.N.L. 29/11/2007 vengono, di seguito stabilite le mansioni e i reparti di assegnazione del personale. La
ripartizione dei compiti rappresenta una suddivisione di massima.

 I collaboratori scolastici sono assegnati alle sedi e ai reparti come sopra indicato.
Il personale, se lo ritiene opportuno, potrà provvedere ad una ulteriore suddivisione degli spazi, mediante
accordi tra colleghi, considerando che pulizia, igiene, vigilanza dei reparti restano comunque  affidate
collegialmente in relazione alla sede di assegnazione. Di eventuali ulteriori ripartizioni  o variazioni dei reparti
dovrà essere data comunicazione al D.S.G.A.

 Tutto il personale è tenuto ai seguenti compiti:

Funzioni COMPITI

Servizi generali della scuola Accoglienza del pubblico; custodia e sorveglianza generica sui locali
scolastici; accoglienza e sorveglianza degli alunni nelle aule,
laboratori e  negli spazi comuni; sorveglianza degli alunni in occasione
di  momentanea assenza del docente; in aiuto al docente per
l’accompagnamento degli alunni in occasione di un loro trasferimento
dai locali della scuola ad altre sedi, anche non scolastiche; sorveglianza
degli ingressi della scuola, con servizio di portineria, con apertura e
chiusura degli stessi sia nel corso dell’attività scolastica quotidiana e di
altre attività connesse con il funzionamento della scuola, sia al mattino
all’inizio del servizio e sia alla chiusura definitiva della scuola;
sorveglianza durante l’intervallo (il collaboratore non deve lasciare il
piano assegnato);ausilio  materiale agli alunni portatori di handicap
nell’accesso dalle aree esterne    alle strutture scolastiche e nell’uscita
da esse

Pulizia locali

  Pulizia dei locali scolastici, degli spazi scoperti, degli arredi e relative
pertinenze, anche con l’ausilio di mezzi meccanici, con
frequenza quotidiana vuotatura e pulizia cestini della carta e raccolta
rifiuti, pulizia ad umido dei pavimenti, spolveratura ad umido, pulizia
servizi igienici docenti e alunni (almeno due volte al giorno:
orientativamente una dopo ricreazione e una al termine della giornata);
frequenza settimanale pulizia vetri interni (esterni solo se possibile con
l’ausilio di attrezzatura specifica)
frequenza periodica (durante sospensione attività didattiche) pulizia a
fondo di locali e arredi.  Il personale dovrà provvedere i primi giorni di
sospensione delle lezioni(Natale –Pasqua- luglio/Agosto) a tale
incombenza e non attendere l’approssimarsi dell’apertura della scuola.
-spostamento e pulizia suppellettili(tende e giochi)
-detersivi e materiale di pulizia dovranno essere custoditi in luogo
chiuso a chiave, onde evitare situazione di pericolo per alunni,
personale dipendente e/o visitatori;

Servizi di supporto con accesso al
Fondo

Piccola manutenzione dei beni; supporto all’attività amministrativa ed
all’attività didattica: duplicazione di atti, fascicolazione  documenti
ecc.; approntamento  sussidi didattici; attività di collaborazione con i
docenti.
Assistenza alunni in situazione di handicap – cura e igiene personale
alunni scuola dell’infanzia
Primo soccorso

Servizi esterni inerenti  la qualifica Ufficio Postale, Banca, Amm.zione Comunale e per l’attuazione di
Progetti particolari (giochi della gioventù, feste, teatro ecc.)
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Disposizioni comuni personale ausiliario:

Si premette che i collaboratori scolastici, secondo quanto indicato nel relativo profilo professionale dalla tabella
A allegata al CCNL 29/11/07, sono tenuti ad adempiere ai seguenti compiti:

 apertura e chiusura dei locali per le attività scolastiche ordinarie e per le attività deliberate dal Consiglio
d’Istituto;

 quotidiana pulizia dei locali scolastici e degli arredi secondo l’orario di servizio, prima dell’inizio delle
lezioni o al termine di esse;

 pulizia degli spazi comuni utilizzati periodicamente (archivio, corridoi, aule speciali)

 durante l’orario scolastico dovrà inoltre pulire le aule e i laboratori non utilizzati nell’orario per l’attività
didattica, e , dopo l’intervallo, i servizi degli allievi e i corridoi;

 pulizia dei cortili o spazi esterni;

 sorveglianza sull’accesso e sul movimento nell’edificio del pubblico, durante l’orario di ricevimento;

 sorveglianza degli allievi nelle aule, laboratori, in palestra in occasione di momentanee assenze degli
insegnanti e durante l’intervallo;

 accompagnamento nell’ambito delle strutture scolastiche di alunni disabili;
 portare ai docenti circolari, avvisi e ordini di servizio redatti dalla Presidenza;

 effettuare le pulizie generali degli spazi assegnati durante la sospensione delle attività didattiche;

 uso delle macchine per la duplicazione di atti;

 compiti esterni (Posta, Banca, Amministrazione comunale);

 segnalare tempestivamente l’assenza dei docenti nelle aule al fine di predisporre la supplenze interne;

 durante il periodo estivo,  in sostituzione del personale assente per ferie, assicura la pulizia degli spazi
utilizzati (presidenza, segreteria, atrio ecc.) la sorveglianza all’ingresso e le eventuali attività di riordino
generale;

 accompagnare gli studenti, in collaborazione con i docenti, presso altre strutture per manifestazioni.

La sorveglianza  sugli allievi comporta:

 la collaborazione con i docenti per la sorveglianza degli allievi durante i cambi ora, gli intervalli;
 la necessità di segnalare tempestivamente all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina e di

situazioni di pericolo;
 la segnalazione del mancato rispetto degli orari e dei regolamenti;
 la segnalazione di classi scoperte;
 verificare che nessun allievo sia lasciato sostare, senza autorizzazione, nei corridoi;
 non abbandonare il posto di lavoro assegnato collaborando nella vigilanza del patrimonio;
 tutti i piani della scuola devono essere sorvegliati;
 laddove non sia possibile a causa della presenza di un solo collaboratore, deve essere privilegiata l’area

di accesso alla scuola.

La sanificazione

 Il collaboratore è tenuto a:
 agire secondo le istruzioni ricevute, nel rispetto delle norme igieniche ed antinfortunistiche previste dal

D. Lgs 81/2008, segnalando immediatamente ogni anomalia;
 proteggere i display ed ogni parte elettrica o sensibile dai getti d’acqua e umidità;
 utilizzare solo ed esclusivamente i detergenti e disinfettanti consegnati e secondo le istruzioni ricevute;
 uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale;
 seguire le indicazioni trasmesse dal DS.

