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Napoli {0 settembre 2019

PRor'N' /i533-s1s
At Dirigente §eolastico

AlPersonalc ATA

All' Atho Petsonal.e dell' Istitttto

OGGETTO : Plano dl lantoro * s' 2Olg/2O prowÌsotto lnerente

dell'orqrio dl lqPoro

o.ltc Ptestazìonl

ILDIRETToREDEISERVIZIGENERALIEAMMINISTRATIVI

IConsidercttol,organicodidiriitoa.s.20lg/20retcttiuoalpersonaleATA;
I Tenuto conto della sttl-Lttura edilizia della scuola;

+ Tenuto *n o àL1lr.speienza e d.elle competenze speafiche del personale tn seruizto;

PROPONE
i1 sotto ind.icato piano {i lavoro (prowisorio)e di attività de1 personale amministrativo' tecnicc ed

ausiliario, per i1 corrente a.s. 2019 l20

PREMESSA

Ne1 presentare il piano delle attività inerente all'organizzazione dei servizi

amministrativi, tecnici ed ausiliari la sottoscritta Maria Di Rosa, Direttore dei

servizi Generali ed Amministrativi de1 54' Circolo Didattico " M. Scherillo"di
Napoli , per il buon funzionamento di tutti i servizi scolastici di pertinenza della
sottoscriita propone di confermare 1'attuale organizzazione dell'ufficio di
segreteria, impèrniata sul funzionamento di Ltn vero e proprio Ufficio Relazioni
con il Pubblico (inteso come alunni, farniglie e personaie), teso ne1 suo complesso
al miglioramento clel1'efficacia e de1l'efficienza dell'azione amministrativa.

ORGANIZZAZIONE
I- L'orario ordinario di lavoro è di 36 ore, suddivise in 7,12 ore continuative.
2. ln se<1e di contrattazione integrativa d'istituto saranno disciplinate le modalità di

articolazione dei diversi istituti di flessibilita dell'orario di lavoro, ivi inclusa la disciplina
dei ritardi, recuperi e riposi compensativi sulla base dei seguenti criteri:
- l'orario di lavoro è funzionale all'orario di servizio e di apertura all'utenza;
- ottirnizzazione delf impiego delle risorse umane;
- miglioramento delia qualità del1e prestazioni;
- ampliamento della fruibiiita dei sen'izi da parte deli'utenza;

- miglioramento dei rapporti funzionali con altri uffici ed altre amministrazioni;
- programmazione su base piurisettimanale deli'orario,

3. L'orario fli lavoro massimo giornaliero è di nove ore. Se la prestazione di laworo giorna-liera

eccede le sei ore continlrative il personale usufmisce, a richiesta, di una Pausa di akneno
30 minuti al fine de1 recupero delie energie psicofisiche e dell'eventuale consumazione de1

pasto. Taie pausa deve essere comunque prevista se l'orario continuativo di lavoro
giornaliero è superiore alle 7 ore e 12 minuti-
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4.lnquarltoautofizzate,compatibiimenteconglistanziamentid'istituto'leprestaziont
ecceclenti l'orario c1i senizio sono retribuite con 1e moclaiità e neIla misura definite in sede

di contratt azione integrativa d istituto'
5. Tutto il personate Rte e tenr-lto ad assolvere ai propri compiti ed a1le

mansioni specifiche del proprio protìlo di apparteneflza' con solerzia'

applicazione e spirito di collab orazione .ot-t i co11eghi, i superiori ed il

personale docentL; a tal uopo in allegato.al presente piano de1le attività si

allega il codice cli comporta*..,I" clei dipendenti de1le pubbliche

amministraztont

Lerisorseumanedisponibiliprevistedall,organicod,istituto.
L,organico clel persona-le ATA c1el 54' circolo ciidattico, oltre aI DSGA prevede:

1) n. 4 assistenti amministratiaicon contratto cii lavoro a ternpo irrdeterminato:

2t N. I ortiftt"*" o^^iiitt'otiuo in assegnazione prowisoria

3) n' 7O collq.boratori scolastici con contratto c1i lavoro a tempo indeterminato;

PRESTAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO

Ai fini di un preciso e corretto sr,'olgirnento clelle funzioni istituzionali, 1'orario prevede 1a

prestazione delle attività lavoratirre, che dovranno essere rese da1 personale ATA, in ragicrrre di 36

àre settimanali iunzionalmente strutturate al1'orario di funzionamento delia scuola"

L,organizzazione è pari a 7,I2 ore larrorative continuative antimeridiane per 5 giorrri;

OTU,.RIO ENTRIITA ED USCITA DEGLI ASS.ISTENTI AMMIMSTRIITIVI

L'orario di servizio del personale di segreteria è i1 seguente: dalle 7,48 alle 15,00.

Con L'tnizio della refezione scolastica viene assicurata 1a preseflza giornaliera di
una unita fino alle ore 16,00.

Analisi dei profili professionali.

ASSISTTNTI AMMINISTRATTVI
:

"Area B" amministrativo -saolge le seguenti o;ttiuitù specifiche con
auto tuamla e resp oftso;bilità dlretta-
- nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di mragazzino può essere
addetto, con responsabilità diretta, alla custodia, alla verifica, alla
registrazione delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in
giaeenza. Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione
professionale e cepacità di esecuzione delle procedure anche con
l'atilizzazione di strumenti di tipo informatico, Pure per finalità di
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cataloga zione. Ha competenza diretta della tenuta dell'archivio e del

protocofl"r==i=..r,,i 
amministrativi svolgono- i 19m9iti 11T1i:T:H ":*?:lli

con autonomia operativa e .""p*=riilità ..diretta. 
Detti compiti (definiti

analiticamente successivamerrt"-""i p.r^gr"to "anarisi dei carichi di rauord' sono

eseguiti ispirando=i u. pri."ipi di nessiuitita di orario e di mobilita degli operatori

in possesso di "oÀp.t"rze 
interscambiabili' Inoltre collaborano alla redazione e

alla realizzazione dei vari progetti che si attueranno nelf istituito'

COLLABORATORI SCOLASTICI
.,Eseguernell'ambitodi"p""in"n"istruzionieconresponsabilitàconnessa
arla corretta esecuzione a.i proprio lavoro, attività caratterizzata da

procedure ben definite che richieàono preParazion-e- no.n specialistica' E'

addetto ai servizi generali della scuola con compiti clj accoglienza e di

sonreglianza nei ànfronti degli alunni, nei periodi immediatamente

antecedenti e successivi a1fora-rio delte attività didattiche e dutante la

ricreazione, e dài pubblico; ai pufizia dei degli spazi scolastici e degli arredi;

di vigilanza sugti' alunni, à*p"."* I'ordinaria vigilanza e I'assistenza

necessaria durinte il pasto nàtle mense scolastiche, di custodia e

sonreglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti'
presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle

aree esterne alle strutture scolastièhe, alf interno e nell'uscita da esse,

nonché nell,uso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene personale anche

con riferimento alle attività previste dall'art' 47" '

Riconoscibili dal cartellino di identificazione essi forniranno all'uterrza tutta le

inforrnazroni utili per una rapida ed efficace fruizione dei servizi erogati
dalf istituto.

Carichi di lavoro ordinario delpersonale COLLABORATORE SCOLASTICO

- Servizi Ausiliari di pulizia evigplanza

- Disposizloni comuni
I collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sugli alunni, nei reparti loro

assegnati, soprattutto sulle classi momentaneamente scoperte di docenti; a
vigilare che gli alunni non rimangano per lungo tempo nei corridoi e nei bagni;
Inoltre sono tenuti alla vigilanza rigida, su eventuali intrusione nei locali
della scuola di persone estranee non au;totizzatel inoltre, avrartno cura di
controllare che i cancelli d'ingresso di ogni plesso siano sempre chiusi e riaperti
secondo lbccorrenza, evitarrdo che i genitori o estranei permangano alllnterno del
perimetro scolastico.
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Istruzioni di carattere gen"'+
I.Tuttiicollaboratoriscolasticisonofunzionali'alfinternodellascuola'

per quanto-u'tti"tt" ai servizi amministrativi'

