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Prot. n. 9218/VII.6
Castelvetrano 20/09/201 9

Al personale A.T.A.
All'albo web

DETERMINA DI APPROVAZIONE DEL PIANO DELLE ATTIVITA' DEL PERSONALE
A.T.A. ANNO SCOLASTICO 20I912020

IL DIRICENI E SCOLASTICO

DETtìRMINA

di approvare, per l'a.s. 2019.2020, il piano delle attivita del personale amminist ativo, tecnico ed
ausiliario, in coerenza con la proposta formulata dal Direttore SGA.

Il piano è allegato al presente prowedimento di cui costituisce pane integrante.

L"esecuzione del piano e I'adozione degli atti organizzativi necessari è affidato al Direttore SGA.

Per quanto riguarda le prestazioni connesse all'esecuzione del piano, I'assegnazione delle quote del
fondo di istituto - nonché l'imputazione ai capitoli di bilancio - verrà effeftuata successilamenle,
quando si verrà a conoscenza degli importi che il MIUR intende attribuire a questa istituzione
scolastica per l'a.s. corrente.

F,TO IL DIRICENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Maria Rosa Barone

Firma aurogrÀfa sosritùha a mezzo iampa
Ex at.3. comma 2. D.lgs 19/93

Visto l"organico assegnato pe. il corrente anno scolastico;
Vista la proposta del piano delle attività dei servizi amministrativi, tecnicied ausiliari presentata dal
DSGA:
Considerato il quadro normativo di riferimento
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Pror. n.8613/VII.6
Caslelvetrano 20/09/20 I I

AL DIRICENTE SCOLASTICO
SEDE

OCCETTO: Piano di lavoro del personale ATA a. s. 2019/2020 inerente Ie prestazioni dell'orario di lavoro.
l'attribuzione degli incarichi di natura organìzzativa. la proposta di attribuzione degli incarichi specifici.
l'intensificazione delle prestazioni lavorative e quelle eccedenti I'orario d'obbligo.

Il Direttor€ dei Servizi Gen€rali e Amministratiri

visro il D.L.vo 297194;
Visto il CCNL del04/08/1995:
Visto il D.L-vo 242196:
Visto il D.M.292196:
Vista la Legge 59/1997 an. 2l;
Visto il D.M. 382/98:
Visto il DPR 2?5/1999 art. l4;
Visto il CCNL del 26105/1999:
visto ilccNI del 3l/08/1999;
Visto ilD.L.vo 165/2001 an. 25;
visro il ccNL del07/1212005, am. 5, 7 e 9;
Visto I'Accordo MIUR - OO.SS. del I0/05/2006:
Visto il CCNL del 2911 I /2007, arn.46,41,50,51, 53, 54, 62, 66, 88;
Visto il D.L.vo 8l/2008;
Vista le sequenze contrattualidell'8/4/2008 e del 25107/2008;
Visto il CCNL biennio economico 2016/201E sottoscrifto il l9104/2018:
Visto il C.C.N.l.- Formazione p€rsonale docente ed ATA del 04/07/2008;
Visto I'Accordo MIUR-OO.SS. del 20l10/2008 nonché quello sulla seconda posizione economica del 12103/2009
Considerato l'organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s.:
Tenuto conto della struttura edilizia della scuola:
Considemto che nel correnle anno scotastico si darà conlinuità ed impulso alla riorganizazion€ ed all' adeguarnento
dei servizi amministrativi ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento della migliore qualità del servizio

Tenuto conto dell'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio:

Propone

p€r I a.s. 2019/2020 il seguente piano di lavolo dei servizi generali ed amministrativi



PREMESSA

La scuola è una organizzazione compless4 cosiiiuita da più elementi legati ed interdipendenti, che concorono al
raggiungimenlo delle stesse finalità. vale a dìre istruzione, formazione ed odentamento degli studenti, sulla base dei
principi dell'autonomia scolastica.

I servizi amminisrrativi e ausiliari, nel loro insieme, sono uno degli elementi costiluenli l'entilà complessa rcurla. e
rientrano sotto la diretta e piena responsabilità del direttore S.C.A.. fìgura dotala di aulonomia funzionale enùo i

limiri fissali dalla normat;va vigente.
Il Codice Deontologico del CCNL del 29l11/2007. all'art.I l. comma 5, slabilisce che:

"ll dip€nd€trte che svolge la sus atlività lavorativa in una amministrazione che fornisc€ servizi al pubblico si
preoccupa del rispetto degli standÀrd di qualità e di quantità fissati dall'amministraziotre nelle apposite carte
dei servizi; egli si preoccupa di assicurare la continuità del servizio... (omissis)".
Nei rapporti r€lazionali itrtertri il personale deve avere presente la struttura dell'Amm;nistrazione di appa(enenza
e conoscere il coffetto mpporto di dip€ndenza:

RAPPORTI CON lL DIRIGENTE SCOLASTICO: Il Dirigente Scolastico è il Capo dell'lstituto dal quale tutto il
personale docente e ATA dipende gerarchicamenle ed è il responsabile del servizio, perciò tuttì sono tenuti ad

adempiere, come di norm4 alle disposizioni da questi impadile, sia scrilte che verbali; i rapporti relazionali sotto il
profilo del comportamento e del linguaggio devono essere improntati a principi di correttezza lealia e rispelto de!

ruolo.

RAPPORTI CON I COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICOT I collaboratori del Dirigente
Scolastico svolgono il proprio servizio in sinergìa con quest'ultimo. perciò il personale è tenuto ad uniformarsi alle
disposizionì impartite. purché non in contristo con quanto richiesto dal Dirigente Scolastico; i rapporti relazionali
sotto il profìlo del comportamento e del linguaggio devono essere improntati a principi di correttezza lealtà e

rispetto del ruolo.

RAPPORTI CON IL D.S.G.A.: Il Direttore dei servizi Generali e Amministrativo è il coord;natore dell'attività del
personale ATA e ne è la figura di riferimento: il personale è tenuto ad uniformarsi alle disposizioni da lui imparlite,
purché non in contrNto con quanto richìesto dal Dirigente Scolastico; i rapporti relazionali, sebbene meno formali
in considerazione della maggior ftequenza sotto il profilo del comportamento e del linguaggio devono essere

improntati a principi dicorrettezza lealtàe rispetto del ruolo.

RAPPORTI CON lL SOSTITUTO DEL D.S.G.A: l'Assistente Amminislrativa che affianca e sostituisce il DSGA
(;n caso di asserza di qlrest'lrllimo); il personale è tenuto ad uniformarsi alle disposizioni impartile, purché non in
contrasto con quando richiesto dal Direttore SGA. I rapporti relazionali, sebbene meno formali in considerazione
della maggior frequenza sotto il profrlo del comportamento e del linguaggio devono essere improntali a principi di
correttezza lealta e rispetto del ruolo.

RAPPORTI TRA COLLEGHI: Le relazioni tra colleghi devono essere improntate alla cortesia e al mass;mo
rispetto reciproco sia sul piano del lavoro sia su quello personale, al fine di evitare l'insorgere di situazioni
conflittuali e disgreganti; diligenza e spirito collaborativo nel lavoro e lealtà nelle relazioni sono valori primari
che ognuno è tenuto a far propri. Appare opportuno rilevare che potenziali situazioni conflittuali dovute alla
d;versa distribuzione dei carichi di lavoro in virtir di differenti situazioni soggettive (ad esempio il caso del

dipendenìe per il quale la commissione med;ca di controllo ha prescritto una limitazione dei compiti) sono
assolutamente da evitare.

RAPPORTI CON I DOCENTL Le relazioni con i docenti, come con i colleghi, devono essere improntate a principi
di cortesia lealtà e massimo rispetto reciproco. Tra il personale ATA ed il penonale docenle non c'è alcun vincolo
di subord;nazione. Il personale ATA è di supporto all'attività didattic4 perciò deve dare il proprio conlributo
affrnché lale altività possa essere svolta nel migliore dei modi e non venga ostacolata da atteggiamenti non
professionali.

Altre figure che il personale ATA deve saper r;conoscere, rispettare e dalle quali può essere richiesto un qualche
tipo di servizio connesso al ruolo ricoperto sono i rappresenianti del Consiglio d'lstituto.

RAPPORTI CON GLI UTENTI:
Le.elazioni con il pubblico devono essere improntate ai principi espressi nella direttiva del Pres. Cons.27-1-1994
che introduce il tema dellaCarta dei se izi. Lascuolacome Istituzione stabilisce un patto con ifruitori del servizio
(gli alunni, i loro genitori, il personale dipendente e più in generale tutti coloro che svolgono un qualche ruolo
all'interno della scuola) per avere un livello di qualità, sotto il profilo delle preslazioni offerte, sempre piir elevato. Il
personale dipendete, attraverso il proprio lavoro, è chiamato a far si che detto patto si traduca in realtà.
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RILEVAZIONE DELLE PRESENZE: si ribadisce che il tesserino magnetico individuale (badge) assegnato ad ognì
unilà di personale è tassaÌivamente personale. ll Tesserino costituisce iì documento identificativo con cui si avrà
accesso e uscita indifferentemenle. Non è assolutamente consent;to delegare la lettura del proprio badge . Si precisa

che secondo il dettato del D.Lgs. 150/2009 per l uso fraudolenlo del badge è pr€visto il licenziamento in tronco
(senza preavviso) del dip€ndente. Il monte ore risultante dalla letlura giomaliera non rappresenta l unico dato di
prova del lavoro svolto, ma uno degìi strumenti del DSGA per la valutazione del servizio di ognuno.

CARTELLINO DI RICONOSCTMENTO: Tutto iì personale ATA (sia Colìaboralori Scolaslici che Ass;stenr;
Amministrativi) è tenuto ad indossare,in maniera visibile, il cartellino di riconoscimento (fomib dal DSGA). dal
quale risuhi: Amministazione di appartenenza, Cognome e Nome. Profilo, per permettere all utenza il
riconoscimento. Il personaìe assistetue amministralivo in ragione del proprio lavoro potrà scegliere forme
altemative di identificazione personale (cartellino apposto sulla propria scrivania. targhetta di fianco alla porla etc.).

Si ritiene opportuno rimarcar€ uno dei principi csrdine del Codice di Comportamento dei dipendenti
pubblici:
il dovere di scgretezza e risenstezzs; infstti, per lÀ delicatezza del ruolo e la posizion€ occupata il personal€
ATA deve avere coscienza d€llrimportanza di non diffondere notizie di alcun tipo che possano recare
pregiudizio sia all'Istituto, sia agli ut€nti, sia al p€rsotrale d€Ua Scuola. In proposito è opportuno leggere con
attenzione Ie norme disciplinari contenute nel CCNL d€l 29111/2007, in prrticolare I'4rt.92, e il codice di
comportsm€oto dei dipendenti pubblici D.P.R, 16/0112013 ta 62. In particolar modo per la lettura di
quest"ultimo docum€nto si invita tutto il personale a visitare la sezione del sito *'eb dell'Istituto dove è

pubblic8to.

lnfine si ricorda ch€ l, valorizzszione dellÀ sede di servizio, attraverso le opinioni espr€sse ed i
comportamenti posti in essere al di fuori ed au'interno della scuola, è un vrlore aggiunto di crescita
dell'Intero Istituto.

