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PIANO DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE ATA
A.S. 2023/2024

Al Dirigente Scolastico - Sede -

OGGETTO : Proposta piano delle attivita del personale ATA per 1’ a.s. 2023/2024,
ai sensi art. 53 CCNL 2007.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

VISTO I’ art. 53, primo comma, del CCNL 29.11.07, il quale attribuisce al Direttore SGA la competenza a
presentare all’inizio dell’anno scolastico la proposta del piano delle attivita del personale ATA dopo aver
sentito lo stesso personale;

VISTO il Piano Triennale dell’offerta formativa aa.ss. 2022/2025

SENTITO il personale ATA in apposite riunioni;

CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale ATA;

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

CONSIDERATO che una ripartizione per servizi comporta una migliore utilizzazione professionale del
personale;

CONSIDERATO il numero delle unita di personale in organico;

PROPONE

Il seguente piano delle attivita del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario, per 1’a.s. 2023/2024.

Il piano comprende la proposta sull’articolazione dell’orario di lavoro del personale dipendente funzionale
all’orario di funzionamento dell’istituzione scolastica, compiti e funzioni del personale, nonché
I’individuazione dei criteri per 1’assegnazione degli incarichi di natura organizzativa e di quelli specifici. In
relazione alle esigenze di servizio viene individuato il personale a cui assegnare le mansioni, i turni e gli
orari di lavoro, nonché il plesso di servizio, sulla base dei criteri indicati nel contratto di istituto e disponendo
I’organizzazione del lavoro con lettere individuali di assegnazione dei compiti e dell’orario individuale di
lavoro da svolgere per tutto 1’anno scolastico, integrate periodicamente in base alle necessita contingenti e/o
per periodi di particolare intensificazione dei servizi.

Nell’organizzazione del lavoro non sono comprese le esigenze derivanti dalla concessione in uso dei locali
scolastici ad enti o privati, in quanto dette necessita sono a carico del soggetto concessionario. L’ impegno
del personale va retribuito in questo caso non facendo riferimento alle tabelle del CCNL, ma attraverso
specifiche convenzioni.

Il piano ¢ stato elaborato sulla base delle linee guida fornite dal Dirigente Scolastico e del numero delle unita
di personale presenti in organico nei profili interessati, nonché dell’orario di funzionamento della scuola.
Dopo I’approvazione sul sito scolastico sara pubblicato il relativo piano delle attivita e copia del piano sara
consegnato alle delegazioni sindacali.
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Collaboratori scolastici :
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RSONALE

Scuola Sec. I° Grado “Pirandello”
Scuola Sec. I° Grado “Virgilio”

Unita a tempo pieno
Unita a tempo pieno

Scuola dell’infanzia “Berther” 2 Unita a tempo pieno
Scuola dell’infanzia “Disney” 2 Unita di cui un tempo pieno e un PT 18h
Scuola Primaria “Arici” 5 Unita a tempo pieno
Scuola Primaria “Quasimodo” sede Direzione 3 Unita di cui due tempo pieno e un PT 18h
Scuola Primaria “Sauro” 2 Unita a tempo pieno
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PERSONALE IN SERVIZIO:

MAMONE | ANTONIO Direttore S.G.A. aT.l

ALLIA MASSIMILIANO Assistente amministrativo a T.I.

CURRAO NICOLA Assistente amministrativo a T.I.

DEL PRETE ANNA Assistente amministrativo a T.I.

DI LORENZO ANITA Assistente amministrativo a T.1.

LOMONACO GIUSEPPE Assistente amministrativo a T.I.

MAMONE SERAFINA Assistente amministrativo a T.I.

PIRRO TIZIANA Assistente amministrativoa T.I.

RAGGI RENATO Assistente amministrativoa T.I.

PANELLA CARMELA Coll. Scolastico a T.l. sede Berther

SANFILIPPO GRAZIA Coll. Scolastico a T.D. sede Berther 31/08/2024
INVERARDI ADA MARIA Coll. Scolastico a T.I. sede Dishey

SOARDI LUCIA Coll. Scolastico a T.l. sede Disney P.T. 18h
BRODINI ANNA MARIA Coll. Scolastico a T.I. sede Arici

COPPOLA GERARDO Coll. Scolastico a T.l. sede Avrici

MURRONE ANGELO Coll. Scolastico a T.I. sede Avrici

SCIANNI RITA Coll. Scolastico a T.I. sede Avrici

FURCERI MANUELA Coll. Scolastico a TD. sede Arici 31/08/2024
CARUSO ANDREA Coll. Scolastico a T.D. sede Quasimodo 30/06/2024
CELONA NICULINA ADINA Coll. Scolastico a T.D. sede Quasimodo IMM. RUOQ.
TROVATO EMANUELA Coll. Scolastico a T.D. sede Quasimodo 30/06/2024
GATTOR ERNESTO Coll. Scolastico a T.l. sede Sauro

PASTELLA ANTONIETTA Coll. Scolastico a T.D. sede Sauro 31/08/2024
BORRELLI NICOLA Coll. Scolastico a T.I. sede Pirandello

CAPRARO MARIA CARMELINA | Coll. Scolastico a T.D. sede Pirandello 30/06/2024
FRALLICCIARDI SILVANA Coll. Scolastico a T.I. sede Virgilio ASS. PROVV.
FERRO SAMUELE Coll. Scolastico a T.l. sede Virgilio

SANTULLI VITTORIO Coll. Scolastico a T.I. sede Virgilio IMM. RUOLO
ROVATI PATRIZIA Coll. Scolastico a T.l. sede Virgilio

UNIVERSITA RUSLAN Coll. Scolastico a T.D. sede Virgilio

A - PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO
Il piano delle attivita & stato organizzato in modo da consentire la realizzazione delle attivita e progetti
specificati nel P.T.O.F. e garantire 1’adempimento corretto delle funzioni istituzionali, ivi comprese le
necessarie relazioni con 1’utenza, il personale ed il pubblico.
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Pertanto sI propone un orario di servizio che coincide con I’orario
un’articolazione dell’orario di lavoro individuale delle varie figure professionali, nei termini di seguito

specificati:

Al- UFFICIO SEGRETERIA: ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

di apertura e chiusura della scuola e

Durante i periodi di attivita didattica viene garantita la presenza di almeno 1 unita di personale dalle

14,00 alle 16,30 dal lunedi al venerdi;

Si evidenziano gli orari secondo lo schema seguente:

COGEOME Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
NOME Matt. | Pom J Matt. | Pom. | Matt. | Pom. | Matt. | Pom J Matt. | Pom. | Matt. | Pom
ALLIA 0815| - Jo0s815| - Jo8i15| - |Jo08.15 08.15| - - -

MASSIMILIANO ['1527 | - |J1527| - |1527| - |15.27 1527 | - - -
36 07:12 - 07:12 - 07:12 - 07:12 - 07:12 - - -

CURRAO 0730 | - J07.30|14.00f0730| - J07.30|14.00§07.30 | - - -

NICOLA 1400| - J1330|16,30f1400| - J1330|1630]1330]| - - -
36 07:00| - J06:00|02:30§06:00f - J06:00|02:30f06:00| - - -

DELPRETE Jo0800| - Jogoo| - Josoo| - fJosoo| - Josoo| - Qo730 -

ANNA 1400 - J1400| - J1400| - J1400| - J1400| - [1330]| -
36 06:00] - Jo6:00] - Joe00| - QJoeoo| - Qo600 - J06:00| -
DI LORENZO jo0730| - jo730| - fjor3o| - Joz3o| - Joz3o| - Jo7z3o| -
ANITA 1330 - J1330| - J1330| - J1330| - J1330| - [J1330]| -
36 06:00| - Jo6:.00| - Joe00| - QJoe00| - Jo6:00| - JO6:00| -
LOMONACO - - Jo730| 14000730 - J0730|1400f0730| - Jo07.30| -
GIUSEPPE - - J1330]1630]1330| - J1330|1630f1430| - J1330| -
36 - - J06:00|02:30J06:00] - J06:00|02:3007:00| - J06:00| -
MAMONE 0730 - for3o| - fJoz30o| - foz3o| - fo730| - - -
SERAFINA 1442 | - J1442| - J1442| - J14.42 1442 | - - -
36 07:12 - 07:12 - 07:12 - 07:12 - 07:12 - - -
PIRRO 0800 - fJogoo| - fJosoo| - Josoo| - fosoo| - - -
TIZIANA 1512 | - f1512| - J1512| - Ji1512| - Ji1512| - - -
36 07:12 - 07:12 - 07:12 - 07:12 - 07:12 - - -

