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IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

VISTO 

il CCNL 29.11.2007, artt. 46, 47, 51, 53, 55, 88, 92;

VISTO

l’art. 21 L. 59/97;

VISTO

Visto l’art. 14 DPR 275/99;

VISTO

il D.L.vo n°150 del 27/10/2009;

VISTO

l’art. 25 D.L.vo 165/01;

VISTA


la legge n° 107 del 13/07/2015;

VISTO

l’organico ATA  a.s. 2015/16;

VISTO

il Piano dell’Offerta Formativa a.s. 2015/16;

TENUTO CONTO
dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
CONSIDERATE
le esigenze e le proposte del personale interessato;

P R O P O N E

PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE A.T.A.

Anno Scolastico 2015-2016

Premessa

La redazione del Piano Annuale delle Attività del personale A.T.A., compito che il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del Comparto Scuola attribuisce al D.S.G.A., è finalizzato a raggiungere, nell’attività di gestione dei servizi generali e amministrativi, gli obiettivi sottoindicati:

· Garantire la qualità del servizio offerto in termini di rispetto delle aspettative dell’utenza interne ed esterna;

· Favorire il raggiungimento del successo formativo degli alunni;

· Perseguire l’organizzazione di una gestione razionale delle risorse;

· Individuare l’equilibrio del carico di lavoro da distribuire tra le risorse umane coinvolte, per rispettare le competenze e le attitudini di ciascuno;

· Creare un sereno rapporto relazionale sul posto di lavoro;

· Contribuire alla determinazione di un “clima” che tenda, nel rispetto delle norme, ad una fattiva collaborazione;

· Determinare un sistema organizzativo atto a garantire modifiche e adeguamenti in itinere.

Organico del Personale A.T.A. anno scolastico 2015-2016
Il personale in servizio in organico di diritto, per l’anno scolastico in corso, risulta essere il seguente:

DIRETTORE dei SERVIZI GENERALI e AMMINISTRATIVI

N.
1

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI





N.
6

COLLABORATORI SCOLASTICI





N.
18

Edifici e sedi dipendenti
L’Istituto comprende tre edifici corrispondenti alle tre sedi scolastiche, in delle quali sono ubicati gli uffici di segreteria e presidenza

	Edifici
	Sedi Scolastiche

	1
	Edificio scolastico di Via Cairoli
	1
	1
	Scuola secondaria di I Grado

	2
	Edificio scolastico di Via Cairoli
	2
	1
	Scuola primaria

	3
	Edificio scolastico di Via Cairoli
	3
	1
	Scuola infanzia

	4
	Edificio scolastico di Via Sicilia
	4
	2
	Scuola primaria

	5
	Edificio scolastico di Via GiovanniXXIII
	5
	2
	Scuola infanzia


Orario di servizio ATA e assegnazione ai plessi del personale Ausiliario
In coerenza con le disposizioni del CCNL, per il soddisfacimento delle esigenze e delle specifiche necessità dell’Istituzione, possono essere adottate le sottoindicate tipologie di orario di servizio, anche coesistenti tra loro:

· Orario di lavoro ordinario;

· Orario di lavoro flessibile;

· Orario di lavoro plurisettimanale;

· Turnazione.

L’articolazione dell’orario di lavoro, su cinque giorni settimanali, viene disciplinata nel seguente modo, tenuto conto delle richieste del personale e delle relative esigenze di servizio e varrà per l’intero anno scolastico:

	ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
	LUNEDI
	MARTEDI
	MERCOLEDÌ
	GIOVEDÌ
	VENERDÌ

	Arenella Maria
	9.48 - 17.00
	7.30 - 14.42
	7.30 - 14.42
	7.30 - 14.42
	7.30 - 14.42

	
	
	
	
	
	

	Caronte Eleonora
	8.15 - 15.27
	8.15 - 15.27
	8.15 - 15.27
	9.48 - 17.00
	8.15 - 15.27

	
	
	
	
	
	

	De Fazio Laura
	8.00 - 15.12
	8.00 - 15.12
	9.48 - 17.00
	8.00 - 15.12
	8.00 - 15.12

	
	
	
	
	
	

	De Felice Consuelo
	11.00 - 17.00
	8.00 - 13.00
	8.00 - 14.00
	8.00 - 13.30
	8.00 - 13.30

	
	
	
	
	
	

	Turchiarelli Rosaria
	7.30 - 14.42
	9.48 - 17.00
	7.30 - 14.42
	7.30 - 14.42
	7.30 - 14.42

	
	
	
	
	
	

	Zaffuto Angela
	8.00 - 15.12
	8.00 - 15.12
	8.00 - 15.12
	8.00 - 15.12
	9.48 - 17.00

	
	
	
	
	
	

	Testa Camillo Lavinia
	10.00 - 14.00
	 
	10.00 - 14.00
	 
	 

	
	
	
	
	
	


Per il personale ausiliario l’orario di lavoro, svolto su cinque giorni settimanali, prevede diversa articolazione a seconda del plesso in cui viene svolto il servizio:

	SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO
	LUNEDI
	MARTEDI
	MERCOLEDÌ
	GIOVEDÌ
	VENERDÌ
	

	Aloia Caterina
	7,30
	8,00
	7,30
	8,00
	8,00
	

	Barbera Adele
	10,48
	10,48
	10,48
	10,48
	10,48
	

	Caruso Gaetana (11 h)***
	15,30
	16,00
	15,30
	16,00
	16,00
	

	Comerci Rita
	8,00
	8,00
	8,00
	8,00
	7,30
	

	Pravettoni Cinzia
	8,00
	7,30
	8,00
	7,30
	8,00
	

	Dalle 7,30 alle 14,42
	
	
	
	
	
	

	Dalle 8,00 alle 15,12
	
	
	
	
	
	

	Dalle 10,48 alle 18,00
	
	
	
	
	
	

	Dalle 15,30/16 alle 18,00***
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	SCUOLA PRIMARIA VIA CAIROLI
	LUNEDI
	MARTEDI
	MERCOLEDÌ
	GIOVEDÌ
	VENERDÌ
	

	Boffilo Domenica
	11,18
	7,30
	7,30
	11,18
	11,18
	

	Campese Antonietta (25 h)***
	7,30
	11,18
	11,18
	7,30
	11,18
	

	Curcio Maria
	11,18
	11,18
	7,30
	11,18
	7,30
	

	Di Gennarro M. Grazia
	7,30
	11,18
	11,18
	7,30
	11,18
	

	Schipani Lidia
	11,18
	7,30
	11,18
	11,18
	7,30
	

	Dalle 7,30 alle 14,42
	
	
	
	
	
	

	Dalle 11,18 alle 18,30
	
	
	
	
	
	

	Dalle 7,30 alle 12,30    dalle 13,30 alle 18,30***
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	SCUOLA PRIMARIA VIA SICILIA
	LUNEDI
	MARTEDI
	MERCOLEDÌ
	GIOVEDÌ
	VENERDÌ
	

	Borlandelli Lidia
	7,30
	11,18
	7,30
	11,18
	7,30
	

	Crio Benedetta Virginia
	7,30
	11,18
	7,30
	11,18
	7,30
	

	Dolisi Grazia (18 h)***
	15,00
	15,00
	14,30
	15,00
	15,00
	

	Mazzitelli M. Rosa
	11,18
	7,30
	11,18
	7,30
	11,18
	

	Riva Giuliana
	11,18
	7,30
	11,18
	7,30
	11,18
	

	Dalle 7,30 alle 14,42
	
	
	
	
	
	

	Dalle 11,18 alle 18,30
	
	
	
	
	
	

