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Al D.5.G.A.

Al Personale A.T.A. — Servizi Amministrativi
Al Personale A.T.A. = Servizi Generali

Albo on line

OGGETTO: Adozione Piano delle Attivita del Personale ATA per I'anno scolastico 2021/2022.
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il CCNL scuola 29/11/2007;

VISTO il CCNL 7/12/2005 con particolare riferimento all’art.7,

VISTA la sequenza contrattuale prevista dall’art.62 del CCNL 29/11/2007 del 25/07/2008;
VISTA la sequenza contrattuale del 25/07/2008 e il C.C.N.L. del Comparti Istruzione e Ricerca
del 15/04/2018;

VISTO il DPR 8/3/1999 n.275 recante norme in materia dell’autonomia delle Istituzioni
Scolastiche, ai sensi dell’art. 21, della Legge 15/03/97 n. 59;

VISTO il documento recante le linee essenziali del PTOF;

SENTITO il parere acquisito dall’ Assemblea del personale A.T.A. (Assistenti Amministrativi e
Collaboratori Scolastici) riunitasi in data 15/09/2021;
ESAMINATO il Piano delle Attivita del Personale ATA, redatto dal D.5.G.A. ai sensi dell’art.53

punto 1 del precitato CCNL e verificatane la congruenza rispetto al predetto documento;
ADOTTA

il Piano delle attivita del Personale ATA per I'anno scolastico 2021/2022 come dal documento
predisposto dal D.s.g.a e che fa parte integrante del presente provvedimento.
Per effetto e conseguenza della presente adozione il D.5.G.A & autorizzato ad emettere |

Provvedimenti di sua diretta competenza e a predisporre quelli di competenza dirigenziale.

Borgo Virgilio,20/10/2021

La .'Eﬁflb ente Scolastica
Lucia Barbieri

P e



£

Ministero dell'Istruzione
Istituto Comprensivo di BorgoVirgilio
Via Amendola 1 - 46034 Borgo Virgilio (MN) Tel: 0376 440299
e-mall: mnic81000e@istruzione.it e-mail: mnicB1000e@pec.istruzione.it
sito: www.icvirgilio.edu.it
cod, mece. MNICB1000E cod. fisc 93034870209

Al Dirigente Scolastico
Dell'Istituto Comprensivo di Virgilio

OGGETTO: Proposta piano di lavoro A.S. 2021/2022 inerente alle prestazioni dell'orario di
lavoro,|"attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, la proposta di attribuzione degli
incarichi specifici, l'intensificazione delle prestazioni lavorative e quelle eccedenti l'orario
d'obbligo.

Il Direttore
dei servizi generali ed amministrativi

Visto I"Art. 53, primo comma, del CCNL 29/11/2007, il quale attribuisce al Direttore
SGA la competenza a presentare all'inizio dell'anno scolastico la proposta del
piano delle attivitd del personale ATA dopo aver ascoltato lo stesso personale;

Preso atto dell’'organico del personale Ata per I'A.S. 2021/2022;

Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. 3860
del 01/09/2021 ;
Visto il Protocollo d'intesa per garantire I'avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole

di sicurezza per il contenimento della diffusione di Covid 19" (decreto 6 agostoe 2020,
n. 87) e successive modificazioni;

Visto il Rapporto 155 COVID-19 n. 58/2020 “Indicazioni operative per la gestione di casi e
focolal di SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia”;
Visto il Protocollo per la pulizia, 'igiene e la sanificazione degli ambienti scolastici per

garantire I'awio dell'anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il
contenimento della diffusione di Covid 19" prot.2221 del 17/08/2020;

Viste le disposizioni del dirigente scolastico prot. 4071 del 14/09/2021 in materia di regole
anti-Covid nei locali scolastici per il personale Ata;
Sentito il personale ATA in apposita riunione di servizio il 15/09/2021 con i collaboratori

scolastici e in data 24/09/2021 con gli assistenti amministrativi;

Considerate |le esigenze e le proposte del personale ATA;

Tenuto conto dell'esperienza e delle competenze specifiche possedute dal personale in
servizio;

Considerato che la scuola dell’'autonomia richiede una gestione in equipe dei processi
amministrativi e che in ogni caso le varie unitad di personale debbono essere
intercambiabili fra di loro al fine di porre l'istituzione scolastica nelle condizioni di
rispondere sollecitamente alle richieste dell'utenza e avere un quadro aggiornato
in ogni momento del processi amministrativi incorso;

Considerato che una ripartizione per servizi comporta una migliore utilizzazione professionale
del personale in base alle unita in organico;

PROPONE

per 'anno scolastico 2021/2022, il seguente piano delle attivitd del personale amministrativo,

ed ausiliario, in coerenza con gli obiettivi deliberati dal Consiglio di Istituto.

Il piano comprende i seguenti aspetti:

A. la proposta sull'articolazione dell'orario di lavoro del personale dipendente funzionale
all'orario di funzionamento dell’istituzione scolastica;



B. I"attribuzione di compiti e funzioni al personale;

C. lindividuazione dei criteri per l'assegnazione degli incarichi specifici e delle posizioni
arganizzative;

Il piano & stato elaborato sulla base delle linee guida fomite dai Dirigente scolastico e del
numero delle unitd di personale presenti in organico nei due profili interessati, nonché
dell'arario di funzionamento dellistituto .

1) PROPOSTE IN ORDINE ALL'ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO

Il piano delle attivitd del personale ATA & stato organizzato in modo da consentire la
realizzazione delle attivita e progetti specificati nel PTOF e garantire 'adempimento di tutti i
compiti istituzionali, ivi comprese, le relazioni con il pubblico. Sono state prese in
considerazione le diverse tipologie di orario di lavoro previste dal CCNL 29/11/2007 e
successive modificazioni che coesistono tra di loro. Il piano prevede, quindi, che il personale
adotti I'orario flessibile, e le turnazioni.

Pertanto, si propone un orario di servizio dalle ore 7.30 alle ore 18.30 che coincide con I'orario
di apertura e chiusura della scuola e un'articolazione dell'orario individuale di lavoro delle
varie figure professionali, nei termini di seguito specificati.

A) Specifiche indicazioni per la PRESTAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO

Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del
PTOF e garantire le necessarie relazioni con l'utenza con il personale ed il pubblico, 'orario di
lavoro dovrebbe prevedere le seguenti prestazioni indicate nell’allegato “A"” e precisamente:

A 1 - Assistenti amministrativi
Orario antimeridiano dalle 7,15 -8,30 alle 13,30-15.30 per sei giorni e orario pomeridiano fino

alle 16.30, lunedi, giovedi e venerdi.

La copertura dell’'orario @ garantita utilizzando tutti gli strumenti previsti (orario ordinario,
flessibile, turnazioni ).

La presenza in orario antimeridiano coinvolge tutti gli Assistenti, mentre per quella in orario
pomeridiano & sufficiente la presenza di n. 2 Assistenti in compresenza fino alle 15.30 e dalle
15.30 alle 16.30 la presenza di un solo assistente amministrativo.

Per la turnazione si applica il criterio della disponibilita e in subordine quello della rotazione.

A 2 - Collaboratori scolastici
Scuola Secondaria Articolato in sei giorni lavorativi

Scuola Primaria - Articolato in cingue/sel giorni lavorativi

Scuola dell'Infanzia - Articolato in cingue giorni lavorativi

Orario articolato su turni antimeridiani e pomeridiani - (vedi prospetto allegato A/2).

La copertura dell'orario & garantita utilizzando tutti gli strumenti previsti (orario ordinario,
flessibile, turnazioni). Per la turnazione si applica il criterio della rotazione e in subordine quello
della disponibilita. Nei periodi di sospensione delle attivitd didattiche (vacanze natalizie,
pasquali ed estive), salvo comprovate esigenze, si osserva per tutto |l personale il solo orario
antimeridiano.

Il ricevimento del pubblico si effettua in orario antimeridiano ogni giorno dalle ore 10.15 alle
ore 13.15 dal lunedi al venerdi e il sabato dalle ore 9.00 alle ore 13.15.

La registrazione degli orari di ingresso e di uscita avviene mediante il sistema automatizzato di



rilevazione delle presenze e, in assenza di ore di lavoro straordinario autorizzato, deve
necessariamente coincidere con l'orario di lavore individuale efo con l'orario indicato nel piano
delle attivitd in presenza di flessibilita.

Non saranno conteggiati minuti in eccesso all‘orario di servizio se non nel caso di straordinario
autorizzato. I ritardi, i permessi orari e gli straordinari vengono registrati e conteggiati a cura
dell'ufficio Personale. Il saldo del conteggio deve essere tenuto costantemente aggiornato e
verra fornita una stampa del quadro riepilogativo del profilo orario del dipendente
mensilmente. [ dipendenti avranno cura di controllare e segnalare eventuali errori efo
omissioni entro 5 gg. dalla consegna del quadro riepilogativo.

Eventuali crediti orari, purché autorizzati, vanno recuperati con riposi compensativi entro |a
fine dell'a.s. e comunque privilegiando | periodi di minor attivita, compatibilmente con le
esigenze di servizio e su autorizzazione del D.S.G.A, sentito il Dirigente Scolastico.

Eventuali debiti orari dovranno essere resi all’Amministrazione entro il mese successivo alla
consegna del quadro riepilogativo e comungue entro e non oltre la fine dell’a.s., pena la
trattenuta dallo stipendio delle ore non lavorate (frazione minima di mezz'ora).

B) ATTRIBUZIONE INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA ( Art. 46 - Tab. A)
B 1 - Servizi Amministrativi (Allegato B1)

= Affari Generali -Ghizzoni Daniela
= Personale- - gli Assistentl amministrativi - Falavigna Stefania, Saccani Argia Maria e
Gobbi Mara

= Alunni - gli Assistenti amministrativi - Pace Francesca, Padrin Paola

= Finanziario —Contabile-Patrimonio I'Assistente amministrative -Ferrari Martina,
Mell'ambite dell'ufficic Affari generali I’Ass. Amm.vo, Ghizzoni Daniela si occupa di,
corrispondenza elettronica, di protocollo informatico, corrispondenza in arrivo e in partenza,
raccolta atti da sottoporre alla firma, albo sito istituto e gestione archivio atti e dell'attivita
degli organi collegiali per la parte di propria competenza (Consiglio d'Istituto e Giunta).
Nelllambito dell’'ufficio Personale gli Ass. Amm.vi Falavigna Stefania, Saccani Argia e Gobbl
Mara e il supplente annuale p.t. si occupano del personale Docente ed A.T.A. e della
predisposizione di tutti gli atti relativi alla gestione giuridica ed economica del personale.
Nell'ambito dell'ufficio Alunni gli Ass. Amm.vi Pace Francesca, Padrin Paola e Tamassia
Elisabetta si occupano del supporto all‘attivita curricolare e dei servizi di assistenza agli alunni,
e |'attivita degli organi colleglali{rappresentanti genitori). Nell’ambito dell'ufficio Finanziario -
Contabile Patrimonio I'Ass. Amm.va Ferrari Martina e il supplente annuale si occupano della
predisposizione delle tabelle per pagamento del trattamento economico accessorio al
personale docente e Ata e dei connessi adempimenti contributivi e fiscali della gestione
patrimoniale, magazzino e attivita negoziale relativa agli acquisti e delle uscite e viaggi

d'istruzione .

B 2 - Servizi Ausiliari

Collaboratori Scolastici

Per il corrente anno scolastico si propone la seguente assegnazione come concordato
nell’assemblea del 15/09/2021 .

ALUNNI SEZIONI/ COLLSCOL
CLASS]

INFANZIA 1. Beedassy Amrita
(ass.provvisoria)
Di Sarno Lorena

CERESE 1 1




(5.7.)

INFANZIA 43 2 1+1/2 1. Ferrazzo Teresa
CERESE 2 *(plesso con scavalco S.T.(scavalco)
con Pietole) 2.Landieri Immacolata
1. Sozzi Denise 5.A,
INFANZIA B7 4 2 per aspettativa
CAPPELLETTA titolare
1. Sciarra Grazia
41 2 1+1/2 l. Tabbuseo Franca
INFAMZIA ¥(plesso con scavalco 2. . Ferrazzo Teresa
PIETOLE con Cerese 2) (scavalco) SUPPLENTE
TEMPORANED *
_ 550 25 1. Del Giudice
PRIMARIA di [ Antonella
CERESE 1. Durante Melania
2. Formisano Rosalia
3. Scarpitta Antonella
4. Vano Rosalia
5, Lista Concetta
SECONDARIA 324 i6 3 1 Fila Rita
VIRGILIO 2. Pistoni Donata
3. Stano Angela Maria
(ass.provvisoria)
INFANZIA 76 3 2 1. Bruzzi Maria Teresa
BAGNOLO 2. Fedele Anna
INFAMNZIA SAN 68 1. Schiano Raffaella
BIAGID 3 2
(5.A.)per
aspettativa titolare
2. Verrelli Annarita
PRIMARIA 84 4 2 1. Boscolo Antonella
BAGNOLOD
2. Rizzl Luclana
PRIMARIA 158 8 2 1. Tomiratti Monica
SAN BIAGIO 2. Luise Sara
PRIMARIA 111 6 2 1. Pezzimenti Danilo
BORGOFORTE Bruzzise Domenica
S5.A.
[ organico di fatto)
SECONDARIA 163 8 2 1. Ferrari Lorella
BAGNOLO 2. Rasoll Gluseppe
SECONDARIA 142 7] 2 1. Di Marti Bruno
BORGOFORTE 2. Santullo Teresa
1.968 g1 30
27+ 2(assegnazione
provvisorie)+1

organico di fatto

*1 supplenti temporanei sostituiscono personale di ruolo attualmente assenti
*Eventuali assegnazioni di Borse lavoro saranno assegnate al plessi della Scucla Primaria ed
eventuali scuole in sofferenza




INDVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI:

»

>

RAPPORTI CON ALUNNI Sorveglianza nelle aule, laboratori, spazl comuni in occasione
della mementanea assenza degli insegnanti, concorso assistenza in occasione del
trasferimento da locali ad altr! ed in sedi anche non scolastiche, palestre, laboratori, VI
comprese visite guidate e viaggi di istruzione ed attivita sportive - assistenza mensa
scuola dellinfanzia - ausilic all’iglene personale degll alunni in speclal modo alla scuola
dell‘infanzla - servizio trasporto

SORVEGLIANZA LOCALI apertura e chiusura - sorveglianza accesso interno alunni e
pubblico - portineria —

PULIZIA pulizia locali, spazi scoperti ed arredi, compresa mensa (per quanto non di
competenza deli‘Ente Locale), spostamenti suppellettili

MANUTENZIONE piccola manutenzione che non implichi interventi specialisti
SUPPORTO AMMINISTRATIVO DIDATTICO - duplicazione di atti con ausilio di foto
riproduttore , assistenza docenti, assistenza progetti POF

SERVIZI ESTERNI Ufficio postale, Banca, Comune, etc.

B 3 - Disposizionl comuni

In caso di estrema necessitd efo assenza di colleghi, senza formalismi, si opera, in

collaborazione tra gl addetti, allo svolgimento dello stesso servizio, presso la medesima sede 2

Jo plano. Per eventuall cambiamenti di funzioni, attivita e sedi di lavoro e per situazioni di

urgenza e/o emergenza, sl provvedera con specifici e appositl attl.
C - ATTRIBUZIONE INCARICHI SPECIFICI { art. 47 ).

In virtl di quanto dettato dall'art. 47 del CCNL sottoscritto 1| 24,07.2003 saranno confermate

le ex Funzioni aggiuntive {ora incarichl specifici) per gli assistenti amministrativi €  per i

Collaboratori scolastici previa contrattazione di Istitute.

C 1 - Servizi Amministrativi

"Supporto amministrativo ed attivita di progetto®

"Area personale - gestione fascicolo personale dipendenti”
“Sostituzione DSGA”

Supporte area patrimoniale acquisti”

g) Supporto alla gestione del registro elettronico

f)

Segreteria Digitale

C 2 - Servizi Ausiliari

a) Attivita di assistenza alunni diversamente abili;

b) Attivita di cura alla persona ed ausilio materiale ai bambini e bambine nell'uso dei servizi
igienici e neila cura deli‘igiene personale e assistenza alunni diversamente abili nella
Scuola dellinfanzia

c)Servizi esterni e attivita dl supporto ai docenti e alla segreteria

D - INTENSIFICAZIONE PRESTAZIONI E PRESTAZIONI AGGIUNTIVE

Lh



Le attivita in argomento devono consistere in prestazioni di lavoro oltre I'orario d'obbligo
ovvero, possono configurarsi anche come intensificazione di lavoro ordinario quando cio sia
dovuto a forme particolari di organizzazione dell'orario in conseguenza dell'attuazione
dell'autonomia o di particolari progetti. La proposta & la seguente:

D1 - Servizi amministrativi

- Intensificazione per sostituzione colleghi assenti
- Ore aggiuntive di servizio autorizzate dal DSGA

D2 - Servizi ausiliari

- Intensificazione per sostituzione colleghi assenti

= Ore aggiuntive di servizio autorizzate dal DSGA

La somma residua del fondo sara distribuita agli assistenti amministrativi e al collaboratori
scolasticl In relazione agli incarichi conferiti.

Per le prestazioni eccedenti, in base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in

corso d'anno,si procedera ad attribuzioni con formale provvedimento.

E - BISOGNI FORMATIVI DEL PERSONALE A.T.A.

La formazione del personale A.T.A. deve costituire un elemento fondamentale per lo sviluppo
professionale correlato alle innovazioni in corso e all’'ottimale utilizzazione delle risorse umane
Tutta la materia & disciplinata dagli Artt. 44 e seguenti del C.C.N.I. del 31/08/2000 ed &
articolato su quattro tipologie di percorsi formativi:

A. Aggiornamento

B. Formazione specialistica

C. Formazione finalizzata alla mobilita all'interno dell’area

D. Formazione finalizzata al passaggio ad area superiore

Pertanto, poiché a livello d'istituzione scolastica competona solo gli interventi previsti dalla
lettera A", si cerchera di programmare secondo quanto previsto “dall’Allegato 4" del C.C.N.I.
corsi di formazione, distinti per tematiche ed aree, per consentire a tutte le categorie
Interessate, nell'ambito di una migliore riorganizzazione dei servizi amministrativi e generali,
una crescita professionale soprattutto in relazione all’attuazione dell’autonomia scolastica ed ai
processi d'informatizzazione degli uffici amministrativi e per un pil immediato accesso alle
funzioni aggiuntive previste per il personale A.T.A.

Per la partecipazione ai corsi di cui sopra si prevede un massimo di 25 ore per anno scolastico
. Verranno considerati utili ai fini del recupero i corsi che danno accesso alle funzioni aggiuntive
(ex art.3 e ex art.7). Per ulteriori possibilitd di formazione il Dirigente Scolastico valutera la
discrezionalmente nel rispetto dei criteri fissati la possibilitd di riconoscere o meno Il corso di
formazione ai fini del recupero, prima dell’avvio dello stesso. Le ore effettuate in piu verranno
recuperate con riposo compensativo entro il 31/08/2022 o retribuite con i fondi autonomia per
la farmazione e |'aggiornamento.

Qualora le risorse finanziarie non consentano di poter organizzare autonomamente iniziative
d'aggiornamento, si cerchera di organizzarle in rete o consorziate con altre scuole ubicate nel
territorio provinciale. Vanno inoltre, favorite e ricercate forme di formazione a distanza, e
autoaggiomamento,anche mediante la lettura e l'analisi di normative, circolari, riviste
specializzate.

Le tematiche che potranno essere privilegiate sono per gli:



Assistenti amministrativi

— Autoformazione sull‘uso della Piattaforma ministeriale SIDI;

= Formazione nel Plano Nazionale delle Scucla Digitale;

— Conoscenza delle nuove tecnologie(uso di programmi Word Excel-Posta elettronica Sidi
e altrl programmi in uso dalla segreteria gestione sito Istituto);

Adesione alla piattaforma di E-learning INDIRE per conto del MIUR;

I rapporti del dipendente con |'utenza nella pubblica amministrazione;

L‘utilizzo delle reti Intranet e Internet e della posta elettronica;

Prevenzione D.Lvo 81/2008 e successive modificazioni;

Privacy.

Collaboratori scolastici

—» Adesione alla piattaforma di E-learning INDIRE per conto del MIUR;
.» [ rapporti del dipendente con I'utenza nella pubblica amministrazicne;
- > Assistenza agli alunni diversamente abili;
= Pronto soccotrso;
= Prevenzione D.Lvo 81/2008 e successive modificazioni.
Per la partecipazione ai corsi di cui sopra si prevede un massimo di 25 ore per anno scolastico .

¢ L
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Verranno considerati utili ai fini del recupero 1 corsi che danno accesso alle funzioni aggiuntive
(art.3 e art.7). Per ulteriori possibilita di formazione i1 Dirigente Scolastico valutera la
discrezionalmente nel rispetto dei criteri fissati la possibilitd di riconescere o meno |l corso di
formazione ai fini del recupero, prima dellavvio dello stesso. Le ore effettuate in pid verranno
recuperate con riposo compensativo entro il 31/08/2022 o retribuite con i fondi autonomia per la

formazione e l'agglornamento

F. ATTUAZIONE ART.7 DEL C.C.N.L. 7.12.2005 —-POSIZIONI ECONOMICHE DEL
PERSONALE ATA

In relazione a quanto stabilito dall’art. 4 dell'Accordo nazionale sottoscritto 1l 10.05.2006 per
I’attuazione dell'art. 7 del C.C.N.L. “Scuocla” del 7.12.2005 sulle posizioni economiche per |l

personale A.T.A., sl propone quanto segue:
1) In attuazione di quanto previsto dal comma 2, dell’articolo 4, dell’Accordo nazionale 10

maggio 2006, mediante la contrattazione di scuola viene definita I'organizzazione del lavoro
per lo svolgimento del compiti e delle mansioni, necessaria a garantire la funzionalitd
dell'istituzione scolastica, compresa la sostituzione del DSGA. Per il persegulmento di tall
finalith & utilizzato sia it personale individuato quale titolare dell’articole 7 sia quello
destinatarioc degli incarichi specifici di cul all’articolo 47 del CCNL citato.

2) L'attribuzione delia posizione economica di cui all'articolo 7 comporta comunque, da parte
del beneficiario, lo svolgimento delle mansioni, individuate tra quelle previste dal comma 3,
dell’art. 7 che stabilisce: al personale delle aree A e B che abbia superato | corsi di formazione
e qualificazione di cu! agli artt. 3 e 7 deila Contrattazione 20.07.2004 e risulti beneficiaric della
posizione economica di cui al comma 1, sonc affidate, in aggiunta ai compiti previsti dallo
specifico profilo, ulteriori e pill complesse mansioni concernenti, per i'area A, |“assistenza agli
alunni diversamente abili e 'organizzazione degli interventi di primo soccorso e, per guanto
concerne l'area B, compitl di collaborazione amministrativa e tecnica caratterizzati da
autonomia e responsabilitd operativa, aderenti alla logica del percorso di valorizzazione
compiuto, la sostituzione del D.S.G.A., con esclusione della possibllita che siano attribuiti
ulteriori incarichi ai sensi dell’art. 47 del CCNL 24.07.2003.



3) L'assegnazione del personale, ivi comprese quello individuato come titolare dellarticolo 7,
ai plessi, succursali e sezioni staccate, viene disposta esclusivamente secondo le modalita di
utilizzo definite dalla contrattazione integrativa di istituto, secondo quanto previsto dell'articolo
G, c. 2, lett. E) del CCNL vigente.,

4) L'assistente amministrativo titolare del beneficio economico di cui all'articolo 7, in analogia
a gquanto previsto per larticolo 47 CCNL/2003, non @& tenuto, se non consenziente, alla
copertura del poste di DSGA qualora lo stesso posto risulti vacante efo disponibile per l'intero
anno scolastico. 1l personale che sostituisce il DSGA assente & sostituito, a sua volta, con

personale supplente, ai sensi delle vigenti disposizioni in materia di supplenze.

G. 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 I'attenzione di tutte 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: 4-62013 in ordine al codice di compertamente dei dipendenti delle pubbliche
amministrazioni, che si riporta in appendice al presente piano delle attivita, nonché, per cid
che concerne le norme disciplinari, degli articoli 92, 93, 94, 95 e 98 e 99 del CCNL vigente.

