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Direttore S.G.A.Marisa Jerinò

PIANO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA
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CavenagoBrianza09.09.2023

AI Dirigente Scolastico
AI PersonaleATA

All'Albo
Agli Atti

OGGETTO:PIANODELLEATTIVITÀDELPERSONALEATAA. S.2023/2024.
inerente le prestazioni dell'orario di lavoro, l'attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, la proposta di attribuzione degli
incarichispecifici, le ulteriori mansionidelle posizionieconomiche l'intensificazione delle prestazioni lavorative e quelle eccedenti
l'orario d'obbligo.
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Considerate

ILDIRETTOREDEISERVIZIGENERALIEDAMMINISTRATIVI

il D. Lgsn. 297/94;
l'art. 14del DPR275 del 8/03/99;
il DPRn. 275/1999 art. 14;
il D. Lgsn. 165/2001 art. 25;
il C.C.N.L.del comparto scuola2006/2009;
la Legge13 luglio 2015, n. 107
il CCNLvigente;
il PianoTriennaledell'offerta Formativad'Istituto debitamente deliberato del Collegiodei Docenti e del
Consigliod'Istituto.
le direttive di massimaimpartite dal DirigenteScolasticoprot. n. 7738 del 09.09.2023;
l'organico di diritto a. s. 2023/24 relativo al personaleATA;
l'organico di fatto a. s. 2023/24 relativo al personaleATA;
della struttura della scuolae dei vari plessi;
dell'esperienzae delle competenzespecifichedel personale in servizio;
della struttura edilizia della scuola;
che nel corrente anno scolasticosi darà continuità ed impulso alla riorganizzazioneed all'adeguamento
dei servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento della migliore
qualità del servizio reso;
che lascuoladell'autonomia richiedeunagestione in equipedei processiamministrativi 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 processiamministrativi in corso;
dell'esperienzae delle competenzespecifichedel personale in servizio;
che una ripartizione per servizicomporta unamigliore utilizzazioneprofessionaledel Personale;
il personaleATAprofilo Collaboratori Scolasticiin apposita riunione di servizio del 08 settembre 2023
convocati con regolare comunicazioneprot. n. 7357 del 01. 09. 2023, di cui è stato redatto apposito
verbale prot. n. 7741 7del 09. 09. 2023;
il personaleATAprofilo AssistentiAmministrativi in apposita riunione di serviziodel 05 settembre 2023
convocati con regolare comunicazione prot. n. 7653 del 06. 09. 2023, di cui è stato redatto apposito
verbale prot. n. 7740 del 09. 09. 2023;
le esigenzeemersee le proposte del personaleATA;
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PROPONE
per l'a. s. 2023/2024 il seguente piano delle attività dei servizi generali ed amministrativi redatto in coerenza con gli obiettivi
deliberati nel piano triennale dell'offerta formativa e le direttive impartite dal Dirigente Scolastico,contenente le linee guida
organizzativeed operative per l'avvio del nuovo anno scolastico.Il piano, se necessario,saràcorretto e/o modificato per una
migliore coerenzacon gli obiettivi deliberati nel PTOF. L'attribuzione di incarichi organizzativi, l'individuazione delle posizioni
economiche, la prestazione dell'orario di lavoro, le prestazioni eccedenti l'orario d'obbligo e le intensificazioni delle prestazioni
rientrano nelle competenze del Direttore SGA,mentre l'attribuzione degli incarichi specifici appartiene al Dirigente Scolastico,
nell'ambito del piano delle attività. L'attività di formazione dovrà essereoggetto di specifico progetto nell'ambito del Programma
annuale

Ladotazione organica del PersonaleATAè la seguente:

-----------------r::--------------- ,----
i Profilo professionale Status

Direttore SGA Dsgaff

Tempo indeterminatoAssistenti Amministrativi

Assistenti Amministrativi Tempo indeterminato

Assistenti Amministrativi Tempodeterminato 30.06.2023

Tempodeterminato 31.08.2023Assistenti Amministrativi

Tempo indeterminato

Collaboratori Scolastici Tempodeterminato 31.08.2023

Collaboratori Scolastici Tempodeterminato 30.06.2023

ORGANIZZAZIONEDEGLIUFFICI
ORARIODI SERVIZIO- copertura dell'attività didattica l'orario del personale amministrativo è articolato su 36 ore settimanali e
viene svolto su cinque giorni settimanali nel modo seguente:dalle ore 07,45 alle ore 14,57 e/o dalle ore 08,00 alle ore 15,12,
con copertura del turno pomeridiano di un giorno a settimana dalle ore 10,30alle ore 17,42;
Tutti gli operatori scolasticiassicuranoall'utenza la trasparenzanei contatti telefonici, dichiarando il proprio nome.

ORARIODIAPERTURADELL'ISTITUTOCOMPRENSIVODURANTELEATIIVITA' DIDATIICHE

LU-MA-ME-GI-VE 07:45 17:42

Gorni della settimana Dalle ore Alle ore

ORARIODI APERTURADELL'ISTITUTOCOMPRENSIVODURANTELASOSPENSIONEDELLEATIIVITA' DIDATIICHE

LU-MA-ME-GI-VE 08:00 15:12

.-------------------------.---------- ,..-------------------- r----------·---------------------
Gorni della settimana Dalle ore Alle ore

.- ------ - --------------------- ~----------------- r--------------------------------------------
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PERIODODISOSPENSIONEDELLEATTIVITA'DIDATTICHE

Chiusureprefestive
Alla luce di quanto proposto formalmente dal personaleATAè prevista la chiusuradell'istituto nelle giornate prefestive, durante
il periodo di interruzione delle attività didattiche, nel rispetto delle decisioniassuntedal Consigliod'Istituto.
Il recuperodelle ore non prestate è concordato con il personaleinteressatoe il DSGA,sarannoriconosciutesolo edesclusivamente
le ore autorizzate dal DSGA.

Serviziminimi da garantire durante gli scioperi
In attuazione della legge146/1990, sonostati individuate le prestazioni indispensabili,che il personaleATAdevegarantire in caso
di sciopero:

Nr. 2 Collaboratori Scolastici

Servizida garantire durante gli Esamie Scrutini finali

Esamie scrutini finali Nr. 2AssistenteAmministrativo
Nr. 2 Collaboratori Scolastici

ORARIODIAPERTURAALPUBBLICOPERIODOSETTEMBRE/ GIUGNO
Va privilegiata la modalità di interlocuzione programmata, ancheattraverso soluzioni digitali con l'utenza.
Pergli adempimenti che devono esserenecessariamentein presenzasi adotta la seguente fascia oraria previo appuntamento:

12:30
16:30

Alle oreGorni della settimana Dalle ore

LU-MA-ME-GI-VE 10:30
15:30

PRESTAZIONIDELL'ORARIODI LAVORO
PREMESSA

In applicazionedell'art. 51 CCNl2007 l'orario ordinario di lavoro è di 36 ore, suddivisein sette ore e 12minuti ore.
l'orario di lavoro massimogiornaliero è di nove ore.
Sela prestazionedi lavoro giornaliera eccede le sette ore e dodici minuti il personale usufruiscedi una pausadi almeno trenta
minuti al fine del recupero delle energie pslcofislchee dell'eventuale consumazionedel pasto.
Tale pausadeve esserecomunque prevista se l'orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore alle 7 ore e 12minuti.
Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazionedel PTOFe garantire le necessarie
Relazionicon l'utenza, in coerenzacon le disposizioni del CCNl, per soddisfare le esigenzee necessitàdell'Istituzione scolastica
possonoessereadottate le sotto indicate tipologie di orario di lavoro che possonocoesisteretra di loro.
Seper la tipologia del profilo o per esigenzedi servizio si rende necessarioprestare l'attività lavorative al di fuori della sede di
servizio, il tempo di andata e di ritorno per recarsidalla sedeal luogo di prestazionedell'attività è da considerarsia tutti gli effetti
orario di lavoro.

1. Orario di lavoro giornaliero
l'articolazione dell'orario di lavoro ordinario viene disciplinato con apposito mansionario e prospetto orario di servizio.
Nelle giornate in cui sono previste riunioni chi effettua il turno pomeridiano posticiperà l'orario di ingresso per poter essere
presente fino all'orario previsto per il termine della riunione e comunque entro le ore 19 (diciannove) orario di funzionamento
istituto scolastico.Oltre le ore 19 (diciannove)viene conteggiato lo straordinario;
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2. Orario di lavoro flessibile (giornaliero)
Su specifica richiesta del personale AIA o per disposizione di servizio da parte dell'Amministrazione, nel rispetto dell'ammontare

delle ore di servizio può essere attivato l'istituto della flessibilità oraria.
Gli Assistenti Amministrativi potranno richiedere forme di flessibilità oraria (garantendo la presenza di almeno un Assistente

Amministrativo per ogni ufficio durante l'orario di apertura della scuola e di ricevimento al pubblico).

