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Prot. 6685 Voghera, 30 settembre 2022
AL DIRIGENTE SCOLASTICO
e, p.c. Al Personale A.T.A.

OGGE : Piano delle attivita del personale ATA a.s. 2022 / 2023

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
. Visto il D.Lgs. 297/94;
. Visto il D.Lgs. 242/96;
s Visto il D.M. 292/96;
- Vista la Legge 59/1997 art. 21;
. Visto il D.M. 382/98;
. Visto il DPR 275/1999 art. 14;
. Visto il D.Lgs. 165/2001 art. 25;
s Visto I'Accordo MIUR - 00.SS. del 10/05/2006;
. VISTO il CCNL del 29-11-2007;
. Vista le sequenze contrattuali dell’8/4/2008 e del 25/07/2008;
. Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018;
. Visto il D.Lgs. 81/2008;
. Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare riferimento agli artt. 9, 22, 24
e 41 comma 3;
. Visto il C,C.N.I.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008 e s.m.i.;
. Visto I"Accordo MIUR-00.SS. del 20/10/2008 nonché quello sulla seconda posizione economica del 12/03/2009;
. Vista la Direttiva sul lavoro Agile n. 3 del 1/6/2017, emanata dalla Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento
della Funzione Pubblica e le linee guida per le PP.AA.;
. Considerato l'organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e I'adeguamento intervenuto sulla base delle
situazioni di fatto;
. Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2019/20-2021/22;
. Vista la direttiva di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. 5800/2022 del 01/09/2022;
. VISTO I'art. 53 comma 1 del CCNL 29-11-2007, il quale attribuisce al DSGA la formulazione della proposta di piano
dell’attivita, sentito il personale ATA;
° Vista la nota m_pi.AOODPPR. registro ufficiale.u.0001199 del 28 agosto 2022 vademecum illustrativo delle note tecniche
concernenti le indicazioni finalizzate a mitigare gli effetti delle infezioni da Sars-CoV-2 in ambito scolastico, nei servizi educativi
per l'infanzia e nelle scuole dell'infanzia, per I'anno scolastico 2022 -2023;
° Vista la circolare ministeriale Prot. 1998 del 19/08/2022 - contrasto alla diffusione del contagio da COVID-19 in ambito
scolastico. Riferimenti tecnici @ normativi per I'avvio dell’a.s. 2022/2023;
. Considerato che nel corrente anno scolastico si dard continuita ed impulso alla riorganizzazione ed all’'adeguamento dei
servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento della migliore qualita del servizio reso;
N Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
. Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nello specifico incontro con i collaboratori
scolastici, del 06/09/2022 e con gli assistenti amministrativi, del 19/09/2022;
« In attesa di definizione del FIS per I'a.s. 2022/23;
. Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
. Considerato che la scuola dell’autonomia richiede una gestione in equipe dei processi amministrativi e che in ogni caso
le varie unitd 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 dei processi amministrativi
in corso;
. Tenuto conto che gli obiettivi che si intende perseguire sono:
-Promuovere I'elaborazione e I‘attuazione di progetti volti a migliorare il livello di funzionalita organizzativa, amministrativa e
dei servizi generali;
-Garantire prestazioni aggiuntive per l‘'ordinarioc funzionamento dei servizi scolastici ovvero fronteggiare esigenze
straordinarie;
-Incentivare attivitd intese ad assicurare il coordinamento operativo e la collaborazione alla gestione per il funzionamento
degli uffici e dei servizi, secondo il tipo e il livello di responsabilita connesse al profilo;
. Premesso che il Codice di comportamento dei dipendenti della Pubblica Amministrazione, all’ Art. 11 (rapporti con il
pubblico) comma 5 stabilisce che: “II dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in una amministrazione che fornisce
servizi al pubblico si preoccupa del rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati dall'amministrazione nelle apposite
carte dei servizi;

Propone

il seguente piano delle attivitd dei servizi generali ed amministrativi redatto in coerenza con gli obiettivi deliberati nel Piano
Triennale dell’'Offerta Formativa e le direttive impartite dal Dirigente Scolastico.
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i
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 1
Assistenti Amministrativi 9 (di cui due part time)
Assistenti Tecnici 1 disponibile per I'IC di via Dante, di Voghera il

lunedi mattina (quale assegnazione di dotazione organica ad una scuola polo, alla quale afferisce una rete di istituzioni
scolastiche, che ricevono consulenza e supporto)
Collaboratori Scolastici 26

ORARIO DI FUNZIONAMENTO DELL'ATTIVITA' SCOLASTICA:

Il piano delle attivitd del personale A.T.A. & stato organizzato in modo da consentire la realizzazione delle attivita e progetti
specificati nel PTOF, assicurare I'adempimento di tutti i compiti istituzionali, concernenti il funzionamento: della scuola nonché
per garantire le necessarie relazioni con I'utenza, il personale ed il pubblico. Sono state prese in considerazione le diverse
tipologie di orario di lavoro previste dal CCNL 29/11/2007 che coesistono tra di loro. Il piano prevede, quindi, che parte del
personale adotti I'orario flessibile con la settimana articolata su 5 giorni, le turnazioni, e la programmazione preventivamente
autorizzata dal Direttore sga. L'orario ordinario di lavoro & di 36 ore settimanali, pianificato sulla base dei seguenti orari delle
attivita:

SEDE CENTRALE: Dalle ore 7:30 alle ore 18:00, dal lunedi al venerdi;

PLESSI Infanzia: dalle ore 7:30/8:00 alle 17,30/18:00 da lunedi al venerdi

PLESSI Primarie: Dalle ore 7:30 alle ore 17:30/18:00, dal lunedi al venerdi;

Plesso Sec. Ex Maragliano: Dalle ore 7:30 alle ore 18:30, dal lunedi al venerdi.

Il suddetto orario restera in vigore fino al termine delle lezioni. Potra proseguire compatibilmente con le esigenze
didattico/amministrativo.

Eventuali prestazioni eccedenti I'orario d’obbligo per preparazione di eventi, manifestazioni, attivita didattica o attivita
collegiali possono essere richiesti, previa verifica delle risorse e richieste in anticipo rispetto all‘attivita da svolgere.

IFNIDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

1. n. 1 settore di servizio individuale con possibile rotazione del personale in servizio, anche per sopperire alle assenze dei
colleghi;
2. carichi di lavoro equamente ripartiti;

SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Orario di servizio - copertura dell’attivita didattica
I'orario del personale amministrativo & articolato su 36 ore settimanali e viene svolto su cinque giorni settimanali nel modo
seguente:

MAURIZIO PATRIZIA (DIDATTICA ALUNNI SECONDARIA) Tot. 36 h

LUNEDI 07:30 - 14:42
MARTEDI 7:30 - 12:12
14:30 - 17:00
MERCOLEDI 7:30 - 14:42
GIOVEDI 07:30 - 14:42
VENERDI 07:30 - 14:42

TOSTO MARIA (DIDATTICA) Tot. 30 h

LUNED 7:30-10:30 / 14:00-
I 17:00

MARTE 07:30 - 13:30

DI

MERCO 07:30~13:30

LEDI

GIOVE 07:30 - 13:30

DI
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VENER 07:30 - 12:30
DI

AQUINO ROSA (POSTA E PROTOCOLLO) Tot. 36 h

LUNEDI 07:45 - 15:00
MARTEDI 07:45 - 15:00
MERCOLE 10:00 - 17:15
DI

GIOVEDI 10:00 - 17:15
VENERDI 07:45 - 14:45

GUERRA MARINELLA (UFFICIO PERSONALE SCUOLA SECONDARIA Tot. 36 h

LUNEDI 07:30 - 14:42

MARTEDI 07:30 - 14:42

MERCOLE 7:30 - 14:42

DI

GIOVEDI 07:30 - 12:27
14.45 - 17.00

VENERDI 07:30 - 14:42

LORUSSO SANTA (UFFICIO PERSONALE SCUOLA PRIMARIA E INFANZIA) Tot. 36 h

LUNEDI 07:30 - 14:42

MARTEDI 7:30 - 12:12
14:30 - 17:00

MERCOLE 7:30 - 14:42

DI

GIOVEDI 07:30 - 14:42

VENERDI 07:30 - 14:42

PIZZORUSSO MARIA CONCETTA (UFFICIO PERSONALE ATA) Tot. 36 h

LUNEDI 7:30-14:42
MARTEDI 7:30-14:42
MERCOLEDI 7:30-14:42
GIOVEDI 7:30-14:42
VENERDI 7:30-12:12
14:30-17:00

PANNITTERI PATRIZIA (UFFICIO ACQUISTI) Tot. 36 h

LUNEDI 07:30 - 12:42

15:00 - 17:00
MARTEDI 07:30 - 14:42
MERCOLEDI 07:30 - 14:42
GIOVEDI 07:30 - 14:42
VENERDI 07:30 - 14:42

GANGUZZA ROSARIA DANIELA Tot. 36 h
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[ MARTEDI [ 07:30-13:30 |

TRAPANI FABIOLA (DSGA) Tot. 36 h

LUNEDI 07:30 - 14:42
MARTEDI 7:30 - 14:42
MERCOLE 7:30 - 14:42
DI

GIOVEDI 07:30 - 14:42
VENERDI 07:30 - 14:42

UFFICIO DIDATTICA:
dal lunedi al venerdi dalle ore 9:30 alle ore 10:30;
martedi e giovedi dalle ore 15:00 alle ore 16:00.

UFFICIO PERSONALE
dal lunedi al venerdi, dalle ore 10:30 alle ore 11:30;
martedi e giovedi dalle, ore 15:00 alle ore 16:00.

Tutti gli operatori scolastici assicurano all’utenza la trasparenza nei contatti telefonici, dichiarando il proprio nome, cognome e la
qualifica rivestita all'interno della scuola.

Gli assistenti amministrativi hanno richiesto forme di flessibilita oraria, garantendo la presenza di almeno un ass.te amm.vo per
ogni ufficio durante l'orario di apertura al pubblico.

Si precisa che per attribuzioni di incarichi organizzativi si intendono le ordinarie mansioni di lavoro. Ogni Assistente
Amministrativo rispondera degli adempimenti di propria competenza.

Nei periodi di maggior lavoro, come iscrizione alunni, compilazione elenchi per organi collegiali, schede di valutazione e schede
fogli notizie alunni, graduatorie, cedole librarie, le varie unitad di personale opereranno, senza formalismi, con spirito di piena e
fattiva collaborazione avendo come fine il raggiungimento dell'obiettivo prefissato dal punto di vista amministrativo.

L'attivith amministrativa, contabile, didattica e di magazzino & legata prioritariamente all'introduzione generalizzata delle
tecnologie informatiche e telematiche, in particolare all'uso dei programmi ARGO ed alla connessione con il Sistema Centrale
del SIDI; I'attivita di protocollo viene gestita mediante |‘applicativo SEGRETERIA DIGITALE SPAGGIARI. Il lavoro verra pertanto
programmato e organizzato in funzione dell'uso dei mezzi informatici.

Al fine di procedere all’organizzazione dei servizi amministrativi si procede all’analisi del contesto:

COMPITI E RESPONSABILITA’ ATTRIBUITI AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

L'assegnazione del personale alle aree avverra tenendo conto dei seguenti criteri:

-rispettare le direttive impartite dal Dirigente Scolastico;

-tenere conto delle competenze disponibili in rapporto alle risorse umane presenti, ove possibile;

-effettuare la distribuzione dei carichi di lavoro in modo tale da assicurare un'equa ripartizione del tra le diverse unita di personale
della stessa qualifica;

-considerare la complessita e la quantita dei procedimenti, anche in relazione alle continue trasformazioni degli strumenti operativi
ed ai numerosi nuovi adempimenti amministrativi e contabili richiesti dalle incalzanti novita legislative e procedurali;

-assicurare il raggiungimento dell‘obiettivo fissato e I'erogazione del servizio richiesto, anche in funzione del livello gualitativo e
dell’ottimizzazione dell'impiego delle risorse umane;

-mantenere |'assegnazione ai vari settori, favorendo lo scambio di competenze e di informazioni;

-tenere conto delle necessita e delle esigenze dei lavoratori, assicurandone il benessere;

-valorizzare e motivare le persone.

Il personale Amministrativo nell'ambito delle direttive di massima e delle istruzioni ricevute, avra autonomia operativa con ampi
margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti amministrativi.
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Settore o

Assistenti Amm.vi compiti
area
- Iscrizioni alunni
- Circolari interne (compresa pubblicazione on-line sul sito
web dell’istituzione scolastica)
- Dotazione organica alunni
- Informazione utenza interna ed esterna
- Gestione circolari interne - tenuta fascicoli documenti alunni
- richiesta o trasmissione documenti
- Gestione corrispondenza con le famiglie
- Gestione statistiche
- Gestione pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini, gestione
assenze e ritardi, gestione e procedure per adozioni libri di testo
- Certificazioni varie e tenuta registri
- Esoneri educazione fisica
- Gestione denunce infortuni INAIL e Assicurazione integrativa
alunni e/o personale
- Collaborazione con I'RSPP per adempimenti D. L.vo 81/08.
- Gestione pratiche studenti diversamente abili
- Collaborazione docenti Funzioni Strumentali per monitoraggi
relativi agli alunni
- Verifica contributi volontari famiglie
- Esami di stato
- Elezioni scolastiche organi collegiali. Adempimenti connessi
MAURIZIO PATEEELA all’'organizzazione delle attivita previste nel PTOF
- Gestione stages. Gestione convenzioni scuola/studenti
Servizi FERRARI FEDERICA - Gestione monitoraggi e rilevazioni statistiche riferite agli
allo studenti
- Gestione Database alunni
Studente GANGUZZA ROSARIA - Carta dello studente
e della DANIELA » Gestione iscrizioni ai corsi per le certificazioni informatiche e
Didattica linguistiche

TOSTO MARIA

. Gestione borse di studio e sussidi agli studenti

- Gestione pagamenti tramite PAGO PA effettuati dai genitori
- Compilazione certificazioni per detrazioni fiscali delle spese
di istruzione (contributi volontari, viaggi di istruzione, viaggi,
ecc.)

- Gestione procedura attivazione corsi di recupero.

- Collaborazione con il DS per segnalazioni e gestione
problematiche connesse ai contagi da COVID-19 e ai
“soggetti/studenti fragili”.

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

- Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez.
“Pubblicita legale Albo on-line”,
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Servizi
allo
Studente
e della
Didattica

MAURIZIO PATRIZIA

FERRARI FEDERICA

GANGUZZA ROSARIA

DANIELA

TOSTO MARIA

- Varie ed eventuali

Le operazioni afferenti alle mansioni di cui sopra verranno gestite
con i seguenti strumenti: pacchetto applicativo Argo Alunni,
Portale SIDI, Portale sintesi Provincia, Portale DPT e RTS, Portale
INPS.

Il personale preposto dovra modificare regolarmente la password
di accesso al PC come da normativa e dovra alternarsi nella
presenza a scuola, sia per le turnazioni giornaliere sia per le
assenze per ferie.

Esaurito l'iter dell’istruttoria e dell’'emanazione dell’atto finale gli
atti devono essere opportunamente archiviati.

N.B.: Fermo restando le attribuzioni di carattere specifico le varie
unita di personale amministrativo collaboreranno costantemente
per il raggiungimento del pieno espletamento dell‘attivita
amministrativa e a tal fine ogni ufficio protocollera i propri atti
consegnando gli originali al protocollo via e mail e scarichera la
corrispondenza di propria competenza, dai siti del MIUR,
Intranet, USR, UST, Enti Locali ecc.

Affari
Generali
e
Protocoll
o

AQUINO ROSA

L‘ufficio ha il compito di garantire la trasparenza nella gestione
delle comunicazioni in entrata ed uscita, tenendo presente che una
corretta e organizzata gestione della documentazione rappresenta
un punto di forza e di riferimento di ogni scuola. Risponde del
corretto e tempestivo adempimento dell’'esecuzione dei
procedimenti a cui & preposto rapportandosi eventualmente anche
con enti esterni, quali Comune, Ragioneria Territoriale, INPS, INAIL
etc.

Le operazioni afferenti alle mansioni di cui sopra verranno gestite
con i seguenti strumenti: pacchetto applicativo Argo/Office, portale
SIDI, Portale sintesi Provincia, portale DPT e RTS, portale INPS,
accesso ad internet, conoscenza della carta dei servizi della scuola
e del regolamento interno.

1l personale preposto dovra modificare regolarmente la password
di accesso al PC come da normativa e dovra alternarsi nella
presenza a scuola, sia per le turnazioni giornaliere sia per le
assenze per ferie.
Tre i compiti, a titolo esemplificativo:

- Tenuta registro protocollo informatico

- Circolari interne (compresa pubblicazione on-line sul sito web
dell'istituzione scolastica)

- Gestione corrispondenza elettronica riferite agli indirizzi PEO e
PEC (Posta Elettronica Certificata), nonché i residuali flussi analogici
- Tenuta archivio cartaceo e archivio digitale

- Convocazione organi collegiali

- Distribuzione modulistica analogica al personale interno

- Comunicazione dei guasti al Comune e tenuta del registro
delle riparazioni ancora da effettuare

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

- Collaborazione con l'ufficio alunni

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

- Gestione istanze di accesso civico (FOIA)

- Gestione istanze di accesso generalizzato (FOIA)

- De-certificazione

- Gestione archivio analogico

- Gestione procedure per |'archiviazione digitale

- Gestione procedure per la canservazione digitale presso |'ente
conservatore

Via Dante n. 3 - 27058 Voghera (PV) - Tel. 0383/41759 — 0383/62994
C.U. Fatturazione elettronica UF53BF — C.F. 95032790180
e-mail pvic827005@istruzione.it PEC pvic827005@pec.istruzione.it sito web www.icviadantevoghera.edu.it




ﬂ

: . - @
Istituto Comprensivo Statale di via Dante Voghera £ o

-Controllo, scarico e smistamento ai vari uffici di tutta la posta
elettronica, PEC, USR e UST e cartacea, Protocollo e relativa
archiviazione, gestione delle comunicazioni sindacali,
pubblicazione atti all‘albo, richiesta di intervento al Comune e
ASM per segnalazioni guasti, preparazione della circolare per
comunicazione sciopero.

- Tutta I'attivita deve essere svolta nel rispetto delle norme
sulla privacy (D.L.vo n® 196/2003) e sulla trasparenza (Legge
241/90).

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

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

Tutti i documenti elaborati devono essere controllati nella forma
e nei contenuti e siglati. Esaurito liter dell'istruttoria e
dell’lemanazione dell’atto finale gli atti devono essere
opportunamente archiviati.

N.B.: Fermo restando le attribuzioni di carattere specifico, le
varie unita di personale amministrativo collaboreranno
costantemente per il raggiungimento del pieno espletamento
dell’attivita amministrativa e, a tal fine, ogni ufficio protocollera
i propri atti consegnando gli originali al protocollo via e mail e
scarichera la corrispondenza di propria competenza, dai siti del
MIUR, Intranet, USR, UST, Enti Locali ecc.

Personal
e e Stato
Giuridico

LORUSSO SANTA
(personale docente)-
Sostituisce il DSGA in caso

di assenza o impedimento

GUERRA MARINELLA
(personae docente)

PIZZORUSSO MARIA
CONCETTA
(personae ATA)

L'ufficio gestisce la carriera del personale docente & responsabile
di tutto quanto concerne |'area considerata e mantiene il contatto
docenti /direzione nel rispetto dell normativa vigente.

Le operazioni afferenti alle mansioni di cui sopra verranno gestite
con i seguenti strumenti: - pacchetto applicativo Argo/Office -
Portale SIDI - Portale sintesi Provincia - Portale DPT e RTS -
Portale INPS - accesso ad internet - conoscenza della carta dei
servizi della scuola e del regolamento interno - conoscenza della
normativa relativa alla gestione personale. Il personale preposto
dovra modificare regolarmente la password di accesso al PC come
da normativa e dovra alternarsi nella presenza a scuola, sia per
le turnazioni giornaliere sia per le assenze per ferie. Tra | compiti,
a titolo esemplificativo:

2 Gestione degli organici dell’autonomia (per i docenti) e del
personale ATA (di diritto e di fatto)

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

- Dotazione organica docenti e personale ATA

- Tenuta fascicoli personali analogici e digitali

- Richiesta e trasmissione documenti

- Predisposizione contratti di lavoro

- Valutazione domande e compilazione graduatorie supplenze
personale docente ed ATA (in particolare per le graduatorie di terza

fascia) e relativi controlli sulle autocertificazioni

- Compilazione graduatorie interne soprannumerari docenti ed

ATA

- Certificati di servizio

- Tenuta del registro certificati di servizio

- Convocazioni attribuzione supplenze

- Costituzione, svolgimento, modificazioni, estinzione del
rapporto di lavoro

- Quiescenza e gestione applicativo passweb, pratiche
pensionamenti, in collaborazione con |'ufficio amministrativo

- Ricostruzioni di carriera

- Gestione statistiche assenze personale e pubblicazione dei

dati sul sito web della scuola

- Rilevazione permessi L.104/92 e inserimento nuove

certificazioni

- Pratiche cause di servizio

- Anagrafe personale

- Tirocinio docenti e Convenzioni con Univerita
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- Preparazione documenti periodo di prova

- Controllo documenti di rito all’atto dell’assunzione

- Gestione supplenze

- Comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni al centro per
l'impiego.

- Aggiornamento assenze e presenze personale con emissione
decreti congedi ed aspettative

- Gestione assenze per scioperi e compilazione statistiche di
adesione agli stessi

- Autorizzazione libere professioni e attivita occasionali

- Gestione rilevazione presenze del personale ATA attraverso i
sistemni di rilevazione delle presenze

- Corsi di aggiornamento

- Attestati corsi di aggiornamento

- Gestione commissioni Esame di Stato.

- Gestione agenda degli appuntamenti del Dirigente Scolastico
(se richiesto dal Dirigente Scolastico)

- Rapporti con la Ragioneria Territoriale dello Stato

- Rapporti con I'INPS

- Gestione ed elaborazione del TFR, incarichi del personale,
pratiche assegno nucleo familiare, compensi accessori, visite fiscali
- Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv.
97/2016 in materia di amministrazione trasparente

- In particolare provvede a gestire e pubblicare:
I'organigramma dell'istituzione scolastica, i tassi di assenza del
personale, il Curriculum Vitae e la retribuzione del Dirigente
Scolastico e tutto quanto previsto dalla normativa sopra citata

- Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez.
“Pubblicita legale Albo on-line”, ad esempio per quanto riguarda
Iindividuazione del personale supplente.

N.B.: Fermo restando le attribuzioni di carattere specifico le varie

unita di personale amministrativo collaboreranno costantemente
per il raggiungimento del pieno espletamento dell’attivita
amministrativa e a tal fine ogni ufficio protocollera i propri atti
consegnando gli originali al protocollo via e mail e scarica la
corrispondenza di propria competenza, dai siti del MIUR,
Intranet, USR, UST, Enti Locali ecc.