F. Istruzioni specifiche ai sensi del “Protocollo d’intesa (decreto 6 agosto 2020, n.
87) per garantire I'avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per
il contenimento della diffusione di Covid 19", nonché del Rapporto ISS COVID-19 n.
58/2020 “Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di SARS-CoV-2 nelle
scuole e nei servizi educativi dell’infanzia”;

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

Obblighi informativi

A seguito delle disposizioni del Dirigente Scolastico prot. 4071 del 14/09/2021 rivolte a
chiunque entri nei locali dell'istituto, si forniscono le seguenti informazioni riguardanti in
particolare:

I'obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura oltre i 37.5° o
altri sintomi simil-influenzali e di chiamare il propric medico di famiglia e l'autorita
sanitaria;

il divieto di accedere o permanere nei locali scolastici ove si manifestino, anche dopo
lingresso, condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali, temperatura oltre 37.5°,
provenienza da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giomi precedenti
BCC. )}

il mantenimento del distanziamento fisico di un metro;

il rispetto delle norme di igiene (pulizia delle mani, ecc.).

Modalita di ingresso e uscita

In base alle disposizioni dirigenziali, il personale ATA & chiamato a collaborare e a prestare la
massima attenzione nelle fasi di ingresso ed uscita dall’edificio scolastico. Oltre a far rispettare
I'apposita segnaletica orizzontale, particolare attenzione andra posta, al seguenti aspetti:



file per l'entrata e l'uscita dall'edificio scolastico: provvedere alla loro ordinata
regolamentazione al fine di garantire |'osservanza delle norme sul distanziamento sociale;
accesso di visitatori: dovranno sottostare a tutte le regole previste nel Regolamente di
istituto e/o nell‘apposito disciplinare interno adcttate dal DS, sentltl I'RSPP e il medico
competente. Criteri di massima:

ordinario ricorso alle comunicazicni a distanza;

limitazione degli accessi al casi di effettiva necessitd amministrativo-gestionale ed
operativa (previa prenotazione e programmazione);

registrazione dei visitatori ammessi, (indicare: nome, cognome, data di nascita, luogo di
residenza, dei relativi recapiti telefonici, nonché della data di accesso e del tempo di
permanenza) — vedi allegato al presente;

differenziazione dei percorsi interni e dei punti dif ingresso / uscita;

pulizia approfondita e acrazione frequente;

La pulizia giornatiera e Iigienizzazione periodica di tutti gli ambienti andranno garantite
attraverso quanto previsto dall’Allegato 2 - CRONOPROGRAMMA e SCHEDE PULIZIA /
SANIFICAZIONE dei DIVERSI LOCALI PRESENTI nell'Istituto, riferito afle pulizie dei
seguenti locali:

Aule didattiche

Servizi igienici

Uffici

Corridoi e spazi comuni

Laboratort

L'allegato fa espresso riferimento al documento dell’INAIL -_Gestione delle operazioni di
pulizia, disinfezione e sanificazione nelie strutture scolastiche -

In caso di presenza di persena cen sintomi o confermata positivita al virus, per {a pulizia e |a
igienlzzazione, occorre tener conto di quanto indicato nella Circolare 5443 del Ministero
della Salute de! 22/02/2020.

Pulizia di ambienti potenzialmente contaminati da SARS-CoVv-2
In stanze, uffici pubblici, mezzi di trasporto, scuole e altri ambienti non sanitarl dove abbiano
soggiornate casi confermati di COVID-19 prima di essere stati ospedalizzati verranno applicate
le misure di pulizia di segulto riportata.
A causa della possibile sopravvivenza del virus nelllambiente per diverso tempo, i luoghi e le
aree potenzialmente contaminati da SARS-Cov-2 devono essere sottoposti a
completa pulizia con acqua e detergenti comuni prima di essere nuovamente
utilizzati.
Per la decontaminazione, si raccomanda |'uso di ipoclorito di sedio 0,1% dope pulizia.
Per le superfici che posseno essere danneggiate dall‘ipoclorito di sodie, utilizzare etanole al
70% dopo pulizia con un detergente neutro.
Durante le operazioni di pulizia con prodotti chimicl, assicurare la ventllazione degli
ambienti. Tutte le operazioni di pulizia devono essere condotie da personaie che
indossa DPI (filtrante respiratorio FFP2 , protezione facciale, guanti monouso,
camice monouso impermeabile a maniche lunghe, ¢ seguire le misure indicate per la
rimozione In sicurezza dei DPI {svestizione).
Dopo I‘'uso, i DPI monouso vanno smaltiti come materiale potenzialmente infetto.
Vanno pulite con particolare attenzione tutte le superfici toccate di frequente, quali superfici di
muri, porte e finestre, superfici dei servizi igienici e sanitari.
La biancheria da lelto, le tende e altri materiali di tessuto devono essere sottoposti a un ciclo di
lavaggio con acqua calda a 30°C e detergente,
Qualora non sia possibile il lavaggio a 90°C per le caratteristiche del tessutoc, addizionare il
ciclo di lavaggio con candeggina o prodotti a base di ipoclorito di sodio).



Ogni collaboratore scolastico, in base al reparto assegnato (anche in sostituzione di
un collega assente) dovra compilare e tenere rigorosamente aggiornato il registro
allegato.

Tale registro verra sottoposto a regolare controllo da parte del direttore dei servizi
generali ed amministrativi. S| raccomanda cura scrupolosa nelle operazioni di pulizia
e compilazione quotidiana.

Inoltre & richiesto:

di garantire la adeguata aerazione di tutti i locali, mantenendo costantemente (o il pil
possibile) aperti gli infissi esterni dei servizi igienici. Si consiglia che guesti ultimi vengano
sottoposti a pulizia almeno due volte al giorno, eventualmente anche con immissione
di liquidi a potere virucida negli scarichi fognari delle toilette;

di igienizzare le cattedre al cambio dell’ora;

di sottoporre a regolare detergenza le superfici e gli oggetti (inclusi giocattoli, attrezzi
da palestra e laboratorio, utensili vari...) destinati all'uso degli alunni.

Chiunque entri negli ambienti scolastici deve adottare precauzioni igieniche e utilizzare
la mascherina.

In tutti i contesti di condizione statica, il CTS ribadisce I'importanza dell’'uso delle mascherine
chirurgiche come gia espresso nel documento tecnico sulla scucla del 28 maggio 2020 e
incluso nel Piano Scuola 2020-2021 e specifica che nella scuola secondaria, anche
considerando una trasmissibilita analoga a quella degli adulti, la mascherina chirurgica puo
essere rimossa in condizione di staticita con il rispetto della distanza di almeno un
metro in situazione epidemiologica di bassa circolazione virale come definita dalla autorita
sanitaria.

Modalita di dismissione dei DPI non pil utilizzati (mascherine, guanti in latice, visiere

para-schizzi, ecc.) e di eliminazione dei rifiuti
I rifiuti devono essere trattati ed eliminati come materiale infetto categoria B (UN3291).

Gestione di spazi comuni: I'accesso agli spazi comuni deve essere contingentato. In
questi spazi va prevista una ventilazione adeguata, si potra stazionare per un tempo
limitato, mantenendo le distanze di sicurezza. Per |le aule dedicate al personale docente va
rispettato il distanziamentao fisica.

Procedura per la gestione di persona sintomatica all'interno della scuola
Nel caso in cui una persona presente nella scuola sviluppi febbre e/o sintomi di infezione
respiratoria quali, ad esempio, la tosse dovranno essere seguite scrupolosamente le
indicazione contenute nel "Protocollo condivise di regolamentazione delle misure per il
contrasto e il contenimento d iffusione del virus COVID-19 neqli ienti di lavoro” del 24
aprile 2020 (punto 11 - Gestione di una persona sintomatica in azienda), nonché di quanto
previsto dal Rapporto ISS COVID-19 n. 58/2020 “Indicazioni operative per la gestione dif casi e
focolai di SARSCoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dellinfanzia” - al quale si rimanda.

Si resta in attesa del provvedimento di adozione del Piano proposto .
Borgo Virgilio, 20/10/2021

Allegati: Istruzioni di carattere generale
« Al-orario di servizio personale di segreteria
= A2-orario di servizio collaboratori scolastici
= Bl -piano di lavoro del Servizl Amministrativi



B2- pianc di lavore dei Servizi Generali

B3- disposizioni comuni per tutto il personale

Appendice normativa contenente il regolamente codice di comportamento del
dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto legislative 30 marzo 2001,
n. 165 egli articoli 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 del CCNL 19/4/2018 ;

Allegati: relativi al protocollo Covid 19

H W

. Protocollo per la pulizia I'igiene e |a sanlficazione degli ambienti scolastici prot.2221

del 17/08/2020 con croncprogramma e schede pulizia/sanificazione dei diversi
locall presenti nell’Istituto;

Disposizioni In materiale di regole anti-Covld nei locali scolastici per il personale ATA
prot. 4071 del 14/09/2021;

Sicurezza Covid 19 -Informativa ai lavoratori;

Reglstro pulizie all'interno dell’Istituto da affiggere in ogni locale dellIstituto
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Allegato A/1
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Il personale assistente ammmlstraiwn sopra np-nrtal:u coinvolto nella turnazione pomeridiana effettuera un
orario giornaliero di 6.45/7.00 con un rientro pomeridiano settimanale con orario continuato per un totale di
n.8/9 ore giornaliere. Le ore in pil andranno utilizzate come riposo compensativo il sabato. Il personale a
tempo indeterminato e a tempo determinato e in part time non coinvolto nelle turnazioni dei riposi
compensativi non effettuera rientri pomeridiani. |l sabato in servizio sard garantito dal personale in servizio
come da prospetto sopra riportato. Gli orario subiranno variazione nel periodo della sospensione delle attivita
didattica.
Orario Apertura Uffici al pubblico

GIORNOD ORARIO MOTE
LUNEDI 10.15-13.15
Apertura sospesa in alcuni giorni di interruzione delle lezioni

MARTEDI' 10.15-13.15 (vacanze natalizie e pasquali, sabati di luglio e agosto)
MERCOLEDI 10.15-13.15
GIOVEDI 10.15-13.15
VENERDI' 10.15-13.15
SABATO 9.00-13.15




Orario Funzionamento Plessi Allegato A2

Orario Plessi Orario
PLESSI Apertura | Chiusura Antimeridiano | Pomeridiano
Cw 28
7,30 1630 |NoB® g 7,30-13,30 9,30-15,30
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Em2g
7,45 18,30 25 E'% 7.,45-14,10 12,40-18,10
ET RO
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7,30 1830 |8ZE,
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E —
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PRIMARIA Rodari di Bagnolo ol
o=
7,20 1800 |H= 7,20-14,50 10,30-18,00
EDQ 7,20-14,50 10,30-15,30
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o
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E ™ E.} TI4$—15,GH
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INFANZIA CERESE 2 di Virgilio Orario su Sgg Eao s 7,30-14,42 09,48-17,00
7.30 17,00 = 7,30-14,42 09,48-17,00
S
E =
INFANZIA DI CAPPELLETTA Orario su Sgg 28
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E = (SCAVALCO)  (SCAVALCO)
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&
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=
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Allegato B1

BOZZA PIANC DI LAVORO SERVIZI AMMINISTRATIVI
AREA ATTIVITA GENERALI E PROTOCOLLO
Unita operativa prevista n.1

Nome Cogriome " Orario di servizio

Ghizzoni Daniela 7.30-13.30

OBIETTIVO: garantire la trasparenza nella gestione delle comunicazioni in entrate e in uscita

ATTIVITA” LAVORATIVE PREVISTE

v ¥V VvV VYV V¥

» Tenuta del registro Protocollo in maniera informatizzata e archiviazione secondo
titolario vigente,

Smistamento Circolari del Dirigente Scolastico,

Scaricamento ordinario della posta elettronica e smistamento,

Supporto area personale per archlviazione documenti;

Archiviazione atti fascicoli personali e documenti per la parte di competenza,

¥ V¥V Y Vv VY

Gestione attivitad ordinarie di aggiornamento e formazione, {di concerte con F'ufficio
amministrativo per la parte che lo coinvolge}
Duplicazione e smistamento ordinaria corrispondenza Interna ed esterna, anche in

maniera informatica
Affari generali: POF, Progetti, Rapportl con il Comune, Provincia, Regione, Ministeri,
Collaborazione con il webmaster d'istituto per la gestione sito web [stituto;
Corrispondenza e rapporti con gli enti locali per la manutenzione cdificl scolastici, richiesta
Interventi tecnici concessione in uso focall e palestre
U.S.R., A.T., R.S.U. {per pratiche di carattere generale e non di competenza specifica
procedurale)
Attivitd sindacale tra cui convocazionl Reu e Organizzazioni sindacali

Relazioni sindacali e scioperi;

Interazione con [l personale di altri uffici per pratiche il cui iter li coinvolge.
Sostituzione colleghi assenti

Attivith di front office -relazioni con il pubblice-

Poiché in guesto ufficic opera una sola unitd e considerate che deve essere operativo tutti |

giorni per la ricezione della corrispendenza e lo smistamento delle pratiche, per consentire il

normale andamento dell'Istituzione scolastica, si prevedono sostituzioni, in caso di assenza.

AREA ALUNNI /DIDATTICA
Unitd operative previste n.3

Nome Cognomc | Qrarle di servizio i ) _ ]
Pace Francesca 8.00-14.00 Infanzia Primaria e
Secondaria
Padrin Paola ) 8.00-14.00

Tamassia Elisabotta 8.00-14.00




OBIETTIVO: seguire e supportare lallievo/famiglia nell'intero percorso scolastico, dal
momento in cui accede ai servizi al momento della certificazione delle competenze acquisite

ATTIVITA® LAVORATIVE PREVISTE
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Fascicolo personale ,

Iscrizioni, trasferimenti, pratiche esami, rilascio attestati, certificati, diplomi,
Corrispondenza con le famiglie,

Schede di valutazione, libri di testo, cedole librarie,

Tenuta e conservazione del registro dei diplomi ,

Elezioni organi collegiali - consigli di classe e di interclasse,

Pratiche infortuni alunni e personale docente e ATA,

Informazione utenza interna ed esterna,

Gestione statistiche varie,

Trasmissione dati alunni SIDI

Mensa

Comunicazioni alle famiglie, alla AUSL, al Comune e altri Enti,

Rapporti con il Comune e I'AUSL per dati che riguardano gli alunni,
Archiviazione atti di competenza.

Attivita marginali connesse alla realizzazione del POF,

Archiviazione atti di competenza.

Interazione con il personale dello stesso ufficio e di altri uffici per pratiche il cui iter li
coinvolge

Tenuta del protocollo in assenza del personale addetto .

AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE
UNITA® OPERATIVE N. 3

Nome Cognome Orario di servizio personale docente /Ata

Saccani Argla Maria 7.30-13.30

Gestioni assenze graduatoria e
Gobbi Mara 7.30-13.30 personale Ata e supporto al
settore della scuola Primaria
Infanzia e Secondaria

Gestioni assenze e personale
Ata e gestione sistema

Falavigna Stefania 7.30-13.30 rilevazione presenze

Supplente annuale Settore Scuola Primaria e ATA
Settore Suola Infanzia e
Secondaria

OBIETTIVO: gestione di tutto il personale scolastico nonché nella predisposizione di tutti gli atti
amministrativi che ne accompagnano la carriera

ATTIVITA’ LAVORATIVE PREVISTE

b R G

Adempimenti connessi con I'assunzione del personale;

Gestione dei trasferimenti ed assegnazioni provvisorie;

Inserimento dati per |la gestione delle graduatorie d'Istituto e provinciali
Gestione di tutti gli adempimenti connessi alle assenze del personale;
Organico del personale
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" __Nome Cognome _ ' Orario di servizio

Supplente annuale 8.00-14.00

Autorizzazione alla libera professione;

Predisposizione atti relativi al periode di prova, presentazionc documenti di rito e
dichiarazioni d| servizio;

Gestione delle domande e documentazioni per la ricostruzione di carricra;

Gestione delle domande e documentazioni per il trattamento di quiescenza;
Gestione delle domande e documentazioni per la valutazione dei servizl ai fini pensione
e T.F.R.;

pratiche T.F.R

Pratiche relative alla ricostruzione dl carriera

Infortuni al personale{Causa servizio ,equo indennizzo ,riconoscimento infermita... )
Certificazioni ed attestati di servizio;

Gestione ore eccedenti personale docente;

Inserimento ed aggiornamento dei dati a sistema SIDI ,SISSE, MADISOFT ¢
MEDIASOFT,

Tenuta di tutti i registri (assenze, supplenti, decreti, certificati, ecc.}

Tenuta del fascicolo personale del docente/ATA/Dirigente;

Diritto allo Studio;

Autorizzazioni varie al personale {sulla base delie indicazioni D5);

Situazioni di stato particolari: part time, csoneri, inidoneita, ecc;

Archiviazione atti fascicoli personali e documenti per la parte di competenza.
Sostituzione di colleghi assenti, con particolare riguardo alla stessa area.

Protocollo generale in caso di necessita. (periodo estivo od altro)

Attivitda marginali connesse alia realizzazione del POF,

Tenuta del protocelio in assenza del personale addetto.

Interazione con il personale delio stesso ufficio e di altri uffici per pratiche il cui iter li
coinvolge.

AREA FINANZIARIA /PATRIMONIO
UNITA' OPERATIVEN. 2

Ferrari Martina 7.45-13.45

OBIETTIVO: gestire le risorse finanziarie con una puntuale tenuta delle scritture contablli,
garantire il pagamento punluale e preciso delle competenze di tutto il personale

ATTIVITA' LAVORATIVE PREVISTE:

» Collaborazione col D.S.G.A. per Programma Annuale , Conti consuntivi, emisslone
mandati o reversali d’incasso,

» Emolumenti accessori del parsonale alle cadenze stabilite;

» versamenti periodici dei contributi previdenziali, assistenziali ed erariali, secondo le
procedure automatizzate vigenti;

» adempimenti fiscali: Mod. 770, Mod. Unico,IRAP, con le procedure automatizzate
vigenti;

» Acquisizione dati e contratti d’'opera estranei aila pubblica amministrazicne;

» Attivith marginali connesse alla realizzazione del POF.

> Gestione viaggi d’istruzione e uscite didattiche sul territorio

> Gestione rendicontazione menslle timbrature personale ATA

» Tenuta del protocollo in assenza del personale addetto.

> Interaziene con il personale dello stesso ufficio.

Patrimonio

» Tenuta del registro inventario generale

» Gestione acquisti{richiesta preventivi,predisposizione di gare)

» Compilazione buoni di ordinazione

» Centrolle arrivi di merce e immagazzinamento.

¥ Registrazioni fatture: esiti ed evasione

¥ Tenuta del registro di facile censumo

» Controllo giacenze di magazzino e scorte di rispetio.

¥» Registrazione del materiale di consumo ed oggetti fragili

¥ Inventario generale e dei laborator! particolarl.

» Consegne di materiale ai laboratori, al personale addetto alle pulizie e agli uffici.



Discarico dei beni

Corrispondenza e rapporti con i fornitori per | contratti di manutenzione e riparazione
sussidi didattici:

Anagrafe delle prestazioni.

Attivita marginali connesse alla realizzazione del POF acquisti e preventivi vari
Tenuta del protocolle in assenza del personale addetto.

Sostituzione colleghi assenti

Yo
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Tempi di rilascio della documentazione

L'Ufficioc amministrative s'impegna al rilascio della documentazione e delle pratiche, nei tempi
previsti dagli Uffici centrali e periferici del MPI o dai disposti normativi, nonché dalla Carta dei
servizi, Regolamento d'Istituto, ecc.

Il D.5.G.A. adotta | seguenti termini esecuzione delle azioni sotto indicate:

Ufficio relazioni con il pubblico e protocollo.

Discarico annuale archivio corrente: entro febbraio anno successivo:

Ricerca documenti nellarchivio corrente: 2 giorni lavorativi;

Ricerca documenti nell'archivio deposite: 4 giorni lavorativi;
Ricerca documenti nell’archivio storico: 15 giorni lavorativi;
Registrazione posta in entrata: quotidiana;

Scarico della posta dall'Intranet del Ministero e dai siti accreditati , relativa stampa e
registrazione a protocello generale: 2 giorni dalla pubblicazione nel sito.

Gestione dei procedimenti inerenti gli allievi Certificazioni alunni: 3 giorni.

Report: 3 giorni
Elenchi semplici: 3 giorni
Elenchi complessi: 10 giornl.

Gestione del rapporto di lavoro del personale dipendente. Pratiche complesse: valutazioni,
ricostruzioni, pensioni ecc.: 30 giorni lavorativi;

Certificazione personale a termpo determinato: 4 giorni lavorativi;

Certificazioni del personale a tempo indeterminato: 8 giorni lavorativi:

Liquidazioni e pagamenti Calcolo entro il gg.10 del mese successivo. Attlvitd finanziaria e
contabile Pagamento e riscossioni entro il 20 d’ogni mese.

Trasmissione ordini: immediata dopo |'autorizzazione con firma sull‘ordine d'acquisto.
Gestione del patrimonio

Puntuale registrazione e comunque non cltre febbraio dei beni acquistati ed inventariabili.
Discarico dall'inventario : secondo progettazione

Furti: denuncia entro 24 ore dalla comunicazione
Le attivita lavorative particolarmente gravose, e dipendenti da impegni lavorativi straordinari
(iscrizioni nei giornl di apertura stracrdinaria dell’Ufficio, chiusure di Bilancio, pensioni, ecc. )
dovranno comunque concludersi nei termini necessariamente previsti e non procrastinabili.
Pertanto, limitatamente al periodo necessario a gestire la conseguente eventuale emergenza, il
D.5.G.A. affianca al naturale incaricato dell'esecuzione del lavore, un altro assistente
amministrative avente compiti di supporto.

Il personale Interessato sara scelto, prima, tra quello resosi disponibile, poi a scelta del
D.5.G.A. e se previsto, 'attivita sard considerata come da proporre per l'accesso al Fondo di
Istituto In guanto incentivata.

INDIVIDUAZIONE PERSONALE CON ART.7 E INCARICHI SPECIFICI PER
PRESTAZIONI LAVORATIVE DOVUTE A PARTICOLARI FORME DI ORGANIZZAZIONE

DEL L AVORO CONNESSE ALL'ATTUAZIONE DELL'AUTONOMIA

i ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
|_ Area - Amm,vo contabile

Descrizione e obiettivi

L'individuazione dell'incarico specifico, con conseguente assunzione di responsabilita, nasce
con |‘obiettivo di gestire I'area di competenza con responsabilita.

L'assistente destinatario dell'incarico avra il compito di:



verificare e controllare la correttezza delle procedure;

Verificare l'applicazione della normativa vigente;

Verificare la correttezza degli atti aventi rilevanza esterna con particolare riferimento

all'attivitd ncgoziale in coerenza con | Regolamenti e delibere del C.D.1.:

Varificare la cerfificazione rilasciata all’'utenza;

Verificara ¢ controliare tutti gii atti contabili;

Verificare 'esattezza delle procedure di liguidazione, versamenti contributi e

dichiarazioni fiscali;

» Ordinare e verificare la documentazione dei progetti previstl nel PTOF e Programma
Annuale seconda le direttive amministrativo contabili indicate nel nuoveo regelamento di
contabilita Decreto 44/2001.

> Gestione dei viaggi d'istruzione

A

¥ ¥ ¥

Requisiti richiesti
Competenze tecniche e relazionali consistenti in:
$ Conoscenza del regolamento di contabilita;
» Esperienza maturata nel settore;
» Buona conoscenza del pacchetto applicativo OFFICE;
» Capacita di adottare procedure organizzative per il coordinamento dell‘ufficio;
» Capacitd relazionali di motivare il gruppe di lavoro.

Sintesi dell’attivita a cura dell‘ufficio e di cui la funzione dell’area deve averne piena
conoscenza

> Acquisizione e verifica documentazione:

v Registrazione degll impegni sul progette/attivita

v Verifica documentazlone {scheda progeito, lettera d'incarico, fogli firma,
relazioni finali ecc)

v Verifica documentazione (ogni progetto deve contenere: scheda progello,
documento di approvazione, richiesta nomine, lettera d’incarico, contratti, buoni
d'ordine,documentazione del referente attestante la chlusura dell‘attivita,
relazione finale, il viste del D.S.G.A., mandati di pagamento, ecc)

v Coordinamento dellintera area.

> Liguidazione competenze al personale interno ed esterno:

Conferimento incarichi/contratti
Liguidazioni

Emissioni mandati e reversali
Varsamento contributi

Certificazioni fiscali

Rilevazioni anagrafiche delle prestazioni
Tenuta dei registri obbligatori

LRSS AANN

Pubblicazione sito web Istituto pratiche di propria competenza

Area - Patrimonio

Descrizione e obiettivl

L'individuazione dell’incarico specifico, con conseguente assunzione di responsabilita, nasce
con ‘obiettivo di fornire il supporto lcgato alla gestione del pattimonio deliIstituzione
scolastica ¢ degii inventari.