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI GENER{t E AMMINISTRATIVI

DOTAZIONT]ORGA\ICAPERSONALEATA 4.S.2019/2020

Dipendent Stato giuridico Qualifica
l Salluzzo G;ovanni T.I

Dipcndcntc Srato giuridico Qualifica
I Messina T.l Assistente amministrativo

2 Licala Mariella T.t. Assistente amminìstrativo

l Mannone Giuseppe T,I Assistente amministrativo

4 Russo T,I, Assistente amministrativo

T,I Assistente amminislrativo

6 T.l Assisrenle amminislrativo

Dotazione organi€a Dotazione organica assegnata differenze
6 6 0

n Dìpendente Sralo giuridico Qualifica
I Vito T.I Collaboratore scolastico
2 Cusumano Laura T,I Collaboratore scolast;co
l Negro Luigi T,I Collaboratore scolastico

4 Bua Cater;na T,I Col laboratore scolastico

Murania Tommasa T.I Collaboratore scolaslico

6 Calcara Filippo T,I Collaboralore scolastico
1 La Rosa Nicola T,I Col laboralore Scolastico
8 Lipari Giuseppe T.I Col laboratore Scolastico
9 Muratore Collaboratore scolastico
t0 Collaboratore scolastico

l

Diretlore S.G.A.

Licata

T.l.
T,I,



II Bua T,I. Collaboratore scolasiico
t2 Silislra Carerina T,I Collaboratore scolastico
t3 Diodato Mercurio I,I Collaboratore scolastico
l,l Gìuseppe T,I Collaboratore scolastico
t5 Cerrìro Caterina Collaboratore scolastico
ì6 N;cosia T.I Collaboratore Scolasti€o
17 Villaverde T.I. Col laboratore Scolastico
ì8 Vito T.I. Collaboraiore Scolastìco
I9 Bonino Carlo T.ì Col laboralore scolastico
20 Bonura Mario Collaboratore scolasrico (CTP)

Dotazione organica prevista Doìazione organica assegnala differenze

20 20 0

ORGANICRAMMA DEGLI UFFICI DI SEGRETERIA

> n. I Direttore dei Seryizi Generali e Amministrativi: Ciovanni Salluzzo

Lunedì Manedì Mercoledì
Salìuzzo Giovanni 8,00 15,12 8.00 t5,i2

L'orario descritto è suscettibile di variazioni qualora esigenze di servizio lo richiedessero. Il Direttore dei Servizi
Cenerali e Amministrativi comunque organizza Ia propda presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro per 36
ore settimanali secondo criteri di flessibilità, assicurando il rispetto di lutle le scadenze ammin;strative e la presenza
negli organi collegiali in cui è membro di diritto.

> n.6 ASSISTENTT AMMTNTSTRATM

ORARIO DI ]6H DAL LUNEDI AL VENERDI

NOMINATìVO Luned; Manedi Mercoledi Gio\edi renerdi sabato

7,10 - 14,10 7,30 - r4,30 7,30 14,30

7,30 14,15

Russo Francesca 7.30 14,30 7,30 17.30 7.30 l,l.l0 7,10 - 14,30 7,30 - r4,30
Messina Francesco 7,30 14.30 7,30 17.30 7,30 14.10 7,30 - 14,30 7,30 - r4,30

Licata Mariella 7,30 14,30 7,30 17,30 7,30 14,30 7,30 14,30 7,30 - r4,30

Il docente utilizzato in biblioteca garantisce la propria presenza in servizio secondo I'orario di seguito
indicato:

Lunedì Martedì Mercoledì Giovedi Venerdì Sabato
G.S 9,00 - 16,12 9,00 - 16,12 9,00 - 16,12 9,00 - 16,12 9,00 - 16,12

ll personale amministrativo nel giomo di Manedi, effettuerà un rientro pomeridiano dalle ore 15.00 alle ore 17.30,
in modo da recuperare n. 1 ora dell'orario di servizio settimane e I ora e 30 minuti per lavoro straordinario, per
rendere possibile la copenura di tutte le attività della scuola (ricevimento dell'utenz intema e estema).
L.A.A. Sig. Mannone nella giomata del Martedì recupererà (dalle ore I 5.00 aìle ore I 7, I 5 ), n. 2. I 5 ore dell 'orario di
servizio settimanale.

T.I.

T.ì.

Le ore in più prestale porrarùìo essere recuperate durante il periodo d; sospensione delle attività didattiche,o
andranno a compensare i giomi di chiusura prefestiva durante le vacanze natalizie, pasquali ed estive.
E'Obbligatoria una pausa di mezz'ora, quando l'orario cofltinualivo supera le 7 ore e dodici minuti.
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Norme genersli

> Le mansioni sono assegnaÌe a ciascun A.A. dal direttore S.G.A.
> Gli A.A. devono garanÌire la piena funzionalità del servizio anche in assenza di un collega (e anche fuori dei

loro uflìci).
> Ad ogni A.A. è assegnato uno specifico ulficio, ma vi è una reciproca collaborazione in caso di assenza di

un collega.
> Ognuno deve attende.e diligenl€mente al proprio lavoro e riferire ogni queslione o anomalie al Direnore

S,G.A,

INDIvIDUAZIONI E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIvI

Direttore dci ser!izi gel!erali e !mministrativi

Servizie compili:

Svolge allività lavorativa di rilevante complessita ed avenle rilevanza estema. Sovrintende. con aulonomia
operaliv4 ai servizi generali amminislrativo'conlabili e ne cura I'organizzazione svolgendo funzioni di
coordinamento. promozione delle anività e verifica dei risultati conseguiti.
rispetto agli obietlivi assegnali ed agli indirizzi imparriti, al p€rsonale ATA. poslo alle sue diretle dipendenze.

Organizza autonomamente l attività del personale ATA nell'ambito delle direttive del Dirigenle Scolastico.

Attribuisce al personale ATA, nell'ambito del Piano delle attività, incarichi di natura organizzaliva e Ie p.estazioni

eccedenti l orario d'obbligo, quando necessario. Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta anività di
istruzione, predisposizione e formalizzzione degli atti amministrativi e contabili; è funzionario delegalo,

ufficiale roganle e consegnatario dei beni mobili.
Può svolgere attività di studio e di elaborazione di piani e programmi rishiedenti specifica specializzazione
professionale. con aulonoma delerminazione dei processi formativied attuativi.
Può svolgere inca.ichi di attivilà tutonale, di aggiomamento e formazione nei confronti del personale. Possono

essergli afI'idali incarichi ispettivi nell ambito delle Istituzioni Scolastiche..

Assislente amminisiratiYo

SeÌvizi e compiti:

Esegue attività lavoraliva richiedente sp€cifica preparazione professionale e capacilà di esecuzione delle procedure

anche con I'utilizzazione di shrmenti di lipo informatico. Ha autonomia operativa con margni valutativi nella
predisposizione. isrrùzione e redazione degli ani amminislralivo contabili della istiluzione scolastica ed educativa.
nell ambito delle direnive e delle istruzioni ricevute. Svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il
responsabile amminisùalivo coaudiuvandolo netle attività e sostituendolo nei casi di Àssenza. Ha comp€tenza direna
della tenuta dell archivio e del protocollo. Ha rapporti con I'ulenza ed assolve i servizi estemi connessi con il

ProPrio lavoro.
Nelle islituzioni scolastiche ed educative dolale di magazzino è addetto, con responsabililà direna alla custodi4 alla
verìfic4 alla registr^zione delle entrate e delle Ncite del materiale e delle derrate in giacenza. In relazione alla
inaoduzione di nuove tecnologie, anche di tipo inforrnatico, partecipa alle iniziative specifìche di formazione e
aggiomamento.
Può essere addetto ai seNizi di biblioteca e al controllo delle relative giacenze, nonché dello stato di conservazione
del materiale libra o. Può svolgere: attività di coordinamento di più addetti inseriti in settori o aree omogenee:
attività di suppo(o a.rnministralivo alla progetlazione e realizzazione di iniziative didattiche, decise dagli organi
collegiali

Indicazioni di c3rattcre generale per i servizi rmministr.tivi
Obicttivi dell'sttivitÀ di gestione dci lervizi smministrrtivo-contlbili:
' favorire il raggiungimento del successo formativo;
- gamntire la qualitA del servizio offerto in lermini di rispetto delle aspettative dell'utenza intema/estema;
-peneguirc una organizzazione ed una geslione razionale delle risorse;

individuare I'equilibrio dei cadchi di lavoro da distribuire tra le risorse umane coinvolte, in termini di rispetto
delle comp€tenze e delle anitudini di ciascunol
- promuovere la valorizzazione delle competenze e lo sviluppo professionale;
. crcarc un sano rapporto relazionale sul luogo di lavoro;
' contribuire alla determinazione di un "clima" che tenda al rispetto della norma e della legalità;
' dolani di un sistema di monitomgSio ìn itinere finalizzato al miglioramento dei risultati.
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SERVIZI I CoMPI tI I)8(;LI ASSIS'I'IìN]'I AIlI NI IìISTRATIVI

> Critcri di assegnazione d€i s€rvizi

Il lavoro del personale amminìslrativo. è slaio organizzÀto in modo da coprire tute le attività dell'lstiluto, con
rjtèrimento al lavoro ordinario. all'orario di lavoro, alla sostiluzione dei colleghi assenli e all'utilizzazione nelle
attivirà retribuite con il fondo dell istituzione scolastica.

L'assegnÀz ione dei compiti di servìzio sarà effetluata tenendo presente i seguenti criterir
. al fine di assicurare continuità nella erogazione del servizio. si ritiene opportuno evitare di norma una

rolazione degli assistenti amm.vi lra idiversi compani dell"amministrazione
. anitudini allo stolgimenro dell"anì!ità
. capacità e professionalità

Ai fini dell'ottimizzazione dei servìzi. si riliene comunque utile effettuare. ove possibile. un awicendamento del

Personale, per l acquisizione delle competenze minime necessarie a far fronle alle esigenze in caso di assenza.