Acquisti,
Magazzino
{
Patrimoni
o]

PANNITTERI PATRIZIA

L'ufficio ha i seguenti compiti: Cura e gestione del patrimonio,
tenuta dei registri degli inventari, rapporti con i sub-
consegnatari, collaborazione con il DSGA e con il DS per I'attivita
istruttoria, esecuzione e adempimenti connessi alle attivita
negoziali per gli acquisti di beni e servizi o per l'esecuzione di
lavori, distribuzione dei DPI (Dispositivi di Protezione Individuale)
al personale ATA, cura delle forniture relative alle cassette di
primo soccorso, tenuta dei registri di magazzino.
Le operazioni afferenti alle mansioni di cui sopra verranno gestite
con i seguenti strumenti: pacchetto applicativo Argo Magazzino,
Argo Inventario, Office, portale SIDI, portale DPT e RTS, portale
INPS, portale INAIL, piattaforma dei crediti commerciali (PCC),
acquisti in rete, accesso ad internet, conoscenza della carta dei
servizi della scuola e del regolamento interno.
1l personale preposto dovra modificare regolarmente la password
di accesso al PC come da normativa e dovra alternarsi nella
presenza a scuola, sia per le turnazioni giornaliere sia per le
assenze per ferie. N.B.: Fermo restando le attribuzioni di carattere
specifico le varie unita di personale amministrativo collaboreranno
costantemente per il raggiungimento del pieno espletamento
dell‘attivitd amministrativa e a tal fine ogni ufficio protocollera i
propri atti consegnando gli originali al protocollo via e mail e
scarica la corrispondenza di propria competenza, dai siti del
MIUR , Intranet, USR, UST, Enti Locali ecc.
Tra i compiti, si indicano, a titolo esemplificativo:
- Cura e gestione del patrimonio
- Circolari interne (compresa pubblicazione on-line sul sito web
dell'istituzione scolastica)
- Anagrafe delle prestazioni da comunicare al Ministero della
Funzione Pubblica
- Tenuta dei registri degli inventari
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rapporti con i sub-consegnatari

collaborazione con il DSGA e con il DS per l'attivita istruttoria,
esecuzione e adempimenti connessi alle attivitd negoziali per
gli acquisti di beni e servizi o per l'esecuzione di lavori
Distribuzione dei DPI (Dispositivi di Protezione Individuale) al
personale

Cura delle forniture relative alle cassette di primo soccorso
Tenuta dei registri di magazzino

Carico e scarico dall'inventario

Richieste CIG/CUP/DURC

Controlli sui fornitori in base alle linee guida n°® 4 dell'ANAC
Acquisizione richieste d'offerta

redazione dei prospetti comparativi

gestione delle procedure negoziali comprese quelle svolte sul
MEPA - Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione
Emissione degli ordinativi di fornitura, compresi gli ODA -
Ordini Diretti di Acquisto, anche in adesione alle convenzioni
CONSIP, se attive

Carico e scarico materiale di facile consumo. Gestione delle
procedure connesse con la privacy

Distribuzione prodotti di facile consumo agli uffici e ai docenti
Distribuzione dei prodotti di pulizia ai collaboratori scolastici
Collabora con I'Ufficio amm.vo per le pratiche relative agli
acquisti

Gestione organizzativa viaggi d'istruzione e visite guidate,
stesura incarichi (personale interno) dei docenti
accompagnatori, comprese le richieste di CIG/CUP/DURC e
tutti i controlli sui fornitori (si vedano linee guida 4 dell’ANAC)
Procedura per contrattualizzazione esperti esterni

Attivita istruttoria, esecuzione e adempimenti connessi alle
attivita negoziali

Bandi e avvisi per il reclutamento del personale interno ed
esterno

Stipula contratti con esperti esterni connessi alla gestione dei
progetti

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

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

1| PTTI - Programma Triennale per la Trasparenza e I'Integrita
Predisposizone atti e provvedimenti

Controllo e scarico fatture operatori economici

Provvede, inoltre, a gestire e pubblicare tutto quanto previsto
dalla normativa sopra citata.
Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez.
“Pubblicita legale Albo on-line”.

N.B.: Fermo restando le attribuzioni di carattere specifico le varie
unita di personale amministrativo collaboreranno costantemente
per il raggiungimento del pieno espletamento dellattivita
amministrativa e a tal fine ogni ufficio protocollera i propri atti
consegnando gli originali al protocollo via e mail e scarica la

corrispondenza di propria competenza, dai siti del MIUR,
Intranet, USR, UST, Enti Locali ecc.

Gli Assistenti Amministrativi, ai sensi del C.C.N.L. scuola vigente (Tab. A - Profilo di area B), svolgono le attivitad specifiche
loro assegnate con AUTONOMIA OPERATIVA E RESPONSABILITA’ DIRETTA AMMINISTRATIVA. Eseguono attivita lavorativa
richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecuzione delle procedure anche con l'utilizzazione di strumenti

di tipo

DSGA -TRAPANI FABIOLA

Presiede a tutte le attivita del personale ATA - nell’ambito dell’'amministrazione finanziaria e contabile: elabora e propone il piano
delle Attivita del personale ATA - Predispone il Programma Annuale - Conto Consuntivo - Attuazione del Programma Annuale -
Elaborazione del 770 - Elaborazione IRAP - Variazioni di bilancio - Collabora con il DS nel predisporre la contrattazione d’ Istituto
- Adempimenti contributivi e fiscali - Ordinativo Informatico Locale: Mandati di pagamento e reversali d'incasso - gestione file
xml L. 190/2012 da inviare all’ANAC entro il 31 gennaio di ogni anno - Predisposizione Indicatore di Tempestivita dei Pagamenti

informatico.
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e pubblicazione in Amministrazione Trasparente -Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in materia di
amministrazione trasparente - pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. "Pubblicita legale Albo on-line”.

1l DSGA, ai sensi del C.C.N.L. scuola vigente (Tab. A — Profilo di area B), Area D

Svolge attivita lavorativa di rilevante complessitd ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autonomia operativa, ai

servizi generali amministrativo- contabili e ne cura I'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle

attivitd e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA,
posto alle sue dirette dipendenze. Organizza

autonomamente |'attivita del personale ATA nell'ambito delle direttive del dirigente scolastico. Attribuisce al personale ATA,

nell"ambito del piano delle attivitd, incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti |‘orario d’obbligo, quando

necessario.

Svolge con autonomia operativa e responsabilitd diretta attivitd di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti

amministrativi e contabili; & funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

Pud svolgere attivitd di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione professionale, con

autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Pud svolgere incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamento e

formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell'ambito delle istituzioni scolastiche.

SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI TECNICI

E’' assistente nei laboratori dell'istituto;
ROSSI supporto informatico ed ausilio alla E’ prevista la sua presenza nellistituto il
ALBERTO segreteria per l'uso delle apparecchiature lunedi.

informatiche.

Eventuali necessita di precisazioni dovranno essere richieste alla DSGA.

Si richiama l'attenzione sulle attivita lavorative che comportano l'uso di attrezzature munite di videoterminali
(D.lgs. n. 81/2008 in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro)

Art.175 - Svolgimento quotidiano del lavoro

1. Il lavoratore, ha diritto ad una interruzione della sua attivitd mediante pause ovvero cambiamento di attivita.

2. Le modalita di tali interruzioni sono stabilite dalla contrattazione collettiva anche aziendale.

3. In assenza di una disposizione contrattuale riguardante I'interruzione di cui al comma 1, il lavoratore comunque ha diritto
ad una pausa di quindici minuti ogni centoventi minuti di applicazione continuativa al videoterminale.

4. Le modalitd e la durata delle interruzioni possono essere stabilite temporaneamente a livello individuale ove il medico
competente ne evidenzi la necessita.

5. E' comunque esclusa la cumulabilita delle interruzioni all'inizio ed al termine dell’orario di lavoro.

6. Nel computo dei tempi di interruzione non sono compresi i tempi di attesa della risposta da parte del sistema

elettronico, che sono considerati, a tutti gli effetti, tempo di lavoro, ove il lavoratore non possa abbandonare il posto di lavoro.
7. La pausa & considerata a tutti gli effetti parte integrante dell’orario di lavoro e, come tale, non & riassorbibile

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE COLLABORATORI SCOLASTICI

1. settori di servizio individuali come specificato in seguito;
2. carichi di lavoro equamente ripartiti;
3. copertura dell’attivita didattica: dalle ore 7:30 alle ore 18:30, dal lunedi al venerdi.

Orario di servizio - copertura dell'attivita didattica
L'orario del personale ausiliario € articolato su 36 ore settimanali.

I collaboratori scolastici della Sede Centrale svolgona il loro servizio in turni antimeridiani e pomeridiani, anche spezzati nel corso
della giornata, in ragione del principio di rotazione, e considerato che l'istituto scolastico effettua attivita ordinaria anche nel
pomeriggio ed & stata manifestata la necessita che piu collaboratori coprano pil turni, almeno in alcuni plessi dell'Istituto.
L'orario dei collaboratori scolastici & stato fissato, nelle prime settimane di lezioni, con apposita circolare. A breve sara pubblicato
I'orario definitivo dell’anno scolastico, che potra subire variazioni alla luce delle differenti esigenze che si dovessero presentare.
L'orario adottato & quello che permette la massima vigilanza, copertura dei reparti ed il massimo tempo per pulire i reparti.

Profilo contrattuale

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

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI

S?n" compiti

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

Rapporti al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro

can gli oltre ad eventuali incarichi accessori quali: allarme, controllo chiavi e apertura / chiusura

aluvini dei locali.
La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, pud
permettere l'individuazione dei responsabili.
Concorso in occasione del trasferimento di alunni dai locali scolastici ad altre sedi anche
non scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le visite guidate ed i viaggi di istruzione.
Ausilio agli alunni portatori di handicap.

Sorveglia

nza Apertura e chiusura dei locali scolastici.

generica Accesso e movimento interno alunni e pubblico — portineria (U.R.P.).

dei locali
Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi.
Spostamento suppellettili.

Pulizia di Per pulizia deve intendersi: lavaggio pavimenti, zoccolino, banchi, lavagne, vetri, sedie,

carattere utilizzando i normali criteri per quanto riguarda ricambio d'acqua di lavaggio e uso dei

material prodotti di pulizia e disinfezione.

e Si raccomanda I'uso di tutte le protezioni necessarie per la prevenzione dei rischi connessi
con il proprio lavoro.

Particola

ri

!ntervent Piccola manutenzione dei beni.

i non

specialist

ici

Supporto

amm.vo . . - . X ' .

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

didattico

SR Ufficio Postale, INPS, BANCA, altre scuole, INAIL, ecc.

esterni

Servizi Controllo e custodia dei locali scolastici - inserimento allarme - chiusura scuola e cancelli

custodia esterni.

Si raccomanda ai collaboratori scolastici di effettuere le pulizie dei lo
alunni a scuola, nel caso in cui non avessero ultimato di svolgerle il giorno precedente.
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i delle infezioni da Sars-CoV-2 nel sistema educativo di istruzione
e di formazione per I'anno scolastico 2022 -2023

Nel 2022 il contrasto al Sars CoV-2 & cambiato:

+ Da strategie di contrasto della diffusione dell'infezione si & passati, infatti, a strategie di mitigazione.
v L'obiettivo perseguito & contenere l'impatto negativo dell’'epidemia sulla salute pubblica.

Queste, in sintesi, le indicazioni ministeriali a cui attenersi:

Servizi educativi per linfanzia gestiti Tutte le istituzioni scolastiche del I e II ciclo ivi

dagli enti locali, da altri enti pubblici o dai comprese le scuole paritarie e quelle non

privati e scuole dell'infanzia statali e paritarie, i sistemi regionali di istruzione e

paritarie a gestione pubblica o privata formazione professionale (le FP), nonché i centri
provinciali per I'istruzione degli adulti.

Indicazioni ai_fini della mitigazione delle Indicazioni ai fini della mitigazione delle infezioni da

infezioni da SarsCoV-2 nell'ambito dei servizi SarsCoV-2 in ambito scolastico A.S. 2022 -2023

educativi__per l'infanzia e delle scuole

dell'infanzia A.S. 2022 -2023

Pubblicate il 12/8/2022 Pubblicate il 05/8/2022

Permanenza a scuola

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

SINTOMATOLOGIA TEMPERATURA CORPOREA TEST DIGNOSTICO PER LA
COMPATIBILE SUPERIORE A 37,5° C RICERCA DI SARS-COV-2
CON COVID-19 POSITIVO

Ad esempio: E’ consentita la permanenza a scuola a bambini e studenti con sintomi di lieve
. Sintomi entita ed in buone condizioni generali che non presentano febbre?

respiratori acuti . Servizi per linfanzia: Si, in quanto nei bambini la sola rinorrea
(tosse e/o (raffreddore) & condizione frequente e non pud essere sempre motivo di non
raffreddore frequenza o allontanamento dalla scuola in assenza di febbre

. Vomito . Istituzioni scolastiche di primo e secondo grado: Si, gli studenti
. Diarrea possono frequentare in presenza indossando mascherine chirurgiche/FFP2 fino a
. Perdita del risoluzione dei sintomi ed avendo cura dell'igiene delle mani e dell’osservanza
gusto e dell’olfatto dell’etichetta respiratoria.

. Cefalea intensa

Altre misure di prevenzione di base (1/2)

Ulteriori misure di prevenzione non farmacologiche di base da applicare sin dall'inizio dell'anno scolastico elencale di seguito.

)

. . . R Per i lavoratori sono previste misure di tutela
Igiene delle mani ed etichelta respiratoria

particolari?

Si, il personale a rischio di sviluppare forme severe di

COVID-19 utilizza i dispositivi di protezione respiratoria del lipo

Utilizzo di dispositivi di protezione fespiratoria (FFP2) FFP2 e i dispositivi per la protezione degli occhi fomili dalla

e protezione per gli occhi per il personale scolastico a scuola in base alle indicazioni del medico competente.

rischio e per gli alunni a rischio (I e Il ciclo) ) s _
Inoltre, anche il personale che ha la volonta di proteggersi con un

DPI1 pud usare un dispositivo di protezione respiratoria del tipo

FFP2 e disposilivi per la protezione degli occhi.

Ricambio frequente d'aria. Qualita dell'aria
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Altre misure di prevenzione di base (2/2)

\
) Come deve essere effettuata la  sanificazione
Sanificazione ordinaria (periodica) Sidinaita b mveordraias
/ La sanificazione puo essere effetluata secondo le indicazioni del
g%h) g Rapporto ISS COVID-19 n. 12/2021. Aggiornamento del
Rapporto 1SS COVID-19 n. 25/2020. Versione del 20.05.2021
Sanificazione straordinaria tempestiva in presenza di
uno o pitl casi confermati
ot

@
/

N.B. | giochi utilizzati dai bambini dopo la sanificazione vengono lavali e lasciali ad asciugare

Qui il rapporto ISS COVID-19 n® 25/2020 - Versione 20/05/2021 (Vedere pag. 17 e successive)

Gestione dei casi positivi
Gestione di 1l personale scolastico, i bambini o gli studenti che presentano sintomi indicativi di
casi COVID- infezione da Sars-CoV-2 vengono ospitati nella stanza dedicata o area di
19 SOSPETTI isolamento, appositamente predisposta e, nel caso di bambini o alunni minorenni,
devono essere avvisati i genitori. Il soggetto interessato raggiungera la propria
abitazione e seguira le indicazioni del MMG/PLS, opportunamente informato
Gestione di Al momento le persone risultate positive al test diagnostico per Sars-CoV-2 sono
casi COVID- sottoposte alla misura dell’isolamento. Per il rientro a scuola & necessario
19 I'esito negativo del test (molecolare o antigenico) al termine dell'isolamento.
CONFERMATI
Gestione di Non sono previste misure speciali per il contesto scolastico. Si applicano le
CONTATTI regole generali previste per i contatti di casi di COVID-19 confermati come indicate
con CASI da ultimo dalla Circ. Min. Salute 019680 del 30/03/2022 “Nuove modalita di
POSITIVI gestione dei casi e dei contatti stretti di caso COVID-19".

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

s Criteri di assegnazione dei servizi

1l lavoro del personale A.T.A., & stato organizzato in modo da coprire tutte le attivita dell’Istituto, con riferimento al lavoro
ordinario, all'orario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi assenti e all'utilizzazione nelle attivita retribuite con il fondo
dell’istituzione scolastica.

L’assegnazione dei compiti di servizio sara effettuata tenendo presente:

« obiettivi e finalitad che la scuola intende raggiungere;

° professionalita individuali delle persone;

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

= normativa vigente.

Dotazione organica: n. 26 unita

Fermo restando quanto sopra stabilito, il personale pud essere chiamato, temporaneamente, a svolgere altri compiti.

Elenco collaboratori scolastici con sedi servizio a.s. 2022/23

EX MARAGLIANO SEC. BOFFELLI

EX MARAGLIANO SEC. CHIAPPAROLI
PROVENZAL TRIMARCO
PROVENZAL CRISOSTOMO
PROVENZAL D'ARRIGO
VALLE INFANZIA SPALLA
VALLE INFANZIA CURCURUTO
VALLE INFANZIA MEISINA

S. VITTORE PRIMARIA COCCIOLO

S. VITTORE PRIMARIA FERRARI
GOBETTI INFANZIA TISA
GOBETTI INFANZIA D'ANGELI
GOBETTI INFANZIA NAPPI
DANTE PRIMARIA MEISINA
DANTE PRIMARIA CHIAPPETTA
DANTE PRIMARIA PARADISO
DANTE PRIMARIA PAOLI’
DANTE PRIMARIA CALDERONI
DANTE INFANZIA D'ARRIGO
DANTE INFANZIA ANCHORA
PLANA SECONDARIA PAVAN
PLANA SECONDARIA PIGNATIELLO
PLANA SECONDARIA RICCO
PLANA SECONDARIA FIASCO
PLANA SECONDARIA MANTELLI
VIA FURINI INF. PAPPALARDO
VIA FURINI INF. CAMBARERI
PALESTRE CARACHINO
PALESTRE NAPPI

Gli orari di servizio dei collaboratori scolasici saranno_pubblicati il 30/09/2022, contestualmente alla pubblicazione del

nte piano delle attivita
successive settimane.

/

rsonale ATA, ma potrebbero subire variazioni, in base alle esigenze organizzative, nell
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A

ssegnazione reparti ai collaboratori scolastici:

Istituto Comprensivo Statale di via Dante Voghera

[ 5% -

et
-

Scuola Secondaria Primo Grado “Plana” - Via Dante, 3

Postazioni, Mansioni e Incarichi

Cognome e
Nome

Postazione: Ingresso Principale Piano Terra (sede) PAVAN
Mansioni: Pulizia Aule, servizi docenti, scala interna centrale, Corridoio, MONICA
comunicazione dati mensa, servizi handicap

Incarichi: Richiesta e custodia del materiale di pulizia - Attivita di supporto al

PTOF

Postazione: Piano Terra centrale davanti ai servizi Piano Terra (sede) MANTELLI
Mansioni: Pulizia Aule, Laboratorio Sostegno, servizi maschili, scala ingresso SABRINA
principale, corridoio, comunicazione dati mensa

Incarichi: Ufficio postale: consegna e ritiro della corrispondenza, ritiro materiale

presso altri istituti, ritiro e consegna manifesti, supporto al PTOF

Postazione: Postazione centrale davanti ai servizi - Piano Terra (sede) PIGNATIELLO
Mansioni: Pulizia Aule, servizi femminili, aule video, aula informatica grande, ANTONIETTA
corridoio, comunicazione dati mensa

Incarichi: Attivita di supporto al PTOF.

Postazione: Fine corridoio Piano Primo (sede) FIASCO
Mansioni: Pulizia Aule, servizi , scala fine corridoio —Corridoio, comunicazione dati CARMELO
mensa

Incarichi: Attivita di supporto al PTOF

Postazione: Postazione inizio corridoio Piano Primo (sede) RICCO
Mansioni: Pulizia Aule, aula informatica piccola, Servizi, comunicazione dati mensa ESTERINA

Incarichi: Fotocopie per i docenti e tenuta registro fotocopie effettuate, supporto
al PTOF

Attivita Comuni

Apertura edificio scolastico ( ore 7.30 ) - Chiusura serale dell’edificio scolastico e spegnimento degli interruttori
- Suono della campana e attivazione campana di emergenza - Collaborazione con il personale Docente e con i
colleghi per la sorveglianza degli alunni durante i cambi d'ora e nell'intervallo - Sorveglianza davanti ai servizi,
sia maschili che femminili = Chiusura di porte e finestre - Vigilanza su entrata posticipata, entrata e uscita
anticipata — Segnalazione di arredi scolastici danneggiati che richiedono interventi di piccola manutenzione -
Consegna del materiale didattico in dotazione alla scuola su richiesta degli insegnanti e relativo controllo della
restituzione — Aiuto per trasporto materiale agli alunni diversamente abili — Sorveglianza alunni all'entrata e
all'uscita - Sorveglianza per le attivitd pomeridiane dal lunedi al venerdi —-spostamento di suppellettili e di

materiale vario.

Sede ex Maragliano via Dante

Postazioni, Mansioni e Incarichi Dipendente
Postzl'zno-ne: Ivngresso PrlnC|P§Ie (SI:JCC.UFSNG) . . BOFFELLI
Mansioni: Pulizia aule, servizi, corridoio, comunicazione dati mensa MASSIMO
Incarichi: Richiesta e custodia del materiale di pulizia, supporto al PTOF
CHIAPPAROLI
STEFANO
Palestre cortile interno ( sede )
Postazioni, Mansioni e Incarichi Dipendente
Postazione: Palestre (n° 3)
Mansioni: Apertura Palestre, sorveglianza per le lezioni e le attivita sportive, CARACHINO
gestione del materiale sportive FRANCO
Incarichi: spostamento di suppellettili, supporto al PTOF, Richiesta e custodia
del materiale di pulizia NAPPI
FRANCESCO
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Istituto Comprensivo Statale di via Dante Voghera e

Attivita Comuni

Apertura edificio scolastico ( ore 7.30 ) - Chiusura serale dell’edificio scolastico e spegnimento degli
interruttori - Suono della campana e attivazione campana di emergenza - Collaborazione con il personale
Docente e con i colleghi per la sorveglianza degli alunni durante i cambi d’ora e nell'intervallo - Sorveglianza
davanti ai servizi, sia maschili che femminili - Chiusura di porte e finestre — Vigilanza su entrata posticipata,
entrata e uscita anticipata - Segnalazione di arredi scolastici danneggiati che richiedonointerventi di piccola
manutenzione - Consegna del materiale didattico in dotazione alla scuola su richiesta degli insegnanti e
relativo controllo della restituzione - Aiuto, per trasporto materiale, agli alunni

diversamente abili - Sorveglianza alunni all’entrata e all’'uscita - Sorveglianza per le attivita pomeridiane dal

lunedi al venerdi - spostamento di suppellettili e di materiale vario.