RAGGI 08.00 | 14.30 | 08.00 08.00 | 14300800 | - Joso0|1430] - -

RENATO 14.00 | 16.30 | 14.00 14.00 |16.30 § 1400 | - J14.00|16.30] - -
36 06:00 | 02:00 f 06:00| - J06:00 | 02:00 ] 06:00 06:00 | 02:00f - -

MAMONE Jo07.30| - Jo7.30]14.00f0730] - Jo730[1400f0730] - [ - -1

ANTONIO 1430 - J1330]16.30J1330| - J1330]1630f1330| - [ - -
36 07:00| - Jo06:00]02:30f06:00] - Jo06:00[02:30 Jos:00 [ - | - -

Il ricevimento del pubblico si effettua in orario antimeridiano lunedi, martedi, giovedi, venerdi e
sabato dalle ore 10,45 alle ore 12,45; in orario pomeridiano lunedi, martedi, giovedi e venerdi dalle ore
14,30 alle ore 15,30. Il mercoledi dalle ore 10,45 alle 15,30.

Nel periodo di sospensione delle attivita didattiche: Natale, Pasqua e periodo estivo dal 01/07/2024 al
31/08/2024 1’orario sara solo antimeridiano: dalle 07,30 alle 14,42. (mantenendo il proprio orario di servizio)
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A2 - COLLABORATORI SCOLASTICI

SCUOLA DELL’INFANZIA BERTHER

Durante il periodo di attivita didattica 1’orario ¢ articolato su 35 ore.
Si evidenziano gli orari con il seguente prospetto:

Vedi allegato.

SCUOLA DELL’INFANZIA DISNEY

Durante il periodo di attivita didattica I’orario ¢ articolato su 36 ore.
Si evidenziano gli orari con il seguente prospetto:

Vedi allegato.

SCUOLA PRIMARIA ARICI

Durante il periodo di attivita didattica 1’orario é articolato su 35 ore.
Si evidenziano gli orari con il seguente prospetto:

Vedi allegato.

SCUOLA PRIMARIA QUASIMODO

Durante il periodo di attivita didattica I’orario ¢ articolato su 35 ore.
Si evidenziano gli orari con il seguente prospetto:

Vedi allegato.

SCUOLA PRIMARIA SAURO

Durante il periodo di attivita didattica 1’orario ¢ articolato su 35 ore.
Si evidenziano gli orari con il seguente prospetto:

Vedi allegato.

SCUOLA SECONDARIA DI I° GRADO PIRANDELLO
Durante il periodo di attivita didattica 1’orario ¢ articolato su 36 ore.
Si evidenziano gli orari con il seguente prospetto:

Vedi allegato.

SCUOLA SECONDARIA DI I° GRADO VIRGILIO
Durante il periodo di attivita didattica 1’orario ¢ articolato su 35.
Si evidenziano gli orari con il seguente prospetto:

Vedi allegato.

Nel periodo di sospensione delle attivita didattiche: Natale, Pasqua e periodo estivo dal 01/07/2024 al
31/08/2024, I’orario sara solo antimeridiano: dalle 07,00 alle 15,30. (con due ingressi diversificati ore 07,00
e ore 08,18 mantenendo il proprio orario di servizio).

PRECISAZIONI

Per la turnazione settimanale si applica in generale dove é possibile il criterio della rotazione
predisposta con prospetto mensile.

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo si seguono i
criteri della disponibilita e della rotazione.
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NIZZATIVA (ai sensi Art. 46 Tab.

I
A CCNL)

L’assegnazione dei compiti di servizio ¢ stata effettuata tenendo presente
- obiettivi e finalita che la scuola intende raggiungere
- numero dei dipendenti in organico
- limiti temporali e di spazio
- caratteristiche personali e professionali possedute dal personale
- normativa vigente

B1-SERVIZI AMMINISTRATIVI

Esegue attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecuzione delle

procedure anche con l'utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalita di catalogazione. Ha

competenza diretta della tenuta dell'archivio e del protocollo, ed é tenuto obbligatoriamente ad indicare la

propria sigla su ogni documento prodotto.

Il D.S.G.A. pu0 assegnare per esigenze di servizio compiti diversi rispetto a quelli indicati nel piano di

lavoro.

Deve essere rispettato 1’orario di lavoro:

Per nessun motivo & previsto 1’abbandono arbitrario del servizio, senza il consenso del Dirigente o del

D.s.g.a.

L’effettuazione del servizio ¢ verificata mediante la timbratura del badge con I’apposito lettore, che riportera

I’esatto _orario di ingresso e di uscita del personale in servizio. Ogni variazione rispetto all’orario

individuale giornaliero dovra essere segnalato esclusivamente al Direttore S.G.A. 0 a chi ne fa le veci.

Durante 1’orario di servizio € obbligatorio 1'uso del cartellino di riconoscimento personale anche nei periodi

di sospensione o assenza dell’attivita didattica.

Si ribadisce che non ¢ consentito 1’uso di telefoni cellulari in orario di servizio.

Il ritardo sull’orario di ingresso non potra avere carattere abitudinario, va recuperato e dev’essere sempre

segnalato al Direttore S.G.A. 0 in sua assenza a chi ne fa le veci.

Il recupero del ritardo occasionale fino a quindici minuti, puo essere effettuato lo stesso giorno, a discrezione

dell’interessato, prolungando I’orario di uscita. Il recupero del ritardo occasionale superiore a quindici minuti

sara effettuato previo accordo con il Direttore S.G.A. in base alle esigenze di servizio.

Lo straordinario deve essere sempre autorizzato dal Direttore S.G.A. e dovra essere effettuato fino a

nuova disposizione, in base ai seguenti criteri:

- prioritariamente da parte del personale che ha cumulato debiti orari, tenuto al recupero entro 1’ultimo
giorno del mese successivo a quello in cui si é verificato il ritardo;

- dal personale resosi disponibile;

- in mancanza di personale disponibile, secondo il criterio della rotazione in ordine alfabetico tra tutto il

personale.

Disposizioni organizzative

- | compiti assegnati devono essere svolti con la massima precisione e puntualita.

- Gli_atti e i documenti emessi _devono essere controllati; devono essere rispettati i tempi di
attuazione previsti per la consegna di atti e documenti salvo situazioni contingenti (ad es. ricerca
di atti in archivio o priorita inderogabili).

- Lapersona che risponde al telefono deve sempre gualificarsi con il proprio nome.

- L’accesso agli uffici deve essere consentito solo negli orari stabiliti e secondo le direttive fornite dal
D.S.G.A.edal D.S.

- E’ fondamentale collaborare con i colleghi al fine di raggiungere gli obiettivi prefissati di efficacia,
trasparenza, celerita delle procedure, qualita del servizio.
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Viste le direttive di massima del Dirigente Scolastico;
Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
Considerate le esigenze di servizio;

Il lavoro della segreteria viene ripartito nelle seguenti aree:

- AREA GESTIONE AFFARI GENERALI

- AREA GESTIONE ALUNNI - DIDATTICA GENERALE

- AREA GESTIONE POF/ORGANIZZAZIONE SCUOLA

- AREA GESTIONE ECONOMATO

- AREA GESTIONE DEL PERSONALE

- AREA GESTIONE BILANCIO

EGISTRO PROTOCOLLO - 0004571 - 17/10/2023 - VI1.6 - |

SETTORE

AREA GESTIONE AFFARI
GENERALI

INCARICATO/I

Posta / Albo

Segreteria D.S. / Vicario
Agenda D.S.

