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INFORMATIVA

PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA’ - PERSONALE ATA
Criteri adottati dal Dirigente Scolastico per I’individuazione del personale ATA
da utilizzare nelle attivita retribuire con il Fondo d’Istituto

L'istituto € COSTITUITO DAI SEGUENTI ORDINI DI SCULA

1. Scuola dell'Infanzia localita S.Sebastiano — orario lezioni 7,45 - 16,15

2. Scuola Primaria “Maria Seneci -S.Sebastiano- orario lezioni 7,45 — 13,45

3. Scuola Primaria “Madre Teresa di Calcutta - orario lezioni 7,45 - 13,45 il lunedi-
martedi-venerdi fino alle ore 16,00-

Scuola primaria “V. Bachelet” Sede Presidenza E Segreteria — orario lezioni 7,30
- 16,00 dal lunedi a venerdi - il sabato 7.30- 12.30

E’ INOLTRE SEDE ASSOCIATA DEL CIPIA BRESCIA

Corsi di alfabetizzazione ed ex 150 ore serali orario lezioni 18,00 - 21,00

4. Scuola secondaria di primo grado
. 'Plesso “S. Gnutti” VIA VENETO - orario lezioni 7,45 - 13,45

5. Plesso “"T.LANA” VIA RAGAZZI DEL '99 - orario lezioni 7,45 - 13,45 il
lunedi-martedi-venerdi fino alle ore 16,30-

Finalita
Conseguimento di risultati di qualita, efficacia ed efficienza nell’erogazione del servizio attraverso una organizzazione del
lavoro del personale ATA fondata sulla partecipazione e valorizzazione delle competenze professionali.

RISORSE IN ORGANICO:

DS.GA 1

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI IN ORGANICO DI DIRITTO 5




COLLABORATORI SCOLASTICI IN ORGANICO DI DIRITTO 14 * 14
Di cui una unita P/T h. 20
* QUATTRO unita appalto con impresa di Pulizia Scuola Primaria

COLLABORATORI SCOLASTICI IN ORGANICO SUL C.L.P.LA. 1
N° 1 presso la scuola primaria Bachelet

Orario di lavoro

L’orario di lavoro, di norma, & di sei ore consecutive antimeridiane per sei giorni settimanali.
L’orario di lavoro massimo giornaliero ¢ di nove ore.
Le ore di servizio pomeridiane prestate a completamento dell’orario d’obbligo devono, di norma, essere
programmate per almeno tre ore consecutive secondo 1’esigenza di funzionamento della scuola.
Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei ore continuative, il personale usufruisce, a richiesta, di
una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale
‘consumazione del pasto. Tale pausa deve essere comunque prevista se I’orario giornaliero ¢ superiore a 7
ore € 12 minuti. (ART. 51, C.C.N.L. 2007/09).
Poiché I’orario di attivita didattica della scuola prevede la presenza di attivita curriculari dalle ore 8.30 alle
ore 16.30 e dalle 18 alle 21,00 per il C.IP.A., il Consiglio d’Istituto ha stabilito 1’apertura della scuola
dalle ore 7.30 alle ore 21,30 per consentire:

- lo svolgimento di eventuali corsi e progetti previsti dal POF;

- una adeguata pulizia dei locali scolastici.

Il servizio del personale ATA dovra essere pertanto organizzato sulle seguenti turnazioni:
Turno antimeridiano:

Assistenti amministrativi dalle ore 7.45 alle ore 14.00

Collaboratori scolastici dalle ore 7.30 alle ore 14.00

Turno pomeridiano a turnazione:

Assistenti amministrativi :

da lunedi a venerdi ’ dalle ore 11.00 alle ore 17,00
qualora vi siano attivita aggiuntive fino alle ore 19,00

Collaboratori scolastici dalle ore 12.00 alle ore 18.00
qualora vi siano attivita aggiuntive fino alle ore 19,00

