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Prot.   2005 / A22 Cosenza   

Al DirigenteScolastico  

SEDE 
 

      Oggetto: Piano di lavoro relativo all’organizzazione  dei servizi generali ed amministrativi a.s. 

                     2019/2020. 

                                 Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi 
 
VISTO   Il  C.C.N.L. Comparto Scuola vigente; 

TENUTOCONTO  delle Direttive del Dirigente Scolastico per l’azione amministrativa, organizzativa e 

gestionale per l’a.s.2019/2020; 

TENUTO CONTO  del Piano annuale delle attività didattiche; 

VISTO   il  P.T.O.F.  per l’a.s. 2019/2020; 

VISTI    gli orari di funzionamento dei corsi del CPIA per l a.s. 2019/2020;  

VISTO   Il calendario scolastico nazionale e regionale per ll’a.s.2019/2020;  

VISTO   l’organico di fatto del personale  A.T.A.; 

TENUTO CONTO  delle dichiarazioni di disponibilità del personale; 

TENUTO CONTO  delle richieste del personale relative all’orario di servizio;  

VISTE   le leggi n. 1204/71, 903/77, n.104/92 ed il D.Lgsn. 26.03.2001, n. 151;  

VISTA   l’assemblea del personale Ata del 01/10/2019; 

                                                propone 

il seguente piano di lavoro dei servizi generali ed amministrativi inerente l’art.66 del CCNL e redatto in coerenza 

con gli obiettivi deliberati nel piano dell’Offerta Formativa. 

Il CPIA è   organizzato in dodici sedi come di seguito elencate: 

-   Ufficio Centrale: c/o Sede Legale del CPIA della Provincia di Cosenza – Via Brenta 39; 

-   Sede associata:c/o I.C.“Zumbini”– Via Misasi - Cosenza; 

-   Sede associata:c/o I.C.“Spirito Santo”– Via Spirito Santo - Cosenza; 

-   Sede associata:c/o I.C.“I. Gentili”– Via Rione Colonne - Paola (CS); 

-   Sede associata:c/o I.C.“G.Caloprese”– Via Fazio degli Uberti 1 - Scalea (CS); 

-   Sede associata:c/o I.C.“B.Telesio”– Via Stazione 59  - Spezzano della Sila (CS); 

-   Sede associata:c/o I.C.“Fratelli Bandiera”– Via Rovella  - San Giovanni in Fiore (CS); 

-   Sede associata:c/o I.C.“V.Padula”– Via Montessori - Acri (CS); 

-   Sede associata:c/o I.C.“B. Lanza”– Via Corrado Alvaro – Cassano allo Ionio (CS); 

-   Sede associata:c/o I.C.“E De Nicola”– Via Coscile 28 - Castrovillari (CS); 

-   Sede associata:c/o I.C.“Rossano 1”– Via Gran Sasso - Rossano (CS); 

-   Sede associata:c/o I.C.“Malvito”– Via Serrone - Malvito (CS); 

La dotazione organica del personale A.T.A., per l’a.s. corrente, è la seguente:   

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi                1 

Assistenti Amministrativi                                11 di cui n. 3 part time con 2 unità in aggiunta 

Collaboratori Scolastici                                          11 ed è stata richiesta una unità per la sede centrale 
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Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 
 

Nominativo Sededilavoro Orariodilavoro 
Giorni Tot. ore 

sett.li Dalleore Alleore 
 

Molinari Alessandro 
 

Sede Cpia 

7.30 

14.00 

13.30 

17.00 

Da Lunedì a Venerdì 

Martedì e Giovedì 

 

36 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

     Orario di servizio 

L’orario del personale amministrativo è di norma articolato su 36 ore settimanali e viene svolto su cinque giorni 

settimanali con recuperi di norma nei giorni di Martedì e Giovedì dalle ore 14:30  

 Nominativo Sede di Servizio Orario di lavoro 
 Giorni Tot. ore 

sett.li 
 

Dalle ore Alle ore  

 
 
 

Presta Francesco 

 

 

Sede Centrale 

7:30 13:30  Lunedì  
 
 

36 

7:30 13:30  Martedì 
14:00 17:00  Martedì 

7:30 13:30  Mercoledì 

7:30 13:30  Giovedì 
14:00 17:00  Giovedì 

7:30 13:30  Venerdì 

 
 
 

Paolozza Cinzia 

 

 

Sede Centrale 

7:30 13:30  Lunedì  
 
 
36 

7:30 13:30  Martedì 
14:00 17:00  Martedì 

7:30 13:30  Mercoledì 

7:30 13:30  Giovedì 
14:00 17:00  Giovedì 

7:30 13:30  Venerdì 
 

Li Bassi Umberto 
P.T. h. 18 

 

Sede Malvito 
NO DISPONIBILITA’ 

7,30 13:30  Martedì  
18 8:00 14:00  Mercoledì 

8:00 14:00  Giovedì 
 
 

Gentile Annunziatina 
P.T. h. 30 

 

 

Sede Centrale  

 Sede Paola 

 
NO DISPONIBILITA’ 

8:00 14:00  Lunedì  
 
 

30 

11:00 17:00  Martedì 

8:00 14:00  Mercoledì 
11:00 17:00  Giovedì 

8:00 14:00  Venerdì 

14:30 17:30  Giovedì 

Arnone Emilia 
Sede Centrale  

Sede Spezza S. 
SI DISPONIBILITA’ 

8:00 14:00  Lunedì  
 
 

36 

8:00 14:00  Martedì 
14:30 17:30  Martedì 
8:00 14:00  Mercoledì 
8:00 14:00  Giovedì 

14:30 17:30  Giovedì 
8:00 14:00  Venerdì 

Caputo Luigi 
Sede Centrale  

Sede San Giov. In F.  
SI DISPONIBILITA’ 

8:00 14:00  Lunedì   
 
 

36 

8:00 14:00  Martedì 
14:30 17:30  Martedì 
8:00 14:00  Mercoledì 
8:00 14:00  Giovedì 

14:30 17:30  Giovedì 
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ORARI RICEVIMENTO UFFICI: Sede legale,Via Brenta39-Cosenza 

DA  LUNEDÌ  A  VENERDÌ    dalle ore  10:00 alle ore 12:00 

MARTEDÌ   E  GIOVEDÌ           dalle ore  15:00 alle ore 16:00 

 

 

 

 

8:00 14:00  Venerdì 

Capalbo Antonella 
Sede Acri 

 
SI DISPONIBILITA’ 

7:45 13:45  Lunedì  
 
 

36 

7:45 
14:15 

13:45 
17:15 

 Martedì 
 Martedì 

7:45 13:45  Mercoledì 
7:45 

14:15 
13:45 
17:15 

 Giovedì 
 Giovedì 

7:45 13:45  Venerdì 

 

Elia Emilia 

P.T. h. 24 

 

Sede Centrale  

Sede Cassano Jonio 
SI DISPONIBILITA’ 

8:00 14:00  Lunedì  
 
 

24 

10:00 14:00  Martedì 
14:30 16:30  Martedì 
8:00 14:00  Mercoledì 
8:00 14:00  Giovedì 

 

Gallo Fortuna Adriana 

 

Sede Castrovillari 

SI DISPONIBILITA’ 

8:00 14:00  Lunedì  
 
 

36 

14:30 
8:00 

17:30 
14:00 

 Lunedì 
 Martedì 

8:00 14:00  Mercoledì 
8:00 

14:30 
14:00 
17:30 

 Giovedì 
 Giovedì 

8:00 14:00  Venerdì 
 
 

