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Al Dirigente Scolastico
dell'Istituto Comprensivo di Petrona

OGGETTO: PIANO DELLE ATTIVITA' £ QRGANIZZAZIONE DEL LAVORO PERSONALE ATA AS. 2017/2018

IL DIRETTORE DET SERVIZI GENERALL E AMMINEISTRATIVI

visto il CCNL det 2006/2009;

Visto l'art. 53, primo comrma, del CCNL 29.11.07, il quale attribulsce al YSGA la competenza a presentare
allinizio deli'anno scolastico 2 proposta del plano dele attivita del personate ATA dopo aver ascoliato to
stesso personale;

Vizgro Part, 21 L. D9/97,

Visto Vart. 14 DPR 275/99;

Visto iart. 25 D.L.vo 165/01;

Recemite le direttive di massiena e gli obiettivi assegnati dal D.5. ai sensi del'art.25 comma 5 Dh.bovo 165/01;
Visto il Piane Triennale dell'Offerta Formativa 2016-2019;

CoNsIDERATA la dotazione organica del personale Ata;

VisTei criteri di assegnazione ai plessi g di assegnazione al vari compiti e orario di lfavoro;

COoNSIDERATE le esigenze e fe proposte del personale Ata nella riunione del 14/05/2017,;

Tenuto conko dellesperienza e delie competenze specifiche possedute dal personale in servizio;

ConstoeraTa che la scucla dell‘autonomia richlede una gestione in squadra dei processi amministrativi e che
in ogni casa ke varie unita di personale debbono essere intercambiabili fra di loro al fine di porre Vistituzione
seolastica nelle condizioni di rispondere sollecitamente alle richieste delf'utenza e avere un quadro aggiornato
in ogni momento dei processi amministrativi in corso;

CoNsIDERATO che una riparfizione per servizi comperta una migliore ukitizzarzione professionale del pergonale;

PROPOMNE
it sequente piana di lavora ¢ di attivita del personale amministrative ed ausiliario, per 'a.s. 2017/2018,
redatto in coerenza con gli obiettivi del PTOF e che cormprende: compiti € prestaziani dell‘orario di lavoro
pspressamente previste nell'area di appartenenza; mansioni previste per la prima posizions eCoNoITHCE,
V'attribuzione di incarichi di natura organizzativa; prestazioni lavorative eccedenti f'orario d'obblige (retribuite




Ccon cormpenso orario o recuperate); la proposta di atbribuzione di Incarichi specifici comportanti fassunzione
¢i particotari ed ulteriort responsabilita necessar per la realizzazione del PTOF.
1. DOTAZIONE ORGANICA T

Listituto Comprensive funziona su 6 plessi, la sede centrale ¢ su tre piani con i funzionamento di 4 classi

detla scucla secondaria di 19 grado, al piano terra sono aliocati gli uffiel df segreteria.

Per gli altri plessi;

« la primaria di Petrond & su due piani, due clessi sono collocate al planoterra e quattro classi al primo
planag;

« Vinfanzia di Petrond & su un unico plano dove sono collocate quattro sezioni;

¢ la primaria e la secondaria di 1°grado di Cerva sono ubicate In un unico edificio, al piano terra sono situate
tre classi della scuola secondaria e al primo plano le cinque classi di scuola primaria;

« ad Andali i tre plessi di scuola dellinfanzia, primaria e secondaria di 1° grade sono ubicate in un unico
adificia; piano terra la sezione dell'infanzia, prime plang due pluriclassi della scuola primaria e terzo piano
una classe e una pluriclasse della scuola secondarta di 12 grado.

La dotazione in organica di diritto del personale Ata per Uanno scolastlco corrente, & la seguente:

Direttore dei servizi generali ed amministrativi 1 {IC Petrona + Reggenza IC Sirmeri)
Assistenti Amministrativi 3
Collaboratori scolastici i4