2. Tutti i collaboratori scolastici dovranno svolgere u1'3-tt3nf sorveglianza

dei locali assegnati a,la 1;;; p"r.o1a,le ,"Jpott"tbilità; in particolare'

segnaleranno iempestiv"*""tà al Direttorè dei Servizi Generali ed

Amministrativi elo al oirigente, eventuali situazioni anomale, di

pericolo, di rischio per È sicurezza., nonché eventuali atti di

danneggiamento volontario ài 
"rppellettili, 

infissi e impianti presenti

ne1le aule, laboratori a d" opera degli allievi'

3. In caso di impedim".rto iooporio"o da parte di un. destinatario del

presente ordine (assenza ;;-'*"l"ttia breve, permessi, ecc') i colleghi

presenti dovranno assolveie le funzioni del dipendente assente' se,.za

formalismi, in collaborazione tra addetti dello stesso servizio'

laboratorio, sede e/o piano. Per i periodi piu lunghi di assenze saranno

impartite specifiche direttive del DSGA o dal suo sostituto; in caso di

paiticolare necessità è possibile anche il temporaneo spostamento

alllnterno del1a sede delllstituto'
4. Non è consentito allontanarsi dal posto assegnato ed occupato, se non

previa richiesta scritta di autoriz,zazione'

S. Eventuali prestazioni aggiuntive di lavoro straordinario (da recuperare
o da remrinerare) dovranno essere preventivamente autottzzate dal
Dirigente Scolastico e dal Direttore dei Servizi Generali ed

Amministrativi.

6. Tutti i collaboratori scolastici sono tenuti ad indossare i dispositivi per
la sicurezza forniti dal1a scuola.

Orario di servizio e assegnazione ai plessi dei collaboratori scolastici
PLESSO CENTRALE

Vengono assegnati i seguenti collaboratori con il seguente orario: 7,48-
15,00
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SECONDO PIANO

SCUOTA INFANZIA''SCHERILLO:

con n' 5

à,i=ioni Sc lrfanzia + relativi bcon n' 5

Se=iiàni Sc.'f nfanzia * retat -ilracffirvella concetta

.r;;le I piano in collaboralign3 con le

"Jl.not"irici 
del corridoio A infanzia

.sisr -9ini
Vin-ce'nza * 2 aule I piaio in collabor':ioT-
*, là 

".ilaboratrici 
del corridoio B infanzia

SCUOLA PRIMARIA -I PIANO

lativi bagni -
enti + scala

da'ipiano all'atrio + sala docenti con il

Siq. ra Santorelli lllq4g

Vrgilanza Eeparto E - relativi bagni + scala

dal primo piano al pianerottolo del secondo
piano - + scala dall'atrio al primo piano+ sala

docenti in collaborazione con la collaboratrice
Santorelli Maria

Siq. Asprinio Paolo

ATRIO
Collaborazione alla vigilanza atrio e regolazione

rngresso
genitori- utenza- permessi uscite anticipate

alunni (pulizia atrio
ra Mansueto Laura
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SCUOLA PRIMARIA- PTESSO "NIJOVI LOCALI"

@Sc.Primaria classi +

reiativi bagni + scala di accesso al primo pianoagni+ scala

. D'Aniello Luciano
ra rVtUnOlO ELENA {qrt.

Tutti i collaboratori svolgeranno, come di consueto, le seguenti attività:

. Svuotamento cestini.
o Bagnt: controilo degli scarichi e mantenimento del pavrmento asciutto'

o Continua aerazionà delle aule, in particolare dopo la refezione'

' à?;:';i}:[nazione clei compiti per rutti vensono assegnati gli spazi comLrni tla

pulire : a SaXTORELLI-ASpzuXIO viene assegnata l'artla docenti ; alla sig.