ASSITENTI AMMINISTRATIVI

antimeridiano | 5 unita 36h con un rientro pomeridiano

08.00/14,00 |4 unita 36h con un rientro pomeridiano

1 unita 24h con n. 1 rientro pomeridiano su quattro giorni

1 unitd 12h presenza in orario antimeridiano il lunedi/martedi

TURNO POMERIDIANO GIORNO POMERIDIANO
1 | FERREMI PAOLA GIOVEDTI’ 11.00-17,00
2 | RAZA FAUSTA LUNEDI’ 11,00-17,00
3 | PULERI ANGELO MERCOLEDI 11,00-17,00
4 | SFORZA DANIELA VENERDI 08,00 17,00
5 | SALVADORI DANIELA MARTEDI 13.00 -17,00 *
6 | VONA DAIANA A

e *QUALORA VI SIANO ATTIVITA’” FINO ALLE ORE 1
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COLLABORATORI SCOLASTICI

ORGANICO 13 unita 36h
lunita 20h P/T
1 unita 16 h P/T

e PLESSO PRIMARIA S.SEBASTIANO E SCUOLA INFANZIA N. 3 DI CUI 10 P/T 20H

COGNOME NOME | GIORNI 4 ANTIMER POMERIDIANO
1 { MELZANI LUNEDI/MERCOLEDI 11.30 |16.30
MARILENA
P/T 20h. MARTEDI/GIOVEDI 7.45-12.45
2 | MICCICHE' LUNEDI/MERCOLEDI 7.30-13.30
GIUSEPPA MARTEDI-GIOVEDI 10.30 | 16.30
VENERDI 7.30/14.00%*
SABATO 7.30-13.30
3 | MARTINO MARIO LUNEDI-SABATO 7.45-13.45%*
e RECUPER V2 PRE-FESTIVI
e PLESSO FAIDANA : SCUOLA PRIMARIA N. 2 + 25 ORE COOP.VA
COGNOME NOME ANTIMER | POMERIDIANO
1| 0ZZIMO MARIA Lunedi/mercoledi/ 7.45-12,30 | 13.00 | 16.15
Martedi/sabato 7.45-13.00
VENERDI’ 12,30 | 16,30
2 | SICORELLO VENERDI 7.30- 12,30
GIUSEPPE
e PLESSO V. BACHELET SCUOLA PRIMARIA N 4 P/T +54 ORE COQOP.VA
COGNOME NOME ANTIMER POMERIDIA
NO
1 | BREGOLI LAURA 7,30 - 13,30 MER | 12-18
2 | LALA SILVIA 7,30 - 13,30 VEN. | 12-18
3 | RASO ANGELA 7,30 - 13,30 LUN |12-18
4 | SICORELLO GIUSEPPE 7,30 - 13,30 MAR. | 12-18
5 | VIVOLO GIUSEPPE 16/SU 4 GG. LUNEDI 12.30 -16,30
MARTEDI | 11,30-14,30
GIOVEDI |12,30-17,30
VENERDI | 12,30 -16,30

e PLESSO T.LANA SCUOLA SECONDARIA PRIMO GRADO N 3 +16 H.SETT.

COGNOME NOME ANTIMER POMERIDIANO

1 | CARE’ FRANCESCO 7.45-13.45 VENERDI' 11-17

2 | PRICOLO MARIA 7.45-13.45 LUNEDI’ 11-17

3 | SORRENTI MICHELE 7.30- 10,30 | MERCOLEDI | 13-17
4 | VIVOLO GIUSEPPE L/G/V 12,45-13,45
martedi 11,30-14,30

* A TURNAZIONE il martedi in presenza di impegni
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e PLESSO “S.GNUTTI” SCUOLA SECONDARIA PRIMO GRADO N 3 P/T

COGNOME NOME ANTIMER POMERIDIANO
1 | CANNIZZARO ROSA 7.45-13.45 *
2 | CARE’ ANTONIO* 7.45-13.45
3 | POLI GIANPIETRO 8,00-14.00
e A turnazione in ordine alfabetico solo in presenza di attivita
e C.P.I.LA. UTILIZZO LOCALI QUALE SEDE ASSOCIATA
COGNOME NOME ANTIMER SERALE
1| DE MASI | LUNEDI-VENEDI 14,22 | 21.30
IMMACOLATA

e Tale prospetto & suscettibile di modifiche nel caso di assenze del personale o di
particolari esigenze dell’'amministrazione.