Lattarico Luigi 

 

Sede Centrale  
 

Sede Rossano 
SI DISPONIBILITA’ 

8:00 14:00  Mercoledì  
 
 

36 

8:00 14:00  Martedì 

14:30 17:30  Martedì 

8:00 14:00  Mercoledì 

8:00 14:00  Giovedì 

14:30 17:30  Giovedì 

8:00 14:00  Venerdì 

 
 
 

Malatacca Valentina 

  

 

Sede Centrale 
SI DISPONIBILITA’ 

8:00 14:00  Lunedì  
  

 

30 

7:30 13:30  Martedì 

14:00 17:00  Martedì 

8:00 11:00  Mercoledì 

10:00 16:00  Giovedì 

8:00 14:00  Venerdì 

 
 
 

De Marco Giuseppe 

 
 

Sede Scalea 
SI DISPONIBILITA’ 

8:00 14:00 Lunedì  
 

36 
9:00 14:00 Martedì 

14:30 18:30 Martedì 

8:00 14:00 Mercoledì 

9:00 14:00 Giovedì 

14:30 18:30 Giovedì 

8:00 14:00 Venerdì  
 
 

Ferraro Carmela 

 
Sede Paola 

SI DISPONIBILITA’ 

14:30 17:30 Lunedì  
 
6 14:30 17:30 Mercoledì 
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COLLABORATORI SCOLASTICI 

Nominativo SedediServizio Mansioni Settore di servizio Orariodilavoro 
Giorni Tot. ore 

sett.li 

Dalleore Alleore   

 

Turano Alessandro 

 

Cpia sede 

centrale 

 

 
Vedasi 

procedure 

 

 

 

Uffici e pertinenze 

della sede, pulizia 

locali Via Brenta  

7:30 13:30 Lunedì  

 
 

36 
7:30 

14:00 
13:30 
17:00 

Martedì 

Martedì 
7:30 13:30 Mercoledì 

7:30 
14:00 

13:30 
17:00 

Giovedì 

Giovedì 

    7:30 13:30 Venerdì  

 

Petrungaro Antonio 

 

 
Sede Paola 

 

 

 
Vedasi 

procedure 

 
 (*) 

14.00 20:00 Lunedì  

 
 

36 

10.30 13:30 Martedì 
14.00 20:00 Martedì 
14.00 20:00 Mercoledì 

10.30 13:30 Giovedì 
    14.00 20:00 Giovedì  
    08.00 14:00 Venerdì  

 

 

Cava Giuseppe 

 
 

Sede Scalea 

 

 
 

Vedasi 

procedure 

 
 

 (*) 

 

13:00 19:00 Lunedì  

 
 

36 
13:00 19:00 Martedì 

13:00 19:00 Mercoledì 

13:00 19:00 Giovedì 

13:00 19:00 Venerdì 

8:00 14:00 Sabato  
 
 
 

Scarnati Rita 
 

 
 

Sede Spezzano 

Sila 

 

 

 
Vedesi 

procedure 

 
 

 

13:00 19:00 Lunedì  
 
 

 

 

36 
 

13:00 19:00 Martedì 

13:00 19:00 Mercoledì 

13:00 19:00 Giovedì 

13:00 19:00 Venerdì 

8:00 14:00 Sabato 
 

 
 

Alessio Rosa 

 

 

Sede San 

Giovanni in 

Fiore 

 
 

 

 

 
 

Vedasi 

procedure 

 

 
 

 (*) 

12:45 18:45 Lunedì  

 
 

36 
7:30 13:30 Martedì 

7:30 13:30 Mercoledì 

12:45 18:45 Giovedì 

12:45 18:45 Venerdì 

7:30 13:30 Sabato  

 
 

D’Elia Maria Teresa 

 
 

Sede Cassano 
Allo Ionio 

 

 
Vedasi 

procedure 

 

 (*) 

 

 

11.45 19:00 Lunedì  

 
 

36 
11.45 19:00 Martedì 

11.45 19:00 Mercoledì 

11.45 19:00 Giovedì 

11.45 19:00 Venerdì 

== == Sabato 

 
Pisano Franco 

 

 
Sede 

Castrovillari 

 
Vedasi 

procedure 

 
 (*) 

 

12:48 20:00 Lunedì  

 
 

36 
12:48 20:00 Martedì 

12:48 20:00 Mercoledì 
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  12:48 20:00 Giovedì 

12:48 20:00 Venerdì 

    
 
 

Pedace Serafino 

 

 
 

 

Sede Rossano 

 
 

Vedasi 

procedure 

 
 (*) 

12.18 19.30 Lunedì  

 
 

36 
14.18  21.30  Martedì 

12.18 19.30 Mercoledì 

12.18 19.30 Giovedì 

14.18  21.30  Venerdì  

 
 
 

Stabile Michele 
 

 
 

 
Sede Malvito 

 

 
Vedasi 

procedure 

 
 

Da lunede a venerdi 

sede Roggiano G. 

/ Malvito 

14,30  20:30 Lunedì  
 
 

36 

14,30  20:30 Martedì 

11.00 

14:30 

14.00 

20:30 

Mercoledì 

14,30  20:30 Giovedì 

11.00 

14:30 

14.00 

20:30 

Venerdì 

===

== 

====
==== 

 

===

== 

===
===
== 

 

===== ======== 
  

 
 

Renzo Maria Elvira 
 

 
 

Sede Acri 

 
 

Vedasi 

procedure 

 

 
 (*) 

 

 

 

 

 

7.45 

14.00 

 

 

10.27 

18.30 

Lunedì  

 
 

36 
7.45 

14.00 

 

 

10.27 

18.30 

Martedì 

7.45 

14.00 

 

 

10.27 

18.30 

Mercoledì 

7.45 

14.00 

 

 

10.27 

18.30 

Giovedì 

7.45 

14.00 

 

 

10.27 

18.30 

Venerdì 

   
  

Floccari Adolfo Fr.sco 
 

 
Sede Cosenza 

Zumbini 

 

 
Vedasi 

procedure 

 

 (*) 15:00 20.00 Lunedì  

 
 

32+ 4 A 

disposizio

ni sede 

centrale 

08.30 

15,30 

13,30 

18,30 

 
Martedì 

15:00 20.00 Mercoledì 

08.30 
 15:30 

13,00 
20,00 

 
Giovedì 
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15:00 20.00 Venerdì 

 
Macchione Gino  

 
Sede Cosenza 

Spirito Santo 

 
Vedasi 

procedure 

 
 

 (*) 

13.30 20.00 Lunedì  

 
 

36 13.30 20.00 Martedì 

13.30 20.00 Mercoledì 

10.00 

13.30 

13.00 

20.00 

Giovedì 

13.30 20.00 Venerdì 

 
(*) 

Attività quotidiana: Vigilanza e pulizia aule e servizi igienici utilizzati dai docenti e dagli studenti del Cpia nei corsi 

pomeridiani e serali e spazi attigui, pulizia parti comuni in collaborazione con il personale dell’I.C. Servizio di 

sorveglianza anche all’ingresso qualora richiesto, in collaborazione e/o in alternanza con il personale dell’I.C.  