	Dalle 14,30/15 alle 18,30***
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	SCUOLA INFANZIA VIA CAIROLI
	LUNEDI
	MARTEDI
	MERCOLEDÌ
	GIOVEDÌ
	VENERDÌ
	

	Vincitorio Anna
	10,48
	10,48
	10,48
	10,48
	10,48
	

	Dalle 10,48 alle 18,00
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	SCUOLA INFANZIA VIA GIOVANNI XXIII
	
	
	
	
	 
	

	Iannone Antonietta
	7,30
	7,30
	7,30
	7,30
	7,30
	7,30

	Chiesa Barbara
	7,30
	10,48
	10,48
	7,30
	10,48
	10,48

	Murgida Concetta Marianna
	10,48
	7,30
	10,48
	10,48
	7,30
	10,48

	Proverbio Marisa
	10,48
	10,48
	7,30
	10,48
	10,48
	7,30

	Dalle 7,30 alle 14,42
	19/10/2015
	26/10/2015
	02/11/2015
	09/11/2015
	16/11/2015
	23/11/2015

	Dalle 10,48 alle 18,00
	30/11/2015
	07/12/2015
	14/12/2015
	21/12/2015
	28/12/2015
	04/01/2016

	
	11/01/2016
	18/01/2016
	25/01/2016
	01/02/2016
	08/02/2016
	15/02/2016

	
	22/02/2016
	29/02/2016
	07/03/2016
	14/03/2016
	21/03/2016
	28/03/2016

	
	04/04/2016
	11/04/2016
	18/04/2016
	25/04/2016
	02/05/2016
	09/05/2016

	
	16/05/2016
	23/05/2016
	30/05/2016
	06/06/2016
	13/06/2016
	20/06/2016


L’orario di servizio, nei periodi di interruzione dell’attività didattica, per tutto il personale ATA, si svolge dalle ore 8.00 alle ore 15.12, dal lunedì al venerdì, ad esclusione del plesso di scuola secondaria dove è richiesta la presenza di, almeno, due Collaboratori scolastici fino alle ore 15.30 per le operazioni di chiusura della scuola (in questo caso i collaboratori scolastici individuati alla chiusura della scuola prenderanno servizio alle ore 8.18 anziché alle ore 8.00). L’orario previsto per la chiusura della scuola potrà essere svolto dai Collaboratori Scolastici in servizio nel plesso di scuola secondaria a turnazione.
Organizzazione del lavoro e assegnazione dei compiti – Assistenti Amm.vi
Assistente Amministrativa – Zaffuto Angela

1. Gestione archivio e protocollo (con software informatico);

2. Scarico della posta da Intranet M.P.I., Internet e posta elettronica;

3. Distribuzione copie circolari e materiale informativo;

4. Invio elenchi e pieghi Ente Poste;

5. Comunicazioni e corrispondenza con il Comune;

6. Affissioni all’albo;

7. Relazioni con il pubblico;
8. Portale NoiPA;
9. Rilevazione scioperi;
10. Tutto ciò che non è espressamente indicato e comunque afferente all’area di servizio AFFARI GENERALI.
Assistente Amministrativa – Turchiarelli Rosaria
1. Gestione del processo relativo all’iscrizione dell’allievo, inserimento dati a sistema, rilascio dichiarazioni e certificazioni vari;

2. Gestione trasferimento alunni in altri istituti e registrazione a sistema;

3. Gestione procedura adozione libri di testo (caricamento dati sul sistema informatico e trasmissione elenchi alla Case Editrici);

4. Stampa pagelle;

5. Gestione comunicazioni da e per le famiglie degli allievi;

6. Relazioni con il pubblico;

7. Tutto ciò che non è espressamente indicato e comunque afferente all’area di servizio GESTIONE DELLA DIDATTICA SCUOLA PRIMARIA E INFANZIA
Assistente Amministrativa – Caronte Eleonora
1. Organi Collegiali: elezioni organi collegiali, preparazione di tutta la documentazione necessaria riguardante genitori e alunni secondo le indicazioni fornite dal Dirigente Scolastico;

2. Delibere Consiglio di Istituto;

3. Gestione del processo relativo all’iscrizione dell’allievo, inserimento dati a sistema, rilascio dichiarazioni e certificazioni vari – scuola secondaria;

4. Gestione trasferimento alunni in altri istituti e registrazione a sistema;

5. Gestione procedura adozione libri di testo (caricamento dati sul sistema informatico e trasmissione elenchi alla Case Editrici) scuola secondaria;

6. Gestione del processo relativo agli infortuni degli allievi e del personale, e precisamente:

· Tenuta aggiornata del registro degli infortuni;

· Denuncia assicurazione;

· Denuncia INAIL (in caso di infortunio con prognosi superiore a 3 giorni);

· Denuncia all’Autorità di Polizia Municipale (in caso di infortunio con prognosi superiore a 3 giorni) da produrre entro 48 ore dal ricevimento del certificato medico;

7. Schede di valutazione;

8. Collaborazione con il Direttore S.G.A. per istruttoria pratica di assicurazione RC + Infortuni alunni e personale della scuola;

9. Uscite didattiche e viaggi d’istruzione;

10. Gestione comunicazioni da e per le famiglie degli allievi;

11. Manutenzione edifici: interventi tecnici di piccola manutenzione;

12. Relazioni con il pubblico;

13. Tutto ciò che non è espressamente indicato e comunque afferente all’area di servizio GESTIONE DELLA DIDATTICA SCUOLA SECONDARIA I GRADO
Assistente Amministrativa – Arenella Maria
1. Axios e SIDI: inserimento assenze del personale;

2. Nomina supplenti personale della scuola;

3. Stipula dei contratti di assunzione, assunzione in servizio, periodo di prova, documenti di rito, certificati di servizio;

4. Inserimento dati al SIDI per stipula contratti del personale e nuova procedura relativa alla liquidazione degli stessi;

5. Comunicazione contratti di lavoro e variazioni di sede di servizio del personale presso l’Ufficio Territoriale del Lavoro;

6. Gestione trasferimenti del personale dipendente con inserimento dei dati al SIDI, notifica agli interessati dei punteggi attribuiti, esame di eventuali ricorsi con conseguente comunicazione dei dati a sistema, trasmissione fascicoli personali ad altri istituti ed elaborazione e/o aggiornamento graduatoria interna;

7. Gestione degli scioperi (raccoglimento dei dati, registrazione e comunicazioni agli organi competenti, ecc…) e comunicazione detrazioni.net utilizzando il servizio on line;

8. Comunicazione compenso ferie non godute del personale alla RGS;

9. Gestione pratiche di ricostruzione di carriera del personale (fase istruttoria, produzione provvedimento, inoltro dello stesso agli organi competenti);

10. Gestione pratiche pensioni, domande di riscatto e Legge 29 (fase istruttoria, produzione provvedimento, inoltro dello stesso agli organi competenti);

11. Carta del docente;

12. Servizio di sportello dell’area inerente al personale;

13. Tutto ciò che non è espressamente indicato e comunque afferente all’area di servizio AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE: Docenti scuola primaria e ATA
Assistente Amministrativa – De Fazio Laura
1. Axios e SIDI: inserimento assenze del personale;

2. Nomina supplenti personale della scuola;

3. Stipula dei contratti di assunzione, assunzione in servizio, periodo di prova, documenti di rito, certificati di servizio;

4. Inserimento dati al SIDI per stipula contratti del personale e nuova procedura relativa alla liquidazione degli stessi;

5. Comunicazione contratti di lavoro e variazioni di sede di servizio del personale presso l’Ufficio Territoriale del Lavoro;

