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Prot. e data {vedi segnatura informatica)

i AL DIRIGENTE SCOLASTICO
§ SEDE

LML "REGING ELENS"-6CIREALE

Prot. GO00877 del 23/01/2025
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e, p.c. AlPersonale AT.A.
Sede

OGGETTO: Piano delle attivita del persongle ATA 4. s. 2024/2025 inerente le prestazioni deflorario di la ro, :
'attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, la proposta di attribuzicne degli incarichi speciﬁ%;’tt/ i
ulteriori mansioni delle posizioni economiche I'in tensificazione delle prestazioni lavorative e quelle ecceéj it {/
FPorario d'obbligo, nonché il tavore agile ed il diritto alla disconnessione. *

I Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

. Visto it D.Lgs. 297/94;

* Visto il D.Lgs. 242/96;

. Visto il D.M. 292/96;

. Vista la Legge 59/1997 art. 21;

] Visto il D.M. 382/98;

® Visto it DPR 275/1999 art. 14;

. Visto il D.Lgs. 165/2001 art. 25;

. Visto I'Accordo MIUR - 00.5S. del 10/05/2006;

. Visto il D.Lgs. 81/2008;

. Considerato il regolamento UE GDPR n. 2016/679 e il D.Lgs 101/2018;

. Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 18/1/2024 con particolare riferimento
agli artt. dal 10 al 16, 30, 32 e 63;

® Visto il C.C.N.I.- Formazione personale docente ed ATA def 04/07/2008 e s.m.i;

. Vista l'incarico di Elevata Qualificazione di Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (.5.G.A.)
presso questa istituzione scolastica a valere dal 01/09/2024, al 31/08/2027;

. Considerato organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e I'adeguamento intervenuto
sulla base delle situazioni di fatto: )

. Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2022/2025;

» Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. 11873 del
07/11/2024;

» Considerato che nel corrente anno scolastico si dard continuita ed impulso alla riorganizzazione ed

al'adeguamento dei servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento
della migliore qualita del servizio reso;
. Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
* Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nello specifico incontro con
il personale ATA del 31/10/2024;
Propone
il seguente piano delle attivita 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.

La dotazione organica del personale ATA, per {'a. s. corrente, é la seguente;

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Assistenti Amministrativi

Assistent] Tecnhici

Collaboratori Scolastici 1
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INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI
T ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
1. n.6settori di servizio individuali;
2. carichi di favoro equamente ripartiti:
SERVIZ!I E COMPIT] ASSISTENT! AMMINISTRATIVI

Oraria di servizio - copertura dell’attivit didattica
Forario del personale amministrativo & articolato su 36 ore settimanali e viene svolto su sei giorni settimanali
strutturato dalle ore 7:30 alle ore 14:00 con la possibilita di flessibilita oraria per venire incontro alle eventuali
esigenze personali.
Inoltre, la segreteria rimarra aperta al pomeriggio nei seguenti giorni e orari: il gioved: dalle ore 15:30 aile
ore 17:30,
Tutti gli operatori scolastici assicurano all’utenza la trasparenza nei contatti telefonici, dichiarando il proprio
nome, cognome e la qualifica rivestita all’interno della scuola.
Gli assistenti amministrativi potranne richiedere forme di flessibilit oraria (garantendo la presenza di almeno
un ass.te amm.vo per ogni ufficio durante I'orario di apertura al pubblico).

~ Orari ricevimento uffici:
E’ previsto un orario di front office dal lunedi al venerdi dalie ore 10:00 alle ore 12:00, preferibilmente previo
appuntamento — SOLO PER L'UFFICIO DIDATTICA i} ricevimento dell’utenza si effettuera dalle ore 8:15 alle
ore 10:45 | giorni dispari.

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

COMPITI E RESPONSABILITA’ ATTRIBUITI AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Svolge attivita lavorative richiedenti specifica preparazione professionale e capacita di attuazione delle
procedure anche con l'utilizzazione di strumenti informatici nonché di specifiche piattaferme digitali connesse
ai processi affidati (contabilita, gestione documentale/degli alunni/del personale). Ha competenza e
responsabilita diretta della tenuta dell'arehivio, def protocolio e del magazzino, del quale garantisce anche la
custodia, la verifica, la registrazione delle entrate e delle uscite del materigle e delle derrate in giacenze.




Settore o Assistenti s
. s N compiti
area Amm.vi " . .
Gestione protocollo informatico atti in entrata ed uscita;
iscrizioni alunni
Informazione utenza interna ed esterna
Gestione registro matricolare
Gestione circolari interne - tenuta fascicoli documenti alunni - Richiesta o
trasmissione documenti
Gestione comunicazioni con le famiglie
Gestione pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini, gestione assenze e ritardi
Gestione procedure per adozionilibri di testo
Certificazioni varie e tenuta registri
Gestione esoneri educazione fisica
Gestione denunce infortuni INAIL & Assicurazione integrativa alunni e/o personale
Gestione pratiche studenti diversamente abili
—— Collaborazione docenti Funzioni Strumentali per monitoraggi relativi aghi alunni
Units | ANDOLINA Esami distato , . o , e
s Elezioni scolastiche organi collegizii. Adempimenti connessi all'organizzazione delle
Operativa | FEDERICC o .
I attwfta previste nel PTOF - N ' _ o
-_ Gestione staggsia}temanza/tlrocsm e relativi monitoraggi. Gestione convenzioni
Studente e | DELUCA scuo?a/studen‘tz/amen‘de . A o s s : 3
della MELINA Gest;.one monitoraggi e nlevazmn{ statistiche riferite .agh studenti
Didattica Gestione Data base alunni e tutori del sito web e registro elettronico

Carta dello studente

Gestione iscrizioni at corsi per le certificazioni informatiche e tinguistiche

Gestione borse di studic e sussidi agli student

Gestione versamenti Pago in Rete, verifica contributi volontari famiglie
Collaborazione servizio biblioteca

Compilazione certificazioni per detrazioni fiscali delle spese di istruzicne non
universitarie {contributi volontari, viaggi di istruzione, viaggi, ecc.)

Gestione procedura attivazione corsi IDEI e corsi di recupero.

Collaborazione con il DS per segnalazioni e gestione problematiche connesse ad
emergenze epidemiologiche.