organizzative dell'Istituto

e Orario di lavoro flessibile
L’orario di lavoro ¢ funzionale all’orario di servizio per I’apertura e la chiusura della scuola all’utenza
(dalle ore 7.30 alle ore 21.30)
L’orario flessibile giornaliero consiste nell’anticipare o posticipare 1’entrata e 1'uscita del personale,
distribuendo anche ’orario di servizio in cinque giorni lavorativi.

¢ Riduzione dell’orario di lavoro a 35 ore
Nell’istituto non ricorrono le condizioni previste dall’art. 55 del CCNL 2006/2009 per applicare la
riduzione dell’orario settimanale a 35 ore.

e Permessi e ritardi
I permessi possono essere concessi al personale con contratto a tempo indeterminato e determinato.
I permessi sono autorizzati dal Direttore SGA.
Salvo motivi improvvisi e imprevedibili, i permessi devono essere richiesti il giorno precedente e saranno
concessi salvaguardando il numero minino del personale in servizio.
Il ritardo deve essere sempre giustificato e recuperato o nella stessa giornata o entro 1'ultimo giorno del
mese successivo a quello in cui si ¢ verificato, previo accordo con il Direttore SGA.

e Chiusura giorni prefestivi
11 recupero delle ore da effettuare, in caso di chiusura della scuola nei giorni prefestivi in assenza di attivita
didattica, da parte del personale che non abbia chiesto ferie o recupero di ore eccedenti gia svolte, avverra
anticipando di un’ ora il rientro pomeridiano, fino al recupero delle ore dovute. La modalita con la quale
effettuare il recupero ¢ concordato con il personale .

e Attivita prestate oltre I’orario d’obbligo
L’eventuale orario aggiuntivo (straordinario) sard effettuato prioritariamente dal personale resosi
disponibile all’inizio dell’anno scolastico.
L’interessato dichiara la propria preferenza per la retribuzione con compenso a carico del fondo d’Istituto o
per il recupero compensativo.
Le ore eccedenti il normale orario di servizio, in quanto autorizzate, sono retribuite nella misura massima
di n. 20 ore le eventuali restanti ore eccedenti non retribuite possono essere recuperate, in forma di
corrispondenti ore e/o giorni di riposo, seguendo le modalita di richiesta delle ferie.
Il recupero delle ore con riposi compensativi, preventivamente concordato con il Direttore SGA, dovra
privilegiare i periodi di sospensione dell’attivita didattica o di chiusure prefestive Nel caso in cui nessun
lavoratore sia disponibile ad effettuare lavoro straordinario, questo sara ripartito in modo omogeneo fra

tutto il personale con il criterio della rotazione, con esclusione di colzo che si trovino in particolare 5
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situazioni previste dalle leggi 1204/71, 903/77, 104/92.

¢ Piano delle attivita
All’inizio dell’anno scolastico il Direttore SGA formula una proposta di piano delle attivita contenente la
ripartizione delle mansioni tra il personale in organico, I’organizzazione dei turni e degli orari.
Il Dirigente scolastico, verificatone la congruenza rispetto al POF, adotta il piano delle attivita.
L’attuazione dello stesso ¢ affidata al Direttore SGA, il quale individua anche il personale a cui assegnare
le mansioni, i turni e gli orari sulla base dei criteri indicati nel contratto e dispone I’organizzazione del
lavoro con lettera d’incarico individuale protocollata, comprendente gli impegni da svolgere per tutto
I’anno scolastico.
All’albo della scuola sara esposto un prospetto analitico con I’indicazione di mansioni, turni ed orari,
assegnati a ciascuna unitd di personale; copia del prospetto sara consegnato ai delegati sindacali che
sottoscrivono il presente accordo.
Copia dello stesso prospetto sara allegata al presente accordo.