6. Gestione trasferimenti del personale dipendente con inserimento dei dati al SIDI, notifica agli interessati dei punteggi attribuiti, esame di eventuali ricorsi con conseguente comunicazione dei dati a sistema, trasmissione fascicoli personali ad altri istituti ed elaborazione e/o aggiornamento graduatoria interna;

7. Gestione degli scioperi (raccoglimento dei dati, registrazione e comunicazioni agli organi competenti, statistiche, ecc…) e comunicazione detrazioni.net utilizzando il servizio on line;

8. Comunicazione compenso ferie non godute del personale alla RGS;

9. Gestione pratiche di ricostruzione di carriera del personale (fase istruttoria, produzione provvedimento, inoltro dello stesso agli organi competenti);

10. Gestione pratiche pensioni, domande di riscatto e Legge 29 (fase istruttoria, produzione provvedimento, inoltro dello stesso agli organi competenti);

11. Carta del docente;

12. Servizio di sportello dell’area inerente al personale;

13. Tutto ciò che non è espressamente indicato e comunque afferente all’area di servizio AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE: Docenti I grado e infanzia
Assistente Amministrativa – De Felice Consuelo – Testa Camillo Lavinia
1. Gestione acquisti (richiesta preventivi, predisposizione di gare, buoni d’ordinazione, ecc…) e tenuta della documentazione relativa agli acquisti:DURC, CIG, dichiarazioni conto dedicato, CONSIP/MEPA, ecc…;

2. Tenuta registro d’inventario e magazzino, registrazioni e aggiornamenti giornalieri, elenchi beni assegnati ai subconsegnatari, etichettatura dei beni, discarichi, ecc…

3. Adempimenti fiscali, erariali e previdenziali;

4. Rilascio certificazioni fiscali: CUD – conguaglio fiscale annuale D.P.T.;

5. Produzione Mod. 770 e conseguente trasmissione telematica dei dati;

6. Istruzione pratiche per il T.F.R. del personale docente e ATA assunto con contratto a tempo determinato;

7. Gite: gara d’appalto e gestione fatture;

8. Progetti;

9. Piccola manutenzione: preventivi e fatture ditte esterne;

10. Acquisizione, accettazione e registrazione fatture: SIDI e PCC;

11. Trasmissione fascicoli del personale scolastico;

12. Richieste fascicoli del personale in ruolo;

13. Inserimento servizi pregressi al SIDI per ricostruzioni di carriera;

14. Inserimento assenze del personale sul sistema SIDI;

15. Relazioni con il pubblico;
16. Tutto ciò che non è espressamente indicato e comunque afferente all’area di servizio
GESTIONE DELLA CONTABILITA’

Resta inteso che la divisione del lavoro deve essere funzionale al servizio e pertanto il personale è tenuto a collaborare con i colleghi e ad acquisire/utilizzare le competenze per saper operare in tutti i settori a seconda dei bisogni che possono emergere.

Organizzazione del lavoro e assegnazione dei compiti – Collaboratori Scol.
Area A
Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica. È addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell'uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale.

Ai collaboratori scolastici in servizio vengono assegnati i seguenti compiti:

1. Provvedere all’apertura e chiusura della scuola;

2. Provvedere all’apertura e chiusura, all’inizio e termine del servizio, delle aule del piano;

3. Collaborare con la Direzione, con i docenti e i colleghi, per la sorveglianza degli allievi durante i cambi ora,  intervalli e temporanee assenze dei docenti;

4. Collaborare al rispetto delle norme relative all’antinfortunistica  (D.L.vo 81/08);

5. Sorvegliare gli allievi;

6. Provvedere all’assistenza igienica delle bambine e bambini laddove necessario e all’assistenza degli alunni portatori di handicap;

7. Controllare che non vengano arrecati danni al patrimonio;

8. Svolgere il servizio di corrispondenza dell’ Istituto Comprensivo, interno ed esterno, in collaborazione con la segreteria;

9. Provvedere alla pulizia ordinaria e straordinaria di aule/laboratori/scale/vetri/servizi e più genericamente di tutti i locali della scuola e relative pertinenze (esterni/giardini) utilizzando le apposite attrezzature a norma con il D.L.vo 81/08 e con corretto utilizzo dei prodotti igienici.

Nell’espletamento dei predetti compiti dovrà osservare le seguenti istruzioni operative:

Apertura della scuola

L’apertura della scuola è servizio minimo essenziale. Si raccomanda, perciò, tutti i collaboratori scolastici ad organizzarsi in modo tale che all’eventuale assenza di personale nel turno antimeridiano, quest’ultimo informi prontamente il collega del proprio plesso affinché possa garantire, sempre, l’apertura della scuola (è opportuno che ciascuno del personale conosca il n° telefonico dei propri colleghi).

Nell’operazione di apertura dei locali della scuola verificare, sempre, che tutte le vie di fuga siano sgombre.

Accoglienza

Possono accedere alla scuola i docenti assegnati al plesso e gli alunni frequentanti. Possono accedere al plesso altre persone preventivamene autorizzate, l’autorizzazione o è scritta o è comunicata direttamente dalla Direzione (es. fornitori, ecc.)

L’ingresso degli alunni deve essere presidiato da tutto il personale in servizio in modo che i genitori rimangano al cancello mentre i bambini entrano ordinatamente nel plesso e nelle rispettive aule, analoga cura dovrà essere usata per l’uscita. 

Si richiama la necessità di una attenzione particolare da riservare agli alunni diversamente abili specie per coloro che avessero difficoltà di deambulazione o altro per i quali dovranno essere utilizzate le forme di aiuto necessarie.

Lo stile richiesto è la cortesia da associare alla fermezza perché le disposizioni possano essere accuratamente eseguite.

Telefono
Si risponde al telefono dichiarando la scuola (es. scuola Primaria, Infanzia di via …., ecc.) per la direzione: (nome dell’ “Istituto Comprensivo di Via Cairoli”)  seguito dal “buon giorno”.

E’ necessario: 

1. dare informazioni corrette, nel caso in cui si abbiano dubbi rimandare alla segreteria o alla direzione

2. chiedere all’interlocutore di qualificarsi, prendere nota delle comunicazioni in caso sia necessario riportare messaggi ricevuti ai destinatari.

Sorveglianza
La sorveglianza richiesta è quella “nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico” come espressamente indicato nel paragrafo accoglienza. 

Verificare che nessun allievo sia lasciato sostare, senza autorizzazione, nei corridoi durante l’orario delle lezioni.

Va inoltre ribadito che la sorveglianza è soprattutto da intendere riferita agli accessi: i cancelli, cancelletti e porte d’ingresso delle scuole, durante le attività didattiche e non, devono, rigorosamente, essere chiuse e agevolare l’ingresso ai locali solo al personale autorizzato affinché nessun estraneo possa entrare e nessun alunno possa uscire senza autorizzazione.

L’ingresso di persone estranee alla scuola deve essere consentito per il tempo strettamente necessario, tenuto conto del motivo che ha determinato l’ingresso (per es. ritiro dell’alunno indisposto, interventi del personale incaricato dall’Ufficio tecnico). Nel caso in cui la persona estranea debba effettuare interventi di manutenzione il personale collaboratore scolastico deve invitare la suddetta a rivolgersi all’Ufficio di Segreteria prima dell’inizio di qualsiasi lavoro.

Le richieste di intervento da parte dell’Amministrazione Comunale (per es. otturazione scarichi) devono essere segnalati a questo ufficio che né curerà la trasmissione all’Organo competente.

Vigilanza sugli alunni

La vigilanza normalmente è di competenza dei docenti, essa può essere delegata per periodi brevi in caso di allontanamento dalla classe. La vigilanza ordinaria è quella richiesta a tutti coloro che sono  in servizio ed è intesa ad impedire che si verifichino incidenti.