Attività di accoglienza del pubblico al fine di fornire informazioni generiche e ricevere domande di iscrizione (in una 

delle aule libere del Cpia).  Ufficio dell’Assistente Amministrativa del Cpia, servizi igienici degli uffici (in uso a tutto 

il personale di segreteria), area esterna: pulizia scale antistanti e spazi attigui, scala interna di accesso agli uffici – 

coordinarsi con l’altra unità in servizio per la pulizia e il decoro delle aree che risultano assegnate ad 

entrambi. 
Piccola manutenzione, segnalazione all’A.A. relativa a richieste di intervento di manutenzione da inoltrare agli enti di 
competenza. Gestione del fotocopiatore e prenotazione spazi per l’utilizzo del Cpia. Nell’eventualità che negli spazi 
individuati per le attività del Cpia ci sia concomitanza con altre attività della scuola ospitante, il collaboratore 
scolastico è autorizzato ad individuare un’altra aula del comprensivo da utilizzare, ed è tenuto a lasciarla in perfetto 
ordine(così come concordato con la Dirigente Scolastica dell’istituto medesimo). I reparti assegnati potranno essere 
modificati, sentiti i collaboratori del Dirigente Scolastico responsabili di plesso, nel caso emergano particolari criticità 
o esigenze durante l’anno scolastico, sempre nei limiti dei sotto citati criteri di conferimento degli incarichi. 

 

CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEI  SERVIZI 

 

Considerata l’oggettiva complessità dell’Istituto, il lavoro del personale A.T.A. è stato organizzato in 

modo da coprire tutte le attività dello stesso. 

L’assegnazione dei compiti di servizio è stata effettuata tenendo presenti: 

•  obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere; 

•  professionalità individuali delle persone; 

•  esigenze personali (quando possono coincidere con quelle della scuola); 

•  normativa vigente. 

Qualora, al fine di una ottimizzazione del servizio, anche a garanzia di un maggior numero di ore di 

presenza giornaliera del  personale suddetto, l’orario settimanale potrà essere articolato su 5 giorni 

settimanali, tenuto conto che le attività didattiche sono sospese nella giornata del sabato. 

Pertanto l’orario sarà il seguente: 
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Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi / Assistenti Amministrativi /Collaboratore Scolastico 

sede Centrale Cosenza 

Nominativo Sededilavoro Orariodilavoro 
Giorni Tot. ore 

sett.li Dalleore Alleore 
 

Alessandro Molinari 

 

Sede Centrale Cpia 
7.30 

14.00 

13.30 

17.00 

Da Lunedì  a Venerdì 

Martedì e Giovedì 

  

36 

Presta Francesco  

Sede Centrale Cpia 
7.30 

14.00 

13.30 

17.00 

Da Lunedì  a Venerdì 

Martedì e Giovedì 

 

36 

Paolozza Cinzia  

Sede Centrale Cpia 
8.00 

14.30 

14.00 

17.30 

Da Lunedì  a Venerdì 

Martedì e Giovedì 
36  

Alessandro Turano  

Sede Centrale Cpia 
7.30 

9,00 

14.00 

14.00 

Da Lunedì  a Venerdì 

Martedì e Giovedì 
36  

 

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI 
 

ASSISTENTIAMMINISTRATIVI 
 

Considerate la peculiarità dell’istituto, la complessità organizzativa delle attività, le criticità dovute alla 

attivazione dei CPIA con decorrenza 01/09/2015, e la allocazione del personale ATA su 11 distinte sedi, 

per i principi di efficacia ed efficienza, l’obiettivo è quello di ripartire equamente i compiti di carattere 

generale fra le unità di personale assistente amministrativo, tenuto conto delle professionalità e della 

disponibilità delle stesse. 

 

SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
 

Poiché l’art.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 complessità dei compiti ad 

esse affidate, si propone la seguente ripartizione dei servizi amministrativi e contabili: 

QUALORA SI TROVI UN ACCORDO FRA GLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI SARA’ 

POSSIBILE PREVEDERE UNA RIPARTIZIONE DELLE MANSIONI, IN CASO CONTRARIO I 

SERVIZI SONO ASSEGNATI AGLI A.A. COME DI SEGUITO 

 
Settore o 

Area 

Assistente 
Amm.vo 

Compiti 
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G
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e 
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a 

F
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n
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Tutto quello che afferisce alla corretta e completa gestione dell’area a lunni. A 

titolo meramente indicativo si riporta quanto segue: 

URP – Informazione utenza interna ed esterna  - iscrizioni - statistiche e monitoraggi - tenuta 

fascicoli, richiesta e trasmissione documentazione - comunicazioni agli studenti - registri,elenchi e 

tabelle funzionali  all’attività - gestione circolari interne relative agli studenti della sede associata – 

certificazioni - gestione diplomi scuola secondaria - rilascio certificazioni - tenuta registri dei 

diplomi - denunce infortuni studenti (unico per l’istituto)e relativi adempimenti a Sidi  e 

amministrazioni preposte - pratiche portatori di handicap - tasse scolastiche in collab. Con uff. 

contabilità - esami  conclusivi primo ciclo d’istruzione - elezioni  organi collegiali - adempimenti 

connessi all’organizzazione delle attività previste nel POF – organico, statistiche e monitoraggi 

relativi ad alunni.– PUBBLICAZIONI SUL SITO.Supporto e collaborazione con l’altro ufficio 

della stessa e di altra area 

G
es

ti
o
n
e 

d
el

 P
er

so
n
al

e 
D

o
ce

n
te

 e
d
 A

T
A

 

L
at

ta
ri

co
  

L
u

ig
i 

Tutto quello che afferisce alla corretta e completa gestione dell’area a lunni. A 

titolo meramente indicativo si riporta quanto segue: 

Curerà la gestione del personale di tutto il Cpia.  L’A.A. assegnata alla sede di Cosenza provvederà 

a fornire le Informazioni necessarie al corretto svolgimento di tale attività in tempi e modi che ne 

permettano una corretta gestione e le rilevazioni conseguenti.- URP – Informazione utenza interna 

ed esterna - gestione comunicazioni interne al personale del plesso associato – organici - tenuta 

fascicoli personali dei docenti della sede associata - richiesta e trasmissione documentazione - 

rilascio certificati di servizio al personale,e attestazioni di servizio alle pubbliche amministrazioni - 

Gestione del Registro Certificati - convocazioni  del personale a tempo determinato, successiva 

gestione a Sidi,e adempimenti connessi - gestione assenze del personale e adempimenti  connessi - 

Gestione Registro Assenze(unico per l’istituto) - visite fiscali - Gestione Registro Decreti(unico per 

l’istituto) - incarichi conferiti al personale e successiva comunicazione per Anagrafe delle 

Prestazioni - graduatorie interne docenti - contratti di lavoro: costituzione, svolgimento, 

modificazione, estinzione del rapporto di lavoro - gestione e controllo documenti di  rito 

neoimmessiin ruolo - gestione periodo di prova del personale - ricostruzione di carriera del 

personale titolare - PA04 del personale in servizio - pratiche pensionistiche del personale titolare - 

autorizzazioni libere professioni - scioperi e successive rilevazioni - assemblee sindacali  e 

successivi adempimenti - denunce infortuni docenti e gestione del registro(unico per l’istituto)e 

relativi adempimenti a Sidi e amministrazioni preposte - rilascio certificazioni ritenuta d’acconto 

PUBBLICAZIONI SUL SITO. Supporto e collaborazione con l’altro ufficio della stessa e di 

altra area 
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Bandi per il reclutamento del personale esperto - organizzazione corsi di lingue, informatica, ecc. 