Requisiti richiesti
o Competenze specifiche maturate nel settore anche presso la stessa istituzione
scolastica:
¢ Conoscenza della normative;
o Buona conoscenza del pacchetto applicativo OFFICE
o Conoscenza delle tecnolegie informatiche per ia redazione delia documentazione.



Attivita:

o Cura |'approvviglonamento dei materiali necessari alla realizzazione di tutti i progetti del
P.O.F., secondo |e specifiche indicazioni fornite dal DSGA;

o Gestisce il patrimonio dell'Istitute coordinando le operazioni di affidamento della
custodia e di verifica periodica dei beni;

o Coordina le operazioni di discarico dei beni non pit utilizzabili:

o Collabora direttamente con il DSGA nello svalgimento delle attivita espressamente
delegate;

Pubblicazione sito web Istituto pratiche di propria competenza

Area - Didattica Alunni

Descrizione e obiettivi

L'individuazione dell'incarico specifico, con conseguente assunzione di responsabilita, nasce
con l'obiettivo di gestire la carriera scolastica dell’allievo per arrivare, anche alla luce della
riforma, a certificarne le competenze,

L'assistente destinatario dell‘incarico avra il compito di:

Verificare e controllare la correttezza delle procedure:

Verificare I'applicazione della normativa vigente;

Veerificare la correttezza degli atti aventi rilevanza esterna:

Verificare la certificazione rilasciata all'utenza;

Verificare e controllare di tutti gli atti contabili;

Controllare e Verificare Iintera documentazione relativa al percorse curriculare ed
extracurriculare degli allievi con riferimento alle norme vigenti.

b -

Requisiti richiesti

Competenze tecniche e relazionali consistenti in:

Conoscenza della normativa;

Esperienza maturata nel settore;

Buona conoscenza del pacchetto applicative OFFICE;

Capacita di adottare procedure organizzative per Il coordinamento dell’'ufficio;
Capacita relazionali di motivare il gruppo di lavoro.
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Sintesi dell’attivita a cura dell’ufficio e di cui la funzione dell’area deve averne piena
conoscenza

Verifica della decumentazione:

1. Capacita di adottare procedure organizzative per la raccolta dei dati anagrafici
(autocertificazione) necessari per la compilazione del fascicolo dello studente
2. Capacita di trasferire | dati riportati sui documenti nel Sisterna MADISOFT
Aggiornamentao il fascicolo dello studente:

3. Conoscenza della normativa a partire dal R.D. 653/25 fino alla L. 28 marzo, n. 53
e successive modifiche,

4. tutta l'attivita deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla trasparenza (legge
241/90), privacy (d.lgs. 196/2003);

5. Registrazione dei dati anagrafici degli studenti in ingresso;

6. Esami;

Gestione del software delle certificazioni e raccolta documentazione finale;
1. Raccolta documentazione per certificazioni relative alle competenze curriculari ed
extraurriculari;
2. Registrazione del risultati finali nel Sistema Informatico;
3. Stampa registri obbligatori;
4. Gestione registro elettronico



Verifica versamento e contributi:
1. Attivazione procedura relativa al versamente contributi scolastici
2. Gestione, in coerenza con ie linec guida de! C.d. L. di tutti | contributi agli alunni in
situazione di disagio;
3. Gestione dei viaggl d’istruzione per la parte relativa agli allievi (dalla richiesta del
docente al versamento deila quota di partecipazione)

Infortuni:
1. Raccolta documentazione;
2. Tenuta de! registro ohbligatorio;
3. Denuncia agli organi competenti in linea con la normativa vigente
4. Trasmissione documentazione alla societd assicurativa.

pubblicazione sito web Istituto pratiche di propria competenza

Area — Personale _ _ _ _ _ _ __ _ _ — — — ____]

Descrizione e obiettivi
Uindlviduazione dell‘incarico specifico, con conscguente assunzione di responsabi!ité, nasce
con l'obiettivo di gestire V'area del personale alla luce delle nuove tecnologie per garantire la:

Rilevazione delle presenze e delle assenze del personale;

Acquisizione delle domande di supplenza & realizzazione delle relative graduatorie
Conferimenti di supplenza;

Acquisizione e realizzazione graduatarie interne

Acquisizione domande di cassazione:

Produziong delle certificazioni;

VYYWYYY

Attraverso lutilizzo di strumenti informatici che garantiscono J'uniformita della metodologia e
quindi dei risultati ottenuti.

1l personale destinatario dellincarico avra il compite di:
P

» Coordinare il personale dellarea;

» Verificare che la predisposizione degli atti sia coerente con la normative vigente;

» Verificare la certificazione rilasciata all'utenza;

» tutta l'attivitd deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla trasparenza (legge
241/90), privacy {Regolamento UE);

» Controllare e verificare lintera documentazione relatlva al percorse del personale

$ direttivo, docente e ATA (dalia gestione dell’'organico al trattamento di quiescenza).

Requisiti richiesti

Competenze tecniche e relazionali consistenti in:

Conoscenza normativa (in particolare T.U. 297/94: CCNL Scuola.)
Regolamenti per Iassunzione del personale docente e ATA ecc)

Esperienza maturata nel settore;

Buona conoscenza del pacchetto applicativo OFFICE;

Buona conoscenza dei pacchetti applicativi SIDI Madisoft;

Capacita relazionali per il coordinamento del personale;

Capacita di adottare procedure prganizzative per i| coordinamento dell’ufficio;

VYVVYVYYY

Sintesi dell’attivita a cura dell’ufficio e di cui la funzione dell’area deve averne piena
conhoscenza

Gestione del fascicolo personale:

Tenuta del registri obbligatori;

Raceolta dati anagrafic del personale in ingresso;

Registrazioni presenza ad assenze ed ernissione dei provvedimenti di competenza,
Rilascio certificaziont.
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Gestione delle graduatorie e stipula contratti:
o Valutazione titol per la formazione delle graduatorie personale docente e ATA;

» Aggiornamenti gestione delle graduatorie interne:
= Stipula contratti,
Gestione della carriera del personale:
E La gestione della carriera (dalle dichiarazioni all'emissione dei relativi
decreti)
- Predisposizione atti relativi a riconoscimento dei servizi;
= Gestione organico e trasferimenti;
> Predisposizione att] Personale in quiescenza

Gestione pratiche relative sicurezza L.81/2008 e successive madificazioni,
Pubblicazione sito webh Istituto pratiche dj propria competenza

[ Area - Servizi Generali -

Descrizione e obiettivi
L'individuazione dell'incarico Specifico, con conseguente assunzione di responsabilitd, nasce
con l'obiettivo di fornire || supporto legato alla gestione del protocollo informatico e alla
archiviazione corretta delle pratiche per una Immediata ricerca e cansultazione,

Requisiti richiesti
Competenze specifiche maturate nel settore anche presso altre istituzioni scolastiche:
Conoscenza della normativa e

Buona conoscenza del pacchetto applicative OFFICE

Conoscenza delle tecnologie informatiche per la redazione della documentazione,
Attivita:

Cura e ne & responsabile Je registrazioni in entrata e in uscita, secondo le specifiche
indicazioni fornite dal DSGA:

Gestisce I'archivia, garantendo inoltre la custodia delle pratiche generali, delle circolari della
residenza e della direzione amministrativa;

coordina le operazioni di invio e ricevimento della corrispondenza anche straordinaria con i
settorl interni e con 13 pubblicazione degli atti sy sito web dell'Istituto

Gestione particolari per attivita per aggiornamento e formazione, invii attestati a
corrispondenza varia,
Pubblicazione sito web Istituto pratiche di propria competenza



Allegato B2

PIANO DI LAVORO SERVIZI GENERALL

Si pramette che | collaboratori scolastici, secondo guanto Indicato nel relative profilo professionale
dalla tabella A allegata al CCNL 24/07/2003 , sono tenutl ad adempiere ai seguenti compiti:

» apertura e chiusura del locali per le attivita scolastiche ordinarie e per le altre attivita
deliberate dal Consiglio d'Istituto;

= quotidiana pulizia dei locali scolastici e degli arredi enche con I'ausilio di macchine
semplici, da effettuarsi, secondo Vorario di servizio, prima dell'inizio delle lezioni o al
termine di esse;

= pulizia degli spazi comuni utllizzatl periodicamente;

- durante l'orario scolastico dovra, inoltre pulire accuratamente le aule e i laboratori non
utilizzati neli‘orario per Vattivita didattica, &, depo Vintervallo, i servizi degli allievi e i
corridoi;

« pulizia degli spazi esterni;

= piccola manutenzione dei beni mabili e immebili che non richieda I'use di strumenti tacnici;

«  sorveglianza sull’accesso € sul movimento nell‘edificio del pubblico, durante Vorario di
ricevimento;

« sorveglianza sugli studenti nelle aule, nei laboratori, in palestra, in occasione di
momentanee assenze degli insegnanti;

» accompaghamento nel’ambito delle strutiure scolastiche di alunni handlcappati;

=« gervizio di centralino telefonico e all'uso di macchine per la duplicazione di atti,

. chiusura delle finestre delle aule e dei corridoi del piano assegnato;

» compiti esterni (Ufficlo Postale, Banca, ecc.};

« segnalare ternpestivamente In Vicepresidenza la presenza di estranei nell'Istituto;

= segnalare tempestivamente |‘assenza dei docenti nelle aule, al fine di poter predisporre la
supplenze interne;

= portare ai docenti circolari, avvisi e ordini di servizio redatti dalla Presidenza, o trasmessi
al telefono, anche in locali diversl da quelll assegnati per ie pulizie.

- effettuare le pulizie generall degli spazi assegnati durante il periodo di sospensione delle
attivith didattiche.

= durante il periedo estivo, In sostituzione del personale assente per il proprio turno di ferie,
assicura la pulizia degli spazi utilizzati {presidenza, segreteria, atrio, ecc.), l2 presenza al
centralino, la sorveglianza allingresso e le eventuali attivita di riordino generale.

per le procedure di carattere generale a cui attenersi per lo svolgimento delle funzioni si riportano
quelle previste dal Sistema Qualita:

la funzione _primaria _deLCo_Ilagomtue_sco_lasﬂco_é_quglla_de_ila_vlgilaﬂza_sugli_a lievi, (quandao_si

parla _di_ vigilanza_ nan significa_ sostituirsi_ al personale _docente: ognunao_ deve

rigorosamente attenersi al proprio y ruole) in oltre vigilanza sul patrimonio, pulizia dei jocali e

supporto all'attivita amministrativa.

VIGILANZA SUGLT ALLIEVI

La vighanza sugli allievi comporta la necessitd di segnalare tempestivamente all’Ufficio del
Dirigente o alle Coordinatrici/Coordinatori delle Scuole tukti i casi di indisciplina, pericolo, mancato
rispetto degii orari € del regolamenti, classi scoperte, ecc...

Agli alllevi deve essere data la possibilita di recarsi ai servizi igienici per tutto ii pericdo dellorario

scolastico.
Nessun alunno deve sostare nei corridoi durante l'orario delle lezioni e neppure sedere suli

davanzali per il pericolo di infortunio.
T Coflaboratori Scolastici che lasciano scoperto_il piana_affidato per_la_vigilanza sono

; infortuni, Incidenti e/0 1 manomissioni dovessero accadere.

Assistenza ai pianj {dove ci sono almeno 2 lavoratori in servizio contemporaneamente)

Nelle scucle dove |‘assistenza ai piani non viene effettuata sempre dallo stesso personale,
settimanalmente dovra pervenire all’Ufficio personale la turnazione dell’assistenza ai piani.



Il servizio prevede Ia presenza al posto dj lavoro e I3 sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo
stesso posto di lavoro.
All'inizio e termine del servizio deve essere verificato quanto segue:
- Nessuna chiave delle aule e laboratori siano state sottratte,
= non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature varie, es.: informatiche, musicali,
fotocopiator, televisori, stereo, ecc.. .. ; - del locali assegnati, anche del locall adibiti a
servizi Igienici,
- Segnalare tempestivamente all'Ufficio del Dirigente le anomalie riscontrate e/o atti
vandalici,
- Ssegnalare tutti gli arredi danneggiati che richiedono interventi di manutenzione che |l
Collaboratore non riesce ad eseguire,

PULIZIA

La pulizia & intesa come lavaggio pavimenti, zoccoling, banchi, lavagne, vetri, ecc..., utilizzando i
normali criteri per quanto riguarda il ricambio dell'acqua di lavaggio e I'uso dei prodotti di pulizia,
Il Collaboratare deve attenersi scrupolosamente all'utilizzo di prodotti non tossici,

Non mescolare assolutamente soluzioni o prodotti diversi &, segnalare tempestivamente eventuali
allergie riscontrate nell'utilizzo dei vari prodotti,

L'esecuzione del lavori di pulizia nella scyola devono essere esequiti nel rispetto delle seguenti
norme:

* La pulizia del locali prevede il lavaggio giornaliero degli arredi, pavimenti e lavagne,
Svuotamento dei cestini,

Tutte le operazioni che prevedono il lavaggio devono essere effettuate con risclacquo
frequente in acqua pulita.

Le lavagne in ardesia vanno spolverate a secco, Devono essere altresi spazzolati e
spolverati i cancellini per le lavagne.

* La pulizia dei bagni dovra essere effettuata in modo completo solo alla fine oppure all‘inizio
delle lezioni. Nei tempi intermedi sj procedera pil volte nella giornata al risciacquo delle
turche, dei water e dej lavandini,

* La pulizia dello zoccolo alto delle pareti dovra essere fatta con materiale non abrasiva,

Le scale vanno lavate solo alla fine delle lezioni a scuola sgombra dell’'utenza o quando
Futenza non deve recarsi ai piani superiori.

* Il lavaggio dei corridoi durante le lezioni dovra essere fatto solo in casi di
estrema necessita e suddividendo il perimetro stesso, quindi prima una meta
lasciando I'altra asciutta Per il passaggio e poi viceversa, segnalando sempre la
parte bagnata con apposita segnaletica, Mmqm_c_nuaﬂraﬂu  scolastico che
presta servizio Hﬂlliﬁcuuiﬂ_ﬂﬂn_dﬂtﬂ.@laﬂg naletica lo deve comunicare con
urgenza al Direttore SGA.

* Qualunque operazione di pulizia presuppone l'uso di presidi di sicurezza sia personali sia
generall (guanti, segnali di rischio antiscivolamento, €cc..).

SUPPORTO ALL'ATTIVITA' AMMINISTRATIVA
Il supporto all'attivita amministrativa prevede |a collaborazione con I'Ufficio del Dirigente, del
Direttore e degli Assistenti amm.vi ed In particolare & necessario:

- Segnalare all'Ufficio del Dirigente o del collaboratore I'eventuale classe scoperta.

- Soddisfare per guanto possibile e seconde le direttive o | regolamenti emanati dal
Dirigente, le necessita urgenti dei docenti: fotocople, appendere cartelloni, ecc..- Ai fini
della legge sulla privacy non devono essere fotocopiati registri, librettj e documenti degli
alunni. Le fotocopie devono essere eseguite dal solo personale Collaboratore
scolastico.

- Verificare che gli spazi esterni (cortile, ecc..) siano liberi da materiale che possa creare
intralcio e pericolo,

- Segnalare al Dirigente o Direttore ed alle/ai Responsabili dei plessi eventuali arresti dj
caldaie, telefoni non funzionanti, fotocoplatori o altre attrezzature non funzionanti,

- Segnalare le manutenzioni ed eventuali anomalie a rischio ai Coordinatori della Sicurezza,

Tenuto conto delle unit3 di personale in servizio e delle specifiche esigenze di funzionamento
dell'istituto, il personale & distribuito nei vari plessi come riportato nel piano di lavoro.




Appendice al Plang di Lavoro del Personale ATA

° DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBELICA 16 aprile 2013, n.62 Regolamento
recanfe codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del
decreto legislative 30 marzo 2001, n, 185. - Vigente al: 4-6-2013

» arit. 10, 11, 12, 13, 14, 18, 16, 17 dal CCNL 19/4/2018
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DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA EEFPUBBLICA 16 aprile 2013, n. 62 Regolamento
recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dellaricolo 54 del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. - Vigente al: 4-8-2013

IL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA

= Visto l'articolo B7, quinte comma, della Costituzione;

« \isto l'articolo 17, comma 1, della legge 23 agosto 1888, n. 400,

= Visto il decreto legislativoe 30 marzo 2001, n. 165, recante "Morme generali
sull'ordinamento del lavaro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”;

= Visto, in particolara, l'articolo 54 del decrato legislativo n. 165 del 2001, come sostituito
dall'articolo 1, comma 44, della legge 6 novembre 2012, n. 190, che prevede I'emanazione di un
Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni al fine di assicurare la
gualita dei servizi, la prevenzione dei fenomeani di corruzione, il rispetto dei doveri costituzionali di
diligenza, lealtd, imparzialith e servizio esclusivo alla cura dell'interesse pubblico;

= ‘isto il decreto del Ministro per la funzione pubblica 28 novembre 2000, recante "Codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni”, pubblicato nella Gazzetta
Ufficiale n. &4 del 10 aprile 2001;

« Vista lintesa intervenuta in sede di Conferenza unificata di cui all'articolo 8 del decreto
legislativo 28 agosto 1997, n. 281, nella seduta del 7 febbraio 2013;

« Udito il parere del Consiglio di Stato, espresso dalla Sezione consultiva per gli atti normativi
nellAdunanza del 21 febbraio 2013;

= Ritenuto di non poter accogliere le seguenti osservazioni contenute nel citato  parere del
Consiglio di Stato con le quali si chiede; di estendere, all'articolo 2, 'ambito soggetftive di
applicazione del presente Codice a tutli i pubblici dipendenti, in considerazione del fatto che
larticolo 54 del decreto legislative n, 185 del 2001, come modificato dall'articolo 1, comma 44,
Della legge n. 190 del 2012 trova applicazione soltanto ai pubblici dipendenti il cui rapporto di
lavoro &' regolato contrattualmente; di prevedere, all'articolo 5, la valutaziens, da parte
dell'amministrazione, della compatibilita’ delladesione o dellappartenenza del dipendente ad
associazioni o ad organizzazioni, in guanto, assolto l'obbligo di comunicazione da parte del
dipendente, l'amministrazione non appare legittimata, in via preventiva e generale, a sindacare la
scelta associativa; di estendere I'obbligo di informazione di cui allarticolo 8, comma 1,ai rappaorti
di collaborazione non retribuifi, In considerazione del fatto che la finalita' della norma &' quella di
far emergere solo i rapporti intrattenuti dal dipendente con soggetti esterni che abbiano risvolti di
carattere economico; di eliminare, all'articolo 15, comma 2, il passaggio, agli uffici di disciplina,
anche delle funzioni dei comitati o uffici etiel, In guante uffici non pil previsti dalla vigente
narmativa;

= Vista la deliberazione del Consiglio dei Ministr, adottata nella riunione dell'8 marzo 2013;
Sulla proposta del Ministro per la pubblica amministrazione e la semplificazione;

EMANA
Il seguente regolamento:

Art, 1 Disposizioni di carattere generale

1. Il presente codice di comportamento, di seguito denominato "Codice", definisce, al fini
dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, | doveri minimi di diligenza, lealta,
imparzialita e buona condotta che i pubblici dipendenti sono tenuti ad osservare,

2. Le previsioni del presente Codice sono integrate e specificate da i codici di compertamento
adottati dalle singole amministrazioni ai sens! dellarticolo 54, comma 5§, del citato decrefo
legislativo n.165 del 2001.

Art. 2 Ambito di applicazione

1. Il presente codice si applica ai dipendenti delle pubbliche amministrazioni di cui all'articolo
1, comma 2, del decreto legislativa 30 marzo 2001, n. 165, il cui rapporto di lavoro €' disciplinato
in base all'articolo 2, commi 2 e 3, del medesimo

decreto.

2. Fermo restando guanto previsto dall'articolo 54, comma 4, del decreto legislative 30 marzo
2001, n. 165, le norme contenute nel presente codice costituiscono principi di comportamento per
le restanti categorie di persenale di cui all'articolo 3 del citato decreto n. 165 del 2001, In quanto
compatibili con le disposizioni dei rispettivi ordinamenti.

3, Le pubbliche amministrazioni di eul all'articole 1, comma 2, del decreto legislativo n. 165 dal
2001 estendono, per quanto compatibili, gli obblighi di condotta previsti dal presente codice a tutti




i collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarica e a qualsiasi fitolo, ai
titolari di organi e di incarlehi negli uffici di diretta collaberazione delic autorita politiche, nonché
nei confronti dei collaboratori @ qualsiasi fitolo di imprese fomitrici di beni o servizi e che
realizzano opere in favore delfamministrazione. A tale fine, negli atfi di incarico © nei contratti dl
acquisizioni delle collaborazioni, delle consulenze o del servizi, le amniinistrazioni inseriscono
apposite disposizioni o clausole di risoluzione o decadenza def rapporto in caso di viclazione
degli obblighi derivanti dal presente codice.

4. Le disposizioni del presenie codice si applicano alle regioni a statuto speciale ¢ alle
province autonome di Trente e di Bolzanc nel rispeito delle attribuzioni derivanti dagli statuti
speciali e delie relalive norme di aftuazione, in materia di oigenizzazione e contrattazione
collottiva del propric personale, di quello dei loro enti funzionali e di quelio degli enti lecall del
rispetlivo teiritoric.

Art.3 Principi generali

1. 1l dipendente osserva lz Costituzions, servendo la Nazione con disciplina ed onore e
conformando la propria cendotta ai principi di buon andamento © imparzialita del'azione
amministrativa. 1l dipendenie svolge i propri compiti nel rispetto della legge, porseguendo
linteresse pubblico senza ahusare delia posizione o dei poieri di cui & titolare.

2. li dipendente rispetta alires! i principi di integiita, correltezza, buona fede, proporzionalita,
obiettiviia, trasparenza, equifd e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e
imparzalita, astenendosi  in caso di conflitto di interessi.

3. Il dipendente non usa a fini privati fe in formazion di cul dlspone per ragioni di ufficio,
ovita situazioni @ cornportamenti che possane ostacolare il corretlo ademplimento dei compiti o
nuocere agli interessi o al'immagine della pubblica amministrazione. Prerogative e poteri pubblici
sone esercitati unicamente perle finalitd di interesse generale per le quali sono stati conferitl.

4. Il dipendente escrcita | propri compiti orientando Fazione amministrativa alla massima
economicita, efficienza ed afficacia. l.a gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle
aitivita amministrative deve seguire una logica di contenimento dei costl, che non pregiudichi la
qualita dei risultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena
parith di trattamento a paritd di condizioni, astenendosi, altres], da azloni arbitrarie che ebbiano
effetti negativi sul destinatari delfazions amministrativa o che comportino discriminazioni hasate
su sesso, nazioralitd, origine etnica, caratteristiche genetiche, [ingua, religione o
credn, convinzion| personali o polltiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disabilita,
condiziont sociali o di salute, eta e orenfamento sessuale o su albi diversi fattor.

8. Il dipendente dimostra la massima disponibilita e eollaborazlone nei rapporti cen Ic alfre
pubbliche amministrazion|, assicurando lo scambio e la trasmissione deile informazioni ¢ dei

dati in qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto della normativa vigente.

Art. 4 Regali, compensf e altre ufilita’

1. Il dipendente non chiede, né scllecita, per s& o per altri, regali ¢ altre ufilita.

2. |l dipendente non accetta, per s& o per aliri, regaii o altre utilith, salvo quelli d'uso di modico
valore effottuati occasionalmente nell'ambite delle normal relazioni di cortesia e nellambito delle
consuetudini internazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il faito
costifuisca reato, il dipendente non chiede, per s& o per altri, regali o altre utifita, neanche di
modico valore a titolo di corrispettive por compiere o per aver compidto un atte del proprio ufficio
da soggetti che possano trame benefici da decisioni o atfivita inerenti aliufficio, ne' da soggetti nei
cui confronti &' o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attivita o potesta proprie
dell'ufficio ricoperio.

3. |l dipendente non accefta, per sé o per aitri, da un proprio subordinato, diretiamente o
indirettamante, regali o altre utilita, salve queli d'uso di modico yalore, || dipendente non offre,
direttamente o indirettamente, regali o altro utilita & un propric sovraordinato, salvo quslli d'uso di
modico valore.

4, 1 regali e le altre utilith comunque sicevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a
cura dello stesso dipendente cui slano pervenuti, sono Immedialamente messi a disposizione
dell'Amministrazione per la restituzione o per essere devolut] a fini istituzienali.