e Assegnazione compiti e funzioni al personale Assistente Amministrativo

2. Ufficio Personale amministrativo-contabile Puleri  /Salvadori
1. Aa.Gg. Protocollo Raza
2. Alunni / Patrimonio / Acquisti Ferremi / Sforza (P/T 24/H.) V

Vona Daiana (P/T 12.H)

» Funzioni e compiti assegnati:

o Informazioni utenza interna ed esterna
o Gestione ingresso ed uscita allievi (iscrizioni ed}
esami)

e Certificazioni

e (Gestione assenze

e Tenuta fascicoli, registri

2 * Rilascio diplomi
e Assicurazione alunni
FERREMI Didattica Gestione Alunni o Gestione organizzativa visite/viaggi
PAOLA d'istruzione

( documentazione necessaria)

e Gestione elezioni scolastiche

SFORZA e Gestione statistiche alunni

DANIELA e Libri di testo

o Infortuni alunni

e Utilizzo Internet/Intranet

o Inserimento dati Sidi

e Lettura circolari di competenza

¢ Invalsi

e Registro on-line - parte di competenza

» Aggiornamento sito - parte di competenza
Archiviazione pratiche di competenza

PATRIMONIO | Acquisti e inventario e Preventivi di ogni ambito

Tenuta registri di facile consumo e inventario




Gestione Acquisti- |- Acquisti- ordini plessimediante il Mepa
Beni E Servizi - Lettura circolari di competenza
- Gestione manutenzione macchine d'ufficio

> FUNZIONI E COMPITI ASSEGNATI:

UNITA' | AREA SERVIZI FUNZIONI COMPITI

1 AMMINISTRATIVO | Amministrazione | ¢ Informazioni utenza interna ed esterna

PULERI Del Personale | Stipula contratti di assunzione

ANGELO DOCENTE Preparazione documenti per periodo di prova
* Inquadramenti economici - procedimenti
Pensionistici

» Ricostruzione carriera
Elaborazione Liquidazione competenze
fondamentali personale supplente
e Elaborazione Liquidazione compensi
accessori ore eccedenti di tutto personale
da inoltrare al sistema per cedolino unico
Adempimenti fiscali, previdenziali ed erariali
e TFR//CUD/DENUNCIA 770/IRAP
 DMIO/DMA/EMENS
e Utilizzo Internet/Intranet
- Gestione Circolari Interne
e Responsabile Informatica
Inserimento dati SIDI
e Lettura circolari di competenza
archiviazione pratiche di competenza
- Elaborazione liquidazione compensi accessori

trasmissione al sistema per cedolino unico
nomine incarichi Docenti(funzioni strumentali,
coordinatori di plesso)

IN COLLABORAZIONE CON IL DSGA

UNITA' AREA SERVIZI FUNZIONI COMPITI
1 Amministrativa Gestione e Stesura incarichi (personale interno/esterno
SALVADORI | PERSONALE Finanziaria con nuova procedura)
DANIELA DOCENTE E ATA Contabile | e Raccolta dati per monitoraggio attivita Gestione
statistiche DOCENTI/ATA
Attivita decreti congedi e aspettativa
Funzionali | e Certificazioni di servizio
Al POF » Riepilogo mensile presenze personale A.T.A.
Servizi o Gestione recuperi/permessi orari- turnazione
Contabile * Mod. 86/88bis
In e Tenuta dei fascicoli e registri obbligatori
Collaborazion | ¢ Gestione statistiche DOCENTI/ATA
e Con Il ¢ Trasmissione docun}enfi/richies‘re




DSGA e Utilizzo Internet/Intranet

e Inserimento dati SIDI

e Controllo spese postali e relativa
documentazione

Inserimento dati SIDI

Lettura circolari di competenza

archiviazione pratiche di competenza

IN COLLABORAZIONE CON IL DSGA

- informazioni utenza interna ed esterna

Gestione - tenuta registri di protocollo
Protocollo - titolario - archiviazione
E ARCHIVIO (- scarico posta on-line
- convocazione 0o.cc.
5 Amministrativa - controllo graduatorie
GESTIONE - nomine supplenti -primaria secondaria 1° grado
RAZA PERSONALE ata
FAUSTA - collaborazione con il collaboratore vicario