Adempimenti connessi con il D. Lgs. 33/2013 e D. Lgs. 87/2016 in materia di
amministrazione trasparente.

Pubblicazione degli atti di propria competenza nelia sez. “Pubblicita legale Albo on-
line”.




UOAGP
Unita
Operativa
Affari
Generalie
Protocolio

MESSINA
ROSARIO

Protocollo informatico atti in entrata ed uscita e utenza esterna

Circolari interne (compresa pubblicazione on-line sul sito web dellistituzione
scolastica)

Tenuta archivio cartaceo e archivio digitale

Tenuta e controlio pratiche relative a tuttii pragetti da realizzare nelf ambito del
PTOF

Convocazione organi collegiali

Distribuzione modulistica analogica al personale interno e gestione della
modulistica “smart”

Comunicazione def guasti all’ente locale {Provincia e Comune) e tenuta del registro
delle riparazioni ancora da effettuare

Gestioni circolari scioperi e assemblee sindacali e inserimento docenti aderenti nel
sistema delle “sostituzioni on-line”

Collaborazione con I'ufficio alunni

Gestione istanze di accesso agli atti L. 241/1990

Gestione istanze di accesso civico {FOIA)

Gestione istanze di accesso generalizzato {FOIA)

de-certificazione.

Gestione archivio analogico

Gestione procedure per 'archiviazione digitale

Gestione procedure per la conservazione digitale presso 'ente conservatore
Adempimenti connessicon if D, Lgv.33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in materia di
amministrazione trasparente,

Pubbticazione degti atti di propria competenza nella sez. “Pubblicity legale Albo on-
line”.




UoPsG
Unita
Operativa
del

Personalee

Stato
Giuridico

VECCHIO
ANGELINA

Gestione protocollo informatico atti in entrata ed uscita

Tenuta fascicoli personali analogici e digitali

Richiesta e trasmissione documenti

Predisposizione contratti di{avoro personale a tempo determinato
Valutazione domande e compilazione graduatorie supplenze persorale docente ed
ATA (in particolare per le graduatorie di terza fascia) e relativi controlli sulle
autocertificazioni

Certificati ¢ii servizio

Convocazioni attribuzione supplenze

Gestione COSTITUZIONE, SVOLGIMENTO, MQDI FICAZIONI, ESTINZIONF DEL
RAPPORTQ Di LAYORO

in particolare, quando gli aspiranti stipulano § primo contratto:

1. effettuare il controlio dei titoli di accesso, accademicl, professionali, cuiturali,
artistici e di servizio ATA e per i docenti relativamente a tutte le classi di
concorso per le quali gli stessi risultano iscritti nelle GPS;

2. procedere alla proposta di convalida dei punteggi;

3. caricare al SIDI nella sezione "RECLUTAMENTO PERSONALE
SCUOLA/GRADUATORIE PROVINCIALL D SU PPLENZA/VERIFICAE CONVALIDA
OOMANDA” le comunicazioni aventi ad oggetto convalide/rettifiche/esclusioni
su ciascuna classe di concorso dei docent interessati e ATA;

{in caso di esito negativo delle verifiche, comunicare e determinazioni assunte altres)

agli interessati).

Gestione statistiche assenze personale e pubblicazione dei dati suf sito web delia
scuola

Anagrafe personale

Preparazione documenti periods di prova/ Controlio documenti di rito all atto
dell’assunzione

gestione supplenze

Comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni ai centro per I'impiego.
Aggiornamento assenze e presenze personale con emissione decreti congedi ed
aspettative

Gestione assenze per scioperi e compilazione statistiche di adesione agli stessi
Gestione rilevazione presenze de| personale ATA attraverso i sistemi di rilevazione
deile presenze '

Gestione visite fiscali

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in materia di
amiministrazione trasparente. In particolare provwede a gestire e pubblicare:

v" l'organigramma dellistituzione scolastica

¥ ltassi di assenza del personale

Pubblicazione degli atti di propria Competenza nella sez. “Pubblicita legale Albo on-

N

ling”, ad esempio per guanto riguarda I'ndividuazione del personale supplente.

N
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UGAMP
Unita
Operativa
Acquisti,
Magazzino e
Patrimonio

LEONARD]
ROSARIA

Gestione protocollo informatico atti in entrata ed uscita
Cura e gestione del patrimonio
Tenuta dei registri degli inventari

Rapporti con i sub-consegnatari
Collaborazione con il DSGA e con il DS per l'attivita istruttoria, esecuzione e
adempimenti connessi alle attivity negoziali per gli acquisti di beni e servizi o per
l'esecuzione di tavori.
Qrganizzazione prospetti orari turnazioni settimanali e mensili del personale ¢S
Distribuzione dei DP| {Dispositivi di Protezione individuale) al personale ATA.
Cura delle forniture refative alle cassette di primo soccorso.
Tenuta dei registri di magazzino
Carico e scarico dall'inventario

Richieste CiG/CUP/DURC
Controlli requisiti fornitori in base alla normativa vigente
Acquisizione richieste d'offerta
ATtivita istruttoria, esecuzione e adempimenti connessi alle attivity negoziali
Redazione dei prospetti comparativi
Gestione delle procedure negoziali comprese guelle svolte sul MEPA ~ Mercato
Elettronico delia Pubblica Amministrazione

Emissione degli ordinativi di fornitura, compresi gli ODA - Ordini Diretti di
Acquisto, anche in adesione alle convenzioni CONSIP, se attive
Carico e scarico materiale di facile consumo
Gestione delle procedure connesse con la Privacy e tutela dei dati
Distribuzione prodotti di facile consumo agh uffici e ai docenti

Distribuzione dej prodotti di pulizia ai collaboratori scolastici
Collabora con I'Ufficio amm.vo per le pratiche relative agli acquisti
Adempimenti connessi con il D, Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in materia di
amministrazione trasparente.
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Gestione protocollo informatico attiin entrata ed uscita

Gestione corrispondenza elettronica riferite agli indirizzi PEQ e PEC (Posta
Elettronica Certificata), nonché i residuali flussi analogici

Gestione degli organici Ata e docent

Tenuta fascicoli personali analogici e digitali

Richiesta e trasmissione documenti

Predisposizioné contratti di lavoro

Gestione circolari interne riguardanti il personale

Compilazione graduatotie interne soprannumerari docenti ed ATA
Certificati di servizio personale docente