Modalità di comportamento
 Non è consentito abbandonare il posto di lavoro senza autorizzazione;
 Il telefono interno può essere usato solo in caso di necessità e previa autorizzazione;
 Non è consentito l’uso del cellulare;
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 Verificare che siano presenti tutte le chiavi affidate in procedura (all’inizio e al termine del servizio);
 Verificare che siano inseriti tutti gli allarmi di sicurezza (all’inizio e al termine del servizio);
 Sarà cura dei collaboratori scolastici segnalare alla Dirigenza o ai Fiduciari delle sezioni staccate,

eventuali problemi di manutenzione dell’edificio o degli arredi che richiedono l’intervento di personale
esterno alla scuola, nonché sollecitare le riparazioni in caso di ritardo nella loro esecuzione;

 I Collaboratori scolastici della scuola dell’infanzia provvedono  all’ordinaria sorveglianza e assistenza
necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche e presta ausilio agli alunni nell’uso dei servizi igienici
e nella cura dell’igiene personale;

 I collaboratori scolastici che effettuano il turno di apertura sono tenuti al controllo dell’edificio per
verificarne la regolarità. Coloro che effettuano il turno di chiusura sono tenuti a controllare
scrupolosamente che siano chiuse tutte le porte/finestre/cancelli, comprese quelle secondarie, dei
rispettivi reparti, delle palestre, nonché dell’ingresso principale, verificando l’assenza di persone
all’interno dello stabile non autorizzate dal Dirigente scolastico. Inoltre dovranno provvedere  a spegnere
tutte le luci.
Qualsiasi anomalia riscontrata all’apertura dei locali o alla chiusura, dovrà essere segnalata
tempestivamente in Dirigenza.
Il personale è autorizzato alla consegna di chiavi dell’istituto a insegnanti, manutentori o altre persone
solo   dietro   specifico incarico  del  Dirigente Scolastico,della DSGA e  personale  d’ufficio.
Le chiavi in dotazione dovranno essere consegnate in segreteria nei periodi di assenza di  media/lunga
durata.

C) ATTRIBUZIONE DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE ASSISTENTI AMMINISTRATIVI E
COLLABORATORI SCOLASTICI

L’attribuzione delle posizioni organizzative di seguito evidenziate, sarà disposta tenendo conto della
necessità di dover garantire lo svolgimento delle attività e dei progetti specificati nel PTOF, nonché
l’adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi comprese, le relazioni con il pubblico.
Nell’assegnazione dei compiti si terrà conto dei seguenti criteri:

1) obiettivi e finalità che l’istituto intende raggiungere;
2) professionalità specifica richiesta e documentata sulla base dei titoli di studio e/o

professionali e delle esperienze acquisite;
3) disponibilità degli interessati;
4) anzianità di servizio,

Nella proposta di attivazione degli incarichi specifici si è tenuto conto degli assistenti e dei collaboratori che
sono titolari di posizione economica ai sensi degli artt. 47 e 50 del CCNL 2007 e sequenza contrattuale ATA
25/7/2008 che ha modificato radicalmente la disciplina delle posizioni economiche nei  termini di seguito
indicati:

 Compenso € 600,00 annui - area A
 € 1.200 annui – area B per la I posizione economica
 € 1.800 annui – area B  per la II posizione economica

- Eliminazione di qualsiasi ulteriore e più complessa mansione e per l’incompatibilità con l’attribuzione di
incarichi specifici;
- Prescrizione che la I posizione economica dell’Area B può sostituire il DSGA, mentre la II posizione
economica è tenuta a sostituire il DSGA.

Pertanto si propongono i seguenti incarichi specifici.

Servizi amministrativi:
* Coordinamento area  personale – funzione vicaria del DSGA – sig.ra Giacomelli Claudia - beneficiaria della 2°

posizione economica
* Coordinamento  area alunni – sig.ra Damiola Antonia - beneficiaria della 1° posizione economica
* Coordinamento area del patrimonio e gestione del magazzino – sig.ra Dattisi Nicoletta -
    beneficiaria della 1° posizione economica
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Servizi generali:
* Assistenza di base alunni disabili, supporto alle attività curriculari
- per la scuola primaria di Bienno - collaboratore scolastico Ricaldi Bortolina e Martinazzoli Esterina(beneficiarie

della 1° posizione economica) Laini Olga incarico specifico

* Assistenza di base alunni disabili , ausilio materiale agli alunni della scuola dell’infanzia
- per la scuola dell’infanzia di Berzo Inf. – collaboratore scolastico Mondoni Miriam e Mondoni Elena

(beneficiarie della  1°  posizione economica)

* Attività di primo  soccorso ed ausilio materiale agli alunni della scuola dell’infanzia di Bienno:
- per la scuola dell’infanzia di Bienno - collaboratore scolastico Salari Miriam  (beneficiaria della 1°  posizione

economica )

* Assistenza di base alunni disabili ,  supporto alle attività curriculari…….:
- per la scuola secondaria di primo grado di Bienno - collaboratore scolastico Ercoli Floria e Martinazzoli Maria
Rita  (beneficiarie della 1° posizione economica – Apa Angelo incarico specifico)

* Attività di Supporto alle attività curriculari
- per la scuola secondaria di primo grado di Berzo Inf. - collaboratore scolastico Recaldini Daniele  (beneficiario

della 1° posizione economica)

* Assistenza di base alunni disabili ,  supporto alle attività curriculari
- per la scuola primaria di Berzo Inf.– collaboratore scolastico Vezzoli Tomaso (beneficiario della 1° posizione

economica) e collaboratore scolastico Martinazzoli Lucia incarico specifico

Definizione delle attività aggiuntive ai fini della ripartizione del Fondo d’istituto
Attività aggiuntive
Le attività aggiuntive del personale ATA che danno accesso al Fondo dell’Istituzione, approvate in sede di
contrattazione integrativa, sono quelle di  seguito indicate:

- Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
j) Quota variabile Indennità di direzione secondo i parametri della sequenza contrattuale ATA

Assistenti amministrativi: art. 88CCNL

 Sostituzione  colleghi assenti

 Riorganizzazione e sistemazione fascicoli cartaceo ed elettronico personale docente ed ata

 Riorganizzazione e sistemazione fascicoli cartaceo ed elettronico personale docente ed ata

 Inventario

 Coordinamento area Invalsi

 Situazioni straordinarie ed imprevedibili

ORE ECCEDENTI
Ore eccedenti l’orario d’obbligo per attività o esigenze straordinarie non prevedibili

Collaboratori scolastici: art. 88 CCNL

 Sostituzione colleghi assenti

 Servizio pre-scuola

 Flessibilità

 Servizio postale scuola-banca, scuola-posta, scuola-plessi stesso comune
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 Supporto all’attività didattica e collaborazione con gli insegnanti nell’ambito del POF

 Piccola manutenzione dei beni

ORE ECCEDENTI
Ore eccedenti l’orario d’obbligo per attività o esigenze straordinarie non prevedibili

Le attività aggiuntive e gli incarichi specifici, possono essere svolte secondo la propria organizzazione
individuale rispettando le scadenze, ma senza pregiudicare il normale svolgimento del servizio.

In base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d’anno si procederà alle singole
attribuzioni con comunicazione del direttore SGA.

Le ore eccedenti devono essere rese per non meno di 30 minuti e devono essere autorizzate.

Il lavoratore può chiedere di fruire di ore libere in luogo del compenso economico, nei periodi di minore
intensità lavorativa, prevalentemente nei periodi estivi.

I recuperi compensativi non saranno concessi nella giornata di impegno per turnazione pomeridiana, saranno
concessi prevalentemente durante i periodi di sospensione dell’attività didattica.

Se i fondi stanziati si rilevassero insufficienti o su richiesta del dipendente le ore eccedenti daranno diritto al
riposo compensativo.

Il personale che darà la disponibilità sarà utilizzato secondo le esigenze vista la professionalità individuale e
le mansioni già affidate nella comunicazione di servizio annuale o a rotazione con ordine alfabetico.