I - SEGRETERIA DIDATTICA _ SIC.RA LICATA MARIELLA E SIC, MESSINA FRANCESCO

FLNZIONI GESTIONE ALUNNI E RAPPORTI CON LE FAMICLIE

DecrizioDe delle !ttivitò rsscgnriel

l . Sestione dell intero processo relativo all'iscrizione degl i allievì dell lstitulo (a
panire dalla predisposizione del materiale informalivo per I'orientamento lìno alla
verifica della documenlazione presenlata all'ano dell'iscrizione) e regisaazione dei dati
nei sislemi informatici AXIOS e SIDI.
2. Convocazione OO. CC.:
3. Cestione registd verbaliOO. CC;
4. Gestione rapporli membri OO. CC.;
5. geslione obbligo formativoi
6. gestione attività alunni iscritti:
'esoneri educazione fisica e da insegnamento religione callolica;

Permessi dientrdla e ustila fuori orario alunnii
' Attivilà motorìa e Giochi sponivii
' Comunicazioni alle famiglie;gestione trasferimento alunni da e per altri istituli;
7. geslione procedura adozione libri di testo (caricamento dati sul sistema
informatico. prcdisposizione e trasmissione elenchi CÀse Editrici elc.) e gestione

operazioni relative agli scrutini ed esami (comprensive dell'inserimenlo dati docenti
comm;ssari estemi) tenuta registri obbligatori;
E. gestione processo relativo agli infonuni degliallievie precisamente:

denuncia assicurazione:
' denuncia telematica all'lNAlL (in caso di infonunio con prognosi superiore a 3
giomi);
- denuncia all'autoritadi P.S. (in caso di infonunio con prognosi superiore a 3
giomi) da produne entro 48 ore dal ricevimenlo del cenificato medico;
9. rilascio dichiarazioni. certificazìonie attestazioni inerenti la gestione didattica;
10. Raccolta dati attivita INVALSI e collaborazione con i docenti incaricati:
I l. Documentazione alunni BES.
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12. Gestione registro elettronico, predisposizione password, supporto al personale
docenle ed ai genitori,
13. Cestione scautinio online e supporto al personale docente:
14. Predisposizione atti. documenti e materiale rclativi agli esami di licenza media
e gestione candidati privatisti;
15. predisposizione degli elenchi allievi/genitori per elezione componenti OO.CC.,
compresa lrem;ssione di circolarì, le convocazion;, Ie nomine secondo le indicazionì
fomite dal presidente della commissione elettorale, e la predisposizione del piano aule
per le votazioni (secondo le indicazioni fornite dal D.S.G.A). Attività svolta con ;l
supporto della sezione affari generali;
16. gestione iscrizione e frequenza alunni certìficati; raccolla documentazione relativa
all'attività didattica generale, rilegatura e sistemazione in archivìo;
t7. Statìstiche - Rilevazioni - Ana$afe alunni. trasmissionitelematiche varie (Organici
personale docente)
18. Mensa scolastica. Gestione buoni mens4 predisposizione elenchi. Rapponi con
l'ufficio conÌunale compentente ed ogni pratica scolastica inerente.
19. Uscite didattiche e viaggi di istruzione. Predisposizione elenchi, circolari ed altro in
collaborazione con i docenti interessati.
20. Contatti giomalierì con ìl pubblico con particolare riguardo aglialunni stranieri.
21. organici personaìe docente e ATA in collaborazione con l'ufficio personale
22. Protocollo e archiviazione atti in uscita e pubblicazione atti nell'Albo online.

Le attività descritte polranno essere svolte. tenuto conto delle compelenze professionali
possedute, da enrrambi i dipende i. Una assegnazione piir capillare dei compiti.
valutati i fafiori in gioco, potrà essere concordala con il DSGA.

Modalità operative:

. lutta I'attività deve esserc svolta nel rispetto delle norme sulla trasparen za (L.241 190)

e della privacy (Regolamento UE2016/679 del27 aprile 2016 e D.Lgs.n.l96/2003);
. tutti i documenti elaborati devono essere sottoposli a controllo ortografìco, verilìcati
nei contenuti e siglati;
. tutti i documenti prodofii devono essere a disposizione del personale, per la consegna
all'utenzai
. !a modulistica distribuita all'utente (intemo/esterno) deve essere costantemente
aggiomata secondo le disposizioni e/o le direttive del D.S.G.A.;
. le operazioni devono essere gestite con i seguenti strumenti:
l. I uriliz/o del paccheflo applicalivo OI I lct .

2. utilizzo delle procedure gest;onali del software in dotazione nella scuola;
3. conoscenza dellanormativa relaÌiva allagestione dello carriera degli studenti, degli
organi collegiali. della Privacy.
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2 - SEGRETERIA AFFARI CENERAI-ì - SIG, MANN()NI] (ìII'SF]I'I'I]

FUNZIONI Gestione della corrispondenza. del protocoìlo e dell'attività degli OO.CC

COIVIPITI Descriziotre delle rttlvità assegnrte:

l. Tenuta registro protocollo, catalogazione ed archivio della corispondenza;
2. geslione circolari inteme, utilizzo procedure gestionali informatizzate;
3. gestione del flusso di comunicazioni inteme ed esterne al fine di favorire un
proficuo rapporto di collaborazione tra tutte le componenli della scuola e I'utsnza
estema" in particolarc sarzuìno curate le comunicazioni e la noÌifica degli atli, le
circolari. gli ordini di servizio diretti al DS. al docente vicario. al DSCA ed al personale

4. mccoha documentazione. rilegatura e sislemazione in archivio;
5. intema ed eslema:
6. Gestione attività di aggiomamento:
7. Collaborazione con Ds e DSGA nella gesiione dei rapporti con le orgaiizzazioni
sindacali :

8. Comunicazione dati adesìone scioperoagli orBani competenli;
9. Rapporti enli locali;
10. Gestione attività di aggiornamento;
I l. Supporlo attivirà PTOF con particolare riguardo alla predisposizione ed alla
tmsmissione delle circolari:
12. cestione upload e download atti sito web lslituto e pmtiche connesse.

13. Pubblicazione atti nell'Albo Online.

Modrtta opentivc:

. tuna l'anività deve essere svoha nel rispello delle norme sulla lrasparenza (L.241 /90)
e della privacy (Regolamento UE20l6/679 del 27 aprile 2016 e D.Les.n.l96/2003);
. tuni i documenli elaborati devono essere sottopo6ti a controllo ortografico, verificati
nei contenuti e siglati;
. tutti i documenti prodotli devono essere a disposizione del personale, per la consegno
all'utenzat
. !a modulistica distribuita all'utente (intemo/estemo) deve essere costantemenle
aggiomata secondo le disposizioni e/o le diretlive del D.S.G.A.;
.le operazioni devono essere geslite con i seguenli strumenti:
L l'utilizzo del paccheno applicativo OFIlCE.
2. utilizzo delle procedure geslionali del sonware in dotazione nella scuola;
3. conoscenza della normativa relativa allagestione dello carrieradegli studenti, degli
organi collegiali, della Privacy.
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COVPITI

3 SEGRETERIA PERSONALE - SIG. LI('ATA FRANCESCO L SIG. LOMBARDO SEBASTIANO

Gestione del personale a rcmpo indetcnninato e determinato

Descrizione delle rttività ass€gnale:

l. Gestione dei fascicoli personali Docenti c ATAi
2. Richiesta tmsmissione documenti del personalei
3. Compilazione graduatorie inteme del personalei
4. Compilazione graduatorie supplenti:
5. Pratiche per i traslèrimenti del personale:
6. Certificazione servizio personale:
7. Contrafti di ìavoro e geslione della pr1)cedura informatizzata per I'tlssunzione dei
supplentitemporaneii
8. Pratiche relative alla quiescenza:
9. Pratìche relative immissioni in ruolo del personale;

10. Circolari d@enti e A1 Al
I l. Pratiche di con8edo. permessi e asp€ttaliYe del pesonale, tenuta schcde e

reSistro decretìt
I 2. Richiesta accertamenti mcdico-legalii
13. Conferimento incarichi attività aggiuntive Docenti e ATA;
14. Permessi Di.itto allo Studio:
15. Rilevazioni c statistiche del personalc:
16. Cestione dell'orario. permessi brevi e recupero ore personale ATA :
17. Cesrione prariche Ferie e TFR e disoccuptlzione:
22. Cestione comunicazioni lelematiche varie inerenti il processo di .iforma e

di informatizzazione dei servizi;
23. Verifica dati delle aurocenificaTioni:
24. Organici personale docente e A'[A in collaborazione con l'ufficio alunni;
25. Collaborazione con idocenti ed il DSGA per la gestione dci progetti inseriti
all'intemo del PTOF, dall'inoltro al monitoraggio, nomine personale interno ed estemo.
rilevazioni, rendicontazioni e predisposizione circolari inteme;
26. gestione processo relativo agli ìnfortuni dcl personale e precisamente:
' denunciaassicurazione:
' denuncia telematica all'INAIL (in caso di ant'onunio con prognosi superiore a 3
giomi);
- denuncia all'aulorilà di P.S. (in caso di intònunio con prognosi superiore a 3
giomi) da produrre entro 48 ore dal ricevimento del cenificato medico;
27. Protocollo e archiviazione atti in uscita e pubblicazione atti nell'AIbo Online.

Le attività descritte polranno essere svolte. teDuto conto delle competenze professionali
possedute, da entrambi i dipendenti. Una assegnazione più capillare dei compiti,
valutati i fattori in 8i@o, potrà essere conc(ìrdala con il DSGA.

Modilità operative:

. tutta l'attività deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla trasparenza (L.241 190')

e della
privacy (Regolamcnto UE20l6/679 del27 lptile 2016 e D.Lgs.n.l96/200i);
. tutti idocumenti elaborali devono essere sottoposti a controllo ortogmfico. verificali
nei contenuti e siglali:
. tutti i documenti prodotti devono essere a disposizione del personale. per la consegno
all'ulenza:
. !a modulistica distribuita all'utente (inlemo/estemo) deve essere coslantemenlE
aggiornata secondo le disposizioni e/o Ie direllivc del D.S.G.A.i
. le operazioni de!ono essere gestite con i seguenti strumenti:
l. l'utilizzo del pacchetto applicativo OFFICE,
2. utilizzo delle procedure gestionali del soltware in dotazione nella scuola:
3. conoscenza della normativa relativa alla gestione dello carriera dcl personale. degli

nicol li- della Pri\ac\
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SII(ìRIi I Irlìl^ P^ I RIMONIALE - CON Ì ABlt-L - Sl( ì.llr\ ìll rSSO lìRANCITSCA

Gestione beni patrimoni6li e dei ScniTi cortabili

Descrizione delle etliviti xssegnete:

I lnventario - carico e scarico beni inlentariali:
2.Pprocedum acquisti: richiesta preventivi. comparazioni ed emissioni buoni d ordinc.
3.Collaborazione con il DSGA nella tenuta degli atti contabili, elab,rrazioni. buoni
d ordine, richiesta CIC, DURC c adcmpimenti AVCP;
4.Anagrafe delle prestazioni e aulorizTazioni libere professioni;
5.Stipula contratti e convenzioni p€r la fomilura di beni e servizi - Assegnazione CIC:
6.Adempimenti contabili connessi alla gestionc dei progetti, e supporto
amm.vo/didattico ai progetti PTOF;
T.Liquidazione competenze acccssorie al personale tramite cedolino unico SlDl.
8.Comunicazione compensi extra cedoliro alla DPTi
9. Predisposìzione, rilascio certilìcazìone rnica. Adempimenti fiscali. previdenziali cd
erariali: (770, denuncia IRAP. e trasmissione telematica). l0.Praliche relative alla L.626
(sicurezza) ed alla Privac):
I l. Aggiomamenti AXIOSI
I2. BACKTJP:
| 3. Gestione contabilità Bilancio. in collaborazione con il DSGA. in meriro alla
emissione di Mandati di pagamenlo e re!e.sali.r
14. Cura della documentazione giustificati\a alla contabilità di bilancio;
15. Supporto per rrasmissione conlratlo inreSrarivo d'lstituto ed incarichi al penonale.
Gestione Conto correnle bancario:
I 6.Gestione trasparenzai
17. Segeteria Digitale: prolocollo e archiviazione atti in uscita e pubblicazione alli
nell Albo Online.