rivolti a personale esterno e rilascio attestati - rapporti con enti locali,altrienti e associazioni di 

volontariato - organizzazione somministrazione test per conto della Prefettura (per la sede associata 

di appartenenza) e successiva trasmissione degli atti contabili al Dsga - organizzazione  test interni 

di lingua italiana (per la sede associata di appartenenza) - contratti con esperti  esterni, e successiva 

trasmissione degli atti al Dsga per la contabilità e Anagrafe Professioni (per la sede associata di 

appartenenza) - istruttoria, rendicontazione progetti, in collaborazione con il Dsga– Tenuta registro 

protocollo informatico, controllo giornaliero e scarico posta elettronica (PEO e PEC) e tutte le 

notizie utili da intranet erete web; affissione degli atti all’albo; archiviazione atti, riordino archivio; 

convocazione organicollegiali, giunta esecutiva, consiglio di istituto,collegio docenti, ecc.; atti di 

nomina, surroga, ecc.componenti il Consiglio d’istituto, GiuntaEsecutiva, ecc.; delibere OO.CC.; 

corrispondenza erapporti con enti esterni, compresi i rapporti conl’ufficio tecnico comunale per 

richieste dimanutenzioni e riscaldamento; cura i rapporti con laditta appaltatrice dei fotocopiatori 

per le necessitàdi carta, toner e/o dimanutenzione; cura i rapporti con laditta appaltatrice dei servizi 

di pulizia LSU; cura laprocedura relativa alle assemblee sindacali ed agliscioperi; gestione degli 

appuntamenti del Dirigentee prenotazione locali necessari per attivitàcollegiali; adempimenti 

connessi all’attuazionedella normativa sulla sicurezza e sulla privacy. Tutto qunto previsto 

nell’area archivio e protocollo. Ogni altra mansione non esplicitamente elencata riguardante l’area 

Archivio e protocollo.PUBBLICAZIONI SUL SITO. Giornalmente sente il Dirigente Scolastico 

e il Collaboratore vicario per eventuali attribuzioni di compiti da assegnare al 

personale.Supporto e collaborazione con gli altri ufficidi altra area 
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Accreditamenti sui siti per gli adempimenti  previsti da norme vigenti- gestione competenze 

fondamentali e accessorie del personale a tempo determinato, gestione trasmissione dati cedolino 

unico - contrattazione integrativa d’istituto, trasmissione dati a Aran e Cnl- gestione TFR - rapporti 

DPT- trasmissioni telematiche (770, dichiarazione IRAP) - adempimenti contributivi e fiscali - 

cura e manutenzione del patrimonio- tenuta del registro degli  inventari - incarichi ai sub-

consegnatari – acquisizione  richieste di materiale, istruttoria acquisti e trasmissione atti al Dsgaper 

la gestione e il pagamento - verifica della presenza di convenzioni su ACQUISTINRETEPA, 

indagini di mercato, richieste preventivi e comparazione delle offerte - gestione delle gare per 

affidamento servizi di noleggio fotocopiatori, servizio di cassa, ecc., accertamento possesso dei 

requisiti, assegnazione provvisoria e definitiva- carico e scarico del materiale di facile consumo e 

tenuta del registro di magazzino - attività istruttoria,  esecuzione e adempimenti connessi alle 

attività negoziali - elaborazione dati per i monitoraggi e per il bilancio di previsione e consuntivo - 

raccolta schede POF e gestione schede finanziare POF - stipula contratti connessi alla gestione dei 

progetti - gestione corsi di aggiornamento e rilascio attestati - PUBBLICAZIONI SUL SITO. 
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Detto personale presta il proprio servizio presso le sedi associate a questo istituto 

dislocate in paesi della provincia. In effetti si occupano dell’ utenza che frequenta 

la sede e cioè tutto quello che afferisce alla corretta e completa gestione 

dell’area a lunni, affari generali e gestione personale. A titolo meramente indicativo si 

riporta quanto segue: iscrizioni - statistiche e monitoraggi - tenuta fascicoli, richiesta e 

trasmissione documentazione - comunicazioni agli studenti - registri, elenchi e tabelle funzionali 

all’attività - gestione circolari interne relative agli studenti della sede associata - controllo 

giornaliero delle caselle di posta elettronica istituzionale (PEO) nonché della Intranet del MIUR e 

dei siti dell’USR e del USP -gestione Archivio - Organi collegiali: nomine, convocazioni, 

comunicazioni - pubblicazione all’albo dell’istituto (per la sede associata di appartenenza)- 

gestione Privacy-PUBBLICAZIONI SUL SITO Supporto e collaborazione con l’ ufficio della 

sede centrale. 
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Eventuali ulteriori procedure saranno concordate con il Dsga a cui ci si dovrà rivolgere in caso di 

precisazionie/ochiarimenti. 

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI 

serviz
i 

Compiti 
 
 
 
 

Rapporti con gli 

alunni e l’ utenza 

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, e dei regolamenti. 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. Assistenza agli alunni portatori di handicap (ausilio nell’uso dei servizi 
igienici e nella cura dell’igiene personale). 

 
Sorveglianza  

generica dei locali 

Apertura e chiusura dei locali scolastici secondo le direttive specificheimpartitedal D.S.G.A. 
(anchetenutocontodi quantoprevistodalpianodelleattivitàdell’istituto ospitante). 
Accessoemovimentointernoalunniepubblico–portineria(U.R.P.). 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Pulizia di carattere 

materiale 

Pulizialocaliscolastici,spaziscopertiearredi.Spostamentosuppellettili. 
Per pulizia deveintendersi:Lavaggiopavimenti,zoccolino,banchi,lavagne,vetri, 
sedie,utilizzandoinormalicriteriperquantoriguardaricambiod’acquadilavaggioeusodeiprodottidi puliziae 
disinfezione.Siraccomandal’uso dituttele protezioninecessarieperla prevenzionedeirischi connessicon 
ilproprio lavoro.Lapuliziadeiproprirepartideveessereeffettuataconlamassimacurae 
diligenza;inparticolarecorrel’obbligoprecisarecheillavaggiodelleauledeveessereeffettuato 
almeno2voltelasettimana,Siprecisa,altresì,chenondovrannoesseretralasciatitermosifoni,ricettacolidipolvere 
equant’altro,finestre(dapulirsidaterra)armadineicorridoietc.I 
bagnidovrannoesserequotidianamentepulitiedisinfettati –congliadeguatiprodotti fornitidall’amministrazione 
– salvodiverseesigenze,almeno2 volteal giorno:ametà giornataedopol’uscitadeglialunni.In casodi assenzale 
relativesostituzionidovrannoessereeffettuatedal collaboratoreAssegnatoal Cpia,previacomunicazioneal 
Dsgadell’istitutoospitante. L’assegnazionediunrepartocomportaper ilresponsabiledello stessotuttauna 
seriediincombenzechevannodallapuliziaallavigilanzaal disbrigodinecessità contingentichepossano 
verificarsinell’arco dellagiornata. 