Gestione COSTITUZIONE, SVOLGIMENTO, MODIFICAZIONI, ESTINZIONE DEL

RAPPGRTO DI LAVORO

in particolare, quando gli aspiranti stipulano i primo contratto:

affettuare il controlio dei titoii di accesso, accademici, professionali, cultural,
artistici e di servizio ATA e per | docenti relativamente a tutte le classi di
concorse per le quali gli stessi risultana iscritti nelle GPS;

procedere alla proposta di convalida dei punteggi;

caricare al SID| nella sezione “RECLUTAMENTO PERSONALE
SCUOLA/GRADUATORIE PROVINCIALI DI SU PPLENZA/VERIFICA E CONVALIDA
DOMANDA” {e comunicazioni aventi ad oggetto convalide/rettifiche/eschusioni
su ciascuna classe di concorso dei docenti interessati e ATA;

{in case di esito negativo delle verifiche, comunicare le determinazioni assunte aitresi
uoprsG agli interessati).
Anagrafe personale

Preparazione documenti periodo di prova/ Controflo documenti di rito ali"atio

dell’assunzione

Comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni al centro per Fimpiego.
Aggiornamento assenze e presenze personale con emissione decreti congedi ed

aspetiative

Gestione assenze per scioperi e compilazione statistiche di adesione agli stessi
Autorizzazione libere professioni

Anagrafe delle prestazioni PERLAPA

Gestione Commissioni Esame di Stato

Ricostruzioni di carriera e pratiche cessazioni

Gestione ed elaborazione del TFR. - compensi accessori; - visite fiscalj
Adernpimenti connessi con i D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in materia di
amministrazione trasparente. In particolare provvede a gestire e pubblicare:
Yorganigramma delistituzione scolastica

 tassi di assenza del personale

i Curriculum Vitae e fa retribuzione del Dirigente Scolastico e tutto guanto
previsto dalla normativa sopra citata.

Liquidazione competenze fondamentali ed accessorie personale supplente

Docente e ATA

Rapporti con I'INPS

Rapporti con ia Ragioneria Territoriale dello Stato
Adempimenti contributivi e fiscali

Elaborazione e Rilascio CU
Collaborazione con il DSGA per le trasmissioni telematiche (770 [se necessario],
dichiarazione IRAP, EMENS, DMA, UNIEMENS, ecc.}.

Liquidazione rimbaorsi missioni di servizio del personale dipendente
Elaborazione cedolini compensi Esami di Stato

Efaborazione cedolini compensi accessori al personate dipendente
Contrattualizzazione e Pagamenti esperti esterni

Elaborazione schede Hlustrative finanziare progetti PTOF

Predisposizione incarichi e nomine docenti ed ATA.

Bandi e avvisi per il reclutamento del personale interno ed esterno

Stipula contratti con esperti esterni connessi alla gestione dei progetti

La contrattazione collettiva (dal sito ARAN) in coliaborazione con DSGA

La contrattazione integrativa

link che puntera agli OPENDATA dei sito dell’ ARAN:

Qggps://www.contrattintegrativipa.it/'ci/ in collaborazione DSGA

Ademptmenti connessi conilD. Lg

i

A

e

\

v.33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in materia di




Curriculum Vitae

on-ling”.

amministrazione trasparente. In particoiare provvede a gestire e pubblicare;
- Latabela refativa agli incarichi attribuiti agli esperti esterni con i relativi

- Pubblicazione degli atti di propria competenza nelia sez. “Pubblicita legaie Albo

Eventuali necessita di precisazioni dovranno essere richieste al DSGA.

funzionalitd;

SERVIZIE COMPITE ASSISTENT! TECNICE

Svolge attivita lavorative richiedenti specifica preparazione professionale e capacité di attuazione delle
procedure quali, a titolo esemplificativo:
- la conduzione tecnica di laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone Vefficienza e la

- il supporto tecnico allo svolgimento delle attivita didattiche;
- la quida degli autoveicoli e la foro manutenzione ordinaric;

- lassolvimento dei servizi esterni connessi con if proprio lavoro.

Resta inteso che I'assegnazione del servizio specifico verra formalizzata con apposito atto del Dirigente

Scolastico
E" assistente neilaboratori {Fisica e Scienze); | L'orario andra dalle ore 8:00 alle ore 14:00.
CARUSO supporto ai docenti di scienze e fisica; St propone comunque un orario flessibile da
GIANCARLO . . adeguare agli impegni didattici e di
collaborazione con la segreteria ) ;
labaratorio.
Responsabile dei laboratori INFORMATICA,
ELETTRONICA-ELETTROTECNICA; !
L L) > X ! . ) . ] §
| RESPONSABILE DEL SERVER ! 'orano andra dalle ore 7 30:;?”9 ore_1_4 42
SCANDURA supports ] decsrd Al msterates & e Si propone comunque un orario flessibile da :
SEBASTIANO | “HPP¢ ‘ 849 | adeguare agli impegni didattici e di
straniera; collaborazione con la segreteria e A {
it , - ; {aboratorio. ;
con gl insegnanti per 'utilizzo dei tablet per i
I'uso del registro elettronico. o . o
Responsabile dei laboratori INFORMATICA,
ELETTRONICA-ELETTROTECNICA; | Uorario andra dalle ore 7:30 alle ore 14:42.
SCIACCA supporto ai docenti di matematica e lingua | Si propone comunque un orario flessibile da
GHUSEPPE straniera; collaborazione con la segreteria e | adeguare agli impegni didattici e di !
con gli insegnanti per I'utilizzo dei tablet per | laboratorie.
I'uso del registro elettronico. i




INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZ AUSILIAR] ,

COLLABORATORI SCOLASTICH

Esegue, nell'ambite di specifiche istruzioni ricevute e con responsabilita connessa glia corretta esecuzione det
proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica.
E addetto ai servizi generali della scuola quali, a titolo esemplificativo:

- accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni- nei periodi immediatamente antecedenti e successivi
all’orario delle attivitg didottiche, nel cambio dell’ora o nell'uscita dalla classe per Putifizzo dei servizi e
durante la ricreazione - e del pubblico;

- pulizia dei locali, degli spazi scolastici, degli arredi e delle pertinenze;

- vigifanza sugli alunni, compresa ['ordinaria vigilonza e I'assistenza necessaria durante if pasto nelle mense
scolastiche e, nelle scuole dell’infanzia e primaria, nell’uso dei servizi igienici e nefla cura deil’igiene personale;
- custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici;

- collaborazione con i docenti.