5, Al fini dei presente articolo, per fegali o altre ufifita di modico valore si intendone quelle di
valore non superiore, in via orientativa, a 150 euro, anche softo forma di sconto. | codioi di
comportamento adottati dalle singole amministrazioni possono prevedare limiti inferior, anche
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fino allesclusione della possibilita di riceverli, in relazione alle caratteristiche dellente e alla
tipologia delle mansioni.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano, o
abblano avuto nel biennio precedente, un interesse economice significativo in decisioni o attivita
inerenti all'ufficio di appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e limparzialitad dellamministrazione, 1 responsabile
dell'ufficio vigila sulla corretta applicazione del presente articolo.

Art. § Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

1. Mel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendenta comunica
tempestivamente al responsabile dellufficio di appartenenza la propria adesione o appartenenza
ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o meno, i cui ambiti
di interessi possano interferire con lo svolgimento dell'attivita

dell'ufficio. Il presente comma non si applica all'adesione a partiti politicl o a sindacati.

2. |l pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od
organizzazioni, ne' esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi
di carriera.

Art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente,
all'atto dell'assegnazione all'ufficio, informa per iscritto il dirigente dellufficio di tuthi | rapporti,
direfli o indirett], di collaborazione con soggetti privati in gqualungue modo retribuiti che o stesso
abbla o abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando:

a) se In prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo grado, il coniuge o il convivente
abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cul ha avuto i predetli rapporti di
collaborazione;

b) se tali rapporti slano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attivitd o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a |ul affidate.

2. Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni
in situazioni di conflitto, anche potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di
conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grada. |l

conflitte pud riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimeniali, come quell
derivanti dall'intento di voler assecondare pressionl politiche, sindacali o dei superiori gerarchici,

Art. 7 Obbligo doi astensione

1. Il dipendente sl astiene dal partecipare alladozione di decisloni o ad attivitd che possano
coinvelgere interessi propri, ovvere di suoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di
conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale, ovvero, di
soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abhia causa pendente o grave inimicizia o
rapporti di eredito o debito significativi, ovvere di soggelti od organizzazioni di cui sia tutore,
curatore, procuratore o agents, ovvero di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati,

societa o stabilimenti di cui sia amminisiralore o gerente o dirigente. |l dipendente si astiene in
ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza. Sullastensione decide il
responsabile dell'ufficio di appartenenza.

Art. & Prevenzione della corruzione

1. I dipendente nrspetta le misure necessarle alla prevenzione degli  illecit
nell'amministrazione. In particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel piano per
la prevenzione della corruzione, presta la sua collaborazione al responsabile della prevenzione
della corruzione &, farmo restando l'obbligo di denuncia all'autoritd giudiziaria, segnala al proprio
superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito nellamministrazione di cui sia venuto a

cConoscenza.

Art. 9 Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle
pubbliche amministrazioni secondo le disposizioni normative vigenti, prestando la massima
collaborazione nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di
pubblicazione sul sito istituzionale,
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2. l.a fracciabilitd dei processi decisionali adoftati dai dipendenti deve essere, in tutti i casi,
garantita atfraverso un adeguato supporlo documentale, che consenta in agni momenio la
replicabilit

Art. 10 Comportamenito nel rapporli privati

1. Nel rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblic! ufficiali nellesercizio
dello lore funzioni, il dipendente non sfrutta, ne' menziona la posizione che ricopre
nellamministrazione per ottenere utilita’ che non gli spettino e non

assume nessun altro comportamento che possa nuocers allimmagine delfamministrazione.

Art. 11 Comportamento in servizic

1. Fermo restando I rispetto dei termini del procedimento amministrative, il dipendenie, salvo
giustificato motive, non ritarda ne' adofla comporiamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita' o l'adozione di daclsioni di propria spettanza.

2. |l dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel sispetto
delle condizioni previste dalla legge, dai regoiamenti e dai contrafti collattivi.

3. Il dipendente ufilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio e i
sclvizi telematici e telefonici dellufficio nel rispetto dei vincoli posti dalfamministrazione. Il
dipendente ufilizza | mezzi di trasporte dellamministrazione a sua disposizione soltanic per lo
svolgimento dei compiti d'ufficic, astenendosi dal trasportare terzl, se non per motivi d'ufficio.

Art. 12 Rapporii con il pubblico

1. Il dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverso lesposizione in modo
visibile del badge od altro supporto identificativo messo a disposizione dal'amministrazione,
salve diverse disposizioni di servizia, anche in considerazione della sicurezza dei dlpendenti,
opera con spirito di servizio, cormeftezza, conesla e disponibllid e, nel rispondere alla
cornispendenza, a chiamate telsfoniche e ai messaggi di posta eletironica, opera nella maniera
pill completa e accurata possibile. Qualora non sia competente per posizione rivestita o per
materla, indirizza linleressato al funzionario o ufficio competente della madasima
amministrazione. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni
che gli siano richieste in ordine al compoertamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei guali
ha la responsabilit od il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazlone delle
pratiche il dipendente rispetta,

salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di prioritd stabilito dall'amministrazione,
Pordine cronologico e non rifita prestazioni a eui sie tenuto con motivazionl generiche. I
dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde scnza jitardo al loro reclaml.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondero infarmazioni a tutcla dei diritti sindacali, il
dipendents si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nel confrontt del'amministraziona.

3. || dipendente che svolge Ia sua attivith lavorativa in un'amministrazione che fornisce servizl
al pubblico cura if rispetto degli standard di qualita e di qu antita fissati dallfamministrazione anche
nelle apposite carte dei servizi. |l dipendente opera al fine di assicurare la continuita del servizlo,
di consentlre agli utentt la scelta tra | divessi arogateri e di fornire loro informazioni sulle modalita
di prestazione del sevizio e sullivelli di gualita.

4. I! dipendente non assume impegni ne' anticipa Pesito di decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti al'ufficio, al di fuori dei casl consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atfi od
operazioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotes previste dalle disposizionl dl legge e
regolamentari in materia di accesso, informando sempre il inferessatl della possibiliia di
avvalersi anche dell'Ufficic per Je relazloni con il pubblico.

Rilascia copie ed estratti di atti o documenti secondo la sua competenza, con le modalita
stabilite dalle norme in mateiia di accesso e dai regolamenti defla propria amministrazione.

5, 1| dipendente osserva il segrefo dufficio e la normativa in materia di futela e trattamento dei
dati persenali e, qualora sia richiesto oralmente di fomire informazioni, atti, documenti non
accessibill tutelati dal segreto d'ufficio o dalle dispasizioni in materia di dati personal, informa il
richiedente dei motivi che ostano allaccoglimento della richiesta. Qualora non sia competente a
provvedere in merito alia richiesta cura, sulia base delle disposizioni interne, che la stessa venga
inoltrata alfufficic competente della medesima amministrazione.

Art. 13 Disposizioni particolari per i dirigenti
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1. Ferma restando l'applicazione delle altre disposizioni del Codice, le norme del presente
articole si applicano ai dirigentl, ivi compresi i titolari di incarico al sensi dell'articolo 19, comma
6, del decreto legislativo n. 165 del 2001 e delfarticolo 110 del decreto legislativo 18 agosto
2000, n. 267, ai soggefti che svolgono funzioni equiparate ai dirigenti operanti negli uffici di diretta
collaborazione delle autoritd politiche, nonché ai funzionari responsabili di posizione
organizzativa negli enfi privi di dirigenza.

2. Il dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all'atfo di conferimento
dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati e adotta un comportamento organizzativo adeguato
per l'assolvimento dell'incarico.

3. Il dirigents, prima di assumere le sue funzioni, comunica allamministrazione le
partecipazioni azionarie e gli alfri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con
la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e affini entro il secondo grado, coniuge o
convivente che esercitano attivita politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti
frequenti con l'ufficio che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attivita inerenti

allufficio. Il dirigente fornisce le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le
dichiarazioni annuali dei redditi soggetti allimposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla
legoe.

4. |l dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento esemplare
e imparziale nel rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinatari dell'azione amministrativa. ||
dirigente cura, altresl, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalita
esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali.

5. Il dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nella
struttura a cui e' preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra | collaboratori,
assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione e
all'aggiomamento del personale, allinclusions e alla valorizzazione delle differenze di genere, di
etd e di condizloni personall.

6. Il dirigente assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del carico di
lavoro, tenendo conto delle capacita, delle attitudini e della professionalita del personale a sua
disposizione, |l dirigente affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalitd e, per quanto
possibile, secondo criteri di rotazione.

7. Il dirigente: svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura cui e' preposto con
imparzialita e rispettando le indicazioni ed | tempi prescritti.

8. Il dirigente intraprende con tempestivita le iniziative necessarie ove venga a conoscenza di
un illecito, attiva e conclude, se competente, il procedimento disciplinare, ovvero segnala
tempestivamente [fliecito allautorith disciplinare, prestando ove richiesta la propria
collaborazione e provwede ad inoltrare tempestiva denuncia all'autoritd giudiziada penale o
sagnalazione alla corte dei confi per le rispettive competenze. Nel caso in cui riceva
segnalazione di un illecite da parte di un dipendente, adotta ogni cautela di legge affinché sia
tutelato il segnalante e non sia indebitamente rilevata la sua identitd nel procedimento
disciplinare, ai sensi dellarticolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001.

8. Il dirigente, nei limiti delle sue possibilita, evita che notizie non rispondenti al vero quanto
all'organizzazione, allattivita e al dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce la diffusions
della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei
confronti dell'lamministrazione.

Art. 14 Contratli ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi @ negozi e nella stipulazione di contratti per conto
dell'amministrazione, nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a
mediazione di terzl, ne' corfisponde o promette ad alcuno utilitd a titolo di intermediazione, ne'
per facilitare o aver facilitato la conclusione o 'esecuzione del contratto. Il presente comma non si
applica ai casi in cui lfamministrazione abbia deciso di ricorrere allattivita di intermediazione
professionale,

2, Il dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura,
sefvizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le guali abbia stipulato confralti a titolo
privato o ricevuto altre utilitd nel biennio precedente, ad eccezione di guelli conclusi ai sensi
dell'articole 1342 del codice civile, Nel caso in cui l'amministrazione concluda contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le guali || dipendente abbia
concluso contrattl a titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente, questi si astiene
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dal parteciparc alladozione delle decisioni ed alle attivith relative allesscuzione del contratio,
redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli atti doil'ufficio.

3. Il dipendente cha conclude aceordi o negozi ovvero stipula contralli a titolo privato, ad
eceezione di quelli conclusi ai sensl dellfarticolo 1342 del codice civile, con persone fisiche o
ghuiridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio precedente, contraiti di appala,
fomnitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto dellamministrazione, ne informa
per isciitto il dirigente deliufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente, questi informa par iscritto il
dirigente apicale responsabile delia gestione del personale.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanii a procedure negoziali
nelle quali sia parte Famministrazione, rimostranze orall o seritte sulfoperato dell'ufficio o su
queflo dei propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regeola per iscritlo, il proprio
superiore gerarchico o funzionale.

Art. 15 Vigllanza, monitoragglo e attivita formative

1, Al sensi del'aiticolo 54, comma 8, del decreto legislative 30 marzo 2001, n. 165, vigilano
sullapplicaziona del presente Codice e dei codici di comporiamento adotiati dalle singole
amministrazioni, i dirigenti responsabili di ciascuna struttura, le strutture di controllo interno e gli
uffici etici e di discipiina.

2. Ai fini delfattivitd di vigilanza e monitoraggic prevista dal presente aiticolo, Ie
amministrazioni si avvaigone deil'ufficio procedimenti disciplinari istituito ai sensi delfarticolo 55-
bis,comma 4, del decreto legislativo n. 165 del 2001 che svolge,

alires), le funzioni dei comitati ¢ uffic] etici eventuaimente gia' istituiti.

3. Lo atfivitd svolie ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari si
conformano alla cventuali provisioni contenute nel piani df prevenzione della corruzione adottati
dalle amministrazioni ai sensi dellarticolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 180.
L'ufficio procedimenti disclplinari, oitre alle funzioni disclplinari di cui all'articolo bE-bis e seguenti
del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura Faggiornamento del codice di comportamento
dell'amminisirazione, 'esame dele segnalazioni di viclazione dei codici di comportamento, la
raccolta defle condotte illecite acceriate e sanzionafte, assicurando [e garanzie di cui af'articolo
54-bis del docreto legislative n. 165 del 2001. I! Responsabile della prevenzione della coriuzione
cura la dlffusione della conoscenza dei codicl di comporlamento nell'amministrazione, |l
monitoraggic annuale sulla loro aftuazions, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del decrelo
legislativo n. 1858 del 2001, la pubblicazione sul sito istituzionale e della comunicazione
al'Autorits Nazionale anticorruzione, di cui all'articolo 1, comma 2, della legge 8 novembre 2012,
n. 190, dei risultati del monitoraggio. Al finl dello svolgimenio delle attivita previste dal presente
articolo, 'ufficic procedimenti disciplinari opera in raccordn con Il responsabile della prevenzione
di cui al'articolo 1.comma 7, della lsgge n. 180 del 2012.

4. Ai fini dellatlivazione del procedimento disciplinare per violazione dei codict di
comportamento, ['ufficic procedimenti  disciplinari  pud  chledere allAutorith  Nazionale
anticoriuzione parere facoltativo secondo quante stabilito dall'asticolo 1, comma 2, lettera d),
dellz legge n. 190 del 2012.

5. Al personale dofic pubbliche amministrazioni sono rivolte attivita' formative in materia di
trasparanza @ integitd, che consentano ai dipendenti di consaguire una piena conoscenza dei
contenuti del codice di comportamente, nonché un aggiornamento annuale e sistematico sulle
misire e sulle disposizioni applicabili in tall ambiti.

6. Le Regioni e glt enti locali, definiscono, nell'ambito della propria autonomia organizzativa, le
linee guida necessarie per l'attuazione dei princlpl di cui al presente arficolo.

7. Dall'atiuazione delle disposizioni dol presente articolo nan devono derivare huovi o maggiori
anell a carico della finanza pubblica. Lo amministrazioni provvedene agti adempimenti previsti
nell'ambito delle risorse umane, finanziarie, ¢ strumentali disponibili a legislazione vigente.

Art. 16 Responsabiliti conseguente alla violazione dei doverl def codice

1, La violazione degli obblighi provisti dal prosente Codice infegra comportamenti contrari ai
doveri d'ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui le violazione delle disposizioni contenute nel
presenie Codice, nonché dei doveri e degli obblighi previsti cdal piano di prevenzione delia
corruzione, da' luogo anche a responsabilita penale, civile, amministrativa o contabile del
pubblico dipendente, essa ¢ fonle di responsabilita disciplinare accertata allasito del
procedimento disciplinare, nel rispetio dei principi di gradualita e propoizionalité delle sanzioni.
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2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entitd della sanzione disciplinare concretamente
applicabile, la violazione e' valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravitd del
comportamento e all'entitd del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al prestigio
delllamministrazione di appartenenza, Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai
regolamenti e dal contratti collettivi, incluse quelle espulsive che possono essere applicate
esclusivamente nei casi, da valutare in relazione alla gravita, di violazione delle disposizioni di cui
agli

articoli 4, qualora concorrano la non modicitd del valore del regalo o delle altre utilita e
limmediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un atto o di un'attivitd tipici
del|l'ufficio, 5, comma 2, 14, comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primo periodo. La
disposizione di cui al secondo periodo si applica altresi nei casi di recidiva negli illeciti di cui agli
articoll 4, comma 6, 6, comma 2, esclusi i conflitti meramente potenziali, e 13, comma 9, primo
pericdo. | contratti collettivi possono prevedere ulteriori criteri di individuazione delle =anzioni
applicabili in relazione alle tipologie di violazione del presente codice.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per | casi gia previsti dalla
legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi,

4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi di responsabilitd disciplinare dei
pubblici dipendenti previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

Art. 17 Disposizioni finali e abrogazioni

1. Le amministrazioni danno la pil ampia diffusione al presente decreto, pubblicandolo sul
proprio sito intemet istituzionale e nella rete intranat, nonché trasmettendolo tramite e-mail a tutti
i propri dipendenti e al titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche
professionale, ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici
politici dellamministrazione, nonché ai collaborator a gualsiasi titolo, anche professionals, di
imprese fornitrici di servizi in favore dellamministrazione. L'amministrazione, contestualments
alla sottoscrizione del contratto di lavoro o, In mancanza, allatto dl conferimento dell'incarico,
consegna e fa softoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti comunque denominati, copia del codice
di comportamento.

2. Le amministrazioni danno la pl ampia diffusione ai codici di comportamento da ciascuna
definitl ai sensi dell'articolo 54, comma 5, del citato decreto legislativo n. 165 del 2001 secondo le
medesime modalitd previste dal comma 1 del presente articolo,

3. Il decreto del Ministro per la funzione pubblica in data 2B novembre 2000 recante "Codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amminisirazioni”, pubblicato nella Gazzetta
Ufficiale n. B4 del 10 aprile 2001, &' abrogato,

Il presente decreto, munito del sigillo dello Stato, sara inserito nella Raccolta ufficiale degll atti
normativi della Repubblica italiana. E' fatto obbligo a chiunque spetti di osservarlo e di farlo
osservare,

Dato a Roma addl, 16 aprile 2013

MAPOLITANO

Monti, Presidente del Consiglio dei Ministri

Patroni Griffi, Ministro per la pubblica amministrazione e la semplificazione

Visto, il Guardasigilli. Severino

Registrato alla Corte dej conti | 23 magaio 2013

Registro n. 4, foglio n. 300




CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE DI LAVORO RELATIVO AL PERSONALE DEL
COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA TRIENNIO 2016/2018 SOTTOSCRITTO IL 19/4/2018
TRA L'ARAN E LE 00.58. {FLC CGIL, CISL SCUOLA, FED, UIL SCUOLA RUA E FED. GILDA

UNAMS).

PARTE COMUNE
TITOLO Ill - RESPONSABILITA DISCIPLINARE

Art. 10
Destinatarl

1. Le disposizioni in materia di responsabilita disciplinare di cui al presente Titolo si applicano al
perscnale ausilario tecnico e amministralivo delle istituzioni scolasfiche ed educative, al
personalc degli Entt ed lIstituzioni di ricerca, delle Universita, nonché al personale
amministrativa e tecnice dellAFAM. Per il personale docente dellAFAM sono previste, nella
Serzione di riferimento, specifiche disposiziont in materia di "Obblighi del dipendente” e di
“Codice disciplinare”

Art, 11
Obblighi del dipcndente

1. Il dipendente conforma ta sua condolta al dovere costituzionale di sewire la Repubblica con
impegno e responsabilita e di rispettare i principi di buon andamentc e imparzialitd del'atlivita
amministrativa, antepenendo il rispetto della legge e linteresse pubblico agli interessi privati
propri e alrui. Il dipendente adogua altresi il proprio comportamenio ai principi riguardanti il
rapperto di lavoro, contenuti nel codice di comportemento di cui allart. 54 de! d.!gs. n. 165/2001
@ nel codice di comportamento adottato da clascuna amminisirazione.

2. Il dipendente si comporia in modo tale da favorire linstaurazione di rapporti di fiducia e
collaborazione tra l'amministrazione e i cittadini.

3. In tale specifico contesto, fenuto conto dell'esigenza di garantire la migliore qualitd del servizio,
It dipendente deve in particolare;

a. sollaborare von diligenza, osservando le nomme del contratto collettiva nazionale, lo
disposizioni per l'esecuzione e la discipliha del lavaero impartite dal'amministraziona anche in
refazione alle norme vigenti in materia di sicurozza e di ambiente di lavoro;

b. rispettare il segreto dufficio nol easi e nei modi previsti dalle norme dall'ordinamento ai sensi

dell'art. 24 della legge n. 2411990,

non utilizzare a fini privati le informazioni di cut disponga per ragioni dufiicio;

. nel rapporti con il cittading, fornire futte le informazioni cul lo stesso abbia tifole, nel rispetto
delle disposizloni in materia di trasparenza e di accesso allattivita amministrativa previste
dalla legge n. 241/1990, dal regelamenti attuativi della stessa vigenti nall'amministrazione e
dal d.Igs. n. 33/2013 in materla di accesso civico, nonché osservare le disposizioni dolla
stesea amministrazione in ordine al D.P.R. n. 445/2000 in fema dt autacertificazione;

a. fepettare l'orario di lavoio @ adempiere alle formalita previsie per la rilevazione delle
presenze; non assentarsi dal luogo di lavere senza l'autcrizzazione del dirigente o dol
respansabile; prosso le Istituzioni scolastiche ed educative, quest'utimo si [dentifica con il
DSGA;

¢ durante lorario di lavoro, manteners nei rapporli interpersonali @ con gli utenti, condolta
adeguata al principi di corretiezza ed astenersi da somportamenti lesivi della dignita della
persona;

q. non attenderc ad oceupazioni estranee al servizio e ad attivita che ritardine il recupero psico-
fisico nel periodo di malattia od Infortunio,

h. eseguire le disposizioni iherenti allespletamento dello proprie funzioni © mansicni che gii
siano impartlte dai supertori; se ritiene che 'ordine sla palesamente illegitlimo, il dipendente
deve fame rimostranza a chi lo ha Impartito, dichiarandone le ragioni; se lordine & rinnovato
per iscritto ha il dovere di darvi esecuzione; il dipendcnte non deve, comungue, eseguire
l'ordine quando l'atto sia vietato dalia legge penale o costituisca iliecito amministrativo;

i, vigilare sul correito espietamento dell'attvita del personaie sottordinato ove fale compito
rientii neile proprie responsabilita;
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Q.

avera cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi a lui
affidati;

. hon valersi di quanto & di proprieta dell'amministrazione per ragioni che non siano di senvizio;

non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilitd in connessione
con la prestazione lavorativa, salvo | casi di cui all'art. 4, comma 2, del D.P.R. n. 62/2013;

Josservare  scrupolosamente  le  disposizioni che regolano  l'accesso & locall

dellamministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non siano
debitamente autorizzate, persone estranee all' amministrazione stessa in locali non aperti al
pubblice;

. comunicare all' amministrazione la propria residenza e, ove non coincidente, la dimora

temporanea, nonché ogni succassivo mutamento delle stesse;

. in caso di malaltia, dare tempestive avviso all'ufficio di appartenenza, salvo comprovato

impedimento;

. astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad aftivitd che possano coinvolgere

direttamente o indirettamente interessi finanziar o non finanziari propri, del coniuge, di
conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado;

comunicare allamministrazione la sussistenza di provvedimenti di rinvio a giudizio in
procediment! penali,

. Oltre agli obblighi indicati nel comma 3, il personale ATA delle istituzioni scolastiche ed
educative & quello amministrativo & tecnico dell' AFAM, & tenuto a:

a.

cooperare al buon andamento dell'istituzione, osservando le norme del presente contratto, le
disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro imparite dallamministrazione
scolastica o accademica, l2 norme in materia di sicurezza e di ambiente di lavore:

. favorire oghi forma di infformazione e di collaborazione con le famiglie @ con gli allievi, le

studentesse e gli studenti;

durante l'orarlo di lavero, mantenere nel rapporti interpersonali @ con gli utenti una condotta
uniformata non solo a principi generali di corretiezza ma, altresi, al'esigenza di coerenza con
le specifiche finalithd educative dellintera comunita scolastica o accademica, astenendosi da
comportamenti lesivi della dignitd degli altri dipendenti, degli utenti e degl allievi, delle
studentesse e degli studenti;

. mantenere una condolta coerente con le finalita educative della comunita scolastica o

accademica nei rapporti con le famiglie e con gli studenti e con le studentesse anche nell'uso
dei canall sociall infarmaticl:

. tfispettare | doveri di vigilanza nei confronti degli allievi, delle studentesse e degli studenti,

ferme restando le disposizioni impartite;
nell'ambito dei compiti di vigilanza, assolvere ai doveri di segnalazione, ove a conoscenza, di
casi e situazioni di bullismo e cybarbullismo;

. tenere i registri e le altre forme di documentazione previste da specifiche disposlzioni vigenti

per ciascun profilo professionale.

Art. 12
Sanzionl disciplinari

. Le violazioni da parte dei dipendenti, degli obblighi disciplinati allart.11 (Obblighi del
dipendants) danno luogo, secondo la gravitd dell'infrazione, all'applicazione delle seguent
sanzioni disciplinari previo procedimento disciplinare;

Pap oD

f.

g.

rimprovero verbale, al sensi del comma 4

rimprovero scritto (censural;

multa di importo variabile fino ad un massimo di quatiro ore di retribuzione;

spspensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a dieci giorni;

sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giomi fino ad un massimo di
sai mesi;

licenziamento con preawviso;

licenziamento senza preawviso.