L’obiettivo che si intende raggiungere, compatibilmente con le unità di personale in servizio, è la presenza fissa di non meno di una unità per piano per garantire la sorveglianza e supportare le attività previste dal POF.

Posta

Il servizio di corrispondenza esterna è curato dai Collaboratori scolastici del plesso di Scuola Secondaria e consiste in:

Alle ore 11,48 la persona incaricata provvederà a verificare, nell’apposita cassettiera per la corrispondenza i plichi, raccomandate, ecc…. da spedire e/o da consegnare presso gli enti (Comune, posta, Ufficio di Polizia Locale, ecc…). Si consiglia di informare, sempre, il personale di segreteria prima di uscire per lo svolgimento del servizio al fine di accertarsi che non ci siano pratiche dell’ultima ora in fase di conclusione per le quali urge la spedizione.

La gestione della corrispondenza interna sarà curata direttamente dalle collaboratrici scolastiche del plesso di riferimento.

Pulizia 

La pulizia è intesa come: lavaggio pavimenti, pareti (che devono essere di materiale lavabile per un’altezza compresa tra 180 e 200 cm dal pavimento), zoccolino, banchi, lavagne, vetri, spolvero delle superfici piane libere, rimozione delle ragnatele, ecc... con gli strumenti assegnati.

Il lavaggio dovrà essere eseguito seguendo il criterio dell’uso dei prodotti chimici assegnati che dovranno essere utilizzati seguendo scrupolosamente le indicazioni tecniche e specifiche per ogni prodotto. Non dovranno essere mischiate sostanze chimiche o prodotti diversi per nessuna ragione.  Si dovrà altresì provvedere al frequente ricambio d’acqua in fase di sciacquo.

La pulizia delle pareti dovrà essere fatta tenendo conto che in prossimità dei segnalatori antincendio potrà essere utilizzato solo lo straccio leggermente umido.

Qualunque operazione di pulizia presuppone l’uso dei presidi di sicurezza sia personale sia generali (uso dei guanti, mascherine, sistemazione dei segnali di rischio, scivolamento, ecc…) con particolare attenzione a quanto previsto dal D.L.vo 81/08 e successive modifiche.

E’ fatto divieto l’uso di scale non fisse. Le pulizie in altezza devono essere effettuate, se possibile, con altri strumenti a disposizione (tergivetro, ragnatori, ecc…).

Non possono essere prese in considerazione le lamentele sull’idoneità fisica a svolgere i compiti inerenti al proprio profilo. Il personale con certificazione medica attestante inidoneità fisica sarà sottoposto a visita medica collegiale.

Pulizia delle aule

La pulizia prevede:

1. lo svuotamento dei cestini e il lavaggio degli stessi al bisogno e comunque almeno una volta la settimana

2. scopatura del pavimento e lavaggio dello stesso al bisogno e comunque almeno due volte la settimana (quando si è di secondo turno)

3. spolvero e lavaggio dei banchi, della cattedra, della lavagna.

4. pulitura dei cancellini

5. lavaggio dei vetri, interni/esterni, con cadenza almeno mensile

6. spolvero dei piani (davanzali interni, scaffali, armadi se liberi. Almeno una volta al mese chiedere agli insegnanti di sgomberare parte del materiale per consentire la pulizia;

7. Spolvero e lavaggio dei muri (dove possibile) con cadenza mensile;

8. Spolvero e lavaggio dei termosifoni con cadenza settimanale;

9. Eliminazione delle ragnatele, quando necessità. Verificarne l’esistenza settimanalmente;

10. Lavaggio delle tende nei periodi in cui non vi è attività didattica e comunque almeno 2 volte all’anno;

11. Lavaggio dei tappeti con cadenza mensile e loro igienizzazione con cadenza giornaliera.

Pulizia dei bagni

I bagni devono essere lavati con cura utilizzando gli strumenti e i prodotti assegnati. Va sempre controllato nel corso della giornata se il bagno necessita di una pulizia suppletiva. Un maggior controllo circa il corretto uso dei bagni da parte dell’utenza può alleggerire il lavoro del personale. A tale scopo, il personale di servizio al piano è invitato periodicamente a verificare la situazione.

Ove presenti controllare che i portasapone, i porta asciugamani siano riforniti e la carta igienica presente.

Pulizia dei corridoi

Analogamente a quanto avviene per le aule la pulizia dei corridoi deve avvenire quotidianamente e il lavaggio al bisogno secondo le modalità sopra descritte.

Pulizia delle scale

Va eseguita quotidianamente e lavata al bisogno rispettando gli standard di sicurezza sopra esposti.

Pulizia della palestra

Se la palestra viene utilizzata da altri (squadre esterne con convenzione comunale) la palestra deve essere lasciata pulita. Si passa la scopa frangia con lo straccio inumidito.

Se la palestra è ad uso esclusivo della scuola va pulita e lavata quotidianamente.

Va segnalata con tempestività la mancata pulizia da parte del personale comunale della palestra quando la stessa è data in utilizzo con convenzione comunale.

Pulizia degli atri e degli accessi

Particolare cura deve essere posta per la pulizia degli atri e degli accessi alla scuola – è questo il primo indice di pulizia e ordine – che devono essere sempre tenuti puliti e ordinati. I tappeti devono essere accuratamente puliti quotidianamente e mantenuti in ordine. Verificare, ad ogni porta di accesso delle scuole, l’assenza di oggetti o altro che possano impedire l’entrata o l’uscita dai locali in caso di emergenza. Va segnalata la necessità di sostituzione in caso di sfilacciamenti o deterioramento. Nessuno è autorizzato a rimuovere, togliere, buttare alcunché senza previa autorizzazione.

Pulizia degli esterni

Per il decoro della scuola va posta particolare cura a che non si lascino cartacce nei cortili e negli spazi esterni, va inoltre curata e segnalata la presenza di possibili pericoli (alberi pericolanti, rami pericolosi, ecc...) in autunno vanno rimosse anche le foglie, ecc...

Pulizia degli uffici

Deve essere eseguita quotidianamente, le scrivanie spolverate se libere o se l’operazione è possibile. 

Gli schermi dei computer devono essere lavati e asciugati accuratamente con stracci asciutti o carta asciutta.

I pavimenti lavati al bisogno e comunque almeno una volta la settimana, i vetri una volta al mese (controllare che siano davvero puliti).

Materiale per la pulizia
Del materiale di pulizia è incaricata una persona referente per ogni plesso, questa avrà cura di controllare la consistenza delle scorte e di provvedere alla segnalazione di eventuali carenze.

Tutto il personale compilerà all’occorrenza l’apposito modello di richiesta che deve essere autorizzata dal DSGA. Buona regola è quella di chiedere il materiale occorrente per c.a. 3 - 4 mesi e ripresentare la richiesta prima che il materiale si esaurisca. Questa operazione deve avvenire in accordo con i colleghi. NON SI DARA’ CORSO A RICHIESTE ESTEMPORANEE. Il materiale assegnato a ciascuno dovrà essere custodito con cura. 

Custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici

Tale compito è eseguito tramite:

Custodia delle chiavi

Coloro ai quali verranno assegnate le chiavi dovranno custodirle accuratamente per impedire smarrimenti e/o furti. Le chiavi che possono essere portate con sé sono solo le chiavi di accesso (cancelli, porte accesso e allarme) tutte le altre devono essere custodite nell’apposito contenitore e lì prelevate giornalmente e quotidianamente riposte dopo l’uso.