Corrado Rgsaria viene assegnata ia putizia del corridoio degli utlìci: la sala

infomratica verr'à pulit, ,, trt,r.l. a coppie, e inizia la coppia VAIIVELLA-

MANSUE'IO : la paiestra verrà pulita da tutti. I collaboratori firmeranno dqto la

pulizia degli spazi comuui assegnati

I COLLABORATORI SCOLASTICI SONO TENUTI , ALMENO UNA VOLTA ALLA SETTIMANA ,

ALLA PULIZIA DEGLI SPAZI COMUNI ASSEGNATI E FIRMERANNO SU APPOSITO

REGISTRO IN SEGRETERIA RIVOLGENDOSI A A SIG GUARNOTTA GIUSEPPINA DOPO LA

PULIZIA

ll Sig. RUBINACCI Giuseppe, custode alle dipendenze del Comune di Napoli, come da

normativa in vigore, presta servizio per 36 ore settimanali,7.45 - 13,45 / 15,00 - 16.'12, ed e
addetto, durante il lavoro ordinario, ai seguenti servizi:

. Custodia e vigilanza della scuola;

. ApeÉura alle ore 7 .45 e chiusura a fine attività delle porte e dei cancelli di accesso alla
scuola;

. Vigilanza dell'accesso al pubblico, in particolare all'orario di
alunni;

. Controllo entrata ed uscita materiali e mezzi quando non
specifico,

. Vigilanza e verifica dello stato di pulizia dei locali;

. Ricezione di tutta la corrispondenza qualora la scuola sia chiusa e manchi apposita
cassetta di ricezione;

. Vigilarrza e salvaguardia del patrimonio immobiliare.

. Assistenza alle operazioni di disinfezione, disinfestazione, deratlizzazione, montaggio
cabine e materiale elettoraii:;

. lnnesio e disinnesto degii interruttori centraii di illuminazione e di riscaldamento,
sempre che tali operazioni nùn siano subordinate al possesso di particolari abilitazioni;. Attivare e disattivare il sistema cÌi aliarme;

' Aprire e chiudere le uscite di slcurezza;
' Custodire in modo idoneo le ehiavi di accesso ai diversi locali.

ingresso e di uscita degli

vi sia addetto personale
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carichi di lqaoro ordinqrio del persondte ASSIS TDNTD AMMINISTRATM

Tuttoilpersonaledallaproprilpostazione.diiavo'o-I.1"::":::"dinternetal
fine di poter navigare sui siti isiituzionali che possano in qualsiasi momento

essere di utilità, iifonrnarione e formazione per il proprio lavoro.

Questo aspetto e i*ptttLtissimo per due ordini di motivi:

l. f informazione viene portata a conoscerrza dellbrganizzazione e non del

singolo; . .L^- L^ ^*-inicr 'sione e conoscenza di richieste
Z. ogii assistente amministrativo' presa vll

inerenti a1 proprio settore, autonomamente alticrnajlffli a] istru.t]1:i:,:

definizione delle pratiche ,."rp.,tndo tempo-lavoro prezioso' Se restasse ln

attesa di riceverla dopo la protoc ollazionà e 1o smistamento da parte de1

D.S. o del DSGA, comport.iàUU" una perdita di tempo che' viste 1e richieste

fatte allUSR e dallUSP che ormai sono sempre a itretto giro, potrebbero

non rispettare i termini di scadenza'

Tgtti gli assistenti amministrativi prowederanno a coprire i vari settori

dell'ufficio di segreteria in caso di assénza dei colleghi assenti o di superlavoro'

compresa l'acco§lienza all'URP durante i periodi di forte affluenza di pubblico '

Infine ogni assistente amministrativo prowederà a porre in essere' tutti gli

adempiÀenti inerenti ai propri carichi di lavoro che di seguito si riportano

Assistente amministrativo Guarnotta Giuseppina

La S.V. avrà cura di tutto il settore afferente i seguenti eompiti:

predisposizione atti per il pagamento d,elle competer'rze accessorie del personale

àelh Jcuola - T.F.R. - CUD - Rettifica graduatorie docenti e ATA- dichiatazione
IRAp e TTO -compllazione e tenuta de1 registro di C/C postale - Assegni famiiiari-
procedgre complète attività negoziale - controllo fatture - inventario di carico e
icarico e controllo beni - ricognizione inventariale quinquennale da completare

errtro il 01 dicembre - invii teiematici - archiviazione atti propri - atti inerenti la
sicurezza- videoscrittura e corrispondenza D.S. e D.S.G.A.-sostituzione dei

colleghi in caso di assenza.
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Assistente amministrativo Sollazzo Giuseppina