Al fine di rendere effettivo il diritto all’inclusione scolastica, presta ausilio materiale non specialistico agli
alunni con disabilité nell'accesso dalle Aree esterne alle strutture scolastiche, oll’interno e nell'uscita da esse,
nonché nell'uso dej servizi igienici e nella cura dell’igiene personale.

1. n° 14 settori di servizio individuali;

2. carichi di lavoro equamente ripartiti:

3. ipostidiservizio ed i carichi di lavoro sono stati assegnati con ordine di servizio nominativo.

4. Copertura dell’attivita didattica: dalle ore 7:30 alle ore 19:30 dal lunedi al venerdi e dalle ore 7:30 alle
ore 14:00 al sabato.

Orario di servizio - coperturs dell’ attivita didattica
U'orario del personale ausiliario @ articolato su 36 ore settimanali.
I collaboratori scolastici svolgono il loro servizio in turni antimeridiani e pomeridiani.
L'orario d’entrata pomeridiano viene fissato con apposito ardine di servizio settimanale.
L'orario adottato & quello che permette la massima vigilanza, copertura dei reparti ed il massimo tempo per
pulire | reparti,
SERVIZI £ COMPIT! COLLABORATORI SCOLASTICH

SEervizi . , : . compiti ‘ , ,
Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di momentanea assenza
defl'insegnante. Funzione primaria del collaboratore & quella della vigilanza sugli allievi. A
tale proposito devono essere segnalati al Dirigente Scolastico tutti | casi di indisciplina,
pericolo, mancato rispetto degli orari, dei regolamenti e le classi scoperte. Nessun allievo
deve sostare nei corridoi durante orario delle lezioni. Il servizio prevede la presenza al posto

Rapporticongli | di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro oltre ad
ajunni eventuali incarichi accessori quali: allarme, contrallo chiavi e apertura / chiusura dei locali.
La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, pud
permettere 'individuazione dei responsabili.
Concorso in occasione del trasferimento di alunni dai locali scolastici ad altre sedi anche non
scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le visite guidate ed i viaggi di istruzione.
Ausilio agli alunni portatori di handicap.
Sorveghanzg Apertura e chiusura dei locali scolastici.
generica dei ] ‘ ; ) _
iocali Accesso e movimento interno alunni e pubblico — portineria {U.R.P.).
Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi.
Spostamento suppellettili,
Pulizia di Per pulizia deve intendersi: Lavaggio pavimenti, zoccoling, banchi, lavagne, vetri, sedie,
carattere utilizzando 1 normali criteri per guanto riguarda ricambio d’acqua di lavaggic e uso dei
materiale prodotti di pulizia e disinfezion
Si raccomanda 'usgrtly € proyerioni necessarie per la prevenzione dei rischi connessi
con il proprio Eavogj d




Particolari
interventinon | Piccola manutenzione dei beni - centralino telefonico
speciaiistici
Supporto
amm.vo e Duplicazione di atti, approntamento sussidi didattici, assistenza docenti e progetti (PTOF).
didattico
Serviziesterni | Ufficio Postale, altre scuole, Ente Locale, ecc.
. Tcontrollo e custodia dei locali scolastici ~ inserimento allarme — chiusura scuola e cancelii
Servizi custodia esterni

Lavorg ordinario

s (riteri di assegnazione dei servizi

it lavoro def personale AT.A, & stato organizzato in modo da coprire tutte

riferimento al lavoro ordinario, all’orario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi assenti e all'utilizzazione nelle

attivita retribuite con il fondo delVistituzione scolastica.
L'assegnazione dei compiti di servizio sar effettuata tenendo presente:
* obiettivi e finalita che fa scuola intende raggiungere;
* professionalita individuali delie persone;

* esigenze personali (quando possono coincidere con guetlle della scuola);
& normativa vigente.

Fermo restando quanto sopra stabilito, il personale pud essere chi

compiti.

le attivita dell’istituto, con

amato, temporaneamente, a svolgere aitri

Cognome e Nome

Rep. |
e No ;

Descrizione reparto

Postazions

Orario

Uffici: Presidenza - Didattica e

| Vicepresidenza — Aula 513 - 514 — 507 —
508 - 509 — Corridoio 5— E' inoltre
addetta all’URP e all'apertura della sede.
‘ In caso di assenza sostituisce I3 sig.ra

' Liotta Sebastiana — reparto 2

Centralino - URp —2°
piano

07:30-13:30
Tutti i giorni

i
H

(LIOTTA
{ SEBASTIANA

 Aule 510-511-512 504 —505 e spazi
antistanti i locali assegnati con relative

| uscite di sicurezza. in caso di assenza
sostituisce la sig.ra Lanza Maria — reparto
1

Centralino~URpP-2°
piano

07:30-13:30
Tutti i giorni

| PENNISI
| MARILENA

H
i
H

 MUSUMECI
| STEFANIA

i

Locaii assegnati: STANZA 113-115-

- 116+WC DIV.ABILI 112 e spazi antistanti le
| uscite di sicurezza - Aula 101/104/520

| {lab. Chimica-H-cucina didattica) in

| abbinamento con reparto 4 - in caso di
assenza sostituisce la sig.ra Musumeci

! Stefania - reparto 4

Corridoio 1 - 2° piano

G7:30-13:30
Tutti i glorni

' Locali assegnati: STANZA 102-103-420-
£422-424 + Aula 101/104/520 {lab.
Chimica-H-cucina didattica) in
abbinamento canreparto 2 - in caso di
| assenza sostituisce la sig.ra Pedhisi
{ Marilena — reparto 3

