
 
 
 
 
 
 
 
 
Prot. n. 6412/II.6            Mazara del Vallo, 06/10/2022 
        
        AL DIRIGENTE SCOLASTICO 

SEDE 
       
 
OGGETTO: Piano delle attività del personale ATA a. s. 2022/2023 inerente le  

prestazioni dell’orario di lavoro, l’attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, 
la proposta di attribuzione degli incarichi specifici, le ulteriori mansioni delle posizioni 
economiche l’intensificazione delle prestazioni lavorative e quelle eccedenti l’orario 
d’obbligo, nonché il lavoro agile ed il diritto alla disconnessione. 

 
Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

 

 Visto il D.Lgs. 297/94;  

 Visto il CCNL del 04/08/1995; 

 Visto il D.Lgs. 242/96;  

 Visto il D.M. 292/96;  

 Vista la Legge 59/1997 art. 21;  

 Visto il D.M. 382/98; 

 Visto il DPR 275/1999 art. 14; 

 Visto il CCNL del 26/05/1999; 

 Visto il CCNI del 31/08/1999; 

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

 Visto il CCNL del 07/12/2005, artt. 5, 7 e 9; 

 Visto l’Accordo MIUR - OO.SS. del 10/05/2006; 

 Visto il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 88;  

 Visto il D.Lgs. 81/2008; 

 Vista le sequenze contrattuali dell’8/4/2008 e del 25/07/2008; 

 Visto il CCNL biennio economico 2008/2009 sottoscritto il 23/01/2009; 

 Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare 
riferimento agli artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3; 

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

 Visto l’Accordo MIUR-OO.SS. del 20/10/2008 nonché quello sulla seconda posizione 
economica del 12/03/2009; 

 Vista la Direttiva sul lavoro Agile n. 3 del 1/6/2017, emanata dalla Presidenza del Consiglio 
dei Ministri – Dipartimento della Funzione Pubblica; 

ISTITUTO COMPRENSIVO “GIUSEPPE GRASSA”  
Via  L. VACCARA n. 25 -91026  MAZARA DEL VALLO  (TP) 
Tel.   0923908438 (Sede Centrale via Vaccara) - 0923941086 (Sede via Gualtiero) 
  
Cod. TPIC843007- Cod.fiscale 91036660818 
e-mail  tpic843007@istruzione.it - PEC  tpic843007@pec.istruzione.it 
SITO WEB  www.scuolagrassa.edu.it 



 Considerato l’organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e l’adeguamento 
intervenuto sulla base delle situazioni di fatto; 

 Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa;  

 Vista la direttiva di massima impartita dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. 5491/II.6 
del 08/09/2022; 

 Tenuto conto degli spazi e della struttura edilizia della scuola; 

 Vista la nota m_pi.AOODPPR. registro ufficiale.u.0001199 del 28 agosto 2022 vademecum 
illustrativo delle note tecniche concernenti le indicazioni finalizzate a mitigare gli effetti 
delle infezioni da Sars-CoV-2 in ambito scolastico, nei servizi educativi per l’infanzia e 
nelle scuole dell’infanzia, per l’anno scolastico 2022 -2023; 

 Vista la circolare ministeriale Prot. 1998 del 19/08/2022 – contrasto alla diffusione del 
contagio da COVID-19 in ambito scolastico. Riferimenti tecnici e normativi per l’avvio 
dell’a.s. 2022/2023; 

 Considerato che nel corrente anno scolastico si darà continuità ed impulso alla 
riorganizzazione ed all’adeguamento dei servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secondo 
gli obiettivi del raggiungimento della migliore qualità del servizio reso; 

 Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio; 

 Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nello specifico 
incontro con il personale ATA del 02/09/2022; 
 

Propone 
il seguente piano delle attività dei servizi generali ed amministrativi redatto in coerenza con gli 
obiettivi deliberati nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa e le direttive impartite dal Dirigente 
Scolastico. 
La dotazione organica del personale ATA, per l’a. s. corrente, è la seguente: 
 
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi    1 
Assistenti Amministrativi       6 
Collaboratori Scolastici      12 
 
Il Piano delle attività del personale ATA è stato organizzato in modo da consentire la realizzazione 
dell'attività didattica e garantire l’adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi comprese le 
relazioni con il pubblico. 
Il piano comprende quattro aspetti: la prestazione dell’orario di lavoro, l’attribuzione di incarichi di 
natura organizzativa, la proposta di attribuzioni di incarichi specifici, l’intensificazione di 
prestazioni lavorative e di quelle eccedenti l’orario d’obbligo. 
Sono state prese in considerazione le diverse tipologie di orario previste dal CCNL 29/11/2007 che 
coesistono tra di loro. Il piano prevede, quindi, che il personale adotti l’orario ordinario, 
straordinario, flessibile e rientri pomeridiani. 
L’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio per l’apertura e la chiusura della scuola 
secondo le attività programmate. 
 
 
 



 

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI 
 

Orari ricevimento uffici 
 

La scuola è aperta al pubblico per tutte le informazioni riguardanti i servizi erogati tutti i giorni 
 

 dal lunedì al venerdì, in orario antimeridiano, dalle ore 11:30 alle ore 13:30;  

 il martedì, in orario pomeridiano, dalle ore 15:00 alle ore 16.30. 
 

Va privilegiata, comunque, la modalità di interlocuzione programmata, anche attraverso soluzioni 
digitali e non in presenza con l’utenza. 
L’utenza, rispettando gli orari suindicati, per ogni necessità dovrà telefonare al numero 0923-
908438 o inviare una mail all’indirizzo di posta elettronica istituzionale PEO 
tpic843007@istruzione.it e/o PEC tpic843007@pec.istruzione.it  indicando con chiarezza 
mittente (nome e cognome del mittente) oggetto (oggetto della richiesta nell’apposito campo della 
mail), motivo della richiesta (testo discorsivo della mail), numero telefonico per essere ricontattati 
per le vie brevi. 
 
 

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI 
 
 

D.ssa Doriana Alagna 
 

Profilo professionale: Svolge attività di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna. 
Sovraintende, con autonomia operativa, ai servizi generali ed amministrativo-contabili e ne cura 
l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei 
risultati conseguiti, rispetto agi obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, 
posto alle sue dirette dipendenze. Organizza autonomamente l’attività del personale ATA 
nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico. Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del 
piano delle attività, incarichi di natura organizzativa e prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, 
quando necessario. Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, 
predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili, è funzionario delegato, 
ufficiale rogante e consegnatario di beni mobili. Svolge attività istruttorie in materia negoziale e 
attività negoziale connessa alle minute spese ai sensi del D.I n.129/2018. Al DSGA spetta il 
compenso previsto dall’art. 3 della sequenza contrattuale del 25/06/2008, nonché eventuali 
compensi previsti dai Progetti PON FESR- FSE e per progetti finanziati da contributi di privati. 
 
Orario di servizio: Il Direttore S.G.A. organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempo 
di lavoro in 36 ore settimanali su 5 gg secondo i criteri di flessibilità, tenuto conto della complessa 
articolazione, della quantità e della diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gestione 
ed al coordinamento della generale organizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonché della 
tenuta e dello svolgimento dei rapporti con gli Organismi Istituzionali Territoriali centrali e 
periferici del MIUR, con le altre Istituzioni Scolastiche Autonome, con gli Enti Locali, con gli 



Organismi Territoriali periferici del MEF, dell’INPDAP, dell’INPS, dell’INAIL, con i soggetti 
Pubblici e Privati che attuano forme di partenariato con la scuola. 
L’orario suddetto, nel rispetto dell’orario d’obbligo, sarà improntato alla massima flessibilità onde 
consentire, nell’ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di supporto al 
Dirigente Scolastico, l’ottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilità e 
professionale collaborazione del DSGA per un’azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata 
ai criteri della efficacia, dell’efficienza e dell’economicità. 