PIANO DI FORMAZIONE

Iniziative di formazione
L’aggiornamento professionale costituisce un elemento di qualità del servizio scolastico, per
affrontare in modo consapevole i problemi che, nell’attuale società, sono in continua evoluzione.
Le iniziative di formazione sono considerate attività in servizio a tutti gli effetti. Il personale
A.T.A. potrà partecipare, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico e in relazione alle
esigenze di funzionamento del servizio, ad iniziative di aggiornamento organizzate dall’Amministrazione o svolte
da Università, IRRE o da Enti accreditati.
La partecipazione alle iniziative di aggiornamento avviene nel limite delle ore necessarie alla
realizzazione del processo formativo.
Sarà prioritaria la formazione relativa:

A Sicurezza
B Primo soccorso
C Prevenzione incendi
D Innovazioni nello svolgimento delle procedure amministrative
E Competenze digitali

AZIONI SPECIFICHE DEL DIRETTORE S.G.A. IN MATERIA DI TUTELA E SICUREZZA NEI
LUOGHI DI LAVORO

Le  principali azioni generali che il Direttore SGA è chiamato ad espletare in materia di salute e sicurezza sul
lavoro nei confronti del personaleATA, posto alla sua diretta dipendenza, sono:
1. sovrintendere e vigilare sull’osservanza da parte dei lavoratori ATA dei loro obblighi di legge, nonché sulle
disposizioni interne in materia di salute e sicurezza sul lavoro e di uso di mezzi di protezione collettivi (estintori,
idranti, ecc.) e dei Dispositivi di Protezione Individuale (D.P.I.) messi a loro disposizione e, in caso di persistenza
della inosservanza, informare il Dirigente scolastico/datore di lavoro;
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2. richiedere l’osservanza delle misure per il controllo delle situazioni di rischio in caso di emergenza e dare
istruzioni affinché i lavoratori, in caso di pericolo grave, immediato e inevitabile, abbandonino il posto di lavoro
o la zona pericolosa;
3. segnalare tempestivamente al Dirigente scolastico/datore di lavoro sia la deficienza dei mezzi e delle
attrezzature di lavoro e dei Dispositivi di Protezione individuale (DPI), sia ogni altra condizione di pericolo che
si verifichi durante il lavoro, delle quali venga a conoscenza sulla base della formazione ricevuta.

1) Azioni specifiche nei confronti dei Collaboratori Scolastici
Riguardano i rischi connessi alle seguenti attività:
A. Operazioni di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi;
B. Movimentazione manuale dei carichi;
C. Uso della fotocopiatrice e del copyprint;
D. Cura dell’igiene e assistenza nell’uso dei servizi igienici agli alunni disabili;
E. Vigilanza sugli alunni (per le quali vengono impartite le istruzioni di lavoro come da allegato n° 2.)

2) Azioni specifiche nei confronti degli Assistenti Amministrativi
Riguardano i rischi connessi alle seguenti attività:
A. Uso di videoterminali;
B. Postura ed affaticamento fisico e mentale

A. In relazione all’USO DEI VIDEOTERMINALI (rischio di elettrocuzione e rischio per la vista e
per gli occhi):
· vigilare sull’uso corretto di macchine ed apparecchiature elettriche per prevenire rischi di contatti diretti ed
indiretti con parti sotto tensione (sentire i pareri del Responsabile servizi informatici );
· verificare il rispetto della regola dell’arte e delle Norme C.E.I. (Comitato Elettrotecnico Italiano) dell’impianto
elettrico onde evitare i rischi di elettrocuzione;
· vigilare negli Uffici utilizzati dagli Assistenti affinché siano garantite nell’attività al videoterminale idonee
condizioni illuminotecniche: valori compresi tra 200/250 lux (mentre per l’attività di ufficio sono consigliati
valori compresi tra 200 e 500 lux);
· controllare la stabilità dell’immagine video, la dimensione dei caratteri e la loro nitidezza, ecc.
· segnalare al Dirigente scolastico la necessità di sottoporre alla Sorveglianza Sanitaria (Medico Competente) gli
Assistenti Amministrativi che utilizzano i videoterminali, in modo sistematico e abituale, per 20 ore settimanali,
dedotte le interruzioni di cui all’art. 175, D.Lgs. n. 81/2008; la visita di controllo è biennale per i lavoratori
classificati come idonei con prescrizioni e per i lavoratori che abbiano compiuto il cinquantesimo anno di età;
quinquennale negli altri casi (art. 176, D.Lgs. n. 81/2008);

B. In relazione ai RISCHI LEGATI ALLA POSTURA (RISCHIO POSTURALE) ED
ALL’AFFATICAMENTO FISICO E MENTALE:
· verificare l’adeguamento delle postazioni di lavoro, richiedendo al Dirigente scolastico, se necessario, la
fornitura di sedie ergonomiche, regolabili in altezza, in funzione della posizione del tavolo;
· assicurare, nei casi di lavoro continuativo al videoterminale degli Assistenti Amministrativi, delle pause di
riposo (15 minuti ogni 2 ore, considerate a tutti gli effetti parte integrante del lavoro);
· segnalare al Dirigente scolastico/datore di lavoro sia le deficienze dei mezzi e delle attrezzature di lavoro degli
Assistenti Amministrativi sia ogni altra condizione di pericolo che si verifichi durante il lavoro;
· dare istruzioni affinché, in caso di pericolo grave, immediato e inevitabile, abbandonino il posto di lavoro
seguendo le disposizioni del Piano di Evacuazione;
· accertare che abbiano partecipato ad una formazione adeguata ai compiti, con particolare riguardo ai mezzi
informatici;
· in caso di persistente inosservanza da parte degli Assistenti Amministrativi dei loro obblighi di legge, nonché
delle disposizioni interne (per es. uso non corretto di macchine ed apparecchiature elettriche, persistenti posizioni
posturali scorrette, mancata partecipazione all’attività di formazione, ecc.) informare il Dirigente.
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Codice della Privacy – D.Lgs. 196

PER I COLLABORATORI SCOLASTICI

Vengono di seguito indicate le misure operative da adottare per garantire la sicurezza dei dati
personali:
*Verificare la corretta funzionalità dei meccanismi di chiusura di armadi che custodiscono dati personali,
segnalando tempestivamente al responsabile eventuali anomalie.
*Procedere alla chiusura dell’edificio scolastico accertandosi che tutte le misure di protezione dei locali siano
state attivate.
*Accertarsi che al termine delle lezioni non restino incustoditi i seguenti documenti, segnalandone
tempestivamente l’eventuale presenza al responsabile e provvedendo temporaneamente alla loro custodia:
- Registro personale dei docenti
- Registro di classe
- Certificati medici esibiti dagli alunni a giustificazione delle assenze
-  Qualunque altro documento contenente dati personali o sensibili degli alunni o dei docenti.
* Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che contengono dati
personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte.
*Non consentire che estranei possano accedere ai documenti dell’ufficio o leggere documenti contenenti dati
personali o sensibili. Segnalare tempestivamente al DSGA la presenza di documenti incustoditi e provvedere
temporaneamente alla loro custodia.
*Procedere alla chiusura dei locali non utilizzati in caso di assenza del personale.
*Procedere alla chiusura dei locali di segreteria accertandosi che siano state attivate tutte le misure di protezione
e che le chiavi delle stanze siano depositate negli appositi contenitori.
*Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si è stati espressamente autorizzati
dal Titolare Dirigente.