Corridoio1e4-2°
piano

67:30-13:30
Tutti i giorni

0




| RAPISARDA
| GIUSEPPE

BATTIATO
CANDIDA

' Locali assegnati: Classi 202-203-205-208 +
| 2WC corridoio 5 ADIACENTE AULA 520
scaia interna e uscita sicurezza {3 volte a
settlmana) spazi antistanti le uscite di
sxcurezza In caso di assenza sostituisce Ia
ng ra BATTIATO CANDIDA Reparto 6

5

{
j
’;_ o

Corridoio 2 — 2° piano

07:30-13:30
Tutti i giorni

LOCBII assegnati: Classi 204 206-207-
j 209 + 2WC corridoio 5 ADIACENTE
EAULA 520 scala interna e yscita
5 ? {sicurezza (3 volte a settimana), spazi
i antsstantn le uscite di sicurezza. in caso
1 L di assenza sostituisce il Sig.
i RAPISARDA GIUSEPPE- Reparto 5

Corridoio 2 - 2° piano

07:30-13:30
Tutti i glorni

! SCAVO ANGELO

‘ Locah assegnati: 301-302-303-305-308
L+ 2WC corridoio 5 jato sud. Corridoio
dr pertinenza e spazi antistanti le
usate di sicurezza. In caso di assenza
sost:tu;sce la Sig.ra GALVAGNO
NUNZ!AT!NA Reparto 8

| GALVAGNO
| NUNZIATINA

Corridoio 3 — 2° piano

07:30-13:30
Tutti i giorni

: Lccah assegnati:304-306-307- 309 +

- 2WC corridoio 5 lato sud. Corridoio di
pertinenza e spazi antistanti le uscite
| di sicurezza. In caso di assenza
sostituisce il sig. SCAVO ANGELO —
Reparto 7

{ PULVIRENTI
| VENERA MARIA

‘RITA

Locali assegnati: -101-402 405-40%

1409-411 + 419 aula H. stanza 421 € IC

| +417 aula H. WC, Corridoio 4 ¢ spazi
antlstann le uscite di sicurezza. In caso
idi assenza sostituisce la sig.ra Fazio

i

\ enera — Reparto 12

07:30~-13:30
Tutti i giorni

Corridoio 4 - 2° piang

RACITI VALERIA

Lomh assegnati: Classi 603-604-605-
| 606, WC lato nord corridoio 6,
Corridoio e spazi antistanti le uscite di
sicurezza. In caso di assenza sostituisce

1l Sig. Mammino Salvatore — Reparto
11

10

| MAMMINOG
SALVATORE

H
H

H
i

Corridoio 6 ~ 1° piano

07:30-13:30
Tutti i giorni

07:30 - 13:3p0
Tuttii giorni

;Locah assegnati: Classi 608- 609 610-
1611 Corridoio e spazi antistanti le

11 usc1te di sicurezza. In caso di assenza
sostmus(.e la sig.ra Raciti Valeria —
reparto 10

Corridoio 6~ 1° piano

3

 FAZIO VENERA
H
!

Locan assegnati: Classi 701-703-707-
12 60 . WC Corridoio 7 (Lab. Fisica 708-

709 quando ne\,ess:ia) spazi armbianri
e uscite di sicurezZ). In ¢

S

ud-,

Corridoio e 7—1°
piano

07:30~-13:30
Tuttii giorni

07:30—-13:30
Tuttii giorni

11



assenza viene sostituito da Pulvirenti |
Venera — Reparto 9

- Locali assegnati: Classi 902-903-904-
L 613 +909-911 aule disabili e spazi

GRASSO GRAZIA . . . . Corridoio 9e 6-1° 07:30-13:30

' MARIA 13 m_mstantx le uscite di sicurezza, In caso biano Tutsi i giormi
: di assenza sostituisce il Sig. Leonardi
' Camillo — reparto 14
Locali assegnati: Classi 905-910-619-

; {614 +913-914-915-917 aule disabili,

| LEONARDI 1a | WC corridoio 9. Corridoio e spazi Corridoio 9 e 6-1° 07:30~13:30
| antistanti le uscite di sicurezza. In caso piano Tuttii giorni

| CAMILLO

 di assenza sostituisce la Sig.ra Grasso
' Grazia Maria — reparto 13
i

@ Locali da pulire dal lunedi al venerdi durante I'apertura pomeridiana della scuola: aula 116
{laboratorio informatica) + bagno piano terra, aula 801 (planetario). aula 802 (biblioteca), aula
601 (laboratorio linguistico), aula 501 (aula magna) +i corridoi attigut, nonché gli spazi antistanti
le uscite di sicurezza, verra assicurata la pulizia 3 giorni la settimana (lunedi-mercoledi-venerdi)
ed ogni qualvolta le necessita lo impongano.

3 Siraccomanda di rispettare Passegnazione delle postazioni.

La composizione dei reparti e gli orari potranno ancora subire delle variazioni.

3 | turni pomeridiani dej collaboratori scolastici si svolgeranno dalle ore 13:30 alle ore 19:30, salvo diverse
esigenze. Oltre al proprio reparto spettera ai collaboratori del turno pomeridiano la pulizia dei reparti che
VErranno occupati da eventuali attivita didattiche pomeridiane. L'elenco delle turnazioni viene stabilito
con ordine di servizio settimanaie ed & disponibile presso "'URP,

2 Lasostituzione dei collaboratori scolastici assenti per malattia, permessi, ecc. qualora sig assente anche
if collega previsto per la sostituzione verrd effettuata a rotazione, secondo fa disponibilita del personale
in servizio.

£

Criteri per le sostituzioni

Quando saranno scoperti pil di due reparti si fermeranno al massimo due collaboratori scolastici che
potranno rimanere in servizio per 1 ora e 12 minuti ciascuno, oltre all’orario previsto.

Le ore di straordinario verranno recuperate durante i periodi di sospensione dell’attivita didattica.

Al di fuori dei periodi di attivita didattica non scatteranno sostituzioni, se nen in casi eccezionali.

inoltre:

3 durante 'intervalio 2 {DUE) collaboratori scolastici che vigilano il piazzale esterno della scuola per vigilare
sugli alunni durante la ricreazione; oltre alla vigilanza sugh alunni, collaboreranno con gli addetti al fine
di far rispettare it DIVIETO DI FUMARE.