3. Turnazione
Quando l'organizzazione tramite orario ordinario non è sufficiente a coprire le esigenze di servizio è possibile effettuare la
turnazione. Tenuto presente che il personale che si avvicenda in modo da coprire le esigenze di servizio è da considerarsi in turno,

per la turnazione devono essere seguiti i seguenti criteri:
);> La ripartizione del personale nei vari turni avviene sulla base delle professionalità necessarie in ciascun turno.
);> La turnazione prevede la sovrapposizione tra il personale di un turno e quello del turno successivo (utile per lo scambio

di consegne).

ATTIVITA' E MANSIONI
DIRETTORE S.G.A. - MARI SA JERINO

L'orario del Direttore S.G.A. di 36 ore settimanali secondo criteri di flessibilità, assicurando il rispetto delle scadenze

amministrative e la presenza negli organi collegiali nei quali è componente di diritto e nei quali è invitato a partecipare in qualità
di tecnico. L'orario è oggetto di apposita intesa con il Dirigente non contrattabile con le RSU,finalizzato alla copertura di tutte le

esigenze dell'istituto.

1AIIe-~
,------- ---- ,--- ,------- _---

15:42

(* )Orario con variazione e criterio di flessibilità; il DSGAsi avvarrà dell'orario flessibile, sempre rispettando le 36 ore settimanale, chevarierà
a secondo delle necessità dalle ore 8:30 alle ore 15:42 ed effettuerà i rientri ogni qualvolta si renda necessario.

Mansioni

);> Sovrintende ai servizi amministrativo- contabili e ne cura l'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento.

);> Ha autonomia operativa e responsabilità diretta nella definizione ed esecuzione degli atti amministrativo- contabili,
di ragioneria ed economato, anche con rilevanza esterna.

~ Promuove le attività e verifica i risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti al personale
AIA, posto alle sue dirette dipendenze.

In particolare cura, con l'apporto degli uffici e previa istruzioni impartite, la definizione dei seguenti atti:

~ Programma Annuale
~ Conto Consuntivo
~ Modifiche e Variazioni di Bilancio

~ Piano delle attività del personale ATA
~ Registri contabili di cassa- partitari- registro dei contratti

~ Gestione patrimonio scolastico
~ Ordini ed acquisti
~ Elaborazione compensi accessori
~ Contratti e gestione operatori esterni
~ Gestione contabile del POF

~ CU-770
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~ Dichiarazione IRAP

~ Tenuta C/C
~ Anagrafe delle prestazioni

~ Gestione contabile viaggi di istruzione

~ Gestione contabile progetti
~ E' funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
L'orario di servizio di ogni assistente amministrativo si articola su cinque giorni dal lunedì a venerdì dalle ore 7.45/8.00 alle
14:57/15:12, l'orario settimanale individuale è di 36 ore e con un giorno a turno per la copertura del pomeriggio dalle ore 10:30

alle ore 17:42.
Viene adottata una flessibilità nell'anticipo o nel posticipo dell'orario di lavoro giornaliero di 15 minuti.
La copertura dell'orario viene garantita utilizzando tutti gli strumenti previsti (orario ordinario, flessibile, turnazioni).
L'orario di servizio di ogni singolo ATA, evidenziato nel mansionario e prospetto orario di servizio, tenuto conto anche della
desiderata del singolo dipendente e compatibile con le esigenze di servizio che sarà consegnato ad ognuno di loro è il seguente:

Mansioni
ATTRIBUZIONE INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA
Il lavoro del personale A.T.A., tenuto conto di quanto scaturito dalla assemblea programmatica del personale del 08.09.2023 per

il profilo Collaboratori Scolastici e del 06. 09. 2023 per il profilo Assistenti Amministrativi, è stato organizzato in modo da coprire

tutte le attività dell'Istituto. L'assegnazione dei compiti di servizio è stata effettuata tenendo presente:

• obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere;

• professionalità individuali delle persone;
• carichi di lavoro equamente ripartiti

• normativa vigente.

SERVIZI AMMINISTRATIVI
La segreteria è suddivisa in quattro aree principali ed ad ogni area vengono aggregati gli Assistenti Amministrativi che per

esperienza e competenza, risultano essere le risorse adeguate per l'espletamento del servizio.

AREAI AREA3 AREA 4AREA2

CONTABILITA' DIDATTICAAFFARI GENERALI PERSONALE
DOCENTEe ATA

Gli Assistenti Amministrativi individuati per ogni area sono:

--,,---------------,----------- .---------'---------- ,------------- ,-----'-"'------
AREA1 AREA2 AREA3 AREA 4

PERSONALEDOCENTEe ATA CONTABILITA' DIDATTICAAFFARI GENERALI

c "------------c-a-'a--z'-za-G-'-u-st-in-a-----Ir------La-M-a-nt-ia-He-I-ga---- .----F-e-rr-ar-o-R-o-sa---I Lomba-rd-o-M-ar.,---------

Natale Fabiana Ippolito Claudia ! Caiazzo Giustina

Gli uffici di servizio ed i carichi di lavoro sono stati assegnati con mansionario individuale prot. n. 7742 del 09.09.2023 allegati al
presente Piano ATA. Gli Assistenti Amministrativi svolgeranno le attività già loro assegnate nelle giornate ed orari come da

mansionario.
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Gli Assistenti Amministrativi sono incaricati del trattamento dei dati personali, sensibili e giudiziari, secondo le regole previste dal
Decreto Legislativo196/2003 e ss.mm.li. L'incarico, che costituisce attribuzione dei compiti connessiall'esercizio delle mansioni
previste nel profilo professionale,saràformalizzato con provvedimento del responsabiledel trattamento.
Negli uffici di Segreteria vengono conservate e lavorate pratiche con dati sensibili, pertanto necessitano della massima
protezione privacy, è assoluto divieto transitare negli uffici di Segreteria ai non addetti ai lavori.

PRIVACY- LINEEGUIDAIN MATERIADI SICUREZZAPERGLIASSISTENTIAMMINISTRATIVIINCARICATIDELTRATIAMENTODATI
- EXD.LGS.N. 196/2003 EREGOLAMENTOUE2016/679 INVIGOREDAL25/5/2018.

in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, su supporto cartaceo e/o elettronico, ai quali gli Assistenti
Amministrativi hanno accessonell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati nell'ambito del rapporto di lavoro e
disciplinati dalla normativa in vigore e dai contratti di settore, gli Assistenti Amministrativi sono incaricati delle operazioni di
raccolta, registrazione, organizzazione, conservazione, consultazione, elaborazione, modifica, comunicazione, selezione,
estrazione di dati, connesse alle seguenti funzioni e attività dalle SS.LLesercitate (nei soli casi autorizzati dal titolare o dal
responsabiledel trattamento). il Direttore dei ServiziGeneraliedAmministrativi, nel proporre quanto previsto nel presente piano,
prospetta al personaleATA,tutto per norma, gli standard di qualità che bisognaassicurare:

l. i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essereesatti ed aggiornati, inoltre devono esserepertinenti, completi e
non eccedenti le finalità per le quali vengono raccolti e trattati;

2. è vietata qualsiasiforma di diffusione e comunicazionedei dati personalitrattati che non siastrettamente funzionale allo
svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal responsabileo dal titolare del trattamento, si raccomandaparticolare
attenzione al tutela del diritto alla riservatezzadegli interessati (personefisiche a cui afferiscono i dati personali);

3. si ricorda che l'obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle quali si sia venuti a
conoscenzanel corso dell'incarico, deve permanere in ogni caso,anchequando siavenuto meno l'incarico stesso;

4. i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione scolastica; in ogni
operazione di trattamento andrà garantita la massimariservatezzae custodia degli atti e dei documenti contenenti dati
personalichenon andranno mai lasciati incustoditi o adisposizionedi terzi non autorizzati adaccedervi,prendervi visione
o ad effettuare qualsivogliatrattamento;