PER GLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI INCARICATI DEL TRATTAMENTO
Attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazioni per garantire la sicurezza dei dati
personali trattati :
*Conservare sempre i dati del cui trattamento si è incaricati in apposito armadio dotato di serratura o, in
mancanza, non allontanarsi dal proprio ufficio senza prima averlo chiuso a chiave;
*Accertarsi della corretta funzionalità dei meccanismi di chiusura dell’armadio segnalando tempestivamente al
DSGA eventuali anomalie;
*Non consentire l’accesso alle aree in cui sono conservati dati personali su supporto cartaceo a estranei e a
soggetti non autorizzati;
*Conservare i documenti ricevuti da genitori/studenti o dal personale in apposite cartelline non trasparenti;
*Consegnare al personale o ai genitori/studenti documentazione inserita in buste non trasparenti;
*Non consentire l’accesso a estranei al fax e alla stampante che contengano documenti non ancora ritirati dal
personale;
*Provvedere personalmente alla distruzione e quando è necessario eliminare documenti inutilizzati;
*Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che contengono dati
personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte;
*Non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del personale e degli studenti e
non annotarne il contenuto sui fogli di lavoro;
*Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a custodire in luogo
sicuro i documenti trattati;
*Segnalare tempestivamente al DSGA la presenza di documenti incustoditi, provvedendo temporaneamente alla
loro custodia;
*Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si è stati espressamente autorizzati
dal Titolare (Dirigente).
*Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto informatico attenersi scrupolosamente
alle seguenti indicazioni:
- Attivazione automatica dello screen saver dopo 10 minuti di inattività dell’utente;
- Non lasciare memorie removibili, cartelle o altri documenti a disposizione di estranei;
- Accesso al computer controllato da credenziali personalizzate;
- In ogni file dovrà esserci, nel piè di pagina, il nome del file e il percorso oltre al proprio nome e area;
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- Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, ad accesso controllato o in file protetti da password;
- Non consentire l’accesso ai dati a soggetti non autorizzati;
- Riporre i supporti in modo ordinato negli appositi contenitori e chiudere a chiave classificatori e armadi dove
sono custoditi;
- Scegliere una password con le seguenti caratteristiche:
 Originale
 composta da otto caratteri
 che contenga almeno un numero
 che non sia facilmente intuibile, evitando il nome proprio, il nome di congiunti, date di nascita e

comunque riferimenti alla propria persona o lavoro facilmente ricostruibili.
- Curare la conservazione della propria password ed evitare di comunicarla ad altri;
- Al cambiamento periodico della propria password trascriverla e chiuderla in busta sigillata e controfirmata
consegnarla al custode (D.s.ga.);
- Spegnere correttamente il computer al termine di ogni sessione di lavoro;
- Non abbandonare la propria postazione di lavoro per la pausa o altri motivi senza aver spento la postazione di
lavoro o aver inserito uno screen saver con password;
- Comunicare tempestivamente al DSGA  qualunque anomalia riscontrata nel funzionamento del computer;
- Non riutilizzare i supporti informatici utilizzati per il trattamento di dati sensibili per altri trattamenti;
- Non gestire informazioni su più archivi ove non sia strettamente necessario e comunque curarne
l’aggiornamento in modo organico;
- Utilizzare le seguenti regole per la posta elettronica:

- non aprire documenti di cui non sia certa la provenienza;
- inviare messaggi di posta solo se espressamente autorizzati dal D.S. o DSGA.;
- controllare accuratamente l’indirizzo dei destinatario prima di inviare dati personali.

Il DSGA è a disposizione, durante l’orario di ricevimento, per qualsiasi chiarimento e/o proposte in merito alle
procedure appena descritte.
Rimane inteso che ogni inosservanza delle presenti disposizioni sarà imputata ai diretti interessati.

La sottoscritta DSGA resta in attesa che la S.V., dopo aver effettuato l’iter di propria competenza,
provveda ad emettere proprio atto amministrativo in merito alla formale adozione della presente
proposta di Piano annuale delle attività di lavoro del personale ATA per l’a.s. 2015-16.

Bienno,18/12/2015
Prot. 4671/c14

   LA DSGA
 Orsolina Visenda

 firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell’art. 3 comma 2, del D.L. n. 39/93
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Allegato 1
CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI

DELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI

Decreto Ministeriale Funzione Pubblica del 28 novembre 2000 (Pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale n. 84 del 10-
04-2001)e successive modificazioni

Art. 1 - Disposizioni di carattere generale
1. I principi e i contenuti del presente codice costituiscono specificazioni esemplificative degli obblighi di
diligenza, lealtà e imparzialità, che qualificano il corretto adempimento della prestazione lavorativa. I
dipendenti pubblici - escluso il personale militare, quello della polizia di Stato ed il Corpo di polizia
penitenziaria, nonché i componenti delle magistrature e dell'Avvocatura dello Stato - si impegnano ad
osservarli all'atto dell'assunzione in servizio.
2. I contratti collettivi provvedono, a norma dell'art. 54, comma 3, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n.
165, al coordinamento con le previsioni in materia di responsabilità disciplinare. Restano ferme le disposizioni
riguardanti le altre forme di responsabilità dei pubblici dipendenti.
3. Le disposizioni che seguono trovano applicazione in tutti i casi in cui non siano applicabili norme di legge o
di regolamento o comunque per i profili non diversamente disciplinati da leggi o regolamenti. Nel rispetto dei
principi enunciati dall'art. 2, le previsioni degli articoli 3 e seguenti possono essere integrate e specificate dai
codici adottati dalle singole amministrazioni ai sensi dell'art. 54, comma 5, del decreto legislativo 30 marzo
2001, n. 165.

Art. 2 – Principi
1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire esclusivamente la Nazione con
disciplina ed onore e di rispettare i principi di buon andamento e imparzialità dell'amministrazione.
Nell'espletamento dei propri compiti, il dipendente assicura il rispetto della legge e persegue esclusivamente
l'interesse pubblico; ispira le proprie decisioni ed i propri comportamenti alla cura dell'interesse pubblico che
gli è affidato.
2. Il dipendente mantiene una posizione di indipendenza, al fine di evitare di prendere decisioni o svolgere
attività inerenti alle sue mansioni in situazioni, anche solo apparenti, di conflitto di interessi. Egli non svolge
alcuna attività che contrasti con il corretto adempimento dei compiti d'ufficio e si impegna ad evitare situazioni
e comportamenti che possano nuocere agli interessi o all'immagine della pubblica amministrazione.
3. Nel rispetto dell'orario di lavoro, il dipendente dedica la giusta quantità di tempo e di energie allo
svolgimento delle proprie competenze, si impegna ad adempierle nel modo più semplice ed efficiente
nell'interesse dei cittadini e assume le responsabilità connesse ai propri compiti.
4. Il dipendente usa e custodisce con cura i beni di cui dispone per ragioni di ufficio e non utilizza a fini privati
le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio.
5. Il comportamento del dipendente deve essere tale da stabilire un rapporto di fiducia e collaborazione tra i
cittadini e l'amministrazione. Nei rapporti con i cittadini, egli dimostra la massima disponibilità e non ne
ostacola l'esercizio dei diritti. Favorisce l'accesso degli stessi alle informazioni a cui abbiano titolo e, nei limiti
in cui ciò non sia vietato, fornisce tutte le notizie e informazioni necessarie per valutare le decisioni
dell'amministrazione e i comportamenti dei dipendenti.
6. Il dipendente limita gli adempimenti a carico dei cittadini e delle imprese a quelli indispensabili e applica
ogni possibile misura di semplificazione dell'attività amministrativa, agevolando, comunque, lo svolgimento, da
parte dei cittadini, delle attività loro consentite, o comunque non contrarie alle norme giuridiche in vigore.
7. Nello svolgimento dei propri compiti, il dipendente rispetta la distribuzione delle funzioni tra Stato ed enti
territoriali. Nei limiti delle proprie competenze, favorisce l'esercizio delle funzioni e dei compiti da parte
dell'autorità territorialmente competente e funzionalmente più vicina ai cittadini interessati.