 
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 
1. n. 4 settori di servizio individuali; 
2. carichi di lavoro equamente ripartiti; 

 
SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 
Orario di servizio - Copertura dell’attività didattica 
L’orario del personale amministrativo è articolato su 36 ore settimanali e viene svolto su cinque 
giorni settimanali nel modo seguente: dal lunedì al venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:15 ed il 
martedì dalle ore 14.45 alle ore 17:00. 
Tutti gli operatori scolastici assicurano all’utenza la trasparenza nei contatti telefonici, dichiarando 
il proprio nome, cognome e la qualifica rivestita all’interno della scuola. 
Gli assistenti amministrativi potranno richiedere forme di flessibilità oraria (garantendo la presenza 
di almeno un ass.te amm.vo per ogni ufficio durante l’orario di apertura al pubblico). 
 
 
COMPITI E RESPONSABILITA’ ATTRIBUITI AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIV 
 

 
SIG.RA MATTARELLA BRIGIDA 

 
 
 
 
 
 
Unità Operativa 
Affari Generali e 
Protocollo 
 
 

 Tenuta registro protocollo informatico 

 Gestione corrispondenza elettronica riferite agli indirizzi PEO e 
PEC (Posta Elettronica Certificata)  

 Tenuta archivio ordinato della corrispondenza e di tutti gli atti 
amministrativi;  

 Tenuta e controllo pratiche relative a tutti i progetti da realizzare 
nell’ambito del PTOF; 

 Predisposizioni di avvisi e circolari interne (compresa 
pubblicazione on-line sul sito web dell’istituzione scolastica); 

 Convocazione organi collegiali e RSU;  

 Distribuzione modulistica analogica al personale interno; 

 Rapporti con l'Ente Locale e comunicazione guasti;  

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

 Collaborazione con il DS e con il DSGA; 



 Collaborazione con l’ufficio alunni e del personale;  

 Gestione istanze di accesso agli atti L. 241/1990; 

 Gestione delle procedure connesse con la privacy; 

 Rilevazione settimanale della situazione epidemiologica nella 
scuola e rilevazione del fabbisogno delle aule; 

 Predisposizione ed incarichi nomine docenti e Ata; 

 Gestione e conservazione report mensili presenze assistenti 
igienico sanitari e alla comunicazione; 

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

 Pubblicazione dei provvedimenti dirigenziali nella sez. 
“Pubblicità legale Albo on-line”. 
 

 
 

 
SIG. SINACORI GIANCARLO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Unità operativa per i 
servizi allo Studente e agli 
Alunni della Scuola 
dell'Infanzia e della 
Scuola Primaria  

 Cura tutte le fasi operative per le iscrizioni degli alunni della 
Scuola dell'Infanzia e della Scuola Primaria; 

 Trasferimenti, rilascio certificati e nulla osta, compilazione 
schede e registri generali; 

 Caricamento dati su AXIOS. Tenuta fascicoli documenti; 

 Obbligo scolastico - dispersione – evasione; 

 Richiesta e trasmissione documenti, comunicazioni esterne 
scuola / famiglia, eventuali comunicazioni alle autorità 
competenti; 

 Predisposizione e cura degli atti relativi agli alunni 
diversamente abili: 

 Gestione pratiche portatori di handicap - rapporti con 
l’A.S.L. in collaborazione con la funzione strumentale; 

 Libri di Testo (Adozioni AIE) - Cedole librarie; 

 Registro elettronico - Inserimento e/o esportazione dati 
attinenti alla didattica da Axios al portale SIDI - 
Preparazione tabelloni scrutini, registrazione esiti intermedi 
e finali, per trasmissioni on line INVALSI. Gestione 
statistiche / Monitoraggi; 

 Collaborazione docenti Funzioni Strumentali per 
monitoraggi relativi agli alunni; 

 Adempimenti connessi agli infortuni degli alunni; 

 Eventuali adempimenti, relativi all’area\compiti assegnati se 
e quando si rendano necessari; 

 Verifica contributi volontari famiglie; 

 Collaborazione con il DSGA nella gestione dei pagamenti 



effettuati dai genitori tramite la piattaforma PagoPa; 

 Collabora con il Dirigente Scolastico nella definizione degli 
organici; 

 Espletamento degli adempimenti connessi al servizio mensa 
per la scuola dell’infanzia; 

 Archiviazione degli atti relativi al settore; 

 Cura e stesura della corrispondenza concernente il settore di 
competenza. 
 

 
 

SIG.RA CAPPELLO MARIA ANNA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Unità operativa per i 
servizi allo Studente e 
Agli alunni della 
Scuola Secondaria di 
Primo Grado 
 

 
 Cura tutte le fasi operative per le iscrizioni degli alunni della   

scuola Secondaria di primo Grado; 

 Trasferimenti, rilascio certificati e nulla osta, compilazione 
schede e registri generali; 

 Caricamento dati su AXIOS. Tenuta fascicoli /documenti; 

 Richiesta e trasmissione documenti, Comunicazioni esterne 
scuola/famiglia, eventuali comunicazioni alle autorità 
competenti; 

 Predisposizione e cura degli atti relativi agli alunni diversamente 
abili;  

 Gestione pratiche portatori di handicap - rapporti con l’A.S.L. in 
collaborazione con la funzione strumentale; 

 Registro elettronico - Supporto amm.vo per inserimento e/o 
esportazione dati da Axios attinenti alla didattica. Preparazione 
tabelloni scrutini, registrazione esiti intermedi e finali, per 
trasmissioni on line INVALSI.  Compilazione diplomi e tenuta 
registro - rilascio diplomi. Statistiche alunni. Registrazione 
assenze allievi e denunce alunni evasori dell’obbligo scolastico;  

 Adempimenti connessi agli infortuni degli alunni; 

 Adozioni libri di testo in collaborazione con la Dirigenza. Buoni 
libri; 

 Eventuali adempimenti, relativi all’area\compiti assegnati se e 
quando si rendano necessari; 

 Verifica situazione vaccinale studenti; 

 Collaborazione con il DS per segnalazioni e gestione 
problematiche connesse ai contagi da COVID-19 e agli studenti 
fragili; 

 Gestione denunce infortuni INAIL; 

 Collabora con il dirigente Scolastico nella definizione degli 
organici; 



 Archiviazione degli atti relativi al settore; 

 Cura e stesura della corrispondenza concernente il settore di  
competenza. 

 
 
 
 

SIG.RA SCIUTO  MARIANNA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Unità Operativa del 
Personale e Stato 
Giuridico  
Docente SCUOLA 
INFANZIA e 
personale ATA 
 

 Convocazioni, individuazione personale docente scuola infanzia 
e personale ATA dalle Graduatorie di Istituto e gestione delle stesse 
in caso di rinnovo, depennamenti, inserimenti manuali etc; 
inserimento di contratti/servizi sia al SIDI che nell’applicativo 
AXIOS, comunicazioni obbligatorie ai Centri per l’impiego;  

 Tenuta fascicoli personale docente ed ATA e registri obbligatori, 
richiesta e trasmissione documenti, certificati di servizio o conferma 
servizi, controllo e trasmissione documenti di rito, preparazione 
documenti periodo di prova, pratiche maternità / interdizione / 
Assegni nucleo familiare etc; 

 Collaborazione con il DS per segnalazioni e gestione 
problematiche connesse ai contagi da COVID-19 e ai “lavoratori 
fragili”; 

 Sostituzione del DSGA in caso di assenza e impedimento 

 Gestione assenze, permessi e ferie, inserimento assenze al SIDI e 
nell’applicativo AXIOS, visite fiscali, emissione decreti di assenza ed  
eventuale trasmissione agli organi di controllo per tutto il     
personale docente e Ata; 

 Rilevazione mensile assenze al SIDI, ASSENZE-NET,  
contabilizzazione dei permessi sindacali, della partecipazione alle 
assemblee e dei permessi di diritto allo studio per tutto il personale 
docente e Ata;  

 Rilevazione dati adesione scioperi e relative comunicazioni agli 
organi competenti, SCIOPNET, rilevazione assenze L. 104/92 per 
tutto il personale docente e Ata; 

 Eventuali adempimenti, relativi all’area\compiti assegnati se e 
quando si rendano necessari; 

 Archiviazione degli atti relativi al settore; 

 Cura e stesura della corrispondenza concernente il settore di 
competenza. 