5. le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accessoe parola chiave per accedereai computer e ai serviziweb)
attribuite alle SS.LLsono personali e devono essere custodite con cura e diligenza; non possono essere messe a
disposizlonené rivelate a terzi; non possonoesserelasciate incustodite, né in libera visione. in casodi smarrimento e/o
furto, bisognadarne immediata notizia al responsabile(o, in casodi assenzadel responsabile,al titolare) del trattamento
dei dati;

6. nel caso in cui per l'esercizio delle attività sopra descritte sia inevitabile l'uso di supporti rimovibili (quali ad esempio
chiavi usb, cd-rom, ecc),su cui sono memorizzati dati personali, essivanno custoditi con cura, né messia disposizioneo
lasciati al libero accessodi personenon autorizzate;

7. si ricorda inoltre che l'accessoagli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari è permessosolo alle personeautorizzate e
soggetto a continuo controllo secondo le regole definite dallo scrivente;

8. durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da non esserealla portata di
vista di persone non autorizzate;

9. al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali all'interno di archivi/cassetti/ armadi
muniti di serratura;

10. i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede scolastica,né copiati, se non dietro
espressaautorizzazionedel responsabileo dal titolare del trattamento;

11. in casodi allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono trattati i dati,
l'incaricato dovrà verificare che non vi sia possibilità da parte di terzi, anchese dipendenti non incaricati, di accederea
dati personali per i quali era in corso un qualunque tipo di trattamento;

12. le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali) dovranno avvenire in forma riservata,
seeffettuate per scritto dovranno essereconsegnatein contenitori chiusi;

13. all'atto della consegnadi documenti contenenti dati personali l'incaricato dovrà assicurarsidell'identità dell'interessato
o di chi è stato delegato al ritiro del documento in forma scritta.
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14. in casodi comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri soggetti coinvolti per
finalità istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in essere seguendo le indicazioni fornite dall'istituzione
scolasticae avendo presente la necessariariservatezzadelle comunicazionistessee dei dati coinvolti

Riguardoai trattamenti eseguiti con supporto informatico attenersi scrupolosamentealle seguenti indicazioni:

A. non lasciaredispositivi di archiviazione(supporti usb/hard disk esterni, ecc.),cartelle o altri non salvarefile o cartelle nel
desktop.

B. documenti a disposizionedi estranei;
C. conservarei dati sensibili in armadi chiusi, ad accessocontrollato o in files protetti da password;
D. non consentire l'accessoai dati a soggetti non autorizzati;
E. riporre i supporti in modo ordinato negli appositi contenitori e chiudere a chiave classificatori e armadi dove sono

custoditi;
F. scegliereuna passwordcon le seguenti caratteristiche:
'" originale
'" composta da almeno otto caratteri alfanumerici
'" che non sia facilmente intuibile, evitando il nome proprio, il nome di congiunti, date di nascitae comunque riferimenti

alla propria personao lavoro facilmente ricostruibili.
'" curare la conservazionedella propria passworded evitare di comunicarlaad altri;
'" cambiare periodicamente (almeno unavolta ogni tre mesi) la propria password;
'" modificare prontamente (ove possibile) la passwordassegnatadal custodedelle credenziali;
'" trascrivere su un biglietto chiuso in busta sigillata e controfirmata la nuova password e consegnarlaal custode delle

credenziali;
'" spegnerecorrettamente il computer al termine di ogni sessionedi lavoro;
'" non abbandonare la propria postazionedi lavoro per la pausao altri motivi senzaaver spento la postazionedi lavoro o

aver inserito uno screensavercon password;
'" comunicare tempestivamente al titolare o al responsabile 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 siastrettamente necessarioe comunque
'" curarne l'aggiornamento in modo organico.

Inoltre, nella sezione "Amministrazione Trasparente", istituita ai sensi del d.lgs. 33/2013 e gestita nel rispetto della delibera
Anacn° 430 del 13/04/2016, vengono pubblicate:

'" Categorie
'" Disposizionigenerali
'" Organizzazione
'" Consulentie collaboratori
'" Personale
'" Bandidi concorso
'" Performance
'" Enti Controllati
'" Attività e procedimenti
'" Provvedimenti
'" Bandidi garae contratti
'" Sovvenzioni,contributi, sussidi,vantaggi economici
'" Bilanci
'" Beni immobili e gestione patrimonio
'" Controlli e rilievi sull'amministrazione
'" Servizierogati
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../ Pagamentidell'amministrazione

../ Opere Pubbliche

../ Pianificazionee governo del territorio

../ Informazioni ambientali

../ Interventi straordinari e di emergenza

../ Altri contenuti

Lapubblicazioneè gestita dalla segreteria amministrativa dal personaleappositamente individuato.

Gestione della corrispondenza in entrata e in uscita:
disposizioni in merito alla gestione della corrispondenza in entrata ed in uscita (posta ordinaria e posta elettronica in arrivo):
raccomandate con ricevuta di ritorno e messaggiinviati tramite pec:

l. le raccomandate con ricevuta di ritorno potranno essere firmate e timbrate per la ricezione solamente dall'addetto
all'ufficio protocollo o da chi la sostituirà in casodi assenza.un messaggioricevuto sulla pec inviato da un indirizzo pec
corrisponde ad una raccomandatacon ricevuta di ritorno.

2. l'addetto al protocollo consegneràal Dirigente ed all'ufficio interessato la raccomandatao il messaggiopec. si chiede di
prestare particolare attenzione alla ricezione/gestionedelle raccomandatecon ricevuta di ritorno (oramai residuali)e dei
documenti inviati tramite pec, questo perché la data della ricevuta di ritorno cartacea o i messaggi di
consegna/accettazioneprodotti automaticamente dal sistemadi pec(anchese il messaggiononviene aperto) "rimettono
in termini" - cioè fanno decorrere dei termini - l'istituzione scolastica per presentare eventuali denunce e/o
documentazioni.
In questo casoa nulla rileva la data di protocollazione del documento.
Ma invece prevale la data e l'orario di ricezione della pec.

posta ordinaria e posta elettronica in partenza:
la corrispondenzain uscitadeve esserecollocata nel libro analogicoo nel libro firma digitale per la firma autografa e/o digitale del
Dirigente Scolastico.per quanto sopra,si pregadi non portare documenti in presidenzacon diversi libri firma analogici(dell'ufficio
alunni, protocollo, personale,ecc.),né tantomeno di inserire atti amministrativi digitali in libri firma digitali diversi da quelli sopra
menzionati.
In ogni casopreme ricordare che la posta elettronica peo e/o pecspedita per conto della scuoladovrà essereinviata dagli indirizzi
ufficiali della scuolae non da quelli personali, l'invio dovrà essereeffettuato attraverso l'applicativo "segreteria digitale" (o altro
gestionale).
Il DSGAè a disposizione,durante l'orario di ricevimento, per qualsiasichiarimento e/o proposte in merito alle procedure appena
descritte. il DSGA,nel proporre quanto previsto nel presente piano, prospetta al personaleATA,tutto per norma, gli standard di
qualità che bisognaassicurarenel fornire il servizioall'utenza .

Pubblicità Legalee Trasparenza
i titolari di interessi giuridicamente rilevanti hanno diritto di accessoai documenti amministrativi della scuola, ai sensi e per gli
effetti della legge7 agosto 1990, nll 241 e norme collegate. nell'apposita sezionedenominata "pubblicità legale - albo on-line"
posta ben in evidenzasul sito dell'istituzione scolastica,sono presenti le seguenti sezioni, in ottemperanza al D.lgs7 marzo2005
n° 82, all'art. 23 della legge133/2008, direttiva n° 8/2009 della funzione pubblica presso la presidenzadel consiglio dei ministri:

.'"[P;O~.t.~;"'
• Consuntivo
• Contrattazione d'Istituto
• ProgrammaAnnuale
• Bandi di Gara
• Consigliod'Istituto
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COLLABORATORI SCOLASTICI

CRITERIDI ASSEGNAZIONE DEI SERVIZI
Il Direttore S.G.A. individua il personale a cui assegnare le mansioni, i turni e gli orari, sulla base dei criteri indicati nel presente
piano delle attività e disporrà l'organizzazione del lavoro indicando gli impegni da svolgere durante tutto l'anno scolastico, gli

obiettivi da raggiungere e gli indirizzi da seguire, le disposizioni giornaliere di lavoro del personale ATA vengono effettuate dal

Direttore S.G.A.
la ripartizione delle mansioni verrà effettuata in modo equo tra il personale risultante in organico.
AI personale dichiarato parzialmente inidoneo a svolgere le proprie mansioni non vengono assegnati I lavori risultanti nel verbale

del Collegio medico; gli stessi lavori saranno assegnati a tutto il resto del personale.
Nella stessa sede non potrà essere presente più del 50% di personale dello stesso profilo che ha richiesto di usufruire dei benefici
della L. 104/92 per assistenza ad un familiare disabile. In caso di superamento della percentuale si dovrà procedere allo

spostamento di sede, per riequilibrio dei carichi di lavoro tra colleghi, di unità di personale per rientrare nella suddetta

percentuale.
l'assegnazione dei Collaboratori Scolastici ai vari plessi sarà disposta dal DSGA,sentito il parere del Dirigente Scolastico, tenendo

conto dei seguenti criteri:
./ Esigenze dell'Istituzione Scolastica, obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere;

./ Professionalità individuali delle persone;

./ Tipologia, complessità e necessità di ogni singolo plesso;

./ Esigenze personali (quando possono coincidere con quelle della scuola);

./ Equa distribuzione del personale che usufruisce della legge 104/92 e della riduzione delle mansioni al fine di garantire un

efficiente servizio;

./ Distribuzione equa del carico di lavoro;

./ Attitudini ed esigenze personali se compatibili con le esigenze di servizio;

./ Requisiti professionali (formazione assistenza portatori di handicap, art. 7 etc)

./ Permessi di vario genere (L.151,L.170).