3 Tuttii collaboratori scolastici si occuperanno della distribuzione di avvisi cartacei nelle classi. Le circolari
interne verranno inviate af registri di classe per via telematica

SERVIZI MINIMI E PRESTAZION! INDISPENSABILI {ART. 2, L. 146/90, modificata ed integrata dalla legge
83/2000 e accordo sulle norme di garanzia dei servizi pubblici essenziali e sulle procedure di conciliazione
in caso di sciopero def personale del Comparto Istruzione e Ricerca).

L’ARAN ha sottoscritto con le Organizzazioni sindacali, I'Accordo sulle norme di garanzia dei servizi pubblici
essenziali e sulle procedure di conciliazione in caso di sciopero del personale del Comparte Istruzione e
Ricerca.

L'Accordo attua le disposizioni della legge 146 del 12 giugno 1990 in materia di servizi pubblici essenziali.
Nella scuola, vengono confermati gli stessi servizi essenziali gia individuati in paszate, tra cui lo svolgimento
degli scrutini finali e degli Esami fin nonché quelli riguardanti i servizi di refezione, la
gestione dell'igiene e del funzion i scolastict. || Protocollo d'intesa, definito in data




29/11/2011 ha stabilito il humero dei lavoratori interessati e le regole per la loro individuazione. #
contingente di personale ATA &:

*  unaunita di assistente amministrativo

* due unita di collaboratoti scolastici,

¢ Durante il periodo degli esami & aggiunta una unita di assistente tecnico.

In caso di sciopero, il dirigente scolastico invitera il personale a comunicare in forma scritta, anche via e-mail,
entre il quarto giorno dalla proclamazione, 1a propria intenzione di aderire aliz mobilitazione, di non aderirvi
o di non aver ancora maturato una decisione al riguardo. La dichiarazione di adesione & irrevocabile e
pertanto listituzione scolastica sard in grado di comunicare alle famiglie, almeno cinque giorni prima
dell'inizio dello sciopero, le principali informazioni e le percentuali di adesione neile precedenti astensioni,
V'elenco dei servizi che saranno tomungue garantiti e di quelli di cui si prevede "erogazione.

In relazione allo sciopero, sono stati confermati i precedenti limiti individuali di 40 ore per la scuola
dell'infanzia e primaria e di 60 ore neghi altri gradi di istruzione.

Q Si propene |'attribuzione dei seguenti incarichi_specifici (art. 54 CCNL 2015/21). | relativi compensi
saranno stabiliti in contrattazione di Istituto-

1
Personale a cui attribuire Descrizione incarico !

Pincarico

Collaborazione diretta con uffici di Presidenza e DSGA per pratiche ’

N® 3 Assistenti Amministrativi .. . g
amministrativo-contabil

. . . Supporto specifico per consulenza techica su ac uisti e
N°® 1 Assistente Tecnico bp b P 4

manutenzione impianti e attrezzature.

S e d
i
H
i

Assistenza agli alunni con particolare attenzione agli affetti da

N* 5 Collaboratori Scolastici P .
. disabilita - Addetto al primo soccorso




INCARICHI ATTRIBUITI AL PERSONALE AUSILIARIO
E DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE.
Apertura dell’edificio scolastico: i collaboratori scolastici addetti all’ URP apriranno la scuola e pertanto
espleteranno i proprio servizio con inizio alie ore 07:30. In caso di loro assenza Fapertura verrd effettuata da
altri collaboratori scolastici.
Chiusura dell’edificio scolastico: i collaboratori scolastici assegnati al turno pomeridiano si oceuperanno della
chiusura delia scuola al termine del turno.

Le postazioni assegnate dovranno sempre essere coperte da almeno un collaboratore scolastico per garantire
la vigilanza degli alunni. Inoltre, si ricorda che gli ingressi dovranno essere chiusi 10 minuti dopo Vinizio delle
lezioni.

Controlio orario di lavoro

*  Flessibilita oraria:

La flessibilita oraria potra essere concessa a chi ne fara richiesta motivata e fatte salve le esigenze di servizio,
tn generale si propongono i seguenti margini di flessibilita in entrata.

c D5SGA (dalle 08:00 alle 09:30} da regolarizzarsi preferibilmente in giornata. Visti i numerosi impegni,
anche pomeridiani, il DSGA rispettera l"orario settimanale di 36 ore di servizio settimanali.

< Ass.ti Amm.vi e Tecnici (dalle 07:30 alle 08:00), da regolarizzarsi preferibilmente in giornata, ma non
oltre il mese successivo. Oltre | 60 minuti sar3 considerato pPermesso orario.

o] Collaboratori scolastici: 5 minuti oltre Porario di entrata. | minuti effettuati prima deil’orario

assegnato non verranno conteggiati.

* eventuale straordinario giustificato da esigenze di servizio, conformemente al piano di attivita
deliberate dal Consiglio d'istituto ed individuato nel P.T.O.F., deve essere preventivamente autorizzato
dal DSGA (art. 55, comma 4 del CCNL 2019/21), su richiesta del personale interessato; per il personale
Tecnico la richiesta pud essere inoltrata da un docente responsabile di Progetto che ne abbia previsto la
necessita. Gli straordinari non autorizzati non verranno riconosciuti.

» Tutto il personale & tenuto, durante V'orario di servizio, a permanere nel posto di lavoro assegnato.

¢ l'accertamento della presenza sul posto di lavero del personale suddetto avviene mediante timbratura
elettronica effettuata con il badge personale. In caso venga dimenticato il badge occorrera firmare
contestuaimente all’entrata e/o alf’uscita nell'apposito registro disponibile presso P'ufficio personaie.
Eventuali problemi di smarrimento e/o di malfunzionamento del badge vanno immediatamente segnalati
al DSGA e/o all’ufficio personale.

Alla fine di ogni mese sara rilasciato al dipendente il guadro sinottico dell’orario prestato con Pindicazione
eventuali conguagli a debito o a credito.

* Si rammenta, infine, che l'uscita dallIstituto durante Vorario di lavoro deve essere preventivamente
autorizzata e concessa dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (art. 23 ¢. 3 lett. e) CCNL
2019/2021). In caso contrario il dipendente verra considerato assente ingiustificato.