Sarà necessario in corso d’anno passare il mazzo chiavi ad altri colleghi per consentire sempre l’apertura e la chiusura della scuola, tutti quindi sono invitati a informare il DSGA per poter effettuare l’operazione.

Sorveglianza generica sui locali scolastici
Comprende la sorveglianza sugli ingressi come già specificato e sugli arredi e macchinari costituenti il patrimonio della scuola che deve essere trattato e/o usato secondo le indicazioni che verranno fornite. Dovrà essere immediatamente segnalato il malfunzionamento e o il guasto su appositi moduli per tutto il materiale (finestre, porte, bagni, lampade, ecc) secondo lo specifico di ogni operaio richiesto. Inoltre dovrà essere segnalato alla segreteria il malfunzionamento della fotocopiatrice, del telefono, del fax, ecc...).

Particolare cura dovrà essere rivolta alla custodia e verifica delle chiavi nell’apposito contenitore. Se vengono consegnate chiavi a docenti dovrà essere annotato il giorno e il nome del docente e verificato che lo stesso provveda alla riconsegna. In caso di smarrimento l’interessato pagherà il costo della copia che si dovrà ripristinare.
Nessuno è autorizzato ad eseguire copie di chiavi senza la preventiva esplicita autorizzazione.

Collaborazione con i docenti

E’ richiesta una cortese collaborazione, compatibilmente ai ruoli e compiti già assegnati, con i docenti che non può mai diventare sostituzione di responsabilità, né servilismo. 

Analoga collaborazione è richiesta con il restante personale sia di segreteria sia per quanto riguarda i colleghi improntata a rispetto, aiuto reciproco, correttezza, gentilezza, ecc…

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell'uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale.

In tutti i plessi possono essere presenti alunni diversamente abili alcuni dei quali anche gravi. Normalmente in classe sono accuditi con personale apposito (insegnanti di sostegno, educatori, ecc.) Rimane scoperta l’entrata, l’uscita e gli spostamenti interni per i quali tutti sono invitati a prestare aiuto.

Organizzazione cronologica dei compiti assegnati

Fermo restando i settori che verranno assegnati, il personale può essere chiamato, temporaneamente, a svolgere altri compiti o a intercambiarsi sulle sedi di lavoro.

Si illustra il programma di lavoro da svolgere nei plessi e va, congruentemente, adattato alle esigenze degli stessi.

Ore 7,30 – in servizio 2 unità 
Curano l’apertura della segreteria, il controllo dell’ufficio del Dirigente Scolastico, effettuano il sopralluogo in palestra e verificano che sia pulita. In caso contrario, provvederanno alla sua pulizia.

Aprono il reparto aule, consegnano nelle classi le griglie di presenza per il servizio mensa, controllano la presenza di carta igienica, asciugamani, sapone nei bagni (oltre a verificare l’adeguata pulizia);

Provvedono alla pulizia degli uffici del Dirigente Scolastico, del Direttore S.G.A., aula multimediale, sala di rappresentanza, aula insegnanti e relativi bagni, laboratori, ecc...

Ore 8,25 – presenti 2-3 unità
Tutte le unità in servizio devono provvedere alla sorveglianza sull’ingresso degli alunni: Prima delle ore 9,00 il personale (una unità per piano) deve raccogliere i dati per comunicare i pasti al servizio mensa.

Ore 10,00-12,00 – presenti 2-3 unità
Ogni unità in servizio deve collaborare col personale docente nella sorveglianza durante la ricreazione, soprattutto vicino ai bagni.

Ore 11,48 – presenti 3-5 unità
Pulizia della palestra e delle aule, dove possibile, e pulizia esterna del cortile e delle scale;

Si procede, inoltre, alla pulizia dei bagni;

Al rientro dei bambini nelle aule il personale in servizio effettua sorveglianza ai piani.

Ore 16,20 – in servizio 2-4 unità
Il personale in servizio controlla l’uscita dei bambini: in particolare una unità staziona all’altezza della porta di uscita e quindi provvede alla chiusura del cancello e, alle ore 17,00, alla chiusura della porta principale;

Il personale in servizio provvede alla pulizia degli spazi: uffici di segreteria, aule, bagni, corridoi, scale, atrio, ecc…

A lavoro terminato tutto il materiale e gli strumenti di pulizia vanno riposti puliti e ordinati negli appositi spazi, che devono, anch’essi, essere mantenuti puliti e in ordine;

Assegnazione pulizie dei locali
Plesso scuola secondaria
Aloia Caterina:

Piano primo

Aula 2^D, 3^D, aula di tecnica, sala Professori, scala, scala esterna, bagni professori, corridoio.

LUNEDI E MERCOLEDI aula 1^D, 1^B e bagno professori;

MARTEDI – GIOVEDI e VENERDI aula 1^E, 3^E e bagni alunni.

Barbera Adele:

Piano terra

Corso C, aula informatica, bagni alunni, infermeria, corridoio, atrio, biblioteca e Tunnel.

Sorveglianza al piano secondo, durante il giorno, e piano terra, dalle ore 14.00 – 16.00

Pravettoni Cinzia:

Piano secondo

Aula 1^A, 2^A, 2^E e 3^A, aula di scienze, aula di artistica, bagni alunni, bagni professori, corridoio, scala, terrazzo, scala esterna e corso A

Comerci Rita:

Piano secondo

Aula 2^F, 1^B, 2^B e 3^B, aula video, archivio, corridoio, bagni alunni, scala, terrazza e scala esterna, mansarda;

Caruso Gaetana:

Uffici di segreteria, scala, aula sostegno, bagni ATA.

LUNEDI e MERCOLEDI aula 1^E e 3^E, bagni alunni.

MARTEDI, GIOVEDI e VENERDI aula 1^D e bagni professori.

Pulizia del cortile a turnazione settimanale, tutti i collaboratori.

Plesso scuola primaria di Via Cairoli
Pulizie diurne:

(1) Aula magna, aula insegnanti, atrio, ufficio ref di plesso, infermeria, aula sostegno, scala principale

(2) Aula computer, aula inglese, biblioteca, aula jolly, aula TV e scala esterna

Collaboratrici scolastiche in servizio di 1° turno

Pulizie pomeridiane:

(3) classi 1^A, 1^B, 3^A, 3^B, corridoio e bagni annessi

(4) classi 2^A, 2^B, 5^A, 5^B, corridoio e bagni annessi

(5) classi 1^C, 2^C, 4^A, 4^B, corridoio e bagni annessi

(3) = Schipani e Campese

(4) = Boffilo e Di Gennaro

(5) = Curcio, Campese e Di Gennaro

Plesso scuola primaria di Via Sicilia
1° Riva
classi 4^^, aula computer, corridoio, servizi alunni/docenti e atrio;

2° Mazzitelli
classi 2^D, 2^E, aula di religione, corridoio e servizi annessi;

3° Crio
classi 5^^, corridoio, servizi alunni/docenti, scala e sottoscala;

4° Borlandelli
classi 3^D, 1^D, 1^E, corridoio, servizi alunni, aula video, scala e sottoscala;

5° Dolisi
classi 3^E, 3^F, aula pittura, aula sostegno, infermeria, aula pre/post scuola e servizi alunni maschi.

Spazi esterni, scala e palestrina: tutti i collaboratori scolastici.