La S.V. avrà cura di tutto il settore *ALUNNI'ed in particolare:
iscrizioni - controllo documenti prime classi - intestazione e aggiornamento
schede - richieste e trasmissioni fogli notizie e fascicoli alunni - predisposizione
N.O. - certificati alunni - esami di idoneità - pratiche alunni diversamente abili -
richiesta e compilazione delle cedole librarie - operazioni di fine anno - statistiche
e tabulati inerenti la popolazione scolastica rapporti con l'utenza
espletamento pratiche infortuni personale scolastico ed alunni - archivtazione atti
pràpri - videoscrittura e corrisponderlza D.S. e D.S.G.A.-monitoraggi e statistiche
ietaiive alla propria area-fonogrammi - fax- posta relativi ai propri compiti-
sostituzione dei colleghi in caso di assenza.

Assistente amministrativo Mola Annamaria

. Tenuta de1 registro di PROTOCOLLO - ricezione e trasmissione posta
elettronica posta ordinaria- archiviazione atti visite guidate
conyocazione ed elezione organi collegiali - diffusione circolari- adozione
libri di testo -rapporti con gli enti- videoscrittura e corrispondenza D.S. e
D.S.G.A.- sostituzione dei colleghi in caso di assenza

Assistente amministrativo Nettuno Rosaria

- La S.V. avrà cura de1 settore «PERSONALE'ed in particolare:

pratiche di immissione in rrrolo - comunicazioni centro per llmpiego- domande
di riconoscimento dei servizi pre-ruolo - predisposizione atti per il collocamento a
riposo del personale de11a scuola -ricostruzione di carriera - Rettifica graduatorie
docenti e ATA- archiviazione atti propri - videoscrittura e corrispondenza D.S. e
D.S.G.A.- monitoraggi e statistiche relative alla propria area-fonogrammi - fax-
posta relativi ai propri compiti - sostituzione dei colleghi in caso di assenza.

Assistente amministrativo Carlotta Urso

- La S.V. avrà cLlra deI settore .'PERSONALE" ed in particolare:
richiesta e trasmissione fascicoli personali - gestione assenze - certificati e

attestati di servizio-
Collaborazione con l'assistente amministrativo addetto aila didattica
quotidianamente, ma in special modo durante il periodo del1e iscrizioni per la
procedura completa: iscrizione, inserimento in Argo alunni, cteazione del
fascicolo personale
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Inc(rsoditaaoriinerentlnuoaedisposizioniMlnisterio,tiodiintenso
raaoro in un settore, tuttr gti dssilstenti ,,m,,inistr,,titrt so,r,tto.o coinoorti

AI^/ERTENZEPERTUTTIGLIASSISTENTIAMMINISTRATIVI

Gli assistenti amministrativi, nonché tutti gli altri in assenza di

eolleghi/e, sono ritenuti responsabili della mancata osservanze dei termini

di scadenza degli adempi*.rrti " compiti loro affidati' con coltseguente

eventual. .o"r"Jponsioné di more ed interessi'

.lvessuno degli a,ssistenti amministratiui dourd lasciare it proprio computer acceso' anche in

caso di temporaneo oii*ono*.nto aal'iiirio posn di rauiri ioiclte a fiie giomata di liberare le

sciuanie d"!7'?XtTriffi2"'r, 
p.ersonate a.ssisterute amministratiuo è dotato di Password,

euerùttalmente l'operatore che cambi qlerla in uso è tenuta a darne corrutnica'zione riseruata al

';t|:f":tr *§:i:à"sti adempimenti riportati nei carichi. di tauora, comporterà t'assun"zione d'ette

responsabilitò. consegueruti preuiste d.atti no,rnatiua uigente in mateia amministratiua' dal "codice

della priuacA" e dal CCNL
si rammenta inoltre a tutti gli assistenti ammircistratiui , che è fatto espressglmerrte dioieto la

naaigazlone sui siti iiterna, doae l'accesso è consentlto solo su siti aaenti Jini
istitttzloncrlì; si significa che il sistema infonnatico deltwcio di segreteria è -dotato 

di un sistema

e.,sAse/ver, cne tricàa b nauiga.zioni di Lgni P.C. con iieuazione in report del sito uisitato' delle

po{i"" scaicate, dell'ora e del giorno in cui si è uerificato I'accessa.