Particolari 
interventi non 

specialist
ici 

Piccolamanutenzionedeibeni,comunicazioneaglientidicompetenzadellanecessità di manutenzione- 
centralinotelefonico 

 
 
 

Supporto amm.voe 

didattico 

Duplicazionediatti, approntamentosussidididattici,assistenzadocentie progetti(POF), 
collaborazioneconlasegreteriadidattica,raccordoeaccoglienzadell’utenza delCPIA 
qualoral’assistenteamministrativo nonsiainservizioo taleutenzasi presenti al 
difuoridell’orariodiricevimento.Ilpersonalecollaboratorescolastico,preventivamenteistruitodall’assistenteam
ministrativo 
dellasedediappartenenza,saràdotatodimodulisticadafarcompilareall’utenzastessaallosportellod’ingresso. 

 

Servizi esterni 

ComunicazionetraleSedi, UfficioPostale,INPS,BANCA, altrescuole,INAIL, Commissariatodi PS,ecc. 

 

Servizicustodia 
Controlloecustodiadeilocaliscolastici–inserimentoallarme(qualorafunzionantenel plesso)– 
chiusurascuolaecancelliesterni.Sarà curadell’unitàche terminailservizioper ultimoaccertarsidellachiusuradi 
tuttele porte,finestre,ingressi 

 

Allarme:permotividiriservatezza, sonodisponibilipressol’ufficiodellascuolaospitante.Ognicoll. 

Scolastico,oltreadattenersialleprocedure,dovràmantenere ilmassimoriservosuimeccanismi che 

regolanoilfunzionamentodell’impiantoanti- intrusione. 

 

NORME COMUNIE DI CARATTEREGENERALE 
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ORARIO DI LAVORO 

Flessibilità oraria: 

I marginidiflessibilitàoraria, contrattualmenteprevistaefatte salveleesigenzediservizio, sonoleseguenti: 

•Assistenti Amministrativi(dalle07:30alle08:30),daregolarizzarsipreferibilmenteingiornata, ma 
nonoltreilmesesuccessivo.Oltre i60minuti saràconsideratopermesso orario. 

•CollaboratoriScolastici:nessuna flessibilità. 

L’eventualestraordinariogiustificatodaesigenzediservizio,deveesserepreventivamenteAutorizzatodalDSGA,s

urichiestadelpersonaleinteressato; 

Gli oraridiserviziopotrannoesseremodificatisu richiestadelpersonale, purchécompatibili 

conleesigenzediservizio,secondoleseguentipriorità: 

1.  PersonalechesitroviinparticolarisituazioniprevistedalleLeggin.1204/71,n.903/77,n. 104/92edelD.Lgsn. 

26.03.2001, n.151; 

2.  Necessitàdelpersonaleconnessea situazioniditossico-dipendenza; 

3.  Inserimentidifigli inasilinido; 

4.  Figliin etàscolare; 

5.  Impegnoin attivitàdivolontariatodi cuiallaLeggen.266/91; 

6.  Esigenzeprospettatedalrestantepersonale; 

7. Tuttoil personaleè tenuto,durantel’orariodiservizio,apermanerenelpostodilavoro assegnato. 

8. L’accertamentodellapresenzasulpostodilavorodelpersonalesuddettoavvienemediante firmasuapposito 

registro. 

9. Non sono ammesse uscite dalla scuola se non per servizio o, nel caso di esigenze personali, con regolare 

richiesta di permesso breve da recuperare, salvo autorizzazione del DSGA. L’assenzaingiustificata si delinea 

come allontanamento dal servizio e quindi abbandono del posto di lavoro, con le conseguenze civili e penali 

previste dalla normativa vigente. 

Inrelazionealleattività didatticheorganizzate dall’istituto, qualielezioniscolastiche,OpenDay, consigli 

diclasse, edognialtrainiziativa programmabile,verràgarantitoil servizioATAattraverso 

l’attivazionedegliistituticontrattualidellaturnazione,flessibilità,edellavoroplurisettimanale. 

FERIE 

Pervenireincontroalleesigenzedelpersonale e,nellostesso tempo,assicurarecomunqueil servizio,la 

presentazionedellerichiestediferieestive, dapartedelpersonale,deveavvenireentro la fine delmesedi aprile. 

Leferie possonoessere fruitenelcorso dell’annoscolastico,ancheinpiùperiodi,unodei qualinel 

periodoestivoche,di diritto,deveesserenoninferiorea15giorni. Ilpianodiferieverrà 

predispostoassegnandod’ufficioilperiododiferieacolorochenonneavrannofattorichiestaentroilterminefissato 

(fineaprilediognianno),affinchéciascunopossaconoscereentroil15 giugnoselapropriarichiestaverrà accolta. 

Perl’amministrazione sarà criterioprioritariolanecessità digarantirelacoperturadi tuttiisettori 

diservizio.Pertantoinogniufficionondovrannoessercisovrapposizioni diferie.Nelcasodipiù richiesteperlostesso 

periodosi terràcontodelleferieusufruite neglianniprecedenti,adottando, eventualmente,ilcriteriodella 

rotazione. 

Perconsentirel’organizzazionedeiservizi,leferieingeneralevannorichiestecon congruoanticipo 

(cinquegiorniprima)edevonoavereilvistodi concessionealmenoilgiornoprimadellaloro fruizione. 

Elaboratoil piano ferie, gliinteressatinonpossonomodificarela propriarichiesta,se nonper 

bisogni/necessitàsopravvenuti.L’accoglimento dieventualimodificheèsubordinato alla 
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disponibilitàdeicolleghi,alloscambio deiperiodiecomunquesenzacheilpiano diferiesubisca 

modifichenellastruttura portante.Durantel’annoscolastico le ferievanno richieste,come da 

C.C.N.L,alDirettore dei ServiziGeneraliedAmministrativicheneverificheràlacompatibilità, 

sentitoilDirigenteScolastico. 

Criteriperlasostituzionedeicolleghiassenti: 

 Ognivoltacheuncollaboratorescolasticocheprestaservizioinorarioseralesiassenterà per 

malattia,ferieopermessoretribuito,lostessosaràsostituito,sarà 

sostituitodauncollaboratoreinservizioantimeridiano/pomeridiano pressounadellesedi associate,conil 

criteriodell’alternanza. 

 Qualora  sia  ritenuto  necessario,  valutate  le  esigenze  di  servizio,   verrà  nominato  un 

collaboratorescolasticosupplentetemporaneoper iltempostrettamentenecessario. 

  Qualora nonsia possibile o non si renda  necessario individuare un sostituto  del collega assente, 

leoredistraordinario,eventualmenteconcesseeprestate,verrannorecuperate duranteiperiodidisospensione 

dell'attivitàdidatticasurichiestadegliinteressati. 

Lavorostraordinario 

Nelcasoincuisi rendessenecessarioilricorso allavorostraordinario (vedi puntoprecedente), per improrogabili 

eimprevedibili esigenze diservizio,questoverrà prioritariamentesvoltoinmodo consecutivo, rispettoall’orario 

ordinario, postochecomplessivamentel’orariogiornalierononpuò 

superareleore9.Scatteràcosìautomaticamenteildirittoallapausanelrispettodell’art.51p.3 delCCNL. 

Pausaperilrecuperodelleenergiepsicofisicheeperl’eventualeconsumazionedelpasto,dicuiall’art.51delCC

NL 

Propostadellemodalitàdifruizione dellapausa: Fuoridell’orariodiricevimentodelpubblico. Non primadiore3 

(tre) dall’inizio delservizio non oltreore3 (tre) dallafinedelservizio. 

Pausadi30minuticonapplicazionedella flessibilitàdi15minuti. Pausa massimadi45minuti. 