Infanzia Dante

Postazioni, Mansioni e Incarichi Dipendente
Postazioni: plesso

Mansioni: Pulizia e lavaggio dei Bagni almeno due volte al giorno e secondo

necessita, pulizia degli atri e corridoio con spazzatura e lavaggio quotidiano, ANCHORA
pulizia e lavaggio di laboratori e aule speciali di uso non quotidiano secondo LUIGIA
necessita, comunicazione dati mensa, sanificazione guotidiana di banchi e

sedie, nonché di tutti gli arredi. D’ARRIGO

Incarichi: supporto al PTOF, richiesta e custodia del materiale di pulizia

MARIA LUISA

Dante Primaria

Postazioni, Mansioni e Incarichi

Dipendenti

Postazioni: plesso

Mansioni: Pulizia e lavaggio dei Bagni almeno due volte al giorno e secondo
necessita, pulizia degli atri e corridoio con spazzatura e lavaggio quotidiano,
pulizia e lavaggio di laboratori e aule speciali di uso non quotidiano secondo
necessita, sanificazione quotidiana di banchi e sedie, nonché di tutti gli arredi,
comunicazione dati mensa

Incarichi: supporto al PTOF, Richiesta e custodia del materiale di pulizia
(Meisina)

MEISINA
MARIA GRAZIA
(pt) (part time
verticale 25h)

PARADISO
GAETANO(p1)

CHIAPPETTA
ALDO

PAOLI" MARIA
GRAZIA

CALDERONI
ROSA
Plesso Gobetti Infanzia

Postazioni, Mansioni e Incarichi Dipendente
Postazioni: plesso
Mansioni: Pulizia e lavaggio dei Bagni almeno due volte al giorno e secondo TISA IGNAZIA
necessita, pulizia degli atri e corridoio con spazzatura e lavaggio quotidiano,
pulizia e lavaggio di laboratori e aule speciali di uso non quotidiano secondo D'ANGELI
necessitd, comunicazione dati mensa, sanificazione quotidiana di banchi e EMANUELA
sedie, nonché di tutti gli arredi.
Incarichi: ritiro materiale pulizia e cancelleria dalla sede (Tisa), supporto alla NAPPI
al PTOF. FRANCESCO
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Istituto Comprensivo Statale di via Dante Voghera

VIR,
B R

Plesso Valle Infanzia

Postazioni, Mansioni e Incarichi

Dipendente

Postazioni: plesso

Mansioni: Pulizia e lavaggio dei Bagni almeno due volte al giorno e secondo
necessita, pulizia degli atri e corridoio con spazzatura e lavaggio quotidiano,
pulizia e lavaggio di laboratori e aule speciali di uso non quotidiano secondo
necessitd, comunicazione dati mensa, sanificazione quotidiana di banchi e
sedie, nonché di tutti gli arredi.

Incarichi: ritiro materiale pulizia e cancelleria dalla sede (Spalla), supporto
alla al PTOF.

SPALLA MARIA
MATILDE

CURCURUTO
DOMENICA

MEISINA MARIA
GRAZIA (pt)
(part time
verticale 25h)

Plesso San Vittore Primaria

Postazioni, Mansioni e Incarichi Dipendente
Fostezioni: piesse o . COCCIOLO
Mansioni: Pulizia e lavaggio dei Bagni almeno due volte al giorno e secondo

. — s e . . CLAUDIA
necessitd, pulizia degli atri e corridoio con spazzatura e lavaggio quotidiano,
pulizia e lavaggio di laboratori e aule speciali di uso non quotidiano secondo FERRARI MARCO
necessita, comunicazione dati mensa, sanificazione quotidiana di banchi e
sedie, nonché di tutti gli arredi.
Incarichi; ritiro materiale pulizia e cancelleria dalla sede (Cocciolo), supporto
alla al PTOF.

Plesso Furini Infanzia

Postazioni, Mansioni e Incarichi Dipendente
PDSta.ZID'I'II: pI.e'SSO ' ) ) ‘ PAPPALARDO
Mansioni: Pulizia e lavaggio dei Bagni almeno due volte al giorno e secondo

Sy S g s ; LY, GIOVANNA
necessita, pulizia degli atri e corridoio con spazzatura e lavaggio quotidiano,
pulizia e lavaggio di laboratori e aule speciali di uso non quotidiano secondo
Zzgiss:gacic;n::r;:::t?:izlol?zn{.i:;il mensa, sanificazione quotidiana di banchi e CAMBARERI

/ g ' ANNUNZIATA

Incarichi: ritiro materiale pulizia e cancelleria dalla sede (Pappalardo),
supporto alla al PTOF.
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Plesso Provenzal Primaria/Infanzia

Postazioni, Mansioni e Incarichi Dipendente

Postazione: Primaria

Postazioni: plesso

— e . . . i TRI
Mansioni: Pulizia e lavaggio dei Bagni almeno due volte al giorno e secondo necessita, LEOI\I:?EI:():EO
pulizia degli atri e corridoio con spazzatura e lavaggio quotidiano, pulizia e lavaggio di
laboratori e aule speciali di uso non quotidiano secondo necessita, comunicazione dati
mensa, sanificazione quotidiana di banchi e sedie, nonché di tutti gli arredi.

Incarichi: ritiro materia izi lleria dalla i support
e i le pulizia e cancelleria sede (Trimarco), supporto alla al CROSOSTOMO
' GESSICA
Postazione: Infanzia
Postazioni: plesso D’ARRIGO
Mansioni: Pulizia e lavaggio dei Bagni almeno due volte al giorno e secondo necessita, MARIA LUISA

pulizia degli atri e corridoio con spazzatura e lavaggio quotidiano, pulizia e lavaggio di
laboratori e aule speciali di uso non guotidiano secondo necessita, comunicazione dati
mensa, sanificazione quotidiana di banchi e sedie, nonché di tutti gli arredi.

Incarichi: ritiro materiale pulizia e cancelleria dalla sede (Trimarco), supporto alla al
PTOF.

N.B. Tutti i collaboratori scolastici eseguono, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilitd connessa alla corretta
esecuzione del proprio lavoro, anche sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e
successivi all’'orario delle attivitd didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico, nonché vigilanza sugli alunni, compresa
lordinaria vigilanza, nonché nell’uso dei servizi igienici, custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici.

I collaboratori a turno provvederanno alla pulizia ordinaria dei cortili di competenza.

N.B.

-Al personale a cui & assegnata una postazione di lavoro, ovvero un Personal Computer & fatto divieto di installare programmi privi
di licenza d'uso o non conformi alle necessita di istituto, nonchédi utilizzare tali postazioni per attivitd non conformi ai fini di
istituto. Dovra in ogni caso essere garantita la riservatezza dei dati trattati, utilizzando apposita password in ingresso e ulteriori
password laddove necessario e possibile.

-Nei giorni di attivitad prolungate, (come da calendari), il personale in servizio a turno e tenuto a prestare il proprio servizio sino al
termine delle stesse spostando il proprio orario d'inizio.
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del comparto scuola).

Visto I‘art. 7 CCNL per il secondo biennio economico 2004-2005, secondo il quale il personale a tempo indeterminato appartenente
alle aree A e B della Tabella C allegata al CCNL 24.07.03 possa usufruire di uno sviluppo orizzontale in una posizione economica
finalizzata alla valorizzazione professionale. Considerato che al personale delle Aree A e B cui sia attribuita la posizione economica
di cui trattasi, sono affidate, in aggiunta ai compiti previsti dallo specifico profilo, ulteriori e pili complesse mansioni concernenti,
per I’Area A, |'assistenza agli alunni diversamente abili e |'organizzazione degli interventi di primo soccorso e, per quanto concerne

I’Area B, compiti di collaborazione amministrativa e tecnica caratterizzati da autonomia e responsabilita operativa.

Viste le attribuzioni della 1° e 2° posizione economica relative all’art. 7 e all‘art. 2 del CCNL, dalle quali risultano in godimento i

dipendenti in elenco in forza all'Istituto, si propongono i seguenti incarichi:

Assistenti amministrativi

Attivita

Incarico

Cognome e nome

Diretta collaborazione con il Direttore SGA e lo sostituisce in
caso di assenza o impedimento.
Risponde del suo operato direttamente al Direttore.

Sostituto  del
DSGA

LORUSSO Santa
Art. 2

Attivita complesse di carattere generale inerenti I'attivita
Amministrativa

Risponde del suo operato direttamente al Direttore.

Responsabile e
Gestione Area
Amministrativa

AQUINO Rosina
Art. 7

Svolge attivita di predisposizione e controllo di tutti gli atti e
documenti di pertinenza dell'area e della Sicurezza degli
ambienti di lavoro

Risponde del suo operato direttamente al Direttore.

Responsabile e
Gestione Area
Alunni

FERRARI Federica
Art. 7

Coordinamento dell’area del Personale.
Risponde del suo operato direttamente al Direttore.
Attivitd complesse di carattere generale inerenti il personale

Risponde del suo operato direttamente al Direttore.

Gestione Area
Personale

GUERRA Marinella
Art. 7

Collaboratori scolastici

Attivita Incarico Cognome e nome
Svolge le attivita connesse agli infortuni, presta i primi
soccorsi in attesa del personale medico. Da definire PIGNATIELLO
ANTONIETTA
Art. 7

Risponde del suo operato direttamente al Direttore. S.G.A.

Svolge le attivita connesse agli infortuni, presta i primi
soccorsi in attesa del personale medico, accompagna gli
infortunati al pronto soccorso, ecc.. Svolge le attivita
connesse all‘assistenza agli studenti disabili. Svolge le attivita
connesse all’ emergenza incendio, presta i primi interventi in
attesa del personale

Assistenza base
e cura alunni
disabili

Primo soccorso

MEISINA Maria
Grazia

Via Dante n. 3 - 27058 Voghera (PV) - Tel. 0383/41759 — 0383/62994

C.U. Fatturazione elettronica UF53BF — C.F. 95032790180

e-mail pvic827005@istruzione.it PEC pvic827005@pec.istruzione.it sito web www.icviadantevoghera.edu.it




- . . . . \qi. ;&u
IEI Istituto Comprensivo Statale di via Dante Voghera ¥ )

VV.FF

Incendio Art. 7
Risponde del suo operato direttamente al Direttore. S.G.A.
Svolge le attivitd connesse agli infortuni, presta i primi
s i ; :
.ofccl:—:rﬂ ':‘n alttesa t:el personale medlcc;: alccon"lnpagna. g[| PAPPALARDO
infortunati :a ?ron o soFcorsa, ecc ”vo ge le attivita Supporto alunni S
connesse all’assistenza agli studenti disabili. disabili
Piccola manutenzione relativa ad arredi, infissi, ecc. degli )
edifici. Primo soccorso Art. 7
Svolge le attivita connesse all’ emergenza incendio, presta i Incendio
primi interventi in attesa del personale
VV.FF
Risponde del suo operato direttamente al Direttore. S.G.A.
Svolge le attivita connesse agli infortuni, presta i primi
soccorsi in attesa del personale medico, accompagna gli PAVAN Monica Art.
infortunati al pronto soccorso, ecc.. Svolge le attivita connesse Supporto alunni 7
all’assistenza agli studenti disabili. Collabora con gli uffici di disabili

segreteria
Primo soccorso

Risponde del suo operato direttamente al Direttore. S.G.A.

Svolge le attivitd connesse agli infortune, svolge le attivita
connesse all’ emergenza incendio, presta i primi interventi in

attesa del personale RIGLQ Estefing

T e . . Supporto alunni Art.7
VV.FF, Svolge le attivita connesse all'assistenza degli studenti. disabili
Risponde del suo operato direttamente al Direttore. S.G.A. Primo soccorso
Incendio

Gli incarichi assegnati non graveranno sulle risorse del fondo di Istituto in quanto gia retribuiti mensilmente sullo stipendio come
compensi accessori.

II personale sara formato al fine della corretta esecuzione degli incarichi individuati.

> Incarichi specifici (art. 47 CCNL del 24/07/2003)

L'articolo 47 del gia citato CCNL 2003 prevede l'individuazione di incarichi specifici per il personale ATA che comportano |'assunzione
di responsabilita ulteriori o compiti di particolare responsabilita. Detti incarichi, una volta individuati, verranno assegnati sulla base
delle disponibilita individuali e dei criteri concordati in sede di contrattazione di Istituto e saranno assoggettati ad una verifica
a consuntivo sull‘operato degli addetti. I compensi saranno individuati in sede di contrattazione annuale ripartendo il budget a
disposizione ai sensi dell‘art. 50 del CCNI del 31/8/99 (ex funzioni aggiuntive) integrato, laddove necessario, con i fondi spettanti
per il MOF.

Considerato lo stato d‘uso degli immobili, degli arredi e suppellettili, si propone |'assegnazione di n. 2 incarichi specifici per i
collaboratori scolastici, come di seguito specificato:
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Attivita Incarico Cognome e nome

Piccola manutenzione relativa ad arredi, infissi, ecc.degli

edifici. FIASCO Carmelo
Risponde del suo operato direttamente al Direttore.S.G.A. Addetto alla

piccola

manutenzion

e

Svolge le attivita connesse all’ emergenza incendio,presta i
primi interventi in attesa del personale VV.FF, Svolge le attivita

: Addetto alla PARADISO
connesse all‘assistenza degli alunni. iccol
. . . piccola Gaetano
Risponde del suo operato direttamente al Direttore.5.G.A. manutenzion
e

La pulizia del cortile esterno verra effettuata a turni settimanali da due collaboratori scolastici,

Si raccomanda di rispettare I'assegnazione delle postazioni.

o
Spettera ai collaboratori del turno pomeridiano la pulizia dei reparti che verranno occupati da eventuali attivita didattiche
pomeridiane.

La sostituzione dei collaboratori scolastici assenti per malattia, permessi, ecc. verra effettuata a rotazione.
Criteri per le sostituzioni

Ogni volta che un collaboratore scolastico si assentera per malattia o permessi retribuiti, lo stesso sara sostituito dai colleghi
dell'Istituto.

Le ore di straordinario verranno recuperate durante i periodi di sospensione dell’attivita didattica.
Al di fuori dei periodi di attivita didattica non scatteranno sostituzioni, se non in casi eccezionali.

Inoltre:

-durante l'intervallo i due collaboratori scolastici addetti alla pulizia del piazzale esterno in quella settimana usciranno nella corte
della scuola per vigilare sugli alunni durante la ricreazione; oltre alla vigilanza sugli alunni, collaboreranno con gli addetti al fine di
far rispettare il DIVIETO DI FUMARE.

-Tutti i collaboratori scolastici si occuperanno della distribuzione di avvisi cartacei nelle classi. Le circolari interne verranno inviate
ai registri di classe per via telematica.

-Gli addetti all'URP si occuperanno delle sostituzioni per quanto riguarda la raccolta firme dei docenti, la collaborazione con la
segreteria, con il Dirigente e il vicario.

NORME COMUNI:

Per tutto il personale ATA si stabilisce quanto segue:

Tutto Il personale & tenuto durante l‘orario di lavoro a permanere sul posto assegnato, fatta salva la momentanea assenza per lo
svolgimento di commissioni autorizzate dal Dirigente Scolastico o dal DSGA.

In caso di necessitd e/o assenza e senza formalismi si opera in collaborazione tra addetti della stessa sede. Per eventuali
cambiamenti di funzioni, attivitd e sedi di lavoro in situazioni di urgenza/emergenza, si provvedera con specifici e appositi atti
(incarico per sostituzione colleghi assenti, anche di plessi diversi, secondo le disponibilitd acquisite all'inizio dell’anno scolastico,
ovvero per turnazione o per ordine di servizio).

APERTURA DELL’EDIFICIO SCOLASTICO: i collaboratori scolastici addetti apriranno la scuola e pertanto espleteranno il proprio
servizio con inizio alle ore 7:30. In caso di loro assenza |'apertura verra effettuata da altri collaboratori scolastici.

CHIUSURA DELL’EDIFICIO SCOLASTICO: i collaboratori scolastici assegnati al turno pomeridiano si occuperanno della chiusura
della scuola al termine del turno.
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Le postazioni assegnate dovran mpre _essere coperte da almeno un collaboratore scolastico per garantire la vigilan li
alunni. Inoltre, si ricorda che gli ingressi dovranno essere chiusi 10 minuti dopo I'inizio delle lezioni.

ORARIO DI LAVORO: Tutto il personale deve attestare la propria presenza a lavoro nonché gli spostamenti tra plessi con la
timbratura.

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

o DSGA In base alle esigenze di servizio, alle riunioni e visti i numerosi impegni, anche pomeridiani, nel caso di ingressi
posticipati o uscite anticipate e/o di rientri pomeridiani il DSGA garantira il rispetto dell’orario settimanale di 36 ore di servizio.

o Ass.ti Amm.vi e Tecnici (dalle 07:30 alle 8:00), da regolarizzarsi preferibilmente in giornata, ma non oltre il mese successivo.
Oltre i 60 minuti sara considerato permesso orario.

o Collaboratori scolastici: 5 minuti oltre l'orario di entrata. I minuti effettuati prima dell’orario assegnato non verranno
conteggiati.

«L'eventuale straordinario giustificato da esigenze di servizio, conformemente al piano di attivita deliberate dal Consiglio d'Istituto
ed individuato nel P.T.O.F., deve essere preventivamente autorizzato dal DSGA, su richiesta del personale interessato; per il
personale Tecnico la richiesta pud essere inoltrata da un docente responsabile di Progetto che ne abbia previsto la necessita. Gli
straordinari non autorizzati non verranno riconosciuti.

«Tutto il personale & tenuto, durante ‘orario di servizio, a permanere nel posto di lavoro assegnato.

sL‘accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene mediante timbratura elettronica. Nei plessi in
cui non & presente |'apparecchiatura idonea alla timbratura, occorrera firmare contestualmente all'entrata ef/o all’'uscita
nell'apposito registro disponibile nel medesimo plesso.

«Si rammenta, infine, che I'uscita dall'Istituto durante I'orario di lavoro deve essere preventivamente autorizzata e concessa dal
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (art. 11 c. 3 lett. e) CCNL 19/4/2018). In caso contrario il dipendente verra
considerato assente ingiustificato.

In caso di necessita e/o assenza e senza formalismi si opera in collaborazione tra addetti della stessa sede.

Per eventuali cambiamenti di funzioni, attivitd e sedi di lavoro in situazioni di urgenza/emergenza, si provvedera con specifici e
appositi atti (incarico per sostituzione colleghi assenti, anche di plessi diversi, secondo le disponibilita acquisite all'inizio dellanno
scolastico, ovvero per turnazione o per ordine di servizio).

FERIE: Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il servizio, la presentazione
delle richieste da parte del personale deve avvenire entro la fine del mese di marzo di ogni anno.

Le ferie possono essere usufruite nel corso dell'anno scolastico, anche in pit periodi, uno dei quali nel periodo estivo non inferiore
a 15 giorni. Il piano di ferie verra predisposto assegnando d‘ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avranno fatto richiesta
entro il termine fissato, affinché ciascuno possa conoscere entro il 15 aprile se la propria richiesta verra accolta.

Per I'amministrazione sara criterio prioritario la necessita di garantire la copertura di tutti i settori di servizio. Pertanto, in ogni
ufficio non dovranno esserci sovrapposizioni di ferie. Nel caso di pil richieste per lo stesso periodo si terra conto delle ferie usufruite
negli anni precedenti, adottando, eventualmente, il criterio della rotazione.

Elaborato il piano ferie, gli interessati non possono modificare la propria richiesta, se non per bisogni/necessita sopravvenuti.
L'accoglimento di eventuali modifiche & subordinato alla disponibilitd dei colleghi, allo scambio dei periodi e comunque senza che
il piano di ferie subisca modifiche nella struttura portante. Durante I'anno scolastico le ferie vanno richieste, come da C.C.N.L,
almeno il giorno prima della loro fruizione al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi che ne verifichera la compatibilita,
sentito il Dirigente Scolastico.

ANTICIPO ORARIO: L'anticipo del proprio orario di servizio non consente la contabilizzazione dei minuti e non avra alcuna
rilevanza tranne che si tratti di esigenze scolastiche.

RITARDI E PERMESSI BREVI: Per particolari motivi sono fruibili brevi permessi della durata massima di 36 ore nel corso
dell’anno scolastico.

I ritardi e permessi si recuperano entro la giornata tenendo conto delle esigenze di servizio e comunque entro entro i due mesi
successivi.

Il riepilogo dei crediti o debiti orari di ogni dipendente sara elaborato a cadenza mensile (GUERRA MARINELLA).II DSGA stabilira le
modalita di recupero, secondo le direttive del DS.

PAUSA: Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 6 ore continuative il personale pud usufruire, a richiesta, di una pausa di
almeno 30 minuti. Il dipendente che effettua la pausa pud permanere anche sul proprio postodi lavoro. La pausa deve essere
prevista se |‘'orario continuativo di lavoro supera le 7 ore e 12 minuti.

STRAORDINARIO: La prestazione di lavoro straordinario viene autorizzata solo in casi di assoluta necessita e pud essere
recuperato a domanda con uscite anticipate, entrate posticipate o con giorni liberi da fruire preferibilmente durante il periodo
di sospensione delle lezioni. Il recupero va comunque effettuato entro l'anno scolastico di riferimento.

Lo straordinario deve essere sempre preventivamente autorizzato dal DS - DSGA o si intendera prestato a titolo gratuito.
MALATTIA: L'assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata anche per via telefonica all’Ufficio di Segreteria
all'inizio dell’'orario di lavoro. Seguira la comunicazione scritta entro i 5 giorni successivi all’inizio della malattia. Al termine della
malattia il dipendente deve comunicare I'eventuale ripresa del servizio o la proroga della malattia.

IL DS pud disporre la visita fiscale di controllo, secondo la normativa vigente, sin dal primo giorno di assenza.

Durante |'assenza per malattia il dipendente ha diritto:
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1. Al 100% della retribuzione per 9 mesi;
2. Al 90 % per i successivi 3mesi;
3. Al 50% per altri 6 mesi.

Per i primi dieci giorni di assenza per ogni evento sara operata la trattenuta di legge sui compensi accessori fissi e continuativi.
CHIUSURA PREFESTIVA: Nei periodi di interruzione delle attivita didattiche & consentita la chiusura della scuola, disposta dal
DS, neigiorni prefestivi, salvo improrogabili ed eccezionali esigenze di servizio.

LE ORE NON PRESTATE possono essere compensate con le ore di recupero, cumulate in giorni, ferie e festivita soppresse.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche la presenza in servizio sara almeno di un assistenteamministrativo e 2
collaboratori scolastici.

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

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

L'Accordo attua le disposizioni della legge 146 del 12 giugno 1990 in materia di servizi pubblici essenziali. Nella scuola, vengono
confermati gli stessi servizi essenziali gia individuati in passato, tra cui lo svolgimento degli scrutini finali e degli Esami finali e di
idoneita, nonché quelli riguardanti i servizi di refezione, la gestione dell‘igiene e del funzionamento degli edifici scolastici.
Durante il periodo degli esami & aggiunta una unitd di assistente tecnico.

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

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

FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO: La formazione & un diritto-dovere del dipendente, finalizzata al raggiungimento di una
maggiore efficacia ed efficienza nell’azione amministrativa e nell’'organizzazione dei servizi.
Nel corrente anno scolastico si propongono i seguenti temi:

COLLABORATORI SCOLASTICI E PERSONALE ATA
L Sicurezza e prevenzione sui luoghi di lavoro
° Interventi di primo soccorso

Le risorse finanziarie potranno affluire dal bilancio della scuola.
Potra, altresi, essere autorizzata la partecipazione ad iniziative organizzate dalla Scuola, dal Ministero dell'Istruzione, dall’ Ufficio
Scolastico regionale, da Enti e Associazioni Professionali.