 
 
 
 
 
 



 
SIG. CAMMARATA ANTONINO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Unità Operativa del 
Personale e Stato 
Giuridico Docente 
SCUOLA 
PRIMARIA  e 
SECONDARIA DI 
PRIMO GRADO  
 
 
 
 
 
 
 

 Convocazioni, individuazione personale docente scuola primaria 
e secondaria di primo Grado dalle Graduatorie di Istituto e gestione 
delle stesse in caso di rinnovo, depennamenti, inserimenti manuali 
etc; inserimento di contratti/servizi sia al SIDI che nell’applicativo 
AXIOS; comunicazioni obbligatorie ai Centri per l’impiego; 

 Tenuta fascicoli personale docente e registri obbligatori, richiesta 
e trasmissione documenti, certificati di servizio o conferma servizi, 
controllo e trasmissione documenti di rito, preparazione documenti 
periodo di prova, pratiche maternità / interdizione / Assegni nucleo 
familiare etc; 

 Compilazione graduatorie interne soprannumerari docenti ed 
ATA; 

 Certificati di servizio;  

 Autorizzazione alle libere professioni e attività occasionali; 

 Collaborazione con il DS per segnalazioni e gestione 
problematiche connesse ai contagi da COVID-19 e ai “lavoratori 
fragili”; 

 Definizione delle ricostruzioni di carriera e inquadramento di 
tutto il personale docente ed ATA, istanze riscatto – computo – 
ricongiunzione – domande collocamento a riposo; 

 Gestione pratiche Fondo espero, Invio TFR; 

 Inserimento dati Anagrafe delle Prestazioni; 

 Gestione denuncia infortunio Inail personale scolastico; 

 Eventuali adempimenti, relativi all’area\compiti assegnati se e 
quando si rendano necessari; 

 Archiviazione degli atti relativi al settore; 

 Cura e stesura della corrispondenza concernente il settore di 
competenza; 
 

 
 

SIG.RA GRASSONE GRAZIA 
 
 

 
 
Unità Operativa 
Finanziario-
Contabile- Acquisti- 
Magazzino e 
Patrimonio 
del Personale e Stato  
 

 Cura dell’Albo Fornitori; 

 Cura e gestione del patrimonio, tenuta dei registri degli inventari 
e rapporti con i sub-consegnatari;  

 Collaborazione con il DSGA e con il DS per l'attività istruttoria, 
esecuzione e adempimenti connessi alle attività negoziali per gli 
acquisti di beni e servizi o per l’esecuzione di lavori; 

 Distribuzione dei DPI (Dispositivi di Protezione Individuale) al 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

personale ATA e docente; 

 Cura delle forniture relative alle cassette di primo soccorso; 

 Carico e scarico materiale di facile consumo; 

 Tenuta dei registri di magazzino; 

 Distribuzione prodotti di facile consumo agli uffici e ai docenti; 

 Distribuzione dei prodotti di pulizia ai collaboratori scolastici;  

 Acquisizione richieste d’offerta; 

 Redazione dei prospetti comparativi e dei buoni d'ordine; 

 Gestione del procedimento di ricezione delle fatture elettroniche 
e gestione PCC (piattaforma certificati crediti);  

 Procedure CONSIP / MEPA, Richiesta CIG, CUP e DURC; 

 Controlli sui fornitori in base alle linee guida n° 4 dell'ANAC; 

 Collaborazione con il DSGA nella predisposizione e gestione 
delle attività di Bilancio (Programma Annuale e Conto 
Consuntivo); 

 Compilazione ed invii telematici mod. IRAP, 770 Semplificato, 
Uniemens; 

 Compilazione CU;  
 Predisposizione ed invio telematico F24EP; 

 Accessori fuori sistema ex-PRE96; 

 Collaborazione con il DSGA per l’Ordinativo Informatico 
Locale: mandati di pagamento e reversali d’incasso; 

 Verifica mensile straordinario /permessi del personale ATA; 

 Collaborazione con  RSPP per adempimenti D. Lg.vo 81/08. 
 Archiviazione degli atti relativi al settore; 

 Cura e stesura della corrispondenza concernente il settore di 
competenza; 

     
Le aree amministrative sopra individuate verranno garantite per l’ordinario anche in caso di assenza 
breve del personale preposto e potranno essere oggetto di momentanei mutamenti comunicati anche 
verbalmente. 
Tutti gli Assistenti amministrativi - e il Direttore SGA - sono incaricati del trattamento dei dati 
personali, sensibili e giudiziari, secondo le regole previste dal decreto legislativo 196/2003.  
Ciascuna delle unità di personale assegnato ai settori di competenza svolgerà attività di supporto al 
Dirigente Scolastico e al D.S.G.A., curando altresì i compiti non riconducibili a specifici settori. 
Per eventuali cambiamenti di funzioni, attività e sedi di lavoro e per situazioni di urgenza e/o 
emergenza, si provvederà con specifici ed appositi atti. 
Ogni altra attività aggiuntiva o strumentale verrà trattata separatamente nel contratto Integrativo 
d’istituto, d’intesa con le organizzazioni sindacali della scuola. 
Precisazioni in ordine allo svolgimento delle mansioni inerenti i servizi amministrativi 
La sopra elencata distribuzione dei carichi di lavoro non è da ritenersi esaustiva di tutti i 
procedimenti amministrativi e/o contabili e/o funzionali alle proprie competenze. 
Nello spirito di collaborazione, diretta e continua che deve comunque contraddistinguere lo 
svolgimento delle mansioni assegnate da parte di ciascuna unità, la precisazione di compiti specifici 



non costituisce di per sé, ragione o motivo di diniego a svolgere incarichi diversi da quelli assegnati, 
ciò, s’intende, in situazioni particolari nelle quali siano evidenti ragioni di buon funzionamento del 
servizio scolastico pubblico, avuto riguardo ovviamente alla qualifica rivestita. 
Il personale amministrativo dovrà considerare i servizi amministrativi strettamente interdipendenti 
e, perciò, vicendevolmente fornire informazioni e soprattutto collaborazione, anche sostitutiva delle 
persone, per garantire l’efficienza del sevizio offerto all’utente. 
 
I principali adempimenti amministrativi e contabili dovranno essere svolti utilizzando la procedura 
software in dotazione (Axios in rete) e le procedure attive sul portale SIDI, come da disposizioni 
ministeriali, nonché con l’utilizzo dei pacchetti applicativi OFFICE con particolare riguardo 
all’utilizzo di WORD ed EXCEL. 
Il personale ricorrerà all’uso dell’invio dei documenti alla altre Amministrazioni attraverso l’e-
mail e  Pec,  allegando documenti in formato PDF non modificabile, quando necessario e ove 
previsto dalla normativa.  
E’ fatto divieto di ricorrere all’uso del fax per lo scambio di documentazione tra P.A. 
Il personale avrà cura di aggiornare costantemente la modulistica da distribuire all’utente 
(interno/esterno)  e renderla fruibile pubblicandolo sul sito web della scuola. 
Al fine di un corretto ed efficace svolgimento dell’attività amministrativa, ciascun assistente 
amministrativo   avrà cura di verificare il contenuto degli atti amministrativi  e apporre alla pratica 
che prende in carico, la data ed il proprio nominativo nella qualità di compilatore  e/o responsabile 
del procedimento. 
 