Art. 3 - Regali e altre utilità
1. Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, neanche in occasione di festività, regali o altre utilità
salvo quelli d'uso di modico valore, da soggetti che abbiano tratto o comunque possano trarre benefici da
decisioni o attività inerenti all'ufficio.
2. Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, regali o altre utilità da un subordinato o da suoi parenti
entro il quarto grado. Il dipendente non offre regali o altre utilità ad un sovraordinato o a suoi parenti entro il
quarto grado, o conviventi, salvo quelli d'uso di modico valore.
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Art. 4 - Partecipazione ad associazioni e altre organizzazioni
1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica al dirigente
dell'ufficio la propria adesione ad associazioni ed organizzazioni, anche a carattere non riservato, i cui interessi
siano coinvolti dallo svolgimento dell'attività dell'ufficio, salvo che si tratti di partiti politici o sindacati.
2. Il dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni ed organizzazioni, né li induce a farlo
promettendo vantaggi di carriera.

Art. 5 - Trasparenza negli interessi finanziari
1. Il dipendente informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti di collaborazione in qualunque
modo retribuiti che egli abbia avuto nell'ultimo quinquennio, precisando:
a) se egli, o suoi parenti entro il quarto grado o conviventi, abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto
con cui ha avuto i predetti rapporti di collaborazione;
b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attività o decisioni
inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.
2. Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all'amministrazione le partecipazioni azionarie e gli
altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con la funzione pubblica che svolge e dichiara
se ha parenti entro il quarto grado o affini entro il secondo, o conviventi che esercitano attività politiche,
professionali o economiche che li pongano in contatti frequenti con l'ufficio che egli dovrà dirigere o che siano
coinvolte nelle decisioni o nelle attività inerenti all'ufficio. Su motivata richiesta del dirigente competente in
materia di affari generali e personale, egli fornisce ulteriori informazioni sulla propria situazione patrimoniale e
tributaria.

Art. 6 - Obbligo di astensione
1. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attività che possano coinvolgere
interessi propri ovvero: di suoi parenti entro il quarto grado o conviventi; di individui od organizzazioni con cui
egli stesso o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito; di individui od
organizzazioni di cui egli sia tutore, curatore, procuratore o agente; di enti, associazioni anche non riconosciute,
comitati, società o stabilimenti di cui egli sia amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in
ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza. Sull'astensione decide il dirigente dell'ufficio.

Art. 7 - Attività collaterali
1. Il dipendente non accetta da soggetti diversi dall'amministrazione retribuzioni o altre utilità per prestazioni
alle quali è tenuto per lo svolgimento dei propri compiti d'ufficio.
2. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione con individui od organizzazioni che abbiano, o abbiano
avuto nel biennio precedente, un interesse economico in decisioni o attività inerenti all'ufficio.
3. Il dipendente non sollecita ai propri superiori il conferimento di incarichi remunerati.

Art. 8 – Imparzialità
1. Il dipendente, nell'adempimento della prestazione lavorativa, assicura la parità di trattamento tra i cittadini
che vengono in contatto con l'amministrazione da cui dipende. A tal fine, egli non rifiuta né accorda ad alcuno
prestazioni che siano normalmente accordate o rifiutate ad altri.
2. Il dipendente si attiene a corrette modalità di svolgimento dell'attività amministrativa di sua competenza,
respingendo in particolare ogni illegittima pressione, ancorché esercitata dai suoi superiori.

Art. 9 - Comportamento nella vita sociale
1. Il dipendente non sfrutta la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere utilità che non gli
spettino. Nei rapporti privati, in particolare con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, non
menziona né fa altrimenti intendere, di propria iniziativa, tale posizione, qualora ciò possa nuocere
all'immagine dell'amministrazione.

Art. 10 - Comportamento in servizio
1. Il dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda né affida ad altri dipendenti il compimento di attività o
l'adozione di decisioni di propria spettanza.
2. Nel rispetto delle previsioni contrattuali, il dipendente limita le assenze dal luogo di lavoro a quelle
strettamente necessarie.
3. Il dipendente non utilizza a fini privati materiale o attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio. Salvo
casi d'urgenza, egli non utilizza le linee telefoniche dell'ufficio per esigenze personali. Il dipendente che
dispone di mezzi di trasporto dell'amministrazione se ne serve per lo svolgimento dei suoi compiti d'ufficio e
non vi trasporta abitualmente persone estranee all'amministrazione.
4. Il dipendente non accetta per uso personale, né detiene o gode a titolo personale, utilità spettanti
all'acquirente, in relazione all'acquisto di beni o servizi per ragioni di ufficio.
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Art. 11 - Rapporti con il pubblico
1. Il dipendente in diretto rapporto con il pubblico presta adeguata attenzione alle domande di ciascuno e
fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti
dell'ufficio.
Nella trattazione delle pratiche egli rispetta l'ordine cronologico e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto
motivando genericamente con la quantità di lavoro da svolgere o la mancanza di tempo a disposizione. Egli
rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde sollecitamente ai loro reclami.
2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali e dei cittadini,
il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche che vadano a detrimento dell'immagine dell'amministrazione.
Il dipendente tiene informato il dirigente dell'ufficio dei propri rapporti con gli organi di stampa.
3. Il dipendente non prende impegni né fa promesse in ordine a decisioni o azioni proprie o altrui inerenti
all'ufficio, se ciò possa generare o confermare sfiducia nell'amministrazione o nella sua indipendenza ed
imparzialità.
4. Nella redazione dei testi scritti e in tutte le altre comunicazioni il dipendente adotta un linguaggio chiaro e
comprensibile.
5. Il dipendente che svolge la sua attività lavorativa in una amministrazione che fornisce servizi al pubblico si
preoccupa del rispetto degli standard di qualità e di quantità fissati dall'amministrazione nelle apposite carte dei
servizi. Egli si preoccupa di assicurare la continuità del servizio, di consentire agli utenti la scelta tra i diversi
erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalità di prestazione del servizio e sui livelli di qualità.

Art. 12 – Contratti
1. Nella stipulazione di contratti per conto dell'amministrazione, il dipendente non ricorre a mediazione o ad
altra opera di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilità a titolo di intermediazione, né per facilitare o
aver facilitato la conclusione o l'esecuzione del contratto.
2. Il dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato nel biennio
precedente. Nel caso in cui l'amministrazione concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o
assicurazione, con imprese con le quali egli abbia concluso contratti a titolo privato nel biennio precedente, si
astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle attività relative all'esecuzione del contratto.
3. Il dipendente che stipula contratti a titolo privato con imprese con cui abbia concluso, nel bienni precedente,
contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto dell'amministrazione, ne
informa per iscritto il dirigente dell'ufficio.
4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente, questi informa per iscritto il dirigente
competente in materia di affari generali e personale.