L'eventuale frequenza di corsi di formazione fuori dell’orario di servizio riconosciuti e/o organizzati dalla Scuola sara compensata
con ore di recupero, sulla base di accordi in sede di contrattazione integrativa di Istituto.

NORME DISCIPLINARI

SI RICHIAMANO LE NORME DEL CCNL 29/11/2007, IN PARTICOLARE:
o Art. 92 - Obblighi del dipendente

a Art. 94 - Sanzioni disciplinari

- Art. 95 - Codice disciplinare
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ORDINI DI SERVIZIO e LINEE GUIDA PERMANENTI

1. Modalita di chiusura dell’edificio ed inserimento dell’allarme.

1 Collaboratori scolastici in turno pomeridiano e/o serale sono personalmente responsabili:

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

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

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

Eventuali inosservanze del presente piano delle attivita saranno imputate ai diretti responsabili.

2. Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per il COLLABORATORE SCOLASTICO incaricato del trattamento dati
- GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 101/2018.

in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, ai quali i Collaboratori Scolastici hanno accesso nell'espletamento delle
funzioni e dei compiti assegnati nell’ambito del rapporto di lavoro e disciplinati dalla normativa in vigore e dai contratti di settore,
ai CC.SS. pud essere affidata temporaneamente la custodia, lo spostamento, |'archiviazione o la riproduzione
(nell'ambito dei locali dell’istituzione scolastica) di documenti contenenti dati personali, nonché la ricezione di
documentazione (quale ad esempio richieste di uscite anticipate o domande di iscrizione a scuola) da parte delle
famiglie degli alunni.

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

1. il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire secondo le modalita definite dalla
normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e con |‘osservanza - in particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento
UE GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 101/2018;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11. durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da non essere alla portata di vista
di persone non autorizzate;

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

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

14, in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comungue dal luogo dove vengono trattati i dati, I'incaricato
dovra verificare che non vi sia possibilitd da parte di terzi, anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i
quali era in corso un qualunque tipo di trattamento;

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

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

17. in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri soggetti coinvolti per finalita
istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in essere seguendo le indicazioni fornite dall'Istituzione scolastica e avendo
presente la necessaria riservatezza delle comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.
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Per i collaboratori scolastici in servizio negli uffici di segreteria e nell’ufficio fotocopie

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

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

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

O Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a custodire in luogo sicuro i
documenti trattati.

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

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

0O  Procedere alla chiusura dei locali non utilizzati in caso di assenza del personale.

O Procedere alla chiusura dei locali di segreteria accertandosi che siano state attivate tutte le misure di protezione e che le
chiavi delle stanze siano depositate negli appositi contenitori.

QO  Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si stati espressamente autorizzati dal Responsabile
o dal Titolare.

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

in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, su supporto cartaceo e/o elettronico, ai quali gli Assistenti
Amministrativi hanno accesso nell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati nell"ambito del rapporto di lavoro e disciplinati
dalla normativa in vigore e dai contratti di settore, gli Assistenti Amministrativi sono incaricati delle operazioni di raccolta,
registrazione, organizzazione, conservazione, consultazione, elaborazione, modifica, comunicazione (nei soli casi autorizzati dal
titolare o dal responsabile del trattamento), selezione, estrazione di dati, connesse alle seguenti funzioni e attivita dalle SS.LL
esercitate:

Alunni e genitori

. gestione archivi elettronici alunni e genitori;

. gestione archivi cartacei con fascicoli personali alunni;

. consultazione documenti e registri di attestazione dei voti e di documentazione della vita scolastica dello studente, nonché
delle relazioni tra scuola e famiglia quali ad esempio richieste, istanze e corrispondenza con le famiglie;

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

. adempimenti connessi alla corretta gestione del Registro infortuni;

. adempimenti connessi alle gite scolastiche;

Personale Docente e ATA

. gestione archivi elettronici Personale ATA e Docenti;

° gestione archivi cartacei Personale ATA e Docenti;

. tenuta documenti e registri relativi alla vita lavorativa dei dipendenti (quali ad es. assenze, certificazioni mediche,
convocazioni, comunicazioni, documentazione sullo stato del personale, atti di nomina dei supplenti, decreti del Dirigente);
Contabilita e finanza

. gestione archivi elettronici della contabilita;

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

B gestione documentazione ore di servizio (quali ad esempio, registrazione delle ore eccedenti, corsi di recupero, attivita
progettuali, ecc.);

. gestione rapporti con i fornitori;

. gestione Programma annuale e fondo di istituto;

° corretta tenuta dei registri contabili previsti dal Regolamento di contabilitd e correlata normativa vigente.

Protocollo e archivio corrispondenza ordinaria

. attivita di protocollo e archiviazione della corrispondenza ordinaria;

Attivita organi collegiali

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

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

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

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

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

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

Via Dante n. 3 - 27058 Voghera (PV) - Tel. 0383/41759 — 0383/62994
C.U. Fatturazione elettronica UF53BF — C.F. 95032790180
e-mail pvic827005@istruzione.it PEC pvic827005@pec.istruzione.it sito web www.icviadantevoghera.edu.it




4 , : - YRE
lﬂ Istituto Comprensivo Statale di via Dante Voghera

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

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

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

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

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

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

11. durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da non essere alla portata di vista
di persone non autorizzate;

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

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

14. in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono trattati i dati, I'incaricato
dovra verificare che non vi sia possibilita da parte di terzi, anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i
guali era in corso un qualunque tipo di trattamento;

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

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

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

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

O Non salvare file o cartelle nel DESKTOP.

O Non lasciare dispositivi di archiviazione (supporti USB/hard disk esterni, ecc.), cartelle o altri documenti a disposizione di
estranei;

O Se sussiste I'esigenza di tenere una directory o un file sul desktop & opportuno salvarlo nella directory U:/documenti e poi
inviarlo (tramite collegamento) al desktop. Diversamente, non sara possibile recuperare eventuali file quando chi lo ha creato &
assente e garantire che le cartelle o i file non vadano persi in caso di rotture o furto del PC.

O In ogni file dovra essere indicato, nel pié di pagina, il nome del file e il percorso, il nome del responsabile del procedimento e
del responsabile della pratica.

Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, ad accesso controllato o in files protetti da password;

Non consentire |'accesso ai dati a soggetti non autorizzati;

Riporre i supporti in modo ordinato negli appositi contenitori e chiudere a chiave classificatori e armadi dove sono custoditi;
Scegliere una password con le seguenti caratteristiche:

originale

composta da almeno otto caratteri alfanumerici

che non sia facilmente intuibile, evitando il nome proprio, il nome di congiunti, date di nascita e comunque riferimenti alla
propria persona o lavoro facilmente ricostruibili.

O curare la conservazione della propria password ed evitare di comunicarla ad altri;

O cambiare periodicamente (almeno una volta ogni tre mesi) la propria password. Le password devono essere complesse
(almeno 8 caratteri alfanumerici);

0O modificare prontamente (ove possibile) la password assegnata dal custode delle credenziali;

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

O spegnere correttamente il computer al termine di ogni sessione di lavoro;

O non abbandonare la propria postazione di lavoro per la pausa o altri motivi senza aver spento la postazione di lavoro o aver
inserito uno screen saver con password;

QO comunicare tempestivamente al Titolare o al Responsabile qualunque anomalia riscontrata nel funzionamento del computer;
O non riutilizzare i supporti informatici utilizzati per il trattamento di dati sensibili per altri trattamenti;

cooc pgUpDO
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O non gestire informazioni su pill archivi ove non sia strettamente necessario e comunque curarne |'aggiornamento in modo
organico;

O  utilizzare le seguenti regole per la posta elettronica:

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

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

inviare messaggi di posta solo se espressamente autorizzati dal Responsabile;

controllare accuratamente |'indirizzo del destinatario prima di inviare dati personali;

o 0 0o ©

4. Gestione della corrispondenza in entrata e in uscita:
Disposizioni in merito alla gestione della corrispondenza in entrata ed in uscita (Posta ordinaria e posta elettronica in arrivo):

Raccomandate con ricevuta di ritorno e messaqqi inviati tramite PEC:

1. Le raccomandate con ricevuta di ritorno potranno essere firmate e timbrate per la ricezione solamente dall’addetta
all'ufficio protocollo o da chi la sostituira in caso di assenza. Un messaggio ricevuto sulla PEC inviato da un indirizzo PEC
corrisponde ad una raccomandata con ricevuta di ritorno.

2. L'addetta al protocollo consegnerad al dirigente e all’ufficio interessato la raccomandata o il messaggio PEC. Si chiede di

prestare particolar tenzione alla ricezio tione delle raccomandate con ricevuta di ritorno (oramai residuali) e dei documenti
inviati tramite PEC.
Questo perché la data della ricevuta di ritorno cartace i_messaggi_di consegna/acc zione prodotti automatic nte dal

sistema_di PEC (anche se il messaggio non viene aperto) "RIMETTONO IN TERMINI" - cioé fanno decorrere dei termini -
I'istituzione scolastica per presentare eventuali denunce e/o documentazioni.

In questo caso a nulla rileva la data di protocollazione del documento (vedasi, ad esempio, le richieste di invio di denunce
di infortunio sul lavoro che arrivano via PEC dall’INAIL), ma invece prevale la data e |'orario di ricezione della PEC.

Posta ordinaria e posta elettronica in partenza:

La corrispondenza in uscita deve essere collocata per la firma digitale del dirigente scolastico.

In ogni caso preme ricordare che la posta elettronica PEO e/o PEC spedita per conto della scuola dovra essere inviata dagli indirizzi
ufficiali della scuola e non da quelli personali. L'invio dovra essere effettuato attraverso |'applicativo "SEGRETERIA DIGITALE”
(SPAGGIARI).

Le regole di gestione di tutta la corrispondenza in entrata (sia elettronica, sia analogica) sono disciplinate dal manuale di gestione,
agli atti.

5. Conservazione e distribuzione dei prodotti di facile consumo

1 prodotti di facile consumo (carta, toner, cartucce, penne, quaderni, prodotti di pulizia, ecc.) vengono conservati nel magazzino
dell’istituto. I collaboratori scolastici o qualsiasi operatore diverso dall’addetto all’'ufficio magazzino, non sono autorizzati a
prelevare autonomamente e/o a consegnare materiale a chi ne faccia richiesta. Il materiale giacente in magazzino deve essere
consegnato esclusivamente dall’addetta Ass.te Amm.v Patrizia Pannitteri. Si dispone che il materiale di pulizia possa essere ritirato
(salvo urgenze) previo accordo con |'assistente amministrativa.

6. Rilevazione presenze nelle giornate in cui sono previsti scioperi per il personale

I collaboratori scolastici in servizio nelle giornate di sciopero, sono tenuti a collaborare nella rilevazione delle presenze/assenze del
personale utilizzando I'apposito elenco che verra fornito dall’ufficio personale. L'elenco dovra essere firmato da tutti i presenti. Gli
elenchi vanno consegnati all‘ufficio personale che gestira la rilevazione definitiva.

7. Segnalazione dei guasti e dei danni che riguardano i locali e I'edificio scolastico.

1 collaboratori scolastici e, pili in generale, anche il restante personale della scuola, sono tenuti a segnalare guasti, danneggiamenti
e malfunzionamenti attraverso I'apposito modulo che si allega.

Sara cura dell’'Ufficio protocollo segnalare i guasti al Comune, via pec.

Il DSGA & a disposizione, previo appuntamento, per qualsiasi chiarimento e/o proposte in merito alle procedure appena descritte.

Accesso al Fondo di Istituto e attribuzione incarichi specifici

Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonché di esperienze, professionalita e competenze ed in base al PTOF, potranno essere
individuati altri incarichi oltre quelli proposti e obiettivi per il corrente anno scolastico.

L'assegnazione degli incarichi avverra previa candidatura degli interessati. In caso di pii candidature il DSGA effettuera una scelta
in base ai criteri stabiliti nella contrattazione di istituto.

Alcuni obiettivi (che verranno specificatamente individuati) potranno essere svolti anche da pit persone che si ripartiranno le ore
previste per tale obiettivo.

In caso di part - time il compenso sara diminuito in proporzione.

Proposta dei criteri per I'assegnazione degli incarichi in caso di pit candidature per lo stesso incarico:

Possesso di specializzazioni e/o titoli (solo per il sostegno).

. Sifavorira la rotazione degli incarichi in caso di piu candidature.
Si dara preferenza a chi avra maggiori opportunita per svolgere al meglio le mansioni relative
all'incarico/obiettivo (orario di lavoro - vicinanza del reparto, ecc.)
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¢ Si inviteranno i candidati a spostarsi su incarichi non ancora assegnati;

. Verra assegnato a chi ha avuto meno incarichi rispetto agli altri candidati (per favorire il massimo
coinvolgimento)

t sorteggio.

L’elenco degli incarichi specifici e degli obiettivi uscira tramite apposita circolare interna.

Potranno essere previste intensificazioni delle prestazioni e prestazioni eccedenti I'orario d’obbligo.

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivita extracurricolari, in base alle esigenze che si
manifesteranno concretamente in corso d’anno, si procedera alle singole attribuzioni con formale provvedimento.
Si procedera in modo analogo all'attribuzione degli incarichi specifici/aggiuntivi.
ATTIVITA' di FORMAZIONE
In questo anno scolastico si dara prioritd ai seguenti corsi di formazione rivolti al personale A.T.A. riguardo le attivitd che si
riterranno necessarie, a titolo esemplificativo:
Incontri con I'addetto alla formazione servizi del sito web della scuola: agenda telefonica on-line, circolari
on-line, sostituzioni on-line, data base registro elettronico, ecc.
Corsi in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro
Corsi e incontri di autoformazione sul gestionale documentale in uso
Partecipazione a convegni e seminari ritenuti interessanti

CARTA DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, nel proporre quanto previsto nel presente piano, ha prospettato al personale
ATA, tutto per norma, gli standard di qualitad che bisogna assicurare nel fornire il servizio all'utenza e previsti dalla Carta dei Servizi
adottata da questo Istituto.

PUBBLICITA’ LEGALE E TRASPARENZA

I titolari di interessi giuridicamente rilevanti hanno diritto di accesso ai documenti amministrativi della scuola, ai sensi e per gli
effetti della legge 7 agosto 1990, n° 241 e norme collegate.

Nell’apposita sezione denominata “Pubblicita Legale — Albo on-line” sul sito dell'istituzione scolastica, sono presenti le sezioni,
in ottemperanza al D.Igs 7 marzo 2005 n° 82, all‘art. 23 della legge 133/2008, direttiva n® 8/2009 della Funzione Pubblica presso
la Presidenza del consiglio dei Ministri, inerenti all’attivita espletata dalla amministrazione scolastica.

Inoltre, nella sezione “Amministrazione Trasparente”, istituita ai sensi del D. Lgv. 33/2013 e gestita nel rispetto della delibera
ANAC n° 430 del 13/04/2016, vengono pubblicati gli atti inerenti all’attivita espletata dalla amministrazione scolastica e quanto
previsto dalla normativa sopra citata.

La pubblicazione & gestita dalla segreteria amministrativa e/o da personale appositamente individuato dal Dirigente Scolastico.

RECLAMI

I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, e devono contenere generalita, indirizzo e reperibilita del
ricorrente.

1 reclami orali e telefonici devono successivamente essere sottoscritti.

1 reclami anonimi non sono presi in considerazione, se non circostanziati.

1l dirigente scolastico, sentito il DSGA per gli atti amministrativi e dopo aver esperito ogni possibile indagine in merito, risponde,
sempre in forma scritta, con celeritd e, comunque non oltre trenta giorni, attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato
il reclamo.

Qualora il reclamo non sia di competenza del dirigente scolastico, al reclamante sono fornite indicazioni circa il legittimo
destinatario. Annualmente il capo di istituto informa analiticamente il consiglio di istituto dei reclami ricevuti e dei relativi
provvedimenti.

E’ il caso di puntualizzare che, con I'entrata in vigore del DPR 8/3/1999, n 275, dall’1/9/2000, gli atti disposti dal Dirigente
scolastico sono definitivi e pertanto & ammesso reclamo entro 15 giorni dalla loro pubblicazione o emanazione ed in caso di rigetto,
si potra ricorrere al TAR o con ricorso straordinario al Capo dello Stato rispettivamente entro 60 o 120 giorni o in caso di contenzioso
di lavoro al giudice unico ordinario.

INFORMAZIONE ALL'UTENZA INTERNA ED ESTERNA

1l direttore SGA provvedera, ogni qual volta ne ravvisera la necessita, ad informare |'utenza interna ed esterna (con comunicazioni
scritte e da lui stesso firmate ed a seguito dell’autorizzazione concessa dal dirigente scolastico tra gli atti di delega conferitigli),
circa le novitd normative che comportano eventuali adempimenti per il riconoscimento di diritti, o per I'osservanza di un dovere,
che diversamente potrebbero essere non conosciute o mal note con conseguente mancato adempimento e danni sia per diritti non
soddisfatti, sia per doveri non osservati.
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Linee guida in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro - D. Lgs. 81/08
redisposte e condivise con il RSPP di Istituto).

PROTOCOLLO FORMATIVO PER LA PREVENZIONE E PROTEZIONE NELL’AMBIENTE DI LAVORO - ISTRUZIONI PER IL
PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
COLLABORATORE SCOLASTICO (Lista non esaustiva)

1) NORME GENERALI

Prima di iniziare le normaln mansioni quotidiane |ndossare, quandc necessario, i Dlsposm\n di Proteznone Individuale. Il personale

Le calzature debbono essere basse, senza tacco, con suola antiscivolo, ben allacciate, confortevoli. Per i lavori di movimentazione
carichi (movimentazione banchi, sedie, armadi, ecc.) & obbligatorio indossare scarpe antinfortunistiche. L'utilizzo di calzature
improprie pud comportare il rischio di caduta accidentale e scivolamento, soprattutto durante le operazioni di pulizia e fasi di
evacuazione dell’edificio in caso di emergenza, oltre a provocare sollecitazioni pericolose all'apparato muscolo-scheletrico.

Lavarsi le mani dopo ogni operazione che richiede l‘'uso di prodotti per la pulizia o I'eventuale manipolazione di rifiuti.
2) PULIZIA E RIORDINO DEI LOCALI E DELLE PERTINENZE
2A) DEFINIZIONE DI PULIZIA, DISINFEZIONE, DISINFESTAZIONE E SANIFICAZIONE

Sono attivita di pulizia quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a rimuovere polveri, materiale non
desiderato o sporcizia da superfici, oggetti, ambienti confinati ed aree di pertinenza.

Sono attivitd di disinfezione quelle che riguardano il complesso dei procedimenti e operazioni atti a rendere sani determinati
ambienti confinati e aree di pertinenza mediante la distruzione o inattivazione di

microrganismi patogeni. Tra i requisiti di un disinfettante ricordiamo il rapido e sicuro effetto, la non tossicita per I'uomo, la facilita
d’uso, la scarsa azione deteriorante sui materiali da disinfettare, il contenuto costo economico.

Sono attivita di disinfestazione quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a distruggere piccoli animali,
sia perché parassiti, vettori o riserve di agenti infettivi sia perché molesti e specie vegetali non desiderate. I mezzi chimici sono
rappresentati da sostanze che agiscono in genere per semplice contatto. Di solito i piti attivi sono anche i pill pericolosi per I'uomo
e quindi & sempre opportuno che l'utilizzo di questi prodotti sia effettuato da personale con adeguate conoscenze e competenze
tecniche.

Sono attivitd di sanificazione quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a rendere sani determinati
ambienti mediante I'attivitad di pulizia e/o disinfezione e/o disinfestazione ovvero mediante il controllo e il miglioramento delle
condizioni del microclima per quanto riguarda la temperatura, 'umidita e la ventilazione ovvero per quanto riguarda l'illuminazione
e il rumore.

2B) PULIZIA ED AERAZIONE DELLE AULE E DEGLI SPAZI COMUNI

- In via ordinaria, effettuare la pulizia delle aule, dei servizi igienici e degli spazi comuni (corridoi, scale, ingressi, locali di
servizio, ecc.) al termine dell’attivita didattica giornaliera, dopo I‘uscita degli studenti, rimuovendo i rifiuti e lavando i pavimenti e
gli arredi (in particolare banchi, sedie, lavagne).

- Procedere al lavaggio di sola meta, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per consentire comungue il passaggio
delle persone sull’altra meta asciutta della superficie. Durante la fase di lavaggio e di asciugatura del pavimento, avvertire in ogni
caso le persone che si stanno accingendo al passaggio di tenersi accostati al muro della parte opposta rispetto alla zona bagnata
(cioé sulla parte del pavimento non pericolosa). Dopo aver atteso la completa asciugatura della meta del pavimento della superficie
interessata, procedere con le stesse operazioni nella fase di lavaggio dell’altra meta del pavimento.

= Durante la pulizia dei servizi igienici nella mattinata, & necessario interdire |'accesso ai bagni finché i pavimenti non siano
completamente asciutti: il temporaneo divieto di utilizzo dei bagni deve essere segnalato con appositi cartelli o chiudendo
provvisoriamente la porta del bagno.

Segnalare sempre i pavimenti bagnati con appositi cartelli.

2C) RIORDINO DEI LOCALI

- Qualora vi siano arredi difettosi, rotti o in cattivo stato di manutenzione, toglierli immediatamente dall’uso, collocarli in luogo
sicuro non accessibile senza accatastarli e segnalare il fatto all'RSPP per la successiva richiesta di rottamazione.

- Non disporre oggetti sui davanzali delle finestre o sopra gli armadi; non disporre oggetti in bilico o comunque in posizione
instabile (per esempio, vasi, specchi, ecc.).

- Rimuovere al pil1 presto eventuali sostanze o liquidi che siano accidentalmente caduti sui banchi o sul pavimento; raccogliere
immediatamente da terra oggetti scivolosi o pericolosi caduti accidentalmente sul pavimento.

- Non raccogliere a mani nude oggetti taglienti (es: frammenti di vetro); non gettare nel cestino materiali taglienti, appuntiti o
infiammabili.

- Alla fine della giornata, prima di chiudere la scuola, verificare accuratamente che le luci di tutti i locali siano spente, che le
finestre siano chiuse, che i locali speciali (laboratori di scienze, fisica, informatica, aula 3.0, CED, ecc.) siano chiusi a chiave e che
non si trovino fuori posto arredi e attrezzature che possano rappresentare intralcio.
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2D) PULIZIA SPAZI ESTERNI

- Periodicamente, come da calendario interno, ispezionare gli spazi esterni di pertinenza per rimuovere eventuali oggetti
pericolosi (vetri rotti, sassi, materiali abbandonati).

- Eseguire la pulizia sommaria degli spazi esterni di pertinenza usando sempre attrezzature adeguate soprattutto se sono
presenti vetri o materiali pericolosi.

- Nel caso vi siano situazioni di pericolo che richiedono l'intervento dei competenti Uffici, segnalarlo immediatamente all'RSPP
della scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare ai competenti Uffici (per esempio tombini rimossi o scoperchiati,
animali morti, piante da potare, ecc.).

- Qualora si riscontri la presenza di siringhe abbandonate, ratti, processionarie o animali morti, vietare immediatamente
l'accesso all’area interessata, quindi informare con la massima urgenza il Dirigente Scolastico e il Responsabile dei Servizi di
Prevenzione e Protezione della scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare ai competenti Uffici.