Plesso scuola infanzia di Via Giovanni XXIII
Turno fisso delle ore 7.30 
Svolgimento fotocopie, trasmissione pasti, registri alunni, servizi docenti e aula docenti

Turno delle ore 7.30
Salone/saloncino, spogliatoio e servizi personale ATA, apertura scuola, accoglienza genitori e bambini, 2 aule pre/post mensa

Turno delle ore 11.30
4 aule pre/post mensa, saloncino pre/post merenda, infermeria, dalle ore 16.00 aule (6), servizi (4), corridoi e chiusura della scuola

Indicazioni per il personale in servizio di portineria
In tale compito assume rilevanza il servizio di vigilanza e di collaborazione con gli uffici del Dirigente e della segreteria nonché l’incarico per le fotocopie. Si segnala, di seguito, a grandi linee, il servizio che deve prestare chi opera in portineria:

· Apertura e controllo uffici;

· Vigilanza entrata/uscita alunni in orario normale e pre/post scuola (particolare collaborazione con il servizio di trasporto degli alunni, soprattutto in occasione dell’uscita degli stessi);

· Controllo firma circolari;

· Pulizia spazi esterni e corridoio entrata, uffici di segreteria/direzione e laboratorio di informatica, biblioteca, bagni, spogliatoio personale ausiliario e vetri;

· Accoglienza dell’utenza interna ed esterna;

· Suono della campanella;

· Servizio di primo soccorso;

· Gestione centralino telefonico;

· Comunicazioni con il servizio mensa.

Sicurezza

E’ necessario improntare i propri comportamenti ai criteri di sicurezza stabiliti dal D.L.vo 81/08 e dalle disposizioni che verranno impartite con apposite istruzioni.

Linee guida in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro – D. Leg.vo 81/08.
FATTORI DI RISCHIO FREQUENTEMENTE PRESENTI NELLE OPERAZIONI DI PULIZIA.

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).

RISCHIO DA MOVIMENTAZIONE DEI CARICHI

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;

b)spostamenti di banchi, cattedre, armadi, per le operazioni di pulizia.

INTERVENTI DI PREVENZIONE

Le misure da adottare, in termini di prevenzione, possono sintetizzarsi nei termini sotto indicati.

a) I provvedimenti di prevenzione più adeguati per evitare o limitare il Rischio Chimico sono:

· la formazione del collaboratore scolastico;

· l’utilizzo di adeguati mezzi di protezione personale, ossia l’utilizzo dei Dispositivi di Protezione Individuale (D.P.I.), quali: guanti di gomma, mascherine, visiera paraschizzi, ecc.;

· acquisizione e lettura delle “Schede di Sicurezza” dei prodotti in uso;

· lettura attenta dell’etichetta informativa del prodotto;

· non usare contenitore inadeguati.

In caso di eventuale manifestazione di stato irritativo cutaneo (arrossamenti, disidratazione, desquamazione), segnalare tempestivamente al medico.

b) Per prevenire il Rischio da movimentazione dei carichi, in occasione delle operazioni di pulizia, è indispensabile dotare i collaboratori scolastici dei mezzi per il trasporto dei secchi d’acqua e dei prodotti di pulizia (carrelli), sacchi di rifiuti, ecc.

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLE PULIZIE PER ASSICURARE ADEGUATE MISURE IGIENICHE E LA PREVENZIONE CONTRO I RISCHI.

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 alcool, solventi, detersivi, ecc. in quanto pericolosi per gli alunni.

Non utilizzare la segatura in quanto, se inalata, è dannosa.

b) – Istruzioni per la prevenzione dai rischi sia nell’uso che nella conservazione dei prodotti di pulizia.

1) Conservare i prodotti chimici in un apposito locale chiuso a chiave e lontano dalla portata degli alunni.

2) Non lasciare alla portata degli alunni: i contenitori dei detergenti o solventi, quali candeggina, alcool, acido muriatico, ecc., ma chiuderli sempre ermeticamente e riporli nell’apposito locale chiuso a chiave (non lasciare la chiave nella toppa della porta).

3) Non consegnare mai agli alunni nessun tipo di prodotto chimico, neppure se gli insegnanti ne hanno fatto richiesta attraverso l’alunno stesso.

4) Ogni prodotto va conservato nel contenitore originale provvisto di etichetta.

5) 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.

6) Non miscelare, per nessun motivo, prodotti diversi; potrebbero avvenire reazioni chimiche violente con sviluppo di gas tossici, come, per es., fra candeggina (ipoclorito di sodio) e acido muriatico (acido cloridrico); non miscelare WC Net con candeggina.

7) Utilizzare i guanti e la visiera paraschizzi per evitare il contatto della cute e degli occhi con i prodotti chimici.

8) Evitare di inalare eventuali vapori tossici emanati da acidi.

9) 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 obbligatorio indossare le scarpe con suola antisdrucciolo date in dotazione a ciascun Collaboratore scolastico dalla Scuola (D.P.I.: Dotazione Protezione Individuale). Si ricorda che la mancata osservanza del predetto obbligo comporta l’applicazione delle sanzioni previste dal citato Decreto Legislativo.

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., 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, se non hanno il piedistallo), 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.

10) Non utilizzare detergenti per pavimenti contenenti cera, anche se in piccola quantità, onde evitare fenomeni di sdrucciolamento.

11) Risciacquare accuratamente le superfici trattate per non lasciare evidenti tracce di detersivo.

12) Evitare l’uso di acido muriatico (acido cloridrico: HCl) per pulire le turche o i lavandini, in quanto corrode (danno) ed emana gas pericoloso (rischio).

13) Non lasciare nei bagni nulla che possa causare danni agli alunni.

14) I contenitori dei detersivi o solventi, una volta vuoti, non devono essere lasciati nei bagni, ma devono essere ben chiusi e posti in appositi sacchetti di plastica.

15) Quando si gettano i residui liquidi dei detergenti già utilizzati, diluire con acqua prima di scaricarli nelle turche.

16) Nella movimentazione sui piani dei secchi d’acqua e prodotti di pulizia, sacchi dei rifiuti, avvalersi dell’ausilio degli appositi carrelli.

17) 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”.

18) Durante la sostituzione del Toner nel fotocopiatore utilizzare la mascherina antipolvere e i guanti, ed arieggiare il locale.

Si raccomanda il massimo rispetto delle suddette disposizioni.
Privacy

Il nuovo codice della Privacy (D. L.vo 196/2003), entrato in vigore in data 1/1/2004, ha imposto una corretta gestione dei dati personali, per garantire un “livello minimo di protezione e sicurezza”.

Il personale A.T.A., facendosi carico degli obblighi formali e sostanziali derivanti dall’applicazione della Legge, mette in atto tutte le misure per garantire l’integrità e la disponibilità dei dati e la protezione dei locali in cui vengono custoditi i dati stessi.

Linee guida in materia di sicurezza per il collaboratore scolastico incaricato del trattamento – D. L.vo 196/2003 - Privacy.
Vengono di seguito indicate le misure operative da adottare per garantire la sicurezza dei dati personali:

Accertarsi che al termine delle lezioni non restino incustoditi i seguenti documenti, segnalandone tempestivamente l’eventuale presenza al responsabile di sede 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

Accertarsi che al termine delle lezioni tutti i computer dell’aula di informatica siano spenti e che non siano stati lasciati incustoditi floppy disk, cartelle o altri materiali, in caso contrario segnalarne tempestivamente la presenza al responsabile di laboratorio o di sede e provvedendo temporaneamente alla loro custodia.

Verificare la corretta funzionalità dei meccanismi di chiusura di armadi che custodiscono dati personali, segnalando tempestivamente al responsabile di sede eventuali anomalie.

Procedere alla chiusura dell’edificio scolastico accertandosi che tutte le misure di protezione dei locali siano state attivate. 

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

· Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si è autorizzati. 

· 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 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.

· Non consentire che estranei possano accedere ai documenti dell’ufficio o leggere documenti contenenti dati personali o sensibili.