. Sono anche previste, dal d. Igs. n. 165/2001, le seguenti sanzieni disciplinard, per le quali

I'autorita disciplinare si idenfifica, in ogni caso, nell'ufficio per | procedimenti disciplinari:
a. sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massime dl guindic

giorni, ai sensi del'art. 55-bis, comma 7, dal d. Igs. n. 165/2001;




b. sespensionc dal servizio con privazione della retribuzione da un minime di tre giorni fino ad
un massime di re mesi, ai sensi dell'art. 55-sexies, comma 1;

¢. sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre mesi, ai
sensi dell'art. §5-saxies, comma 3, del d.lgs. n. 16572001.

. Per lindividuazione delPautorita disciplinare competente per i procedimenti disciplinar dei

dipendenti & per le forme e 1 1ermini e gli obblighi del procedimento disciplinare trovano

applicazions le previsioni delfari. 55-bis del d.Igs. n. 165/2001.

. Il esponsabile della struttura preseo cui presta servizio il dipendente provede alfirrogazione

della sanzione del rimprovero verbale. L'inogazione della sanzione deve risultare nel fascicolo

personslc.

_ Non pub fenersi conto, ad alcun effeto, dells sanzioni disciplinari decorsl duc anni daila loro

rrogazione, fatto salvo quanto previsto dal'art. 101, comma 8, ultimo capeverso, della Seziona

Afam.

.| ricercatori e tecnologi non sonc soggetti a sanzioni disciplinari per motivi che atienganc

al'autonomia professionale nella svolgimento dellattivita di ricerca che gli Enti sono tenuti a

garantire ai sensi delle norme: vigenti.

. | provvedimenti di cui al comma 1 non sollevano il dipendante dalle eventuai responsabilita di

altro genere nelle quali egli sia incorso.

. Resta, in ogni caso, farmo quanto previsto dal ¢.Igs. n. 116/2015 e dagl aitt. 55 e seguenti del

d.lgs. n. 16572001,

Art. 13
Caodice disciplinare

. Nel rispeito del principio di gradualitd e proporzionalita delle sanzion| in relazione alla gravita
delia mancanza, il tivo e l'entitd di ciascuna dells sanzioni sono determinati In relazione ai
seguenti criteri generali:

a. intenzionalita del comportamenio, grado di negligenza, imprudenza o imperizia dimosiraie,
tenuto conto anche della prevedibilith dell'evento;

b. rilevanza degli obblighi violati;

c. responsabilith connesse alia posizione di lavere occupata dal dipendonte;

d. grado di danno o di pericolo causato allamministrazions, agli uterli o a terzi ovwero al
disservizio determinatosi;

o. sussisienza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo  al
comportamento del favoratore, ai precedentl disciplinari nell'ambito del blennio previsto dalla
legge, al comportamento verso gli utenti;

f. concorso helia violazione di pilt lsvaratori in accordo tra di loro;

g. nel caso di personale delle isfituzloni scolastiche educafive ed AFAM, coinvolgimento di
minor, qualara affidati alla vigilanza del dipendente.

2. Al dipendente responsahile di pl: mancanze compiute con unica azione od omissicne o con pidl

azioni od omission! tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, & appllcabile la

sanzione prevista per la mancanza piit grave se le suddetie infraziont sono punite con sanziohi

dl diversa gravita.

_ La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa di

importo pari a quatro ore di retribuzione si applica, graduando I'entita delle sanzioni in relazione

ai erlferi di cui al comma 1, per:

a. inosservanza dello disposizioni di servizio o delle deliberazioni degli organi collegiali, anche
in tema di assenze per malattia, nonché deliarario di lavoro, ove non ricoirano le fattispecie
considerate nell'a. 56-quater, comma 1, lett. a) del d.lgs. n. 165/2001;

b. condotia non conforme & principi di coretiezza verse superiori o aitri dipendenti ¢ nei
confronti degli utenti o terzi;

¢. per il personale ATA delle istituzioni scolastiche educatve e per quello amministrativo e
tecnico del’AFAM, condotle negligenti @ non conformi alle responsabilita, ai dovori e alla
correttezza inerenti alla funzione;

d. negligonza nellesecuzione dei compiti assegnali, nella cura dei locali & dei benl mobili o
degli strumenti a lul affidafl o sui quali, in rclazione alle sue responsabilita, debba espletare
atfivitad di custodia o vigilanza,
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e. inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro
ove non ne sia derivato danno o pregiudizio al sevizio o agli interessi delfamministrazione o
di terzi;

f. rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimenio dellamministrazione,
nel rispetto di quanto previsto dall' art. 6 della legge. n. 300/1970;

g. insufficiente rendimento nell'assolvimento del compiti assegnati, ove non ricorrano le
fattispecie considerate nellart. 55-quater del d.lgs. n. 165/2001:

h. violazione dell'obbligo previsto dall'art. 55-novies, del d.lgs. n. 165/2001;

I. violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle
leftere  precedenti da cul sia derivate disservizio owvero danno o pericolo
al'amministrazione, agli utenti o ai terzi,

L'importo delle ritenute per multa sara introitato dal bilancio dellamministrazione e destinato ad

attivita sociali a favore dei dipendenti.

. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a

un massimo di 10 giomi si applica, graduando 'entita della sanzione in relazione ai criteri di cui

al comma 1, per;

a. recldiva nelle mancanze previste al comma 3;

b. particolare gravita delle mancanze previste al comma 3;

. ove non ricorra la fatlispecie prevista dall'articolo 55-guater, comma 1, lett. b) del d.igs. n.
165/2001, assenza ingiustificata dal servizio o arbitrario abbandono dello stesso: in fali
ipotesi, Pentitd della sanzione & determinata in relazione alla durata dell'assenza o
dellabbandono del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravitd della violazione dei
doveri del dipendente, agli eventuall danni causati all'amministrazione, agli utenti o ai terzi;

d. ingiustificato mancato trasferimento sin dal primo giorno, da parte del personale ATA delle
istituzion| scolastiche ed educative e del personale tecnico e amministrativo dell AFAM, con
esclusione dei supplent! brevi cul si applica la specifica disciplina regolamentare, nella sede
assegnata a seguilo dell'espletamento di una procedura di mobilitd territoriale o
professionale;

e. svolgimento di attivita che, durante lo stato di malattia o di infortunio, ritardine il recupero
psico-fisico;

f. manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'amministrazione, salvo che siano espressione
della liberta di pensiero, ai sensi del'art. 1 della legge n. 300/1870;

g. ove non sussista la gravitd e la reiterazione delle fattispecie considerate nell'art. 55- quater,
comma 1, left. e) del d. Igs. n. 165/2001, atti o comportamenti aggressivi, ostili e denigratori
che assumano forme di violenza morale nei confronti di un altro dipendente, comportamenti
minacciosi, ingiuriosi, calunniesi o diffamatori nel confronti di altr dipendenti o degli utenti o
di terzi;

h. violazione degli obblighi di vigllanza da parte del personale delle istituzioni scolastiche
educative e dell’AFAM nei confronti degli allievi e degli studenti allo stesso affidati;

. violazione del segreto di ufficio inerente ad attl o attivita non soggetti a pubblicita;

j. violazione di doveri ed obblighi di comportamente non ricompresi specificatamente nelle
leftere precedenti da cui sia, comunque, derivato grave danno all'amministrazione, agli utenti
o a terzi.

- La sespensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di quindici

giorni si applica nel caso previsto dall'art. 55-bis, comma 7, del d.lgs. n. 165 del 2001.

- La sospensione dal servizio con privazione dalla retribuzione fino ad un massimo di tre mesi, si

applica nei casi previsti dall'art. 55-sexies, comma 3, del d.lgs. n. 165/2001.

- La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni fino ad

un massimo di tre mesi si applica nel caso previsto dall'art. 55-sexies, comma 1, del d. Igs. n.

165 del 2001.

. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11

giorni fino ad un massimo di 6 mesi, si applica, graduando 'entita della sanzione in relazione ai

criteri di cui al comma 1, per:

a. recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma 4:

b. occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controlio o della vigilanza, di fatti
e circostanze relativi ad lllecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di somme o
beni di pertinenza dell'ente o ad esso affidati;

c. atli, comportamenti lesivi della dignitad della persona o molestie a carattere sessuale, anche
ove non sussista la gravita e la reiterazione oppure che non riguardine allievi e studenti:

-




d. alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con gl utenti;

o, fino a duc assenze ingiustificate dal sawvizio in continuitd con le giomale festive ¢ di riposo
scitimanale;

f. Ingiustificate assenze collettive nol periodi, individuati dallamministraziene, in cui &
necessarlo assicurare la continuits nolerogazione di servizi all'utenza;

g. violazione degli obblighi di vigilanza nei confronti di allievi e studenti minorenni determinata
dall'assenza dal servizio o dalfarbitrario abbandono dello stesso,

h. per Il personale ATA delle istituzioni scolastiche ed educative e del personale tecnico €
amministrativo  del!AFAM, compimento di atti in viclazione deoi propr doveri che
pregiudichino il regolare funzionamerito dellistituzione & per coNCOISO negli stassi atl.

9. Ferma la disciplina in tema di licenzizmento per giusta causa o giustificato motiva, la sanziong
diseiplinare del licenziamento si applica:

1. con preavviso par
a. le ipotesi considerate dallart. 65-quater, comma 1, latt. b) ¢) e da fHbis a f) quinguies del

d. lgs. n. 165/ 2001;

h. recidiva nelie violazioni indicate nel cammi 5, 8, 7eg

c. recidiva nel biennio di aifi, anche nei riguardi di persona diversa, gomportamenti o
molestie a caratiere sessuale oppure quanda ratto, il comportamento o la molestia
rivestano carattere di particolare graviia o anche quando song compiuti nei confronti di
allievi, studenti e studentesse affidati alia vigilanza del personale delle istituzioni
scolastiche ed educative e dell'AFAM,

d. dichlarazioni false e mendaci, rese dal personale delle istituzionl scolastiche, cducative e
AFAM, al fina di ottenere un vantaggio nell’ambito delle procedure di mobilita territoriale o
professionale;

e. condanna passata in giudicato, per un deltto che, commesso fuori del servizio € non
attinenta in via diretta ai rapporto di lavore, non ne consenia la prosecuzions per la sua
specifica gravita,

f. violazione degli obblighi di comportamento di cui al’art 18, comma 2, secondo € terzo
periodo del D.P.R. n. 62/2013;

g. viclazioni dei doveri e degli obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente
nelie letiere precedenti di gravita tale, secondo | criteri di cui al comma 1, da non
consentire ia prosecuzione del rapporto di lavoro;

h. mancata Apresa del servizio, salvo casi di comprovato impedimento, dopo periodi di
interruzione delfattivita provieti dalle disposizioni legislative e contrattuali vigenti, alia
conciusicne del periodo di sospensione o alla scadenza del fermine fissaio
dallamministrazione.

2. senza preavviso per
a. le ipolesl considerate nelfart. B5-quater, comma 1, iett. a), d), e) ed f) dol d. Igs. mn.

165/2001;

b. commissione di gravi fatti ileciti di rilevanza penale, ivi compresi quelli che possono dare
luogo alia sospensione cautelare, secondo la discipiina deliart. 15, fatto salvo quanto
previsto dall'art. 16;

c. condanna passata in giudicato per un delitto commesso in selvizio o fuort senvizio che,
pur non attenendo in via diretta al rapporto di lavore, non ne consenia neanche
prowvisoriamente la prosecuzione per |a sua specifica gravitd,

d. commissione in gehere - anche nel confronti i terzi - di fatli o afti dolosi, che, pur non
costituendo illeciti di rlovanza penale, sono di gravitd fale da non consentire la
prasecuzionc neppure provvisoria el rapporto di lavoro;

o. condanna, anche non passata in giudicato:
~ per | deiitti gia indicati nelfart. 7, comma 1, 8 nelfart 8, comma 1, lett. a del digs. n.

235 del 2012;

quando alla condanna consegua comungue lnterdizione perpetua dai pubblici uffici;
- per i delitii previsti dall'art. 3, comma 4 della legge 27 marzo 2001 n. 97,
.. per gravi delitti commessi in sarvizio;

f violazioni intenzionali degli obblighi, non ricomprase specificatamente nelie leltere
precedenti, anche nai confronti di terzi, di gravita tale, in relazions al criteri di cui at
comma 1, da non consentire la prosceuzione neppure prowisoria del rapperto dilavoro.

40. Le mancanze non espressamente previste nei commi precedenti soho comungue sanzionaie
secondo i criteri di cui al comma 1, facendosi riferimento, quanto allindividuazione doi fatti
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11.

12,

sanzionabili, agli obblighi del lavoratori di cui alfart, 11 e riferendosi, guanto al tipo e alla misura
delle sanzioni, ai principi desumibili dai commi precadeanti.

Al codice disciplinare, di cui al presente articolo, deve essere data la massima pubblicitd mediante
pubblicazione sul sito istituzionale dell's mministrazione secondo le previsioni dell'art. 55, comma 2,
ultimo periodo, del d.lgs. n. 165/2001.

In sede di prima applicazione del presente CCNL, il codice disciplinare deve essers
obbligatoriamente reso pubblico nelle forme di cui al comma 11, entro 15 giorni dalla data di
stipulazione del CCNL e si applica dal quindicesima giome successivo a guello della sua
pubblicazione,

Art. 14
Sospensione cautelare in corso di procedimento disciplinare

1. Fatta salva la sospensione cautelare disposta al sensi dell'art. 55-quater, comma 3- bis, del
d.lgs. 165/2001, 'amministrazione, laddove riscontri Ia necessita di espletare accertamenti su
fatti addebitati al dipendente a titolo di infrazione disciplinare punibili con sanzione non inferiora

- alla sospensione dal servizio e dalla refribuzione, pud disporre, nel corso del procedimento
disciplinare, l'allontanamento dal lavoro per un periodo di tempo non superiore a trenta giorni,
con conservazione della retribuzione,

2. Quanda il procedimento disciplinare si conclude con la sanzione disciplinare della sospensione
dal servizio con privazione della retribuzione, Il periodo dell'allontanamento cautelative deve
essere computato nella sanzione, ferma restando Ia privazione della refribuzione relativa ai
giorni complessivi di sospensione irragati.

3. |l periodo trascorso in allontanamento cautelativo, escluso quello computato come sospensione
dal servizio, & valutabile agli effetti dellanzianita di sarvizio.

Art. 16
Sospensione cautelare In caso di procedimento penale

1. Il dipendente che sia colpito da misura restrittiva della liberta personale & sospeso d'ufficio dal
servizio con privazione della retribuzione per la durata dello stato di detenzione o, comungue,
dello stato restrittivo della liberta.

2. ll dipendente pud essere sospeso dal servizio, con privazione della retribuzione, anche nel caso
in cui venga sottoposto a procedimento penale che non comporti la restrizione della liberta
personale o questa sia comunque cessata, qualora l'amministrazione disponga, ai sensi dellart,
55-ter del d.lgs. n. 165/2001, la sospensione del procedimento disciplinare fino al termine di
quello penale, ai sensi dell'art. 18 (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento
penale).

3. Resta fermo I'obbligo di sospensione del dipendente in presenza del casi gia previsti dagli
articoli 7, comma 1, e 8, comma 1, left. a), del d.Igs. n. 235/2012,

4. Nel caso dei delitti previsti all'art. 3, comma 1, della legge n. 97/2001, trova applicazione la
disciplina ivi slabilita. Per i medasimi delitti, qualora intervenga la condanna anche non
definitiva, ancorché sia concessa la sospensione condizionale della pena, trova applicazione
Fart, 4, comma 1, delia citata legge n. 97/2001.

5. Nei casi indicati ai commi precedenti, s| applica quanto previsto dall'articolo 55- ter del d.gs. n.
165/2001 e dall'art. 16 (Rapporto tra procedimento disciplinare & procedimento penale),

6. Ove l'amministrazione proceda all'applicazione della sanzione di cui allart. 13, comma 9, punto
2 (Codice disciplinare), la sospensione del dipendente disposta ai sensi del presente articolo
conserva efficacia solo fino alla conclusione del procedimento disciplinare. Negli altri casi, la
sospensione dal servizio eventualmente disposta a causa di procedimento penale conserva
efficacia, se non revocata, per un periode non superiore a cinque anni. Decorso tale termine,
essa & revocata ed il dipendente & riammesso in servizio, salvo i casi nei quali, in presenza di
reati che comportano l'applicazione dellart. 13, comma 8, punto 2 (Codice disciplinare),
Famministrazione ritenga che la permanenza in semnvizio del dipendente provochi un pregiudizio
alla credibilithy della stessa, a causa del discredito che da tale permanenza potrebbe derivarle
da parte del cittadini elo comunque, per ragioni di opportunita ed operativity
dell’lamministrazione stessa. In tal caso, pud essere disposta, per | suddetti motivi, la
sospensione dal servizio, che sard softoposta a revisione con cadenza biennale. Ove |l
procedimente disciplinare sia stato eventualmente sospeso fino allesito del procedimento




penale, ai sonsi dellart. 16 (Rapporio tra procedimenlo disciplinare & procedimento penale),
iale sospensione puo essera prorogala, ferma restando in ogni caso Papplicabliita deliart. 13,
gomma 9, punto 2 {Codice disgiplinare).
. Al dipandente sospeso, i sensi del presente arficolo, sONC corrisposti un'indennita pari ai 50%
delio stipendio tabellare, nonché gl assegni del nucleo familiare & la refribuzione individuale di
anzianita, ove speitanti.
_ Nel caso di scnionza penale definitiva di assoluzione o di prascioglimente, pronunciata con la
formula “il fatio non susslsie” o “!Imputato non lo ha commesso” oppure “non costituisce illecito
penalg” o altra formulazione analoga, guania corrisposto durante |l periodo di sospensione
sautelare, a titolo di indennita, verra conguaglhato con guanto dovuto al dipendente se fosse
rimasto in servizio, escluse le indennita o i compensi connassi alla presenza in servizio o a
prestazioni di carattere straordinario. Ove il procedimento discipiinare riprenda, al sensi dell'art.
16, comma 2, secondo periodc (Rapporto ira procedimento disciplinare e pracedimento
penale), il conguaglic dovra tener conto delle sanzioni eventuaimente applicate.
. In tutli gli aliri casi di riattivazione del procedimento disciplinare a seguito dl condanna penale,
ove gquesto sl concluda con una sanzione diversa dal licenziamento, al dipendente
precedentemente sospeso verra conguagliato guanto dovuto se fosse stato in servizio, esclusi |
compensi per il lavoro straordinaric, quelli che richiedano lo svolgimento dalla prestazione
|avorativa, nonché i petiod di sospensione del comma 1 e quelil eveniualmente inflitt a seguifo
del giudizio disciplinare riattivato.

Resta fermo quanto previsto dall'art. B5-gquater, comma 3-bis, del dlgs. n. 165 del 2001.

Art. 16
Rapporto tra procedimento disciplinare procedimento penale

1. Nell'ipotesi di procedimento disciplinare che abbia ad oggetto, in lutio a in parte, fattl In
relazione ai quali procads I'gutorita giudiziaria, trovano applicazione e disposizioni degll artt
55-tar e guater del d.Igs. n. 16572001,

2 Nel caso del procedimanto discipiinare sespeso, al sensi dell'art. 55-ter del d. igs. n. 165/2001,
gualora per i fatti oggette del procedimento penale intervenga una sentenza penale irevocabiio
di assoluzione che riconosce che il "fatto non sussiste’ o che ‘Tlmputato non ko ha comnmesso”
oppure “"non cosfituisce illecito penale” © altra formulazione analoga, lautorit disciplinare
procedents, nel rispetio delle previsioni delfart. 55-ter, comma 4, del dgs. n. 1656/2001,
riprende il procedimento disciplinare ed adolta je determinazioni conclusive, applicando le
disposizioni del'art. 653, comma 1, del codice di procedura penale. In questa ipotesi, ove nel
pracedimento disciplinare sospeso, al dipendente, oftre ai fatti oggetto del giudizio penale per i
quali vi sia stata assojuzione, siano state contestate altre violazlonl, oppure i fatti contestati, pur
presctitti © non costituenti illecito penale, rivestano  comunque rilevanza disciplinare, il
procedimento riprende e prosegue per dette infrazion, nei tempi e secondo le modalita stabllite
dal’art. 55-ter, comma 4, del d.\gs. n. 165/2001.

. Se il procedimento disciplinare non sospesa si sia concluse con rirrogazione defia sanzione del
licenziamento, ai sens delatt. 13, comma 9, n. 2 . g successivamente il procedimento penale
sia definito con una sentenza penale irevocabile di assoluzione, che riconosce che 1l “fattc non
sussiste” o che 'Timputato non 10 ha commesso’ oppure “non costituisce Mecito penale” o altra
formulazione analoga, ove |l medesimo procedimento sia riaperto e si conciuda con un atto di
archiviaziono, al sensi e con 1e modalita dell'ait. 55-ter, comma 2, del d. lgs. n. 165/2001, I
dipendente ha diviito dalla data dela sentenza di assoluzione alia riammissione in servizio
presso Pamministrazions, anche in soprannumerc nolla madesima sede o in alfra, nella
medesima quaiifica e con decorrenza delfanzianita posseduta all’atto del licenziamento.
Analoga disciplina trova applicaziona nel caso che I'assoluzione det dipendente consegua &
sentenza pronunciata a segulito di processo di revisione.

Dalla data di riammissione di cui al comma 3, Il dipendente & reinguadrato, nella medesima
qualifica cul & confluita 1a qualifica posseduta al momento dael licenziamento gqualora sia
intervenuia una nuova classificazione del personale. dipendente riammesso ha diritto a tuti gli
assegni che sarebbero stati corrispostl nel periodo di licenziamento, tenendo conto anche
delfeventuale periodo di sospensionc antecodontc escluse e indennitd comunaue legate alla
presenza in SeTViZio OVVEro alla prestazione di lavoro stracrdinario. Analogamente si procede
anche in caso di premorienza per i conluge o il convivente superstitc e i figh
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- Qualora, olire ai fatti che hanno determinato il licenziamento di cyi al comma 3, siano state
contestate al dipendente alire violazioni, ovwero nel caso in cui le violazioni siano rilevanti sotto
profili diversi da quelli che hanno portato al licenziamanto, i procedimento disciplinare viene
riaperto secondo Ja normativa vigente,

Art. 17
Determinazione concordata della sanzione

. L'autorita disciplinare competente ed il dipendente, in via conciliativa, possono procedere alla
determinazione concordata della sanzione disciplinare da applicare fuori del casi per i guali la
legge ed il contratto collattivo prevedono la sanzione del licenziamento, con o senza preavviso,

. La sanzione concordemente determinata in esito alla procedura conciliativa di cui al comma 1
non pud essere di specie diversa da quella prevista dalla legge o dal contratto coliettivo per
Finfrazione per la quale si procede e non & soggetta ad impugnazione,

. L'autorita disciplinare competente o il dipendente pud proparre allaltra parte, I'attivazione della
procedura conelliativa di cuj al comma 1, che non ha natura obbligatoria, entro il lermine dej
cinque giorni successivi alla audizione del dipendente per il contraddittario a sua difesa, ai sensi
dellart. 55-bis, comma 2, del d.gs. n, 165/2001. Dalla data della proposta sono sospesi i
termini del procedimento disciplinare, di cui all'ar. 55-bis del d.lgs. n. 165/2001 La proposta
dell'autorita disciplinare o del dipendente e tutti gli altrj atti della procedura sono comunicati
all'altra parte con le modalita dell'art. 55-bis, comma 5, del d. Igs. n. 165/2001.

- La proposta di aftivazione deve contenere una sommaria prospettazione dei fatti, delle
risultanze del contraddittorio e la proposta in ordine alla misura della sanzione ritenuta

comma 3, del d.lgs. n. 165/2001. Nel caso di mancata accettazione entro il suddatto termine, da
tale moemento riprende Il decorso dei termini del procedimenta disciplinare, di cui allart. 55-bis
del d.lgs. n. 165/2001. La mancata accettazione comporta la decadenza delle parti dalla
possibilitd di attivare ulteriormente |a procedura conciliativa,

- Ove la proposta sia accettata, l'autorita disciplinare competente convaca nei tre giomni
successivi il dipendente, con levenluale assistenza di un pracuratore owwero di un
rappresentante dell'associazione sindacale cui il lavoratore aderisce o conferisce mandato,

. In caso di esito negativo, questo sara riportato in apposito verbale e |a procedura eonciliativa si
estingue, con conseguente fipresa del decorso dei termini del procedimeanto disciplinare, di cui
all'articolo 55-bis del d.lgs. n. 165/2001.