Il lavoro del personale A.T.A., è stato organizzato in modo da coprire tutte le attività dell'istituto, con riferimento al lavoro
ordinario, all'orario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi assenti e all'utilizzazione nelle attività retribuite con il fondo
dell'istituzione scolastica. I Collaboratori Scolasticisono assegnatiai plessidall'inizio dell'attività didattica e fino aI 30 giugno di
ogni anno scolasticosalvo eventuali spostamenti di sedeche potrebbero verificarsi in qualunque momento dell'a nno scolastico
sia per esigenzedi servizioche per il verificarsi di situazioni tali da compromettere il corretto svolgimento dei doveri propri e dei
colleghi. I carichi di lavoro sono equamente ripartiti, comeda mansionario individuale allegati alla presente PianoATA.

»- L'usodel cellulare personale dovrà essererigorosamente solo ed esclusivamente per urgenze.

Siconsegnaallegato al presente PianoATACodicedi comportamento dei dipendenti pubblici. (GU n.1SO de/29-6-2023J

Vigente al: 14-7-2023.

Mansionario ed orario di lavoro Collaboratori Scolasticiprot. n. 7743 del 09.09.2022allegati al presente PIANOATA;

l'orario adottato è quello che permette la massimavigilanza, copertura dei reparti ed il massimo tempo per pulire i reparti; I
Collaboratori Scolasticidevono effettuare con precisione e rispetto le incombenze previste dallo specifico profilo professionale
per il quale hanno ottenuto il diritto all'assunzione,dovranno fra l'altro garantire l'assistenzaagli alunni, la vigilanza sugli accessi
in modo da evitare l'ingressoa personeestraneeall'interno dei locali scolasticie la puliziadei locali tutti secondoquanto riportato
dal Il Regolamento interno Il recante la disposizione sulle modalità di svolgimento delle operazioni di pulizia .1 Collaboratori
Scolasticipotranno essereincaricati del trattamento dei dati personaliconspecificoprovvedimento del Titolare o del Responsabile
del Trattamento dei dati in parola. Per rispondere alle esigenzedi servizio dei diversi plessl, l'orario di lavoro, concordato con il
personale interessato nella riunione del 05.09.2022,prevede la coesistenzadi più regimi orari. I Collaboratori Scolasticisvolgono
il loro servizio in turni antimeridiani e pomeridiani comeda allegato mansionario ed orario di lavoro.
Tali orari sono soggetti a turnazione ogni settimana come da allegato prospetto orario
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SERVIZIECOMPITICOLLABORATORISCOLASTICI

Sorveglianzadegli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in casodi
momentanea assenza dell'insegnante. Funzione primaria del
collaboratore è quella della vigilanzasugli allievi, anche in occasionedel
trasferimento di alunni dai locali scolastici ad altre sedi anche non
scolastiche,palestre, laboratori, ausilio agli alunni portatori di handicap.
A tale proposito devono esseresegnalati al Dirigente Scolasticotutti i
casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari, dei
regolamenti e le classiscoperte. Nessunallievo devesostare nei corridoi
durante l'orario delle lezioni. Il servizio prevede la presenzaal posto di
lavoro e la sorveglianzanei locali contigui e visibili dallo stessoposto di
lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali: allarme, controllo
chiavi e apertura / chiusura dei locali. La vigilanza prevede anche la
segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, può permettere
l'individuazione dei responsabili

------------------------------------~-- ------- ---------------------~-----~--------------- --- ---
COMPTISERVIZI

Rapporti con gli alunni

Sorveglianzagenerica dei locali Apertura e chiusuradei locali scolastici.
Accessoe movimento interno alunni e pubblico - portineria.

Puliziadi carattere materiale Pulizialocali scolastici,spaziscoperti e arredi. spostamento suppellettili.
Per pulizia deve intendersi: lavaggio pavimenti, zoccolino, banchi,
lavagne, vetri, sedie, utilizzando i normali criteri per quanto riguarda
ricambio d'acqua di lavaggioe uso dei prodotti di pulizia e disinfezione.
Si raccomandal'uso di tutte le protezioni necessarieper la prevenzione
dei rischi connessicon il proprio lavoro.

Supporto amm.vo e didattico

Piccolamanutenzione dei beni - centralino telefonico

Duplicazionedi atti, approntamento sussidididattici, assistenzadocenti
e progetti

Particolari interventi non specialistici

Ufficio postale, banca,ecc.

Controllo e custodia dei locali scolastici- inserimento allarme- chiusura
scuolae cancelli esterni.

ServiziCustodia

Lepresenti disposizioni sono rivolte a tutto il personale ATA,ognuno per la parte di propria competenza.

OBBLIGHI
IGIENEPERSONALE
la pulizia giornaliera e l'igienizzazioneperiodica di tutti gli ambienti andranno garantite la pulizia / sanificazionedei diversi locali
presenti nell'istituto, riferito alle pulizie dei seguenti locali:
• aule didattiche
• servizi igienici
• uffici
• palestre e spogliatoi
• aree esterne
• corridoi e spazicomuni
• biblioteche e salestudio
• laboratori
• mensee refettori
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• dormitori o aule relax

Sifa espressoriferimento al documento dell'inail - gestione delle operazioni di pulizia, disinfezionee sanificazionenelle strutture
scolastiche- verso28/07/2020.
Puliziadi ambienti non sanitari
Vanno pulite con particolare attenzione tutte le superfici toccate di frequente, quali superfici di muri, porte e finestre, superfici
dei servizi igienici e sanitari. I materiali di tessuto devono essere sottoposti a un ciclo di lavaggio con acqua calda a 90·c e
detergente. qualora non sia possibile il lavaggio a 90·c per le caratteristiche del tessuto, addizionare il ciclo di lavaggio con
candegginao altri prodotti a basedi ipoclorito di sodio (comead esempio la Varichina) .
Ogni Collaboratore Scolastico, in base al reparto assegnato (anche in sostituzione di un collega assente) dovrà compilare e
tenere rigorosamente aggiornato:
1. Registropulizie all'interno dell'istituto;
Il registro deve esserepresente in tutti i locali della scuola e deve esserecompilato a cura dei Collaboratori Scolasticiad ogni
operazionedi pulizia/sanificazionequotidianamente, i collaboratori scolasticidovranno assicurarele operazioni di pulizia, inoltre
è richiesto:
• di garantire la adeguata aerazione di tutti i locali, mantenendo costantemente (o il più possibile) aperti gli infissi esterni dei
servizi igienici, si consigliache questi ultimi venganosottoposti a pulizia almeno due volte al giorno;
• di sottoporre a regolare detergenza le superfici e gli oggetti (inclusi giocattoli, attrezzi da palestra e laboratorio, utensili vari...)
destinati all'uso degli alunni.
Lapulizia dei locali scolastici comprende:

1. pulitura e lavaggioquotidiano con prodotti detergenti e ripassatura con idonei disinfettanti di: wc, bagni, lavandini,
lavabi, rubinetterie, porta saponi, porta salviette ed accessorivari;

2. pulitura con straccio umido ed idonea sostanzadetersiva e disinfettante di tutti i pavimenti, scale,corrimano, ringhiere
e scaliniesterni di ingressi,banchie lavagne.