SCUOLE DELL THEANZLA

SEDE NR ALUNNI ALLINNI DA DO BOC SEZ.
SOSTEGNO COMUNE
PETRONA' .78
CERVA 31
ANDALY 9
TOTALE 118 15 7
SCUOLE PRIMARIE
SEDE NE ALUNNI ALUNNI DA pOC 12OC CLASST
SOSTEGNO COMUNE
PETHONA' e 3 15 7
 CERVA 57 2 2 14 oo
TOTALE 200 - 5 36 14
SCUOLE SECONDARIE DI PRIMO GRADBO
SEDE MR ALUNNI DA DOC DOC CLASST
ALUNNL f L SOSTEGROG COMUNE
BT RONA e 1 1 Y
CERVA 35 17 3
ANDALI 12 1
TOTALE 119 ] 1 A

5. GRARIO DI FUNZIO

NAMENTO DEI PLESSI

SCUHOLE INFANZIA Datle ore Alle ore Glarni delia sottimana Tipolyqua Tot h
EBIrVIZIO
PETRONA’ 8.00 16,00 da lunedi a8 venerdi Tempo pieno 4{)
CERVA 8.00 16,00 .dn lunaedi 5 venerdi Tempo pieng 40
ANDALL 8.00 I SR 1 R da lunedi & vanerdi Ternpe pieng 40
SCUDLE PRIMARIE Balle oye Aife ore Ginrni delia settimana Tipalogia Tot h
servizio
PETRONA' s i B0 L 3610 L da dunedi B venerdl Tempo pieno 40
8.10 Da lunedi & vaneardt Tempo 25
e _— . nermate
CERVA 8.10 16.10 da lunedi & venerd] | Tempo pieng 40




8,30 15,30 itmodi Tamo
ANDALE 8.30 16,30 T mercoted P 30
5.30 13.30 martedi/giovedi/venerdi i
'SCUOLA SECONDARIATGR | Dalleore | Alleore | Giorni dellasettimana | \POWOSia § popy
- , ) T " “Tempo
WPE'I RONA o 5.10 ) »14 .10 i |L|I1§El a venerc sormale 30
] . It Tampo .
LERVA 8.00 14, 00 da lunedi 2 vc»:n@.n,h naroale 0
Tempo
.
ANDALI » &00 14,00 da lunedl a ven?rcﬂ normale 30

| 4. SERVIZI AUSILIARI

e Collaboratori scolastic

Considerato che il numero dei posti in organico & di 14 unitd e che il numero dei plessi &

n.

Dipendente

Plesso

t

CALIGIURI FILOMENA

Infanzia Patrona

2

MATARISE EUGENIO

Vinfanzia Petrona

L

BRIZZI GIUSEPPE

Infanzia Cerva

[ PARISE SILVANA

Infanzia Cerva

TFALBO MAURIZIO"

COLOSIMO ANGELINA

I

Primaria Petmna

Piimarna Petrond

~Hdiw

GIGLIOTTI LUIGE

Prirmaria Petrona N

o)

BERARDI FRANCESCA

Primaria Cerva

PORTAFOGLIO EMIDIC

Primaria Cerva

|10 {ERRICO LUTSELLA

Secondaria 19 Cerva

11

BRIZZI VITTORIA

Inf/Pritn/Sec. Andali

12

LORIA PASQUALE

Inf/Prim/Sec. Andali

13

ESPOSTITO ROSARIA

| Secondarla 1° Petrona

14

MATARLE ”c:xuscppE

wcondana 19 Petrona

¥

6, tenuto conto delle
esigenze di ogni singolo plesso, del numerp degli zlunni, della presenza di esigenze dei collaboratori scolastiel
sl sono cosi di seguito distribuiti;

stata confermata ai coltaboratori scolastid & tempo indeterminato la sede occupata nelo scorso

ahnno

scolastico; eventuali necessari spostamenti sono statl effettuati rispettando quanto previsto nel Contratto

Integrative d'istituto,

5. ORARIO DEI COLLABORATORT SCOLASTICE

L'orario, predisposto tenendo conto delle asigenze del pleam e nei limiti dai {)D‘a.afbl]@ di quelle dei pemonale é
articolato in fasce orarie contenute dalle ore 7.30 alle 18.00. Sahato e attivity didattiche sono SOEQRSE
pertanto sono chiusi tutth i plessi.
Il monte gre distribuito nei plessi & quelio che permette ia massima vigilanza, copertura dei reparti ed 1
massimo tempo per effettuare le pulizie,

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo o notturno-festivo si
seguono | criteri della disponibilita e della rotazione.
Nel pertodi di sospensione delle attivitd didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive) le assegnazioni ai
plessi si intendono sospese e 'orarlo di servizio del personale potra essere rimodulate seconde le esigenze
deli'organizzazione del lavoro. Net corse dell’anno scolastica, il Dirigente, sentito il parere del DSGA potrd per
esigenze reall e comprovabili di servizio assegnare provvisoriamente, con comunicazione seritta, il personale a

sede diversa da quelta di servizio, per tutto it perlodo per il quale permangonc le condizioni di necessita.