. In ogni caso la procedura conciliativa deve concludersi entro il termine di trenta giorni dalla
contestazione e comunque prima dellirrogazione della sanzione. La scadenza di tale termine
comporta la eslinzione dellg procedura conciliativa eventualmente gia avviata ed ancora In
corso di svolgimento e la decadenza delle parti dalla facolta di awalersi ulteriormente della

stessa,
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Prontuario delle regole anti-COVID per personale ATA

Sezione A (norme valide per tutto il personale ATA)

1.

Tutto Il personale ha l'ebbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di
temperatura oltre | 37.5° o altri sintoml simil-influenzali e di rivolgersi al proprio medico di
famiglia e all’autorita sanitaria.

E vietato accedere o permanere nei locali scolastic laddove, anche successivamente
all'ingresso, sussistano le condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali, temperatura
oltre 37.52, provenienza da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14
glarni precedenti, etc.) stabilite dalle Autorita sanitarie competente.

Ogni lavoratore ha l'abbligo di rispettare tutte le disposizioni delle Autorita e del
Dirigente scolastico (In particolare, mantenere il distanziamento fisico di un metro,
osservare le regole di igiene delle mani e tenere comportamenti correttl sul piano
dell'lglena).

Ognl lavoratore ha I'obbligo di informare tempestivamente il Dirigente scolastico o un
suo delegato della presenza di qualsiasl sintomo influenzale durante l'espletamento della
propria prestazione lavorativa o della presenza di sintomi negli studentl presenti all'interno
dell'istituto

S| raccomanda l'igiene delle mani e I'utilizzo delle soluzioni igienizzanti messe a
disposizione nel locall scolastici. Si raccomanda |'utilizzo delle suddette soluzionl prima
della distribuzione di materiale vario all'utenza e dopo averlo ricevuto dalla stessa.

Leggere attentamente la cartellonistica anti covid 19 presente nel |ocall scolastici.

Una volta terminati, richiedere i DPI all‘ufficio personale. I DPI devono essere smaltiti in
appositi contenitorl.

Evitare |‘assembramento presso i distributori di bevande. L'utilizzo dei distributori &
consentito nel rispetto del distanziamento fisico di almeno 1 metro tra | fruitori.

Mel rapporti con I'utenza utilizzare le postazioni dotate di parafiato in plexiglas.
Indossare la mascherina fornita dall‘istituzione scolastica quando non & possibile
mantenere il distanziamento di almeno 1 m. Indossare sempre la mascherina in entrata, in
uscita e durante gli spostamentl, Seguire attentamente le regole per il corretto utilizzo
della mascherina,

Sezione B (norme specifiche per il personale di segreteria)

1.
2.
3.

Controllare 'accesso agll uffic di segreteria tramite appuntamenti con l'utenza.
Favorire, ove possibile, rapporti telematici con l'utenza.
Controllare che, da parte dell’'utenza, venga rispettato il distanziamento previsto.

Sezione C (norme specifiche per i collaboratori scolastici)

1|

2.

Compilare il registro per il tracciamento delle presenze di utenti esterni.
Controllare che venga rispettato il distanziamento previsto.



3. Essendo la scuola una forma di comunitd che potrebbe generare focolal, la pulizia con
detergente neutro di superfid In locali generall, in presenza di una situazione
epidemiologica con sostenuta circolazione del virus, deve essere integrata con la
disinfezione attraverso prodotti con azione virucida presenti nell'istituzione scolastica e
distribultl nel vari plessi,

4. Sl raccomanda di seguire con attenzione i tre punti fermi per il contenimento
della diffusione del virus SARS-CoV-2 (Ministero della Salute (22 maggio 2020 prot,
n.17644):

¢ pulire accuratamente con acqua e detergenti neutri superfici, oggetti, ecc.
» disinfettare con prodotti disinfettanti con azione wirucida, autorizzati;
* garantire sempre un adeguato tasso di ventilazione e ricambio d'aria,

5 I collaboratori scolastici sono tenuti ad utilizzare i prodotti per I'igiene e per la

disinfezione in relazione a quanto stablilito nelle relative istruzioni e ad utilizzare i DPI

prescritti per 'uso,

B. 1 BPI vengono consegnati presso I'ufficio personale e vanno richiestl una valta

terminati. Si raccomanda di sequire attentamente le istruzioni che vengono fornite per |l loro

corretto utilizzo.

7. Per quanto concerne la pulizia e la disinfezione si dovra porre particolare attenzione

alle superfici pih toccate quali maniglie e barre delle porte, delle finestre, sedie e braccioli,

tavoli/banchi/cattedre, interruttorl della luce, corrimano, rubinetti dell’acqua, pulsanti
dell'ascensore, distributori automatici di cibl e bevande, ecc. utilizzando prodott] disinfettant
corn azione viruclda e areando i locall.

8. Qualora vengano usato prodotti disinfettanti, e qualora la struttura educativa ospiti

bambini al di sotto del 6 anni, si raccomanda di fare sequire alla disinfezione anche la fase di

risciacquo soprattutto per gli oggetti, come i giocattoli, che potrebbero essere portati in bocca

dal bambini,

9, I servizi igienici sono del punti di particolare criticita nella prevenzione del rischio.

Pertanto dovra essere posta particolare attenzione alle misure gia poste in essere per |a pulizia

glornaliera dei servizl Igienici con prodotti specifici. In tali locali, se dotati di finestre, queste

devono rimanere sempre aperte; se privi di finestre, gli estrattori di aria devono essere
mantenuti in funzione per I'intero orario scolastico.

10.  Compilare e sottoscrivere || registro delle pulizie con la massima attenzione.

11.  Osservare scrupolosamente le tabelle relative alla frequenza della pulizia e

sanificazione degll ambienti,

12. Indicazionl per I'eventuale sanificazione straordinaria della scuola {Indicazioni
operative per |la gestione di casi e focolai di SARS-Cov-2 nelle scuole e nel servizi educativi
dell'infanzia - Versione 21 agosto 2020 Rapporto 1SS COVID - 19 M.5B/2020):
La sanlficazione va effettuata se sono trascorsi 7 giorni @ meno da quando la
persona positiva ha visitato o utilizzato |a struttura.

= Chiudere le aree utilizzate dalla persona positiva fino al
completamento della sanificazione,

. Aprire porte e finestre per favorire la circolazione dell'aria
nell'ambiente.

. Sanificare (pulire e disinfettare) tutte le aree
utilizzate dalla persona positiva, come uffici, aule,
mense, bagni & aree comuni.

= Continuare con la pulizia e la disinfezione
ordinaria.
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PROTOCOLLO PER LA PULIZIA, L'IGIENE E LA SANIFICAZIONE
DEGLI AMBIENTI SCOLASTICI

Premessa

La scuola & una comunitd e un ambiente dinamico che ingloba una maolteplicita di rischi e di
ambienti ed ha una notevole differenziazione nel profilo delle persone e dei soggetti presenti:
docenti, personale ATA, studenti, famiglie, ditte esterne, associazioni, pertanto & necessario
mantenere un adeguato livello di igiene e sicurezza per tutti.

I Dirigenti scolastici, nella loro qualita di datori di lavoro ai sensf del d.lgs. 81/2008, non solo
hanno l'obbligo della valutazione dei rischi, dell'informazione, formazione e addestramento, di
fornire gli adeguati dispositivi di protezione individuale e deila sorveglianza sanitaria, ma anche
di aggiornare le misure di prevenzione in relazione ai mutamenti organizzativi e gestionali che
hanno rilevanza ai fini della salute e sicurezza del lavoro, o in relazione al grado di evoluzione
della tecnica della prevenzione e della protezione.

Nel sequente protocello saranno indicate tutte le misure e le istruzieni utili alla pulizia, igiene e
sanificazione degli ambienti scolastici, ivi compresi gli uffici di segreteria.

E’ utlle In primis demarcare | campo intorno ad alcuni concetti di base:

Spesso | termini pulizia, disinfezione e sanificazione vengono utilizzati come sinonimi, ma si
intendono nella realtd complessi procedimenti e operazionl molto diversi, realizzatl con
metodologie e prodotti differenziati che si pongono obiettivi diversi.

Il D.M, 7 lugllo 1997, n. 274 "Regolamento di attuazione degli articali 1 e 4 della L. 25
gennaio 1994, n. 82, per la disciplina delle attivita di pulizia, di disinfezione, di
disinfestazione, di derattizzazione e di sanificazione” fornisce le seguenti definizioni:

a) sono attivita di PULIZIA quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni
atti a rimuovere polveri, materiale non desiderato o sporcizia da superficl, oggetti, ambienti
confinati e aree di pertinenza;

b) sono attivithd di DISINFEZIONE quelle che riguardano il complesso del procedimenti e
operazioni atti a rendere sani determinati ambienti confinati e aree di pertinenza mediante
la distruzione o inattivazione di microrganismi patogeni;

c) sono attivits di DISINFESTAZIONE quelle che riguardano il complesso di procedimenti
e operazioni atti a distruggere piccell animali, in particolare artropodi, sia perché parassiti,
vettorl o riserve di agenti infettivi sia perché molesti e specie vegetali non desiderate. La
disinfestazione pud essere integrale se rivolta a tutte le specie infestanti owvero mirata se
rivolta a singola specie;

d) sono attivith di DERATTIZZAZIONE quelle che riguardano il complesso di procedimenti
e operazioni di disinfestazione atti a determinare ¢ la distruzione completa oppure la
riduzione del numero della popolazione dei ratti o dei topl al di sotto di una certa soglia;

Firmato digitaimente da BARBIERI LUCIA
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sono attivita di SANIFICAZIONE quelle che riguardano il complesso di procedimenti e
operazionl attl a rendere sani determinatl ambientd mediante I'attivita di pulizia efo d
disinfezione efo di disinfestazione ovvers mediante il contrallo e il miglioramento delle
condizioni del microclima per quanto riguarda la temperatura, I'umiditd e la ventilazione
ovvero per quanto riguarda l'llluminazione e il rumore,

Le diverse azioni messe In essere in un ambiente scolastico tendono a concorrere ad una
salubrita degli ambienti che portano ad una migliore qualitd della vita degli studenti, dei
lavoratori e dei freguentatori diminuendo la probabllitd di diffusioni di microrganismi
portatari di infezionl.

La pulizia delle superfici e degli ambienti & I'azione preliminare da effettuare e Indispensabile

per una eventuale successiva disinfezione.

La disinfezlone non risulta efficace se attuata su superfici non precedentemente

pulite, Le operazioni di pulizia tipologicamente sono inquadrate come:

- pulizie ordinarie: comprendono attivitdA di pulizia di  carattere continuative e
programmato, solitamente con frequenza giornaliera;

- pulizie periodiche: comprendo attivita di pulizia pll profonda a periodicitad piti lunga da
swolgersl con frequenze prestabilite:

- pulizie straordinarie; comprendeno interventi imprevedibili richiesti per esigenze
occasionall o emergenziali; dopo un'adeguata valutazione dei rischi, la programmazione
deve essere rivista, anche in base alla destinazione d‘uso dell’ambiente stesso e del flussi
di persone.

Le operazioni di pulizia devono essere condotte passibilmente negli orari, nei periodi e nei
luoghi in cui non sono presenti persone in modo da non creare interferenze o rischi rispetto
alla normale attivita scolastica.

INFORMAZIONE DI PREVENZIONE COVID - 19

Il Dirigente scolastico, attraverso le modalitd pil idonee ed efficaci, informa tutti i lavorator
e chiunque entri allinterno della struttura scolastica (lavoratori, studenti, genitori, ditte
esterne) circa le disposizioni delle Autorita, consegnando efo affiggendo allingresso e nel
luoghi maggiormente visibili dei locali scolastici, appesiti depliants informativi su:

- L'obbligo di restare a casa con febbre oltre 37,5°, In presenza di febbre (oltre i
37.5°) o altri sintomi influenzali vi & I'obblige di rimanere al proprio domicilio e di chiamare
il proprio medico di famiglia efo I'Autorita sanitaria.

- L‘accettazione di non poter entrare o permanere in Istituto e di doverlo dichiarare
tempestivamente laddove, anche successivamente all'ingresso, sussistano le condizion! di
pericolo: sintomi di Influenza, febbre, provenienza da zone a rischio o contatto con persone
positive al virus nei 14 giorni precedenti, etc.

- L'impegno a rispettare tutte le disposizioni delle Autoritd e del Datore di lavoro nel
fare accesso In Istituto, In particolare: mantenere la distanza di sicurezza, osservare le
regole di igiene delle mani e tenere comportamenti corretti sul piano dell'igiene.

- L'impegno a informare tempestivamente e responsabilmente il Datore di lavero della
presenza di gualsiasi sintomo Influenzale durante l'espletamento della prestazione
lavorativa, avendo cura di rimanere ad adeguata distanza dalle persone present|.

ALTRE MISURE PER IL CONTRASTO E IL CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE DEL

VIRUS COVID - 19 NEGLI AMBIENTI DI LAVORO — PULIZIA E SANIFICAZIONE

Nel DPCM 26 aprile 2020 & previsto Il Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per
il contrasto e il contenimento della diffusione del virus COVID-19 negli ambienti di lavoro, che al

punto
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4) prevede alcune indicazioni di massima anche sulla pulizia e sanificazione del locali:

1.

2.

L'azienda assicura la pulizia giornaliera e la sanificazione periodica dei locali, degli ambienti,
delle postazioni di lavoro e delle aree comuni e di svago.

Mel caso di presenza di una persona con COVID-19 all‘interno dei locali aziendali, si procede
alla pulizia e sanificazione dei suddetti secondo le disposizioni della drcolare n. 5443 del 22
febbraio 2020 del Ministero della Salute nonché alla loro ventilazione,

. Occorre garantire la pulizia a fine turno e la sanificazione periodica di tastiere, schermi

touch, mouse con adeguati detergenti, sla negli uffici, sia nel reparti produttivi.

_ L'azienda in ottemperanza alle indicazioni del Ministero della Salute secondo le modalita

ritenute pill opportune, pud organizzare intervent! particolari/periodici di pulizia ricorrendo
agli ammuortizzatori sociali {(anche in deroga).

. Nelle aree geografiche a maggiore endemia o nelle aziende In cui si sono registratl casi

sospett| di COVID-19, in aggiunta alle normali attivita di pulizia, & necessario prevedere, alla
riapertura, una sanlificazione straordinaria degli ambienti, delle postazioni di lavoro e delle
aree comuni, ai sensi della circolare 5443 del 22 febbralo 2020.

. E’ abbligatorio che le persane presenti in azienda adottino tutte le precauzioni igieniche, in

particolare per le mani.

. L'azienda mette a disposizione idonei mezzi detergenti per le mani.
. E' raccomandata la frequente pulizia delle mani con acqua e sapone.

I detergenti per le mani devono essere accessibili a tutti i lavoratori anche grazie a
specifici dispenser collocat! in punti faciimente visibill e accessibili.

3.LA SCELTA DELLE PROTEZIONI IN CASO DI PANDEMIA

In situazioni normali, in caso di attivitd di pulizie, sanificazione e disinfezione in ambiente
scolastico, le protezioni per i lavorator] sono relative quasi esclusivamente all’uso di prodotti
per la pulizia, alla protezione da eventuali contatti o schizzi di secrezioni organiche.

Nel caso in cul si dovesse verificare la diffusione di un virus per via aerea, per contatto con
occhi, bocca e naso, per contatto con liquidi organici (sangue, saliva, vomito, ecc.) le
protezioni devono essere mirate anche alla protezione di tutte le vie di contagio; durante la
pandemia da COVID - 19, I'UNI ha messo a disposizione |le seguenti norme relative a:

- Dispositivi di protezione individuali;

- Maschere filtrantl e maschere facclall ad uso medico;
- Occhiali protettivi;

- Guanti medicall e di protezione;

- Indumenti e tell chirurgici;

Indumenti di protezione.

4.CONSEGNA DEI DPI

I DPI sono consegnati dal Datore di lavoro o suo delegato al dipendenti in base alle
caratteristiche dei dispositivi stessi e all'uso che ciascun lavoratore ne fa durante I"attivita
lavorativa.

Sulla base di queste informazioni Il Datore di lavoro deve provvedere ad un acquisto in un
numero che non solo tiene conto delle necessita attuali, ma anche di eventuali scorte.

1 DPI devono essere consegnati al dipendente, previa attestazione di consegna tramite firma
e indicazione della data, in modo da distribuire in numero adeguato se monouso o poterli
sastituire a tempo debito in caso di dispositivi riutilizzabili.

Anche guesti dispositivi subiscono 'usura dovuta a:

1) invecchiamento del materiale;
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2} mancata o parziale manutenzione dello stesso:

3} pulizia.

E' di primaria importanza che il Datore di lavere definisca dei sistemi di manutenzione e controllo
degli stessi, nonché di maonitoraggio clrea I'usura del dispositivi e la loro sostituzione In tuth i
casl In cui non & possibile garantirne il corretto funzionamento o entro | termini di “scadenza®
definiti dal costruttore. Al personale, inoltre, devono essere consegnati | DPI nel momento in cui
é terminata la scorta personale consegnata, nel caso di dispositivi monouso, o su richiesta del
lavoratore nel caso di malfunzionamento o di rottura,

5,.DETERSIVI, DETERGENTI E DISINFETTANTI

Nella scelta dei detergenti multiuso e del disinfettanti occorre ternere conto di una serle di
requisiti, quali rapida azione e lunga persistenza dell’attivita, attivitd biocida, spettro d'azione
pilt ampio possibile, minor pericolosita alle concentrazioni d'use, per I'uemo e sui materiall da
trattare, facilitad di applicazione, qualitd e sicurezza, economicitd di gestione, ma anche buona
stabilita chimica, elevato potere di penetrazione, non induzione a resistenze,

L'utilizzo di prodotti nel rispetto degli utenti, dei materiall e dell’'ambiente & auspicabile Sempre,

ma prima di tutto occorre verificare che | principl attivi normalmente utilizzati nei prodotti

disinfettanti slano autorizzati a livello nazionale (Presidl Medico Chirurgici - PMC) ed europeo

(biocidi). Durante un’emergenza sanitaria tipo COVID-19, i disinfettanti che sembrano avere |

migliori risultati sono l'etanoclo, | sall di ammonio guaternario (es. cloruro dl didecil

dimetilammonio - DDAC, clorure di alchil dimetilbenzilammonio, ADBAC), il perossido

d'idrogeno, I'ipoclorito di sodio e altri principi attivi. Le concentrazioni da utilizzare e | tempi di

contatto da rispettare per ottenere una efficace azione disinfettante sono  dichiarati

sull’etichetta apposta sui prodotti disinfettanti stessi, sotto |a responsabilita del produttore. 11

produttore stesso al fine di ottenere l'autorizzazione del prodotto come presidio medico

chirurgico o del prodotto biocida deve presentare test di verifica dell’efficacia contro uno o pid
microorganismi bersaglio,

I presidi medico-chirurgid (PMC) disponibili in commercio sul territorio nazionale per |a disinfezione
della cute efo delle superfici sono, per la maggior parte, a base di principi attivi come ipoclorito di
sodio, etanolo, propan-2-olo, ammoni quaternarl, clorexidina digluconato, perossido di idrogeno,
bifenil-2-olo, acido peracetico e troclosene sodico (Tabella 1), alcuni dei quali efficac contro i virus. I
prodotti disinfettanti contenenti i principi attivi approvati ai sensi del BPR (Regolamento UE 528/2012)
sono autorizzati e disponibili sul mercato europeo classificati come “biocidi”. La relativa autorizzazione
viene rilasciata a livello di Commissione europea oppure, come si verifica pil frequentemente, dal
Ministero della Salute, previa valutazione tecnico-scientifica dei dossier da parte dell'ISS.

La pulizia con acqua e normall detergenti e la disinfezione con prodotti disinfettant! comuni &

dl per sé sufficiente, come primo intervento, per la decontaminazione delle superfid anche se

non sono, a tutt'oggi, disponibili prove specifiche della loro efficacia su SARS-CoV-2, ma dati

di bibliografia attestano, comunque, la loro efficacia rispetto ad altre patologie, ad esempio

una concentrazione di etanolo al 70% (non specificato se in p/p o v/v) sono plt efficaci su

due diversl coronavirus (virus dell'epatite di topo e virus della gastroenterite trasmissibile)

dope un minuto di contatte su superfici dure rispetto all'ipodorito di sodie allo 0,06% v/v.

6.PROCEDURA OPERATIVA

In ogni ambiente dove sono presenti molte persone & sempre necessario porre attenzione a
tutte le attivita di pulizia e disinfezione al fine di ridurre al minimo eventuall Infezioni, contagi,
allergie.

E pertanto necessario prestare particolare attenzione alle modalita di pulizia del locali, alle
sostanze utilizzate e programmare una pulizia ambientale pil accurata per ridurre il rischio di
diffusione e di deposito negli ambientl interni di quantita significative di batteri, virus, allergeni,
polveri e animali o insettl Indesiderati,

Una corretta ed efficace pulizia e disinfezione eseguita a “regola d'arte” consente di gestire non
solo la normale attivita, ma anche guella emergenziale.
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E importante definire un corretto protocollo specifico delle operazionl di pulizia, sanificazione e
gestione igienica degll amblent! scolastici, anche in considerazione che, sempre pil spesso, le
pulizie vengono svolte da ditte esterne, ed & per questo raccomandablle adottare un protocollo
univoco.

7.ATTREZZATURE PER LAPULIZIA

Alcune informazioni generali fornite nel presente paragrafo possono essere attuate nello
specifico in ognl realta scolastica.

Per la pulizia degli ambienti si ritengono indispensabili le seguenti attrezzature:

Panni-spugna differenziati per codice colore e teli monouso per la spolveratura (si
sconsigliana le normali spugne perché facilmente inquinabili}.

Scope trapezoidali e scope tradizionali,

Asta pulivetro, vello lavavetro.

Sistemna MOP. Si sottolinea la necessita di utilizzare pit sistemi MOP in base alle zone da
pulire: uno per i servizi igienici, uno per gli ambienti didattici In genere (sezioni, aule,
palestre, laboratori, ecc.) e uno per la cucina e il locale refezione.

Sisterna MOP con serbatoio per autocaricamento;

Dispaositivi di protezione individuale (camice, guanti, scarpe antiscivolo).

Macchina lava - ascluga pavimenti, ove possiblle.

Aspirapolvere, ove necessarla.

Soffiatore, aspiratore, trituratore foglie,

Lavatrice (ove possibile).

8.MANUTENZIONE DELLE ATTREZZATURE

Tutto il materiale per la pulizia deve essere regolarmente pulito dopo l'uso in quanto
spugne, stracci, teli possono essere importante veicolo di contaglo di infezioni o patologle;
ove possibile si consiglia I'uso di materiale monouso, Evitare di lasciare in ammollo gli
stracc per periodi superior a quelli necessari per una corretta disinfezione (10-20 minuti).
Tutti | contenitori (secchi, anche quelll del MOP) usati per le operazioni di pulizia, le scope
delle latrine e altre attrezzature per i servizi Igienid devono essere lavatl con acqua e
detergente e successivamente disinfettati con una soluzione acquosa di cloro allo 0,5% per
almeno 10 minuti. L'umidita favorisce la crescita microbica: gli stracci, le spugne, le frange,
le scope delle latrine wvanno asciugati in ambiente aerato, quando & possibile con
I'esposizione diretta al sole.

9, CONSERVAZIONE DELLE ATTREZZATURE

Individuare un locale, rigorosamente chiuso a chlave, destinato a ripostiglio per la
conservazione di tuthi | prodotti e le attrezzature.

Mantenere, nei limiti del possibile, le confezioni orlginali dei prodotti con relative schede
tecniche e schede dati di sicurezza facilmente disponibill e consultabili.

Dopo 'uso, richiudere accuratamente le confezioni del detergente e del disinfettante.

E fondamentale etichettare e riporre materiale e strumenti a seconda delle aree (materiale
separato per bagnl, cucine, aule e sezionl) e a seconda dell'utilizzo (per water, lavandino,
altre superfici). Questo, oltre a rispondere a esigenze Igieniche, facilitera I'utilizzo delle
attrezzature da parte del personale assegnato per |e sostituzioni.
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10.TRAVASO DI PRODOTTI

Mel caso occorra travasare | prodottl (ad esempio quande la fornitura & in confezionl molta
grandi o in forma solida da sciogliere o necessita una diluizione), | nuovi contenitori devono
essere chiaramente etichettati, indicando il nome del prodotto la dassificazione di rischio.