3. spolveratura ad umido di stipiti, davanzali,balconi, lampadari;
4. pulizie con sostanzedetergenti di tutte le superficie soggette a depositi di polvere, nonché dei tavoli, delle poltrone,

sedie,ecc.
5. pulitura con metodi adeguati dei vetri, specchi,eliminazione di macchiee impronte;
6. pulitura di pareti e porte lavabili con asportazionedi macchie;
7. pulitura con detergente e disinfettanti degli oggetti a contatto con le persone: telefoni, citofoni, interruttori, maniglie,

attaccapanni;
8. svuotamento e pulitura cestini portarifiuti, porta carte, con asporto in sacchidi plastica;
9. spolveratura termosifoni e deragnatura dei soffitti quando necessita;
lO. deposito dei rifiuti negli appositi contenitori di n. U. situati nei pressidei vari edifici pulitura di tutti i vetri e le vetrate

(interni ed esterni);
11. pulizia, previo lavaggiocon prodotti detergenti delle tapparelle, delle venezianee degli avvolgibili, per le porte esterne

si raccomandainnanzitutto la pulizia evidenziandoche le aule, in particolare quelle speciali,si devono pulire accuratamente nelle
ore antimeridiane, quando non vengono utilizzate dagli alunni. Si raccomandadi arieggiaretutti i locali alla fine della giornata. Si
identificano, inoltre, specifici servizi per particolari strutture, come, ad esempio, la scuola infanziaove in aggiunta a quanto sopra
descritto si richiede maggioreaccuratezza:

I. lavatura e disincrostazionedi tutti gli elementi idrosanitari, con abrasivi in polvere non corrosivi;
II. dopo la prima asciugatura,il pavimento deveesserenuovamente risciacquatoconacquacontenente unacerta dose

di disinfettante;
III. tutti i mobili, carrelli, materiale didattico, giocattoli e attrezzature varie, spostati precedentemente, verranno

spolverati e puliti con stracci umidi di sostanzedetergenti, lavati, disinfettati ed asciugati;
IV. lo stessoprocedimento per la pulizia riguardaanche i corridoi, l'atrio, le anticamere;
V. la pulizia delle intelaiature, veneziane e tapparelle deve essere effettuata sia all'interno che all'esterno delle

medesime;
VI il servizioai piani dovrà esseresvolto mediante un'attenta sorveglianzae presenzafisica fissanelle aree loro

assegnate;
VII la composizionedei reparti e gli orari possonoancorasubire delle variazioni.
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Gestione di spazicomuni
L'accessoagli spazicomuni deve esserecontingentato, in questi spaziva prevista unaventilazione adeguata.
Lapulizia del cortile esterno e degli spazicomuni verrà effettuata a turni settimanali.

INCARICHIATTRIBUITIAI COLLABORATORISCOLASTICIDISPOSIZIONIDI CARATTEREGENERALE.

APERTURADELL'EDIFICIOSCOLASTICO:
I Collaboratori Scolasticiapriranno la scuolae pertanto espleteranno il proprio serviziocon inizio alle ore 07:30/07:45.
In casodi loro assenzal'apertura verrà effettuata dai Collaboratori Scolasticichesostituiranno l'assenza.
CHIUSURADELL'EDIFICIOSCOLASTICO:
I Collaboratori Scolastici assegnati al turno pomeridiano si occuperanno della chiusura della scuola al termine del turno. Le
postazioni assegnatedovranno sempreesserecoperte da almenoun collaboratore scolasticoper garantire lavigilanzadeglialunni,
inoltre:
SIRICORDACHEGLIINGRESSIDOVRANNOESSERECHIUSIlO MINUTI DOPOL'INIZIODELLELEZIONI.

CONTROLLOORARIODI LAVORO
~ Collaboratori Scolastici:i minuti effettuati prima dell'orario assegnatonon verranno conteggiati.
~ l'eventuale straordinario giustificato da esigenzedi servizio, conformemente al piano di attività deliberate dal consiglio

d'istituto ed individuato nel P.T.O.F.,deve essere autorizzato dal DSsentito il parere del DSGA,gli straordinari non
autorizzati non verranno riconosciuti.

~ Tutto il personaleè tenuto, durante l'orario di servizio,a permanere nel posto di lavoro assegnato.
~ l'accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene mediante timbratura elettronica

effettuata con il badgepersonale, in casovengadimenticato il badgeoccorrerà firmare contestualmente all'entrata e/o
all'uscita nell'apposito registro disponibile presso l'ufficio personale, eventuali problemi di smarrimento e/o di
malfunzionamento del badgevanno immediatamente segnalati al DSGAe/o all'ufficio personale.

~ Si rammenta, infine, che l'uscita dall'istituto durante l'orario di lavoro deve essere preventivamente autorizzata e
concessa dal Direttore S.G.A. (come da CCNLvigente), in caso contrario il dipendente verrà considerato assente
ingiustificato.

SORVEGLIANZA:
• accoglieree sorvegliaregli alunni nei periodi immediatamente precedenti e successivil'ingressoe l'uscita degli insegnanti
• sorvegliarecon cura l'ingressoe l'uscita degli alunni
• assicurareuna costante sorveglianzaai piani assegnatie ai bagni
• esserepresenti in modo continuativo nel settore di competenzadelle attività scolastiche
• assicurarela vigilanzadei minori con particolare attenzione durante le pausericreative;
• accoglieree vigilare gli alunni autorizzati all'entrata anticipata;
• collaborazionecon le insegnanti per sorveglianzain casodi loro momentaneaassenza;
• vigilare, durante l'intervallo, nelle immediate adiacenzedei servizi igienici;
• vigilare ai piani durante le ore di lezione,detto obbligo comporta:

~ la vigilanzanei corridoi;
~ la vigilanzanelle classi"scoperte":

A) per ritardo del docente;
B) per momentaneo allontanamento dell'insegnante per emergenzao causagrave;
Per i punti A - Bavvisare immediatamente la presidenzao la segreteria che provvederanno alla sostituzione del docente.

La vigilanza sugli allievi deve esseresvolta con la massimadiligenza segnalando tempestivamente in Presidenzai casi di
indisciplina e di mancato rispetto;
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ASSISTENZA
Prestare ausilio materiale agli alunni portatori di handicap ove si verifichi il bisogno, nell'accessodalle aree esterne alle
strutture scolastichee all'interno di esse,nonché nell'uso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene personalecome previsto
dal profilo professionaleCollaborazionecon le insegnanti per la cura e l'igiene degli alunni.
SERVIZI DI SUPPORTO
Lalocuzione che il profilo riporta "omississ... esegue,nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessaalla
corretta esecuzionedel proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non
specialistica..." si presta ad attribuire ai collaboratori ulteriori mansioni che possonoesserecosìsintetizzate:

» serviziesterni relativi a consegnee/o ritiro di plichi/suppellettili
» serviziodi centralino;
» serviziofotocopie;
» serviziodi infermeria e primo soccorso;
» serviziodi archivio deposito e ritiro pratica;
» Servizioposta;
» Rilevazionemateriale igienico sanitario;

Tutto il personaleconsegnatariodi chiavi delle entrate degli edifici scolastici,di locali o di armadi provvederà ad un'attenta
custodia delle stessein quanto personalmente responsabile;al verificarsi di situazioni particolari verrà sentito il personale
che ha prestato servizio nel contesto dei fatti accaduti. Non è consentito allontanarsi dal posto assegnato,se non previa
autorizzazioneda parte del DSGAo del DS.
I turni pomeridiani dei collaboratori scolastici si svolgeranno come da allegato prospetto, salvo diverse esigenze.oltre al
proprio reparto spetterà ai collaboratori del turno pomeridiano la pulizia dei reparti che verranno occupati da eventuali
attività didattiche pomeridiane.
Lasostituzione dei collaboratori scolasticiassenti per malattia, permessi,ecc.verrà effettuata a rotazione. Perquanto sopra,
prevalentemente e salvo emergenze, verranno impiegati 2 (due) collaboratori scolastici per ogni reparto da pulire per
l'assenzadel collega.
Criteri per le sostituzioni
ogni volta che un CollaboratoreScolasticosi assenteràper malattia o permessiretribuiti, lo stessosaràsostituito dai colleghi
Quando sarannoscoperti più di due reparti si fermeranno al massimodue collaboratori scolastici che potranno rimanere in
servizio al massimo per 1 ora e 12 minuti ciascuno, oltre all'orario previsto. Le ore di straordinario verranno recuperate
durante i periodi di sospensionedell'attività didattica. AI di fuori dei periodi di attività didattica non scatteranno sostituzioni,
senon in casieccezionali.
A fine anno scolasticoai Collaboratori saranno riconosciute ore per l'intensificazione del collega assente.