3) SERVIZIO RELAZIONI COL PUBBLICO E CONTROLLI
3A) SERVIZIO URP E VIGILANZA

Il servizio di “"Relazioni col Pubblico” deve essere garantito per tutto il tempo di apertura del servizio scolastico nei pressi
dell'ingresso principale della scuola (locale URP - Ufficio Relazioni col Pubblico): detto servizio & finalizzato a regolare I'accesso
degli alunni e del pubblico negli orari stabiliti e ad evitare I'intrusione nei locali scolastici di persone non autorizzate. Il personale
che presta servizio all'lURP & anche incaricato alla chiamata di Primo Soccorso come da Piano di Primi Soccorso interno.

3B) CONTROLLI SUGLI INGRESSI, VIE D'USCITA E IMPIANTI

- Mantenere i corridoi e le uscite di emergenza costantemente sgombri da qualsiasi materiale, arredo od oggetto che possa
rappresentare intralcio al passaggio o pericolo di inciampo.

- Non collocare o lasciare arredi e attrezzature mobili (per esempio carrelli, scale, contenitori, carrelli porta attrezzi, piante,
ecc.) lungo i corridoi o in prossimita delle vie d'uscita ovvero sulle scale. Gli arredi e le attrezzature mobili possono essere collocati,
se necessario, in rientranze, purché non siano di impedimento al passaggio.

- Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, segnalando prontamente al
Responsabile Prevenzione e Protezione per la sicurezza eventuali anomalie riscontrate.

- Qualora lungo le vie di fuga vi siano impedimenti od ostacoli che non & possibile rimuovere se non con l'intervento dell’Ente
Locale (per esempio materiali ingombranti e pesanti, dislivelli, ecc.), in attesa dei necessari lavori di adeguamento, deve essere
segnalato il fatto allo scopo di adottare soluzioni temporanee e sostitutive: cartellonistica, avviso scritto, uscite alternative, ecc.;
segnalare inoltre immediatamente il fatto all’Ufficio Tecnico della scuocla per la successiva richiesta di intervento da inviare ai
competenti Uffici.

- Verificare periodicamente il buon funzionamento dell’ascensore; in caso di malfunzionamento o anomalie, segnalare
prontamente il problema e contemporaneamente apporre alla porta dell’ascensore un cartello che ne vieta |'uso; controllare che
|'ascensore non venga utilizzato dagli studenti senza valido motivo. Gli studenti autorizzati all’utilizzo devono sempre essere
accompagnati dal personale.

~ In caso di evacuazione dell’edificio, & vietato a chiunque usare |'ascensore.

= Verificare periodicamente il buon funzionamento degli impianti (illuminazione, riscaldamento, servizi igienici, ecc.); in caso di
anomalie o malfunzionamento, segnalare prontamente il problema al personale incaricato della scuola per la successiva richiesta
di intervento da inviare ai competenti Uffici.

4) COMPITI DI SUPPORTO ALL’ATTIVITA EDUCATIVA E ALL'’EMERGENZA

Garantire la necessaria vigilanza sugli alunni in caso di temporanea assenza o impedimento dell'insegnante di classe e, in particolare
durante la pausa/ricreazione, quando gli alunni utilizzano i servizi igienici (deve essere presente almeno un collaboratore scolastico
per ciascuna ala di ogni piano).

5) RISCHIO CHIMICO - USO E CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI DI PULIZIA

Alcune delle sostanze che abitualmente sono usate per la pulizia presentano rischi di tipo chimico, a tale proposito sono state
distribuite ai piani le Schede di Sicurezza dei prodotti utilizzati che contengono i rischi per la salute e quindi soggetti ad uso con
Dispositivi di Protezione Individuale (DPI).

5A) USO CORRETTO

Quando si usano tali sostanze, occorre attenersi scrupolosamente alle sequenti istruzioni:

- Prima di utilizzare il prodotto leggere attentamente le istruzioni riportate sull’etichetta e/o sulla Scheda di Sicurezza del
prodotto.

- Non utilizzare in alcun caso prodotti privi di etichetta e/o che non appartengono alla dotazione della scuola. E’ tassativamente
vietato introdurre prodotti e/o materiale senza permesso del DS e/o DSGA.

- Utilizzare i detersivi e i prodotti per |a pulizia in modo corretto, secondo le dosi e le concentrazioni consigliate.

- Nell'uso di sostanze detergenti adoperare sempre i Dispositivi di Protezione Individuale (guanti, occhiali di protezione,
grembiule).

- Non mescolare per nessun motivo i prodotti; alcune miscele sviluppano gas tossici altamente pericolosi. Non utilizzare
detergenti a base di cera per evitare imprevedibili scivolamenti.
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- Non re nell' dei disincrostanti per evitare una eccessiva esposizione ai vapori irritanti.

ili dotti_anticalc cidi_sui pavimenti e rivestimenti; |‘acido scioglie le parti calcaree delle piastrelle
rovinandole irreversibilmente. La corrosione delle superfici trattate favorisce il ristagno della sporcizia e dei batteri/virus al pari
della presenza delle incrostazioni.

- Durante | ituzi | r del Toner nelle fotocopiatrici, utilizzare mascherina antipolvere, guanti usa e getta ed
aerare il locale.

N.B. In caso di irritazione cutanea (arrossamenti, prurito, disidratazione, desquamazione), segnalare tempestivamente al medico.
In caso contatto con gli occhi, nel laboratorio di Scienze & presente un Pronto Soccorso Oculare per un primo intervento.

5b) CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI

1 prodotti di pulizia comprendono sostanze pericolose per la salute. Per evitare incidenti:

- Conservare ogni sostanza nella confezione originale, senza travasarla in altri contenitori o miscelarla con altre sostanze.

- Non lasciare bombolette spray vicino a fonti di calore in quanto possono infiammarsi o esplodere.

- Non lasciare mai incustodito o aperto il prodotto; dopo l'uso riporre accuratamente il prodotto opportunamente sigillato negli
appositi armadi chiusi e fuori dalla portata degli alunni. Quando non viene utilizzato, non lasciare i prodotti nel carrello delle pulizie.
6) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USO DI MACCHINARI/ATTREZZATURA

6A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

In generale la movimentazione manuale dei carichi in ambito scolastico ha carattere occasionale. Nella esecuzione di dette
mansioni, quando cio & possibile, & opportuno impiegare mezzi meccanici di trasporto e di sollevamento (per esempio carrelli, porta
attrezzi, ascensore, ecc.).

Nel caso in cui si debbano sollevare carichi (per esempio banchi, faldoni, ecc.) occorre attenersi alle seguenti norme
comportamentali:

- Se il carico & ingombrante, difficile da afferrare o troppo pesante (oltre 20 Kg per le donne, oltre 30 Kg per gli uomini), esso
dovra essere movimentato da due persone.

- Nel sollevamento dei carichi piegarsi sempre sulle ginocchia, evitando contorsioni o piegamenti del dorso, strappi o movimenti
innaturali, la schiena deve rimanere il pili possibile eretta; evitare di lasciare il carico in posizione non stabile.

6B) USO DI MACCHINARI E ATTREZZATURE IN DOTAZIONE

- E’ rigorosamente vietato salire su scale, sedie, sgabelli o tavoli per provvedere alla pulizia delle finestre; operare sempre da
terra utilizzando appositi attrezzi muniti di prolunghe.

= Nell’'uso di attrezzi per la piccola manutenzione munirsi di appositi guanti; terminato l'intervento riporre sempre gli attrezzi in
luogo sicuro. Evitare in ogni caso di effettuare riparazioni su macchine e rivolgersi sempre al servizio di assistenza.

- Nel caso si debbano eseguire lavori per cui & indispensabile |'uso di scale portatili, attenersi alle seguenti istruzioni: usare
unicamente scale a norma, del tipo “doppie” o “aperte a libro”; controllare che le scale non superino i cinque metri di altezza, che
siano provviste di apposito dispositivo di bloccaggio che impedisca I'apertura dell’attrezzo, di un predellino stabile come ultimo
gradino, di dispositivi anti-sdrucciolo alle estremita inferiori dei montanti; nell'uso delle scale & opportuno lavorare in coppia (una
persona sulla scala ed un‘altra che la tiene fissa a terra per prevenire cadute ed evitare sbandamenti); assicurarsi sempre che i
gradini siano stabili, non sdrucciolevoli e che su di essi non cadano accidentalmente dei liquidi durante il lavoro. Non utilizzare
alcun tipo di scala o piano rialzato se si opera vicino ad una finestra.

- Prima di utilizzare qualsiasi tipo di macchinario (lavapavimenti, lavatrice, ecc.) leggere attentamente il manuale delle
Istruzioni d’Uso. Non intervenire per nessun motivo quando la macchina & in funzione; per qualsiasi intervento staccare la spina
dalla rete elettrica (vedi istruzioni su rischio elettrico).

7) RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO

7A) RISCHIO ELETTRICO

- Non manomettere né madificare per alcuna ragione elementi dell'impianto elettrico o di macchine ad esso collegate;

- Se si notano danni o fatti anomali nell'impianto e negli apparecchi elettrici (per esempio fili scoperti o volanti, prese elettriche
difettose che si surriscaldano, placchette o scatole di derivazione danneggiate) astenersi ovvero sospendere immediatamente I'uso
degli stessi e quindi segnalare prontamente il fatto al coordinatore della sicurezza e all'Ufficio Tecnico della scuola per la richiesta
di intervento da inviare agli Uffici competenti;

- Prima di usare le apparecchiature elettriche verificarne I'integrita, la funzionalita e la sicurezza seguendo sempre le istruzioni
dei relativi manuali;

- Prima di usare un apparecchio alimentato da corrente elettrica verificare che la presa di corrente e la spina siano perfettamente
funzionanti e prive di parti accessibili sotto tensione o di fili elettrici parzialmente scoperti;

- Non collegare ad una stessa presa di corrente pill macchinari mediante prese multiple; & vietato usare spine non adatte alla
presa; evitare |'uso di prolunghe e adattatori;

- Posizionare |'apparecchio elettrico in modo da evitare che il cavo sia di ingombro o di intralcio al passaggio;

- Non operare mai con le mani bagnate o umide su macchine elettriche;

- Se & necessario aprire I'apparecchio elettrico (per esempio per rimuovere i fogli rimasti accartocciati nella fotocopiatrice)
ovvero cambiare accessori (per esempio una lampada), non operare mai con la macchina accesa e collegata alla presa di corrente:
spegnere prima l'interruttore, togliere la spina dalla presa e quindi operare sulle parti interne della macchina;
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- Non tirare mai i cavi elettrici per interrompere |‘alimentazione; non estrarre la spina dalla presa senza aver prima spento
I'interruttore; quando si disinserisce la spina dalla presa al muro tirare direttamente la spina con una mano e premere sulla presa
con |'altra mano;

- Quando una macchina & in movimento o & accesa & vietato pulire, oleare, lavare, registrare a mano parti o elementi della
macchina stessa;

- Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia per I'utilizzo che per la manutenzione della macchina;

= Se si verifica interruzione dell’'energia elettrica, occorre prestare attenzione affinché il successivo ripristino della corrente non
comporti il riavvio automatico della macchina.

7B) RISCHIO INCENDIO

- E’ vietato utilizzare apparecchiature elettriche personali che non appartengono alla dotazione della scuola;

- E' vietato fumare sia nelle aule che in qualunque altro locale all'interno e all’esterno della scuola;

- E’ tassativamente vietato rimuovere senza necessitd o manomettere i dispositivi di lotta antincendio e |a segnaletica presente
nella scuola (estintori, idranti, cartelli con divieto di fumo, vie di fuga, planimetrie e istruzioni per |'evacuazione della scuola);

- Tenere i materiali inflammabili (per esempio carta, prodotti per la pulizia, ecc) lontano da fonti di ignizione;

= Smaltire quotidianamente i rifiuti cartacei raccogliendoli negli appositi contenitori all‘esterno della scuola;

- Se vi & pericolo di incendio, adottare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal piano di evacuazione della scuola, a
salvaguardia della propria sicurezza e di quella degli altri lavoratori ed alunni; prima di raggiungere i punti di raccolta esterni,
controllare ogni locale per assicurarsi che nessuno sia rimasto dentro I'edificio, impossibilitato ad uscire.

7C) RISCHIO SISMICO

- E’ tassativamente vietato intralciare il passaggio nei corridoi e nei pressi delle uscite di emergenza: nessun arredo o
attrezzatura mobile deve essere collocato o lasciato lungo i corridoi o in prossimita delle porte e delle vie di uscita;

- Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, segnalando prontamente eventuali
anomalie al coordinatore della sicurezza della scuola per la richiesta di intervento da inviare agli Uffici competenti;

- Adottare tutte le misure precauzionali indicate nel piano di evacuazione per il rischio sismico, a salvaguardia della propria e
dell‘altrui incolumita;

- In caso di evacuazione dell’edificio, & vietato a chiunque usare |'ascensore; non sostare per le scale o lungo i corridoi. Prima
di raggiungere i punti di raccolta esterni, sempre senza mettere in pericolo la propria incolumita, controllare ogni locale (aule,
laboratori, bagni, ecc.) per assicurarsi che nessuno sia rimasto dentro |'edificio, impossibilitato ad uscire.

Per Tutto quanto non espressamente citato dal presente Protocollo Formativo si rimanda a:

disposizioni impartite dal D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.,

Schede di Sicurezza dei prodotti situate nella postazione dei collaboratori nei vari piani,

Manuali d'uso delle attrezzature,

Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) custodito a piano terra e consultabile facendo richiesta all'RSPP,

Piano di Emergenza Interno (PEI) affisso in ogni piano,

Regolamento di Istituto e Circolari interne da consultare giornalmente nel sito della scuola.

o

ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
ASSISTENTE TECNICO (Lista non esaustiva)
1) NORME GENERALI

Esegue attivita lavorativa, richiedente specifica preparazione professionale, conoscenza di strumenti e tecnologie anche
complesse, con capacita di utilizzazione degli stessi, nonché di esecuzione di procedure tecniche e informatiche.
Svolge attivitd di supporto tecnico alla funzione docente relativamente delle attivita didattiche ed alle connesse relazioni con gli
studenti.
E’ addetto alla conduzione tecnica e alla manutenzione ordinaria delle attrezzature dei laboratori, garantendone l'efficienza e la
funzionalita in relazione al progetto annuale di utilizzazione didattica. In questi ambiti provvede:
- alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le esercitazioni pratiche, garantendo
|'assistenza tecnica durante lo svolgimento delle stesse;
= al riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la verifica e I'approvvigionamento
periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche, in rapporto con il magazzino.
- svolge attivita di diretta e immediata collaborazione con I'Ufficio Tecnico anche in relazione agli acquisti di attrezzature tecnico-
scientifiche e al loro collaudo. In relazione all'introduzione di nuove tecnologie, nuove strumentazioni didattiche e progetti
sperimentali, partecipa alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento.

2) MANUTENZIONE DEI LABORATORI

- Qualora vi siano arredi difettosi, rotti o in cattivo stato di manutenzione, toglierli immediatamente dall’uso, collocarli in luogo
sicuro non accessibile, possibilmente senza accatastarli e segnalare il fatto all'Ufficio Tecnico della scuola per la successiva richiesta
di rottamazione.

- Non riporre oggetti sopra gli armadi, non caricare con oggetti pesanti gli scaffali alti degli armadi, non disporre oggetti in
bilico o comunque in posizione instabile (es: vasi, specchi, ecc.).
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- Rimuovere al pili presto eventuali sostanze o liquidi che siano accidentalmente caduti sui banchi, vicino ad apparecchi elettrici,
prese di corrente o sul pavimento; raccogliere immediatamente da terra oggetti scivolosi o pericolosi caduti accidentalmente sul
pavimento (es: puntine da disegno, ecc.).

- Assicurarsi che spine, ciabatte e fili in genere siano fissati al banco per evitare e non a terra per evitare che intralcino il
passaggio e per evitare che vengano a contatto con eventuali perdite d'acqua. Se non é possibile fissarli sospesi, a terra sistemarli
in apposite canaline chiuse e piatte, fissate al pavimento.

- Non raccogliere a mani nude oggetti taglienti (es: frammenti di vetro), non gettare nel cestino della raccolta indifferenziata
materiali taglienti, appuntiti o inflammabili.

- Nei laboratori in cui si faccia uso di reagenti chimici assicurarsi che siano presenti le Schede di Sicurezza per ciascun reagente,
sia presente un Pronto Soccorso oculare e una cassetta di Primo Soccorso.

- Alla fine della giornata, verificare tutti gli apparecchi elettrici, i PC e le luci dei laboratori siano spenti, che le finestre siano
chiuse e che arredi e attrezzature non si trovino fuori posto.

3B) CONTROLLI SUGLI INGRESSI, VIE D'USCITA, APPARECCHIATURE E IMPIANTI

- Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, delle apparecchiature in dotazione
del laboratorio, segnalando prontamente al Responsabile Prevenzione e Protezione per la Sicurezza eventuali anomalie riscontrate.
- Qualora, lungo le vie di fuga, vi siano impedimenti od ostacoli che non & possibile rimuovere se non con l'intervento dell’Ente
Locale (per esempio materiali ingombranti e pesanti, dislivelli, ecc.) in attesa dei necessari lavori di adeguamento deve essere
segnalato il fatto allo scopo di adottare soluzioni temporanee e sostitutive: cartellonistica, avviso scritto, uscite alternative, ecc.;
segnalare inoltre immediatamente il fatto all’Ufficio Tecnico della scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare ai
competenti Uffici.

- Verificare che gli alunni, quando accedono al laboratorio, ripongano eventuali zaini, giubbotti o altro materiale non pertinente
all’attivitd di laboratorio, negli appositi spazi esterni al locale in modo da non intralciare le vie di fuga. L'accesso ai laboratori da
parte degli studenti & permesso esclusivamente in presenza di un docente.

4) COMPITI DI SUPPORTO ALL’ATTIVITA DIDATTICA

Prestare la necessaria vigilanza sugli alunni e far rispettare il regolamento per evitare che usino impropriamente o danneggino gli
strumenti messi a loro disposizione, in particolare dare supporto durante |'attivita pratica specifica del laboratorio.

6) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USO DI MACCHINARI
6A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

In generale la movimentazione manuale dei carichi in ambito scolastico ha carattere occasionale. Nella esecuzione di dette
mansioni, quando cid & possibile, & opportuno impiegare mezzi meccanici di trasporto e di sollevamento (per esempio carrelli, porta
attrezzi, ascensore, ecc.).

Nel caso in cui si debbano sollevare carichi (per esempio contenitori, faldoni, PC, ecc.) occorre attenersi alle seguenti norme
comportamentali:

- Se il carico & ingombrante, difficile da afferrare o troppo pesante (oltre 20 Kg per le donne, oltre 30 Kg per gli uomini), esso
dovra essere movimentato da due persone.

- Nel sollevamento dei carichi piegarsi sempre sulle ginocchia, evitanda contorsioni o piegamenti del dorso, strappi o movimenti
innaturali, la schiena deve rimanere il pill possibile eretta; evitare di lasciare il carico in posizione non stabile.

6B) USO DI MACCHINARI E ATTREZZATURE

- E’ rigorosamente vietato salire su sedie, sgabelli o tavoli per esequire interventi; operare sempre da terra utilizzando appositi
attrezzi muniti di prolunghe, oppure, nel caso in cui si debbano utilizzare scale portatili, attenersi alle seguenti istruzioni: usare
unicamente scale a norma, del tipo “doppie” o “aperte a libro”; controllare che le scale non superino i cinque metri di altezza, che
siano provviste di apposito dispositivo di bloccaggio che impedisca I'apertura dell‘attrezzo, di un predellino stabile come ultimo
gradino, di dispositivi anti-sdrucciolo alle estremita inferiori dei montanti; durante il lavoro su scale gli utensili debbono essere
tenuti entro apposite guaine o assicurati in modo da impedirne la caduta; nell’'uso delle scale & opportuno lavorare in coppia (una
persona sulla scala ed un‘altra che opera a terra per prevenire cadute, per trattenere la scala, per evitare sbandamenti); quando
si opera su di una scala tenersi sempre ancorati con una mano; non spostare o manovrare la scala quando una persona si trova
sui gradini; assicurarsi sempre che i gradini siano stabili, non sdrucciolevoli e che su di essi non cadano accidentalmente dei liguidi
durante il lavoro. Non utilizzare alcun tipo di scala o piano rialzato se si opera vicino ad una finestra.

- Nell'uso di attrezzi per la piccola manutenzione munirsi di appositi guanti; terminato I'intervento riporre sempre gli attrezzi in
luogo sicuro. Evitare in ogni caso di effettuare riparazioni su macchine che richiedano personale specializzato e rivolgersi al servizio
di assistenza.

- Prima di utilizzare qualsiasi tipo di macchinario (lavapavimenti, lavatrice, ecc.) leggere attentamente il manuale delle
Istruzioni d’Uso. Non intervenire per nessun motivo quando la macchina & in funzione; per qualsiasi intervento di pulizia,
manutenzione o controllo, staccare la spina dalla rete elettrica (vedi istruzioni su rischio elettrico).

7) RISCHI: ELETTRICO, INCENDIO, SISMICO, CHIMICO

7A) RISCHIO ELETTRICO

- Non manomettere né modificare per alcuna ragione elementi dell'impianto elettrico o di macchine ad esso collegate; se si
notano danni o anomalie nell’impianto e negli apparecchi elettrici (per esempio fili scoperti o volanti, prese elettriche difettose che
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si surriscaldano, placchette o scatole di derivazione danneggiate) sospendere immediatamente I'uso degli stessi e segnalare
prontamente il fatto al Responsabile SPP e all'Ufficio Tecnico della scuola per la richiesta di intervento da inviare agli Uffici
competenti;

- Prima di usare le apparecchiature elettriche verificarne I'integrita, la funzionalita e la sicurezza seguendo sempre le istruzioni
dei relativi manuali;

- Prima di usare un apparecchio alimentato da corrente elettrica verificare che la presa di corrente e la spina siano perfettamente
funzionanti e prive di parti accessibili sotto tensione o di fili elettrici parzialmente scoperti;

- Non collegare ad una stessa presa di corrente pill macchinari mediante prese multiple; & vietato usare spine non adatte alla
presa; evitare I'uso di prolunghe e adattatori;

- Posizionare |'apparecchio elettrico in modo da evitare che il cavo sia di ingombro o di intralcio al passaggio;

- Non operare mai con le mani bagnate o umide su macchine elettriche;

- Se & necessario aprire I'apparecchio elettrico (es. per rimuovere i fogli rimasti accartocciati nella fotocopiatrice) ovvero
cambiare accessori (es. una lampada), non operare mai con la macchina accesa e collegata alla presa di corrente: spegnere prima
I'interruttore, togliere la spina dalla presa e quindi operare sulle parti interne della macchina;

- Non tirare mai i cavi elettrici per interrompere |'alimentazione; non estrarre la spina dalla presa senza aver prima spento
I'interruttore; quando si disinserisce la spina dalla presa al muro tirare direttamente la spina con una mano e premere sulla presa
con |'altra mano;

- Quando una macchina & in movimento o & accesa & vietato pulire, oleare, lavare, registrare a mano parti o elementi della
macchina stessa;

- Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia per I'utilizzo che per la manutenzione della macchina;

- Se si verifica interruzione dell’energia elettrica, occorre prestare attenzione affinché il successivo ripristino della corrente non
comporti il riavvio automatico della macchina.