Modalità operati\'e:

. tutta l'attività deve cssere svolta nel rispetto delle norme sulla traspare[.a (L.241 190)

e della
privacy ( Regolamento UE20l6/679 del 27 aprile 2016 D.Lgs.n.19612003):
. tutti i documenti elaborati devono essere sotloposti a controllo ortografico. lerificali
nei contenuti e siglati;
. tutti idocumenti prodotti devono essere.r disposizione del personale. per la consegno
all'utenza:
. !a modulislica distribuila all'utenle (interno/estemo) deve essere coslantementc
aggiomata secondo le disposizioni e/o le dircltive del D.S.G.A.:
. le operazioni de!ono essere gestile con i scguenti strumenti:
l. I'utilizzo del paccheno applicativo OFFI( 8.
2. utilizzo delle procedure Beslionali del solìware in dotazione nella scuoh:
3. conoscenza della normariva relativa alla Sestione dello carriera degli studenti, degli

icol iali. nelìa

OIIARI() ATTIVITA' AMNIINISTRA'I lVÀ [] I)l ,\PI,lRTtrRA.LL PtrÌìll1.l( o
Per "pubblico" si intende tutti coloro che accedono a8li uflìci (doccrti. personalc ATA, gcnito'i ovvcro alrri
soggetti inlcrcssati) per l espletam€nto di pratiche di iDtercsse personale.
L'orarb di finzionanlento della scuola inizia alle ore I1.00 e si protrac Iìno allc ore 13,00 dal I-unedì
aì Venerdi. Nclla Siornata di ma(edì l'orario di t-unzionamenk) è sokr nclla f.ìscia 15,00-17.00.

Orario di a :'l hhlico

UFFICI GIORNI oRARIOUFFICI GIORNI ORARIO UFFICI CIORNI ORARIO
II II Iì Da LUNEDI' al VENERDI

MARTEDI'
Dalle ore | 1.00 alle ore 13.00
Dalle ore 15.00 alle ore 17,00

l0
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L'apertura pomeridiana è limitata al periodo di attività didattica (con esclusione quindi delle vacanze natalizie e
pasquali. dei periodi di sospensione delle attivita didattiche comunque non ohre la data di fine delle lezioni) ed è
garantìla da tuni gli Assistenli Amminisrralrvi.
Possono essere previsli orari piÌì ampi di aperrum al pubblico nei p€riodi di panicolare amuenza allo spo(ello
(iscrizioni. ritiro libretti personali, ritiro certificati d'esame ecc.).
L'orario in questo caso verrà definito daì Dirigente Scolastico, sentito il D.S.G.A.. e somunicato all'utenzÀ.
Duranle gli scrutini viene disposta la presenza di almeno I assislente amministrativo dell'uflìcio alunni. con
I'istituzione di tumi pomeridìani-
Duranle lo svolgimento dei lavori della Commissioni d esame, si disporrà la presenza di personale amminisÌrativo
in turno pomeridiano.
Tutti gli operatori scolastici assicurano all utenza la trasparenza nei contatti telefonici, dichiarando il proprio nome,
cognome e la qualitìca rìvestita all'inlerno della scuola.
ll personale di segreteria" al fine di consenlire un regolare e sereno svolgimento delle attività di seNizio. è tenuro
a far osservare in modo puntuale l orario di apertura al pubblico.
Al termine delle attività didattiche I'orario di lavoro di l6h verrà anicolato in sei giomi setlimanali.

PERSO\ALE COI,I,ABORATORE SCOLASTICO

INDIVIDUAZIONE E ARTICoLAZIONE I)EI SERVIZI GENERALI

AREA SF]RVIZI . OMPITI
Portineria Apertura e chiusura dei localì scolaslici.

Porlìneria centralino.
Accesso e movimento intemo alunnie pubblico.
L'accesso ai locali scolastici è riservalo all utenza. ll collaboratore scolastico è garante
dell'accesso ai locali della scuola perlanlo non può permettere l'entrata di estranei, se non
espresvrmenle autorizzali dal DSGA / DS, inoltre deve garantire il rispetto dell'orario di
ricevimento degli ufncì. Nei plessi il collaboratore scolastico è tenuto a far rispettare le
ìndicazioni circa I'ingesso dei genitori: gli stessi devono lasciare gli atunni alla porta,
con possibilità di variazione solo in casi eccezionali e su awiso dei docenti.

handicap
Ausilio materiale. cura e igiene pe6onale degli alunni portalori di handicap.

Vigilanza alunni Sorveglianza degli alunni nelle aule. laboratori, spazi comuni in caso di momentanea
assenza dell'ìnsegnante per qualsiasi motivo. Furìzione del collaboratore è la vigilaaza, al
fine di evitare che gli alunni anechino danno a sé, agli altri e alle srutture.
A tale proposito devono essere segnalali all'ullicio del dirigente scolastico tuni icasi di
indisciplina, p€ricolo, mancato rispeto degli orai e dei regolamenti e classi scoperle- Il
servizio prevede la presenza al posto di Iavoro e la sorveglianza nei lorali contigui visibili
dallo stesso posto. La vigilanza prevede anche la segnalazione di atli vandalici che, se

tempestiva. può permetlere di individuare iresponsabili e la segnalazione di paflico,a.ri
situazioni quali la presenza di estranei o componamentì poco corretti nelle adiacenze dei
locali scolasticì.
Concorso nella sorveglianza in occasione del loro trasferimento dai locali scolastici ad
altre sedi anche non scolastiche, paleslre. piscin4 campi di arletica o di ahre altività
sportive e musicali.
Ausilio maleriale. cura e igiene personale degli alunni delle scuole dell infanzia e
primarie.
Sorveglianza prima dell'inizio delle lezion; rivolta agli alunni autorizzati dal Dirigente
Scolastico atl'entrata anlicipata. È necessario effettuare la sorvegtianza e la vigilanza
insieme ai docenti, sull'entratruscita degli alunni dalle classi e aule, sull'utilizzo dei
servizi igienicie sul correno svolgimento dell intervallo.
Custodia e sorveglianza. in maniera generic4 degli spazi scolastici e degli arredi:
- ordinaria vigilalìza e assistenza degli alunni dumnte la consumazione del pasto, ove
occofi4 in relazione a specifiche esigenze;
- custodia degli alurui i cui genitori siano in ritardo nel ritiro; trascorsi l0 minuti. senza
che il bambino sia slalo ritirato. il collaboratore scolaslico avviserà lelefonicamenle la
famiglia amnché proweda a porlare l'atunno presso la propria abitazione;
- controllo e ve.ifica dello stato di conservazione dei banch7sedie e altre attrezzalure e

suppellettili e comunicazione al DSGA di eventuali anomalie.
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Pulizia locali
scolastici

Pulizia locali scolastici, spazi scopeni e aredl.
Pulizia dei lmali scolast;ci adihiria refemorio
Per pulizia precisamente deve intendersi: lavaggio giomaliero dì pavimenti. banchi, sedie.
lavagne e tutta l atdvità lavoraliva necessaria a garanlire un ambi€nte pulito e sano,
utilizzando criteri di rjcambio continuo di acqua di lavaggio. Si richiama I'attenzione di
tutto il personale ad un uso adeguato dei dete.siv;. Si ricorda che il materiale fomito è di
alaa qualità e ad alta concentrazione. pertanto deve essere fallo un uso che raggiunge
I'obienivo di pulizia e sanificazìone secondo criteri di rispetto dell'ambiente e tramite
l uso diattrczzature adeguate,
AI fine di garantire un ainbienle sano e pulito, periodicamente dovranno essere puliti vetri
e ahri anedi presenti nei locali; particolare cura si deve avere nell uso delle macchine
lavapavimenti e aspimpolvere. Massima attenzione deve essere posla nella pulizia dei
servizi igienici. Le aule devono sempre essere arieggiaÌe. Lo stato di pulizia dei bagni
deve essere controllato piir volrc nel corso della ma$inata e inlervente sempre e
adeguatamente per mantenerli costantemente puliti.
I corridoi. le scale inteme. gli spazi comuni di continuo passaggio e uso devono essere
tenuti puìiti costantemente, Il decoro dell'istituzione passa anche attrave6o lo stalo di
pulizia dei locali. Al termine della gìomata ogni sede deve essere lasciata perfettamente
pulila e in ordine, ogni dipendente deve assicurarsi che Ie luci siano spente, le fìnestre
chi$e e le aule perfeftamente in ordine. L'addetto alla chiusura dei locali deve assicurarsi
che lutle le vie di accesso siaro perfetlamenle chiuse.
Spostamento suppellettili e aredi. pulizia strumenli didanici e di lavoro.
Controllo materiale di pronlo soccorso.
Apprestamento cure nei casi di necessilà.

Servizio posia e

ufficiesterni
Uflicio postale, Comune, Banca" USP. DPT. INPS, INPDAP. altre
scuole. altri uffi§i.

Supporto
amministrativo -
didattico

Duplicazione di atti, approntamento di sussidi didattici, assistenza docenti e progetti
(PTOF)i
comunicazionì giomaliere del numero e della tìpologia dei pastì necessari, secondo ,e
modalità organizzative concordate del servizio mensq
distribuzione agli alunni di circolari/awisi alle famiglie con modalità funzionale al grado
di scuola.

Criteri di assegnazione ai plessi
Nell'organizzazione del lavoro si tiene conto specificamente dei settori dì servizio e delle unità di personale da
distribuhe, usando un'equa distribuzione dei carichi di lavoro all'intemo dello stesso profilo o prevedendo
compensi per i maggiori carichi di lavoro. ll Piano di assegnazione dei collaboratori ai plessiheparti awiene
secondo i seguenti criteri stabiliti in sede di Contra$azione integ.ativa. In via generale si liene conto dei seguenti

Conlinuità di servizio nello slesso plesso svolto con eflcienza ed atteggiamenlo collaboralivo con il restante
personale;
Casi panicolari di incomparibililà ambienralel
Maggiore anzianità di servizio;
Disponibilità e/o capacilà certificate ed accertabili del personate stesso a svolgere incarichi aggiunÌivi da attuarsi in
senori e reparti particolari.
L'sssegnrzione al plesso trotr escludc temporanei spGtsmenti in occasione di:
' sssenz€ dcl p€rsonele;
' situszionistlaorditr.rie;
' ferie $tivei
' richieste del personale pcr motivi documetrtsti.