Apertura dell'edificio scolastico:
i collaboratori scolasticichesonodi turno mattutino apriranno la scuolae pertanto espleteranno il proprio serviziocon inizio
alle ore 07:30/07:45. In casodi loro assenzal'apertura verrà effettuata da altri collaboratori scolastici.

Chiusuradell'edificio scolastico:
i collaboratori scolasticiassegnatial turno pomeridiano si occuperannodella chiusuradella scuolaal termine del turno. Non
sono ammessiestranei nella scuolase non autorizzati dal Dirigente Scolasticoe/o da altro personaleallo scopodelegato. Il
personaledocente non va disturbato nelle classidurante le ore di lezione. Eventuali chiamate telefoniche, ad eccezionedi
quelle estremamente urgenti, verranno segnalate al docente al momento della ricreazione e dell'uscita. Il telefono va
utilizzato solo per motivi di servizio. Non sono ammessele telefonate personali se non avente carattere di urgenza. Non è
consentito distribuire volantini o affiggere manifesti all'interno della scuolasenzal'autorizzazionedel Dirigente Scolastico.Il
materiale di pronto soccorso va usato con cautela e non vanno somministrati agli alunni farmaci di alcun tipo senza
autorizzazione medica specifica. Il materiale di pulizia va utilizzato adeguatamente, custodito con cura e in locali non
raggiungibili dagli alunni Non è consentito, al personale, contattare direttamente le ditte incaricate dei servizi di
manutenzione o l'ufficio tecnico del Comune, o gli Assessori.Si precisa che all'interno dell'ufficio di segreteria vengono
trattate pratiche che rivestono carattere di riservatezza. Per tale motivo si ricorda che l'accessoai locali dell'ufficio di
segreteriaè vietato al personalenon addetto. Il personaledovrà rimanere nell'area di accessoal pubblico per eventuali propri
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necessità. Il personale è tenuto all'osservanzadelle regole a protezione di tutti i dati personali, sia nella fase di raccolta di
documenti e informazioni, sia durante l'attività amministrativa e istituzionale. Periodicamente,si procederà ad una verifica
del piano delle attività rilevando situazioni problematiche o critiche e redigendo apposita relazione scritta. In caso di
impedimento temporaneo da parte di un destinatario del presente ordine, i colleghi presenti dovranno assolverealle funzioni
del dipendente assente,in collaborazionetra gli addetti presenti. Perperiodi più lunghi di assenzasaranno impartite direttive
specifichedal DSGA.In casodi particolare necessitàè possibileanche il temporaneo spostamento tra i plessidell'istituto.

Conservazione e distribuzione dei prodotti di facile consumo
i prodotti di facile consumo (carta, toner, cartucce, penne, quaderni, prodotti di pulizia, ecc.) vengono conservati nel
magazzinodell'istituto, i Collaboratori Scolasticio qualsiasi operatore diverso dall'addetto all'ufficio magazzino,non sono
autorizzati aprelevareautonomamente e/o a consegnaremateriale achi nefacciarichiesta. Il materiale giacente in magazzino
deve essere consegnato esclusivamente dagli addetti autorizzati previa apposita registrazione sul registro di scarico con
apposta firma del consegnatario.

Rilevazione presenze nelle giornate in cui sono previsti scioperi per il personale
i Collaboratori Scolastici in servizio nelle giornate di sciopero, sono tenuti a collaborare nella rilevazione delle
presenze/assenzecon l'ufficio PersonaleDocente, comunicando alla Segreteria i nominativi degli scioperanti per consentire
la gestione della rilevazionedefinitiva.

Segnalazione dei guasti e dei danni che riguardano i locali e l'edificio scolastico.
i Collaboratori Scolastici e, più in generale, anche il restante personale della scuola, sono tenuti a segnalare guasti,
danneggiamenti e malfunzionamenti attraverso l'apposito modulo, sarà cura dell'ufficio protocollo segnalare i guasti alla
provincia/comune via mail .
il Dsgaè a disposizione, durante l'orario di ricevimento, per qualsiasi chiarimento e/o proposte in merito alle procedure
appena descritte.

PRIVACY - LINEEGUIDA IN MATERIA DI SICUREZZAPERIL COLLABORATORESCOLASTICOINCARICATO DELTRATTAMENTO

DATI - EXD.LGS. N. 196/2003 EREGOLAMENTO UE 2016/679 IN VIGORE DAL 25/5/2018.

In relazionealle operazioni di elaborazionedi dati personali,ai quali i Collaboratori Scolasticihannoaccessonell'espletamento
delle funzioni e dei compiti assegnatinell'ambito del rapporto di lavoro e disciplinati dalla normativa in vigore e dai contratti
di settore, ai Collaboratori Scolasticipuò essereaffidata temporaneamente la custodia, lo spostamento, l'archiviazione o la
riproduzione (nell'ambito dei locali dell'istituzione scolastica)di documenti contenenti dati personali, nonché la ricezione di
documentazione (qualead esempiorichieste di usciteanticipate o domandedi iscrizioneascuola)da parte delle famiglie degli
alunni. Leoperazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni operative che seguono:

A. il trattamento dei dati personali cui le sS'II'sonoautorizzatead accederedeveavvenire secondole modalità definite dalla
normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e con l'osservanza- in particolare - delle prescrizioni di cui al
regolamento ue 2016/679 e al dlgs 196/2003; il trattamento dei dati personali è consentito soltanto per lo svolgimento
delle funzioni istituzionali della scuola;

B. i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essereesatti ed aggiornati, inoltre devono esserepertinenti, completi e
non eccedenti le finalità per le quali vengono raccolti e trattati;

C. è vietata qualsiasiforma di diffusione e comunicazionedei dati personali trattati che non siastrettamente funzionale allo
svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal responsabileo dal titolare del trattamento. si raccomandaparticolare
attenzione al tutela del diritto alla riservatezzadegli interessati (personefisiche a cui afferiscono i dati personali);

D. si ricorda che l'obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle quali si sia venuti a
conoscenzanel corso dell'incarico, deve permanere in ogni caso,anchequando siavenuto meno l'incarico stesso;

E. i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione scolastica; in ogni
operazione di trattamento andrà garantita la massimariservatezzae custodia degli atti e dei documenti contenenti dati
personali chenon andranno mai lasciati incustoditi o adisposizionedi terzi non autorizzati adaccedervi,prendervi visione
o ad effettuare qualsivoglia trattamento;
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F. le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accessoe parola chiave per accedereai computer e ai serviziweb)
attribuite alle ss.1Isono personali e devono essere custodite con cura e diligenza; non possono essere messe a
disposizionené rivelate a terzi; non possonoesserelasciate incustodite, né in libera visione. in casodi smarrimento e/o
furto, bisognadarne immediata notizia al responsabile(o, in casodi assenzadel responsabile,al titolare) del trattamento
dei dati;

G. nel caso in cui per l'esercizio delle attività sopra descritte sia inevitabile l'uso di supporti rimovibili (quali ad esempio
chiavi usb,cd-rom, ecc),su cui sono memorizzati dati personali, essivanno custoditi con cura, né messia disposizioneo
lasciati al libero accessodi personenon autorizzate;

H. si ricorda inoltre che l'accessoagli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari è permessosolo alle personeautorizzate e
soggetto a continuo controllo secondo le regole definite dallo scrivente;

I. durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da non esserealla portata di
vista di personenon autorizzate;

J. al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali all'interno di archivi/cassetti/ armadi
muniti di serratura;

K. i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede scolastica,né copiati, se non dietro
espressaautorizzazionedel responsabileo dal titolare del trattamento;

L. in casodi allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono trattati i dati,
l'incaricato dovrà verificare che non vi sia possibilità da parte di terzi, anchese dipendenti non incaricati, di accederea
dati personali per i quali era in corso un qualunque tipo di trattamento;

M. le comunicazioniagli interessati (personefisiche a cui afferiscono i dati personali) dovranno avvenire in forma riservata;
seeffettuate per scritto dovranno essereconsegnatein contenitori chiusi;

N. all'atto della consegnadi documenti contenenti dati personali l'incaricato dovrà assicurarsidell'identità dell'interessato
o di chi è stato delegato al ritiro del documento in forma scritta

O. in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri soggetti coinvolti per
finalità istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in essere seguendo le indicazioni fornite dall'istituzione
scolasticae avendo presente la necessariariservatezzadelle comunicazionistessee dei dati coinvolti

Per i collaboratori scolastici in servizio nell'ufficio fotocopie
Lefotocopie per i docenti vanno effettuate dal personale incaricato esclusivamentenelle fasceorarie dalle 8.30 alle 10.30 e solo
se richieste con almeno 24 ore di anticipo.