PIRRO

Circolari interne del D.S./D.S.G.A.

PIRRO

Protocollo generale

Servizi postali — distinta spedizioni e note di credito

Posta elettronica casella ministero, stampe circolari da siti Ministero,
U.S.T. e Regione. Gestione Fax

Rubrica telefonica — indirizzario e-mail

Gestione albo pretorio / bacheca sindacale

Accesso ai documenti amministrativi

Servizio smistamento pubblico allo sportello

PIRRO

Protocollo, scarico posta e smistamento in caso di assenza di PIRRO

DEL PRETE

Relazioni sindacali

Elezioni RSU
Comunicazioni informazione preventiva / successiva
Contrattazione integrativa e verbali relativi- convocazioni

PIRRO

Sciopero/assemblee

Circolari al personale — rilevazione partecipanti — registrazione ore
assemblea

Rilevazioni Miur / Mef/ statistica.

Awvisi famiglie/comune /eventuale sospensione mensa

PIRRO
DEL PRETE

CDI e giunta es.

Eventuali elezioni - nomine — surroghe
Convocazioni — odg/ invio documentazione membri (mail)
Verifica verbali e predisposizione delibere — registri / archiviazione

PIRRO

CD

Convocazioni / ODG / invio documentazione
Verifica verbali e gestione registri

PIRRO

Consigli classe /
interclasse

Elezioni /Convocazioni / odg
Raccolta verbali e archiviazione

CURRAO/secondaria
DEL PRETE/primaria
infanzia

Polizza assicurativa
e gestione infortuni

Richieste e verifica preventivi

Diffusione scheda e comunicazione per raccolta adesioni
Elenchi assicurati

Comunicazione denunce — chiusura pratiche — statistiche
Tenuta registro infortuni

CURRAO/secondaria
DEL PRETE/primaria
infanzia

Regolamenti /
Documenti

Archiviazione / esposizione / Regolamento istituto — Documento POF
Concorsi a premi

PIRRO
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INCARICATO/I

Alunni : iscrizioni e
carriera scolastica

Iscrizioni - Gestione modulistica — gestione fascicoli -certificati / nulla-osta
Obbligo formativo e orientamento scolastico

Richiesta e trasmissione notizie alunno

Esoneri ed. motoria

Elenchi e pratica anticipato prolungato Sc. Infanzia

Tesserini identita alunni

Fascicoli materna presentazione classi |

Sistemazione fascicoli e preparazione per la spedizione alle varie scuole a
fine anno scolastico

CURRAO/secondaria
DEL PRETE/primaria
infanzia

Formazione classi

Predisposizione dati / elenchi

CURRAO/secondaria
DEL PRETE/primaria
infanzia

Orientamento

Pratiche generali classi — rapporti con altre scuole / enti — orientamento
alunni stranieri

CURRAO/secondaria
DEL PRETE/primaria
infanzia

Comunicazioni

Famiglie / alunni

CURRAO/secondaria
DEL PRETE/primaria
infanzia

Statistiche Inserimenti dati Sidi / monitoraggi
rilevazioni Aggiornamento costante sul sistema informatico di tutti i dati relativi agli | CURRAO/secondaria
alunni DEL PRETE/primaria
Rilevazione anagrafe alunni iscritti infanzia
Sintesi / quadro classi (n. al. , h, stranieri , mensa , no Irc ....)
Richieste riconoscimento
o Gestione fa_smcoll con verifica certificazioni e diagnosi funzionali / CURRAO/secondaria
Disabili / Dsa raccolta Pei / Pdf L
. . - DEL PRETE/primaria
Assistenti ad personam — verifica ore /raccordo con ente erogatore . .
. S . infanzia
Incontri specialisti /docenti
Mantenimento quadro generale /statistica aggiornato
Elenchi — raccordo con commissione — Centro territoriale.
L . ST ! . : . CURRAO
Stranieri Raccolta biografie linguistiche — calendario corsi alfabetizzazione —
. . . .. - - . DEL PRETE
mediatori e pratiche amministrative integrazione scolastica
Scrutini ed esami
Esami di idoneita e di Stato CURRAO/secondaria
Stampe Diplomi — certificazione competenze DEL PRETE/primaria
Valutazione Documenti valutazione infanzia
Schede informative passaggio ordini scuola
Prove Invalsi CURRAO/secondaria
DEL PRETE/primaria
Cedole
Libri di testo Moduli a docenti — raccolta CURRAO/secondaria
Inserimento portale DEL PRETE/primaria
Elenchi
SETTORE AREA GESTIONE INCARICATO/I
POF/ORGANIZZAZIONE SCUOLA
Calendario Verifica calendario regionale e raccordo con OO.CC.
scolastico Awvisi alunni / famiglie / enti locali PIRRO
Cartelli da esporre
Orari scuole / docenti | Comunicazione ad Enti gli schemi orari funzionamento classi / plessi. | CURRAO/secondaria

DEL PRETE/primaria
infanzia

Organico classi

Calcoli e comunicazioni UST / inserimento dati Sidi / organico IRC
Verifica posti e cattedre

CURRAO/secondaria
DEL PRETE/primaria
infanzia

Sito I;e(ettgls:bllcauone sul sito vengono fatte da ognuno per il proprio TUTTI gli ASS.VI
_Gestlone_ rete | Backup e adempimenti secondo DPS L OMONACO/ALLIA
informatica
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BSIC88400D -
Servizi
extracurricolari /
comunali

569241 - REGISTRO PROTOCO
"| Prescuola / trasporto mensa scolastica: iscrizioni / elenchi / tabelle
pasti / contratti / distribuzione e verifica buoni pasto / rendiconti

G969 H O

CURRAO/secondaria
DEL PRETE/primaria
infanzia

Registri /

Preparazione e consegna, Ordini e raccolta fine anno

CURRAO/secondaria
DEL PRETE/primaria
infanzia

Verifica e adeguamento modulistica e invio docenti, raccolta richieste | PIRRO
piano generale, verifica autorizzazioni e relativa verifica finale,| CURRAO
Visite istruzione trasporti locali, creazione evento pagamento pago in rete DEL PRETE
Preventivi / noleggi /contratti / affidamento servizi /alloggi/ musei /| LOMONACO/RAGGI
laboratori /acquisto biglietti autobus
Esoneri — giochi gioventu PIRRO
Attivita sportiva Attivita complementari ed. fisica
Progetti / Invio comunicazioni moduli e raccolta schede progetto, attivita
ampliamento offerta | didattiche progettuali, schemi riassuntivi, valutazione (raccolta LO MONACO
formativa schede) / rendiconti per enti coinvolti, raccordo con referenti (dsga per | RAGGI
bilancio)
Commissioni Convocazioni /raccordo con referenti / raccolta documentazione PIRRO
Formazione Corsi : calendari /iscrizioni / attestati / incarichi PIRRO
SETTORE AREA GESTIONE ECONOMATO INCARICATO/I
Richieste manutenzioni/arredi —
Edifici e locali Verifica lavori effettuati PIRRO
scolastici Riscaldamento: comunicazione orari, malfunzionamenti
Richieste interventi tecnici
Utilizzo locali scolastici e palestre: richieste / comunicazioni
Gestione documentazione e relativa archiviazione
Gestione Inoltro segnalazioni PIRRO
sicurezza(D.L.vo Incarichi sicurezza
626/94 .... 81/2009) | Sorveglianza sanitaria
Formazione — segnaletica
Kit Primo soccorso
Divieto fumo /| Applicazione legge Privacy e divieto di fumare
Privacy Documentazione e incarichi privacy- ecc. PIRRO
Cartelli-incarichi — sanzioni
Attivita istruttoria (contatti, preventivi ...prospetti )
Acquisti e forniture di beni e servizi. Registrazioni F.C. LOMONACO
Contratti prestazioni esterne RAGGI
Attivita negoziali Ordini e acquisti / Verbali di collaudo.
Abbonamenti riviste
Accordi di rete
Diritto allo studio Richieste — rendiconti, gestione fondi plessi LOMONACO
RAGGI
Inventario (con bibl. Magistrale)
Biblioteche scolastiche LOMONACO
Gestione Verbali di collaudo e dichiarazione regolarita fornitura. RAGGI
patrimonio Eliminazione dei beni
Donazioni — concessione di beni
Passaggio di consegne
Scarto d’archivio - furti
| _SETTORE | ARFA GESTIONF DFI PFRSONAI E | INARICATO/I
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DOCENTI
PRIMARIA ATA
E E
SECONDAR | INFANZIA
1A
Fascicoli personali (richiesta /trasmissione /aggiornamento)
Tenuta registri e registrazioni obbligatorie aggiornamento notizie in
programmi informatici
Elenchi firme ...
Documentazione/ Assunzione in servizio TD e Tl
ELENCHI Raccolta documentazione e adempimenti 1Tl — documenti rito ALLIA DI