PIANO DI .{SSEGNAT-IO)-E DEI PLESSI

OR(;ANIZZAZIO\f DEI STRvIZI AUSTLL{RI E COIIPI'I'I DEI COLLABORA'I'oRI SCOLA.STICI

SCUOLA PRIMARIA _ SEDE L. RADICE

ORARIO LEZIONI :08.15/13.45 DAL LUNEDI AL GIOVEDI'
IL VENERDI' DALLE ORE OE,I5 ALLE ORE 13-15

ll



Piano Terr:r - SILISTRIA CAI'ERINA - CtISUMANO LAtIRA
Primo Piano NtrGRO L[IICI - CAL( ARA FlLlPPo

L'articolazione del servizio e lo svolgimento deicompiti sono così ripanili:

a)TURNO ANTIMERIDIANO (dalle ore 7.30 - 14,30)

Dalle ore 7.30 alle ore 8.00 - Aerazione dei locali della scuola (secondo I'assegnazione ai piani di servizio) ed
vigilanza di aiunni che accederanno a scuola.
Dalle ore 8.00 alle ore 8.|5-Vigilanza degli alunni (i collaboratori scolastici sono tutti presenti al piano terra di
ciascun edificio)
Dalle ore 8.15 e le ore 8.30 Awio delle attìvità didattiche ( ì collaboratori scolaslici coadiuvano i docenti nelle
operazioni di raggiungimento delle aule di appanenenza da pane delle singole classi. sopratuno in caso di alunni
che devono raggiungere il primo o il secondo piano dell'edificio)
Dalle ore 8.30 alle ore 13.45 Vigilanza ai piani di propria perlinenza con particolare atlenzione ai cambi d ora dei
docenti, alla ricreazione, alla temporanea assenza dei docenti in classe. al trasferimenlo delle classi nei laboratori
Ore 11.00(dopo Ia ricrea,,ioner - Puliziadeiservizi igienici
Ore 13.45, (trarlne per il Venerdi l'orario di uscila sarà alle ore ll.l5) - Conclusione delle attivilà didattiche
(i collaboratori scolaslici, di entrambi ilurni di servizio. coadiuvano i docenli nelle operazioni di ìrscita e
garantiscono, in co-presenza al piano terr4 il correno e ordinalo deflusso degli alunni);
Dalle o.e 13.45 fino alla conclusione del lumo di lavo.o- Vigilanza (da pane deì collaboratori scolastici che

terminarìo l orario di servizio alle ore 14.30) degli alunni presenli nei locali della s{uola in anesa dell anivo dei
genitori.
Dalle ore I3.45 6no alle ore 14.30 - Pulizia del setrore dì appartenenza.

Nel caso di anività pomeridiane i collaboratori scolaslici assicurano I'indispensabile pulizia dell edificio
scolastico, compalibilmente con le atrivilà sÌesse, prima dell'arrivo dei docenti, degli alunni o dell'eventuale utenza
estema- La pulizia dei bagni si effettuerà sia prima che dopo le predette anivila.

La ripanizione dei compiri, owiamenre, si riferisce al solo caso di presenza di tuno il personale in servizio:
nell'eventualità di zlssenza di una o più unilà si attuano le procedure della sosÌituzione e, .onseguentemente, le
operazioni di vigilanza e di pulizia saranno commisumte alle unilà di personale presente.

ORARIO DI LA\'oR() SETTI}IANAI-E DT]I ('oI-t-ABORAT()RI SCOLASTICI

NOMINATIVO I I]NI I)ì MARl'EI]I MERCOLEDI GtovuDt VENERDI SABATO
Nego Luigi 7.48-15.00 7.48-t5.00 7.,18-15.00 7.,18-15.00 7.48- r5.00
Calcan Filippo 7.30-14.30 7.30-t4.10 7.t0- t4.30 7.10-1,1.30 7.30-r1.30
Cusumano Laùra 7.10-r4.30 7.t0-r4.30 7.30- t4.10 7.30-1,1.30 7.30-11.30
Silistria Caterina 7.30-l,l.l0 7.30-l,l.l0 7.10-t4.30 ?.30- t4.30 7.10-t4.30

Tutti i narredì, a seguito della programmazione delìe sezioni di scuola primada i Collaboratori Scolastici a

settimane alteme di n I unità svolgeranno dalle ore 8.48-16,00 alle ore I6,10 alle ore 17,30 (dalle 16,00 alle 16,30
mezz ora di pausa). Lo stmordinario effettuato di n.l ore settimanali Dotra essere recuperato con riooso
comoensativo nelle qiomate di sospensione delle anività didattiche.

Al fine di garantire la massima pulizia possibile dei locali scolastici, i collaboratori scolastici effettueranno nella
giomatadi Mercoledì I'orario dalle ore ?,30 atle 14,30 (dalle ore 14,30 alle 15,00 mezz'ora di pausa pranzo) e dalle
ore 15.00 alle ore 16.30, in modo da recuperare n. I ora dell'orario di servizio settimanale.

ORGANIZZAZIONE PULIZIA Df,L PLESSO "Lombardo Radicc"

Setlori assegnati

PIANO TERRA
Sig.ra Cusumano Laura: aule didattiche ( lA-l B - 3A - 38 ) + bagni alunni e docente + (alrio intemo/estemo in
comune con i colleghi in occasione di manifestazione ecc);
Sig.ra Silislda Caterina: Uffici di segeteria e di presidenza + atrio inlerno - collaborazione con la collega del piano
per pulizia aule didaniche.

PRIMO PIANO
Sig. Negro Luigi: aule didattiche (4A+48+2B), corridoio centrale, corridoio adiacenti laboralori. aula Labincl@sse,
AulaODS, Laboratorio informatico, scale adiacenti l'e 2" piano.
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Sig. Calcara Filippo: aule didattiche ( 5A+58+2A). corridoio adiacenle. Laboralorio scientifico, scala di emergenza.
bagni alunni e personale, scale adiacenti l' e 2' piano.

L'indicazione della vigilanza si rife.isce alla vigilanza degli alunni anche nel pre-scuola dalle ore 7,50 alle ore 8,l5
e post-scuola oltre le 13.45 dal lunedì al giovedì e il vene.dì oltre Ie 13,15 in altesa dei genitori.
Dwante le operazioni di entrala e di uscita degli alunni la vigilanza è assicurala contemporaneamente da lulli i

collaboratori scolastici in servizio.

ORARIO DI Sf,RVIZIO DELLA SCUOLA DELL'INFANZIA . "L. RADICE"

ORARIO LLZIONI :O8.OO I6.00 DAL LUNEDi AL VENERDI'

ll collaboratore in servizio S;g.ra Bua Caterina osserverà il seguenle orario:

NOMINATIVO LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI CIOVEDI VENERDI SABATO
Bua Calcrina 7.18-16.t0 7.48-16.10 7.18-16.10 7.48-16.30 7.48-t6.10

ORGANIZZAZIONE PULIZIA Df,L PLESSO SCUoLA DELL'lNFANZlA "L. Radice"

ORARIO LEZIONI : 08.00/16.00 DAL LUNEDI AL GIOVEDI'

Sig.ra Bua Caterina: Aule didattiche. aula mensa, spazieslemi, salagiochi, bagni aÌunni e docenli;

S( T'oL,\ PRI}IARIA PI,[,SS() (;. \'I]R(;A

ORARIO LEZIONI : 08,I5/I],45 DAL LUNEDi AL GIOVEDI'
IL VENERDI' DALLE ORE 08.15 ALLE ORE I3,I5

Piano Terra - BONINO CARLO
Primo Piatro - PACE VITO - DIODATO MIIRCTJRIO
Secondo Piano - BONURA MARIO

L' anicolazione del servizio e Io svolgimenlo dei compiti sono così ripanili:

a)TURNO ANTIMERIDIANO (dalle ore 7.30 - I4,42)

Dalle ore 7.30 alle ore 8.00 - Aerazione dei ìocali della scuola (secondo I'assegnazione ai piani di servizio) ed
vigilanza di alunni che accederanno a scuola.
Dalle ore 8.00 alle ore 8.ls-Vigilanza degìi alunni (i collaboratori scolastici sono tutti presenti al piano terra d;
ciascun edificio)
Dalìe ore 8.15 e le ore 8.30 - Awio delle attività didattiche ( i collaboratori scolastici coadiuvano i docenti nelìe
operazioni di raggiungimento delle aule di appartenenza da pane delle singole classi, soprattutto in caso di alunni
che devono raggiungere il primo o il secondo piano dell'edificio)
Dalle ore 8.30 alle ore 11.45 - Vigilanza ai piani di propria peninenza con parti€olare attenzione ai cambi d'ora dei
docenti, alla ricreazìone, alla lemporanea assenza dei docenti in classe. al trasferimento delle classi nei laboralori
Ore 11.00 (dopo la ricrearioner Puli/iadeiseni,,i igienici
Ore 11.45, (lrarìne per il Venerdì l'orario di uscita sara alle ore 13,15) - Conclusione delle altivhà didattiche
(i collaboÉlori scolastici, di entrambi i lumi di servizio, coadiuvano i docenti nelle operazioni di uscila e
garantiscono, in co-presenza al piano ten4 il comeno e ordinalo deflusso degli alìrnni);

t{

1) Il Collaborator€ Scolastico in servizio dal lunedì al venerdi osserva il seguenle orado:
a) dalle ore 7,48 alle ore 1J,48

b) dalle ore 13,48 alle ore l4,lE (pausa)
c) dalle ore 14.18 alle ore 15.30

b) dalle ore 15,10 alle ore 16,30 (straordinario) per pulizia locali che veffà recuperato nelle giomate di
sospensione delle attività didattiche.
L'orario di servizio si intende organizato su 5 giomi settimanali pari aore 7,12 giornaliere)



Dalle ore 13.45 fino alìa conclusione del tumo di lavoro- Vigilanza (da parte dei collaboratori scolastici che

terminano l oraio di servizio alle ore 14,42) degli alunni presenli nei locali della scuola in attesa dell'arfivo dei
genitori.
Dalle ore 13.45 fino alle ore 14,42 - Pulizia del settore di appartenenza.
Nel caso di attività pomeridiane i collaboratori scolÀstici assicurano l indispensabile pulizia dell edificio scolastico.
compatibilmenle con le attività stesse, prima dell arivo dei docenti. degli alunni o dell eventuale utenza esterna. La
pulizia dei bagni si effettuerà sia prima che dopo le predene attività.
La ripan;zione dei compili, owiarnente. si riferisce al solo caso dì presenza di lutto il personale in servizio:
nell evenrualità di assenza di una o pitr unità si attuano le procedure della sostiluzione e. conseguenlemenle. le
operazioni di vigilanz2 e di pulizia sa$nno commisurate alle unilà di personale presente.

ORARIO DI LAVORO SITTIMANALE DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

NOMINATIVO LUNEDI MARTEDI MERCOI,EDI GIOVI]DI !,I]NIR DI SAAATO
Bonino Carlo 7.30- 1,1.42 '7 .30- t4.42 7.t0- I{..11 7.10- 14.42 1 .30- 11.12

7.10- 1,1.11 7.30- r4.,12 7.10, t.l.1l 7.30- 14,42 1 .30- t1.42
Diodato Mercurio 7 .30- 14.42 7.t0- Il.+l 7.30- 14.,12 7.10- 14.12 7.30- t4.42
Bonura Mario 7 .30- t4,42 7.10- r.r.1l 1.30- t4,42 7.30- t4.42 7 .30- t4.42

ORGANIZZAZIONE PtÌLIZtA DEL PLESSO "G. Vcrga"

Senori assegnati

PIANO TERRA
Sig. Bonino Carlo: Ponineria - aule didattiche (lA- lB). aula paleslm, laboratorio scientifico, bagni. atrio.
sottoscal4 spazi estemi. suppo(o al collega del 2' piano per I aula magna in occasione di manifestazioni ecc . . . :

PRIMO PIANO
Sig. Pace Vilo - aule didattiche (3A - 4C - 5A). aula di musica, bagni, scala centrale. aula musicq supporto al

collega del2' piano per l'aula magna in occasione dimanifeslazioni ecc..-i
Sig.ra Diodalo Mercurio - aule didattiche (lC- 2A - 28 - lB). biblioteca. corridoio, scala adiacente al piano.
supporto al collega del 2' piano per I'aula maSna in occasione di manitèstazioni ecc...;

SECONDO PIANO
Sig. Bonura Mario: aule didattiche (4A- 4B-58), bagni alunni, bagni docenti, corddoio, laboratorio linguistico, aula
magna.