ORART DI SERVIZIO COLLABORATORI SCOLASTICI A.5. 2017/18

INFANZIA DI PETRONA® - 2oz, 4 alunni 78
TEMPO SCUGLA MENSA COMPRESA! dal lunedi al venerdi 8.00-16.00

Ore di servizio 36 - ore di lavers 36 - Turnd a settimane afterne e g glorni altern

17 settimana

LUNEDT

MARTEDT

MERCOLEDI

GICOVEDT

VEMNERDIL

07.30/14 42

10.00/17.12

07.30/14.42

10.00/17.12

07.30/14 .42

10. 00”712

07.30/14.42

10,09/1?.12"

07. 30/14.42

10.00/17.12

20 setitmana

IUNEDI’

MARTEDI’

MERCOLEDT

GIOVEDL

VENERDT' |

10, 00/17.12

07.30/14.42

10.¢ 1/17. 12

07.30/14. 42

10.00/17.12

07. S0/14.432

10.00/17.12

07. 20/14.47

10.00/17. 1?

07.30/14.42

PRIMARIA PETRONA® - classi 7 alunni 124

TEMPO S5CUOLA MENSA COMPRESA: dal lunedi al venerd] 8.10-16.10
Ore di servizio 36 - ore di lavore 36 - Turni a settimane alterne e = gioii alterni

1~ settinmana

LUNEDT | MARTEDI" TMERCOLEDT'| GIOVEDT' | VENERDT
7.30/14.42110.00/17.13 | 10.00/17.13 | 7.50/14 45| 10.00/17.13
10.00/17.12] 7.36/14.42 1 16.00/17.12 | 16.00/17.15 | "7.30/14.42
10.00/17.12110.00/17.32 | 7.30/14,42]10.00/17.12 | 10.00/17.12
o~ settimana

LUNEDY | MARTEDT" TMERCOLEDT | GIOVEST T VENERDT
10,00/17.13]7.30/14.43 | 16.00/37.17 | 10.00717.13 ] 7,36/ 14.43
10.00/17.12[10.60/17.12 | 7.50/14.42 | 10.60/i7.12 | 10.00/17.12

7.36/14.42110.00/17.12| 10.00/17.13 | 7.36/14.42 10.00/17.12|
37 settimana _

LUNEDT’ | MARTEDI' | MERCOLEDI'| GIOVEDI' | VENERDL
10.00/17.1210.00/17,12| 7.30/14,42 | 10.00/17.12 10.00/17.12
_7.30/14.42 | 10.00/17.12 [ 10.00/17.13 | 7.30/14.43 | 16.60/17.13
10.00/17.12] 7.30/14.42] 10.66/17.12 | 16.06/17.13 | 7.30/14.42

SECONDARIA PETROMNA’ - classi 3 alunmi 73
TEMPO 5CUQLA: dal lunedi al venerd] 8.10-14.10
UFFICT SEGRETERIA: Lunedi/Martedi/Mercoledi/Giovedi 7.30/17.00
Ore di servizio 36 - ore di tavoro 36 - Turni a settimane alterne

1 A settimana

LUNEDT’ MARTEDI' | MERCOLEDI'| GIOVEDD | VENERDI® |

7.30/14.42| 7.30/14.42 | 7.30/14.42 7.30/14.43] 7. 30/14.42

7.30/14.42110.00/17.12 | 7.30/14.42110.00/1%.13 730714, 42|
27 settimana T ’ '

LUNEDT MARTEDD' |MERCOLEDY | GIOVEDL | VENERDI’

7.30/14.42110.00/17.12 | 7.30/14. 42110.00/17.121 7.30/14.42

7.30/14.42| 7.30/1d.42|"7.30/1a.43| 7.30/14.43| 7.30/14.47

& a giorni alternt




INFARZIA DI CERVA - zez, J alunni 31
TEMPO SCUOLA MENSA COMPRESA: dal lunedl at venerdi 8.00-16.00