Art. 13 - Obblighi connessi alla valutazione dei risultati
1. Il dirigente ed il dipendente forniscono all'ufficio interno di controllo tutte le informazioni necessarie ad una
piena valutazione dei risultati conseguiti dall'ufficio presso il quale prestano servizio. L'informazione è resa con
particolare riguardo alle seguenti finalità: modalità di svolgimento dell'attività dell'ufficio; qualità dei servizi
prestati; parità di trattamento tra le diverse categorie di cittadini e utenti; agevole accesso agli uffici, specie per
gli utenti disabili; semplificazione e celerità delle procedure; osservanza dei termini prescritti per la conclusione
delle procedure; sollecita risposta a reclami, istanze e segnalazioni.

CODICE DISCIPLINARE PERSONALE A.T.A.

Articolo 95 – CCNL Scuola del 29-11-2007
1. Nel rispetto del principio di gradualità e proporzionalità delle sanzioni, in relazione alla gravità della
mancanza ed in conformità di quanto previsto dall'art. 55 del D.L.vo n. 165/2001, il tipo e l'entità di ciascuna
delle sanzioni sono determinati in relazione ai seguenti criteri generali:
a) intenzionalità del comportamento, grado di negligenza, imprudenza, e imperizia dimostrate, tenuto conto
anche della prevedibilità dell'evento;
b) rilevanza degli obblighi violati;
c) responsabilità connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;
d) grado di danno o di pericolo causato all'Amministrazione, agli utenti o a terzi ovvero al disservizio
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determinatosi;
e) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al comportamento del
lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'ambito del biennio previsto dalla legge, al comportamento verso gli
utenti;
f) al concorso nel fatto di più lavoratori in accordo tra loro.
2. La recidiva in mancanze già sanzionate nel biennio di riferimento comporta una sanzione di maggiore
gravità tra quelle previste nell'ambito della medesima fattispecie.
3. Al dipendente responsabile di più mancanze compiute con unica azione od omissione o con più azioni od
omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, è applicabile la sanzione prevista per la
mancanza più grave se le suddette infrazioni sono punite con sanzioni di diversa gravità.
4. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa di importo
pari a quattro ore di retribuzione si applica, graduando l'entità delle sanzioni in relazione ai criteri di cui al
comma 1, per:
a) inosservanza delle disposizioni di servizio, anche in tema di assenze per malattia, nonché dell'orario di
lavoro;
b) condotta non conforme a principi di correttezza verso i superiori o altri dipendenti o nei confronti dei
genitori, degli alunni o del pubblico;
c) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati ovvero nella cura dei locali e dei beni mobili o strumenti
affidati al dipendente o sui quali, in relazione alle sue responsabilità, debba espletare azione di vigilanza;
d) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro ove non ne
sia derivato danno o disservizio;
e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio dell'Amministrazione, nel rispetto
di quanto previsto dall'art. 6 della legge n. 300 del 1970;
f) insufficiente rendimento, rispetto a carichi di lavoro e, comunque, nell'assolvimento dei compiti assegnati;
g) violazione di doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti, da cui sia
derivato disservizio ovvero danno o pericolo all'Amministrazione, agli utenti o ai terzi.
5. L'importo delle ritenute per multa sarà introitato dal bilancio della scuola e destinato ad attività sociali a
favore degli alunni.
6. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a un
massimo di 10 giorni si applica, graduando l'entità della sanzione in relazione ai criteri di cui al comma 1,
per:
a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 4 che abbiano comportato l'applicazione del massimo della
multa;
b) particolare gravità delle mancanze previste nel comma 4;
c) assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giorni o arbitrario abbandono dello stesso; in tali ipotesi,
l'entità della sanzione è determinata in relazione alla durata dell'assenza o dell'abbandono del servizio, al
disservizio determinatosi, alla gravità della violazione dei doveri del dipendente, agli eventuali danni causati
all'Amministrazione, agli utenti o ai terzi;
d) ingiustificato ritardo, fino a 10 giorni, a trasferirsi nella sede assegnata dai superiori;
e) testimonianza falsa o reticente in procedimenti disciplinari o rifiuto della stessa;
f) comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti dei superiori, di
altri dipendenti, dei genitori, degli alunni o dei terzi;
g) alterchi con ricorso a vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con genitori, alunni o terzi;
h) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'Amministrazione, esulanti dal rispetto della libertà di pensiero,
ai sensi dell'art. 1 della legge 300 del 1970;
i) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, che siano lesivi della dignità della persona;
j) violazione di doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti da cui sia,
comunque, derivato grave danno all'Amministrazione, ai genitori, agli alunni o a terzi.
7. La sanzione disciplinare del licenziamento con preavviso di applica per:
a) recidiva plurima, almeno tre volte nell'anno, nelle mancanze previste nel comma 6, anche se di diversa
natura, o recidiva, nel biennio, in una mancanza tra quelle previste nel medesimo comma, che abbia
comportato l'applicazione della sanzione di dieci giorni di sospensione dal servizio e dalla retribuzione;
b) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza, di fatti e circostanze
relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di somme o beni di pertinenza
dell'Amministrazione o ad essa affidati;
c) rifiuto espresso del trasferimento disposto per motivate esigenze di servizio;
d) assenza ingiustificata ed arbitraria dal servizio per un periodo superiore a dieci giorni consecutivi
lavorativi;
e) persistente insufficiente rendimento o fatti che dimostrino grave incapacità ad adempiere adeguatamente
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agli obblighi di servizio;
f) condanna passata in giudicato per un delitto che, commesso fuori del servizio e non attinente in via diretta
al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua specifica gravità;
g) violazione dei doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti di gravità
tale, secondo i criteri di cui al comma 1, da non consentire la prosecuzione del rapporto di lavoro.
8. La sanzione disciplinare del licenziamento senza preavviso si applica per:
a) terza recidiva nel biennio di: minacce, ingiurie gravi, calunnie o diffamazioni verso il pubblico o altri
dipendenti; alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti;
b) accertamento che l'impiego fu conseguito mediante la produzione di documenti falsi e, comunque, con
mezzi fraudolenti;
c) condanne passate in giudicato;
d) di cui art. 58 del D.lgs. 18 agosto 2000, n. 267 , nonché per i reati di cui agli art. 316 e 316 bis del codice
penale;
e) quando alla condanna consegua comunque l’interdizione perpetua dai pubblici uffici;
f) per i delitti indicati dall’art. 3, comma 1, della legge n. 97 del 2001;
g) condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori servizio che, pur non attenendo
in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta neanche provvisoriamente la prosecuzione per la sua
specifica gravità;
h) commissione in genere di fatti o atti dolosi, anche non consistenti in illeciti di rilevanza penale per i quali
vi sia obbligo di denuncia, anche nei confronti di terzi, di gravità tale da non consentire la prosecuzione
neppure provvisoria del rapporto di lavoro.
9. Al codice disciplinare di cui al presente articolo deve essere data la massima pubblicità mediante
affissione in luogo accessibile a tutti i dipendenti. Tale forma di pubblicità è tassativa e non può essere
sostituita con altre.
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Allegato 2

Disposizioni sulle modalità  di svolgimento delle operazioni di pulizia e uso dei prodotti – Prevenzione dei
rischi