);> effettuare esclusivamentecopie fotostatiche di documenti per i quali si è autorizzati.
);> non lasciarea disposizionedi estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che contengono dati personali o

sensibili maaccertarsichevenganosempredistrutte.
);> non abbandonare la postazionedi lavoro per la pausao altro motivo senzaaver provveduto a custodire in luogo sicuro i

documenti trattati.
);> non consentire che estranei possanoaccedereai documenti dell'ufficio o leggeredocumenti contenenti dati personali o

sensibili.
);> segnalare tempestivamente al responsabile del trattamento la presenza di documenti incustoditi e provvedere

temporaneamente alla loro custodia.
);> procedere alla chiusuradei locali non utilizzati in casodi assenzadel personale.
);> procederealla chiusuradei locali di segreteriaaccertandosichesianostate attivate tutte le misure di protezione e che le

chiavi delle stanzesiano depositate negli appositi contenitori.
);> attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si stati espressamente autorizzati dal

responsabileo dal titolare.
DISPOSIZIONI COMUNI A TUnO IL PERSONALEATA

Pereventuali, eccezionaliesigenzeche richiedano prestazioni in orario notturno o festivo, si farà prioritariamente riferimento ai
criteri delle disponibilità e della rotazione. Nei periodi di sospensionedelle attività didattiche (vacanzenatalizie, pasquali ed
estive), salvo comprovate esigenzedi servizio,tutto il personaleATA osserveràl'orario di lavoro dalle ore 8.00 alle ore 15:12. In
casodi chiusure prefestive, conseguentia delibere del Consigliod'Istituto che prevedano la sospensionedelle attività didattiche,
le modalità di recupero delle ore non prestate sarannodi norma riferite a recuperi di straordinario effettuato e/o a giorni di ferie.
Eventuali permessibrevi vanno richiesti per iscritto al DSGA.
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In caso di riunioni serali i Collaboratori Scolastici di turno pomeridiano slitteranno dalle ore 12:48 alle ore 19:00.
La presenza in servizio sarà attestata mediante timbratura in entrata ed in uscita, L'apposizione della timbratura non preclude da

parte del DSGA la possibilità di verificare l'effettiva presenza in servizio. Eventuali prestazioni aggiuntive di lavoro straordinario
(da recuperare o da remunerare) dovranno essere preventiva mente autorizzate dal DSGA;
Non viene considerato straordinario fino a 15minuti oltre l'orario di lavoro.
Non viene considerato straordinario l'inizio anticipato/posticipato del servizio se non concordato con il OSGA.
Durante lo svolgimento delle attività didattiche, non è prevista la concessionedi ferie; eventuali richieste, da presentare almeno
cinquegiorni prima, potranno essereaccoltesolo senon in contrasto con le esigenzedi servizioe concessedal DirigenteScolastico,
sentito il parere del DSGA;Tutto il personaleATAè tenuto ad assolvereai propri compiti ed alle mansioni specifichedel proprio
profilo con solerzia,applicazionee spirito di collaborazionecon i colleghi, i superiori ed il personaledocente.

Malattia
Lacomunicazionedi assenzaper malattia va effettuata all'Ufficio di Segreteria tempestivamente e comunque entro le ore 7.45
del primo giorno di assenza,anche in casodi servizio nel turno pomeridiano, indicando il recapito, sediverso da quello abituale,
per la visita fiscale. Appenasi è in possessodel certificato medico, si deve comunicare alla Segreteria il numero di protocollo del
certificato di inizio malattia rilasciato dal medico curante.
Lavisita medico-fiscaleè possibilefin dal primo giorno di malattia. Pertutte le assenzediverse dalla malattia occorresempreavere

l'autorizzazione preventiva del DS,facendone richiesta suapposito modulo, allegando la documentazionedi rito reperibile sul sito
dell'Istituto https://icadanegri.edu.it
Nel casodi malattia del figlio di età inferiore a 3 anni occorre allegare il certificato di malattia.
Il dipendente deve esserereperibile nel domicilio comunicato tutti i giorni di malattia, domenica compresa, dalle ore 9.00 alle
ore 13.00 e dalle ore 15.00alle ore 18.00.

Permessi
I permessi retribuiti vanno concessi in base al C.C.N.L.vigente "omissis... L'articolo 15, comma 2, del CCNL2007 dispone: "II
dipendente, inoltre, ha diritto, a domanda, nell'anno scolastico,a tre giorni di permessoretribuito per motivi personali o familiari
documentati anchemediante autocertificazione" .... I permessi, retribuiti e non retribuiti, vanno chiesti direttamente al Dirigente
Scolastico, con anticipo di gg. 5 (cinque) salvo gravi inderogabili motivi. Il dipendente a tempo indeterminato, ha diritto, a
domanda, nell'anno scolastico,a tre giorni di permessoretribuito per motivi personali o familiari.
Pergli stessi motivi e con le stessemodalità, sono fruiti i sei giorni di ferie durante i periodi di attività didattica di cui all'art. 13,
comma 9 del C.C.N.L.prescindendo dalle condizioni previste in tale norma. Il dipendente ha, altresì, diritto ad un permesso
retribuito di quindici giorni consecutivi in occasione del matrimonio, con decorrenza indicata dal dipendente medesimo ma
comunque fruibili da una settimana prima a due mesi successivial matrimonio stessoPer il personalecon contratto di lavoro a
tempo indeterminato i permessi retribuiti sono concessi sulla base di idonea documentazione o autocertificazione: 3 giorni,
elevabili a 9, sesi utilizzano anche i 6 giorni di ferie durante l'anno per gravi documentati motivi personali o familiari, 8 giorni per
esami (compreso il viaggio),3 giorni per lutto, 15giorni per matrimonio. Larichiesta va presentata suapposito modello reperibile
sul sito.
Vi è altresì la possibilità di richiedere aspettativa non retribuita per motivi di famiglia, personali o di studio. Per il personale con
contratto di lavoro a tempo determinato (supplente fino al 30 giugno o al 31 agosto) i permessi per gravi documentati motivi
personali o familiari che possonoessereconcessisono 6 giorni non retribuiti, sempresulla basedi idonea documentazione.
Il recupero del lavoro straordinario, i permessi brevi, i ritardo, il riposo compensativo ed i cambi di turno.
Vanno richiesti con anticipo di gg. 5 (cinque) , salvosopraggiunti inderogabili motivi.

~ Il ritardo sull'orario di ingressoal lavoro comporta l'obbligo del recupero entro l'ultimo giorno del mese successivo a
quello in cui si è verificato il ritardo previo accordo con il Direttore s.g.a.;

~ Il ritardo sull'orario di Ingressonon potrà avere carattere abitudinario;
~ fino a 15minuti si deve recuperare nella stessagiornata slittando l'uscita dal servizio;
~ In casodi mancato recupero, attribuibile ad inadempienzadel dipendente, si opera la proporzionale decurtazione della

retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino a un'ora di lavoro o frazione non inferiori alla mezz'ora.
~ Seil dipendente, per esigenzedi servizioe previe disposizioni impartite, presta attività oltre l'orario ordinario giornaliero,

può richiedere, in luogo della retribuzione, il recupero di tali ore anche in forma di corrispondenti ore e/o giorni di riposo
compensativo, compatibilmente con le esigenzeorganizzativedell'istituzione scolasticao educativa. Legiornate di riposo
a tale titolo maturate potranno esserecumulate e usufruite nei periodi estivi o di sospensionedelle attività didattiche,
sempre con prioritario riguardo alla funzionalità e alla operatività dell'istituzione scolastica.

17



18

» Le predette giornate di riposo non possono essere cumulate oltre l'anno scolastico di riferimento, e devono essere
usufruite entro e non oltre i tre mesi successiviall'anno scolasticonel quale si sonomaturate, sempre compatibilmente
con le esigenzedi funzionalità dell'istituzione scolastica.

» L'istituzione scolastica fornirà mensilmente a ciascun dipendente un quadro riepilogativo del proprio profilo orario,
contenente gli eventuali ritardi da recuperareo gli eventuali crediti orari acquisiti.