 

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI 
 

COLLABORATORI SCOLASTICI 
 
Sono in servizio nell'Istituto Comprensivo n. 12 unità, di cui n. 1 unità in aggiunta all’organico di 
diritto, suddivisi nei plessi come di seguito riportato, il cui carico di lavoro è stato equamente 
ripartito: 
 
 

COGNOME E 
NOME 

 

PLESSO ORARIO ANTIMERIDIANO 
 

Aglieri Rinella Ignazia Sede centrale 
Via L.Vaccara n. 25 

dalle ore 7:30 alle ore 14.42 
Asaro Giovanni  dalle ore 7:30 alle ore 14.42 
Gancitano Vito dalle ore 7:30 alle ore 14.42 
Signorello Nicola dalle ore 7:30 alle ore 14.42 
 
 
 
COGNOME E 
NOME  

PLESSO di 
Via Gualtiero 

ORARIO ANTIMERIDIANO 

Inzerillo Cusumano  
Scuola Secondaria di 

Primo Grado 

dalle ore 7:30 alle ore 14.42 
Timpone Pasquale dalle ore 7:30 alle ore 14.42 
Di Maria Vito dalle ore 7:30 alle ore 14.42 



 
Cotogno Vincenza  

 
Infanzia 

 
 

 
dalle ore 7:30 alle ore 14:42 
dalle ore 9:30 alle ore 16:42 

orario alternato 
 
Calamusa Maria Grazia 
SciutoVito  

Primaria  
dalle ore 7:30 alle ore 14:42 

Bianco Cecilia dalle ore 7.30 alle 14:42 

Stabile Antonietta dalle ore 7:30 alle ore 14:42 

 
Orario di servizio - copertura dell’attività didattica. 
L’orario del personale ausiliario è articolato su 36 ore settimanali e viene svolto su cinque giorni 
lavorativi. 
I collaboratori scolastici dell’Istituto Comprensivo svolgono il loro servizio in turni antimeridiani e, 
all’occorrenza, pomeridiani per coordinarsi con il piano delle attività previsto dal corpo docente di 
questa Istituzione Scolastica.  
Le collaboratrici scolastiche assegnate al Plesso Infanzia di via Gualtiero, tenuto conto dell'orario 
normale di 3 sezioni, osserveranno l'orario sopra riportato alternandosi settimanalmente tra il primo 
turno e il secondo turno, o comunque secondo esigenze proprie, assicurando in ogni caso la 
copertura dell'orario di funzionamento. 
Inoltre, tutti i collaboratori scolastici in servizio presso questa Istituzione scolastica dovranno 
garantire, alternandosi tra di loro sulla base di un elenco in ordine alfabetico, o comunque secondo 
esigenze proprie, l'apertura pomeridiana del plesso di Via Gualtiero il lunedì per la programmazione 
settimanale della scuola dell'Infanzia e della Scuola Primaria e per lo svolgimento dell'attività 
didattica presso la palestra dell'Istituto per la classe ad indirizzo sportivo, nonchè l'apertura 
pomeridiana degli uffici di segreteria nella giornata del martedì.  
L’orario d’entrata e uscita in caso di turni pomeridiani viene fissato con apposito ordine di servizio 
settimanale, garantendo la rotazione di tutto il personale. Ai collaboratori spetterà la pulizia dei 
reparti che verranno occupati da eventuali attività didattiche pomeridiane.  
L’orario adottato è quello che permette la massima vigilanza, copertura dei reparti ed il massimo 
tempo per pulire le aree assegnate, tenendo conto altresì degli obiettivi e delle finalità che la scuola 
intende raggiungere, delle professionalità individuali delle persone, di esigenze personali nella 
misura in cui coincidono con quelle della scuola e nel rispetto della normativa vigente.  
Si raccomanda di rispettare l’assegnazione delle postazioni. 
La composizione dei reparti e gli orari possono subire delle variazioni in base alle esigenze di 
servizio. 
 
Profilo Contrattuale: 

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. 

 
SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI 

 

Rapporti con gli alunni 

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

Sorveglianza generica dei 
locali 

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

Pulizia di carattere 
materiale 

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

Particolari interventi non 
specialistici 

Piccola manutenzione dei beni - centralino telefonico 

Supporto amm.vo e 
didattico  

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

Servizi esterni Ufficio Postale, altre scuole, Banca, ecc. 

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

 
 
 
 
 



Lavoro ordinario: 
I compiti e le mansioni dei collaboratori scolastici, avendo cura di coprire tutti i servizi della Scuola 
e nell’intento di rendere omogeneo ed equamente ripartito il carico di lavoro, alla luce di quanto 
avvenuto negli anni precedenti, sono affidati al personale come di seguito riportato. 
 

COGNOME E 
NOME 

 

PLESSO REPARTO ASSEGNATO 
 

Aglieri Rinella Ignazia  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sede centrale 

Servizio di Portineria 
Pulizia dei locali  
Piano Terra: Centralino e atrio interno 
Piano primo: Ufficio di Presidenza - DSGA- 
Ufficio di Segreteria  
Bagno Uffici 

Asaro Giovanni  Primo piano:  
Classi 1I, 2I, 3I  
Bagno maschile e docenti 
Corridoio di pertinenza 
Scala ingresso laterale  
Piano terra: 
Classe 2H 
In comune con i colleghi 
Spazio esterno/Aula informatica/Laboratorio 
di scienze/ Aula Sostegno/Aula Magna 

Gancitano Vito  Primo Piano: 
 Classi Aula 1 C, 2C, 3C 
 Aula docente 
 Bagno femminile 
 Corridoio Uffici  
 Scala ingresso centrale 
 Piano terra:  
 Aula 3H 
 In comune con i colleghi: 
Spazio esterno/Aula informatica/Laboratorio 
di scienze/Aula Sostegno/Aula Magna 

Signorello Nicola Piano terra:  
Aule 1H, 1B, 3B 
Aula Covid 
Bagno Maschile/femminile 
Bagno docenti   
Corridoio di pertinenza  
Scala lato fiume  
In comune con i colleghi: 
Spazio esterno/Aula informatica/Laboratorio 
di scienze/Aula Sostegno  

 

 

 



 

COGNOME E 
NOME 

PLESSO di 
Via Gualtiero 

REPARTO ASSEGNATO 

 
Inzerillo Cusumano 

 
Scuola Secondaria di 

Primo Grado  

Piano Primo:  
Aule 1 E -2E -3E 
Ufficio referente plesso e collaboratore DS 
Bagni maschile/Docenti 
Laboratorio scienze 
Corridoio di pertinenza  
Scala  
In comune con i colleghi: 
Aula 1D/ aula alunni H /Spazio esterno/ 
Auditorium 
 

 
Di Maria Vito 
 
 
 
 
 

Piano Primo: 
Aule 1G, 2G, 3G  
Bagni maschile/femminile 
Corridoio di pertinenza 
Scala 
Aula informatica 
In comune con i colleghi 
Aula 1D/Aula alunni H/Palestra /Spazio 
esterno /Auditorium 
 
 

Timpone Pasquale Piano Primo:  
Aule 1A-2A-3A 
Aula docenti 
Laboratorio Arte -Atrio 
Bagni Femminile  
Corridoio di pertinenza  
Scala  
In comune con i colleghi: 
Aula 1D/Aula alunni H/Palestra /Spazio 
esterno /Auditorium 
 

 
Cotogno Vincenza  

 
 

Infanzia 
 
 