Iniziative di formazione personale ATA

L'aggiornamento del personale costituisce un elemento di qualità del servizio
scolàstico, per affrontare in modo consapevole i problemi che, nell'attuale società,
sono in continua evoluzione.
I1 personale ATA potrà partecipare, previa anttorizza.zione del Dirigente Scolastico
e in relazione alle esigenze di funzionamento del servizio, ad iniziative di
aggiornamento organizzate dall'amministrazione o svolte da Università, IRRE o da
enti accreditati.
La parte cipaaione alle iniziative di aggiornamento avviene nel limite delle ore
necessarie alla realuzazione del processo formativo.
Sarà prioritaria la formazione relativa a :

. Sicurezza
r Primo soccorso
r Innovazioni nello svolgimento delle procedure amministrative
. Prevenzione incendi
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Rila"scio e presentazione - doqutncntl
Diritto di a"""""o@atti ed ai documenti'
DEF'INIZIONE E FINALITA,
per garantire la t*;t; ru,a d,ell'attività amministrativa ed il suo svolgimento

nnparrrale, in ""rrlr*iià 
alle "d;"tùi"posizioni 

in materia' ll54' C'D' di Napoli

assicura agli aventi diritto, f'"""JI*o-"*';ù:1 i'documenti 
amministrativi'

per esercitare iI diritto d,i accesso è necessario che sussista un nesso funzionale

tra la situazione giuridica, qualifil"d ; differenziata, di cui * richiedente è titolare

e l,interesse che legittima la richiesta di accesso agli atti amministrativi, interesse

che deve essere diretto, concreto e attuale, "orii"pondente 
ad una situazione

giuridicamente lutelata e collegata al documento al [uale l'acc.esso è richiesto' In

concreto deve risultare che l'aCcesso è necessario o utile per difendere un propno

diritto o legittimo interesse'

MODALITA' DI ESERCIZIO
I1 diritto di accesso puÒ essere esercitato, previa richiesta motivata, mediante

visione del d.ocumentl, estrazione di copi a ò utilwzazione congiunta di taii due

opzioni, secondo le seguenti modalità'
Accesso informale: 11 diritto di accesso si esercita in via informale mediante

richiesta, anche verbale, al Responsabile de1 procedimento individuato dal

Dirigente Scolastico alllnterno aegli Uffici di segreteria. L'accesso informale è

consentito qualora in base alla iratura del documento richiesto non risulti
l'esistenza di controinteressati.
I1 richiedente deve indicare gli estremi de1 documento oggetto del1a richiesta

owero gli elementi che ne consentono ltndividuazione e specificare f interesse

connesso a1l1stanza, dimostrare la propria identità e, ove occorra, i propri poteri

di rappresentanza.
L,accesso può essere esercitato attraverso la semplice visione dei documenti con

eventuale trascrizione manuale degli stessi, estrazione di copia o esperimento
congiunto di tali operazioni.
L'esercizio mediante semplice visione dei documenti è gratuito; l'esercizio
mediante estrazione di copia è soggetto alf imposta di bollo prevista per legge.

Accesso formale: qualora non sia possibile l'accoglimento immediato de1la

richiesta o sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità,
sui poteri rappresentativi, sulla sussistenza delf interesse all'accesso,
sull'accessibiltà del documento o sull'esisterrza di controinteressati, il richiedente
è invitato a presentare richiesta scritta.
La richiesta formale di accesso, presentata direttamente o inviata all'ufficio di
protocollo di questa Istituzione, deve essere redatta dalf interessato e deve
specificare:

. le generalità del richiedente

. gli estremi del documento oggetto della richiesta o, in mancat:rza,
l'indicazione di tutti gli elementi che ne consentano lldenttficazione

. llndicazione delle modalità con cui si intende esercitare il diritto di accesso
r la motivazione
. data e sottoscrizione.