Il Regolamento interno si prefigge di fornire ai collaboratori scolastici alcune essenziali disposizioni operative,
da mettere in pratica sia durante le operazioni ordinarie e straordinarie di pulizia degli ambienti scolastici, sia
nella fase di custodia dei prodotti di pulizia. Ciò al fine di evitare, o quantomeno limitare, il verificarsi di
infortuni.
Si prefigge di fornire utili indicazioni ai collaboratori scolastici:
- per svolgere efficacemente le ordinarie e straordinarie operazioni di pulizia;
- sulla prevenzione contro il rischio chimico derivante dall’uso dei prodotti di pulizia;
- per utilizzare e riporre in sicurezza i prodotti di pulizia.
- Sulla prevenzione di altri possibili rischi presenti nella scuola
In ogni ambiente:
- vietato FUMARE
- fatto divieto di effettuare linee elettriche volanti
- addobbi e decorazioni provvisorie vanno installati tenendo sempre presenti le necessità della sicurezza. Occorre
evitare lunghi addobbi volanti estesi tra pareti in quanto favoriscono la propagazione di un eventuale incendio
- Non depositare materiali a ridosso dei termosifoni, prese di correnti, deviatori e immagazzinare a distanza da
sorgenti luminose e dal soffitto
- E’ fatto divieto assoluto di utilizzare acqua per l’eventuale spegnimento di impianti elettrici o attrezzature sotto
tensione
- E’ vietato l’uso di fiamme libere , di fornelli o stufe a gas , di fornelli o stufe elettriche con resistenza a vista.

1. modalità  di svolgimento delle operazioni di pulizia per assicurare adeguate misure igieniche e la
prevenzione contro i rischi.
1.a – Misure igieniche
- Fare la pulizia dei locali prima dell’inizio delle lezioni verificando se le aule o i laboratori o la palestra sono
idonei dal punto di vista igienico (togliere prima la polvere col piumino, disinfettare quotidianamente il piano
dei banchi e delle cattedre, lavare con acqua le lavagne, lavare frequentemente i pavimenti dei locali, dei
corridoi, atri, scale,ecc.);
- Arieggiare spesso i locali ed effettuare le pulizie con le finestre aperte;
- Verificare se i bagni sono igienicamente idonei prima dell’inizio dell’attività didattica;
- Non lasciare incustoditi, al termine delle pulizie, i contenitori di solventi, detersivi, ecc. in
quanto pericolosi per gli alunni;