* Siautorizzano in via permanente le seguenti persone ad uscire dalla scuola per esigenze di servizio e per
i seguenti tragitti:

3

Cognome e nome Servizio

Personale individuato | Posta Centrale ~ Commissariato di PS, ecc.

mediante turnazione
Ferie

Per venire incontro alle esigenze del personale e, nelio stesso tempo, assicurare comungue il servizio, la
presentazione delle richieste da parte del personale deve avvenire entro la fine del mese di maggio di ogni
anno.

Le ferie possono essere usufruite nel corso deil’anno scolastico, anche in pitt periodi, uno dei quali nel periodo
estivo non inferiore a 15 giorni. U piano di ferie verra predisposto assegnando d'ufficio il periodo di ferie a
coloro che non ne avranno fatta richiesta entro il termine fissato, affinché ciascuno possa conoscere entro
la fine delle attivita didattiche {entro e non oltre il 15 giugno) se fa propria richiesta verra accolta,

Per l'amministrazione sara crilerio prioritagio la necessita di garantire la copertura di tutti i settori di servizio.
Pertanto in ogni ufficio nénjdovranpd §i sovrapposizioni di ferie. Nel caso di pili richieste per io stesso
periodo si terrd conto dbilf egliafini precedenti, adottando, eventualments, il criterio della
rotazione., f

14



Per i coliaboratori scolastici la presenza minima in servizio dopo la fine delle attivita didattiche {quindi dopo

fa meta di luglio} & di 2 unitd, riducibili a 1 in casi eccezionali.

Elaborato il piano ferie, gli interessati non possonc modificare Ia propria richiesta, se non per

bisogni/necessita sopravvenuti. L'accoglimento di eventuali modifiche & subordinato alla disponibilita dei

colleghi, allo scamhio dei periodi e comunque senza che il piano di ferie subisca modifiche nella struttura
portante. Durante I'anno scolastico le ferie vanno richieste almeno il giorno prima della loro fruizione al

Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi che ne verifichera la compatibilita, d'intesa con il Dirigente

Scolastico,

ORDIN! Di SERVIZIO e LINEE GUIDA PERMANENTI
1. Modalita di chiusura dell’edificio ed inserimento delVallarme.

| Coliaboratori scolastici in turno pomeridiano e/o serale sono personalmente responsabili:

1. della chiusura dell’istituto al termine del loro orario di servizio. Pertanto, sara cura degli stessi controliare
fe chiusure di tutte le porte, delie finestre e di tutti gli ingressi.

2. Delinserimento dell’allarme. E’ inoltre opportuno mantenere la massima riservatezza sui meccanismi
che regolano il funzionamento dell'impianto anti - intrusione.

3. Nel caso suoni I'allarme per cause accidentali o perché qualcuno entra nelle zone allarmate, i collaboratori
scolastici devong prontamente chiamare la vigilanza ed eseguire la procedura riservata comunicata con
apposite ordine di servizio.

Eventuali incsservanze del presente piano delie attivita saranno imputate ai diretti responsahili,

2. Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per il COLLABORATORE SCOLASTICO incaricato del
trattamento dati ~ GDPR n. 2016/679 e D.1Lgs 101/2018.
in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, ai quali i Collaboratori Scolastici hanno accesso
nell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati nell’ambito del rapporto di favoro e disciplinati dalla
normativa in vigore e dai contratti di settore, ai CC.SS. puo essere affidata temporaneamente la custodia,
lo spostamento, Farchiviazione o la riproduzione (nel’ambito dei locali dellistituzione scolastica} di
documenti contenenti dati personali, nonché ia ricezione di documentazione {guale ad esempio richieste
di uscite anticipate o domande di iscrizione a scuola) da parte delle famiglie degli alunni. Le operazioni
sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni operative che seguono:
1. il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sono autorizzate ad accedere deve awenire secondo le
modalita definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e con l'osservanza - in
particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 101/2018:;

2. iltrattamento dei dati personali & consentito soltanto per lo svolgimento deile funzioni istituzionali delia
scuola;
3. i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono essere

pertinenti, completi e non eccedenti le finalita per le quali Vengono raccolti e trattati:

4. & vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia
strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal respohsabile o dai titolare
del trattamento. Si raccomanda particolare attenzione a tutela del diritto alla riservatezze degli
interessati {persone fisiche a cui afferiscono i dati personali);

5. siricorda che I'obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alie informazioni delle quali si sia
venuti a conoscenza nel corso dell'incarico, deve permanere in 0gni taso, aniche quando sia venuto meno
incarico stesso;

6. i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione
scolastica; in ogni operazione di trattamento andra garantita la massima riservatezza e custodia degli
atti e dei documenti contenenti dati personali che non andrannoe mai lasciati incustoditi o a disposizione
di terzi non autorizzati ad accedervi, prendervi visione o ad effettuare qualsivoglia trattamento;

7. le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parcla chiave per accedere ai computer e
ai servizi web) attribuite alle SS5.LL sono personali e devorno essere custodite con cura e diligenza; non
possonc essere messe a disposizione né rivelate a terzi: non possone essere lasciate incustodite, né in
libera visione. In caso di smarrimento efo furto, bisogna darne immediata notizia al responsabile {o, in
caso di assenza del responsabile, al titolare) del trattamento dai dati;

8. nelcasoincul per Vesercizio delie attivita sopra descritte sia inevitabile I'uso di supporti rimavibili {guali
ad esempio chiavi USB, CD-ROM_ece), su -
cura, né messi a disposizione o ;




9. siricordainoltre chej supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzati vanno
distrutti o resi inutilizzabili;

10. si ricorda inoltre che I'accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari & permesso solo alle
persone autorizzate e soggetto a continuo controllo secondo e regole definite dallo scrivente;

11. duranteitrattamentiidocumenti contenent; dati personali vanno mantenuti in modo tale da non essere
alla portata di vista di persone non autorizzate;

12. al termine del trattamento occorre custodire | documenti contenenti dati personali all’interno di
archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura;

13. idocumenti della scuola contenent dati personali non possono uscire dalla sede scolastica, né copiati,
se non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare del trattamento;

14. in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di favoro, o comunque dal tuogo dove vengono
trattati i dati, l'incaricato dovra verificare che non vi sia possibilita da parte di terzi, anche se dipendenti
non incaricati, di accedere a datj personali per | quali era in corso un quatungue tipo di trattamento;

15. le comunicazioni agli interessati {persone fisiche a cui afferiscona i dati personali) dovranno avvenire in
forma riservata; se effettuate per scritto dovranno essere consegnate in contenitori chiusi;

16. all'atto della consegna di documenti contenenti dati personali 'incaricato dovra assicurarsi deflidentita
dell'interessato o di chi & stato delegato al ritiro del documento in forma seritta

17. in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri soggetti
coinvolti per finality istituzionali, queste {comunicazioni} vanno poste in essere seguendo le indicazioni
fornite dall’stituzione scolastica e avendo presente la necessaria riservatezza delle comunicazioni stesse
e dei dati coinvoiti.