7B) RISCHIO INCENDIO

B E’ vietato utilizzare apparecchiature elettriche personali che non appartengono alla dotazione della scuola;

- E’ vietato fumare sia nelle aule che in qualunque altro locale all'interno e all'esterno della scuola;

- E’ tassativamente vietato rimuovere senza necessitd o manomettere i dispositivi di lotta antincendio e la segnaletica presente
nella scuola (estintori, idranti, cartelli con divieto di fumo, vie di fuga, planimetrie e istruzioni per 'evacuazione della scuola);

- Tenere i materiali infiammabili (per esempio carta, prodotti per la pulizia, ecc.) lontano da fonti di ignizione; i reagenti
infiammabili presenti nel laboratorio si Scienze devono essere stoccati nell’apposito armadio di sicurezza presente nel laboratorio.
- Smaltire quotidianamente i rifiuti cartacei raccogliendoli negli appositi contenitori all’'esterno della scuola;

- Se vi & pericolo di incendio, adottare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal Piano di Evacuazione della scuola, a
salvaguardia della propria sicurezza e di quella degli altri lavoratori ed alunni. Il laboratorio di Scienze & munito si due pulsanti di
Sgancio di Emergenza (uno posto all’esterno del locale ed uno all'interno) che disattivano I'impianto elettrico con relative blocco
del gas metano, da attivare in caso di incendio/terremoto/incidente nell’attivita di laboratorio.

7C) RISCHIO SISMICO

- E' tassativamente vietato intralciare il passaggio nei corridoi e nei pressi delle uscite di emergenza: nessun arredo o
attrezzatura mobile deve essere collocato o lasciato lungo i corridoi o in prossimita delle porte e delle vie di uscita;

- Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, segnalando prontamente eventuali
anomalie al Responsabile SPP della scuola per la richiesta di intervento da inviare agli Uffici competenti;

- Adottare tutte le misure precauzionali indicate nel piano di evacuazione per il rischio sismico, a salvaguardia della propria e
dell’altrui incolumita;

= In caso di evacuazione dell'edificio, & vietato a chiunque usare |'ascensore; non sostare nelle scale o lungo i corridoi, ma
raggiungere immediatamente la Zona di Raccolta all’esterno dell’edificio dopo aver svolto tutti i compiti assegnati previsti dal piano
di evacuazione;

7D) RISCHIO CHIMICO

- Assicurarsi che tutti i reagenti chimici presenti nel Lab. di Scienze e Fisica siano stoccati negli appositi armadi di Sicurezza;
- Tenere aggiornate e in luogo facilmente accessibile le Schede di Sicurezza di ogni reagente presente; utilizzare i DPI ogni
qualvolta si manipolino reagenti che lo prevedono.

- Controllare periodicamente il corretto funzionamento dell’aspirazione di cappa e armadi; qualora si riscontrassero anomalie
avvertire I'ufficio Tecnico.

Per Tutto quanto non espressamente citato dal presente Protocollo Formativo si rimanda a:

disposizioni impartite dal D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.,

Manuali d’uso delle attrezzature,

Schede di Sicurezza dei Reagenti Chimici,

Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) custodito a piano terra e consultabile facendo richiesta all’'RSPP,

Piano di Emergenza Interno (PEI) affisso in ogni piano,

Regolamento di Istituto e Circolari interne da consultare giornalmente nel sito della scuola.

AL T o

ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO (Lista non esaustiva)
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1) ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO
- Per evitare situazioni pericolose, all‘inizio della giornata lavorativa verificare che le serrande estensibili delle porte/finestre ed
ogni altro sistema anti-intrusione siano aperti; verificare anche che vengano chiusi solo al termine della giornata lavorativa;
- Non poggiare per terra, neppure in modo provvisorio, faldoni, risme di carta, fascicoli, materiali di lavoro; posizionare sempre
il materiale e le pratiche negli appositi scaffali o armadi, avendo cura di non caricare eccessivamente i ripiani;
- Lasciare uno spazio adeguato tra i tavoli da lavoro e gli arredi d’ufficio per circolare senza pericolo di urti o di inciampo;
- Non lasciare aperti i cassetti né le ante degli armadi; non aprire violentemente i cassetti privi della battuta di arresto;
- Non ingombrare eccessivamente gli archivi in modo tale da impedire il passaggio o |'accesso ai locali; non caricare i ripiani
degli scaffali di un peso superiore ai 30Kg per m? di superficie;
- Per evitare infortuni: non piegarsi rimanendo seduti sulla sedia per raggiungere i cassetti bassi o il PC sotto la scrivania; se
possibile non utilizzare scale per raggiungere i piani alti degli armadi, ma sgabelli appositi con massimo tre pioli;
- Al termine del rispettivo turno di lavoro, riporre le pratiche, i fascicoli, i registri e i materiali di lavoro negli appositi armadi
lasciando sgombri sia le scrivanie che i tavoli da lavoro per la necessaria pulizia da parte del personale addetto; verificare
accuratamente che tutte le macchine e le attrezzature alimentate elettricamente siano spente.
2) USO DELLE MACCHINE E DELLE ATTREZZATURE D'UFFICIO

Collocare le attrezzature per fotoriproduzione (ciclostile, fotocopiatrice) in locali separati da quelli nei quali
abltualmente si lavora;
- Applicare preferibilmente un solo operatore alla gestione ordinaria delle macchine fotocopiatrici (ricambi del toner o
delle cartucce, caricamento e rimozione fogli, ecc.) che interverra con i dovuti DPI - Dispositivi di Protezione Individuale -
(mascherina facciale filtrante antipolveri, guanti usa e getta);
- Evitare di collocare i fascicoli d'archivio su ripiani troppo alti: non salire su sedie o sgabelli per accedere a fascicoli
d‘archivio collocati in alto; eventualmente usare appositi sgabelli/scale a norma. A tale proposito, le scale doppie a disposizione
del solo personale d’ufficio, possono essere utilizzate solo nel caso in cui non si possa agire diversamente: & necessario che I'utente
conosca le possibili situazioni di instabilitd che possono sopravvenire e comportarsi di conseguenza, facendosi sempre tenere la
scala da un collega.
~ Non collocare o lasciare attrezzature di lavoro in posizione che possa risultare pericolosa (es: taglierina aperta,
sgabello fuori posto, ecc.).

3) ERGONOMIA E APPLICAZIONE A VIDEOTERMINALI

- Posizionare i videoterminali in modo tale che i cavi di alimentazione non siano di intralcio al passaggio, al movimento e alle
vie di fuga;

- Rispettare le pause lavoro, imposte dal Dlg. 81/2008, che prevedono uno stacco di 15 minuti ogni 120 minuti di lavoro
continuativo al videoterminale (mediante pause o cambiamento di attivita di lavoro) o, causa diverse necessita personali, seguire
le direttive del medico competente: anche in questo caso |'obiettivo & scongiurare i rischi per la salute (vista, postura e
affaticamento) connessi all‘attivita lavorativa.

- Collocare la postazione di lavoro (sedia, tastiera, monitor) secondo criteri ergonomici e in modo che siano garantite le migliori
condizioni di luminosita;

- Evitare di assumere posizioni scorrette sulla sedia e al tavolo di lavoro; distanziare opportunamente la tastiera dal monitor:
la distanza ideale degli occhi dal monitor dovrebbe essere di 50-70 cm;

- Eliminare eventuali riflessi o abbagliamenti riposizionando la postazione di lavoro, inclinando il monitor ovvero mediante la
messa in opera di tende alle finestre; regolare opportunamente il contrasto e la luminosita dello schermo; mantenere la superficie
dello schermo possibilmente a 90 gradi rispetto alla superficie delle finestre;

- Al termine del rispettivo turno di lavoro, spengere i videoterminali in modo corretto e quindi spengere linterruttore della
macchina; lasciare la postazione di lavoro in ordine e riporre | materiali di consumo (carta o quant‘altro) in appositi scaffali o
armadi.

4) RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO

4A) RISCHIO ELETTRICO

- Non manomettere né modificare per alcuna ragione elementi dellimpianto elettrico o di macchine ad esso collegate;

- Se si notano danni o fatti anomali nellimpianto e negli apparecchi elettrici (per esempio fili scoperti o volanti, prese elettriche
difettose che si surriscaldano, placchette o scatole di derivazione danneggiate) sospendere immediatamente |'uso degli stessi e
quindi segnalare prontamente il fatto al Dirigente Scolastico, Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e al Responsabile dei
Servizi di Prevenzione e Protezione per la richiesta di intervento da inviare agli uffici competenti;

- Prima di usare le apparecchiature elettriche verificarne I'integrita, la funzionalita e la sicurezza seguendo le istruzioni dei
relativi manuali che devono essere sempre a portata di mano;

- Prima di usare un apparecchio alimentato da corrente elettrica verificare che la spina sia ben inserita nella presa di corrente
e che non ci siano parti danneggiate, mal funzionanti o fili elettrici parzialmente scoperti;

- Non collegare ad una stessa presa di corrente pill macchinari mediante prese multiple; & vietato usare spine non adatte alla
presa; evitare I'uso di prolunghe e adattatori; posizionare I'apparecchio elettrico in modo da evitare che il cavo sia di ingombro o
di intralcio al passaggio;

- Non operare mai con le mani bagnate o umide su macchine elettriche;

- Se & necessario aprire ‘apparecchio elettrico (per esempio per rimuovere i fogli rimasti accartocciati nella fotocopiatrice)
ovvero cambiare accessori (es. per sostituire una lampada), non operare mai con la macchina accesa e collegata alla presa di
corrente: spengere prima l'interruttore, togliere la spina dalla presa e quindi operare sulle parti interne della macchina;
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- Non tirare mai i cavi elettrici per interrompere |'alimentazione; non estrarre la spina dalla presa senza aver prima spento
Iinterruttore; quando si disinserisce la spina dalla presa al muro tirare direttamente la spina con una mano e premere sulla presa
con l'altra mano;

- Quando una macchina & in movimento o & accesa & vietato pulire, oliare, lavare, registrare a mano parti o elementi della
macchina stessa;

- Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia per |'utilizzo che per la manutenzione della macchina;

- Se si verifica interruzione dell’energia elettrica, occorre prestare attenzione affinché il successivo ripristino della corrente non
comporti il riavvio automatico della macchina.

4B) RISCHIO INCENDI

- E’ vietato porre in opera ed usare fornelli e stufe a gas o elettriche con resistenza a vista; & vietato utilizzare apparecchiature
elettriche personali che non appartengono alla dotazione della scuola;

- E' tassativamente vietato fumare sia nelle aule che in qualungue altro locale all'interno e all’esterno della scuola;

- E’ vietato rimuovere o manomettere i dispositivi antincendio e la segnaletica presente nella scuola (estintori, idranti, cartelli
con divieto di fumo, vie di fuga, planimetrie e istruzioni per I'evacuazione della scuola);

- Collocare abitualmente i fascicoli e i materiali cartacei in armadi chiusi, lontano da fonti di ignizione o da prese elettriche; non
usare tende ombreggianti che non siano di stoffa ignifuga; non lasciare fuori posto carte e materiali facilmente combustibili;

- Se vi & pericolo di incendio, adottare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal piano di evacuazione della scuola
(PEI), a salvaguardia della propria sicurezza e di quella degli altri lavoratori ed alunni; a tale proposito & indispensabile visionare il
percorso di evacuazione affisso alla posta del locale.

4C) RISCHIO SISMICO

- E’ tassativamente vietato intralciare il passaggio nei corridoi e nei pressi delle uscite di emergenza: nessun arredo o
attrezzatura mobile deve essere collocato o lasciato lungo i corridoi o in prossimita delle porte e delle vie di uscita;

- Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, segnalando prontamente eventuali
anomalie al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e al Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Protezione per la richiesta
di intervento da inviare agli uffici competenti;

- Adottare tutte le misure precauzionali indicate nel piano di evacuazione per il rischio sismico, a salvaguardia della propria e
dell’altrui incolumita;

- In caso di evacuazione dell'edificio, & vietato a chiunque usare |'ascensore; non sostare nelle scale o lungo i corridoi, ma
raggiungere immediatamente il luogo sicuro (Zona di Raccolta) all‘esterno dell’edificio sequendo scrupolosamente il percorso di
evacuazione affisso sulla porta del locale.

N.B.: per una pil efficace prevenzione e protezione degli ambienti di lavoro & indispensabile la collaborazione di tutto il personale;
a tale proposito ogni lavoratore & tenuto a segnalare repentinamente qualsiasi situazione anomala al Responsabile dei Servizi di
Prevenzione e Protezione (RSPP).

Per tutto cid che non & espressamente previsto da questo protocollo si rimanda alle disposizioni di legge in materia di Sicurezza
(D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.)
Si raccomanda il ssimo rispetto delle suddette disposizioni.

Lavoro Agile e Diritto alla Disconnessione

Fermo restando quanto previsto dalla Direttiva n. 3 dell’1/06/2017, emanata dalla Presidenza del Consiglio dei Ministri -
Dipartimento della Funzione Pubblica, e dall'art. 9 comma 3 del CCNL 19 aprile 2018, si ritiene possibile accogliere eventuali
richieste di prestazioni lavorative per un ottimale conciliazione dei tempi di vita e di lavoro (Lavoro Agile).

La regolamentazione del contratto collettivo nazionale di lavoro del comparto Istruzione e Ricerca relativo al triennio 2019-21
disciplinera a regime l'istituto per gli aspetti non riservati alla fonte unilaterale e costituira la modalita di superamento della fase
emergenziale per lo sviluppo del lavoro agile.

Nel rispetto di quanto sara stabilito dalla contrattazione integrativa di istituto — in base all’art. 22 comma 4 lett. c, punto c.8 - pare
utile richiamare l'attenzione sul diritto di tutto il personale Ata alla disconnessione in orario diverso da quello di
servizio.

La suddetta ripartizione di compiti rappresenta un quadro di riferimento flessibile e percid madificabile ogni qual volta le esigenze
di servizio dovessero rendere necessarie le variazioni. Resta ben inteso che, in caso di assenza di qualche unita, il servizio sara
comunque assicurato dalle unita presenti con conseguente surplus di lavoro colmato con prestazione straordinaria. Pertanto si
confida nella collaborazione di tutti nella consapevolezza che le funzioni da ciascuno esercitate sono a fondamento
dell’'organizzazione e della serenita dell‘intera comunita scolastica e raccomanda a tutto il personale di:

° non abbandonare il proprio posto di lavoro senza suo preventivo permesso,

. rispettare |'orario di servizio

. portare il cartellino di riconoscimento per poter meglio essere individuati dagli utenti.

L]

Infine, si raccomanda 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 tutto il personale a voler prendere visione con un‘attenta lettura del DPR 16 aprile 2013, n.62
Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto legislativo 30
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marzo 2001, n. 165. - Vigente al: 4-6-2013 in ordine al codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni,
che si riporta in appendice al presente piano delle attivitd, nonché, per cié che concerne le norme disciplinari, degli articoli 92, 93,

94, 95 e 98 e 99 del CCNL vigente.

Si allegano:

Registro dei visitatori ammessi all‘interno dell’Istituto e delle sedi succursali/plessi;
Registro pulizie all‘interno dell’Istituto Intestazione scuola LOCALE  _(da affiggere in ogni locale dell'Istituto

cura dei collaboratori scolastici assegnatari);
Cronoprogramma e schede pulizia/sanificazione dei diversi locali presenti nell'Istituto.

Wo N =
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PLESSO

Non puo entrare a scuola:

- Chi presenta sintomatologia respiratoria o febbre superiore a 37.5° C in data odierna e nei tre giorni precedenti;
= Chi sia stato in gquarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni;

= Chi sia stato a contatto con persone positive, per quanto di propria conoscenza, negli ultimi 14 giorni.

N.B.: firmando il presente registro si dichiara di aver letto le condizioni per l'accesso e di essere consapevole delle
conseguenze penali previste in caso didichiarazioni mendaci
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Ogni collaboratore scolastico, in base al reparto assegnato (anche in sostituzione di un collega assente) dovra compilare
e tenere rigorosamente aggiornato il seguente registro:

Allegato 2 - Registro pulizie all’interno dell’Istituto Intestazione scuola LOCALE
1l presente registro deve essere presente in tutti i locali 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

Data Ora Pulizia | Sanificazione Cognorpe & Aiome,aparatam Firma operatore
(in stampatello)
O O
O O
O O
O |
O O
O O
O O
a O
a O

Via Dante n. 3 - 27058 Voghera (PV) - Tel. 0383/41759 —0383/62994
C.U. Fatturazione elettronica UF53BF — C.F. 95032790180
e-mail pvic827005@istruzione.it PEC pvic827005@pec.istruzione.it sito web www.icviadantevoghera.edu.it




TIPa BIOUS0ASIUEPEIAST MMM (9M O3IS TToUOIZNNST 00d@)S00Lgo1Ad DHd ITaU0IZNNSIBISO0L §o1Ad [1ew-2

08106L2£056 "d'D — 49 €54 BOIUOIIB[3 dUOIZBINIE] "(1°)
P66T9/E8€0 — 6SLIP/E8E0 1AL - (Ad) BIRYSOA §SOLT - € "U Aueq BIA

z 11GeZZ]|13N11 O OSnNouowWw [uued WIT © aubeae| a1ziind
z 111geZZI|[3N1 O OSNOUOW [UURd suoizejodiuew ejje n3ab6os pund‘albiuew
‘UO]INLIBIUI  Ip  SUOIZIJUISIP I  2[U0ISIIRg
1 111qBZZI|ANLIO 0SNOUOW |UUEd ‘niqelpuadde ‘Jojlusiuod ‘auiRlql ‘Ipewle’alpas
‘lydueq ‘SIUBALDS I|p Opuoj B 3UoiZedylues
1139)|2ddns
gl
T 1j1gezz||I3nio osnouow luued , . o Hql
1op ‘ipaae ||Bap ‘iuadns sjep einjessajods
1 ebnidseae| o puawiaedeae] (sjuasaud as) puawiaed 18p odlueddaw olbbeae
T dow ews3sis uod ojj244ed [jualiaed |3p 2UOIZBJUISIP 3 d|enuewW olbBeAeT
OSIBAIp  310j02 1P 1YD33s
I dow euwa3sis uod ojja.41e) 1Juawiaed 12p suolstalag
OSJ3AIp 210|02 1P 142235
T edods ‘alesanjods Jad dop nuawiaed 1ap einjedods
BIRIZUSI3YIP 5
e}1sse03u 2] (011} dad 1yaes *9)Iqissod a0 ‘jeizualayip
e T ouaw|y o_._w._,_mu 13Ny B3j0J0RS Ip @ BMED B| Jad 10jiusjuod |ep
2 1uj3SeD 19p ojuaweuejuoje 3 eiziind ‘einjelonp

ayomepip a|ny

DNDN.HNOMNN 'SJaA— 3YI11Se|0IS 3IN1NJIS 2||3U UOIZEDIJIUES 3 SUOIZIJUISIP "BIZI|Nd Ip [UOIZBJ3dO 3||2p auo1}sao - 7IYN| -21u04

'0Ssa]d — elaybop ajueq eip JI

OIMNASLIPU 1IN534d Vo0 ISY3AId 2P INOIZVOIZINYS / VIZITNd 3A3HOS @ VWAVYOO0UdONOYD - € 03ebaflV



JINpPa BI19[30AIUBPEIADL MMM gam OIS JIaU0IZNnsT2ad@)S00LT]01Ad DHd JrauoIZnnsiw)cO0LzeoiAd [lew-2
08T06LZE0S6 "A"D — AAESAN BOIUOINA[D duoIZRINNR 1D
$6679/£8€0 — 6SL1/€8€0 '1OL - (Ad) BIOYSOA 8SOLT - € U Aue( BIA

2}155309U " IR ORRU0ES OSIBAD mk_ﬂ__wwhm ayouebio uoIZeldasuod
|p osed uf 9JelUSpIdOE BUOIZBUIWEIUOD Ip 0Sed ul elziind
‘einjebas ‘sjusqlosse BueE)
aletanjods
Jad ouiwmd ejse ‘ajgezziniu 1331405
T 0 osnouowl auoizedidse pa 2jeeubes s|jop 2uoizeyodsy
ouued ‘alanjodedidse
ejendosdde nuawiAed 19p einjeJsoul @ eANjRLSdRd
eulyooep dow © ouued
1saw
£
1ubo
m__._.n_”“ BUI3]S3 2JIP O 3dI11BAET auJajul apua] oibbeae
1saul
€
iubo
ou X eddooss|aelse 01111408 [e oul IiqeAe| ased a||ap oi66eAe]
auwje ‘osnouowl 1|iqezzijinug  luued
owon
X 1j1gezzi|i3nll 0 0SNOUOLW luued ezzaye pe ouly Ingeae| Paied 3j9p olbbeae
ouued a|ne
‘3o 16193 ‘eoidoosalel elsy 2l1sp
l|lezUBARP @ 241S3UlJ 3||9P 1UI3]S3 1J2A 1I9p BIZ{|nd
ouued
C ‘e 1642} ‘eoidodsale) eisy 1U123U] ISSIJUl @ 1I9A eIzZijnd
oulianjods
‘s|1qezzinid 2on| 1und 1sp oiB6eae
o] osnouowl ouued
TETN]1=5]
z Jad  oupaajods oujwmnd
‘aigezzianid 0 osnouow 1|EDIIaA3||BWe|
ouued ‘alanjodedidsy e 2pua] ‘dajuoled 1p suoizezzius|bl @ eizind
(euostad
sjualajip
p oped
ep osn 1lgezzljIanid © 0snouow luued
1 ubo pe) X yonol WI1 o aubeae| 21ziind




JIMpa BIAS0ADIUBPEIAJL MMM oM OIS TT"aU0IZNISIo3d@wISO0LTSd1Ad DH W aUOIZNOSIPICOOLTOIAd [Tel-3
08106LTE0S6 “d'D — AL ES AN BOIUOIR[ duoizeanne,] "D
$6679/€8£0 — 6SLI#/€8€0 T2L - (Ad) BI2YSOA 8S0LT - € "U UL BIA

dow 1INy




TIP3 I3 SOASIUEPEIAT MMM oM OIS JTaU0IZNNSI 0ad@IS00LC8dIAd O d TauorZnsizyS00LT8dMAd [few-2
08106LTE0S6 "A"D — AHESAN BIIUOII[D duolzRINNE] *[1°D