Inserimento e stampa contratti
Comunicazioni ufficio collocamento
Periodo di prova e conferma in ruolo

Part time

Certificati di servizio

Incompatibilita / Attivita private autorizzate
Anagrafe e autorizzazioni libera professione

MAMONE S. | LORENZO

Dichiarazione dei servizi

Ricostruzione di carriera/Inquadramento
Riscatto, computo, ricongiunzione servizi ai fini della pensione ALLIA DI
Carriera Riscatto servizi ai fini della buonuscita MAMONE S. | LORENZO
INPDAP Assistenza/Previdenza

Cessazioni varie (dimissioni, dispensa, decesso, utilizzazioni altri
compiti ... inabilita, causa servizio / equo indennizzo)

Mobilita Circolari — acquisizione / controllo / inserimento domande
trasferimento, utilizzi, assegnazioni provvisorie. ALLIA DI
MAMONE LORENZO
Procedimento Gestione pratiche amministrative avvio procedimenti disciplinari
disciplinare / Attivita di conciliazione — cause giudice lavoro ALLIA DI
contenzioso Ricorso amministrativo MAMONE LORENZO
Gestione organico | Verifica organici / inserimento dati /posti vacanti utilizzi...... ALLIA
Graduatorie istituto / soprannumero perdenti posto MAMONE DI
assegnazione cattedre/classi LORENZO
Aggiornamento modulistica ALLIA
MAMONE
Gestione assenze | Gestione richieste varie: malattia, ferie, congedi parentali, permessi ALLIA
retribuiti, sindacali, .... MAMONE
Visite fiscali ALLIA DI
MAMONE LORENZO
Con)up|ca2|on|/|nser|mento dati (Assenze.Net, Sissi, Sidi, Sito scuola) MAMONE
Statistiche
Comunicazione ai referenti di plesso ALLIA
Formazione del Corsi: Raccolta richieste, calendari /iscrizioni / attestati / incarichi,
personale esoneri, decreti, verifica documentazione PIRRO

Stesura incarichi/contratti di lavoro del personale T.D. Docente pagati
da scuola /Sidi, assegno nucleo familiare, acquisizione dati per | ALLIA

Trattamento stipendi del personale supplente MAMONE DI
economico e Pass Web (ex Modello P04) LORENZO
connessi Conguaglio contributivo e fiscale informatizzato NOIPA ALLIA
adempimenti Denunce 770 e IRAP MAMONE
contributivi e fiscali | Anagrafe tributaria, PerlaPA ecc.. inserimento nel sistema informatico

Valutazione e gestione graduatorie d’istituto personale supplente ALLIA /DI LORENZO/
Supplenze MAMONE/RAGGI

Ricerca pr nzione: sms/fonogrammi /telegrammi nn
cerca proposta assunzione: s s/ onogra [telegra € COoNNesse | A\ | 1A /DI LORENZO/
comunicazioni (Sidi, portale Sintesi ecc.)

- L e e RAGGI
Gestione sostituzioni interne (su orario di plesso )

Contratti sidi/sito Inserimento contratti personale supplente in Sito/Sidi Bilancio RAGGI

Redazione incarichi FIS -Funzioni strumentali/Incarichi Specifici ATA
Incarichi aggiuntivi | Gestione ore eccedenti

Gestione calcolo compenso ferie supplenti ALLIA/ RAGGI
Verifica attuazione piano attivita funzionali/ore eccedenti le 40 ore
Gestione banca dati ore docenti
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ALLIA/ RAGGI/ DI

Istituzionale/Master | elettronico Mastercom, Gestione Nuvola LORENZO
com/Nuvola
Tabelle orarie (secondo piano attivita)
Orari Ata Rilevazioni presenze /assenze come da timbratura DI LORENZOO
Conteggio ore straordinario /permessi /recuperi
SETTORE AREA GESTIONE BILANCIO INCARICATO/I
Conto Consuntivo Redazione e tenuta documentazione
D.S.G.A.

Program. annuale

Schede finanziarie — relazione — verifiche e verifica annuale

Risorse Finanziarie
Registri contabili

Costante monitoraggio flussi entrata/uscita — accreditamenti
/pagamenti

Revisori

Predisposizione materiale/documentazione — rapporti — verbali

Collaborazione per
espletamento lavoro
ALLIA/LOMONACO

Convenzione cassa

Rapporti con banca

Nell’ottica dell’efficienza, dell’efficacia e della trasparenza, data la complessita delle funzioni
amministrative, gli incarichi con le relative mansioni dell’area assegnata non sono da considerarsi
esaustivi, ma indicativi. Tutto il personale ¢ chiamato, nell’ambito delle ore lavorative, alla
partecipazione e collaborazione, a tutti i lavori di segreteria per il buon funzionamento
dell’amministrazione scolastica. L’ attivita di archiviazione viene svolta da ciascun settore.

Nei momenti di intenso lavoro o in caso di assenze é richiesta a tutto il personale la collaborazione in
tutti i settori. Le mansioni sono quelle proprie dei relativi profili.

Gli incarichi su indicati vanno svolti con autonomia e responsabilita riguardo ai tempi e al risultato.
Si ricorda che ogni assistente amministrativo é tenuto al segreto d’ufficio, a tutelare la privacy, a
comunicare al DSGA le password utilizzate e in caso di ferie o assenze previste le pratiche inevase.

MODALITA OPERATIVE ASSISTENTI AMMINISTRATIVI NEI RAPPORTI CON IL PUBBLICO
Il Personale amministrativo avra cura di organizzare il proprio lavoro giornaliero tenendo conto dell’orario
di apertura al pubblico, e svolgendo le attivita che richiedono maggiore concentrazione e impegno al di fuori
dell’orario di apertura al pubblico.

In deroga all’orario di apertura al pubblico, saranno ricevuti in segreteria esclusivamente:

I Docenti Collaboratori del Dirigente Scolastico e i docenti responsabili/referenti nell’espletamento delle

loro funzioni;

Il personale amministrativo avra cura di rispettare e di far rispettare 1’orario di apertura al pubblico,

limitando le eccezioni alle tipologie sopra indicate.

L’accesso nell’area di lavoro degli uffici & consentito, oltre che al personale specificatamente addetto, al
Dirigente Scolastico e al DSGA, ai docenti collaboratori, e/o altro personale in relazione alle esigenze
dell’ Amministrazione in ottemperanza alla normativa sulla privacy.

L’utenza e gli altri docenti possono accedere agli uffici utilizzando esclusivamente lo sportello.