11.COMPITI E RESPONSABILITA

Affincheé le attivita di pulizia, disinfezione e sanificazione possano essere effettuate
correttamente ed efficacemente e secondo una programmazione ben predefinita, & necessario
definire prima di tutto compiti, responsabilitd e istruzionl operative; cio @ necessario al fine di
fornire indicazionl sugli interventi miratl a prevenire infezioni, contagl o contatti con sostanze
allergizzanti da parte del personale, dei docenti, degli studenti e delle persone presenti.

I risultati migliorano nel momento in cui si svolge un‘attivitd di informazione e di formazione
rivolta al personale coinvolto, ma anche agli utenti, e finalizzata a:

- comprendere l'importanza della prevenzione delle malattie mediante I'igiene della persona
e deqli ambienti in cul viviamo;

- utilizzo in modo responsabile detergenti e disinfettanti, evitandone |'uso indiscriminato che
potrebbe risultare pericoloso e inefficace;

- I rispetto della res publica In termini di conservazione degli arredi, del materiale, ma
anche nel rispetto delle regole primarie di educazione nell'utilizzo dei servizl iglenici, dei
dispositivi di distribuzione del materiale (sapone, salviette, carta), nel rispetto
dell'amhbiente differenziando i rifiuti,

Ad ogni attivita deve corrispondere un responsabile (R), ciod il soggetto che in virtd di
disposizioni legislative ¢ in gquanto Incaricato dal Datore di lavoro, e dotato di adeguata
capacita e autorita all'interno dell'organizzazione e a cui & affidato in tutto o In parte il compito,
indipendentemente da ulteriori responsabilitd aziendali, di coordinare |'attivith e verificare che
sia eseguita in conformita ai testi di riferimento (procedure, istruzioni operative, linee guida).

Il responsabile dell’attivita nella definizione, nell’'organizzazione o nella realizzazione si avvale
della consulenza del collaboratore (C) (Datore di lavoro ditta esterna, Servizio di Prevenzione e
Protezione, eccetera) al fine di delineare necessita, tempistiche, vincoll, limiti, nonché gli
abiettivi dell’attivita svolta.

Solo una verifica sistematica o un esame a campione permette di determinare se le attivita e i
relativi risultati sono conformi alle dispesizioni pianificate e se queste disposizioni sono state
attuate efficacemente.

Esistono, inoltre, delle figure che devono essere informate (I) delle attivitd previste in quanto
queste ultime potrebbero influenzare o essere influenzate dall’attivita del soggetto Informato.
Per cid che concerne le attivita di pulizia in via esemplificativa sono state individuate le
sequenti attivita e relative funzioni dei principali soggetti individuati:

ATTIVITA DL D:E SPP | MC Dp Cs
Approvigionamento del materiale per la pulizia, la c
disinfezione e la sanificazione degli ambientl e delle| R R I 1 C
persone
Acquisto di dispositivi di protezione individuall o C
del dispositivi medici {mascherine, occhiali, guanti, 1 C I R

ecc.) per i lavorator] esterni addetti alle pulizie

Acquisto del dispositivi di protezione individuali o
dei dispositivi medici per personale interno e
| all'occorrenza per discenti

e
Y

Pianificazione del programma di pulizia

Custodia delle schede dati di sicurezza del prodotti,
delle certificazioni dei dispositivi

Formazione del personale Interna e discenti

Formazione del personale esterng

0| =

Sorveglianza sanitaria
Preparazione del materiale

| Bee | R - B fhen | e =
Oy O | J] 3
| mif =) YTy

o =
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Dilizione di detergenti e disinfettanti I o 1 R R
secuzione di pulizie I C I R R
maltmento del materiale 1 & 1 R R

Riordino del materiale 1 C I R R

Controllo e verifica K R 5 & [

Owe

DL= Datore di lavoro/ Dirigente scolastico

DSGA = Direttore del Servizi Generall 8 Amministrativi

SPP = Servizio di Prevenzione Protezione MC = Medico competente
DP= Ditta Pulizie CS= Collaboratore scolastico

R= Responsabile C=Collaboratore I=Informato

12.AZIONI PRELIMINARI

Prima di entrare nel dettaglio delle istruzioni operative & Indispensabile una prima azione
preliminare: suddividere l'edificio in aree In base alla frequentazione sia in termine dl numera
di persone, ma anche di tipologia di persone (frequentazione accasionale/periodica/ripetitiva) e
autonomia (normodotato, mobilita ridotta, Ipovedente, eccetera), all'utilizzo, al materiall
presenti e della necessita di evitare qualsiasi forma di contaglo.

La massima precauzione & data dall’attuare le procedure di pulizia e sanificazione considerando
un frequentatore positivo non noto, ad esempio un asintomatico che ignora Il proprio stato di
salute.

Per ognl amblente assimilabile, sulla scorta della valutazione dei rischi, predisporre delle
SCHEDE DEGLI AMBIENTI in cui sono riepilogate le diverse fasl della pulizia e sanificazione e la
frequenza, Sarebbe opportuno affiggerle in ogni lacale in modo che chiunque possa utilizzarle
come promemoria.

La loro consultazione potra evitare errorl nella successione delle operazion| di pulizia & nell’'uso
del prodotti e delle attrezzature.

Le principali schede degli ambienti potrebbero essere:

a) Aule didattiche

b) Servizi igienid

c) Ufficl amministrativi

d) Palestra/Spogliatol

e) Aree esterne all'edificio
f)y Corridoi

g) Biblioteche o sale studio
h) Laboratori

i} Mense e refettori

) Spazloriposo

13. DETERSIONE E DISINFEZIONE ARREDI (IN CASO DI PRESENZA DI
PERSONA CONTAGIATA O PRESUNTO CONTAGIO)

L'azione di detersione e disinfezione degli arredi (in particolar modo quelli di uso quotidiano,
quali scrivanie, banchl, sedie, lavagne, contenitori, ecc.) in periodo emergenziale deve
essere effettuata, oltre a quanto previsto normalmente, ogniqualvolta si ha notizia che nel
locale abbia soggiornato per brevi o lunghi periodi una persona contagiata o presunta tale, o
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nel caso in cul si verifiching situazioni eccezionali quali presenza di persona con sintomi
COVID - 19, vomito e rilasclo di secrezloni corporee,

- Areare | locall

- Sgomberare le superfici rimuovendo tutti gli oggetti e possibili incontri,

= Detergere e disinfettare gli arredi con prodotto adeguato e compatibile con || materiale
con cul I'arredo & stato realizzato,

- Riposizionare gli arredi mobill, qualera sia stato necessario rimuoverli nella fase iniziale,

14.DETERSIONE DEI PAVIMENTI

Attrezzature: carrello a due secchi (ad esempio rosso e blu con la soluzione detergente-
disinfettante) con MOP o frangia, panni in microfibra.

Per la disinfezione dei pavimenti si possono utilizzare diverse attrezzature, anche I'attrezzo
con serbatolo per lautoalimentazione dotato di panni in tessutao,

L'attrezzo, provvisto di un serbatoio posto sul manico, di una plastra erogatrice snodata e di
un sistema di regolazione per la distribuzione controllata del disinfettante, garantisce una
stesura uniforme e razionale della soluzione che, all'interno del contenitore, conserva intatta
la propria azione senza dispersioni o contaminazione. Dopo avere effettuato un accurato
lavaggio dei pavimentl, seguito da asciugatura, procedere nel seguente modo:

1. Preparare |a soluzione disinfettante nel contenitare graduato.
2. Riempire, per 3 della sua capacita, il serbatolo di eui & dotato I'attrezzo applicatore.

3. Posizionare il tessuto applicatore sotto la piastra erogatrice dello spazzolone e, prima di
farlo scorrere sul pavimento, inumidirlo facenda scendere con |'apposito pomello, una
quantita di soluzione tale che il panno, passando sul pavimento, lo lasci moderatamente
bagnatao.

4. Procedere alla distribuzione della soluzione sulla superficie in modo uniforme, regolando,
con l'apposito pomella di comando, lintensita di bagnatura cosl che sia rispettato ||
tempo di contatto del disinfettante,

5. Intervenire prima lungo | bordi del locale, per poi coprire il resto deal pavimentg
procedendo dalla zona opposta all’entrata e retrocedendo verso |'uscita del locale, senza
calpestare la superficle gia trattata,

6. Sostituire il panno applicatore a ogni cambio di locale o quanto meno dopo 30/40 mq di
Superficie trattata. All'occorrenza, rabboccare il serbatolo dell'attrezzo, servendasi della
tanica contenente il prodotto diluito, gid pronto all'uso,

Consigli pratici:

- Segnalare le aree bagnate con apposita segnaletica,

- Proteggere sempre durante |e operazionl di pulizia le mani con guanti monausa,

- Proteggersi sempre con | DPI previsti durante le operazioni di disinfezione, se del caso FFP? o

FFP3

= Rispettare la diluizione dei prodotti indicata dalla casa produttrice,

- Cambiare l'acqua tutte le volte che si rende necessario,

- Far seguire alla detersione sempre il risciacquo e l'asciugatura (la madggior parte dei
microrganismi & rapidamente uccisa dall‘'essiccamenta),

= Iniziare a pulire |a zona mena sporca da quella pit sporca o contaminaka,

- Per le aree di passaggio (atrii, corridol) effettuare in due tempi successivi il lavaggio in
modo da mantenere Sempre una meta asciutta che permette || transito senza rischio di
cadute,

- Impiegare attrezzature pullte: un attrezzo lasciato Sporco dopo l'uso pud una wvolta
riusato, ridistribuire molti pill germi di quelli che ha raccolto, poiché |'umidita e |a
temperatura ambiente creano una situazione ottimale per una rapida moltiplicazione
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batterica,

15.DETERSIONE, DISINFEZIONE E DISINCROSTAZIONE DEI SERVIZI IGIENICI

Per pulizia ordinaria del servizi igienicl si intende:

-la disinfezione delle superfic orizzontali e verticali degli armredi e la disinfezione degli
idrosanitari e relative rubinetterie, delle maniglie delle porte e dei contenitori del materiale
igienico di consumo e ogni altro accessorio ad uso comune,

il costante rifornimento del materiale igienico di consumo (carta Igienica, sapone
liquido, salviette in carta) negli appositi contenitori;

- I'asportazione del sacchetti in plastica contenenti i rifiuti assimilabili agli urbani e
posizionamento all'interno dei cestinl porta carta e porta rifiuti di un nuove sacchetto.

La detersione e disinfezione delle superfici & effettuata su tutte le superfici sia verticali che
arizzantali.

Prodotto: panno riutilizzabile (lavabile a 90°C) o panno monouso (consigliato), detergente e
disinfettante.

Attrezzature: carrello, secchi, panni con codifica colore, MOP.

Nei servizi igienici, per evitare contaminazione tra un‘area e |'altra, preferibilmente
utilizzare panni di colore diversa.

Tecnica operativa:
- Arieggiare il locale.

Detersione:

- Pulire tutte le superfici con apposito detergente,

- Lavare | distributori di sapone e asciugamani.

- Mebulizzare dall'alto verso |l basso il detergente sul lavabo e sulle vasche, sulle docce,
sulla rubinetteria.

- Rimuovere i residui del detergente. Preferibile un detergente che non fa schiuma
esercitando la dovuta azione meccanica.

- Pulire con panno di colore codificato e detergente il bordo superiore, la parte interna ed
esterna del bidet,

- Rimuovere con lo scovoline eventuali residui presenti nel we, avwiare lo sclacquone &
immergere lo scovalino nella tazza,

Disinfezione:

- Disinfettare tutte le superficl precedentemente pulite utilizzando il detergente e un
panno di colore codificato e lasciare agire secondo il tempo richiesto, quindi risciacquare
il prodotto utilizzato con acqua pulita.

- Distribuire nella tazza il disinfettante e lasclare agire Il tempo richiesto.

- Disinfettare tutta la parte esterna del wc con panno di colore codificato immerso nella
soluzione detergente disinfettante,

- Sfregare la parte interna con lo scovalinoe e dopo 'azione del disinfettante avviare lo
sciacquone,

- Sanificare il manico delle scovolino e Immergere lo scovoline e || relative contenitore in
soluzione di disinfettante per il tempo richiesto.

Disincrostazione:

Per gli interventi di disincrostazione degli idrosanitari sl usano prodottl appositamente

formulati da utillzzare nel caso slano presenti incrostazionl calcaree, in particolare suall

idrosanitari e sulla rubinetteria, Quando wvengono utilizzatl prodottli di questo tipo é

auspicabile:

- distribuire uniformemeante il prodotto lungo le pareti e nel pozzetto dell‘idrosanitaria,

- lasciare agire il prodotto per [l tempo indicato sulla propria etichetta.

- sfregare con panno dedicato,
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risciacquare accuratamente,

16. PULIZIA DEGLI UFFICI

Per pulizia ordinaria del servizi degli uffici si intende:

- La detersione e la disinfezione di superfici orizzontall e wverticall degll arredl e la
disinfezione degli Idrosanitari e relative rubinetterie, delle maniglie delle porte, degli
Interruttar] e dei contenitori del materiale igienico di consumo e ognl altro accessorio ad
Uso comune,

- L'asportazione de| sacchetti in plastica contenenti | rifiutl assimilabili agli urbani e il
posizionamento allinterno dei cestini porta carta e porta rifiuti di un nuovo sacchetto.

La detersione e la disinfezione delle superfici & effettuata su tutte le superfici sia vertical
che arizzontali,

Tecnica operativa:

- Nebulizzare il detergente sul panno dopo essersi accertati che il prodotto pud essere
utilizzato per la specifica operazione indicata; non mescolare mai i prodotti tra di loro e
non travasarli in contenitori ananimi,

- Leggere sempre le avvertenze riportate sull'etichetta e richiudere sempre il recipiente
quando non si utilizza pid il prodotto.

- Detergere le superfici e le lampade, interruttori, quadri elettrici (parti esterne),
attrezzatura fissa, arredamenti, porte e infissi.

- A superficie asciutta ripetere 'intervento utilizzando 1l disinfettante.

In commercio esistono prodottl che svolgono azione detergente e disinfettante (ad esempio
detergent! con ipoclorito di sodio),
L'azione di detersione e disinfezione degll arredi (in particolar modo quelli di uso quotidiano, quali
scrivanie, sedie, stampanti, fotocopiatrici, interruttori, maniglie) in periodo emergenziale deve
essere effettuata con frequenza giornaliera, da implementare nel caso in cul sl verifiching situaziani
eccezionali quali presenza di persona con sintomi COVID - 19, vomito e rilascio di secrezioni
corporee,

Tecnica operativa.

- Sgomberare le superfici rimuovendo tutti gli oggetti e possibili incontri.

- Detergere e disinfettare gli arredi con prodotto adeguato e compatibile con il materiale
con cui I'arredo & stato realizzato.

- Riposizionare gli arredi mobili, gualora sia stato necessario spostarli nella fase inizlale.

17.DISINFEZIONE DELLE SUPERFICI

- La disinfezione deve essere preceduta da accurata pulizia. Lo scopo é quello di eliminare lo
spoareo in modo da diminuire la carica microbica favorendo la penetrazione del principio
attivo,

- Se & la prima volta che si utilizza un prodotto disinfettante, controllare la scheda dati di
sicurezza.

- Verificare se la concentrazione del disinfettante & adeguata alla tipologia di superficie da
trattare, in caso contrario diluire il prodotto fino alla concentrazione desiderata. Una
concentrazione impropria di disinfettante non ne aumenta |'efficacia.

- Tutti i disinfettanti usati in modo improprio possono determinare effettl indesiderati {danni
alle persone e ai materiali).

- Ogni volta che si prepara una soluzione di disinfettante, dovra essere opportunamente
identificata e utilizzata in templ brevi. Se si presuppone |l rschio di contaminazione, la
soluzione va sostituita con frequenza.

- Mon rabboccare mai le soluzioni disinfettanti.

- Non lasciare i contenitori dei disinfettanti aperti e, ogni wolta che sl aprono, non
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contaminare la parte interna del tappo (poggiare il tappo sempre rovesclato).

- Conservare | contenitorl ben chiusi, al riparo della luce, lontano da fonti di calore e in un
apposito armadietto,

- Il prodotto deve essere sempre mantenuto nel contenitore originale, a meno che non si
renda necessaria la diluizione, che andra fatta seguendo le modalitd concordate e
utilizzando acqua o altri diluenti non inguinati.

- Per |'applicazione fare sempre ben attenzione alle etichette, dove wvengono riportate le
diluizioni da effettuare prima dell'impiego, le modalitd e gli eventuali dispositivi di
protezione individuale da utillzzare.

- Evitare di portare a contatto I'imboccatura del contenitore con mani, garze, panni o altro,

- Se non chiaramente specificato o gia previsto dal produttore & bene non associare mai due
disinfettanti o un disinfettante con un detergente per evitare problemi di interazionl o di
eventuall incompatibilita che potrebbero compromettere [‘azione detergente efo
disinfettante.

- Inumidire il telo/panno con I"apposito disinfettante

- Lavarlo accuratamente con il disinfettante ogniqualvolta si cambia oani singola superficie
{cattedra, banco, sedia, ripiano, WC, lavandino, Interruttore, ecc.).

- Lasciarlo agire il disinfettante il tempo necessario.
- In base alle istruzioni ripassare un panno pulito o lasciare agire senza risclacquo.
- Le operazioni rispecchiano quanto detto per |la detersione del pavimenti.

5i allegano al presente protocollo tabelle esplicative desunte dal documento redatto dall'INAIL ™
Gestione delle operazioni di pulizia disinfezione e sanificazione nelle strutture scolastiche 2020

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Lucia Barbier

Firma autografa sostituita a mezzo stampa al sensi
e par gl effettd dell’art, 3, ¢, 2 D,Lgs n. 39
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Minlstero dell'istruzione; dell’universita e della ricerca
Istituko Comprensivo di Borgo Virgllio
via Amendela-1 - 46034 Borgo Virgllo — MN
C.M, : MNICS81000E C.F.: C.F. 93034870209 - CUU: UFYGQQ
Tel: +39 G376 440 299 Fax +39 0376 448 091
e-mall uftlcl: mnicB1000E@istruaong. It mnicB1000E@pecistruzions.it

Borge Virgilio, 14/09/2021

A tutto il Personale ATA Collaboratori scolastici
Ai Referent! di Sede
Loro Sedi

Oggetto: disposizioni in materia di regole anti-COVID nei locali
scolastici per personale ATA ( collaboratori scolastici)

1. Compilare il registro per il tracciamento delie presenze ( REGISTRO

ACCESSI) di Utenti esterni, con verifica GREEN PASS.
Va ridolto l'accesso ai visltatori, i quall, comungue, dovranno sottostare a

tutte le regole previste

nel Regolamento di istituto e/0 nell’apposito disciplinare interno adottato dal

Dirigente scolastico, sentiti 'RSPP di istituio e il medico competente ed ispirato

ai seguenti criteri di massima:
- ordinario ricorso alle comunicazioni a distanza;
- limitazione degli accessi ai casi di effettiva necessita amministrativo-
gestionale ed operativa,
possibiimente previa prenotazione e relativa programmazione,
-~ regolare registrazione del visitatori ammessl, con Iindicazione, per
ciascuno di essi, dei dati anagrafici (nome, coghome,), nonché della dala di
accesso e del tempo di permanenza;
- differenziazione, ove possibile, dei percorsi interni e dei punii di ingresso
e di uscita dalla strutturs;
- predisposizione di adeguata segnaletica orizzontale sul distanziamento
necessario e sui percorsi da effettuare;
- pulizia approfondita e aerazione frequente e adeguata degli spazi;
- accesso alla struttura attraverso l'accompagnamento da parie di un solo
gehitore o di persona maggiorenne delegata dai genitori o da chi esercita la
responsabilitd genitoriale, nel rispetto delle regole generali di prevenzione
dal contagio, incluso 'uso della mascherina durante tutta la permanenza
all’interno della struttura” Protocollo sicurezza M\I, n, 21/21

Firmato digitalmenie da BARBIERI LUGIA
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2. Controllare che venga rispettato il distanziamento sociale previsto dalla
normativa anti COVID 19

3. Essendo la scuola una forma di comunitd che potrebbe generare focolal, la
pulizia con detergente neutro di superfici in locali generali, in presenza di una
situazione epidemiologica con sostenuta circolazione del virus, deve essere
integrata con la disinfezione attraverso prodotti con azione virucida present]
nellistituzione scolastica e distribuiti nei vari plessi.

4. Si raccomanda di seguire con attenzione | tre punti fermi per il contenimento
della diffusione del virus SARS-CoV-2 (Ministero della Salute (22 maggio 2020
prot, n.17644):

* pulire accuratamente con acqua e detergenti neutri superfici, oggetti, ecc. »
disinfettare con prodotti disinfettanti con azione virucida, autorizzati;
= garantire sempre un adeguato tasso di ventilazione e ricambio d'aria

5. I collaboratori scolastici sono tenuti ad utilizzare i prodotti per I'igiene e per
la disinfezione in relazione a quanto stabilito nelle relative istruzionl e ad
utilizzare | DPI prescritti per l'uso.

6. I DPI vengono consegnati presso |‘ufficio personale e vanno richiesti una
volta terminati. Si raccomanda di seguire attentamente le istruzioni che
vengono fornite per il loro corretto utilizzo.

7. Per quanto concerne la pulizia e la disinfezione si dovra porre particolare
attenzione alle superfici pil toccate quali maniglie e barre delle porte, delle
finestre, sedie e braccioli, tavoli/banchi/cattedre, interruttori della luce, rubinetti
dell'acqua, pulsanti dell’ascensore, distributori automatici di cibi e bevande, ecc.
utilizzando prodotti disinfettanti con azione virucida e areando i locall,

8. Qualora vengano usati prodotti disinfettanti, e qualora la struttura educativa
ospiti bambini al di sotto dei 6 anni, si raccomanda di fare seguire alla
disinfezione anche la fase di risciacquo soprattutto per gli oggetti, come i
glocattoli, che potrebbero essere portati in bocca dai bambini.

9. I servizi igienici sono dei punti di particolare criticita nella prevenzione del
rischio. Pertanto dovra essere posta particolare attenzione alle misure gia poste
in essere per la pulizia giornaliera dei servizi igienici con prodotti specifici. In tali
locali, se dotati di finestre, queste devono rimanere sempre aperte; se privi di
finestre, gli estrattori di aria devono essere mantenuti in funzione per l'intero
orario scolastico.

10. Compilare e sottoscrivere il registro delle pulizie con la massima attenzione.
11. Osservare scrupolosamente le tabelle relative alla frequenza della pulizia e
sanificazione degli ambienti.

12. Indicazioni per I|'eventuale sanificazione straordinaria della scuola
(Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di SARS-Cov-2 nelle
scuole e nel servizi educativi dellinfanzia - Versione 21 agosto 2020 Rapporto
ISS COVID - 19 N.58/2020): La sanificazione va effettuata se sono trascorsi 7
giorni o0 meno da quando la persona positiva ha visitato o utilizzato la struttura.
& Chiudere le aree utilizzate dalla persona positiva fino al completamento della
sanificazione,

Firmato digitalmente da BARBIERI LUCIA
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& Aprire porte e finestre per faverire la circolazione dell'aria neli'ambiente.

+ Sanificare {pulire e disinfettare) tutte le arce utilizzate dalla persona positiva,
come uffici, aule, mense, bagni ¢ aree comuni.

& Continuare con la pulizia e la disinfezione ordinaria.

“Nell'eventualitd di caso confermato di positivita a scuola, relativamente alla
sanificazione straordinaria da effetiuarsi in conseguenza, i CTS indica che
quasta.

-~ va effettuata se non sone trascorsi 7 giorni o meno da quando fla persona
positiva ha visitato o ulilizzato la struttura,

- non & necessario sla effottuata da una ditta csterna,

- non & necessario sia accompagnata da attostazione o certificazione di
sanificazione straordinaria,

- polrd essere effettuata dal personale della scuola gia impiegato per la
sanificazione ordinaria”. Protocollo sicurezza M1, 21/2021

i3, Alla scuola dell’Infanzia si raccomanda di rilevare la temperatura ai bambini
e alle bambine una voita varcato il cancello della scuola e prima di accedere alle
sezioni,

14, Rispeilare scrupolosamente (e norme in materia di privacy, relativamente
alla rilevazione di una temperatura supericrc a quella consentita per |‘accesso
alla scuola

15. Presidiare 1 momenti di entrata e uscita da scuola degli alunni al fine di
evitare assembramenti dentro e nej cortili della scuola.

16. Per tutto quanto non espresso in tale documento si raccomanda di attenersi
scrupolosamente al PROTOCOLLO PER LA PULIZIA, LIGIENE E LA
SANIFICAZIONE DEGLI AMBIENTI SCOLASTICI.