I Permessibrevi
Compatibilmente con le esigenzedi servizio,al dipendente con contratto aT.I. e T.D.,possonoessereconcessi,per esigenze
personali e a domanda.Tali permessicomplessivamentenon possonoeccedere36 ore nel corsodell'anno scolasticoe non
possonosuperare la metà dell'orario giornaliero individuale di lavoro. I permessibrevi vanno recuperati entro i due mesi
lavorativi successivia quello della fruizione. Possonoesserefruiti compatibilmente con le esigenzedi servizioe sonosoggetti
all'autorizzazionepreventiva del D.S.sentito il D.S.G.A.in basealle esigenzedi servizio,quindi non su decisionedell'interessato o
su accordocon i colleghi. Eventualivariazioni di orario potranno essereautorizzate solo in via eccezionale,quando motivate da
particolari inderogabili esigenzepersonali e se compatibili con le esigenzedi servizio. In ogni casosono soggette
all'autorizzazionedel DSprevio pareredel D.S.G.A.relativo alle esigenzedi servizio.

Ferie
Per venire incontro alle esigenzedel personale e, nello stesso tempo, assicurarecomunque il servizio, la presentazione delle
richieste da parte del personale deve avvenire entro la fine del mese di Maggio 2024. Leferie potranno esseredi norma fruite
durante i mesi di luglio ed agosto, per un periodo minimo non inferiore a 15 giorni. Eccezionalmenteove non esaurite nei mesi
estivi si potranno fruire anchenel corsodell'anno scolasticosuccessivoo durante le festività natalizie, previa compatibilità con le
esigenzedi servizio,preventivamente concordate con il D.S.G.A.ed autorizzatedal Dirigente Scolastico.Perl'amministrazione sarà
criterio prioritario la necessitàdi garantire la copertura di tutti i settori di servizio.Nel casodi più richieste per lo stessoperiodo si
terrà conto del periodo di ferie usufruito negli anni precedenti, utilizzando il criterio della rotazione. Elaborato il piano ferie, gli
interessati possonochiedere di modificare il periodo richiesto, ma l'accoglimento della richiesta è subordinata alla disponibilità
dei colleghi per lo scambio dei periodi e, comunque, senzache il piano stessosubiscamodifiche nella struttura portante. Per i
Collaboratori Scolasticila presenzaminima in servizio dopo la fine delle attività didattiche (quindi dopo la metà di luglio) è di 2
unità. Durante l'anno scolastico le ferie vanno richieste, come da C.C.N.L,almeno il giorno prima della loro fruizione al Dirigente
Scolasticoche ne verificherà la compatibilità, sentito il Direttore DeiServiziGenerali EdAmministrativi.

Feriee Festività soppresse
Le ferie e le festività soppresse vanno richieste e fruite obbligatoriamente da tutto il personale A.T.A., Amministrativo e
Collaboratori Scolastici,entro l'anno scolastico di riferimento; la richiesta deve essere successivarispetto ai giorni matu rati.
Personalecon contratto a tempo indeterminato con orario settimanale completo (36 ore di lavoro) ha diritto a 32 giorni di ferie
(lavorativi) + 4 festività soppresse(gg.30 per i primi 3 anni di servizio nella scuola),da fruire durante i periodi di sospensionedelle
attività didattiche e negli altri periodi dell'anno scolasticocompatibilmente con le esigenzedi servizio.Sipotranno trattenere
n. 6/7 (sei/sette giorni) di ferie da usufruire entro il 30 aprile dell'anno scolasticosuccessivo.
Durante l'anno scolastico si potranno richiedere ferie durante l'interruzione dell'attività didattica (Ponti, festività natalizie,
Carnevale,Pasqua).

Tutta la modulistica relativa alle richieste di assenze,permessibrevi, modifica di orario e ferie (reperibile sul sito
https:/licadanegri.edu.it o pressola Segreteria)va debitamente compilata e deve essereconsegnataa mano in
Segreteria/Ufficio protocollo o inviato via posta elettronica normale o certificata (mail: mbic8cq007@istruzione.it-
Pec:mbic8cq007@pec.istruzione.it) in anticipo semprequando è possibile,comunque entro il primo giorno di assenza.
Per la firma sui modelli se inviati per postaelettronica devono essereriportati nell'apposito spaziodi firma il Cognomeseguito dal
Nome Ladomanda deveesserecorredata della documentazionechegiustifichi l'assenzae per essereritenuta valida, deveessere
presentata in originale come da disposizioni normative. Si ricorda che autocertificazioni e dichiarazioni personali allegate alle
richieste di assenzadevono esseresempredebitamente firmate in tutti i casiprevisti.
Per la firma valgono le stesseindicazioni riportate per la domanda

ATTRIBUZIONEINCARICHISPECIFICI- ACCESSOALFONDOD'ISTITUTO(ARTT.47 E50 CCNL29.11.2007,ART.7CCNL7.12.2005
ESEQUENZACONTRATTUALEA.T.A. 25.07.2008)
Nel rispetto della vigente normativa, tenuto conto della disponibilità, delle competenzee professionalità individuali, si formulano
le seguenti proposte per l'a. s. 2023/2024, ai fini dell'attribuzione dei sotto indicati incarichi specifici per il personale
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amministrativo, tecnico ed ausiliario, compatibilmente con le risorse economiche comprese nel budget complessivo che verrà
attribuito a questa istituzione scolastica. Gli incarichi risultano articolati per figure di riferimento e sono finalizzati aIlo svolgimento

di compiti di coordinamento di aree e personale o, in misura minore, di compiti particolarmente gravosi o delicati. Nella proposta
di attribuzione degli incarichi specifici è necessariotenere in debito conto il personaledestinatario della progressioneorizzontale
ex art. 7 del CCNL7/12/2005 ( art. 50, ccnI29/11/2007), secondo quanto stabilito dall'accordo Miur-OO.SS.del 10/5/2006, dalla
sequenzacontrattuale ATAsottoscritta il 25 luglio 2008, dall'accordo nazionaledel 20/10/2008 e dal CCNL12/03/2009. Il tutto
nel rispetto del d.lgs. 165/01 nel testo vigente modificato dal d. Igs. 150/09. Si precisa che il personale beneficiario della 1/\
posizione economica dell'area B "può" sostituire il D.S.G.A.,mentre il personale beneficiario della 2/\ posizione economica
dell'area B è tenuto" a sostituire il D.S.G.A.Per la realizzazionedel PianoDell'offerta Formativa e tenuto conto delle specifiche
esigenzeorganizzativee di funzionamento dell'istituzione scolastica,si determinano di seguito le tipologie degli incarichi specifici
chesi ritiene di assegnareal personaleATA,ai sensidell'art. 47, c.1,CCNL2007e delle attività da incentivare, distinte per i diversi
profili professionali.
Assistenti Amministrativi
2. GestioneCoordinamento Area
3. Gestionegraduatorie d'istituto ATAe Docenti
4. AssistenzaProgetti PTOF
5. Gestione ricognizione inventario
Collaboratori Scolastici
1. Assistenzaalunni diversamente abili
2. PrimoSoccorso
3. UnCollaboratore Scolasticoart. 7
Le risorse disponibili per compensaregli incarichi specifici saranno quantificate in fase di contrattazione integrativa di istituto. I
Collaboratori Scolastici,individuati, in servizio presso la sedeed i plessidell'istituto Scolasticopresteranno assistenzaagli alunni
dall'arrivo e fino all'inizio delle lezioni. Gli incarichi specifici e le attività incentivate con il fondo di istituto saranno assegnatial
personale individuato e che abbia firmato regolare dichiarazionedi accettazione;
la corresponsionedel compenso previsto verrà effettuata solo previa certificazione di avvenuta prestazioneda parte del D.S.G.A
e, in ogni caso solo nei confronti dei dipendenti che nel periodo dal 1/9/2023 al 31/08/2024 non abbiano superato il limite
complessivo di 30 giorni di assenzadal servizio per i motivi sotto indicati: nel casodi assenzeprotratte oltre i 30 giorni sia per
quanto riguardagli incarichi specifici che per tutte le attività di accessoal Fondodi Istituto si applicherà la proporzionale riduzione
di un decimo dell'importo complessivoper ogni meseo frazione superiore a 15giorni.

assenzaper qualunque tipo di malattia

permessiretribuiti

permessiai sensidella legge104/92 ex art. 33

aspettativa per motivi di famiglia

aspettativa per motivi di studio

aspettativa per motivi personali

congedi parentali

congedi per particolari patologie dei familiari
- ..__ ._---_ .. __....__-_ ....._-

qualsiasialtra assenzadal servizio non dovuta amotivi d'ufficio