PausadicuialD.Lgs81/2008 

Il personaledovràdichiarare lafruizionedellapausadi cuialD.Lgs81/08. 
 

ChiusuraufficineigiorniseguenticomedeliberatodalC.d.I. -  A. S.2018/2019: 

02/11/2018 Venerdi Commemorazione dei defunti 

24/12/2018 Lunedi Vigilia Natale 

31/12/2018 Lunedì Vigilia di capodanno 

6 - 13 - 20 - 27/07/2019 Sabati di luglio 2019 

3 - 10 - 14 - 16 - 17 - 24 - 31/08/2019 Sabati e prefestivi di agosto 2019 

 
Il servizio non effettuato sarà recuperato dal Personale ATA nel corso dell’anno scolasticoconoreeffettuate 
oltrel’orariodiservizio (straordinario) o ferie. 

 

Sospensionedelleattivitàdidattiche 

Durante lasospensione delleattivitàneiperiodi diNatale(dal 24/12/2018al 05/01/2019)edi Pasqua 

(dal18/04/2019al24/04/2019),elezionipolitiche/amministrative, ilpersonaleAssistente Amministrativo, 

qualora si presentasse la necessità saranno chiamate a prestareserviziopressola sedecentrale delCpiavia 
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Brenta 39 a Cosenza. 

 

Ilpersonalecollaboratorescolastico potrà fruirediferiee/orecuperocompensativo dilavoro 

straordinario,salvodiverseindicazioni delDirigenteScolastico e/odelDsga. 

Inoltre, nelperiodoestivo(dal01/07/2019al 31/08/2019)l’aperturadegliufficialpubblicoverrà effettuatasoloal 

mattino dallunedìal venerdì. 

 

Attribuzioneincarichispecifici(art.47) 
Tenutocontodelleesigenzediservizio,nonchédiesperienze,professionalitàecompetenze,si 

proporrannoconappositacomunicazione gliincarichi specifici(obiettivi). 
 

L’assegnazione degliincarichi avverrà previacandidaturadegliinteressati. In casodi più 

candidatureilDirigenteScolastico,sentitoilpareredelDSGA,effettueràunasceltainbaseai 

criteristabilitinellacontrattazionediistituto. 
 

Alcuniobiettivi(cheverrannospecificatamente individuati)potrannoesseresvoltianchedapiù personechesi 

ripartiranno leoreprevistepertale obiettivo.Incaso dipart–

timeilcompensosaràdiminuitoinproporzione.Loscriventeritienedipoterriscontrarelemanifestazioni 

divolontàespressedallevarie componentidelpersonale ATAduranteleapposite assemblee. 

Intensificazionedelleprestazionieprestazionieccedentil’orariod’obbligo(artt.46tabA,86e 

87) 

Perfronteggiareicarichidilavoroistituzionalieperilnecessario supportoalleattività extracurricolari,inbase 

alleesigenzechesimanifesterannoconcretamenteincorsod’anno,si procederà allesingoleattribuzioni con 

formaleprovvedimento. 

PerquantoattieneilDirettoreS.G.A.,eventuali prestazioni eccedentil’orariod’obbligoverranno recuperatecon 

riposicompensativi. 

ACCESSOALFONDOD’ISTITUTO 

Si ritiene di dover individuare compiti particolari, che comporteranno  un’intensificazione  dei 

carichidilavoro,iqualiverrannoassegnatialpersonaleinmodoanalogoall’attribuzione degli 

incarichispecifici/obiettivi. DetticompitiverrannoricompensaticonilFondo d’Istitutoesaranno comunicati 

conapposita  circolare, sentite le RSU e con il parere vincolante del Dirigente Scolastico. 

 

 

SICUREZZASULLAVOROEPRIVACY 

Ilpersonaledeverispettarelanormativaantinfortunistica, conformandosialledisposizioni impartite 

dalDirigente Scolastico (vedi allegato3); rispettare le norme antifumo; rispettarelanormativachecura 

laprotezione dei dati attuando ledisposizioniimpartitedalDirigenteScolastico (vediallegati1e2). 

 

ATTIVITA’DIFORMAZIONE 

Qualorasia richiestoda parte del personale,ilmedesimo potrà partecipareacorsi di formazione rivoltial 

personale A.T.A.,anche organizzatida altreamministrazioni,cheverrannocomunicati con apposite circolari 

una volta attivati. 

DISPOSIZIONIFINALIEDIRIINVIO 
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Siprecisachesarannoattuatiregolaricontrolli perlapuntualeverifica delrispettodelpresente 

ordinediservizioperiodicamentedalD.S.G.A., 

Perquanto noncontemplato nel presenteordinediservizio,si fariferimentoalledisposizioni vigenti,allospirito 

dicollaborazioneealbuonsenso dituttoilpersonale.Ilpresente ordinedi servizio annullae sostituisce  ogni 

altradisposizione  precedentementeemanataepuò essere suscettibiledivariazioni 

persituazionisopraggiunteealmomentononpreventivabiliincorso d’annoscolastico. 

Tuttelemisure precisateall’interno delpresenteattocostituirannoimpegnospecifico all’adempimentodaparte 

delDirettoreSGA. 

Sirestain attesadelledecisioni di competenzadiCodestaDirigenza. 

 

                                                                                    IL DSGA 

                                                                                   Enzo Anelli 
Allegati al presente: 

- Allegato1: Linee guida in materia di sicurezza per i collaboratori scolastici incaricati del 

trattamentoD.L.vo196/2003–Privacy; 

- Allegato2:Lineeguidainmateriadi sicurezzapergliAssistenti Amministrativi incaricati del trattamento–D. 

Leg.vo 196/2003–Privacy; 

- Allegato3:Lineeguidainmateriadi sicurezzasuiluoghi di lavoro– D.Lgs81/08. 
 

 

ALLEGATO1 

Lineeguidainmateriadisicurezzapericollaboratoriscolasticiincaricatideltrattamento–D.L.vo196/2003-

Privacy. 

Vengonodiseguitoindicatelemisureoperativedaadottarepergarantirelasicurezzadeidati personali: 

Accertarsichealterminedellelezioni nonrestinoincustoditiiseguentidocumenti,segnalandone 

tempestivamentel’eventualepresenzaalresponsabile disedeeprovvedendotemporaneamente allaloro custodia: 

Registropersonaledei docenti; 

Registrodiclasse; 

Certificatimedici esibitidagli alunni a giustificazionedelleassenze; 

Qualunquealtrodocumento contenentedatipersonaliosensibilideglialunniodeidocenti; 

Accertarsichealterminedellelezionituttiicomputerdell’auladiinformaticasianospentieche 

nonsianostatilasciatiincustoditioggettielettronici,qualipenneusb,cartelleoaltrimateriali,in 

casocontrariosegnalarnetempestivamentelapresenzaalresponsabiledilaboratorioodisedee 

provvedendotemporaneamente allaloro custodia. 

Verificarelacorrettafunzionalitàdeimeccanismidichiusuradiarmadichecustodisconodati 

personali,segnalandotempestivamente alresponsabiledisedeeventualianomalie. 

Procedereallachiusuradell’edificioscolasticoaccertandosichetuttelemisurediprotezionedei locali sianostate 

attivate. 

Pericollaboratori scolastici inservizionegliuffici di segreteriae addetti fotocopie 

Effettuareesclusivamente copiefotostatichedidocumentiperi quali sièautorizzati. 