Piano terra 
N. 2 Aule  
Bagno maschile e femminile  
Corridoio 
In comune con i colleghi 
Spazio esterno/ Atrio/Auditorium  
 

 
Calamusa Maria Grazia  

 
Piano terra 
N. 2 Aule  
Bagno maschile e femminile  
Corridoio 
In comune con i colleghi 
Spazio esterno/ Atrio/Auditorium 



 

 

Bianco Cecilia  

 

 

 

Primaria 

 
N.3 Aule piano terra 
Bagno docenti  
Corridoio di pertinenza  
In comune con i colleghi: 
Spazio esterno/Atrio/Palestra/Auditorium 
 
 

 

Sciuto Vito 

 
N.3 Aule piano terra 
Bagno maschile 
Corridoio di pertinenza 
In comune con i colleghi: 
Spazio esterno/Atrio/Palestra/Auditorium 
 

 

Stabile Antonietta 

 
N.3 Aule piano terra 
Bagno femminile  
Corridoio di pertinenza 
In comune con i colleghi: 
Spazio esterno/Atrio/Palestra/Auditorium 

 
Conservazione e distribuzione dei prodotti di facile consumo  
I prodotti di facile consumo (carta, cartoncini, penne, quaderni, carpette, prodotti di pulizia, ecc.) 
vengono conservati nel magazzino dell’istituto. I collaboratori scolastici, o qualsiasi operatore 
diverso dall’addetto all’ufficio magazzino, non sono autorizzati a prelevare autonomamente e/o a 
consegnare materiale a chi ne faccia richiesta. Il materiale di pulizia giacente in magazzino deve 
essere consegnato, previa richiesta, dal collaboratore scolastico Sig. Gancitano Vito, il materiale di 
facile consumo dall'Ass.te Amm.va Sig.ra Grassone Grazia. 
Si dispone che il materiale di pulizia possa essere ritirato nella giornata del Martedì.  
 
Segnalazione dei guasti e dei danni che riguardano i locali e l’edificio scolastico. 
I collaboratori scolastici e, più in generale, anche il restante personale della scuola, sono tenuti a 
segnalare guasti, danneggiamenti e malfunzionamenti alla DSGA. 
Sarà cura dell’ Unità Operativa Affari Generali e Protocollo segnalare i guasti all'Ente locale 
proprietario via mail o PEC. 
 
Disposizioni per la pulizia della palestra - plesso sede di Via Gualtiero 
I collaboratori scolastici assegnati alla scuola Primaria e alla Scuola Secondaria di Primo grado e 
del plesso di Via Gualtiero, effettueranno il servizio di pulizia della palestra e degli arredi 
alternandosi settimanalmente secondo il criterio della rotazione, o secondo esigenze proprie.  
Per tale prestazione verrà riconosciuto un budget che sarà definito in sede di contrattazione 
d'Istituto; nel caso di insufficienza di fondi verranno previste delle ore di riposo compensativo. 
 
 
 
 



 
Posto di lavoro 
Ogni unità dovrà garantire la presenza sul posto di lavoro assegnato, nel caso di eventuali 
spostamenti avvisare il collega. 
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 l’inizio delle lezioni. 
I collaboratori scolastici in servizio nei vari plessi, durante il periodo estivo e durante i periodi di 
sospensione delle attività didattiche, presteranno servizio nei plessi assegnati per assicurare la 
pulizia e l’igiene approfondita dei locali (compresi vetrate, pareti delle aule e dei corridoi, spazi 
esterni, laboratori e auditorium) nonché eventuali traslochi, predisposizione laboratori e quant’altro 
si rendesse necessario per il buon funzionamento della scuola. Assolte tali funzioni il servizio dovrà 
essere prestato nel plesso centrale. Non sarà possibile, pertanto, possibile garantire la fruizione di 
giornate di ferie, se non previa svolgimento dei compiti connessi al proprio mansionario. 

Indicazioni ai fini della mitigazione degli effetti delle infezioni da Sars-CoV-2 nel sistema 
educativo di istruzione e di formazione per l’anno scolastico 2022 -2023 
 
Nel 2022 il contrasto al Sars CoV-2 è cambiato:  
✓ Da strategie di contrasto della diffusione dell’infezione si è passati, infatti, a strategie di 
mitigazione.  
✓ L’obiettivo perseguito è contenere l’impatto negativo dell’epidemia sulla salute pubblica. 
Queste, in sintesi, le indicazioni ministeriali a cui attenersi: 
 
Servizi educativi per l’infanzia gestiti dagli 
enti locali, da altri enti pubblici o dai privati 
e scuole dell’infanzia statali e paritarie a 
gestione pubblica o privata 

Tutte le istituzioni scolastiche del I e II ciclo 
ivi comprese le scuole paritarie e quelle non 
paritarie, i sistemi regionali di istruzione e 
formazione professionale (le FP), nonché i 
centri provinciali per l’istruzione degli adulti. 

Indicazioni ai fini della mitigazione delle 
infezioni da SarsCoV-2 nell’ambito dei servizi 
educativi per l’infanzia e delle scuole 
dell’infanzia A.S. 2022 -2023  
Pubblicate il 12/8/2022 

Indicazioni ai fini della mitigazione delle 
infezioni da SarsCoV-2 in ambito scolastico 
A.S. 2022 -2023  
 
 
Pubblicate il 05/8/2022  

 
Permanenza a scuola 
La permanenza a scuola degli alunni non è consentita nei casi di seguito riportati: 

SINTOMATOLOGIA 
COMPATIBILE CON 

COVID-19 

TEMPERATURA CORPOREA 
SUPERIORE A 37,5° C 

TEST DIGNOSTICO PER 
LA RICERCA DI SARS-

COV-2 POSITIVO 
Ad esempio: 

 Sintomi respiratori 
acuti (tosse e/o 
raffreddore 

 Vomito 
 Diarrea 
 Perdita del gusto e 

dell’olfatto 

E’ consentita la permanenza a scuola a bambini e studenti con sintomi 
di lieve entità ed in buone condizioni generali che non presentano 
febbre? 

 Servizi per l’infanzia: Sì, in quanto nei bambini la sola 
rinorrea (raffreddore) è condizione frequente e non può 
essere sempre motivo di non frequenza o allontanamento dalla 
scuola in assenza di febbre 

 Istituzioni scolastiche di primo e secondo grado: Sì, gli 



 Cefalea intensa studenti possono frequentare in presenza indossando 
mascherine chirurgiche/FFP2 fino a risoluzione dei sintomi ed 
avendo cura dell’igiene delle mani e dell’osservanza 
dell’etichetta respiratoria. 
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Gestione dei casi positivi 
 
Gestione di casi 
COVID-19 
SOSPETTI 

Il personale scolastico, i bambini o gli studenti che presentano sintomi indicativi 
di infezione da Sars-CoV-2 vengono ospitati nella stanza dedicata o area di 
isolamento, appositamente predisposta e, nel caso di bambini o alunni 
minorenni, devono essere avvisati i genitori. Il soggetto interessato raggiungerà 
la propria abitazione e seguirà le indicazioni del MMG/PLS, 
opportunamente informato 

Gestione di casi 
COVID-19 

Al momento le persone risultate positive al test diagnostico per Sars-CoV-2 
sono sottoposte alla misura dell’isolamento. Per il rientro a scuola è 



CONFERMATI necessario l’esito negativo del test (molecolare o antigenico) al termine 
dell’isolamento. 

Gestine di 
CONTATTI 
con CASI 
POSITIVI 

Non sono previste misure speciali per il contesto scolastico. Si applicano le 
regole generali previste per i contatti di casi di COVID-19 confermati come 
indicate da ultimo dalla Circ. Min. Salute 019680 del 30/03/2022 “Nuove 
modalità di gestione dei casi e dei contatti stretti di caso COVID-19”. 