· Segnalare tempestivamente al Responsabile del trattamento (DSGA Giuseppe Fiamingo) 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 stati espressamente autorizzati dal Responsabile o dal Titolare.

Linee guida in materia di sicurezza per gli Assistenti Amministrativi incaricati del trattamento – D. Leg.vo 196/2003 - Privacy.
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 assegnato , dotato di serratura;

· Accertarsi della corretta funzionalità dei meccanismi di chiusura dell’armadio, segnalando tempestivamente al Responsabile 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;

· Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si è autorizzati;

· Provvedere personalmente alla distruzione 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 Responsabile 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 Responsabile o dal Titolare.

Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto informatico attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazioni:

· Non salvare file o cartelle nel DESKTOP. Se si ritiene di dover avere una cartella sul desktop questo dovrà essere salvato nella cartella DOCUMENTI e poi collegata/inviata al Desktop;

· Non lasciare floppy disk, cartelle o altri documenti a disposizione di estranei;

· Se c’è l'esigenza di tenere una cartella o un file sul desktop bisogna salvarlo nella directory C:/documenti e poi inviarlo al desktop. Diversamente, non sarà possibile recuperare eventuali file quando chi lo ha creato è assente e garantire che le cartelle o i file non vadano persi in caso di rotture del PC.
· In ogni file dovrà esserci, nel piè di pagina, il nome del file e il percorso

· Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, ad accesso controllato o in files 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;

· cambiare periodicamente (almeno una volta ogni tre mesi) la propria password;

· modificare prontamente (ove possibile) la password assegnata dal custode delle credenziali;

· trascrivere su un biglietto chiuso in busta sigillata e controfirmata la nuova password e consegnarla al custode delle credenziali;

· 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 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 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

· non aprire direttamente gli allegati ma salvarli su disco e controllarne il contenuto con un antivirus

· inviare messaggi di posta solo se espressamente autorizzati dal Responsabile 

· controllare accuratamente l’indirizzo dei destinatario prima di inviare dati personali

Formazione del Personale

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 si svolgeranno, prevalentemente, fuori dall’orario di lavoro. Verrà proposto, in sede di contrattazione integrativa, il recupero delle ore svolte con riposi compensativi e/o pagamento attraverso l’accesso al Fondo di Istituto.

Il personale A.T.A. potrà partecipare, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico e in relazione alle esigenze di servizio, ad iniziative di aggiornamento organizzate dall’Amministrazione, da Università 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:

1. Sicurezza;

2. Formazione per neo immessi in ruolo;

3. Formazione per acquisizione “I posizione economica” e/o “II posizione economica” di cui alla “sequenza contrattuale personale ATA prevista dall’art. 62 del CCNL 2006-2009 del 25/07/2008”;

4. Primo soccorso;

5. Prevenzione incendi;

6. Innovazioni nello svolgimento delle procedure amministrative.

Fumo

E’ assolutamente vietato fumare in tutti i locali della scuola. Ai trasgressori saranno applicate le sanzioni di legge.

Indicazioni riguardanti gli atti amministrativi e organizzativi
Durante le vacanze natalizie, pasquali, estive e in tutti i periodi in cui non vi è attività didattica l’orario si svolgerà dalle ore 8,00 alle ore 15,12.

· Cambio turno

E’ possibile il cambio del turno chiedendolo ai colleghi. E’ necessario segnalare per tempo, tramite apposito modulo, al DSGA.

· Permessi, ritardi e straordinario

I permessi si devono chiedere per tempo (in via ordinaria, almeno 2 giorni prima), con apposito modello, al DSGA e deve essere ottenuta l’autorizzazione. Il dipendente concorda con il D.S.G.A. il recupero delle ore non lavorate secondo le esigenze di servizio.

La richiesta dei permessi deve avvenire per segmenti temporali di 30 minuti o ore intere.

Il ritardo sull’orario di ingresso al lavoro comporta l’obbligo del recupero entro l’ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si è verificato il ritardo.

In caso di mancato recupero, attribuibile ad inadempienza del 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

Lo straordinario deve essere, preventivamente, concordato e autorizzato dal D.S.G.A. Il dipendente ha il dovere di comunicare, tramite apposito modello, le ore di lavoro svolte in straordinario indicando nome, data, orario e motivo della prestazione straordinaria. Il D.S.G.A. provvederà a valutare, caso per caso, ogni singola situazione e all’occorrenza né disporrà l’autorizzazione allo svolgimento dello straordinario, tramite apposito modello.

· Permessi retribuiti e fruizione permessi Legge 104/92

Le richieste di permessi retribuiti e Legge 104/92 devono pervenire almeno 3 giorni prima provvedendo ad autocertificare il motivo e/o allegare certificazione della struttura, Enti o aziende. Durante i periodi in cui non vi è attività didattica,  ai permessi retribuiti, occorre allegare sempre certificazione, salvo casi eccezionali. Per quanto riguarda i permessi per Legge 104/92 occorre prevedere un piano di utilizzo concordato con il Direttore S.G.A. al momento di redigere il piano ferie (nei periodi di Natale, Pasqua ed estivo), per evitare che subisca modifiche sostanziali tali da non permettere il regolare svolgimento delle attività ed inficiare la funzionalità del servizio pubblico. Nel caso in cui il Piano ferie venisse modificato per richieste di giorni di permesso ai sensi della Legge 104/92 non concordati precedentemente, questa amministrazione predisporrà la revoca delle ferie, festività e/o permessi orari compensativi al personale, prioritariamente, dello stesso plesso e profilo.

· Permessi per visite mediche specialistiche o day hospital

Che comportino l’utilizzo di molte ore devono essere richiesti per tempo e documentati con apposita giustificazione rilasciata dalla struttura sanitaria presso la quale si è eseguita la prestazione ovvero certificato del medico curante. L’assenza è giustificata mediante utilizzo dei giorni di permesso retribuito per motivi personali e/o familiari, ovvero eventuali ore di permesso richieste, che non possono superare il limite della metà dell’orario di servizio giornaliero, e devono essere recuperate.

· Ferie e festività soppresse

Le ferie possono essere usufruite nel corso dell’anno scolastico, anche in più periodi, uno dei quali non inferiore a 15 giorni. Quest’ultimo periodo (c.d. ferie estive) va utilizzato inderogabilmente dal 1 luglio al 31 agosto. 

Durante l’anno scolastico le ferie vanno, di norma, richieste almeno tre giorni prima, al Direttore S.G.A. che ne verificherà la compatibilità con le esigenze di servizio, sentito il Dirigente Scolastico.

L’autorizzazione alla ferie e i recuperi in giorni in cui non vi è attività didattica è vincolata al rispetto dei requisiti di seguito esposti: nei periodi di apertura della scuola, coincidenti con la sospensione della attività didattica, ai fini di una adeguata pulizia a fondo dei locali, dovrà essere comunque garantita (salvo casi particolari, dovuti a cause di forza maggiore) la presenza di almeno 3 persone nel plesso di scuola dell’infanzia “Via Giovanni XXIII” e 4 persone negli altri plessi ad esclusione del plesso di scuola dell’infanzia “Via Cairoli”. Tale presenza dovrà essere assicurata per almeno 3-4 giorni consecutivi nel periodo Natalizio, 2 giorni consecutivi nel periodo Pasquale e 15 giorni consecutivi nel periodo di Luglio e Agosto. Sarà cura del Direttore S.G.A. valutare, di volta in volta, l’opportunità ad eventuali deroghe ai criteri su esposti.

Le ferie estive devono essere richieste per iscritto entro il 31 marzo specificando il periodo di gradimento.

Entro il 15 aprile l’Amministrazione provvede ad autorizzare e pubblicare il piano ferie all’albo della scuola.