Nonlasciareadisposizionediestraneifotocopieinutilizzate oincompletedidocumentiche 

contengonodatipersonaliosensibilima accertarsi chevenganosempredistrutte. 

Nonlasciareincustoditoilregistrocontenentegliindirizzieirecapititelefonicidepersonale e non 
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annotarneilcontenutosuifoglidilavoro. 

Nonabbandonarelapostazione dilavoroperla pausa oaltromotivosenzaaverprovvedutoa 

custodireinluogosicuroi documentitrattati. 

Nonconsentirecheestranei possano accedere aidocumentidell’ufficio oleggeredocumenti 

contenentidatipersonaliosensibili. 

Segnalare tempestivamenteal Responsabile del trattamento (DSGA o Assistente Amministrativoassegnato 

allasedediservizio) lapresenza didocumentiincustoditi e provvederetemporaneamente allaloro custodia. 

Procedereallachiusuradeilocalinon utilizzatiin caso diassenzadelpersonale. 

Procedereallachiusuradeilocalidisegreteriaaccertandosichesianostateattivatetuttele misurediprotezioneechele 

chiavidellestanzesianodepositatenegliappositicontenitori. 

Attenersialle direttive ricevuteenoneffettuare operazioni perlequalinonsisiastati espressamenteautorizzatidal 

ResponsabileodalTitolare(D.S.). 
 

 

 

ALLEGATO2 

LineeguidainmateriadisicurezzapergliAssistentiAmministrativieTecniciincaricatideltrattamento–

D.L.vo196/2003-Privacy. 

Attenersiscrupolosamentealleseguentiindicazionipergarantirelasicurezzadeidatipersonali trattati: 

Conservaresempreidatidelcuitrattamentosièincaricatiinappositoarmadioassegnato,dotatodiserratura; 

Accertarsidellacorrettafunzionalità deimeccanismidichiusuradell’armadio,segnalando tempestivamenteal 

Responsabileeventualianomalie; 

Nonconsentirel’accesso alleareeincuisonoconservati datipersonali susupportocartaceoa estraneiea 

soggettinon autorizzati; 

Conservareidocumentiricevutidagenitori/studentiodalpersonaleinappositecartellinenon 

trasparenti; 

Consegnare  alpersonale o ai genitori/studenti  documentazione inserita in buste  non trasparenti; 

Nonconsentirel’accessoaestraneialfaxeallastampantechecontenganodocumentinon ancoraritiratidal 

personale; 

Effettuareesclusivamente copiefotostatichedidocumentiperi quali sièautorizzati; 

Provvedere  personalmente   alla   distruzione   quando  è  necessario  eliminare   documenti inutilizzati; 

Nonlasciareadisposizionediestraneifotocopieinutilizzate oincompletedidocumentiche 

contengonodatipersonaliosensibilima accertarsi chevenganosempredistrutte; 

Nonlasciareincustoditoilregistrocontenentegliindirizzieirecapititelefonicidelpersonalee deglistudenti 

enonannotarne il contenutosuifogli dilavoro; 

Nonabbandonarelapostazione dilavoroperla pausa oaltromotivosenzaaverprovvedutoa 

custodireinluogosicuroi documentitrattati; 

Segnalare  tempestivamente   al   Responsabile   la   presenza    di    documenti   incustoditi, 

provvedendotemporaneamente allaloro custodia; 

Attenersi alledirettive ricevute e non effettuare operazioni per le quali  non si è stati 

espressamenteautorizzatidal ResponsabileodalTitolare. 

Riguardoaitrattamentieseguiticonsupportoinformaticoattenersiscrupolosamentealleseguenti indicazioni: 
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NonsalvarefileocartellenelDESKTOP.Sesiritienedidoveravereunacartellasuldesktopquestadovràesseresalvata

nellacartellaDOCUMENTIepoicollegata/inviataalDesktop; 

Nonlasciare dispositivi esterni dimemorizzazione,cartelleoaltri documentiadisposizione di estranei; 

Sec’èl'esigenzaditenereunacartellaounfilesuldesktopbisognasalvarlonellaapposita 

directorydelserverepoicollegarloaldesktop.Diversamente, nonsarà possibilerecuperare 

eventualifilequandochi lohacreatoèassenteegarantirechelecartelleoifilenonvadano persi incasodirotturedel 

PC. 

Inognifiledovrà esserci,nelpièdipagina,ilnomedelfileeilpercorso; 

Conservare idati sensibili in armadi chiusi, ad accesso controllato o in fileprotetti da password; 

Non consentirel’accessoai datia soggettinonautorizzati; 

Riporreisupportiinmodoordinatonegliappositicontenitoriechiudereachiaveclassificatori earmadi 

dovesonocustoditi; 

Scegliereunapasswordconleseguenti caratteristiche: 

• originale 

• compostadaotto caratteri 

• checontengaalmenoun numero 

• chenonsiafacilmente intuibile, evitandoil nomeproprio,il nomedicongiunti, date di nascita e 
comunque riferimenti alla propria persona o lavoro 
facilmentericostruibilicurarelaconservazionedellapropriapasswordedevitaredicomunicarlaadaltri; 

• cambiareperiodicamente(almenouna voltaognitre mesi)lapropriapassword; 

• modificareprontamente(ovepossibile)lapassword assegnatadalcustodedelle credenziali; 

• trascrivere suun biglietto chiuso in busta sigillata e controfirmata la nuova password e consegnarlaal 

custodedellecredenziali; 

• spegnerecorrettamenteilcomputeralterminediognisessionedilavoro; 

• nonabbandonarelapropriapostazionedilavoroperlapausaoaltrimotivisenzaaverspento la 

postazionedilavorooaver inseritounoscreen saver con password; 

• comunicaretempestivamentealTitolare(D.S.)oalResponsabile(DSGA)qualunqueanomalia 

riscontratanelfunzionamento delcomputer; 

• non riutilizzarei supporti informatici  utilizzatiper il trattamento  didati sensibili  per altri trattamenti; 

• non gestireinformazioni su più archivi ove non sia strettamente necessario e comunque 

curarnel’aggiornamentoinmodoorganico; 

• non apriredocumentidicui nonsiacertalaprovenienza; 

• nonapriredirettamentegliallegatidipostaelettronicamasalvarlisudiscoecontrollarneil contenutocon 

unantivirus; 

• inviaremessaggidipostasoloseespressamenteautorizzatidal 

Responsabilecontrollareaccuratamentel’indirizzodeldestinatario primadiinviaredatipersonali. 
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ALLEGATO 3 

Lineeguidainmateriadisicurezzasui luoghidilavoro–D.L.vo81/08. 

 

1.FATTORIDI RISCHIOFREQUENTEMENTEPRESENTINELLEOPERAZIONIDIPULIZIA. 

RISCHIOCHIMICO. 

IlRischioChimicoèlegatoall’usodiprodottichimiciperleoperazioni dipulizia,inseguitoa contattoconsostanze 

irritanti,allergizzanti(detergenti,disinfettanti, disincrostanti)deltipo: candeggina,ammoniaca,alcool, 

acidocloridrico. 

Gliinfortunipiùfrequentiderivanodalcontattoconsostanzecorrosive(acidiebasifortiutilizzati indiluizionierrate). 

RISCHIO DAMOVIMENTAZIONEDEICARICHI 

Questorischio,nelleoperazionidi pulizia,è correlatoa: 

a)movimentazionedeisecchid’acquaeprodottidipulizia,sacchidirifiuti,perilmancatouso, 

frequentemente,degliappositi carrelli nella movimentazione suipiani; 

b) spostamentidibanchi, cattedre,armadi,perle operazionidipulizia. 