Nello svolgimento del proprio lavoro ogni operatore amministrativo dovra comunque garantire il rispetto
dello spazio fisico ed acustico che condivide con i colleghi presenti ed impegnati in altre attivita lavorative
invitando il pubblico al medesimo rispetto.

| rapporti con 1’utenza, sia telefonica sia di sportello, dovranno essere sempre cortesi ed educati e le
risposte il piu possibile chiare ed esaustive ma, al tempo stesso, concise.

Ogni risposta negativa dovra essere accuratamente motivata ed esposta con la cortesia necessaria ai
richiedenti.

Il personale in caso di risposta telefonica, avra cura di qualificarsi indicando 1’ufficio di appartenenza e il
proprio cognome.

Il linguaggio dovra essere consono alla funzione svolta.

Si ribadisce che non € consentito I’uso di telefoni cellulari in orario di servizio.

B2 - SERVIZI AUSILIARI

I compiti sono quelli espressamente previsti dal Contratto Nazionale di lavoro.

Tuttavia & bene ricordare che i collaboratori sono tenuti a sorvegliare gli alunni nelle aule, nei laboratori,
negli spazi in caso di momentanea assenza dell’insegnante; controllare che nessun minore sosti nei corridoi

10

Firmato digitalmente da ANTONIO MAMONE




BSIC88400D - A569241 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0004571 - 17/10/2023 - VI1.6 - |

durante I’orario di lezione e segnalare eventuali atti vandalici.

Ogni collaboratore dovra inoltre provvedere:

alla diffusione delle circolari, fornire i sussidi ed il materiale didattico in loro possesso agli insegnanti che ne
fanno richiesta e le chiavi al personale che ne ha diritto, quali addetti Comune o A2A per locali speciali.

Fare le fotocopie entro 3 giorni dalla consegna da parte degli insegnanti (da 0 a 300 in giornata, da 300
in poi, entro 3 giorni). Le fotocopie saranno eseguite a turno da tutti i collaboratori nei momenti di
stallo delle pulizie.

I collaboratori sono tenuti al controllo ed alla custodia dei locali scolastici, all’inserimento e disattivazione
dell’allarme, all’apertura e chiusura della scuola e dei cancelli esterni.

Ogni Collaboratore Scolastico, all'inizio del turno, curera:

I'apertura del cancello esterno, l'aerazione delle aule alzando le veneziane o le tapparelle e aprendo le
finestre.

I vetri verranno puliti tutte le volte che se ne presenta la necessita anche se diversamente indicato nel piano
di lavoro.

Fa parte del mansionario aprire la porta e rispondere al telefono tutte le volte che se ne presenti la necessita e,
parte integrante del servizio di tutti i collaboratori, suonare la campana nella scansione delle ore di lezione.
Nella giornata di sabato, dove le scuole sono aperte vista la presenza di piu unita di personale ausiliario,
bisognera pulire le aule che, anche se normalmente non utilizzate, devono essere tenute in ordine,
ambulatori, archivi ed eventuali laboratori non utilizzati costantemente e non pulite nel corso della settimana.
La pulizia dei caloriferi e delle veneziane fanno parte della pulizia delle aule da effettuarsi tutte le volte che
se ne presenta la necessita.

Si rammenta che per “pulizia” si intende il lavaggio di pavimenti, zoccolino, banchi, lavagne, sedie, vetri
utilizzando i normali criteri per quanto riguarda ricambio d’acqua di lavaggio e 1’uso dei prodotti di pulizia.
Si raccomanda 1’uso di tutte le protezioni necessarie per la prevenzione di rischi connessi con il proprio
lavoro.

Tutti i giorni un collaboratore (a rotazione se piu di uno) tra le 9.30 e le 10.00 deve controllare i cortili per
pulire gli spazi esterni da vetri, lattine, siringhe ecc., utilizzando I’apposita attrezzatura.

Anche in questo caso si raccomanda 1’uso di tutte le protezioni necessarie per la prevenzione di rischi
connessi con il proprio lavoro.

Si raccomanda il mantenimento del decoro dei locali scolastici nel corso della giornata secondo le necessita
(non lasciare incustoditi i carrelli del materiale di pulizia o attrezzature e di provvedere a riporre gli stessi
nell’apposito locale al termine del loro utilizzo);

Durante 1’estate, dopo il termine delle lezioni, ultimate le pulizie del proprio reparto ogni collaboratore in
servizio collaborera con gli altri nei lavori di manutenzione generale, quali riordino archivi, biblioteca,
revisione materiale didattico, inventario, sistemazione compiti in classe e collaborazione con la segreteria in
generale.

Controllare gli spazi antistanti le porte di emergenze (devono essere sempre sgombri) tutto il personale in
servizio deve essere a conoscenza della collocazione di modulistica, registri ad uso interno e relativo utilizzo,
attrezzature e relativa predisposizione e di tutti i dispositivi di sicurezza (contatori, ecc.) indipendentemente
dagli incarichi conferiti;

Servizi esterni: a cura del personale incaricato; il tempo impiegato deve essere quello strettamente necessario
per ’espletamento del servizio.

Collaborazione con gli uffici e gestione fotocopie (solo richieste che rivestono carattere di urgenza e richieste
dal personale degli uffici ad esclusione delle fasce orarie di ingresso/uscita alunni),

Nell’espletamento dei predetti compiti dovra osservare le seguenti istruzioni operative e precisamente: In
caso di ricevimento di visitatori esterni fornire le informazioni di primo livello (orari, servizi attivati, ecc.);
gestire ’accoglienza dell’utenza esterna che ha necessita di accedere agli Uffici accompagnando 1’utente
all’ufficio di destinazione o facendolo attendere presso il punto di accoglienza all’ingresso mentre si contatta
la persona dell’ufficio interessato. A qualsiasi persona esterna che accede alla scuola deve venir chiesto di
qualificarsi e qual & il motivo della visita. Nessuno deve poter avere libero e incontrollato accesso alla
struttura. Se si presenta come manutentore/riparatore, occorre verificarne 1’autorizzazione contattando
I’assistente amministrativo preposto a tale settore. Se il visitatore si qualifica come genitore/parente di un
alunno venuto per consegnarli del materiale didattico o altro, gli si chiede di depositare il materiale presso il
punto di accoglienza: il personale addetto ai reparti provvedera alla consegna;

Svolgere servizi di sorveglianza dando immediatamente comunicazione alla direzione di eventuali anomalie;
Verificare che siano presenti tutte le chiavi affidate in procedura (all’inizio e termine del servizio);

Gestione chiamate telefoniche: rispondere alle chiamate telefoniche dichiarando sempre il nome della scuola
e qualificandosi con il nome di battesimo; se si €& in grado, rispondere di persona alle richieste
dell’interlocutore; se I’interlocutore cerca espressamente qualcuno, lo si mette in attesa mentre si contatta la
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persona desiderata; se si € a conoscenza che detta persona e assente o occupata, si chiede all’interlocutore se

desidera lasciare un messaggio o lo si informa di quando potra reperire la persona desiderata; riferire sempre
alla persona assente delle chiamate ricevute producendo eventuale annotazione con indicazione del cognome
dell’interlocutore, eventuale azienda/ente di appartenenza, recapito telefonico, giorni e orari di reperibilita
per poter essere ricontattati;

controllare I’'uso del telefono e 1’avvenuta registrazione delle telefonate da parte di chi ne fa richiesta (_.non
sono consentite telefonate personali se non per motivi urgenti e improrogabili e comungue previa
autorizzazione).

Si ribadisce che non ¢ consentito 1’uso di telefoni cellulari in orario di servizio.

Sostituzione collega: In caso di assenza di un collega, oltre al proprio reparto, il personale in servizio si fara
carico di quello della persona assente tenendo presente che I’intensificazione durante 1’orario di Servizio
verra considerata tra le attivita a carico del fondo d’istituto con 1’aggiunta del lavoro straordinario prestato
per la pulizia del reparto nei termini da stabilire in contrattazione.