Y6679/€8€0 — 6SL1H/€8E0 '[2L - (Ad) BIOYSOA 8S0LT - € U dJuB( BIA

aj1o0jed
Jad ouriaajods ouiwnid

‘aueisiad a ||eIIHAA 3||BWe|

C X ‘ajigezziand 0 osnououl e apua] ‘sueisiad ‘Lajlojed Ip suoizezziuaibi @ eizijnd
ouued ‘alanjodelidsy
dow ewa3sis uod ojjlled
z X X QSEAD; SISISH [ INHISE uawiAed Isp auoisialeg
Z X % Iigezzijnid ‘138200] 9juswioibbew ouobusa ayd und | 133n3
0 0sSnouoLwl |uued anbunwod o ‘aybiuew ‘PDUIRje 1MOPNIIBUIL IP BIZIINd
1sawl
€ 1Yy028s ollessaJau
X _F_.Hm_.w_....m_ 2 X X 3s ‘1j1qezzijinid 0 osnouow 01111405 | ouly ljigeae] 32.1ed a|jep oibbeae
12 juued ‘eaidodsala) eisy
1y223s
i X X OpessazEd Bs Jigeaziinnp owlion ezza)je pe ouy ljigeae| paled a|j2p olbbeaeT
o] osnouowl luued L : ’
‘ped @ auodes 1p 1LOINQIISIP ISP ‘IIuadeIpe BU0Z
ligezzijnid 3||2p @ a1anauIgn. 3||3p ‘OAIlS||0D 0SN B ainjezzaine
Z X X o osnououwl luued 9||ep ‘nuasaid 1yodads 1|6ap eimebnpses olbbeae|
‘plusiBl 1ZIAISS 19p Opuoj B Buojzedyiues 3 eiziingd
T ousw|e opodsel Jad ojalied (09 “BHUSIO! E)ED ‘auodas)
121U316] 1ZIAIDS [SP OLUNSUOD |p S|ela)ewW [ap ounsudry
*3|Iqissod ano
e1eIZUDIaL)Ip BY|0JDR ,
T ouaw|e 1ad S ol[2.1e3 [IeIZUDJa4Ip NI B}|0DD. 1P 3 BJED B| Jad 1J0jIuajuod
19p 2 1u[SaD [9p ojusweuejuo||e @ ejziind ‘elniejonA
2uo0z a4jjea|au
ajue nezzijin ||enb ep IsisAIp
T 3s04ouisIg igezziin LIBJIUES |9p 2U0|ZR)S04oUlsIa
o] osnououwl luued
auoz aljje 3||au
HEEHTAT HiRnb: BpIRnp ‘quadeIpe auoz 3 DM Iuidods 1j6ap 210]1Us3U0D
¢ oustiiv . Hiqeaziiang ‘lojeulo a3 wruuzﬁug wuwmw w__w.u w:o_nmuc_cmm
o osnououl luued ; 7 e
(
euBWIMSS (ouJoib
ay e 2]|0A je  =3j0A
NN anIs nid o eun) nid o eun) JINVLL JLN3ID
NV N3IW JIVN vi3I J4dNISIA ¥3ilaa FTVIHILYIW IDIN3IDI IZIAY3S
VIWILL3S TVYNUOID

121u2161 1ZIAMRS




TIP3 BIaU30AAIUEPEIAST MMM qam OIS TTaUOIZNIST 09dB)S00LZgoAd DHd TTPUOIZNSI@ICO0LLSIIAd [1eul-d

08106LT£0S6 "d'D — A€ €S A LoIuomR[2 auoizeinne "11°)

P6679/€8€0 — 6SLIV/E8E0 TOL - (Ad) BIBYSOA 8SOLT - € U e BIA

e
JIssaoau doy 1Ny 12p 0332Ydoes odiueblo ajelieWw
p X 0SJaAIp 210|02 Ip 1Y2235 U0D 2|EIU3PIDIR DUO|ZBUIWEIUOD 1P 0SED Ul BlzZlind
‘einjebas
osed uf ‘ajuaglosse eped
alelanjods tad
oulwnid ejse ‘sjigezzijnit
o 0SnouoLL ouued
X 1 ‘ajanjodeuidse muJos suoizedidse pa ajzjeubel ajjap auolzepodsy
‘eoidoosala) BIsy
1saw
€ ‘goidoosale}
ubo X eIse ‘ao1138ART suJsjul apus) oibbeae
1 ou ouued
|au|e i I|EZUBABD 3 S41S9Ul) B[P 1UL31Sa UIBA 19p BlZiiNd
16437 ‘eoidoosslel  elIsy : ; : : ;
ouued’1nan
T X 63y ‘eoidodsajEy ISy 1uJda3ul Issyul @ 3aA eizlind
ouLaAjods
T X ‘ajgezz||ianid 0 osnouowl '20n| nund 19p ol66eae
ouued ‘edidodssE}  elsY
(e
uewnies (ou.o1b
e e
E| ajoA nid 23j0A nid
avn I 0 eun) 0 eun) JINVLL 3LN3D
NNV ISN3IW TTYNY viaIIy Jd4NISIA ¥3il3a FIVIHILVIN IDINAIOI IZIAY3S
WILL3S NYOID

IDINIIDI IZIAY3S




*010AB| Ip sUOIZEISOd B|[2p 2038ZZ||I}N 0SS3)S O||3P 23ed ep BILLOUOINE Ul BYdUY ¢
“eses ep 3a|jaddns asepiod UON ‘113@SSED O Ipew.e (|Fau jjelaew | auiodu @ 3|Iqesuadsipul OLWIUIW |1 BIUBALIDS 3||NS |! SJBDSET - ¢

Z x ouued ‘1A JUI2IUI ISSIJUI B LIBA BIZI[Nd
16127 ‘eoidoossie}  elsy
T
ou
aw ouaajods
v X ‘ajigezziynd 0 osnouow 2on| nund 1ep oibbeae
ouued ‘eodidodsaje} elsy
1124110182
[4 X Jad oupaajods  oujwnid ‘aueisiad 3 ||22IMBA
‘aIgezzijnid oosnouow ajaWwe| e apua) ‘LBUOED Ip Buolzezziualbl @ eiziind
ouued ‘auanjodelidsy
ojaddeyneq
I X ‘atonjodelidsy (uasaud 2s) i3addey eunypeq /auojzedidsy
1 X X dows ews)sis uod ojfa41e) [juaLLIARd 9P BUOIZEDNIUES 3 BUOISIIRd
0SJ3AIp 2J0]0D 1P 142285
T edods ‘adelaajods Jad doj nuawiaed 1ap eanjedods
igezziini
2 X o osnouoLL juued auolzejodiuew eje 13139660s
npund ‘sibiuew ‘JojjnLialul Ip 2UOiZajuisIp @ suoisialaq
oloAe| Ip suojzejsod
lubo Jad neAe| o pelquied 2o113e1d00030) ajuedWiels
2t o * lniqezzyiani ‘0u0j3|9] ‘Ssnow  ‘edspse} LuoZaJUISIP @ elZINd
o] osnouow luued
oloae| Ip auoizejsod
1ubo Jad neae| o peiqued
T X X 1igezzijini ‘21pas ‘aluBALIDS BUOIZEDJIUES
o osnouowl uued
11gezzinni
T ouaw|y T o osnouolt iuued ;l1138)]2ddns
o0 ‘ipew.ie ‘jpalie 1|6ap ‘piadns s|ep einjedaajods
ejRIZUIRYIP "2liqissod
©)j02084 1yooes BAQ
1 olj2.4eD ‘;jelIzuadaylp N e3j0d0el I1p @ eped e| Jad LojIuajuod
19p @ IUjJSa0 19p OjuaWeURUO|R S elZind ‘einjejonp
(
E| euewIas (ous01b
v II e a3j0A e 330A
nN SN nid o eun) nid o eun) JINVLL 3LNID
NY EN] IIVYN vy3al J4NISIA b ENE ] JIVIHILVIN I2144N
VIWILLIS TVNHOID

IDIddn



ajeialew 1p odn e npenbape iopodd Ip 0ZZ(|lAN,| UOD O OlBSS3IBU B8S S

doy
nnyu
gjissadau 1I3p O0R1=yddeS  OSJIAIP ayoiuebioiuoizaldas
Ip 0sed uj X 210|023 1p 1Yy229s ‘ednjebas UOD 3jBJUSPIDIR SUOIZBUIWRIUOD Ip 0SEeD Ul BizZiind
'ajuaglosse eped
aledanjods Jad
oupwnid ejse ‘ajigezz||ian
o] osnouow ouued
T ‘asanjodedidse I14os auoizedidse pa a|23eubed a||ap auoizejodsy
‘eoidoosala) eisy
T
ous ‘eoidoosale]
X wiy X else ‘aoieae apua] olbbeae
T X X llgezz|jyni © osnouowl 01311J0S |2 oul Iigeae| naled 3|j@p ojbbeae
iuued ‘eoidoosa|a) eisy
lligezzinnu
T ouaw|y X X 0 osnouowl luued owion ezzajle pe ouly ljigeae| jaled ajjop olbbeae
ouued ‘1139 Sne
1 613 ‘eoidoosejey  e3sy 3||2p l|eZUBRABD 3 2J]SBUl 3||9p 1UIS)S3 LI2A 13p BIZIINd
(
eURWIRS (ouso016
Iy E| e 2]|0A e 330A
NN 1S nid o eun) nid o eun) JINVLL JLN3D
NY NaW ITYN vial I4NISIA y3l3da ATVIHILYIN I12144n
YIWILL3S AYNYOID




TIP3 15U SOASTUEPEIADT MAM qam O)IS T oUOIZNTS 20d@ISO0LTSTAd DHd TRUOIZNISTAICO0LTSIIA [reu-2
08106LZ£0S6 "d°D — 49 €SN ©oIUOIR[2 duoIZeinie "(1°D
V6679/€8€0 — 6SLIP/E8E0 'TOL - (Ad) BIYSOA 8SOLT - € "U Aue( BIA

01UBAD ejonos
1ad osn eliep dow
odop o 3 Sjezzinn X 9 OSJ2AIp 240j02 1P 1Y223S (101e132ds Jad 1uopelb o aunqu) suolzajuisia
euewes Man
e|onds
SiEe dowt
ZZI|i3n
i _..“.M: X 3 OSIBAID 340|0D IP 1Y2I3S 1iojeinads Jad juopesb o sunguy elziind
ebnioseae|
1 X 0 nuawiaedeae] (23uasaud as) nnuawiaed 1ap odjueddaw oibbeae
o[
iubo odog % dow eww33sis uod oj@iie 103e1160ds @ nuawiaed auoizeoy|ues
0SJ2AIp 210]0D Ip 1Y223S
easedad
Runsip dow ew3sis uod j03e1|60ds @ essajed Ip (1DUaIB! 1ZiAes d1j010saueld
T X X ol24e) ‘3leds asaudwiod) npuswiaed | AN} 1P 2U0ISISISJ
0SJOAIP 810j0D |p Y2035
e !
I | en
I o ! ! sajed
E) |03el 2 JuaW El einie
T edoos ‘alesanjods Jad dop p |Bods p ined p dnos
niqezzyjinu
1 % ° QeRauem tuued 1dQ epod JURSD 1UoIZAJUISIP
*3|Iqissod
2A0
1 e]RIZU43JIp Blj0ddEes ‘Ijelzualaip ANYI B3|0308d Ip @ BJED | Jad L0}IUa3U0d
Jad  uodes ‘olj1eD 19p 9 1Uj3S9D Iep OjuaWeuejuoje 8 elzind ‘einjejonp

1o3el6ods @ alysajed



TP I3 SOASIUEPEIADT MMM (oM OIS TTaU0IZNnsI0ad@ISO0LTAIAd D ITPUOIZANSIZICO0LTOIAd [reul-2

08106LT€0S6 "D — AHESAN BIIUOLIR[S auolZeInne,] ‘(1D
Y6679/€8€0 — 6SL11/€8€0 TPL - (Ad) BIOYSOA 8SOLT - € U 3jue( BIA

opodsedy Jad ojjpiied

(-208 ‘eoiuaibl epted ‘suodes)

RS 1D1ua1B) 1ZIAIDS |9p OWNSUOD Ip djeliajew [ap ounsudry
11gezz||nni
o 0osn juued
ououwl ‘ea1doasa|a) 0131140s |2 oul ljigeAe] 3aued ajj2p oibbeae
elsy
ngezzinnu
o osnouoLl luued owson ezzaje pe ouy ljigeae| naled aj2p oibbeaeT
eued @ auodes
2ale ajje 9||ep Ip LOINQIISIP 2P ‘IJU3dBIPE BUOZ B||Sp @ IBIBUIGN
1 neizuadayip  1j1gezzinnu 2||9p ‘OA32||0D 0SN e ainjezzalye 3jjep ‘1Iussaud

o osnouoL iuued

1yooads 1j6ap eanjebniose @ oibbBeae| ‘Ijjauign. ‘elpoop
meid ‘121us16] 1ZIAISS 1P OPUO) B SUOIZEJYIURS B BIZIINd




1 ouued 3|Ne 3||3p I[RZURARD D 2.159U1J |3 1UIIS3 LIIBA 1P efZiind
‘I132A 16433 ‘edidoosa|a] e3sy

T ouaw|y X ouued 1UJ23U] ISSIJUl @ 1139A el1zijnd
‘1.13aA 1643) ‘edidoosala] elsy
oulaajods
¥ X ‘ajlqezz)|3NLI © 0SNOUOL 2on| nund 19p oibbeaer
ouued ‘edidodss|a) eisy
T ouaw|y X Haji1o|eD "sue|stad 3 1[e21aA
. 42d ounajods oujwnid ajjawe] e apua) ‘LajLIo|ed Ip Suoizezziuaibl B efziind
ajigezz|nit o osnouowl
ouued ‘asanjodedidsy
X T 111gezz||I3nid O OSNOUOLW luued uJa)ul 1jj@oued ‘luojlod ‘ayuod eiziind
7 ouaw|y ojaddeiiyjeq o alanjodedidsy *|uIgJaz 2 210Ms ‘Iissey uaiAed einyiieq /suoizedidsy
BIondS 1j1gezz|jiInid 0 osnouowl juued nundeubas auojjaqe] eizind
B||e 0SN ul Uop
I JIIGeZZII3NLI O OSNOUOW JuUed auoizejodiuew ejje msbbos
nund ‘a1 6luew ‘lio3INtia3ul IP SUOIZaJUISIp 3 auoisialad
1 111GezzI[[3N1 O OSNOUOW UUEd *(**'nnigeipuadde “I3@1peWIR ‘|110}IUSIU0D
‘ayoued ‘aipas ‘alUBALIDS |P OpPUO) B BuOoIZEDljIURS
T lllqezzijnil 0 osnouow [uued ima)i2ddns o gy 19p ‘ipaie 1|Bap einjelsajods
‘1322003 Sjuawiolbbew
[4 liqezzinnil 0 osnouow IUued | guofuaa ayo pund | 3N @nbunwoed o ouewliod ‘asRybul
‘anbiuew ‘D3RR 11013NAIS3UL 1P SUOIZaJUISIP @ eizZiind
'eo1doosa|=) (eu233209
X T ousw|y eise ‘ljiqezzinnu ‘alg|jeled ‘auepad ‘1yotaD ‘luod ‘eajyseuulb Jad eujjjeaed
0 OSNOUOCLU Iuueq ‘oj|eAed ‘osseliew ‘luissedalew ‘juojjed ‘1384 ‘ediuad
‘asapans odpenb) esjsajed e|@p S4njezzaliie suolizayulsig
‘eojdoosa|s) e
T ElE] ainmezzaipe 3@ ipiwn  juued
eyse ‘(jigezzinny 2P 3 il Iep 1P | uod
osnouow juued eizi|nd




=
1Usss29U

p
osed uf

dojy ‘N 19p 0P3YIDRS
OSIaAIP 34002 |p  |YdD3s
‘eanjebas ‘ajusglosse eue)

aydiuebuo 1uoizaidas
UOD B|EJUSPIDIE SUOJZBUILIBIUOD Ip OSED Ul BlZIind

T ousw)y

aJelanjods Jad ouiwnidelse
‘aliqezz)ant 0 osnououwl

ouued ‘aianjodesidse
‘eaidodsalay elsy

1131140S auoizedidse pa aajeube.l a||ap auoizepodsy

1 ousw|y

‘ea1doosa|e) eyse ‘aoljeae

(13uasaud as) apus) olbbeAeT]




‘pojdoosald

(1324 1uBa3sos o |jed’ijode)so
‘04159UBD) IEIUCD  [JUBAOS  ouopaAald

T BISY IgezziIiNll © OSNOUOW  |uued ual}
ayd puuib 1zzaie suoizajuisip @ elziind
aunwod osn
1 X 11!gezzI|iNid 0 OSNOUOW [uued Ip
1UJIS1S® [DIUUIb 1ZZaJ13e BUoIZajulsIp @ eizind
1 ¥ 11gezz||13nN1d O 0SNoUoW |uued juiquieq 1ad 1yoolb suoizajuisip @ eiziind
1 X 1jigezzijin| © osnNouow |uued 1jj@2ued ‘juopod ‘apod eizind
g ou
suly \|Iqezz|ianid 0 0SNOUOW |uued eI3ydeq eiziind
il s aunpadod |jenjuaas ep Mosauolzedidse
1 oujwnid ejse ‘spgezz)ind © 0sNouow - ﬂwmumr_mh 5 mu_u.ﬁ.t mco_N_ o_n_m
ouued ‘aianjodeuidse ‘edidodssie) eIy P ! I PN
T ‘juiglez
ousw|y ojaddeymieq o asanjodelidsy Reois
‘Isse3  uswiaed  edmyieq/auoizedidsy
1
ouauw|y I1GeZZI|I3NL O OSNOUOL 1uURd (suiyoued ‘syoued) 1uiIs3
ipalde 1|6ap 2 1Di4adns 3jjap einjeldsajods
T ou dow
awy o Juipesb @ puawiaed 12p eiziind
ouued ‘ajuasuod o] ajelajew | a5 ‘edods
Igny “1jja14ed
T T ‘Ipauigny ‘LopnLEul ‘uewod ‘albiuew
ouswy ouswy ligezz||iNi 0 osnouow [uued ‘assiybup
“||2oue>  1p  Suoizajuislp @ eizlnd
T (a11qissodano) o|e2s o|jep ‘iB6essediep ‘ljela 1ep ‘ljezzeid
ouaw|y a1|6oJe3liy ‘a116o) aJojeidse O 2103elyos 1ep 242uab Ul juejossolb Nyl @ enasebls
"je1sel ‘adods Ip 1wodizzow ‘aybmoq ‘siboj ‘ipsysoes
“luoped o eded lenb ‘gny 1 sJeulw3
1 ejeizURIRMIp BYj0dded Jad jydoes *aligissod aA0 ‘Reizualaylpinyl ejjedded
ousuwy ojjeLIed Ip @ exed g Jad 1103IUSIUOD 9P @ UI}SeD

19p ojusweuejuojje @ eiziynd ‘einjejonp

2UJa1Se PalyY




g
JIssaoau

p
osex Uuf X

dop BWRSIS UOD OIS ayoiuebio 1uoIZa1das uod

’ .
HOYY [9p ONBUAORS TOSIDAR =U0j0D 3|eIUspIDoe JUOIZRUIWRIUOD Ip 0Sed Ul elzind
1Ip 1yooes ‘eaniebas ‘sjusaglosse eueD




1134140|ed

‘aueisiad 2 ||e2IHBA 3jjaWwe|e

4 X Jdad ouuanjods ‘sjiqezzianu o apua) ‘uLajuoled Ip auoizezziualbl @ eizijnd
osnououw ouued ‘aianjodedidsy
ap|ed apueAaq
[4 X X IngqezzjjRni 0 0snouowl Juued 3 dBUS WOINGUISIP SUOIZEDWIUBS B BIZ|Nd
* I X 11geZZ|3N1d © OSNOUOWI lUUEed eoay2eq eizlind
auoizejodiuew ejje 1339660s 1jund ‘Liojunss
‘nigelpuadde ‘suaiybul  ‘enbluew
X Z X 1igezziiInid 0 0SNOUOW juued ‘LiopnJis3ul
Ip  @UO|ZaJUISIP 23U0ISiF}Ra
13U200p O 1JUa2pnis Ip apedep
ajeuossod 0sn pe 12Ipelwlie O jeljew
X 1 X X 11gezz113nid 0 0SNoUOLW juued It tad
119|peWLIE BUISIS2 3UOIZJUISIP ® BIZINd
1 ouaWw|y X X 111GeZZI3N1 © 0SNOUOW 1UUEd el1aUILOd 1139A BUOIZEJl|UBS 3 BIZIINd
uossajoidejes
T ouswy X X 111GezZzZI|3N1L O OSNOUOL UURd up ‘edauidod ul jopuuod BU piqelpuadde
2 3Ipas ‘aIUBALIDS Ip OpUO) B BUOIZEDIIURS
11ma(eddns
ousw X
! Y HIREZEURDL rasnota ik o IpaJle ||Bap ‘puusdns 3jjap einjedanjods
(sjuasaud
T X ebniosene] 0 nuawiaedene 8s) nuswined 19p odjueddaw  oibbeae
T ousw|y X dow euwa3sis uod ojja.i1ed -nuawiAed 19p aUOIZAJUISIP
0SJ2AIp 31000 1P 1YdI8S
T X dow ews3sis uod ojjaJ1e) a|e0s aj3p ‘nuswiAed 19p auoisislad
0S.I3AIp 210]0D |p |Y223S
T edods ‘alelanjods lad dopy ‘uawised 1ep einjedods
e1eIZUBIALID 1eIZUSIaLIP 1IN BYj0dDRd
T ousw|y eyooes sad 1ydes ‘ojjaLien) Ip @ eped e| Jad [OJUSIUOD [BP B UNSAD
lap oOjuaweuejuoe 8 eizind ‘ednjejonp
(
euewWwILsS
e (oudo1b
230A |e 33j0A
ivn IIs nid o eun) nid o eun) JINV.LL 3IN3
NNV N3W ATVYN Yo J4ANISIA Hy3laa FIVIHILYIW INNWOD IZVdS 3 I0AIdd0D
VYIWILLIS JITVYNYOID