2.INTERVENTIDI PREVENZIONE 

Lemisuredaadottare,in terminidiprevenzione,possonosintetizzarsineitermini sotto indicati: 

a) I provvedimentidiprevenzionepiù adeguati perevitareolimitareil RischioChimicosono: 

laformazionedel 

collaboratorescolastico;l’utilizzodiadeguatimezzidiprotezionepersonale,ossial’utilizzodeiDispositividiProtezi

oneIndividuale(D.P.I.), quali:guantidigomma, 

mascherine,visieraparaschizzi,ecc.;acquisizioneeletturadelle“SchedediSicurezza”deiprodottiin 

uso;letturaattentadell’etichettainformativadelprodotto;nonusarecontenitoriinadeguati. 

In casodi eventuale manifestazione di stato irritativo cutaneo (arrossamenti, disidratazione, desquamazione), 

segnalare tempestivamentealresponsabile(RLS). 

b)Per prevenireilRischiodamovimentazione deicarichi,inoccasione delleoperazionidipulizia,è 

indispensabiledotareicollaboratoriscolastici deimezzi periltrasporto deisecchid’acquaedei prodottidipulizia 

(carrelli), sacchidirifiuti, ecc. 

3.MODALITA’DISVOLGIMENTODELLEPULIZIEPERASSICURAREADEGUATEMISUREIGI

ENICHEE LAPREVENZIONECONTROIRISCHI. 

3.a –Misureigieniche 

Farela pulizia deilocali prima dell’inizio dellelezioniverificandoseleauleoilaboratori ola 

palestrasonoidoneidal puntodivistaigienico(togliereprimalapolverecolpiumino,disinfettare quotidianamente 

ilpianodeibanchiedellecattedre,lavareconacqualelavagne,lavare 

frequentementeipavimentideilocali,deicorridoi,atri, scale,ecc.). 
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Arieggiarespessoilocaliedeffettuarelepulizie conlefinestre aperte. 

Verificareseibagni sonoigienicamenteidoneiprima dell’iniziodell’attivitàdidattica. 

Nonlasciareincustoditi,alterminedellepulizie,icontenitoridialcool,solventi,detersivi,ecc.in 

quantopericolosiperglialunni. 

Non utilizzarela segaturain quanto, seinalata,èdannosa. 

3.b–Istruzioniperlaprevenzionedairischisianell’usochenellaconservazionedeiprodottidi pulizia. 

a)Conservareiprodottichimiciinunappositolocalechiusoachiaveelontanodalla portata degli alunni. 

b)Nonlasciare allaportatadeglialunni:icontenitorideidetergentiosolventi,qualicandeggina, 

alcool,acidomuriatico, ecc.,machiuderlisempreermeticamenteeriporli nell’appositolocale chiusoachiave(non 

lasciarela chiavenellatoppadellaporta). 

c)Nonconsegnaremai aglialunni nessuntipodiprodottochimico,neppuresegliinsegnantine hannofatto 

richiestaattraversol’alunnostesso. 

d) Ogniprodottovaconservatonel contenitoreoriginaleprovvistodietichetta. 

e)Leggereattentamente quantoriportatosulle“Schedetecniche”dei prodottichimiciedusarele quantità 

indicatedalle istruzioni  per evitare che il prodotto non diluito, o usato in quantità superiorialla 

normaleconcentrazione,possa costituirerischioperlapersona e/o possa rovinarele superficidatrattare. 

f)  Non miscelare,per  nessun motivo,prodottidiversi; potrebbero avvenire reazionichimiche 

violenteconsviluppo di gas tossici,come,per es.fracandeggina(ipoclorito disodio)eacido 

muriatico(acidocloridrico);nonmiscelare WCNetconcandeggina. 

g)Utilizzareiguantielavisieraparaschizziperevitareilcontattodellacuteedegliocchiconi prodottichimici. 

h) Evitare diinalareeventualivaporitossiciemanati da acidi. 

i) Lavare ipavimenti di aule, corridoi, atri, scale, ecc. solo DOPO  l’uscita degli alunni e del 

personaledall’edificio. Alfinedievitaredicalpestareleareebagnatedurantel’operazionedi lavatura 

deipavimenti,il collaboratorescolasticodeveiniziareillavaggiopartendodaunacerta zonaed indietreggiare, 

inmodotaledanon porremai ipiedisulbagnato. 

Siconsiglia,altresì,dicollocareuncartellosullaportadellocaleosuunasedia,davantiallezone 

bagnate, conlascritta: “Pericolo! Pavimentosdrucciolevole, noncalpestare”. 

Nelcasoincui,perqualcheurgentenecessità,sidebbaprocedereinderogabilmenteallavaggio delpavimentodi  

uncorridoio,atrio,  ecc., è indispensabileprestarelamassimaattenzionee prendere 

tutteleprecauzionipossibiliperevitareinfortunidacaduta,deltipo: 

prelevareipredetticartelliconlascritta:“Pericolo!Pavimentosdrucciolevole.Noncalpestare”,e 

posizionarli(anchesuuna sedia,senon hannoilpiedistallo),davantiall’areachesaràlavata; procedere allavaggio 

di sola metà, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per 

consentirecomunqueilpassaggiodellepersonesull’altrametà asciuttadella superficie; 

durantelafase dilavaggioediasciugatura delpavimento,avvertireinognicasolepersonechesi 

stannoaccingendoalpassaggio ditenersiaccostatialmurodellaparteoppostarispettoallazona 

bagnata(cioèsullapartedelpavimentonon pericolosa); 

dopoaverattesolacompletaasciugatura dellametàdelpavimentodellasuperficieinteressata, 

procedereconlestesseoperazioninellafasedilavaggio dell’altrametà del pavimento. 

l)Nonutilizzaredetergentiperpavimenticontenenticera,ancheseinpiccolaquantità,ondeevitarefenomenidisdrucc

iolamento. 

m) Risciacquareaccuratamentelesuperficitrattate per nonlasciareevidentitracce didetersivo. 
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n)Evitare l’uso diacidomuriatico(acidocloridrico:HCl) per pulireleturcheoilavandini,inquanto corrode 

(danno)edemanagaspericoloso(rischio). 

o)Non lasciareneibagninulla chepossacausaredanni aglialunni. 

p)Icontenitorideidetersiviosolventi,unavoltavuoti,nondevonoesserelasciati neibagni,ma devonoessere 

benchiusiepostiin appositi sacchettidiplastica. 

q) Quando sigettanoi residui liquidideidetergentigià utilizzati,diluire con acquaprimadi scaricarlinelle turche. 

r) Nella movimentazionesui piani  dei secchi  d’acqua e  prodotti di  pulizia, sacchi  dei rifiuti, 

avvalersidell’ausiliodegliappositicarrelli. 

s)Qualora,aseguito di unaccidentalecontattoconunprodottochimico,venganoriscontrate particolari reazioni, 

specificare al medico curante le caratteristiche  tecniche del detergente desuntedalla“Schedatecnica”. 

t)DurantelasostituzionedelTonernelfotocopiatoreutilizzarelamascherinaantipolvereeiguanti, edarieggiare 

illocale. 
 

Siraccomandail massimorispettodellesuddettedisposizioni. 

 

 

 