 
A mero titolo informativo, si richiama l’attenzione sulla circ. del Ministero della Salute del 31/08/2022 
Prot. 37615 che ha aggiornato le misure di quarantena e isolamento 
 
 

DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE RIVOLTE A TUTTO IL PERSONALE 
ATA 

 
La suddetta ripartizione di compiti rappresenta un quadro di riferimento flessibile e perciò 
modificabile ogni qual volta le esigenze di servizio dovessero rendere necessarie le variazioni. 
Resta ben inteso che, in caso di assenza di qualche unità, il servizio sarà comunque assicurato dalle 
unità presenti con conseguente surplus di lavoro colmato con prestazione straordinaria e/ o 
intensificazione. 
 Pertanto si confida nella collaborazione di tutti nella consapevolezza che le funzioni da ciascuno 
esercitate sono a fondamento dell’organizzazione e della serenità dell’intera comunità scolastica e 
raccomanda a tutto il personale di: 

 non abbandonare il proprio posto di lavoro senza preventivo permesso; 

 rispettare l’orario di servizio;  

 la puntualità e l’accertamento della presenza sul posto di lavoro viene attestata a mezzo di 
registro firme, in attesa dell' attivazione del sistema automatizzato ( badge ) che verrà 
regolamentato da apposito regolamento.  

 l’uscita dall’Istituto durante l’orario di lavoro deve essere preventivamente autorizzata e 
concessa dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (art. 11 c. 3 lett. e) CCNL 
19/4/2018). In caso contrario il dipendente verrà considerato assente ingiustificato; 

 è proibito fumare nei locali interni della Scuola.  
 
 

ATTRIBUZIONI INCARICHI TITOLARI POSIZIONE ECONOMICHE 
 

La posizione economica consente di individuare, in aggiunta ai compiti già previsti dagli specifici 
profili professionali, attività lavorative caratterizzate da autonomia operativa, per svolgere ulteriori 
e più complesse mansioni. 
Le posizioni economiche A.T.A. sono previste dall’articolo 50 del CCNL 2006/2009 e dalla 
Sequenza contrattuale 25 luglio 2008.  

 
L’attribuzione delle posizioni economiche prevede l’esclusione dall’attribuzione di ulteriori 
incarichi ai sensi dell’art. 47 del CCNL 24.07.03 (Incarichi specifici). 
 
 
 
 
 



 
 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
 

DIPENDENTE COMPITI 

Sciuto 
Marianna 

 

Art.50 CCNL 29.11.2007 
Rilevazioni mensili - Sostituzione DSGA 

Grassone 
Graziella 

 

Art.50 CCNL 29.11.2007 
Tenuta registri facile consumo – Tenuta registro inventario dei Beni Mobili.  
Area Sicurezza (collaborazione con RSPP) 
 

Sinacori 
Giancarlo 

Art.50 CCNL 29.11.2007 
Invalsi - Monitoraggi  

Cappello Maria 
Anna 

Art. 50 CCNL 29.11.2007 
Rilevazioni attinenti la didattica - supporto organi collegiali 

 
 
 

SERVIZI AUSILIARI 
 

SEDE CENTRALE 
 

Signorello 
Nicola 

Art.50 CCNL 29.11.2007 
Addetto antincendio - Piccola manutenzione. 

Aglieri Rinella 
Ignazia 

Art.50 CCNL 29.11.2007 
Addetto antincendio - Fotocopie  

Asaro 
Giovanni  

Art.50 CCNL 29.11.2007 
Supporto alunni disabili -Fotocopie- Primo soccorso 

    
       
PLESSO – VIA GUALTIERO 

 
Inzerillo 
Cusumano 

Art.50 CCNL 29.11.2007 
Assistenza alunni diversamente abili - Primo soccorso - Piccola 
manutenzione  

 
Accesso al Fondo di Istituto e attribuzione incarichi specifici 

 
Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonché di esperienze, professionalità e competenze ed in 
base al PTOF, verranno individuati gli incarichi e gli obiettivi per il corrente anno scolastico. 
L’assegnazione degli incarichi avverrà previa candidatura e disponibilità degli interessati. In caso di 
più candidature il DSGA effettuerà una scelta in base ai criteri stabiliti nella contrattazione di 
istituto. 
Alcuni obiettivi (che verranno specificatamente individuati) potranno essere svolti anche da più 
persone che si ripartiranno le ore previste per tale obiettivo. 
L’elenco degli incarichi specifici e degli obiettivi uscirà tramite apposita circolare interna. 
 
 



 
 
 

Orario 
 
L’orario massimo giornaliero è di nove ore. 
La pausa deve essere comunque prevista se l’orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore a 
7 ore e 12 minuti.  
Le ore di servizio pomeridiano prestate devono essere programmate, secondo le esigenze di 
funzionamento della scuola. Il personale usufruisce, di una pausa di trenta minuti al fine di 
recuperare le energie psicofisiche e l’eventuale consumazione del pasto. Per assicurare il servizio 
pomeridiano si effettuerà la turnazione.  
I turni e gli orari di lavoro giornalieri, assegnati a ciascun dipendente sono definitivi. A richiesta 
degli interessati e per motivi personali è possibile lo scambio giornaliero del turno di lavoro previa 
richiesta ed autorizzazione del Direttore S.G.A.   
L’assente al turno, previa comunicazione dell’interessato, sarà sostituito con eventuale 
personale disponibile; in insufficienza di disponibilità, con atti di servizio. 
Per eventuali esigenze che richiedano prestazioni in orari e giornate particolari si terrà conto, oltre il 
criterio della disponibilità e della rotazione, delle ore a debito eventualmente risultanti dall’orario di 
lavoro settimanale e mensile.  

Malattia 
 

L’assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata al Direttore dei Servizi Generali ed 
Amministrativi o alla Sig.ra Sciuto Marianna all’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui si 
verifica. 

Sostituzione dei colleghi assenti 
 
La sostituzione del collega assente determina il riconoscimento dell’intensificazione della 
prestazione aggiuntiva per il lavoro svolto, pari a 1/2 ora giornaliera e che sarà compensata con il 
FIS entro il monte ora stabilito in sede di contrattazione integrativa. In alternativa, tale ora potrà 
essere fruita quale riposo compensativo durante i periodo di sospensione dell'attività didattica o per 
coprire i prefestivi. 
Il personale che effettua la sostituzione dovrà annotarla sull' apposito registro delle firme. 
L'intensificazione non verrà riconosciuta nel caso in cui il collega sarà assente per ferie, ff.ss. o 
riposi compensativi e nei periodi di sospensione dell'attività didattica. 

 
Criteri per la sostituzione del personale assente 

 
Assistenti amministrativi: la sostituzione a seconda delle esigenze amministrative avverrà fra 
personale dello stesso settore o, in caso di necessità con personale di altro settore, e comunque 
senza formalismi in collaborazione tra le unità.  
Collaboratori scolastici: avverrà con sostituzione dei colleghi in servizio nello stesso reparto e nello 
stesso plesso, in mancanza, con altro personale a rotazione. 

 
 
 



 
 
 

Permessi brevi 
 

Sono attribuibili, compatibilmente con le esigenze di servizio e a domanda, permessi brevi di durata 
non superiore alla metà dell’orario giornaliero e fino a un massimo di due ore. Per il personale ATA 
sono pari a 36 ore e devono essere recuperate nei due mesi lavorativi successivi.  
 

Lavoro straordinario 
 

Premesso che alle prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo si ricorre per esigenze eccezionali e non 
programmabili di seguito evidenziate: 

 Le prestazioni di lavoro straordinario devono essere preventivamente autorizzate dal 
DSGA. 

 L’attività lavorativa oltre il normale orario di servizio può essere autorizzata 
esclusivamente per comprovate e straordinarie esigenze di servizio e per l’attuazione di 
tutte le attività e i progetti previsti nel PTOF.  