Iunwod jzeds 3 10pLI10D




dow ‘nnyu 1sp 033vYddes

B3is5203U ayoiuebio |uojZa4d3s UODB|RJUSPIdIE
Ip 0ses  up osioAlp  Bloiee  Ip lyqioas suojzeujweuod |p  0Sed  ul  eizingd
‘eamiebas  ‘sjusgdosse  eued
zZo
uswiy ‘eo1doosala) else ‘@oueART apua)] oibbeae
T IHGREHAnLEC ORRDHG 0R1Os |e ouly jigeAe| 3aled 3)jap oi66ene
juued ‘eoidodsala) BISY
[4
ousuwiy 11gezz||IIni4 0 osnouow uued Saceahirocd 1y
pe ouly lgeae] pated sjep oibbeae
a|ne 3|2
ouued _ II°p
4 “jan |Bie) ‘edidodsae)  BlsY lISEAEAFT
? * ! 2 2J43SoUl) I||Pp 1UiaSa UIBA 1Bp BIZIINd
Z ou ouued
auy ‘inan 1613) ‘eoidooss|e) eISY 1uJajul ISSIjUl @ 3B BiZINnd
oulaAjods
I ‘ajgezzy|ianit o] osnouowl *20n| nund 12p oibbeae

ouued ‘ea1doodss|a) BISY




€ ou

auwly X ‘eo1doosala) else ‘eouleAR] apua] oibbeae]
; ; s|ne 2||ap l|eZUBRARD
I ouued ‘li3an 16121 ‘eoidooss|@) elsy 5 2.)50UI 3|OP [UIBISS LIIBA 13P BIZIINd
X T ousw|y X ouued ‘3an 1619) ‘edidooss|a) el1sy uJajul ISSIJULl B 13BA eIZINd
T X pUsAOES: AR *2on| nund 19p olbbeae
0 osnouow ouued ‘ed1dodsala] RISY : : ’
Lot ounaajods oulwnid ﬁ_mwmww_wm_ﬂwm ‘BuEsied o [ BRipA SlIBUIN
: e s e 5 auojzezzjuaibl a eizin
UiV % o osnouow ouued ‘aianjodesidsy B SpUNL "HOHOIED P ; L= 2lind
7 ” % suoizejodiuew ejje R3=660s und ‘sijbluew
lligezz|jnil 0 osnouow fuued ‘JOJINLISIUI P SUOIZRJUISIP @ BUuolsi3lag
*~‘migeipuadde ‘j10j1ua3u03 ‘a1pas
FouaHy 5 x lqezziianid O 0SNoUOW [UEd ‘JoAR) ‘SIUBALIDS IP OpPUOj B SUOIZEDUBS
1 ouwaajods ‘ouued 1ql| 19p ednjetanjods
I 111gezZzZI|I3nid © 0SN oUOLW |uued ipaJJe ||6ap ‘1Diuadns 3jjap einjedaAjods
*(yuastad
1 X ebnioseae| o puawiaedeae] 9s) nuswiaed |2p o0dlueddaw  olbbeae
dow ewa3sis ‘puswiALd
T ousully X e |9p suoizauisip o sjenuew  olbbeae
o||241eD OSJBAIP 3JOJ0D 1P Y2285
1 X ARL EERIREHRD nuawiaed 12p suoisialag
Oj[2448D) OSJIBAIpP 240[02 IP 1Y2d3S
T edods ‘aledanjods Jad dopy uawiaed 1ap einjedods
*3)1q1ssod A0 ‘ne1zualayip
13Ny B3j0d3ed Ip @ BUeD g Jad 110j1us3juod I8p
1 ele|ZUSIBYIP BYj0DDEd Jad 1ydoes 4
Sl 1US32 19p Ojuaweuejuoje @ ei1zijnd ‘ednjejonp
(
eueLwlas
e (ouJolb |e
23j0A a]|0A
3 nid o eun) nid o eun)
avn aiis TIVYN Vi3Il JINVL 3ILN3ID (23uanbauiy osn un opuezzjjodr)
NNV N3IW VWILLIS VNHOID 134ANISIA y3iaa FIVIHILVYIN o1anlis 31vs 3 3HD310I11d1d

oipn3s ajes @ ayda301|qig




do
1INy 18p o1syddes

elissadau ) 4 X OSI2AIP 240|0D ayoluebio
Ip 0sed U Ip  I1yodas ‘eamebas 1UOIZB1225U0D 3|BJUDPIDIR BUOIZRUILIBIUOD 1P 0SED U] BIZIINd
‘2jusgJosse eued
aielanjods Jad oujwnid
ejse ‘ajigezzijini
£ o] osnouoLwl
ou ouued
aw ‘aianjodedidse’ed
v 1dodsaja) 11114405 auoizeidse pa aja)eubel o|jap suoizepodsy
elsy
(e
uewijles (ous01b
=3 _M
3 ajjon nid ayjon nid
1 o eun) o eun)
nN ERb ITYN vyl JINVL 31N3D (23uenbauj osn un opuezziody)
NY SN3IW VIWILL3S AYNYOID 134NISIA ¥3l3da FIVIHILVIN 0Ian.is 37vS 3 3HO3L0IN91d




ﬁ,:

‘aolneysedw) ‘ouloy ‘aloieyibe ‘osjaw-Hd Jojiuow ‘ouedeny

T 'eoidoasale) ‘35244 ‘|U40] ‘ajow) onejuod 1p o esaud 1p nund | aJepajuisIp
ouaw|y X X ejse ‘ijigezzijinis 2 odJods 3| atsaonwi 2110220 (odtods 1p eibojodn ejje ps
o] osnouowl luued eulydoew 1p eibojodiy ejje ojenbape nid opojsw |l UOD OSN,|
odop) ouojeloge| ooydads wbo 1p aysydads adnjezzaipe
pa Ianisodsip ‘ainjeiyooasedde ‘suiyodew 3jep eizind
z X X ligezz|jiynit 0 osnouow 0N1440s |e ouly IjiqeAe] 3aJed 3||ap olbbeaeT
iuued ‘eaidooss|al eIy
lligezzinny
T X X o osnouowl uued owion ezzaj|e pe ouly jigeae| 11aled 3||ap olb66eae
ebnioseae|
T X o] nuawiaedeae] (syussald as) yuawiaed |ap odjueddaw olbbeae
T
ouaw|y X dow ewa)sis uod o||2.418D ‘uausiaed 19p auolzayulsip @ ajenuew oib6eae
0SI3AIP 30|02 Ip Y2295
o:mE_M X dow ewsa3sis uod ofja1Ie) nuswiAed 13p BUOIZJUISIA
0SJ3AIP 210|0D Ip 1Y228s
ea.e Jad puAsip o2.ods Ip eibojodiy ejje aseq ulajusbisisp
¥ E Adow eLists U QIRLIED Il opua|ibeds Liojeloqe] 19p HuawiAed | MM Ip eizind
OSJ3AIp 210j0D Ip 142285
" edmebas ‘eped (298 ‘BUd|WIYD 9zUR}SOs ‘Lejuswie Rjopoad ‘ijjaded ‘oub3)|
o= Sjenb Silipqioaee siRlaaw 1P 1j01oN43 ‘Ojje3RW Ip 1j019N4}) 2431[60) ep oanuL Ipeibojodn
sjuelnp ewud “ipinbij 1p oses ug e|le @seq Ul RUaWIARd |9p OpIWN B 0 02035 B einjedods
0 odop X dow o edods
eueLwli}las e ejjoa
G lligezzfjyny QUi
¥ ° osnouow fLued ouaw|e anbunwod 2 oubosiq |e ‘auedlenab 1unsad olb6eaeT
‘3|1qissod
ejelzuaiajyip 2A0 ‘peizualaylp 13N B3jod2ed |p @ eYed e| Jad LUojluajuod
1 ejjodoed lad 1yaoes I9p @ IuUlIseD 19p Ojusweurjuoje @ eiziind ‘einjejonp
ojja1ie)
E (outolb
uewimas e
€. SoA a1joA nid
Iy Il nid o eun)
NN ISN 0 eun) VSTV JINVLL 3LN3D
NV 1Y TTYNY NHOID J4ANISIA dy3alaa FTIVIYILVYIN IHOLVYHOgV
WILL3S

1ojesoqgen




g

JIssa03u dop
P NI 9P 0133YI0ES 0SI3AIP ayoiuebio
osed Ul 210j0d |p 1Yooas ‘ednjebas 1UOIZ2JDBSUOD 2|EJUSPIDOR SUOIZRUILIEIUOD Ip OSED Ul BZi|nd
‘ajuaqglosse euye)
aletanjods Jad
ouiwnid eise ‘s|iqezzijnid
Z ou 0 osnouoLwl ouued
aul|y ‘asanjodedidse 11)J0s suoizedidse pa aj@jeubel 3jap suojzepodsy
'eoidoosalel elsy
Z ou
aully ‘eo1dodsa|a) plse ‘adld1eAeT] (nuasa.d a5) apus) olbbeae]
wNEo: oﬂ.“.w” a|ne 2||=2p ez 2 2.352U14 2||2p 1UIB1Sa 1ISA 1Bp BIZIIN
v B12)  ‘eoidodsay  eisy | l[l2p llezueaep 1saul) 9|jap |ulslse HisA 13p BiZlind
(4
ou
aw
ouued’3aA
IV 6137 ‘eoidodssisy ISy 1uJa]ul ISSIUl @ LI3BA BIZIINd
ounaajods
T ‘ajigezziianiy 0 osnouow *22n) nund 1ap oibbeae
ouued ‘eoidooass|a) eIsy
13j140182
Jad ounanjods oujwnid ‘aueisiada |jedIHaA
T ‘a|igezziianiy 0 osnououl 3|Pwe| e apus} ‘Majuo|eDd |p Buoizezziuslbl @ eiziind
ouued ‘asanjodelidsy
ligezzijing
0 osnouowl juued I|]2ods ‘juopod ‘eylod ejzijnd
ccmE_w 5 om_._o:oE___nmN__F_h_“M_m__ ) ) .A..._uwnm_vcmnam ‘;33@1pewle ‘l10jiuajuod ‘aydued
alpas ‘luodueq ‘SlUBALIDS ‘||OAB] 1P BuoiZeJljiues 2 elziind
NgezznnL *132000] 2juswJoibbew ouobuana ayd nund | 1M
[4 0 osnouoLw juued i
: albluew ‘puesind ‘uLopnuSIuUl 1P BUOIZBJUISIP @ e|ziind
(eta32209
1663| ‘1IjeaIsnw RUaLINIIS ‘ayynd ‘juojoldiul ‘ijelbiudal
T 'po1do2salo) ‘asnow ‘alanse} ‘luoee] ‘lybe ‘esnnelse Jad ednjezzaipe
ouaw|y ejse ‘ligezzi|inu ‘aseiyoonaied dad ejeulyooew o 1D1gloy) odiod [ep IHed
o] osnououwl |uued U0 0J3eJU0D I oueModwod BYd OlOJelOqe] Ip 3Jnjezzallle

pa 1aj1sodsip ‘ainjeiydoaledde ‘sulyddew s|jap suolizajuisid




0SI3AIP
240102 Ip 1yodes ‘dows

‘luodjeq @ 1zzedla] oib6eAe| ‘||ezueAep BUIDIS3 BIZI[Nd

1 X ‘ajigezz||i3nid 0osnouow
ouued 'aaanjodeaidsy
T ouued 3|Ne 3||3p I|eZUBARD @ 2J152Ul 3|[3p 1UI21S2 1I2A 13p elZlnd
‘L13an1642] ‘e21dodss|a) el1sy | _ : ’ ’ o
ouued
ejzin
< X ‘tijanibia) ‘eaidooss|a] elsy IFRAHLIESUN @ SRR I
ouaajods
T X ‘a|igezzjynid o osnououwl *20n| pund 12p oib6eAen
ouued ‘eoidodsa|a) eisy
oul f
iwnid‘sjigezz)nny -sueisiade
¢ 4 ° osnouou! 1|EDIUSA Bj2WE| B 9pua) ‘11ailojed Ip auoizezziuaibl @ eizin
ouued ‘alenjodelidsy ljeaid Il | e @pue) " dajuojed Ip ! luaibl @ BlZlind
Ingezzijny '
apods * od ejz
1 X X & T luueg 1lj2ods ‘luojiod ‘8| 1ziind
. . « 1jigezzijianu |10ssen‘oi66odde
0 osnouowl uued ip und ‘ueidu ‘sipas ‘ljoAe} Ip Buoizedylues 8 elziind
z X ljigezzynnit ‘122203 2juawIolbbew ouobuaa ayd 1und | I\IN3enbuniod
o] osnouowl juued aibiuew ‘juesind ‘uopnuuajul Ip QuOIZBJUISIP @ eizind
ejozzeds
z X X ‘alojezznads ‘Ijigezzijinid IUIPUBARB] BUOIZEDIIURS
o] osnouow luued
1Yyod3s
Z X X ligezznu auod 2 Ijigeae] 1321ed a|jap oib6eae
o osnouowl juued
T X douw ews)sis uod o|j2412d uawiAed 1ap ajenuew suojzajuisiqg olbbeae
OSJISAIp 240j02 1P |Y223S
*a|l1gissod
gieIZUDIaYIP BA0 ‘IIRIZUSISIP 13N1L] BIjODJE] |p @ BHED B| Jad 110jiuajuod
L e3j020el J43d 1Yyd0es ofjaided 19p @ upRsaD |9p Ojuaweuejuojie @ eizind ‘einiejonp
(eu
BLUI}}OS (ouui016
3 B 3]|0A |e ajjoa
v nid nid
nN InIs o eun) 0 eun) JINVLL JLN3D
NV NIW ATVNY vaaIny JdNISIA ¥3ilaa FIVIHILVYIN THOLL343¥ 3 ASNINW
WIL13S NHOID

110119J21 @ Isuap




e
JIssa0au
p
oses  uJ

dopy

‘INIIISP 0132YI0BS OSI3AIp
210]02 Ip 1Y20as ‘einjebas
‘ajuaqglosse eue)

ayoiuebio
UOIZaDaS UOD D|RJUSPIDIR  BUOIZBUIWEIUOD Ip  ejZind

aletanjods Jad oupwnid
‘ajigezzynil o osnououwl
ouued ‘edjdoasala) eisy

MILos auolzedidse pa aja1eube. a||ap auojzellodsy

ouw

£1u
bo

‘edjdoosa|a) else ‘aoljeae

apua)] oj6beaen




aine

% ouued’i3aA
63y ‘evidodsajEy  elsy 3||2p I|eZUBARP  213S3ULJ B||9P 1UI3]1SD HIRA [P BlZIInd
X X ouued H3aA 1UJ21UJ ISSIYU] @ LII9A eiziind
16121 ‘eoidoosale}  eISY
oupanjods
X X ‘aligezzynnd 0 OsSnouow *20n| pund 1ap oib6eae
ouued ‘edidoosa|a] elsy
119jLI0|22
Jad ouusajods oujwnid
‘aliqezzinu -auelssad
0 osnouow S I|EJIaA I|jBLIR| B DPUS) ‘BUOIZRIE 1P 2)33YID0q
% X ouued /|1038UOIZIPUOS ‘LIBJLIO[ED Ip BuoizeZZIUSIBI 3 BIZIINd
‘atanjodelidsy
ljigezzijnnu
z X X o osnouowl juued auoizejodiuew eje pyabbosnund
‘ayfiuew ‘LIOIINLISIUI [P BUOIZBJUISIP B BUOISIRIR(
3M9IWY4 3TIVA OIYdO¥d NI sl os8RISIeLNLICD
“maejudod ‘auadod ‘ejonzua| suoizajuisip 8 olbbeae]
ligezzijni
T o osnouow luued ‘puiadns sjjep einjesaajods
I X dow ewa3sis U0 o|j241ed ‘uawiAed 19p SUOIZBJUISIP
0SJ3AIp 340[02 Ip 1Y223S
1 X dow ewa3sis Uod ojjalied uawiaed 1@p auoISIaRA
0SIaAIP 2J0|0D 1P IY2=3S
T edods ‘alelanjods Jad doy ‘puawiaed 19p eanjedods
‘Neizusisyip
1 eleIZUIaIpRY|0dDR) NP e3joddel Ip @ eued e| Jdad  1JOjIURUOD
Jad 1yooes ‘ojj1de) 19p 2 1URSaD [ap Ojuaweurjuoje @ eiz|nd ‘eJnjejonp
(
euewInas (outolb
e |e 9j0n
2]|0A nid
v s nid o eun) o eun) JINVLL 3IN3ID
NNNY N3IW ATVN Yd3Iv J4NISIA y3laa FIVIHILYIN THO0L1IWYO0a
VIWILLIS NYOID

Xe[ed a|ne o ojwiog




g dop
Jssa08u Ny
1p I9p O01_YdIeS  OSJaAIp ayojuebioluoizaldes
osedx uf X 240]02 1p 1yd223s ‘eamebas UOD BSejUSPIDIE BUOCIZEU|WRIUOD Ip 0Sed Ul elzind
‘gjuaglosse eued
2lelanjods
Jad oulwnid eise
‘ajigezziynit 0 osnououw
ouued
‘alenjodedidse’ed
X T |doasa|2] m1yos suoizedidse ps aj3eubes ajjap suoizejlodsy
eisy
‘eoidoosa|®)
X T X ejse ‘ao1jeae apuaj] oibbeae
4 X X l1gezziji3nil 0 osnouow 01111J0s |e oul IigeAe| 13a1ed ajj2p oibbeae
iuued ‘eodidooss|a]  eISY
lllgezz||3nuo
T X X osnououwl luued owion ezzajje pe ouly lligeae| jaJed ajjsp oibbeae
e (ouJoib
uewmas e
. - el ShIOA a)jon nid
v 11 nid G EH:V
NN SN o ®eun) VHIITY JINVLL 3LN3ID
NY El0 FIVYNY NYOID J4NISIa ¥3aliaa FTIVIHILVYIN IHolInWdoa

WILLIS




TTTIPo 1o SOAIUBPRIADT MMM qam OJIS TFaU0IZnnsT 9ad@)S00L8oTAd DHd TTIUoIZNOSIPICO0LTSIIAd [rew-2

08106LZ£0S6 "4'D — AL ES AN BOIUOINR[3 duoiZeIye] "D
$6679/E8E0 — 6SLTH/€8€0 '12L - (Ad) BISYSOA 8S0LT - € "U Aue( BIA

O

O

(ojje3edwie)s ui)alojelado

aJojelado ewd
DWON Q2 awoubo)

suol
zeoyjlues

ez
Iind

el0

ejeqg

auoizeayiues/eiziind 1p suoizesado [UBO pe 1D35B|0DS |103_10qE||0D
13p e4nd e oje(idwiod 313558 aAap @ (1222 ‘6T-PIACD BINE / 0510020s ewild ejne ‘liojeloqe| ‘ansejed ‘iubeq ‘sine) ejonds g||2p 1|20] | 133N3 Ul 2juasaud alsssa ansp o4isiBa1 quasald |1

0SS31desayboA sjued eiA OI
03MASL|[ap ouJaquy,j|e d1zind ox3si6ay - € 03e63||Y

A7V201




TIP3 I3 BOASIUBPRIAD] MMM (oM O0JIS T aU0IZNIST 90d SO0 LT oA D d 2UoIZNusIpICO0LTIIAd [1RW-a
08106LZE0S6 "d°D — AHESAN BOIUORIR[R dUOIZRINIR] (1D
$66T9/€8E0 — 6SL11/€8€0 ‘1oL - (Ad) BIOYSOA 8SOLT - € "U Aue( BIA

\ =
TWCTR jﬂ.,.do..u jueded] ejoiqed ess 1304
_ QAA (¢ MJ\ IAIjeASIUjWIWY P2 l[elsuaD IZIABS [9p 210133.1d T

‘oJoAe] Ip oueld ajuasald [9p auoizelBajul O BIIPOW B[ENJUBAS Pa ojuawiielyd Iseisienb Jad auoizisodsip e e3sal @ njes |jejpJod abod ‘OjIdW Ul UOISN|DUOD BNS 8| 849050U0D Ip BS3jje U]
‘auoizeubasse. ej|e aqgalapod esiaAlp eibaje]s eun

*apuocjoud IS 0JoAR| 0jue) ajenb I Jad ajeln3jnd auoizedlUSP! Ip 0s52204d || OURJUB|RS BYD 1[0DRISO [P SPELIW BUN B 0ZZawl Ul nd ‘oininy || 0SIaA owlelpasoud

3U2 10U 8 BZURAR 2UD 04m3ny |1 B} eiBJauls e| aleald Jad 3 3|BJIA BjuUll BAONU 24dwas Isielndold Jad auojzebauqe uod 21BI0AE| 1P BI3YDIDD 'V1V ajeuosdad || 013N} B BWIISU! ‘JUBALIDS O
‘lIBIISNE B 1D1UD3] 1ZIAISS [2p @ eldjaubas 1p oIyn

un Ip 9zuabisa I|eaJ 3| UOD OJJUOISLI OUBAOL] UOU 23|0A B 3Yd Bjwi| [9p ouobuodw ‘ezuasse Ip 0SeD Ul 1U0IznjiIsos 3||Ns @ Y1y 2jeuostad |ap 1piueblo 116ns 1quabia awJou 3| oddotiing
‘ouuE,p 05402 UJ |sJejuasald ajusw|enjusAd ouossod aud 0loAe| Ip IYdLIed [HoLa3n

13S1A91d OUOS UOU 0SS3 Ul ‘BI13Se|0dS auoIZN}ls] B1sanb Ul 218552 Ul 2350d BJIAIIE 3)j9p 032]dUI0D UOU ISIRISPISUCD BP 9 3juswielndis ‘1muosep eidos iaiesone| lubadwi 116ap suoizedua?,]
‘nuawejobal o/ 1668| ep sisiAald sjuawessaldsa |jeizuablip uoizuny Ip aybajep 2| alawnsse pe 2(iqiuodsip eJeIydIp IS 01314ISON0S [T

‘auolzelaunuial 04o|

e| 2|1qissod eis uou aA0 ‘oAlesuadwod osody 1p 0132660 ouueles ‘81EPIOOUOD O 23eZZIIOINE Jjuaweauana.d (Lieulploed)s) olojebl|qqo oloAe| Ip OLIRIO,| aanunibbe juojzeysald |lenjuanl
'800Z/90/SZ |9p 2|en)ieliuod ezuanbas ejjap £ "He,||ep ojsiaaad osuadwod || e13eds ¥9Ssa |V

"R3IDILLIOUODD,[[2P @ BZUBIDIYD,|[SP ‘eloedl e e|jap 12310 e eyejuolduwll eARRSIUILIWE-0D1pLINIB-001uda] Suoize,un Jad ¥OSQ |2p Suoizeloqe||od

ajeuoissajold 2 eyjiqiuodsip ewissew e| ‘lubadw (j6ap ojuswidwape sjeWRIO,| ‘0d13se|0ds 2juabuig (e opoddns |p suoize edlbisuls @ eAlIR) ‘S3URISOD BUN IP 3jIGRIDUNULLI BIINO,||BU
‘2113UBSU0D BPUO B1|IGISS3)4 BWISSEW e||e ojejuodw eles ‘obijqqo,p ollelo,|[@p ojnjosse o3adsu [au ('232 ‘ejonds | uod ojelleusiied |p SW.0j ouBNRe AYD AL @ 1DIiqqnd 11196605 1 uCD
“IIVNLIISP ‘SANLIIEP ‘d¥AdNLIIPP ‘43W 19p Piajad tjetoyiila) iwsiueblg 116 uod ‘1[eoo Bug 1|6 Uod ‘Bwouoiny SUDISL|0IS [UOIZNIAST 13|e 3 U0 "YNIW [3P 1DH8ad 3 1|esjuad B0l L
Ileuoiznnst 1wsiuebig 16 uod nsoddes 19p 0JUSWIBIOAS Of|2p @ BINUDY B|[op BYDUOU ‘BIqeIU0d ‘BA[JBLSIUILIWE ‘BD1UdD) auoizezziueblo 3jelauab ejjlep Ojuaweulplood e pa auolsab eje
nebajjod o ualaul iubaduwi 1j6ap auUOIZEJLISIBAIP B|[2p @ BjjUEnb e||@p ‘suoizejodie essa|dwod e|jsp 0juod 01NU3]) IAIjRIISIUIWWY P3 [[elauaD IZIAISS 19p 310133414 [9p OlEI0,T]
"ajeuoissajoid ojjo.d oudoud (ep a1siaald eljiqesuodsal @33Ny Ip 22N ejje ‘suojzisod ens | aiejuoiye ounyoddo U AJUIALIDS O] eHARIE B|[ep oueld 21uasa.d |ap BUOISN|DU0D Y
IAILVHLISINIWWY 3 ITVH3INID IZIAY3S 134 340L1L3¥IA