10/1



DirezioneDidafticaS4ocircolodiNapoli"Ll'§cherillo"
Via Stanislao Manna, 23 - 80126 NAPOLI

cod. fisc. 80025220635 - cod' mecc' naee05400b

tel. 08 1767 2642 e-mai I naee05400b@ istruzione' it

Qualoralarichiestasiaincompleta,l'amministrazione'entrol0giorni'neda
comunica zione al richiedente con raccomandata A/R ed il termine de1

procedimento (30 gi"*rr ricomincia a decorrere da1la presentazione della richiesta

corretta.

NOTIFICA AI CONTROINTERESSATI
La pubblica Amministrazio.r. ..rì è rndirtzzata la richiesta di accesso, se individua

soggetticontrointeressati,ètenutaad'arecomunicazioneaglistessi'mediante
invio di copia con raccomandata A/R o per via teiematica. Entro dieci giorni dalla

ricezionedellacomunicazione,icontrointeressatipossonopresentaremotivata
opposizione atia richiesta d'accesso. Decorso tale termine' la pubblica

amminist t azione prov'u'ede sulla richiesta

TERMINI - --^^+^..
Decorsi inutilmente 30 giorni dalla ricezione del1a richiesta di accesso, questa sr

intende respinta. In caù di diniego all'accesso, espresso o tacito' il richiedente

puo presentare ricorso al Tribunatré Arrtministrativo Regionaie competente'

2. ufftcio di segreteria - per tutte le sue aree

L'ufficio di segreteria riceve :

TUTTI: i1 lunedi Aafte ore dalle ore 13,3O a1le ore 14,30 ; il mercoledi e il venerdì

dalle ore 8,30 alle ore 11,30 derogando dallq norfiùa per la soluzione di
eaentuali casi urgenti dq tlsolaere
sol/o DocENTI: nei giorni pari dalle ore 13,30 alle ore L4,3O

fl D.S,G.A. riceue per appuntam,ento eontatto;ndo gli assistenti
annministratiai.
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,^ " ' "t"t:,,di.riferìmento. ^ ,^ - -, A; n o-,,1oi n rl nrre s sero
tressr# :T§J,T Jrllo,i,."ii*;;;i il"i ".1tr 

1e esigenze di servizio dovessero
^r^ ^ :.^ ..^-^ Ài qqq.ti117.À rli

i'ffi'J#";"K?:t""1:T;i;;i;";:';i.;i"--u"" i"teso Jhe, in caso di assenza di
^;+À ^-ooentiI'CIIL-tCI C IIUUVùùq

qualche unita, ii-"àt"l,là *11à, comunqLr",, "1:f:T::-oi1:".HT:,"1;:-tff: 1;f:,ffi; 1'J"i,,i,o;";;ii; JJrluor"zioné di tutti ne1la consapevorezza che 1e

--:^-^^ ^ ;1 .^i1,-

iJ;ffi; J; "il""no esercitate sono a londamentn de1,'organizzazione e de1la
-,1^ r--++^ li *^-

::'.'"?il o:ir,;;Jra comunità scotastica e si raccomanda al personale tutto di non
11 ,-: -,^ ^ti ^È^

abbandonare il froprio posto di lavoro senza preventiv. pcrrmesso' di rispetrare

l,r:rario di sen,izio e di portare il carteilino di riconcscimento per poter meglio

essere individuati dagli utenti.
Tutto il personale*è tenuto a certificcrf,e la proprid preseftza giornqliera
utilizzando it badge .Il servizìo straordinario dourà essere a:utortzzqta dal
Dirigente.
Infine raccomanda il rispetto di tutti gli obblighi previsti sia dailo schema di

coclice di conclotta da adottare nella lotta contro tre motrestie sessuali, che dal
coclice di comportamento dei clipendenti clelle pubbliche amministrazioni aft"issi

all'albo.

A.T,

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
MARIA DI ROSA
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