I D.s.g.a. puo assegnare, per esigenze di servizio compiti diversi rispetto a quelli indicati nel piano di lavoro.
Ogni collaboratore deve essere in servizio puntualmente all'orario stabilito dei vari turni. In caso di
impedimento é tenuto ad avvisare tempestivamente i colleghi, per non arrecare disservizi all’utenza, € poi
’assistente amministrativo addetto al personale A.T.A..(A.A. Sig. CURRAO NICOLA)

Nell’organizzazione dei turni e degli orari, dove é stato possibile, si & tenuto in considerazione le richieste
dei lavoratori/lavoratrici motivate con esigenze personali o familiari; le richieste vengono accolte se non
determinano disfunzioni di servizio e aggravi personali o familiari per gli altri lavoratori/lavoratrici.

Per garantire il miglioramento dell’efficienza e la produttivita dei servizi e tenuto conto anche delle esigenze
del dipendente, & possibile articolare il monte ore settimanale sulla base dei seguenti criteri:

orario distribuito in 5 giorni;

turnazione;

flessibilita di orario.

Tali istituti possono anche coesistere nell’ambito della concreta gestione flessibile dell’organizzazione dei
servizi.

L’articolazione dell’orario di lavoro viene disciplinata con apposito ordine di servizio, formulato sulla base
delle richieste del personale e/o dell’ufficio e varra per tutto I’anno scolastico.

L’articolazione dell’orario di lavoro ¢ perseguita attraverso ’istituto della flessibilita, tenendo conto delle
necessita di funzionamento e dell’esigenza di migliorare I’efficienza dei servizi ed il soddisfacimento delle
necessita dell’utenza; la flessibilita dell’orario pud essere adottata anche a seguito di richiesta motivata del
dipendente.

L’orario giornaliero durante la sospensione dell’attivita didattica puo essere modificato su richiesta del
dipendente compatibilmente con le esigenze di servizio.

L’eventuale variazione, in base a sopravvenute esigenze di servizio, sara concordata in apposita riunione con
i delegati sindacali.

L’effettuazione del servizio ¢ verificata mediante la timbratura del badge con I’apposito lettore, che riportera
I’esatto_orario di ingresso e di uscita del personale in servizio. Ogni variazione rispetto all’orario
individuale giornaliero dovra essere segnalato esclusivamente al Direttore S.G.A. 0 a chi ne fa le veci.
Durante ’orario di servizio € obbligatorio 1’uso del cartellino di riconoscimento personale anche nei periodi
di sospensione o assenza dell’attivita didattica.

Si ribadisce che non ¢ consentito 1’uso di telefoni cellulari in orario di servizio.

Il ritardo sull’orario di ingresso non potra avere carattere abitudinario e va recuperato. Deve essere sempre
segnalato al Direttore S.G.A. 0 in sua assenza a chi ne fa le veci.

Il recupero del ritardo occasionale fino a quindici minuti, puo essere effettuato lo stesso giorno, a discrezione
dell’interessato, prolungando I’orario di uscita. Il recupero del ritardo occasionale superiore a quindici minuti
sara effettuato previo accordo con il Direttore S.G.A. in base alle esigenze di servizio.

Lo straordinario deve essere sempre autorizzato dal Direttore S.G.A. e dovra essere effettuato fino a
nuova disposizione, in base ai seguenti criteri:

prioritariamente da parte del personale che ha cumulato debiti orari, tenuto al recupero entro 1’ultimo giorno
del mese successivo a quello in cui si & verificato il ritardo;

- dal personale resosi disponibile con il criterio del plesso di servizio e della rotazione in ordine alfabetico;

- in mancanza di personale disponibile, secondo il criterio della rotazione in ordine alfabetico tra tutto il
personale.

I turni e gli orari di lavoro giornalieri, compresi quelli dell’eventuale recupero dei prefestivi, assegnati a
ciascun dipendente sono definitivi e non sono modificabili nemmeno in caso di assenza dell’interessato; ci0
comporta che eventuali assenze non determinano crediti o debiti di orario.

I Collaboratori scolastici che effettuano I’orario pomeridiano con uscita prima delle ore 19.00, sono
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programmate per tempo, ecc...)

Si fa presente che collaborare con i colleghi & necessario al fine di raggiungere gli obiettivi prefissati di
efficacia, efficienza, trasparenza e celerita delle procedure e gualita del servizio.

RIPARTIZIONE DELLE MANSIONI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

PLESSO BERTHER
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Referente con il D.S.G.A. Panella Carmela

N° 1 unita — turno 07.30 — 14.42

Ore 7.30 — 8.00 pulizia entrata — corridoio — bidelleria — stanza telefono;

Ore 8,00 — 9.00 sorveglianza ingresso alunni;

Ore 9.00 — 12.45 raccolta presenza mense — prenotazione pasti a computer e mensilmente riepiloghi
e totali presenze mensa — collaborare con le educatrici della sezione primavera - lavaggio bicchieri in
lavastoviglie e distribuzione nelle sezioni — pulizia biblioteca, aula video, palestra e bagni, porticati
esterni vialetti, giro controllo giardino, pulizia tavoli, panche e giochi (have, scivoli, casette);

Pulizia sedie e panche, giochi, peluche, grembiuli pittura e carrelli pitture, lavaggio pennelli e
contenitore pitture, mobiletti appendiabiti corridoio, pulizia caloriferi e ripari;

Ore 12.45-13.00 - sorveglianza porta per uscita intermedia degli alunni;

N° 1 unita — turno 10.18 - 17.30

Ore 10.30 — 15,45 collaborare con le educatrici della sezione primavera, pulizia refettori e bagni,
riassetto palestra e porticati.

Ore 15,45 — 16.00 sorveglianza uscita alunni

Ore 16.00 — 17.30 pulizia sez. A e B, e sezione primavera, servizi igienici e pulizia mobiletti
appendiabiti, corridoio.

Si ricorda ai collaboratori scolastici di fare attenzione alla movimentazione dei carichi pesanti
e di usare sempre ’attrezzatura adeguata.

IL VENERDI PORTARE FUORI DALL’EDIFICIO I CONTENITORI DELLA CARTA E
DELLA PLASTICA

PLESSO WALT DISNEY

Referente con il D.S.G.A. Inverardi Ada Maria

N° 1 unita — turno 07.30 — 14,15 (il lunedi 07.30-11.45 e 12.45-17.30)

Ore 7.30 — 8.00 Apertura scuola, pulizia entrata — corridoio — bidelleria

Ore 8.00 —9.00 sorveglianza porta entrata alunni

Ore 9.00 — 12.45 raccolta presenza mense — prenotazione pasti a computer e mensilmente riepiloghi
e totali presenze mensa — lavaggio bicchieri in lavastoviglie e distribuzione nelle sezioni — pulizia
biblioteca, aula video, palestra e bagni, porticati esterni vialetti, giro controllo giardino, pulizia
tavoli, panche e giochi (nave, scivoli, casette);

Pulizia sedie e panche, giochi, peluche, grembiuli pittura e carrelli pitture, lavaggio pennelli e
contenitore pitture, mobiletti appendiabiti corridoio, pulizia caloriferi e ripari;

Ore 12.45-13.00 - sorveglianza porta per uscita intermedia degli alunni;

N° 1 unita — turno 13.00 - 17.30

Ore 13.00 — 14,10 — pulizia refettori con la collega del mattino

Ore 14.10 — 15.30 — riordino aula psicomotricita, salone e vetri all’occorrenza
Ore 15.45 — 16.00 — sorveglianza porta uscita alunni

Ore 16.00 — 17.30 — pulizie aula sez. A e servizi.

Si ricorda ai collaboratori scolastici di fare attenzione alla movimentazione dei carichi pesanti
e di usare sempre ’attrezzatura adeguata.