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

3 Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si & autorizzati.

= Nonlasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che contengono
dati personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte.

8 Non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del personale e non
annctarne il contenuto sui fogli di lavoro.

3 Nonabbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a custodire
in luogo sicuro | documenti trattati.

3 Nonconsentire che estranei possano accedere ai documenti dell’ufficio o leggere documenti contenenti
dati personali o sensibili.

9 Segnalare tempestivamente al Responsabile del trattamento I3 presenza di documenti incustoditi e
provvedere temporaneamente alla loro custodia.

2 Procedere alla chiusura dei locali non utilizzati in caso di assenza del personale.

3 Procedere alla chiusura dej localj di segreteria accertandosi che siano state attivate tutte le misure di
protezione e che le chiavi delle stanze siano depositate negli appositi contenitori.

2 Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le guali non si stati espressamente
autorizzati dal Responsabile ¢ dal Titolare.

3. Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per gli ASSISTENT} AMMINISTRATIV! incaricati del
trattamento dati - GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 101/2018.

in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, su supporto cartaceo e/o elettronico, ai quali gli

Assistenti Amministrativi hanno accesso nell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati nell’ambito

del rapporte di lavoro e disciplinati dalla normativa in vigere e dai contratti di settore, gli Assistenti

Amministrativi sono Incaricati delle Operazionl di raccolta, registrazione, organizzazione, conservazione,

consultazione, elaborazione, madifica, comunicazione {nei soli casi autorizzati dal titolare ¢ dal responsabile

del trattamento), selezione, estrazione di dati, connesse alle seguenti funzioni e attivita dalle SS.1L esercitate:
Alunni e genitori

* gestione archivi elettronici alunni e genitori;

* gestione archivi cartacei con fascicoli personali alunni;

* consultazione documenti e registri di attestazione dei voti e di documentazione della vit colastica dello
studente, nonché delle relazioni tra scuola e famiglia quali ad esempio richieste, istan
can le famiglie; i

* gestione contributi e/o tasse seolastiche versat daalunniegenitori; 40 A4 A ’

* adempimenti connessi alla corretta gestione del Registro infortuni: |




adempimenti connessi alle gite scolastiche;

Personale Docente e ATA
gestione archivi elettronici Personale ATA e Docenti;
gestione archivi cartacei Personale ATA e Docenti;
tenuta documenti e registri relativi alla vita lavorativa dei dipendenti {quali ad es. assenze, certificazioni
mediche, convocazioni, comunicazioni, documentazione sullo stato del personale, atti di nomina dei
supplenti, decreti del Dirigente);

Contabilita e finanza

* gestione archivi elettronici della contabilitd;

* gestione stipendi e pagamenti, nonché adempimenti di carattere previdenziale;

* gestione documentazione ore di servizio (quali ad esempio, registrazione delle ore eccedenti, corsi di

recupero, attivita progettuali, ecc.);

s gestione rapporti con i fornitori;

* pestione Programma annuale e fondo di istituto;

¢ corretta tenuta dei registri contabili previsti dal Regolamento di contabiliti e correlata normativa vigente.

Protocolio e archivio corrispondenza ordinaria

* attivita di protocolio e archiviazione della corrispondenza ordinaria;

Attivita organi coflegiali

* eventuale operazione di consultazione e estrazione dati dai verbali degli organi collegiali,

Le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni operative che

Seguono:

1. il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire secondo le
modalita definite dalia normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e con 'osservanza - in
particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e al Digs 196/2003;

2. ittrattamento dei dati personali & consentito soltanto per o svolgimento delle funzioni istituzionali della
scuola;

3. | dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed agglornati, inoltre devono essere
pertinenti, completi e non eccedenti le finalita per le quali vengono raccalti e trattati;

4. @ vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia
strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal responsabile o dal titolare
del trattamento. Si raccomanda particolare attenzione alla tutela del diritto alla riservatezza degli
interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali);

5. siricorda che 'obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle quali si sia
venuti a conoscenza ne! corso dell’incarico, deve permanere in ogni caso, anche quando sia venuto meno
Vincarico stesso; '

6. i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nelf'istituzione
scolastica; in ogni operazione di trattamento andra garantita la massima riservatezza e custadia degli
atti e dei documenti contenenti dati personali che non andranno mai lasciati incustoditi o a disposizione
di terzi non autorizzati ad accedervi, prendervi visione o ad effettuare qualsivoglia trattamento;

7. le eventuali credenziali di autenticazione {codice di accesso e parola chiave per accedere ai computer e
ai servizi web) attribuite alle SS.LL sono personali e devono essere custodite con cura e diligenza; non
possono essere messe a disposizione né rivelate a terzi; non possono essere lasciate incustodite, né in
libera visione. In caso di smarrimento e/o furto, bisogna darne immediata notizia al responsabile {o, in
caso di assenza del responsabile, al titolare) del trattamento dej dati:

8. nelcasoin cui per I'esercizio delle attivitd sopra descritte sia inevitabile 'uso di supporti rimovibili (quafi
ad esempio chiavi USB, CD-ROM, B€C), SuU cUi sono memorizzati dati personali, essi vanno custoditi con
cura, né messi a disposizione o lasciati al libero accesso di persone non autorizzate;

8. siricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzati vanno
distrutti o resi inutilizzabili;

10. si ricorda inoltre che 'accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari & permesso solo alle
persone autorizzate e soggetto a continuo controilo secondo Je regole definite dallo scrivente;

11. duranteitrattamentii documenti contenenti dati personali vanno wéntpnutii do tale da non essere

alla portata di vista di persone non autorizzat