/responsabili di plesso

collabora con il DS per progetti di istituto
- viaggi di istruzione richiesta preventivi e

preparazione prospetti comparativi in

collaborazione con il dsga

In caso di assenza di un operatore sara sostituito dal collega di reparto, in assenza del personale addetto al
protocollo verra sostituito dalla’assistente Salvadori / Puleri

I compiti assegnati non hanno carattere di staticita; nel corso dell’anno, il Direttore dei Servizi Generali e
Amministrativi pud apportare le variazioni che ritiene opportune, sia per esigenze di servizio che per
I’acquisizione di nuove professionalita

collaboratori scolastici - n. 14 unita - :

e n. 14 settori di lavoro individuali con carichi di lavoro ripartiti tenuto conto dei servizi e dei compiti,
sotto riportati, che i collaboratori scolastici devono svolgere ai sensi dell’art. 36 comma 5 del CCNL del
26/09/1999;

I posti di servizio e i carichi di lavoro sono assegnati con ordine di lavoro individuale.

- Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi
comuni in caso di momentanea assenza dell'insegnante

- Concorso in occasione del loro trasferimento dai locali

Rapporti con gli alunni scolastici ad altre sedi non scolastiche , palestre,
laboratori, ivi comprese le visite guidate ed i viaggi di
istruzione

- Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap

Sorveglianza generica dei locali - Apertura e chiusura dei locali scolastici

- Accesso a movimento interno alunni e pubblico -
portineria
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Pulizia di carattere materiale - Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi
- Pulizia pertinenze esterne ai locali scolastici
- Spostamento suppellettili
Particolari interventi non scolastici - Piccola manutenzione dei beni
- Duplicazione di atti - centralinista telefonico
Supporto amministrativo e didattico - Approntamento sussidi didattici
- Assistenza docenti
Servizi esterni - Ufficio postale, banca
Servizi di custodia - Custodia dei locali scolastici

Si ribadisce, inoltre, che tra le funzioni primarie del collaboratore scolastico vi & anche quella della vigilanza
sugli allievi. A tale scopo devono essere tempestivamente segnalati allufficio del Dirigente tutti i casi di
indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte. Nessun allievo deve
sostare nei corridoi durante l'orario delle lezioni e neppure sedere sui davanzali per il pericolo d'infortuni. Il
servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza dei locali vicini e visibili dallo stesso posto di
lavoro. La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, pud permettfere
d'individuare i responsabili. Tutte le segnalazioni di manutenzione ordinaria e straordinaria devono essere
segnalate all'Ufficio del Dirigente /Segreteria.

Le porte antipanico, uscite di sicurezza, devono essere prive di qualunque fermo che ne impedisca l'apertura e
devono essere libere da qualunque ingombro (sedie, banchi, cartoni ecc...).

Il materiale di pulizia, corredato dalle schede tecniche dei prodotti utilizzati, deve essere custodito in modo
tale da impedire l'accesso ai non addetti e in particolare agli alunni.

Obiettivi che si intendono raggiungere: _
e presenza fissa sui piani dei collaboratori scolastici e collaborazione con i docenti nella sorveglianza, al fine
di ridurre i rischi d'infortunio.

POSTI DI SERVIZIO ( COME DA DIRETTIVE) E CARICHI DI LAVORO
( assegnati con ordine di lavoro individuale )

DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE

e Tutte le richieste di manutenzione dovranno essere segnalate su apposita modulistica

e la pulizia dei locali scolastici comprende: lavaggio pavimenti, arredi, vetri, porte, pulizia lavagne
ecc.;

e quotidianamente si dovra provvedere ad una scrupolosa pulizia (con disinfettante) dei servizi
igienici che dovranno essere sempre accessibili fino al termine delle lezioni;

e Non deve essere abbandonato il reparto assegnato per la vigilanza, durante le attivita didattiche, in
particolare durante il cambio d’ora.

e la vigilanza sugli allievi sara svolta con diligenza segnalando tempestivamente ai Docenti e, se
necessario, in Dirigenza situazioni critiche o atti di vandalismo;

e Nei servizi igienici, ci saranno a disposizione degli alunni : sapone, salviettine e carta igienica.

e La fotocopiatura e la fotoincisione € assegnata a tutti con riferimento al reparto di competenza.