IL VENERDI PORTARE FUORI DALL’EDIFICIO | CONTENITORI DELLA CARTA E
DELLA PLASTICA
PLESSO ARICI - VALDADIGE

ARICI
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Referente con il D.S.G.A.  Murrone Angelo

MATTINO

N° 2 unita — turno 07.00 - 14.12

Apertura scuola Arici ed il plesso Valdadige, pulizie delle aule, vigilanza entrata alunni, pulizia
ingressi, rilevazione dati mensa, pulizia degli spazi non occupati dagli alunni, (palestre, aule di
sostegno musica, pittura aula magistrale, sussidi, religione, ambulatorio, auditorium e relativi bagni).
Sorveglianza alunni durante la ricreazione, dopo la suddetta pulizia corridoi, bagni, scale, cortili e
bidelleria, fotocopie, diffusioni delle circolari e fornitura chiavi al personale che ne ha diritto.

Una unita sosta prevalentemente nel plesso Valdadige dalle ore 8.30 alle 10.15 fino all’arrivo del
collaboratore scolastico e dalle 12.30 alle ore 14.00 (effettuazione sorveglianza per ricreazione
mensa).

POMERIGGIO

N° 3 unita — turno 11.48 - 19.00.

Apertura cancelli (sara effettuata dal collaboratore del plesso Valdadige) controllo uscita alunni,
-piano rialzato, pulizie aule, corridoio, bagno alunni e insegnanti, aula sostegno e aula docenti
-primo piano pulizie aule, corridoio, bagno alunni e insegnanti aula sostegno audiovisivi e biblioteca.
VALDADIGE

MATTINO

Si ricorda che un collaboratore della Arici deve provvedere all’apertura dell’edificio, per lo
svolgimento regolare del servizio pre-scuola

Si ricorda ai collaboratori scolastici di fare attenzione alla movimentazione dei carichi pesanti
e di usare sempre ’attrezzatura adeguata.

IL VENERDI PORTARE FUORI DALL’EDIFICIO | CONTENITORI DELLA CARTA E
DELLA PLASTICA

PLESSO QUASIMODO
Referente con il D.S.G.A. Celona Adina

MATTINO

N° 1 unita — turno 07.00 - 14.12

Apertura cancelli, pulizia atrio p. terra, apertura uffici, pulizia esterna foglie.

- ingresso bambini con sorveglianza ingresso, centralino, fotocopie;

- Rilevazione dati mensa, pulizia laboratori;

- Martedi e giovedi pulizia aule piano terra, piu aula L1M, atrio e corridoio.

POMERIGGIO

N° 1 unita — turno 13.00 - 19.00

- Pulizia 6 aule piano terra, bagni e pertinenze. Corridoi, uffici, scale; Ore 15.30-16.30 Uscita
bambini, fotocopie;

- Controllo laboratori, palestra;

Il martedi, giovedi e sabato si effettuano le pulizie del piano terra e primo piano con il collega part

time oltre la pulizia approfondita esterna, pulizia uffici, aula musica e immagine, pulizia laboratori,

ufficio prof. Dell’asta, pulizia seminterrati.

Si ricorda ai collaboratori scolastici di fare attenzione alla movimentazione dei carichi pesanti
e di usare sempre ’attrezzatura adeguata.
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IL VENERDI PORTARE FUORI DALL’EDIFICIO | CONTENITORI DELLA CARTA E
DELLA PLASTICA

PLESSO SAURO
Referente con il D.S.G.A. Pastella Antonia
MATTINO

N° 1 unita — turno 07.00 - 14.12

Apertura scuola, pulizia aule, controllo entrata alunni, rivelazione dati mensa e prenotazione pasti,
pulizia piano terra - palestra — corridoio — scale — bagni adulti e alunni — sorveglianza durante la
ricreazione, eventuali fotocopie, dopo la ricreazione controllo e pulizia bagni corridoi e laboratori.
Controllo uscita alunni.

POMERIGGIO

N° 1 unita - turno 11.48 - 19.00
Controllo entrata alunni, pulizia classi 1° piano — corridoio - bagni adulti e alunni, pulizia classi 2°
piano — corridoio — bagni adulti e alunni, chiusura scuola.

IL VENERDI PORTARE FUORI DALL’EDIFICIO I CONTENITORI DELLA CARTA E
DELLA PLASTICA

Si ricorda ai collaboratori scolastici di fare attenzione alla movimentazione dei carichi pesanti
e di usare sempre I’attrezzatura adeguata.

PLESSO PIRANDELLO
Referente con il D.S.G.A. Capraro Maria Nicoletta

MATTINO

N° 1 unita — turno 07.00 - 14.12

Apertura tapparelle e vigilanza ingresso entrata/uscita alunni, suono campanella (ogni ora non
e temporizzata), pulizia ingresso, bidelleria, scala d’emergenza, controllo cortile, ingresso, fotocopie,
sorveglianza durante la ricreazione.

Dopo la ricreazione controllo servizi igienici bagni e corridoio, controllo palestra, laboratorio

informatica, laboratorio di artistica, aula docenti (nelle ore in cui sono libere).

POMERIGGIO
N° 1 unita —turno 11.48 — 19.00
Vigilanza entrata/uscita alunni, suono campanella (ogni ora non & temporizzata), rilevazione,
fotocopie, sorveglianza durante la ricreazione.
aule di musica, scienze, video, biblioteca, colloqui, corridoio e servizi igienici;
Chiusura 3° piano e pulizia scale interne;
pulizia classi 2° piano, corridoio servizi igienici insegnanti ed alunni;
pulizia classi 1° piano, corridoio servizi igienici insegnanti ed alunni;
Si ricorda ai collaboratori scolastici di fare attenzione alla movimentazione dei carichi pesanti
e di usare sempre I’attrezzatura adeguata.
IL VENERDI PORTARE FUORI DALL’EDIFICIO I CONTENITORI DELLA CARTA E
DELLA PLASTICA
PLESSO VIRGILIO

Referente con il D.S.G.A. Rovati Patrizia

MATTINO
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Prima unita — turno 07.30 - 13.30

Apertura scuola:

controllo luci, controllo classi, apertura palestra, accoglienza alunni e utenza, sorveglianza,
accensione fotocopiatrice, accensione pc in sala docenti, preparazione cartellette verdi per i docenti,
fornire i sussidi ed il materiale didattico ai docenti, fornire le chiavi dei vari laboratori al personale
che né ha diritto, supporto ai servizi amministrativi, fotocopie , smistamento circolari alunni e
docenti, predisposizione turni di servizio, registrazione intensificazione per collega assente,
collaborazione con referente di plesso per problematiche varie, registrazione di carico e scarico
materiale di pulizia. Sorveglianza piano terra e relativa porta di ingresso, alle ore12.50 apertura
cancelli/chiusura ingresso principale dopo uscita alunni.Pulizia aula 1° F primo piano

Il sabato mattina apertura scuola e relativi cancelli,

seconda unita: 7.30 — 14.42

Apertura scuola:

controllo luci, controllo classi, apertura palestra, apertura cancelli ore 7.50, cancello piccolo,
cancello entrata principale, cancello scivolo per alunni che utilizzano autobus, accoglienza alunni
utenza, chiusura cancelli dopo ingresso alunni, cancello parcheggio auto, dopo ingresso alunni
accoglienza-accompagnamento alunni diversamente abili in classe.

Sorveglianza primo piano e in caso di necessita spostarsi al piano terra.

Diffusione circolari, fotocopie, chiudere le aule quando le classi si spostano in un altro ambiente,
sostare uno per piano, sorveglianza alunni piano terra e primo piano ad ogni cambio ora, e durante la
ricreazione, tenendo conto del personale in servizio. Apertura cancello scivolo per uscita alunni che
utilizzano autobus e relativa sorveglianza.

Pulizie: corridoio piano terra e scala corso F, bagni maschile, femminili e docenti corso F, classi
corso F e corso E; smaltimento sacco dello sporco del proprio carrello. Finite le pulizie sorveglianza
in portineria.

Collaborazione con la segreteria, con la referente di plesso e con i docenti.