1.b – Istruzioni per la prevenzione dai rischi sia nell’uso che nella conservazione dei prodotti di pulizia.
a) Conservare i prodotti chimici in un apposito locale chiuso a chiave e lontano dalla portata degli alunni;
b) Non lasciare alla portata degli alunni i contenitori dei detergenti ma chiuderli sempre ermeticamente e riporli
nell’apposito locale chiuso a chiave (non lasciare la chiave nella toppa della porta);
c) Non consegnare mai agli alunni nessun tipo di prodotto chimico, neppure se gi insegnanti ne hanno fatto
richiesta attraverso l’alunno stesso;
d) Ogni prodotto va conservato nel contenitore originale provvisto di etichetta;
e) Leggere attentamente quanto riportato sulle “Schede tecniche” dei prodotti chimici ed usare le quantità
indicate dalle istruzioni per evitare che il prodotto non diluito, o usato in quantità superiori alla normale
concentrazione, possa costituire rischio per la persona e/o possa rovinare le superfici da trattare;
f) Non miscelare, per nessun motivo, prodotti diversi; potrebbero avvenire reazioni chimiche violente con
sviluppo di gas tossici;
g) Utilizzare i guanti per evitare il contatto della cute con i prodotti chimici;
h) Evitare di inalare eventuali vapori tossici emanati da acidi;
i) Lavare i pavimenti di aule, corridoi, atri, scale, ecc. solo DOPO l’uscita degli alunni e del personale
dall’edificio. Al fine di evitare di calpestare le aree bagnate durante l’operazione di lavatura dei pavimenti, il
Collaboratore scolastico deve iniziare il lavaggio  partendo da una certa zona ed indietreggiare, in modo tale da
non porre mai i piedi sul bagnato.
Ad ogni buon conto, durante il lavaggio dei pavimenti è consigliato indossare scarpe con suola antisdrucciolo
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Si consiglia, altresì, di collocare un cartello sulla porta del locale o su una sedia, davanti alle zone bagnate, con
la scritta: “Pericolo! Pavimento sdrucciolevole, non calpestare”.
Nel caso in cui, per qualche urgente necessità, si debba procedere inderogabilmente al lavaggio del pavimento di
un corridoio, atrio, ecc., con la presenza degli alunni e/o del personale, è indispensabile prestare la massima
attenzione e prendere tutte le precauzioni possibili per evitare infortuni da caduta, del tipo:
· prelevare i predetti cartelli con la scritta: “Pericolo! Pavimento sdrucciolevole. Non calpestare”, e
posizionarli (anche su una sedia), davanti all’area che sarà lavata;
· procedere al lavaggio di sola metà, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per consentire
comunque il passaggio delle persone sull’altra metà asciutta della superficie;
· durante la fase di lavaggio e di asciugatura del pavimento, avvertire in ogni caso le persone che si stanno
accingendo al passaggio di tenersi accostati al muro della parte opposta rispetto alla zona bagnata (cioè sulla
parte del pavimento non pericolosa);
· dopo aver atteso la completa asciugatura della metà del pavimento della superficie interessata, procedere con
le stesse operazioni nella fase di lavaggio dell’altra metà del pavimento.
l) Risciacquare accuratamente le superfici trattate per non lasciare evidenti tracce di detersivo.
m) Non lasciare nei bagni nulla che possa causare danni agli alunni.
n) I contenitori dei detersivi, una volta vuoti, non devono essere lasciati nei bagni, ma devono essere ben chiusi e
posti in appositi sacchetti di plastica.
o) Quando si gettano i residui liquidi dei detergenti già utilizzati, diluire con acqua prima di scaricarli nei bagni.
p) Nella movimentazione sui piani dei secchi d’acqua e prodotti di pulizia, sacchi dei rifiuti, avvalersi
dell’ausilio degli appositi carrelli;
q) Qualora, a seguito di un accidentale contatto con un prodotto chimico, vengano riscontrate particolari
reazioni, specificare al medico curante le caratteristiche tecniche del detergente desunte dalla “Scheda tecnica”.
2. fattori di rischio più frequentemente presenti
rischio chimico
Il Rischio Chimico è legato all’uso di prodotti chimici per le operazioni di pulizia, in seguito a contatto con
sostanze irritanti, allergizzanti (detergenti, disinfettanti, disincrostanti) del tipo: candeggina, ammoniaca, alcool,
acido cloridrico.
Gli infortuni più frequenti derivano dal contatto con sostanze corrosive (acidi e basi forti utilizzati in diluizioni
errate).
Prima di utilizzare un prodotto è necessario leggere attentamente le istruzioni riportate sull’etichetta ed inoltre:
- rispettare le dosi consigliate dalle istruzioni
-  i prodotti concentrati devono essere diluiti nelle percentuali stabilite sulle etichette
- utilizzare i prodotti per gli usi specifici cui sono destinati
- per nessun motivo miscelare più prodotti in quanto possono provocare reazioni indesiderate sviluppando gas
asfissianti o tossici
- non trasferire mai un detersivo o un acido da un contenitore ad un altro su cui sia riportata una diciture diversa
da quella del contenuto immesso
- riporre i contenitore sempre chiusi con il proprio tappo
-  i prodotti tossici, nocivi o corrosivi devono essere riposti con la massima cura in luoghi inaccessibili a terzi. E’
vietato l’uso di acido puro
- non lasciare bombolette spray vicino a fonti di calore, in quanto possono infiammarsi e/o esplodere
rischio da movimentazione dei carichi durante le operazioni di pulizia
Questo rischio, nelle operazioni di pulizia, è correlato:
a) alla movimentazione dei secchi d’acqua e prodotti di pulizia, sacchi di rifiuti, per il mancato uso,
frequentemente, sia degli appositi carrelli nella movimentazione sui piani, sia dell’ascensore da un piano all’altro;
b) spostamenti di banchi, cattedre, armadi, per le operazioni di pulizia.
Modalità di sollevamento
se da terra: avvicinarsi al corpo da sollevare, flettere le gambe, sollevare il carico mantenendo la presa e
tenendolo il più vicino possibile al busto, quindi rialzarsi distendendo le gambe. NON bisogna piegare la schiena
tenendo diritte le gambe.
se da media altezza: avvicinarsi al carico mantenendo il busto diritto in modo da fare corpo unico con il carico.
NON bisogna flettere la schiena e distendere le braccia
rischio dovuto all’uso delle fotocopiatrici: TONER
Pur non rappresentando sostanze di particolare pericolosità, i toner di fotocopiatrici e delle stampanti laser, vanno
trattati con particolare cautela.
Ecco le disposizioni che vengono date per ridurre al minimo i rischi legati a questi prodotti.
· Il materiale andrà conservato in luogo chiuso a chiave e non accessibile alle persone non autorizzate
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· Durante la sostituzione delle cartucce si avrà cura di evitare lo spargimento di toner nell’ambiente, procedendo
con cautela e attenendosi con scrupolosa cura alle disposizioni date dal costruttore
· Prestare attenzione a che il toner non venga a contatto con gli indumenti poiché può macchiare in modo
indelebile; in caso di contatto seguire le indicazioni del costruttore e comunque non lavare con acqua calda (che
fisserebbe irrimediabilmente la polvere)
· Le cartucce sostituite andranno raccolte per essere poi smaltite, in ogni caso avendo cura che essa non possa
venire a contatto con le persone
- Si consiglia l’uso di guanti durante l’operazione di sostituzione del toner
- Prestare attenzione a non venire in contatto con parti della macchina che potrebbero essere ustionanti o in
tensione: attenersi alle disposizioni date dal costruttore della macchina!
· In caso di incidente (ingestione, contatto con occhi, pelle, etc…) attivare le procedure di emergenza infortunio,
indicando ai soccorritori il tipo di prodotto utilizzato.
rischio elettrico
Ogni operatore dovrà controllare il corretto funzionamento degli apparecchi elettrici, in particolare i collaboratori
scolastici avranno cura di evidenziare eventuali anomalie o difetti. Al termine di ogni attività i docenti avranno
cura di spegnere tutti gli utilizzatori di corrente adoperati. I collaboratori scolastici al termine dei turni di lavoro
effettueranno un controllo nei vari locali per verificare che gli utilizzatori (computers, televisori,fotocopiatrici,
macchine distributrici caffè e bevande ecc…) non siano più in funzione.
- Prima di usare qualsiasi apparecchiatura elettrica controllare che non vi siano cavi,spine, prese di corrente,
interruttori senza protezione.
- Non sovraccaricare una linea elettrica, con collegamenti di fortuna (VIETATI)
- Non toccare mai le apparecchiatura e elettriche (ANCHE GLI INTERRUTTORI) con le mani bagnate o se il
pavimento è bagnato.
- Disinserire le spine afferrandone l'involucro esterno, NON IL CAVO.
- Non compiere interventi di alcun genere sulle macchine elettriche
- Se durante il lavoro viene a mancare l'energia elettrica, disinserire subito l'interruttore della macchina.
- Non è permesso collegare tra loro più prese e attorcigliare i cavi elettrici molto lunghi.
- Tutte le linee e le apparecchiatura devono essere considerate sotto tensione, fino ad accertamento del contrario.
- Non usare acqua per un incendio su linee o apparecchiature elettriche.
- Interrompere la corrente elettrica PRIMA di soccorrere una persona folgorata, spostarla dalla sorgente elettrica
con oggetti di legno.
- Chiamare immediatamente l'ambulanza tramite la segreteria ovvero direttamente.
- Non lasciare MAI portalampade privi della lampadina.
- Controllare sistematicamente che non vi siano cavi con le guaine di isolamento danneggiate.
- Il cavo di un’apparecchiatura non deve giungere alla presa restando teso, né sospeso in una via di passaggio.
- Se una spina non entra comodamente in una presa, non tentare il collegamento e segnalarlo.
- Non usare macchine o impianti senza l'autorizzazione e non eseguire operazioni di cui non si sia perfettamente a
conoscenza.
rischio fuoco
- Si ricorda che vige il divieto di fumo in tutto l’istituto.
- Conservare le scorte di materiali infiammabili in minima quantità
- Le bombolette spray devono essere tenute lontane da fonti di calore(sole,termosifoni).
- E’ vietato usare trielina, benzina e altri solventi infiammabili per il lavaggio dei pavimenti.
- In caso d'incendio l’incaricato deve staccare l'energia elettrica.
- Non conservare sostanze infiammabili in locali adibiti a deposito di materiali solidi combustibili.
- Non depositare materiale di alcun tipo nel locale cabina elettrica.
- Non usare l’ascensore, in caso di incendio.
- In caso di evacuazione seguire le istruzioni contenute nel PIANO di EMERGENZA
- In caso di terremoto ripararsi sotto una scrivania o un tavolo
Rischio legato all’uso di scale portatili
E’ vietato l’uso delle scale per operazioni di pulizia: i collaboratori scolastici useranno le aste telescopiche
fornite dalla scuola.
E’ altresì vietato utilizzare sedie, tavoli, salire sui davanzali o sporgersi all’esterno per pulire le finestre: la
parte esterna delle finestre vanno pulite solo se accessibili comodamente dall’interno.
I collaboratori scolastici avranno cura di utilizzare scale solo se coadiuvati da altri. E’comunque preferibile
quando possibile NON utilizzarle. In ogni caso bisogna attenersi scrupolosamente alle seguenti regole:
- Il lavoratore che deve salire/scendere sulla scala deve indossare adeguato abbigliamento(ad esempio:non
scarpe con lacci chei possano impigliarsi).
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- utilizzare calzature idonee (non salire/scendere sui gradini/ pioli a piedi nudi, con scarpe a tacchi alti, con ogni
tipo di sandalo, con scarpe slacciate, ecc.;
- non usare la scala vicino a porte o finestre, a meno che non siano  state prese precauzioni che ne  consentano
la chiusura;
- non collocare la scala in prossimità di zone, ove la salita su di essa comporterebbe un maggior rischio di
caduta dall’alto (prospiciente a zone di vuoto senza opportuni ripari o protezioni: balconi, pianerottoli, ecc.);
- non usare le scale metalliche in adiacenze di linee elettriche;
- valutare se la presenza di altri lavori possa avere interferenze pericolose
Si raccomanda il massimo rispetto delle suddette disposizioni.