L'indicazione della vigilanza si riferisce alla vigilanza degli alunni anche nel pre-scuola dalle ore 7,50 alle ore 8,15
e postscuola ohre le 13.45 dal lunedì al giovedì e il venerdì oltre le 13,15 in attesa dei genilori.
Durante le operazioni di entrala e di uscita degli alunni la vigilanza è assicurata contemporaneamenle da tutti i
collaboratori scolastici in servizio.

ORARIO DI SERVIZIO DELLA SCUOLA Df,LL'INFANZIA - 'L. RADICE"

ORARIO I I /IONI :U8,UU Ib,UU DAI I I NLDi AI UI(,VI,DI

Il collaboralore in se izio Sig.ra Cenilo Caterina osserverà il seguenle oràrio:

NOMINATIVO LUNEDI MAR] BDI NII]R('OI,ìJI)I GIOVII)ì V]]Nì]III)I SABATO
Cerrito Caterina 7,48-l6,30 7,48-16,30 7,48-16,30 7.48-t6.30 7.48-t6.30

l) Il Collaboratore Scolastico in servizio dal lunedì al Venerdì osserva il seguente orario:
a) dalle ore 7,48 alle ore 13.48
b) dalle ore 13,48 alle ore 14,18 (pausa)
c) dalle ore 14,18 alle ore 15,30

b) dalle ore 15,30 alle ore 16,30 (straordinario) per pùlizia locali che polrà esse.e recupe.ato nelle giomate di
sospensione delle a$ività didaniche.
L'orario di servizio si intende organizzato su 5 giomi settimanali pari a ore 7,12 giornaliere)
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ORGANIZZAZIONE PULIZIA DEL PLESSO SCUoLA DELL'INFANZIA "C. Verga"

Sig-ra Cerito Caterina: Aule didaniche. aula mensa. spazi estemi. sala psicomotricità. bagni alunnie docenti

SCTIOLA SECONDARIA DI PRI}IO GRADO - PI,ESSO PAPPALAR.DO

ORARIO LEZIONI : 08.00/14.10 MARTEDI - MERCOLEDI' - VENERDI'
IL LUNEDI' E CIOVEDI' (ORARIO PROLL'NGATO PER MENSA) DALLE ORE 08-10 ALLE ORE I7.IO

Piano Terra - MURANIA TOMMASA - LIPARI (;IUS[PPE - BUA ANTONIETTA
Primo Piano - PIZZOLATO CIUSEPPE - LA ROSA NICOLA - NICOSIA ANTONINO

ORARIO DI I,AVORO SE'ITIMANALE DEì COI,I,ABORAlI)RI SCOLASTICI

NOMINA'TIVO l.unedi Martedi Mercoìedi Giovedi
Murania Tommasa 7.,18- t5.00 7-,18-15.00 7.,18- 15.00 7.18,15.00 7.48,15.00
LiDariGiùseDDe 7.48- 15.00 7.18-15.00 7.18-t5.00 7.18-15.00 7.48-15.00
Bua Caterina 7.18-t 5.00 7.48-15.00 7.48- 15.00 7.48-15.00 7.18-15.00
Pizzolalo Ciuseppe 7.18-15.00 7.,18-15.00 7.18- 15.00 7.,18-15.00 7.18-15.00
La Rosa Nicola 7.48-15.00 7.48-15.00 7.48-15.00 7.,18- 15.00 7.48-t 5.00
Nìcosìa Antonino 7.18-15.00 7.18-t5.00 7..18-15.00 7.18-r5.00 7.,18-15.00

ORCANIZTAIIONF PIJLIZIÀ DEL PLESSO ..PAPPA I,AR IX)"

Sellori assegnati

PIANO TERRA

Sig. MURANIA TOMMASA: Ponineria - spazi interni ed esterni adiacente alla ponineria compreso corridoio -
bagno docenli, aula C.T.R.H. sala professori - uIIì€i ex presidenza e collaboralore del D.S. - aula 28 -
labomtorjo informatico docenti - aula informalica - aula magna in occasione di manifeslaz ioni e attivilà teatrali;

Sig. LIPARI GIUSEPPE: aule didattiche lB-lC-lD - coftidoio adiacenle - bagno alunni maschile - aula scienze -
aula flaulo - aula magna in occasione di manifestaz ioni e atlività teatrali - aula mensa per le classi interessati;

Sig.ra BUA CATERINA: aule didattiche 1A -2D - corridoi adiacente - bagni femminili - aula di chitana- aula di
pianoforte - aula violino -tagno docente - aula magna - aula mensa per le classi interessati;

Sig. NICOSIA ANTONINO: laboratorio informatico docenti - aula informatica scale ingresso e 1'piano - spazi
intemi ed estemi palestÉ e bagni alunni e docenti - aula magna in occasione di manifestazioni e attività teatrali -
aula mensa per le classi interessati;

PRIMO PIANO

Sig. PIZZOLATO CIUSEPPE: aule didattiche 38 3A - 3D - conidoio adiacente - b€no alunni femminile -
bagno docente - aula magna - labomtorio linguistico- labomtorio artislico - aula H - aula mensa;

Sig.ra LA ROSA NICOLA: aule didattiche 2A - 2C - lC - corridoio adiacente - bagno alunni maschile - laboralori
linguistico - laboratorio artistico- aula magna in occasione di manifestazioni e attività teatrali - aula mensa.

t6

I Collaboratori Scolaslici, svolgeranno a settimane aheme (n. 2 unità) in comune accordo nelle giomate di Lunedì e

Giovedi in cuì si effenua il prolungamento dell'orario per la mensa scolÀstica il proprio orario di lavoro con
flessibilità oraria dalle ore 10,48 alle ore 18.00.
I Collaboratori Scolaslici che nelle giomate di Lunedì e Ciovedì non svolgeranno il tumo di flessibililà oraria
espleteranno (n. 3 unità), il proprio orario di servizio a turno senimanale dalle ore 7,45 alle ore 18,00 dì servizio
sotto indicatoi
dalle or§ 07,48 alle ore 15,00 orarioordinario;
dalle ore 15,00 alle ore 15,30 pausa pranzo;
dalle ore I 5.30 al le ore I 8,00, 2,30 h. di lavoro straordinario per orado prolungato mensa scolastica.



s('t ()t.]\ su('()\t)ARIA l)t PRI}to GR{Do - PLI]SS() Ft. \ .])l

ORARIOLEZIONI : 08.00/14.10 MARTEDI' MERCOLEDI -VENERDI'
IL LUNEDI' E GIOVEDI' (ORARIO PROLUNGATO PER MENSA) DALLE ORE 08,IO ALLE ORE I7,IO

I Collabomtorì Scolastici. svolgeranno a setimane alteme (n. I unità) in comune accordo nelle giomate di Lunedì e
Giovedì in cui si effettua il prolungamento dell'oraio per la mensa scolaslica il p.oprio omrio di lavoro con
flessibilità oraria dalle ore 10,48 alle ore 18,00.
I Collaboralori Scolastici che nelle giomate di Lunedì e Giovedì non svolgeranno il turno di flessibilita oraria
espleteranno (n. 3 unità), il proprio orado di servizìo a tumo settimanale dalle ore 7.45 alle ore 18,00 di servizio
sotto indicato:
dalle ore 07.48 alle ore 15.00 orario ordinario:
dalle ore 15,00 alle ore 15,30 pausa pranzo;
dalle ore I 5,30 al le ore I 8,00, 2,30 h. di lavoro straordinado per omrio prolungato mensa scolastica.

ABBATE VITO VII-I-AVERT)E AN'TONI\O VARVARO VINCtrNZO - MTJRATORE FRANCf,SCA

ORARIO DI I,AVORO SETTIMANALE DEI COLLABORATORI SCOLASIICI

NOMINATIVO Lunedi Manedi Mercoledi Giovedi tenerdi sabalo
7.18-15.00 7.18,15.00 7..18-15.00 7.48-15.00 7.4E-t 5.00
7.18-15.00 7.48-15.00 7.,18-15.00 7.,18-15.00 7.,18-15.00

Viìlaverde A 7.18,15.00 7.18,15.00 7.,18-r 5.00 7.48-15.00 ?.'18- 15.00

Muratore Francesca 7.48-t5.00 7..r8-15.00 7..18,15.00 7.48,15.00 7.48- 15.00

Sig. VILLAVERDE ANTONINO: Podineria (in aserìza del col lega). aule didaltiche I G- I H-lG bagni maschili
comdoì adiacenli- laboralorio linguislico - laboralorio scientifico - aula musica - aula magna in occasione di
mmifestazioni e attività teatrali - patestra - aula mensa aula mensa per le classi inleressali;

Sig.ra MURATORE FRANCESCA: Portineria (in Àssenz, del collega), -aule dida(iche 2l-2G-31 - bagni femminili

- bagno do€enti - conidoi e spazi intemi adiacenti - sala professori - aula magna in occasione di manifeslazioni e
anività teatrali - paleslra - aula mensa aula mensa per le classi interessati;

Sig. VARVARO VINCENZO: Po(ineria (in assenza del collega), - aule didattìche 2F-3F-IH - aula H - bagni
maschili - corridoi e spazi intemi adiacenli - aula attivita informatica -aula video - palestm - aula infermeria - aula
magna in occasione di manifestazioni e attività teatrali - aula mensa aula mensa per le classi inleressati;

NORME GENERALI:
I I Collaboratori sono a disposizione per: assistere i bambini "indisposti" e i bambini irrequieti, accogliere i genitori
che po(ano materìale dimenticato dai bambini, telefonare alle famiglie per problemi dei bambini, fare sorveglianza
in classe quando gli insegnanti devono allontanarsi per necessità ugenti, accogliere e accompagnare i tecnici per

2. I Collaboratori Scolastici sono responsabili dei danni che accadono a terzi (alunni e pe.sone) per mancate
vigilanza. Essi sono tenuti a vigilare attentamente gli alunni fuori dalle aule e nelle stesse aule, laboratori e spazi
comuni quando manca temporaneamente l'insegnante.
3- Per nessun motivo devono essere abbandonati i repati assegnati, se nonè stata predfisposta la sostituzione,
almeno di non essere chiamati dal D.S. dal D.S.G.A., dall'ufficio di segeteria o altri motivi di servizio a cui
devono rispondere pemonalmente-
4. I Collaboratori scolaslici sono inoltre responsabili delle entrate e delle Ncite e curano che alla fine dell ulrimo
tumo di servizio le fìnestre, le pone e i cancelli siano chiusi e sia inserito I impianto di allame.