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Lucia Barbier

Firmado digitalimenie da BARBIERILUGIA
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Ministero dellistruzione, dell’universita e della ricerca
Istituto Cemprensivo di Borgo Virgiiio
via Amendola-1 - 46034 Borgo Virgilio - MN
C.M. : MNIC8L00OE C.F.: C.F. 93034870209 — CUU: UFYGQQ
Tel: +39 0376 440 299 Fax +39 0376 448 021

e-mall uffici: mnjc81000E@®istruzione, it mnicB1000E pecistruzions.it

Sicurezza Covid-19 — Informativa ai [avoratori

Questa informativa riprende e aggiorna i contenuti del Profocollo di regolamentazione
per il contenimento delfa diffusione del Covid — 19. Deve essere letto con aitenzione
da tutli | lavoratori che dovranno apporre la presa visione e acceliazione attraverso la
compilazione del modulo alla pagina e/o la firma al documento posto alfingresso della
sede cenirale della scuola

Cos'a il Coronavirus?

| Coronavirus sono una vasta famiglia di virus noti per causare malaitfe che vanno dal
comune raffreddore a malattie pili gravi come la Sindrome respiraioria mediorientale
(MERS) e [a Sindrcme respiratoria acuta grave (SARS).

[l virus che causa l'attuale epidemia di coronavirus & stato chiamato “Sindrome
Respiratoria Aguta Grave-CoronaVirus-2" (SARS-CoV-2).

l.a malaitia provocata dal nuovo Coronavirus ha un nome: "COVID-19" (dove *CO" sta
per corena, Vi per virus, “D” per disease e “19" indica 'annao in cui si & manifestata).

! contagio e fa malaitia
Il nuovo Coronavirus & un virus respiratorio che si diffonde principaimente altraverso |l

contatto stretto con una persona malata. La via primaria sono le goceioline de! respiro
delle persong infette ad esempio tramite:

la saliva, tossendo e Starmutendo

contatti diretti personali

le mani, ad esempio toccando con le mani contaminate (hon ancora lavate)
bocca, nasoc o occhi

In casi rar il contagio pud avvenire attravorso contaminazione fecale.

| sintomi pits comuni di Covid-19 sono febbre, stanchezza e tosse secca. Alcuni
pazienti possono presentare indclenzimento e dolori muscelari, congestione nasale,
naso che cola, mal di gola o diarrea. Questi sintomi sono generalmente lievi e iniziano
gradualmente. Nei casi pill gravi, I'infezione pud causare polmonite, sindrome
respiratoria acuta grave, insufficienza renale e persino la morte.

Firmato dightalments da BARBIERILUCGIA
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Recentemente, I'anosmia/iposmia (perdita/diminuzione dell'olfatto), e in alcuni casi
l'ageusia (perdita del gusto) sono state segnalate come sintomi legati all'infezione da
Covid-18. | dati provenienti dalla Corea del Sud, dalla Cina e dall'ltalia mostrano che in
alcuni casi i pazienti con infezione confermata da SARS-CoV-2 hanno sviluppato
anosmia/iposmia in assenza di altri sintomi.

Informazione

Si informano i lavoratori circa quanto di seguito espresso:

I'abbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre 37,5°C)
o di uno qualsiasi di altri sintomi influenzali quali tosse, lacrimazione, difficolta
respiratoria, perdita di gusto e/o olfatto e di chiamare il proprio medico di famiglia e
I'autorita sanitaria; il lavoratore deve pertanto effettuare una misurazione della
temperatura corporea e deve verificare la presenza di altri sintomi al proprio
domicilio, prima di recarsi al lavoro;

la consapevolezza e I'accettazione del fatto di non poter fare ingresso o di poter
permanere in Istituto e di doverlo dichiarare tempestivamente laddove, anche
successivamente all'ingresso, sussistano le condizioni di pericolo (sintomi di
influenza, temperatura, provenienza da zone a rischio o contatto con persone positive
al virus nei 14 giorni precedenti, ecc.) in cui | provvedimenti dell'Autorita impongono di
informare il medico di famiglia e I'Autorita sanitaria e di rimanere al proprio domicilio;

l'impegno a rispettare tutte le disposizioni delle Autorita e del datore di lavoro nel
fare accesso in Istituto; in particolare, mantenere almeno la distanza di sicurezza di
1m dalle altre persone (colleghi, clienti, fornitori, consulenti, ecc.), osservare le regole
di igiene delle mani e tenere comportamenti corretti sul piano dell'igiene;

& previsto, per tutti i lavoratori che condividono spazi comuni, l'utilizzo di
una mascherina chirurgica;

qualora i lavoratori (inclusi anche | lavoratori che non condividono spazi comuni)
lascino anche temporaneamente la propria postazione di lavoro dovranno indossare
la mascherina;

qualora lo svolgimento delle attivita imponga di lavorare a distanza
interpersonale minore di 1 m e non siano possibili altre soluzioni organizzative &
comungue necessario I'uso delle mascherine conformi alle disposizioni delle autorita
scientifiche e sanitarie;

in caso di manipolazione di materiali (cartoni, plichi dei corrieri, ecc.)
provenienti da vettori esterni & obbligatorio igienizzare le mani. L'utilizzo dei guanti &
obbligatorio per poter utilizzare il distributore di snack e bevande;

lavarsi spesso le mani con acqua e sapone seguendo le indicazioni e le
modalita fornite dal Ministero della Sanita che si trovano appese in prossimita del
lavabi;

nei luoghi distanti dai lavabi sono collocati e mantenuti costantemente riforniti
distributori di gel igienizzante per le mani, con I'invito ad un frequente uso da parte di

Firmato digitalmente da BARBIERI LUCIA



witii gli opsratori secondo le modalita fornite dal Ministero della Sanita che si trovano
appese nell’istituto

evitare abbracei e strette di mano;

evitare di permanere negli spazi comuni a grupp! di due o pil lavoratori per
attivita differenti dalla prestazione lavorativa;

evitare 'uso promiscuo di botitiglle e biechieri;

non toccarsi occhi; naso e boeca con le mani;

coprirsi bocca e naso se si starnutisce o tossisce;

lavarsi le mani dopo aver consumate alimenti o bevande e dopo aver fumato;

Impegno a informare tempestivaments e responsabiimente il datore di lavoro
della presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante 'espletamenio della
prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere ad adeguaia distanza dalle persone
presenti;

I'accesso agll spazi comuni & contingentato, con la previsione di
una ventilazione continua del locali, di untempo ridotto di sosta ali‘interno di taii
spazi e con il mantenimento della distanza di sicurezza di 1 m tra le persone che i
occupano,

gli spostameniti all'interno defl'istituto devono essere limitati al minimo
indlspensabile e ne! rispetio delle indicazioni dell'lstiluto.

L'Istituio fornisce una informazione adaguata sulia base delle mansioni e de! coniesti
lavorativi, con pariicolare riferimento al complesso delle misure adottate cui Il
personale deve altenersi in particolars sul corretto ufilizzo dei DF! per contribuire a
prevenire ogni pessibile forma di diffusione di contagio.

Pulizia e sanificazione delf’Istituto

Di seguito si riportano alcune azioni e raccomandazion! generali da mettere in

atto giornmalmente nelle condizioni di emergenza associale al'epidemia virale SARS-
CoV-2 per la.pulizia e sanificazione negli ambienti di lavoro, tratte direttamente dal
Rapparlo 1SS COVID-19 n. 5/2020 € dalla circolare n. 5443 del 22 febbraio 2020 del
Ministero della Salute:

lazienda garantisce la pulizia-e I'igiene ambigntale almeno una voita al
glorno, in funzione dell'orario di apertura. Le pulizie degli ambienti/aree, devono
riguardare le superfici toccate plii di frequente (es. porte, maniglie, finastre, vetr,
tavoli, inter- ruitori della luce, servizi igienici, rukinetti, lavandini, scrivanie, sedie,
maniglie, lasti, tastiere, telecomandi, stampanti, schermi, touch). Utilizzare panni,
diversi per ciascun tipo di oggetio/superficia, in microfibra inumiditi con acqua e
sapone e/o con alcool etilico al 75% e successivaments con una soluzione di ipo-
clorite di sodio diluita allo 6,5% di cloro attivo per i servizi igiénici e le alire superfici
{os. come la candeggina che in commercio si trova al 5% o al 10% di contenuto di
cloro), e allo 0,1% di cloro attivo per tuiti le alire superfici, tenendo in considera- zione
il tipo di materiale, l'uso e Fambiente o aliri delergenti professionali equivalenti come
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campo d'azione (sanificazione: detergenza e disinfezione), facendo attenzione al
corretio utilizzo per ogni superficie da pulire;

dopo ogni utilizzo i lavoratori dovranno provvedere alla pulizia della
postazione di lavoro in ufficio (mouse, tastiera, monitor, scrivania e sedia) e riportare
l'avvenuto intervento nel registro delle pulizie, compilando il modulo in allegato 3;

nel caso in cui vi sia stata la presenza di casi sospetti di persone con COVID-
19 alfinterno dell'edificio, & necessario procedere alla sanificazione del'ambiente,
intesa come atlivita che riguarda il complesso di procedure e operazioni atte a rendere
salubre un determinato ambiente mediante interventi di detergenza e successiva
disinfezione. La sanificazione della slanza/area deve essere eseguita secondo le
disposizioni della circolare n. 5443 del 22 febbraio 2020 del Ministero del- la Salute
(pulizia con acqua e sapone e successivamente con una soluzione di ipoclorito di
sodio diluita allo 0,1% e con alcool etilico al 70% per superfici che possono essere
danneggiate dall'ipoclorito di sodio);

nelle aree geografiche a maggiore endemia o nelle aziende in cui si sono
registrati casi sospetti di COVID-19, in aggiunta alle normali attivita di pulizia, &
necessario prevedere, alla riaperiura, una sanificazione straordinaria degli ambienti,
delle po- stazioni di lavoro e delle aree comuni, ai sensi della circolare 5443 del 22
febbraio 2020;

limpresa di pulizie riporta I'avvenuto intervento nel registro delle pulizie,
compilan- do Il modulo in allegato 4.

Modalita di ingresso in Istituto

| lavoratori, prima dell'accesso agli spazi dell'lstituto, verranno sottoposti
al controllo della temperatura corporea. La misurazione della temperatura corporea
sara effettuata da un collaboratore scolastico dotato di mascherina tipo FFP2 con
termometri a infrarossi certificati. Se tale temperatura risultera superiore ai 37,5°C,
non sara consentito I'accesso. Le persone in tale condizione, nel rispetto della
normativa sulla Privacy, saranno momentaneamente isolate e fornite di mascherine:
esse non dovranno recarsi al Pronto Soccorso, ma dovranno contattare nel piti breve
tempo possibile il proprio medico curante e seguire le sue indicazioni. Le operazioni di
controllo della temperatura e quelle successive verranno eseguite nel pieno rispetto
della privacy, secondo le modalita indicate nel Protocollo nazionale;

qualora un lavoratore presenti uno qualsiasi dei seguenti
sintomi influenzali (temperalura superiore a 37,5°C, tosse, starnuti, lacrimazione,
difficolta respiratoria, perdita di gusto e/o olfatto) NON deve presentarsi al lavoro e
consultare il proprio medico o telefonare ai numeri dedicati (112 o 1500). NON deve
altresi presentarsi al lavoro se ha avuto contatti negli ultimi 14 giorni con una
persona contagiata da COVID19;

a tutto il personale verra data la possibilita di igienizzarsi le mani prima
dell'ingresso nell'lstituto. | guanti utilizzati all'esterno dell'lstituto dovranno essere
smaltiti o comungque riposti prima dell’accesso;
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lingresso in Istituto di lavoratori gia risuftati positivi ail'infezione da COVID 19
dovra essere preceduio da una preventiva comunicazlone avente ad oggetto la
certificazlone medica da cui risulii la “avvenuia negativizzazione™ del tampone
secondo le modalita previste e rilasciata dal dipartimenic di prevenzione lerrilorialo di
competenzg;

qualora, per prevenire 'attivazione di focolai epidemici, nelle aree maggiermente
colpite dal virus, (autoriti sanitaria competente disponga misure aggiuntive specifiche,
come ad esempio, I'esecuzione del tampone per i lavoratori, il datore di lavoro fornird
la massima collaborazione.

Modalita di accesso dei fornitori

} fornitori {consulenti, imprese di pulizie, manulenzione, ecc.}, prima dell'accesso
agli spazi dell'lstituto, verranno sottoposti al controllo delia temperatura corporea.
Se tale temperatura risultera superiore ai 37,5°C, non sard consentito I'accesso. Le
persone in tale condizione, nel rispetto della normativa sulla Privacy, saranno
momentaneamente isolate e fornite di mascherine. Esse non dovranno recarsi al
Pronto Soccorso, ma dovranno contattare ne! piti breve tempo possibile il proprio
medico curante e seguire I sue indicazioni; ie operazioni di controllo delia temperatura
e guelle successive verranno eseguite nel pieno nspetto della privacy, secondo le
modalitd indicate nel Protocolio nazionale

f fornitori ad ogni ingresso in Istituto dichiarano, compilande il fegllo in
allegato 1, di non presentare sintomi influenzali

| fornitori dovranno soitosiare a tuite le regcle dell'lstituto, ivi comprese guelis
per I'accesso al Iocali dell'istituto di cul al precedente paragrafo "Modalita di ingresso in
Istitute”. Qualora il lavoro imponga di lavorare a distanza inlerpersonale minore di 1m e
non siano possibili altre soluzicni organizzative & comungue necessario 'uso delle
mascherine conformi alle disposizioni delle autorita scientlfiche e sanitarie

Gli autisti dei mezzi di trasporto devono rimanere a bordo dei propri mezzi:
non & consentito Paccesso agli ufiici per nessun motivo. Per urgenti, improrogabili o
necessarie aitivita di appmntamento delle attivita di carico e searico, gli autisti
poiranno scendere dal mezzo e dovranno attenersi alla rigorosa distanza di 1 mda
altvi lavoratorl. Qualora il lavoro imponga di lavorare a distanza interpersonale minore
di 1 m e non siano possibili altre soluzipni organizzative & comungue necessario 'uso
delie mascherine conformi alle disposizioni delle autoritd scientifiche & sanitarie

Non deve essere permesso 'ingresso ad autisli o vettori che
presentano evidente sintomatologla. Gli siessi devono essere allontanali senza che
scendano dagli automezzi ed evitando ogni contaito

Nel caso in cui le operazioni di carico e scarico comportino 'use di atirezzature
di proprieta dell'istituto, esse dovrannc essere sanificate dopo 'uso

E posto il divleto ai fornitori di utilizzo dei servizl lgienici del personale
dipendente. Saranno eventualmenie utilizzati servizi igienisi a lore dedicati a cui viene
garaniita un'adeguata pulizia giomaliera;
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In caso di lavoratori dipendenti da aziende terze che operano nello stesso sito
produttivo (es. manutentori, fornitori, addetti alle pulizie o vigilanza) che risultassero
positivi al tampone COVID-19, I'appaltatore dovra informare immediatamente |l
committente ed entrambi dovranno collaborare con I'autorita sanitaria fornendo
elementi utili all'individuazione di eventuali contatti stretti;

Il committente & tenuto a dare, all'impresa appaltatrice, completa informativa dei
contenuti del Protocollo dell'lstituto e deve vigilare affinché i lavoratori della stessa o
delle aziende terze che operanc a qualungue titolo nel perimetro dell'lstituto, ne
rispettino integralmente le disposizioni.

Modalita di accesso dei genitori degli studenti e dei rappresentanti di
classe dei genitori

| genitori degli studenti potranno recarsi presso I'lstituto o la segreteria solo per
giustificati motivi e previo appuntamento.

Devono essere evitati assembramenti di genitori all'ingresso.

| genitori dovranno mantenere una distanza interpersonale di almeno 1 metro
ed Iindossare la mascherina. E fatto divieto ai genitori di entrare
all'interno dell'lstituto. Si promuove altresi I'utilizzo di sistemi di prenotazione
telefonica.

La misurazione della temperatura corporea sara effettuata da un collaboratore
scolastico dotato di mascherina tipo FFP2 con termometri a infrarossi certificati. Se
tale temperatura risultera superiore ai 37,5°C, non sara consentito I'accesso. Le
persone in tale condizione, nel rispetto della normativa sulla Privacy, saranno
momentaneamente isolate e fornite di mascherine; esse non dovranno recarsi al
Pronto Soccorso, ma dovranno contattare nel piti breve tempo possibile il proprio
medico curante e seguire le sue indicazioni. Le operazioni di controllo della
temperalura e quelle successive verranno eseguite nel pieno rispetto della privacy,
secondo |le modalita indicate nel Protocollo nazionale

Non deve essere permesso l'ingresso a chi presenti evidente sintomatologia

Chi accede a scuola o negli Uffici dovra lavarsi le mani o i guanti con gel
igienizzante posto all'ingresso dell'lstituto secondo le indicazioni del Ministero della
Salute

Non potra sostare all'interne dei locali dell'lstituto pit del tempo .

Gestione spazi comuni

L'accesso agli spazi comuni & contingentato. In tutti gli spazi comuni & consentito
I'accesso ad un numero massimo di persone in modo da rispettare sempre almeno la
distanza interpersonale di 1 metro.

Organizzazione del lavoro
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|."istituto favorisce il ricorso allo smart working per tutie quclle attivita che
possono essere svolts presso il domicilio o a distanza

In tutti i reparti della struttura deve essere garantita almeno l'opporiuna distanza
interpersonale di 1 metro tra il personale

E favoriio I'orario di ingresso ed uscita scaglionato

Saranno limitate le riunion! in presenza. Laddove le stesse {ossero
connotate dal caraitere della necessita e urgenza, nellimpossibilita di collegamento a
distanza, dovrd essere tidotta al minimo la partecipazione necessaria e, comunque,
dovranno essere garantii il distanziamentio interpersonale e
un'adeguata pulizia/areazione dei locali

Protezione dei soggeiti fragili in corso di emergenza sanitaria da Covid-19

1 lavoratori fragili sono coloro | quali presentano delle patologie croniche efo seguono
terapio spacifiche croniche e/o hanno subita in passato degli interventi e/o preseniano
delle condizioni morbose specifiche tali da determinare uno siato di
immunodepressione o comungue uno stato di salute cagionevols,

Per citare alcuni esempi, nella classe di lavoratori fragili risntrano:

coloro che hanno subiio un trapianto;

chi sta eseguendo terapia antiretrovirale,

pazienti affetti da patologie croniche come AIDS, EPATITE B/C/D;

pazienti con immunodspressione congenita o acquisita;

nazienti in trattamento con chemiotorapicl e/o radiolerapia e/o
immunosopressori/immunomodulatori;

pazienti diabetici (tipo | @ Il) in precario compenso glicometabolico;

pazienti con brohcopheumopatie croniche;

cardiopatici e/o ipertesi scompensati;

pazienti di etd superiore ai 65 anni;

pazienti con multimorbilita {pid patalogle coesistenti);

pazienti oncologici (non in remissione clinica);

pazienti che presentano patologie autoimmuni;

donne in stato di gravidanza,

altre situazionl sanitarie da prendere in esame caso per caso.

| tavoratori fragili, per il loro stato di salute, nel corso di questa emergenza sanitaria,
risultano essere una delle fasce di popolazione pill a rischio in caso di infezione da .

COVID-19.

Per tale motive, a sequito del DCPM del 17/05/2020, ciascun lavoralore che rieniri
nella categoria sopracitata & invitaio a seguire scrupolosamente guanio indicato dal
suddetic DPCM mediante la seguenta procedura.
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contattare (telefonicamente se possibile) il proprio medico curante, che valutata
la condizione morbosa del proprio assistito provvederd ad emettere un certificato di
malattia con il codice V07.0, che permettera al lavoratore di rimanere a casa.

Una volta contattato il medico curante, sia in caso di esito positivo della
procedura che in caso il medico curante si rifiuti di eseguirla, contattare, per il tramite
della segreteria, il medico competente al fine di richiedere visita medica per valutare la
propria situazione clinica ed interfacciarsi con il medico curante per la risoluzione della
pratica.

| lavoratori che presentano situazioni di particolare fragilita e patologie attuali o
pregresse si mettono in contatlo con il medico competente.

ll medico competente segnala all'lstituto situazioni di particolare fragilita e
patologie attuali o pregresse dei lavoratori e I'lstituto provvede alla loro tutela nel
rispetto della privacy; il medico competente applichera le indicazioni delle Autorita
Sanitarie.

Gestione di una persona sintomatica/positiva al Covid-19

Nel caso in cui una persona presente in Istituto sviluppi febbre e sintomi di
infezione respiratoria quali la tosse, si dovra procedere al suo isolamento in base
alle disposizioni dell’autorita sanitaria e a quello degli altri presenti dai locali;
I'lstituto procede immediatamente ad avvertire le autorita sanitarie competenti e i
numeri di emergenza per il COVID-19 forniti dalla Regione o dal Ministero della Salute;

L'istituto collabora con le Autorita sanitarie per la definizione degli eventuali
“contatti stretti” di una persona presente In Istituto che sia stata riscontrata positiva al
tampone COVID-19, Cid al fine di permettere alle autorita di applicare le necessarie e
opportune misure di quarantena. Nel periodo dell'indagine, |'lstituto potra chiedere agli
eventuali possibili contatti stretti di lasciare cautelativamente I'lstituto, secondo le
indicazioni dell'Autorita sanitaria;

Il lavoratore al momento dell'isolamento, deve essere subito dotato ove gia non
lo fosse, di mascherina

Sorveglianza sanitaria/medico competente/RLS

La sorveglianza sanitaria deve proseguire rispettando le misure igieniche
contenute nelle indicazioni del Ministero della Salute (cd. decalogo)

Vanno privilegiate, in questo periodo, le visite preventive, le visite a richiesta e le
visite da rientro da malattia

La sorveglianza sanitaria periodica non va interrotta, perché rappresenta una
ulteriore misura di prevenzione di carattere generale: sia perché pud intercettare
possibili casi e sintomi sospetti del contagio, sia per l'informazione e la formazione che
il medico competente pué fornire ai lavoratori per evitare la diffusione del contagio

Nell'integrare e proporre tutte le misure di regolamentazione legate al COVID-19
il medico competente collabora con il datore di lavoro e le RLS/RLST
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Il medico competente segnala all'lstituto situazioni di particolare fragilita e
patologie attuali o pregressa dei dipendenti e I'lstituto provvede alla loro tutela nei
rispetto della privacy

Il medico competente applichera le indicazioni delle Autorita Sanitarie. Il medico
competente, in cansiderazione del sua ritolo nella valulazione dei rischi e nolia
sorveglia sanitaria, potra suggerire 'adozione di eventuali mezzi diagnostici qualora
ritenuti utili al fine del contanimento della diffusione dei virus e della salute dei
lavoratori

Alla ripresa delle attivitd, & opportuno che sia coinvolio il medico compsetente per
le identificazioni dei soggetti con particolari situazicni di fragiliia e per il reinserimento
lavorativo di soggetti con pregressa infozione da COVID 19

E raccomandabile che ia sorveglianza sanitaria ponga particolare attenzione ai
sogoetti fragili anche in relazione ali'efa

Per il reintagro progressivo di lavoratori dopo l'infezione da COVID19, il medico
competente, previa presentazione di certificazione di avwenula negativizzazione del
tampone secondo le madalita previste e rilasciata dal dipartimento di prevenzione
territoriale di competenza, effetiua la visita medica precedente alla ripresa dsl lavoro, a
seguito di assenza per molivi di salute di durata superiore ai sessanta giorni
continuativi, al fine di verificare 'idoneita alla mansione”. (D.Lgs 81/08 e s.m.i, art. 41,
c. 2 lett. e-fer), anche per valutare profili specifici di rischiosita e comungue
indipendentemente dalla durata dsll'assenza per malaitia,

DVR — Protocollo di regolamentazione per il contenimento della
diffusione del Covid — 19

Aggiornamenio al Documento di Valutazione dei Rischi —aprile 2020 (documento in
progress).

hitps //www.icvirgilio.edu.it/sysiem/diles/ic_borgo virgilio_-

protacollo_anticontagic covid-19 revl G.zip

1 documento & in via di ulteriore revisione tenende confo della specificita delfe scuole.
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REGISTRO GESTIONE OPERAZIONI DI PULIZIE E SANIFICAZIONE

Come da protocollo per la pulizia I'igiene e [a sanificazlone degli ambienti scolastici
Del 17/08/2020 pret.0002221/11-E e successive modificazionl
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Il presente registro deve essere presente in tutti i locall della scuola (aule, bagni, palestre, laboratori, aula
prima soccorso / aula covid-19, ecc.) e deve essere compilato a cura dei collaboratori scolastici ad ogni

operazione di pulizia/sanificazione
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