 Le ore di straordinario saranno effettuate prioritariamente dai dipendenti disponibili, in 
possesso delle professionalità richieste. 
 

Il personale è tenuto a chiedere preventivamente l’autorizzazione. L’eventuale eccedenza prestata 
non autorizzata non verrà presa in considerazione. Le ore effettuate, autorizzate e regolarmente 
firmate saranno retribuite compatibilmente con le risorse disponibili o recuperate con riposi 
compensativi a seconda delle esigenze dell’istituto, di norma nei periodi di sospensione dell’attività 
didattica. 
I crediti di ore devono essere usufruiti, e/o liquidati, e azzerati entro il 31 Agosto del corrente anno 
scolastico. In nessun caso si possono trasportare crediti orari in corso nel successivo anno 
scolastico. 

 
Intensificazione delle prestazioni e prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo 

 
Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attività 
extracurricolari, in base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d’anno, si 
procederà alle singole attribuzioni tenuto conto della disponibilità manifestata. In assenza, si 
procederà con formale provvedimento. 
 

Chiusura prefestivi 
 

La chiusura dell’Istituto nei giorni prefestivi è deliberata dal Consiglio di Istituto. 
Per l'anno scolastico 2022/23 al Consiglio di Istituto sarà proposta la chiusura per i seguenti giorni: 
24 dicembre e 31 dicembre e i sabati di luglio ed agosto. 
Al dipendente sarà garantito il diritto al recupero, che sarà effettuato comunque tutelando le 
esigenze didattiche e amministrative della scuola.  
Il personale potrà recuperare le ore di servizio non prestate secondo le seguenti modalità: 



 con rientri pomeridiani da effettuare in giorni o periodi di maggiore necessità di servizio, su 
indicazione del Dsga; 

 con giornate di ferie o festività soppresse; 

 con le ore per la partecipazione a corsi di aggiornamento. 
 
 

Ferie e festività  
 

Le ferie e le festività soppresse sono un diritto irrinunciabile e devono essere richieste e fruite di 
norma nel corso di ciascun anno scolastico. 
Le richieste di ferie e festività soppresse, da presentare di norma almeno 5 gg. prima della fruizione, 
sono autorizzate dal Dirigente Scolastico, compatibilmente con le oggettive esigenze di servizio, 
tenuto conto delle richieste del dipendente. 
Le richieste di ferie per il periodo natalizio deve avvenire entro la prima settimana del mese di 
dicembre. 
Le richieste per il periodo estivo (dal 1 luglio al 31 agosto) devono essere presentate entro la prima 
settimana del mese di giugno. 
 Il Direttore predispone il piano delle ferie e festività soppresse, che sarà comunicato agli 
interessati, tenendo conto che il funzionamento della Sede centrale sarà garantito con la presenza 
almeno di n. 2 unità in segreteria e n. 2 collaboratori scolastici.  
Per l’amministrazione sarà criterio prioritario la necessità di garantire la copertura di tutti i settori di 
servizio. Pertanto in ogni ufficio non dovranno esserci sovrapposizioni di ferie. 
L’eventuale variazione del piano di ferie può avvenire per documentate esigenze di servizio e/o 
personali (malattie che diano luogo a terapie intensive, ricoveri ospedalieri o che si protraggano per 
più di 3 gg).  
In caso di particolari esigenze di servizio ovvero in caso di motivate e documentate esigenze di 
carattere personale e di malattia, che abbiano impedito il godimento in tutto o in parte delle ferie nel 
corso dell’a.s. di competenza, le ferie potranno essere fruite dal personale A.T.A nell’anno 
successivo, non oltre il mese di Aprile. 
 

Servizi minimi e prestazioni indispensabili (ART. 2, L. 146/90, modificata ed integrata dalla 
legge 83/2000) 

 
Il personale ATA è tenuto a garantire i servizi minimi e le prestazioni indispensabili, quali: 
funzionamento del servizio pubblico a carattere di urgenza nei confronti dell’utenza e del personale; 
vigilanza sui minori, pagamento di emolumenti fondamentali al personale con contratto a tempo 
determinato; attività amministrativa riguardante scrutini ed esami. Il contingente di personale ATA 
che si propone di utilizzare è: 

 2 unità di assistente amministrativo  

 2 unità di collaboratoti scolastici.  
I soggetti individuati per i servizi minimi hanno diritto di esprimere, entro il giorno successivo alla 
ricezione della predetta comunicazione, la volontà di aderire allo sciopero, chiedendo la 
conseguente sostituzione, nel caso sia possibile e comunque in caso di ripetizioni di azioni di 
sciopero, si procederà con il criterio della rotazione per assicurare a tutti i lavoratori il diritto allo 
sciopero.  



 
 

 
 

Attività di formazione 
 

La partecipazione ad attività di formazione e di aggiornamento, come previsto dall’art. 64 del 
C.C.N.L., costituisce un diritto per il personale in quanto funzionale alla piena realizzazione e allo 
sviluppo delle proprie professionalità. Al fine di poter garantire a tutto il personale l’effettiva 
partecipazione ad attività formative, per ogni singola attività si propone di dare la precedenza alla 
frequenza del corso a coloro che svolgono il servizio nell’ambito del settore/area oggetto del corso.  
Tutte le attività di formazione organizzate dall’amministrazione, dalla Rete di Scopo o da Enti 
accreditati, previa autorizzazione di partecipazione del Dirigente Scolastico, sono considerate 
servizio a tutti gli effetti. Nel caso in cui i corsi si svolgano al di fuori dell’orario di servizio, le ore 
possono essere recuperate secondo le modalità stabilite utilizzo e previo accordo col D.S.G.A. 
Sarà curata in modo particolare la formazione per lo svolgimento dei compiti derivanti dalle 
necessità di implementare la digitalizzazione amministrativa e alle linee Guida in materia di privacy 
e trattamento dei dati personali. 
 
Codici di condotta e Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni 
 
Si rammenta il rispetto di tutti gli obblighi previsti sia dallo schema di codice di condotta da 
adottare nella lotta contro le molestie sessuali, che dal codice di comportamento dei dipendenti delle 
pubbliche amministrazioni allegati al presente piano. Si richiama inoltre l’attenzione di tutto il 
personale a voler prendere visione con un’attenta lettura del DPR 16 aprile 2013, n.62 Regolamento 
recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto 
legislativo 30 marzo 2001, n. 165. - Vigente al: 4-6- 2013 in ordine al codice di comportamento dei 
dipendenti delle pubbliche amministrazioni, che si riporta in appendice al presente piano delle 
attività, nonché, per ciò che concerne le norme disciplinari, degli articoli 92, 93, 94, 95 e 98 e 99 del 
CCNL vigente. 
 
Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per il COLLABORATORE SCOLASTICO 
incaricato del trattamento dati – GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 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 
lavoro e disciplinati dalla normativa in vigore e dai contratti di settore, ai CC.SS. può essere 
affidata temporaneamente la custodia, lo spostamento, l’archiviazione o la riproduzione 
(nell’ambito dei locali dell’istituzione scolastica) di documenti contenenti dati personali, 
nonché la ricezione di documentazione (quale 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 avvenire 

secondo le modalità definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e 



con l’osservanza - in particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE GDPR n. 
2016/679 e D.Lgs 101/2018; 

2. il trattamento dei dati personali è consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni 
istituzionali della scuola; 

3. i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono 
essere pertinenti, completi e non eccedenti le finalità per le quali vengono raccolti e trattati; 

4. è 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 a tutela del diritto alla 
riservatezza degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali);  

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

6. i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione 
scolastica; in ogni operazione di trattamento andrà garantita la massima riservatezza e custodia 
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 dei dati; 

8. nel caso in cui per l’esercizio delle attività sopra descritte sia inevitabile l’uso di supporti 
rimovibili (quali ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzati dati 
personali, essi vanno custoditi con cura, né messi a disposizione o lasciati al libero accesso di 
persone non autorizzate; 

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

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

11. durante i trattamenti i documenti contenenti 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 i documenti contenenti dati personali all’interno di 
archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura; 

13. i documenti della scuola contenenti 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 lavoro, o comunque dal luogo dove 
vengono trattati i dati, l’incaricato dovrà verificare che non vi sia possibilità da parte di terzi, 
anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un 
qualunque tipo di trattamento;  



15. le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono 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 l’incaricato dovrà assicurarsi 
dell’identità dell’interessato o di chi è stato delegato al ritiro del documento in forma scritta 

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

 
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 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. 
 

2. Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per gli ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
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 rapporto di lavoro e disciplinati dalla normativa in vigore e dai contratti di 
settore, gli Assistenti Amministrativi sono incaricati delle operazioni di raccolta, registrazione, 
organizzazione, conservazione, consultazione, elaborazione, modifica, comunicazione (nei soli casi 
autorizzati dal titolare o dal responsabile del trattamento), selezione, estrazione di dati, connesse 
alle seguenti funzioni e attività dalle SS.LL 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 vita 
scolastica dello studente, nonché delle relazioni tra scuola e famiglia quali ad esempio richieste, 
istanze e corrispondenza con le famiglie; 

 gestione contributi e/o tasse scolastiche versati da alunni e genitori; 
 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); 

 
Contabilità e finanza 

 
 gestione archivi elettronici della contabilità; 
 gestione stipendi e pagamenti, nonché adempimenti di carattere previdenziale; 
 gestione documentazione ore di servizio (quali ad esempio, registrazione delle ore eccedenti, 

corsi di recupero, attività progettuali, ecc.); 
 gestione rapporti con i fornitori; 
 gestione Programma annuale e fondo di istituto; 
 corretta tenuta dei registri contabili previsti dal Regolamento di contabilità e correlata normativa 

vigente. 
 

Protocollo e archivio corrispondenza ordinaria 
 
 attività di protocollo e archiviazione della corrispondenza ordinaria; 
 

Attività organi collegiali 
 
 eventuale operazione di consultazione e estrazione dati dai verbali degli organi collegiali. 

 
Si rende noto, a tal fine, che 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 modalità definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e 
con l’osservanza - in particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e al 
Dlgs 196/2003; 

2. il trattamento dei dati personali è consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni 
istituzionali della scuola; 

3. i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono 
essere pertinenti, completi e non eccedenti le finalità per le quali vengono raccolti e trattati; 

4. è 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. si ricorda che l’obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle 
quali si sia venuti a conoscenza nel corso dell’incarico, deve permanere in ogni caso, anche 
quando sia venuto meno l’incarico stesso; 

6. i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione 
scolastica; in ogni operazione di trattamento andrà garantita la massima riservatezza e custodia 
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 dei dati; 

8. nel caso in cui per l’esercizio delle attività sopra descritte sia inevitabile l’uso di supporti 
rimovibili (quali ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzati dati 
personali, essi vanno custoditi con cura, né messi a disposizione o lasciati al libero accesso di 
persone non autorizzate; 

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

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

11. durante i trattamenti i documenti contenenti 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 i documenti contenenti dati personali all’interno di 
archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura; 

13. i documenti della scuola contenenti 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 lavoro, o comunque dal luogo dove 
vengono trattati i dati, l’incaricato dovrà verificare che non vi sia possibilità da parte di terzi, 
anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un 
qualunque tipo di trattamento;  

15. le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono 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 l’incaricato dovrà assicurarsi 
dell’identità dell’interessato o di chi è stato delegato al ritiro del documento in forma scritta 

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

 
 
Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto informatico attenersi scrupolosamente alle seguenti 
indicazioni: 
 Non salvare file o cartelle nel DESKTOP. 
 Non lasciare dispositivi di archiviazione (supporti USB/hard disk esterni, ecc.), cartelle o altri 

documenti a disposizione di estranei; 
 Se sussiste l'esigenza di tenere una directory o un file sul desktop è opportuno salvarlo nella 

directory U:/documenti e poi inviarlo (tramite collegamento) 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 o furto del PC. 

 In ogni file dovrà essere indicato, nel piè di pagina, il nome del file e il percorso, il nome del 
responsabile del procedimento e del responsabile della pratica. 

 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: 

o originale 
o composta da almeno otto caratteri alfanumerici 
o 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. Le password 

devono essere complesse (almeno 8 caratteri alfanumerici); 
 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: 

o non aprire documenti di cui non sia certa la provenienza (soprattutto quelli con estensione 
.zip, .exel); 

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

o inviare messaggi di posta solo se espressamente autorizzati dal Responsabile; 
o controllare accuratamente l’indirizzo del destinatario prima di inviare dati personali. 

 
Pubblicità legale e trasparenza 

 
I titolari di interessi giuridicamente rilevanti hanno diritto di accesso ai documenti amministrativi 
della scuola, ai sensi e per gli effetti della legge 7 agosto 1990, nº 241 e norme collegate. 
Nell’apposita sezione denominata “Pubblicità Legale – Albo on-line posta ben in evidenza sul sito 
dell’istituzione scolastica, sono presenti le seguenti sezioni, in ottemperanza al D.lgs 7 marzo 2005 
n° 82, all’art. 23 della legge 133/2008, direttiva n° 8/2009 della Funzione Pubblica presso la 
Presidenza del consiglio dei Ministri:  
 
1. Albo sindacale; 
2. Sezione alunni; 
3. Sezione genitori; 



4. Sezione per il personale docente; 
6. Sezione per il personale ATA 
7. Sezione PON 
 
 
Inoltre, nella sezione “Amministrazione Trasparente”, istituita ai sensi del D. Lgv. 33/2013 e 
gestita nel rispetto della delibera ANAC n° 430 del 13/04/2016, vengono pubblicate: 

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

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

 l’Indicatore (trimestrale e annuale) di tempestività dei pagamenti 

 I tassi di assenza del personale 

 Il Curriculum Vitae e la retribuzione del Dirigente Scolastico 

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

 Gli obiettivi di accessibilità 

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

 Il Programma Annuale 

 Il Conto Consuntivo 

 Articolazione degli uffici 

 Telefono e posta elettronica 

 La contrattazione collettiva (dal sito ARAN) 

 La dotazione organica 

 Ammontare complessivo dei premi 

 Relazione sulle performance (RAV) 

 Benessere organizzativo 

 Tipologie di provvedimento 

 Monitoraggio tempi procedimentali (carta dei servizi amm.vi) 

 Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d’ufficio dei dati 

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

 Provvedimenti Dirigenti 

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

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

 Carta dei servizi e standard di qualità 

 Adesione alla piattaforma PagoPa 

 Obiettivi di accessibilità 
e tutto quanto previsto dalla normativa sopra citata. 
La pubblicazione è gestita dalla segreteria amministrativa e/o da personale appositamente 
individuato dal Dirigente Scolastico. 
 



 
Disposizioni finali 

 
Il presente Piano delle Attività per l’A.S. 2022/2023, ha validità solo in seguito a formale adozione 
del Dirigente Scolastico ed esclusivamente per il corrente anno.  
Il piano delle attività individuali potrà essere variato nel corso dell’anno per casi di necessità. 
Copia del presente piano verrà affisso all’Albo pretorio e consegnato per informativa alla RSU. 
 

 
Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi 

D.ssa Doriana Alagna 
 

 

 
  

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’articolo 3, comma 2, del D.lgs n. 39 del 1993 

  

 