Sig. ABATE VITO: Podineria - spazi intemi ed estemi adiacente alla portineria - aule didattiche (lF-ll- 2H) -
bagni femminili - bagno docenle - corridoi adiacenti - $anza vice presidenza -palestra - aula magna - aula mensa

aula mensa per le classi inle.essali:
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ORGANIZZAZIONE PULIZIA DEL PLESSO -E. MEDI'

Setlori assegnati :

PIANO TERRA



NORI}-IE DI CARATTERE GENERALE

SOSTITUZIONE COLLEGHI ASSENTI
Nel caso;n cui non fosse possibiìe ìa nomina di personale supplente, il personale ATA prowede alla sostituzione
dei colleghi assenti.
La sostituzione del collega assente (personale Collaboratore Scolastico) dà diritto alla retribuzione massima in
ragione di un'ora per ognigiorno di assenza;
Nel caso in cui le ore accumulate per sostituzione colleghi assenti eccedessero la disponibilità finanziaria. le ore
residue daranno diritto a riposi compensaiivi.

CRITERI PER LA SOSTITUZIONE DEL PERSONALE ASSENTE
Assistenti amministrativi: secondo le esigenze amministrative, fra persone dello stesso settore o per necessità anche
tra settori diversi.
Colìaboratori scolastici: sost;tuzione dei colleghi assenti dello stesso piano o per necessità anche tra plessi diversi.

RECUPf,RO RITARDI E PERMESSI BRXVI
Ai sensi di legge, i permessi di uscita, d; durata non superiore alla metà dell orario giomaliero. sono autorizzati dal
Direnore dei Servi/i Generali ed Amminiilraliri.
Salvo motìvì imprevedibili e improwisi, i permessi andranno chiesti all'inizio del turno di servizio e verranno
concessi in relazione alle esigenze di servizio secondo Iordine di arrivo della richiesta. Compatibilnente con Ie
esigenze di servizio. al dipendente con contratto a tempo indeterminato e al
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5. I Collaboratori scolastici sono tenuti a sorvegliare Le classi durante brevi assenze o rì(ardi degli insegnanti che
vanno pronlamente segnalati al Dirigente scolastico.
6. Il Coìlaboratore Scolastico segnale al D.S.G.A. eventuali rotture di mobììi. suppellettili, macchine ecc., in modo
che sia facilmente individuabile il responsabile e si possa intervenire per la manutenzione, tutli devono vigilare
affinchè il paÌrimonìo della scuola sia conservato in modo efficiente.
7. I Collabomtori scolastici sono responsabilì del movimento degli eslranei all'interno della scuola, Sono pertanto
tenuti a chiedere l'identificaz ione della persona sconosciuta prima che entri nei locali scolastici.
8. I Collaboralori Scolastici sono tenuti a vigilare in occasione del trasfèrimento degli alunni nei locali scolastici.
9. Il personale deve obbligatoriamente esibire l'apposito cartellino di identificazione fornito dalla Segreter;a.
10. L usodel telefono è consentilo solo per chiamate dirette verso la segreteri4 per segnalazioni urgenti inerenti al
sewizio. E fatto divieto di intrattenersi con il cellulare, a meno che la chiamaìa rivesta caftrttere dì ugenza e
necessità.
I l. Ogni plesso di questo istituto scolastico (lnfanz;a. Primaria e Secondaria) è dotato di una propria fotocopiatrice.
l'uso della fotocopiatrice, solo ed esclusivamente per esigenze didattiche è di esclusiva competenza dei
Collaboratori scolastici incaricati al servizio.
12. ll personale è tenuto a documentare il serviz;o giornalmente mediante timbratura negli appositi cartellini
marcatempo dell'orario dì inizio e termine di ogni turno di lavoro.
ll. Ad ogn; Collaboralore scolaslico è assegnato uno specifico reparto. ma vi è una reciproca collaborazione in caso

di assenza di un collega.
14. ll personale assunto per supplenze brevi e saltuarie è tenuto a rendere la propria prestazione lavorativa secondo
la programmaz;one cui era tenuto il personale assente.
15. Si raccomanda di evitare il formasi di gruppi di collaboratori scolastici in determinate postazioni di lavoro,
soprattutto nell'atrio di ingesso.
16. Tutto il personale è tenuto a rìspettare scrupolosamente I'orario di entrata e uscita secondo I'ordine di servizio
emanalo dal D.S.G.A..
17. Il rispetto dell orario viene attestato dal rilevatore presenze (badge).

18. E' fatto divieto assoluto allontanarsi dal proprio reparto o dal plesso assegnato se non sostituito dal collega di
reparto e se non autorizzatidal D.S.C.A. o D.S..

PRECISA.ZIONI IN ORDINE ALLO SVOLGIMENTO DELLE MANSIONI INf,RENTI I
SERVIZI USILIARI

A La precisazione di compitì spec;fici non costituisce di per sé, ragione o motivo di diniego a svolgere
incaÌichi diversi da queLli assegnali, ciò, s'intende, in situazioni particolari nelle quali siano evidenti ragioni di buon
fuflronamento delservizio scolastico pubblico, avuto riguardo owiamenle alla qual ifica rìvestita.

B - Poiché il servizio scolastico non può essere assimilato a nessma altra attività dello Stato per la sua
peculiarità! il personale ausiliario dovrà considerare ìservizi ausiliari strettamente interdipendenti e, perciò,
vicendevolmente fomire informazioni e soprattutto collaborazione, anche sostitutiva delle persone.



peasonale con conlratlo a lempo determinato, sono altribuiti, per esigenze personali e a domanda. brevi peamessi di
durala non superio.e alla metà dell orario giomaliero individuale di servizio che non possono eccedere 36 ore neì
corso dell'anno scolastico.
Entro idue mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il dip€ndente è tenuto a recuperare le
ore non lavorale in una o più soluzioni in relazione alle esigenze di servizio. Le ore di servizio non preslate devono
essere recuperate, a $elta del dipendente con:

. gìomi di ferie o fesrività soppresse

. credili di lavoro
Nei casi in cui non sia possibile il recup€ro per fatto imputabile al dipendente, l'Amministrazione provvede a
tratlenere una somma pari alla retribuzione spenanÌe al dipendenle stesso per il numero di ore non recuperate-

CHIUSURA PREFESTIVA E PIANO Rf,CUPf,RO
Consideraro che il personale ATA si è espresso favorevolmente per Ia chiusura prefestiva nei giomi di sabaro dei
mesi di luglio e agoslo. lo slesso è lenulo a recuperare le stesse, in prim;s con le ore di recupero disponibili ed in
subordine con Ie ferie.
Nei periodi di inlerruzione dell attività didanica e nel rispetto delle attivilà didattiche programmde dagli organi
collegiali si propone la chiusura dell'unità scolastica nelle seguenti giomate prefeslive. da adottare su delibera del
Consiglio d"lstituto:

. lunedì 24 dicembre c.a.

. lunedì 3l dicembre c.a.

. mercoledi l4 agosto c.a,

FERIE
Si rimanda all'an. del C.C.N.L. per il personale con contmtto a tempo indeterminato e per il peEonale con contratto
a tempo delerminato. Si riportano le indicazioni generali Per venire incontro alle esigenze del perconale e, nello
stesso tempo, assiclrrare comunque il servizio, la presentazione delle richieste da parte del personale deve avvenire
enho il 15 maggio 2020.
Le ferie possono essere concesse anche in periodi di anività didattica tenendo presenti le esigenze di servizio, anche

in più p€riodi, uno dei quali nel periodo estivo non infe.iore a 15 giomi. Detto periodo va utilizzato dal lo luglio al

3l agoslo. Il piano di ferie verrà predisposto assegnando d'ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avmnno
fatto richiesla entro il termine fìssato amnché ciascuno possa conoscere, entro il l0 giugno. se la propria richiesta
sia slata soddisfatta o meno. Per l amminislrazione sarà criterio pnoritario la necessità di garantire la copenura di
tutti i senori di servizio (n. 2 A.A- e 2 C-S-)- Nel caso di più richieste p€r lo stesso periodo si tefià conlo delle ferie
usufruite negli anni precedenli. avendo riguardo al criterio della rotazione.
Le ferie non godute per esigenze di servizio, per malatlia, o per impedimento di caratterc peEonale possono essere

Iìuile nell'aino scolastico successivo come previsto dal CCNL.
Elaboralo il piano ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma I'accoglimento della
richiesta è subordinalo alla disponibili!à dei colleghi, allo scambio dei periodi e comunque senza che il piano di
ferie subisca modifiche nella struoura portante. Durante I'almo scolastico le ferie vanno richieste come da C,C.N.L.
con richiesta scritta almeno tre giomi prima e devono essere autorizzale dal Dirigente sentito il DSGA.

PRESTAZIONT ECCEDENTI L'ORARIO D'OBBLIGO
Alle preslazioni eccedenli oltre l orario d obbligo si ricorre per esigenze eccezionali e non programmabil; di seguito
evidenziate:

svolgimento attività colìegale alla didattica (is€rizioni, scrutini, esami di stato). agli Organi Co,legiali (elezioni)t
collaboraz ione progetti;
comunica./ioni genilori/alunni esterne inleme:
periodo di intensilà lavorativa altuazioni disposizioni ministeriali inerenti Iadidattica e l attività amministrativa:
lavori contabili di panicolare rilevanza.
riorganìzzazione archivio ed inventario.

CS
turnazione pomeridiana per lo svolgimenlo di attività collegate alla didattica e agli organi collegiali sostituzione di
personale §senle;
pulizia straordinaria di magazzini/archivi, di spaz i non previsti, spaz i estemi in situazioni straordinarie.
pa(icolari lavori di manutenzione che non possono essere svolti durante l'brado di servizio;
riorganizzazione archivio ed invenlario;
collaborazione su gestione attuazione sicurezza

l9



ORf, ECCf,DElYII L'OR,{RIO D'OBBLIGO
Le ore eccedenti l"orario d obbìigo risultanli da timbratura automatica e/o canaceo. verranno riconosciute solo
previa autorizzrzione scritta del DSGA.
Il lavoratore può chiedere di fruire di ore libere nei periodi di minore ìntensità lavoraliva: nel periodo eslivo per i
CS e AA. ll personale che dara la propria disponibilità ad effettuare ore eccedenti sarà utilizzato secondo le
esigenze, vista la professionalità individuale e le mansioni già affidate. ll monle ore di lavoro straordinario gestito
sia indìvidualmente e/o in base alle esigenze di se.vìzio nel rispeno delle norme contrattuali verrà definilo in sede di

Contrattazione d"islituto. Le ore di lavoro straordinarie potranno essere recuperate. previo accordo. prioritariamente
nei giomi di chiusuradella scuola-

PROPOSTA PER L'INDIVIDUAZIONtr AROE PER AT'I'RIBUZIONE DI INCARICHI
SPECIFICI AI SENSI DE(;1.1 ARTT.,l7 LETT.B DEL CCNL 2006n)9.