ASSEGNAZIONE SEDE E REPARTI

SCUOLA PRIMARIA BACHELET classi n. 15 alunni 300

COGNOME E NOME

Piano

Servizio vigilanza

Servizio pulizia

BREGOLI LAURA

Servizio portineria

corridoio atrio entrata, atrio segreteria,

Ala Vigilanza Piano terra e in bagni spogliatoi, aula insegnante e bagno
ristrutturata |alternanza con la collega ins.
Raso 2° piano
Ala Servizio portineria bagni maschi,corridoio corso ,aula
LALA SILVIA ristrutturata | Vigilanza sostegno, aula computer .
Servizio portineria corridoio atrio entrata, atrio segreteria,
Ala Vigilanza Piano terra e in bagni spogliatoi, aula insegnante e bagno
RASO ANGELA ristrutturata al‘rernanzg con la collega ins.
Raso 2° piano
SICORELLO Ala Servizio portineria corridoio atrio entrata, atrio segreteria,
GIUSEPPE ristrutturata |Vigilanza 1° piano bagni spogliatoi, aula insegnante e bagno

ins.

VIVOLO GIUSEPPE

Ala
ristrutturata

Vigilanza 2° piano

corridoio atrio entrata, atrio segreteria,
bagni spogliatoi, aula insegnante e bagno

Assegnazione reparti TURNO POMERIDIANO:

proprio reparto - segreteria ~ presidenza - bagni

SCUOLA PRIMARIA DI S.SEBASTIANO Classi n.8 -

~ aula musica - aula ed. fisica -

alunni

infermeria

130

COGNOME E NOME Piano Servizio vigilanza Servizio pulizia
Piano terra Servizio portineria corridoio atrio entrata, atrio segreteria,
Micciche’ Giuseppa Vigilanza bagni spogliatoi, aula insegnante e bagno
ins.
bagni maschi,corridoio corso ,aula
Piano terra Servizio portineria sostegno, aula computer .

Martino Mario

Vigilanza

APPALTO ESTERNO FISSO n. 27 ore settimanali

SCUOLA PRIMARIA DI FAIDANA classi n. 4 — alunni 52

COGNOME E NOME Piano Servizio vigilanza Servizio pulizia
] Piano terra Servizio portineria corridoio atrio entrata, atrio segreteria,
0Ozzimo Maria Vigilanza bagni spogliatoi, aula insegnante e bagno
ins.
Piano terra Servizio portineria Il venerdi dalle ore 8,00 alle 11,30

Sicorello Giuseppe

Vigilanza solo il venerdi

bagni ,corridoio .
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SCUOLA INFANZIA DI S.SEBASTIANO CL.2 alunni 45

COGNOME E NOME Piano Servizio vigilanza Servizio pulizia
Piano terra Servizio portineria corridoio atrio entrata, atrio segreteria,
Melzani Marilena Vigilanza reparto bagni spogliatoi, aula insegnante e bagno
Piano terra | Servizio portineria Provvederanno alla copertura dell'intero

Micciché Giuseppa
Martino Mario

Vigilanza reparto

orario della scuola dell'infanzia

N.B. la pulizia dei cortili e degli spazi in comune dovra essere effettuata con cadenza settimanale a coppia :

SPAZTI COMUNI:

e CORTILE / SCALA ESTERNA
e CORTILE INGRESSO e ZONA GIARDINO

e SALONCINO / AUDITORIUM:

PALESTRE

e PALESTRA SC. SEC. TLANA
e PALESTRA SC. SEC. S.GNUTTI : CARE' ANTONIO

e PALESTRA SCPRIM. BACHELET : SICORELLO GIUSEPPE

1 SORRENTI

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO « TERZI LANA »Classi n.8 alunni 183

COGNOME E NOME Piano Servizio vigilanza Servizio pulizia
PIANO Servizio portineria corridoio atrio entrata, atrio segreteria,
PRICOLO MARIA TERRA Vigilanza bagni spogliatoi, aula insegnante e bagno
ins. N.3 AULE
bagni maschi,corridoio corso ,aula
CARE’ FRANCESCO PTANO Vigilanza sostegno, aula computer .
INTERRATO CLASSI DEL PTANO
PIANO Vigilanza corridoio atrio entrata, atrio segreteria,
SORRENTI INTERRATO bagni spogliatoi, aula insegnante e bagno
MICHELANGELO PALESTRA ins. N.1 AULA E PALESTRA

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO « S.GNUTTTI » Classi n.7 alunni 155

COGNOME E NOME Piano Servizio vigilanza Servizio pulizia
PTANO Servizio portineria corridoio atrio entrata, atrio segreteria,
CANNIZZARO ROSA TERRA Vigilanza bagni spogliatoi, aula insegnante e bagno
ins. AULE DEL PTANO
PRIMO Vigilanza bagni maschi,corridoio ,aula sostegno,
CARE’ ANTONIO PIANO aula computer .
AULE DEL PTANO
SECONDO Vigilanza corridoio atrio entrata, atrio segreteria,
POLI GIANPIETRO PIANO bagni spogliatoi, aula insegnante e bagno

ins. /)




DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE

e Tutte le richieste di manutenzione dovranno essere segnalate su apposita modulistica

e la pulizia dei locali scolastici comprende: lavaggio pavimenti, arredi, vetri, porte, pulizia lavagne
ecc.;

e quotidianamente si dovra provvedere ad una scrupolosa pulizia (con disinfettante) dei servizi
igienici che dovranno essere sempre accessibili fino al termine delle lezioni;

e Non deve essere abbandonato il reparto assegnato per la vigilanza, durante le attivita didattiche, in
particolare durante il cambio d’ora.

e la vigilanza sugli allievi sara svolta con diligenza segnalando tempestivamente ai Docenti e, se
necessario, in Dirigenza situazioni critiche o atti di vandalismo;

e Nei servizi igienici, ci saranno a disposizione degli alunni : sapone, salviettine e carta igienica.
La fotocopiatura e la fotoincisione ¢ assegnata a tutti con riferimento al reparto di competenza

Il personale supplente ¢ tenuto ad effettuare il servizio nelle stesse condizioni del personale sostituito.

L’assegnazione del posto di lavoro ha validita per I’intero anno scolastico; solo in caso di particolari
esigenze di servizio il personale potra essere spostato di sede fino a quando permane 1’esigenza (esempio:
pluriassenze nella stessa sede).

e Informazioni ai dipendenti
L’istituzione scolastica aggiornera, di norma mensilmente, un prospetto riepilogativo delle prestazioni di

lavoro straordinario

e Funzioni aggiuntive
La funzione aggiuntiva per ogni profilo professionale ¢ individuata come segue:

Assistenti amministrativi n°® 4
1) S.D. 1-Sostituzione Direttore SGA

2) F.P. 2-Responsabile area alunni — Monitoraggi;
Collaborazione con D.S.G.A amm.vo contabile e inventario;;

3) RF. 3 — collaborazione con i docenti sulle differenti sedi del CTP;

4) S.D./PA 4 - responsabile e coordinamento area personale- verifica e
controllo sulla correttezza delle procedure amministrative.