TURNO POMERIDIANO
3 Unita: turno 13.00 - 19.00 - sabato 8.00 — 14.00

Prima Unita: apertura cancello scivolo per alunni che utilizzano autobus, sorveglianza e richiusura
cancelli, pulizia aule corso H, corso G con relativi bagni, bagni della mensa e dei docenti.
Seconda Unita: Pulizia aule corso D con relativi, corso E con relativi bagni, corso C con relativi
bagni. Bagni docenti.

Terza Unita: pulizia palestra grande e piccola, locale attrezzi, spogliatoi maschili e femminili,
infermeria e relativo bagno, magazzino detersivi, atrio e corridoio palestra, uffici ex segreteria, con
relativi bagni. Scala corso H e corridoio piano terra, aule di musica, informatica sostegno. Aule
primo piano arte 1, arte 2, scienze, video, sostegno, biblioteca docenti, clarinetto,
pianoforte/colloqui, violino/musica, chitarra/ tecnica. Smaltimento sacco dello sporco del proprio
carrello.

Le tre unita del turno pomeridiano il sabato effettueranno il seguente servizio:

Chiusura cancelli dopo ingresso alunni, sorveglianza piano terra e primo piano, in caso di necessita
vigilare I’ingresso. Tra le ore 9.30 e le ore 10.00 controllare cortile per pulizia ed eventualmente
raccolta siringhe.

Scala corso H e scala corso F aule piano terra, corso D, palestra grande e piccola, locale attrezzi,
spogliatoi maschili e femminili, infermeria e relativo bagno, magazzino detersivi, atrio e corridoio
palestra, uffici ex segreteria, con relativi bagni.

aule di musica, informatica sostegno. Aule primo piano arte 1, arte 2, scienze, video, sostegno,
biblioteca docenti, clarinetto, pianoforte/colloqui, violino/musica, chitarra/ tecnica.

Smaltimento sacco dello sporco del proprio carrello.

Aule primo piano.

Corso F, corso E, corso D, aule di scienze, arte 1, arte 2, video, sostegno, biblioteca docenti,
clarinetto, pianoforte/colloqui, violino/musica, chitarra/ tecnica.

Smaltimento sacchi sporco, bidone caffe, carta plastica, bidone davanti sala fotocopie. Pulizia
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anfiteatro il martedi e gioved.

PULIZIE MENSILI

- Locali sotterranei, archivio, ex falegnameria.
PULIZIE NEI PERIODI DI NON PRESENZA ALUNNI
- Vetri, corridoi, caloriferi e tutte le aule

Si ricorda ai collaboratori scolastici di fare attenzione alla movimentazione dei carichi pesanti
e di usare sempre ’attrezzatura adeguata.

IL VENERDI PORTARE FUORI DALL’EDIFICIO I CONTENITORI DELLA CARTA E
DELLA PLASTICA

C — Attribuzione incarichi specifici (art. 47 lett. b CCNL 29/11/07)
Tenuto conto delle esigenze di servizio, di esperienze, professionalita, competenze, si propongono i seguenti
incarichi specifici:

C1 — Servizi Amministrativi
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1) COORDINATORE AREA: Sostituzione del DSGA — Collaborazione con il DSGA nella gestione e

organizzazione del personale ATA e dei servizi generali - Supporto al DSGA per gli atti e adempimenti di
carattere contabile di ragioneria ed economato. Risponde del suo operato direttamente al DSGA.

2) COORDINATORI AREA: Alunni, e Personale.

3) Collaborazione con D.S./ DSGA su obiettivi specifici.

C2— Servizi Ausiliari

1) Ausilio e cura igiene personale bambini scuola dell’infanzia. Supporto amministrativo.

2) Assistenza alunni diversamente abili scuola primaria. Supporto amministrativo.

3) Assistenza alunni diversamente abili scuola secondaria di | grado. Supporto amministrativo.

D — Intensificazione delle prestazioni e prestazioni eccedenti I’orario d’obbligo (artt. 51 e 88 CCNL)
Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivita extracurricolari, si
individua in particolare quanto segue in termini di intensificazione e di prestazioni eccedenti I’orario
d’obbligo:

D1 — Servizi amministrativi
Prestazioni eccedenti 1’orario d’obbligo dell’attivita lavorativa a causa delle innumerevoli cambiamenti
apportati nella pubblica amministrazione, che ha comportato la suddivisione di ulteriori compiti tra il
personale; assistenza amministrativa e organizzativa attuazione Progetti PTOF e altre iniziative didattiche,
assistenza e collaborazione amministrativa verso il personale inesperto e/o di prima nomina, sostituzione
colleghi assenti.

D2 — Servizi ausiliari
Intensificazione dell’attivita lavorativa per cambio sede/orario; Supporto ai servizi amministrativi -
Flessibilita oraria - Attivita di centralino (solo per la sede) — Accompagnamento alunni palestra Pirandello
(Pirandello/Sauro) - Pulizia ripetuta delle aule (solo per scuola dell’Infanzia) - Sostituzione colleghi assenti -
Servizi esterni (solo Quasimodo) — Assistenza agli alunni diversamente abili.
Per la sostituzione del collega assente si riconosce inoltre 1’eventuale lavoro straordinario con le modalita
stabilite come da informazione preventiva.
La sostituzione nelle singole sedi, potra avvenire anche utilizzando gli ausiliari delle altre sedi in base alla
loro disponibilita oppure in base alla graduatoria di anzianita del servizio.

Note valide per tutti i profili professionali:

Le ore di straordinario, autorizzate preventivamente dal DSGA, saranno liquidati con il fondo d’istituto in
base alle risorse finanziarie disponibili, bilancio della scuola e/o compensate con recupero compensativo
(max il 50% del totale ore). Si potra beneficiare del recupero compensativo nei periodi estivi, nelle vacanze
natalizie, pasquali e nei giorni prefestivi in cui é stata disposta la chiusura della scuola. (Vedi allegato piano
delle attivita)

E - FORMAZIONE

Viene considerato prioritario 1’aggiornamento proposto dall’ U.S.T. di Brescia, i corsi di aggiornamento
organizzati in rete dalle varie istituzioni scolastiche, dall’L.N.D.L.LR.E., dal M.I.U.R., da Enti Associazioni
professionali autorizzati dall’ Amministrazione.

Si indicano i seguenti argomenti per la formazione:

Per gli assistenti amministrativi: ricostruzioni di carriera — utilizzo pratico delle nuove funzioni SIDI -
gestione elettronica documentale, passweb inps.

Per i collaboratori scolastici: Sicurezza e pronto soccorso.

F- Legge 626/94 e successive integrazioni;
Il personale A.T.A. al primo anno di servizio presso questo Istituto, dovra attestare di aver gia effettuato
precedentemente formazione ai sensi della Legge 626/94 e successive integrazioni.
Ogni lavoratore deve comunque prendersi cura della propria sicurezza e della propria salute e di quella delle
altre persone presenti nel luogo di lavoro, quindi deve:

1. Osservare le disposizioni impartite.

2. Utilizzare correttamente i macchinari, le apparecchiature, gli utensili, sostanze e preparati pericolosi,

dispositivi di sicurezza.
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Quando effettua manutenzione alla macchine, es. cambio toner alla fotocopiatrice, etc. deve togliere

la spina della corrente.

E’ vietato travasare detersivi in contenitori non inerenti al materiale.

Utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a disposizione.

Fare molta attenzione all’uso di pitture o sostanze chimiche che devono riportare la scheda con il
dettaglio di tutti i componenti ed eventuali rischi.

Segnalare immediatamente condizioni di pericolo (anche se non pertinenti al proprio reparto).

Non prendere iniziative in campi non di propria competenza.

Contribuire agli obblighi imposti dalla autorita competente per tutelare sicurezza e salute nel luogo
di lavoro al fine di evitare il verificarsi di incidenti.

Qualsiasi persona rilevi situazioni di pericolo nella struttura scolastica deve darne comunicazione
immediatamente ai referenti.

IL DIRETTORE SGA
(Mamone Rag Antonio)
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