Tipologia

L'ai-41 del CCNL 2006/2009 prcvede che gli incaichi specifici si aliribuiscano per quei compiti '......che
nell'ambito dei profili professionali comr,onano I'assunzione di responsabilità ulteriori, e (-...-) panicolare

responsabilità rischio o disagio, nec€ssari per la realizzazione del piano dell'offerta formativa, come descritto nel
piano delle anività'. Si rana quindi di insarichi specifici obbligatori che non si aggiungono al profilo di base ma

fanno parte del proprio profilo anche se il loro svolgimento è condìzionato dalle esigenze della istituzione
scolastica.

ASSISTENTI AMMINIS'TRATIVI

di incarico
'attribuzione

Pcr Nominativo
proposlo

Compenso

PERSONALE: sponibilirà stabilire
Praliche di ricostruzionc di caÌriera, agg;omamento e

slenìazione, lecupero arreùaio relativo all unilìcazione
mpetenze in in sede di

fascicoli personali. del personale scolastico docente ti con la RSU
-lntensificazione di lavoro per sostituzione collegh spenenza

le

Possesso di

COLLABORATORI SCOLASTICI

attribuzione roposlo
ominatiYopologia di incarico

con la RSU

in sede di
stabiìire

- Primo Soccorso

Supporto alla attività didattica (1" Piano

Plesso L. Radice)

con la RSU

n sede di

stabilire-Primo soccorso ;

- Assistenza igienico personale alunniscuola
dell'infmzia nel - Plesso L. Radice

-Primo Socco6o

-Suppono Supporto alla attività didaftica
Piano Terra - plesso Pappalardo.

di servizio

d; servizio

diservizio

bilirà

ilirà

lirtì
I)a
biìire in

di

ontraltazion

con la RSU

t0

I

Compenso
proposto



-Supporto didattico ai docenli e servizio

eslerno (con la Sede).

Plesso C. Verga.

Assìstenza igienico personale alunrìi scuola

dell'infanzia (plesso G. V€rga)

Sede di servizio
Disponibilità
Competenze

Sede di servizio

Disponibilità
Competenze

t0

II

tl

-Suppodo dida$ico ai docenti aula magna

del plesso C. Verga

Sede di servizio

Disponibilità
Compelenze

Sede di servizio

Disponibilìtà
Competenze

SVILI]PPO ORIZZONTALN IN POSIZIONE I]CONOMICA FlNALIZZATA ALLA
VALORIZZAZIONE PROFESSIONALE DEL PERSONAI,E AMMINISTRATIVO

(ART. 7 DEL CCNL 7/r2l05)

Al personale dell' area B (assistenti amministrativi) cui sono attrìbuite posizioni economiche di cui al comma 3
dell'art.7 del CCNL 7/12105, sono aflidate, in aggiunra ai compiti prcvisti dallo specifico profilo, uheriori e più
complesse mansioni, nel rispetto dei crileri e con le modalità definiti con la contranazione di islituto.

di ìncarico leri minàtivo Compenso
'attribuzione

SUPPORTO SERVIZI GENERALI 7 deì

-Ceslione spazi verdi e campetto estemo

del plesso G. Verga

Orga.nizzazione e gestione delle procedure di gestio

li personalì. del personale scoìastico docente e ATA
lntensilicazione di lavoro per sostituzione collega assente

C.N.L.
12.2005

Gest;one delle pratiche riguardanti gli uffici del Dirigenle e

I Direttore e cura gli rappod con gli ent; esterni
lntensificazione di lavoro i§sentf

umentale del protocollo digilale informatico,
'archivio e catalogazione informatica.

Pmtiche di ricoslruzione di carriera e aggiomamento
istemazione, recupero afietrato relalivo all'unifìcazione de

REA TJFFICIO PERSONALE
organizzazione e gestione giuridica del personale do(ente ed

TA
C,N.L.
12.2005

an. 7 del

izzazione e gestione anagrafiche e tabelle per avvio
no scolastico scuola primaria e inlànzia.

uolabus, segulazione di guasti, richieste di interve

upporto ai docenli prove INVALSI
lntensificazionedi lavoro r soslituzione coll

EA UIFICIO ALUNNI

mensa etc.).

ig. Licala M an. 7 del
.c.N.L.
12.2005

]I

-Cura dei rapponi con l'Ente Locale (richieste servizio

Da stabilìre

in sede di

conlrattaz ion

e con la RSU

Da stabilire
in sede di

e con la RSLJ

Da stabilire

io sede di
conùattazion

e con la RSU

Da siabilire
in sede di

conlrattazion

e con la RSU

Si!. Nlannone a;.

Sig. Lombardo S.



AREA UFFICIO ALUNNI
Organizzazione e gestione anagrafiche e tabelle per avvio
anno scolastico scuola secondaria di l'grado.
Cura dei rapporti con I'Ente Locale (richieste servizio
scuolabus. segnalazione di guasli. richieste di inrervenlo
lecnico, mensa etc.)..
Suppono ai docenli prove INVALSI
- lntensificarone di lavoro per sosriluzione collega assenre

AREA SUPPORTO PROCETTI PTOF:
- Collabora con la Presidenza e i docenti alìa gestione didanica
ed amm.va di tuttì i progetti PTOF atrivati nella scuola.
- Con iì D.S.G-A. prour'ede al riesame delle procedure in uso e
fa proposle operative per migliorare il servizio.
- Soslituisce il D.S.C.A- in caso di sua assenza o impedimento
secondo le disposizioni previste dal vigenre C.C.N-L.
- lntensificazione di lavoro per sostituzione collega assenle

Sig. Messina F.sco ex aII 7 del
C.C.N.L. .
1.12.200s

COLLABORATORI SCOLASTICI

N' incarico Tipologia di incarico

art. 7 del
C,C.N-L, -
1.t2.2005

an. 7 del
c.c.N.L. -
7.r2.2005

Criteri per
l'allribuzione

Sede di
servizio

Nominativo Compenso
proposlo proposto

Sig.É Cusumano L. an. ? deì
C.C.N.L, -
7.t2.200s

Si8. Negro L

Suppono didattico ai docenli
Assistenza alunni H

Scuola primaria L. Radice Disponibilirà

Addetro antincendio
Supporto Amminisrrativo e didattico.
Senizio estemo (Banca, Post4 Enti ecc. ) -

Radice -Pappalardo

upporto didattico ai docenti
sistenza alunni H

Scuola Primaria t.. Radice)

ffi
l-Suppono didanico ai docenti

fAssistenza alunni H (S.M. Pappalardo)

Primo Soccorso
Supporto didattico ai docenli

nza alunni H (l)lrs\o (;. \J.rqa)

Sig.ra Silistria

g. La Rosa

g. Pace

.c.N.L. -
12.2005

7 del

c.N.L. -
12.2005

7 del

7 delPrimo Soccorso
Gestione aree verdi .c.N.L. -

r2.2005S.M, E, M

art. 7 del
C.N,L, -
12.2005

ATTIVITA' A(;G IT]:{TIVE

Al fine di garantire il miglior utilizzo del fondo di istituto. anche in relazione ai numerosi prcgettì didattici e tegati
al migliorarnento della organizzazione programmati, si propone l'incentivazione delle seguenti atlività:

a) Per l'intensificazione del lavoro per sopperire alle assenze dei colleghi per i periodi per i quali non si procede
alla sostiluzione con peBonale supplente temporaneo e per le brevi assenze.

r sostituzione da parte del personale disponibile ad effettuare intensilicazione dell'attività lavorariva (pari a

ore I ,00) con priorità per il Collaboratore Scolastico i n servizio s ullo stesso piano;

b) Per eventuali altre attività autori?zate e documentate svoke in orario aggiuntivo es: (supporto ai laboratori
didattici, lavoro straordinario, ogìi ahra attìvità autorizzala e ritenuta necessaria) si attribuiscono le somme
stabilite in contrattazione di istituto.

l-suppono didattico ai docenti

fAssistenza alunni H (S.M. E. Medi)

1

Sig.ra Russo F.

5

Compelenze

an. 7 del
C,C,N,L, _
7.r2.2005



A3sÈtenti Ammitrist.rtivi

- Ore svolte oltre I'orario di servizio per sosrituzione del collega assente e per I'intensificazìone attivita
lavo.ativa non prevedibile e non programmabile;

- Insarichi per assistenza tecnica alle procedure informatì.he in dotazione agli uffici di segreteria (AXIOS,
ecc). incarichì per determinari situazioni lavoralive amm.vo/contabili

- Sostituzione collega assente in orario di lavoro (solo per gli A.A. non beneficiari dell'an. 7).

ggl&rstori Scsb§$§!

- Per l'inlensificazione dell attività lavorativa. e psr soslituziorE colleghi assenti colleghi per il periodo che
non è stato possibìle sostituire con personale supplente temporaneo. supporto ai laboratori PTOF, e altre
attività svolte oltre I orario di lavoro e altri incadchi sotto descritti:

PROPOSTA DI RIPARTIZIONl] DELLE RISORSE FINANZIARIf,
DAL FONDO D'TSTITTITO DA ST]DDTI'IDERE AL PERSOITALE ATA - A.S. 20I9/2020

N,B
Il Personale A.A. per l'estensione dell'orario di servizio dell ufficio di segreteria. rientri pomeridiani
(servizio utenza) e per le anivita non programmabili, le ore svolte oltre l'orario di lavoro verra.nno in base al
monte ore stabilito nella Contmtazione RSU. le ore di straordinado che and.anno ohre il monte ore
stabilito verranno recuperati con riposo compensativo necessariarnente nelle sospensioni delle attività
didattiche.
* Il Personale C.S. per la coltaborazione e suppono alle atlività didartiche a! P.T.O.F.. effettueranno le ore
di servizio per le suddette attività con orario straordinario che verranno lìquidate in base al monte ore
stabilito nella Contrattazione RSU. le ore di straordinario che andranno oltre il monte ore stab;lito verranno
recupemti con riposo compensativo necessariamente nelle sospensioni delle anività didaniche.
L'effexuazione di prestazioni aggiuntive per gli Assistenri Amministrativi e Collaboralori scolastici. oltre
I'orario ordinario dovrà essere formalmente aulorizzata per iscritto o anche verbale dal Direttore dei SGA .

* N.B. Le ripanizione delle risorse del Fondo di lstitulo verrarìno deleminate in sede di contraltazione di
islituto con le RSU.

La presente proposta . qualora adottata dal Di.igente scolastico, costituisce ordine di servizio senza ulteriori

DIRET1ORE DEI SERVIZI GENERAI-I E

unità
impegnate complessive

formalità. É

AMMINIS

2l

Le ore aggiuntive oltre l ora.io ordinario non remunerate con il fondo. verranno compensate con ore libere o
con eventuali permessi. anche cumulabili in giomate l;bere.

Tipologia di personale lolale lordo
dipendenteimporto

omrio
.4.trività rggiunlive Assistenti Amm.vi
- Sostiluzione colleghi asscnti per brcvi p€riodi
-- Ore svolte ohre I'orario di lavoro per

inlensificazionc del Iavoro in panìcolari periodi

- Ore eccedenti per inlensificazione del lavoro
in particolarità periodi dell'anno scolastico.
- Suppono ai progetti POF
- Manulenzione dei locali scolastici
- Suppono scuola matema
-Supporto alla didaaica plessi scolastici