5) P.A. Supporto area informatica colleghi DS - DSGA
Collaboratori scolastici n° 2

1. M.G. 1) PRIMO SOCCORSO — SOMMINISTRAZIONE FARMACI

2. L.S. 2) PRIMO SOCCORSO — SOMMINISTRAZIONE FARMACI

¢ Fondo d’istituto
L’individuazione del personale da utilizzare nelle attivita retribuite con il fondo d’istituto avverra sulla base
dei seguenti criteri:

- le competenze professionali, in coerenza con gli incarichi funzionali nell’attivita programmata;

- la disponibilita all’assolvimento di particolari incarichi nell’ambity dell’orario d’obbligo e/o

aggiuntivo; : Q 2
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o Ferie e festivita soppresse
Al fine di contemperare la garanzia del servizio e le esigenze del personale in ordine al godimento delle
ferie e delle festivita soppresse si procedera nel seguente modo:

- Le richieste di ferie e di festivita soppresse sono autorizzate dal Dirigente scolastico, acquisito il
parere del Direttore SGA, o direttamente da quest’ultimo su delega del dirigente.

- Le richieste devono essere presentate entro il 30 Aprile (al personale che non presenta domanda
entro tale data, il periodo di ferie sara assegnato d’ufficio); subito dopo sara predisposto il piano
delle ferie e delle festivita soppresse, tenendo in considerazione i seguenti elementi:

a) le ferie devono essere fruite, di norma, durante i periodi di sospensione dell’attivita didattica e in ogni
caso entro il termine dell’anno scolastico (31 agosto);
b) Dal termine delle attivita didattiche, compreso il termine della conferma delle iscrizioni e degli esami di

stato, alla fine del mese di agosto, il funzionamento della scuola sara garantito alla presenza minima di:

- n. 2 assistenti amministrativi

- n. 2 collaboratori scolastici B -

N° 1 assistente e n° 1 Collaboratore in caso di necessita saranno richiamati in servizio , previo accordo

con il personale;

¢) nel caso in cui le richieste del personale di una stessa qualifica non dovessero soddisfare i criteri di cui
al punto c), il Direttore SGA informera il personale interessato di tale situazione e invitera tutto il
personale interessato a modificare in modo volontario la richiesta se la situazione continuera a non
soddisfare i criteri di cui al punto c), sara adottato il criterio della rotazione annuale, estraendo a sorte la
lettera dell’alfabeto dalla quale iniziare.

Il Direttore SGA, su richiesta e con il consenso del personale interessato, potra autorizzare lo scambio del
turno di ferie tra il personale della medesima qualifica e, se funzionale, anche il cambio del periodo
concordato.

L’eventuale variazione d’ufficio del piano, anche per evitare danni economici al lavoratore, pud avvenire
solo per gravissime e motivate esigenze di servizio.

Le festivita soppresse e la festa del santo patrono, se lavorativa, sono fruite nel corso dell’anno scolastico
cui si riferiscono.

Le richieste per ogni tipo di assenza, ad esclusione di quelle per malattia, dovranno essere presentate con
almeno 3 giorni di preavviso.

e Formazione in Servizio
L’amministrazione si impegna, al fine di favorire 1’arricchimento professionale, a garantire ¢ ad agevolare
la partecipazione:

- acorsi organizzati dal MIUR, dall’USR, dall’USP;

- acorsi organizzati dalla Rete di Valle Trompia
mettendo a disposizione le risorse necessarie.
Le ore impegnate in formazione aggiuntive rispetto all’orario di servizio, fino a un massimo di 24,
potranno essere recuperate con permessi, concessi su autorizzazione del Dirigente Scoolastico o del
D.S.G.A, comunque sempre compatibili con le esigenze dell’istituto.

e Controversie interpretative
Per risolvere eventuali controversie interpretative delle norme contenute nel presente contratto, le parti che
lo hanno sottoscritto s’incontrano per definire consensualmente il significato della clausola contestata.

e Impegni di spesa
A norma dell’art. 51, comma 30, del D.L. 29/79 e successive modificazioni ed integrazioni, il presente
accordo non comporta, neanche a carico degli esercizi finanziari successivi, impegni di spesa eccedenti le
disponibilita finanziarie definite dal CCNL e quindi le risorse assegnate alla scuola.

P
T

L DIRIGENAE SCOLASTICO
: [ARIA CACCAG