Nel caso in cui le richieste individuali non si conciliassero con le specifiche esigenze di servizio si farà ricorso al criterio della turnazione annuale o al sorteggio.

La variazione del piano delle ferie potrà avvenire solo in presenza di inderogabili esigenze sopravvenute. In ogni caso, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma l’accoglimento della richiesta è subordinato alla disponibilità dei colleghi, allo scambio dei periodi e comunque, senza che il piano di ferie subisca modifiche nella struttura portante.

In caso di particolari esigenze di servizio ovvero in caso di motivate esigenze di carattere personale o di malattia, che abbiano impedito il godimento in tutto o in parte delle ferie nel corso dell’anno scolastico di riferimento, le ferie stesse saranno fruite dal personale ATA a tempo indeterminato non oltre il mese di aprile dell’anno successivo, sentito il parere del Direttore S.G.A.

Durante i periodi di sospensione dell’attività didattica rimarranno in servizio almeno 3 collaboratori scolastici e almeno 2 assistenti amministrativi.

· Chiusura prefestiva

Le giornate di chiusura prefestiva, proposte, della scuola sono: 7/12/2015, 24/12/2015, 31/12/2015, 4/01/2016, 5/01/2016, 25/03/2016 e 3/06/2016.

E’ possibile recuperare le ore necessarie non prestate nei giorni di chiusura prefestiva in occasione delle riunioni scolastiche, che vanno oltre l’orario di servizio quotidiano previsto nel piano annuale, richieste dai genitori ovvero rese necessarie per la realizzazione dei progetti inseriti nel POF di Istituto o comunque funzionali all’organizzazione scolastica, quali: Consiglio di Istituto, colloqui con i genitori, assemblee, feste, riunioni, scuola aperta, iscrizioni, appuntamenti elettorali, emergenze per la sicurezza e/o corsi di aggiornamento.

· Malattie ed assenze

In caso di assenza il personale è tenuto a:

1. comunicare tempestivamente la propria assenza al personale di segreteria  (dalle ore 7.30  alle ore 8.00) anche se si fosse di 2° turno. In caso di prosecuzione della malattia tale comunicazione dovrà essere rieseguita. Dovrà, inoltre, essere comunicato, se diverso dal domicilio dichiarato, il proprio recapito e l’ASL di appartenenza.
2. comunicare al collega di sede l’assenza in maniera da organizzare l’apertura e la normale funzionalità dei servizi;

L’assenza del personale, Collaboratore Scolastico, in periodi in cui vi è attività didattica sarà a carico del personale, dello stesso profilo, all’interno del relativo plesso e turno di servizio. Nei casi in cui questo non fosse possibile si farà ricorso prioritariamente:

1. a personale dello stesso plesso e profilo con orario di servizio nel 2° turno;

2. al rientro del personale, ove ci sia la disponibilità, dello stesso plesso e profilo con orario di servizio nel 1° turno;

3. nomina di supplente temporaneo acquisito dalla graduatoria d’Istituto e/o di Circolo a norma della Legge 107 del 13/07/2015. Nei casi di assenza di personale dei plessi di scuola dell’infanzia si provvederà, alla sostituzione, fin dal 1° giorno di assenza. Per gli altri ordini di scuola, si provvederà alla sostituzione come sopra, nei casi in cui si verificassero più assenze nello stesso giorno e plesso.

Nel caso di sostituzione di personale assente di cui al punto 1, si riconosce 1,5 ore di straordinario da suddividere tra i colleghi in servizio;

Nel caso di sostituzione di personale assente di cui al punto 2, possono essere riconosciute fino a 2 ore, quale straordinario per ogni turno di lavoro.

Art. 92 – Obblighi del dipendente

Si riporta per completezza di informazione quanto previsto dal CCNL vigente all’art. 92:

1. Il dipendente adegua il proprio comportamento all’obbligo costituzionale di servire esclusivamente la Repubblica con impegno e responsabilità e di rispettare i princìpi di buon andamento e imparzialità dell'attività amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e l'interesse pubblico agli interessi privati propri ed altrui.

2. Il dipendente si comporta in modo tale da favorire l'instaurazione di rapporti di fiducia e collaborazione tra l'Amministrazione e i cittadini.

3. In tale contesto, tenuto conto dell'esigenza di garantire la migliore qualità del servizio, il dipendente deve in particolare:

a) esercitare con diligenza, equilibrio e professionalità i compiti costituenti esplicazione del profilo professionale di titolarità;

b) cooperare al buon andamento dell'istituto, osservando le norme del presente contratto, le disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall'Amministrazione scolastica, le norme in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;

c) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme vigenti;

d) non utilizzare ai fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio;

e) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alle attività amministrative previste dalla Legge 7 agosto 1990 n. 241, dai regolamenti attuativi della stessa vigenti nell'Amministrazione, nonché agevolare le procedure ai sensi del D.lgs. n. 443/2000 e del DPR n. 445/2000 in tema di autocertificazione;

f) favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con gli alunni;

g) rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle formalità previste per la rilevazione delle presenze e non assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autorizzazione del dirigente scolastico;

h) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti condotta uniformata non solo a princìpi generali di correttezza ma, altresì, all'esigenza di coerenza con le specifiche finalità educative dell'intera comunità scolastica, astenendosi da comportamenti lesivi della dignità degli altri dipendenti, degli utenti e degli alunni;

i) non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attività lavorative, ancorché non remunerate, in periodo di malattia od infortunio;

l) eseguire gli ordini inerenti all'esplicazione delle proprie funzioni o mansioni che gli siano impartiti dai superiori. Se ritiene che l'ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente deve farne rimostranza a chi l'ha impartito dichiarandone le ragioni; se l'ordine è rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi esecuzione. Il dipendente, non deve, comunque, eseguire l'ordine quando l'atto sia vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo;

m) tenere i registri e le altre forme di documentazione previste da specifiche disposizioni vigenti per ciascun profilo professionale;

n) assicurare l'integrità degli alunni secondo le attribuzioni di ciascun profilo professionale;

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

p) non valersi di quanto è di proprietà dell'Amministrazione per ragioni che non siano di servizio;

q) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilità in connessione con la prestazione lavorativa;

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

s) comunicare all'Amministrazione la propria residenza e dimora, ove non coincidenti, ed ogni successivo mutamento delle stesse;

t) in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo comprovato impedimento;

u) astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attività che possano coinvolgere direttamente o indirettamente propri interessi finanziari o non finanziari.

Indicazioni finali

La presente proposta non ha la pretesa di contemplare tutta la normativa riguardante la disciplina del lavoro e sua organizzazione, ma cura principalmente gli aspetti tecnici e sostanziali al fine di garantire i servizi minimi essenziali e la realizzazione del POF d’Istituto.

Si invita, pertanto, tutto il personale a prendere visione, per quanto concerne ai doveri, ai diritti e agli obblighi del CCNL del 29/11/2007 e del Contratto Integrativo d’Istituto.

Sarà cura di questo ufficio, di volta in volta, ad informare e impartire le disposizioni che l’attività didattica impone nel rispetto e in ossequio delle normative vigenti.

E’ cosa gradita la segnalazione immediata al DSGA di qualsiasi episodio di incomprensione, di screzio, di difficoltà verificatosi tra colleghi, o con docenti, genitori, alunni, ecc. Così come è importante segnalare qualsiasi condizione di disagio.


Auspico un rapporto sereno, rispettoso, corretto tra tutti i colleghi e con il DSGA.

Lainate, 11 novembre 2015 - Prot. n. 3602/P2








IL DIRETTORE S.G.A.

 




                   Dott. Giuseppe Fiamingo[image: image3.png]
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