Ore di servizio 36 - ore di lavoro 36 - Turni a settimane alterne e a giorni altern

1~ settimana

LUNEDI’ | MARTEDI' | MERCOLEDI'| GIOVEDL' | VENERDI'
7.30/14.42{ 09.30/16,42 1 7.30/14.42 | 09.30/16,42 | 7.30/14.42
09.30/16,42| 7.30/14.42 | 09.30/16,42 | 7.30/14.42 | 09.30/16.42"
27~ settimana | “.‘.,,
| LUNEDI' | MARTEDI' | MERCOLEDI'] " GIOVEDT | VENERDT
09 30/16,42 .42109.30/16,42 | 7.30/14.42| 09.30/16,44
7.30/14.42 | 09. 30/16,45 09.30/16,42106.30/16,43 | 7.30/14.42

PRIMARIA CERVA ~ classi 5 alunni 57

TEMPO SCUOLA MENSA COMPRESA: dal tunedi al venerdi 8,10-16.10
Ore di servizio 36 - ore di lavoro 36 - Turni a settimane alterne e & giorni altern

17 setfimana

LUNEDY" | MARTEDI' |MERCOLEDT | GIOVEDI' | VENERDI
7.30/14.42110.00/17.12| 7.30/14.42| 10.00/17.12 | 7.30/14.47
10,00/17.12| 7.30/14.42110,00/17.12 | 7.30/14,4% | 10,00/17.12
24 Semmana
_LUNEDI” | MARTEDI' |MERCOLEDT| GIOVEDT | VENERDT
10.00/17,12} 7.30/14,42|10.00/17.12| 7.30/14.42 | 10.00/17.12
7.30/14.42]10.00/17.12 | 7.30/14.42 | 10.00/17. 14| 7.30/14.43

SECONDARIA CERVA - classi 3 alunni 35

TEMPO S5CUOLA MENSA COMPRESA: dal lunedi al venerdi 8.00-14.00

Ore di servizio 36 - ore di lavoro 36

MARTEDI

MERCOLEDT

GIOVEDT

VENERDT'

2 B4 42

7 30!14 42

7,30/14 42

7,30/14.42 17

7,30/14.42

INFANZIA ANDALI - se2. 1 atunni 9

TEMPO SCUOLA MENSA COMPRESA: dal lunedi al venerdl 8.00-16.00
PRIMARIA ANDALY — pluriclassi 2 alunni 10

TEMPO SCUQLA MENSA COMPRESA: lunedi 8.30/15.30 - mercoledi 8.30/16.30 - martedi/giovedi/ venerd]

8.20/13.30

SECONDARIA ANDALT - i pluriclasse alunni 12
TEMPO SCUOLA: dat lunedi al venerdt 8.00-14.00

Ore di servizio 36 - ore dilavoro 36 - Turni a settimane alterne e a giorni alterni

14 setthnans

LUNEDI" | MARTEDI' | MERCOLEDI'| GIOVERT VENERDI'
9.30/16.42 ] 7.30/14.42 | 10.00/17.12 | 7.30/14.421 & 30/16.42
7.30/14.42| 6,30/16,42| 7.30/14.47 | 5.30/16.42| 7.30/14.40
2’\ settimana
LUN[DI' MARTEDI" | MERCOLEDT' | GIOVEDY | VENERDL
g 30/14 .42 179.30/16.42 | 7.30/14.42] 9.30/16.43 | 7 50/14 42|
U 6.30/16.42 | 7.30/14.42 | 10.00/17.12 7.30/14.42| 9,30/16.42




[6. SERVIZI AMMINISTRATIVI

*  Assistentt Amministrativi

. Dipendents
1 |Llondino Vincenze Tempo Ind. | 3ore
2 | Misuraca Marla Teresa "E“er‘npciﬂf?iucwi. 36 ore
Matarise Maria o Tempo Ind, | 36 ore

| 7. ORARIO DI SEGRETERIA ’

L'orario del parsonale amministrative @ articolato su 36 ore settimanali e viene svolto, tenuto comto delle
esigenze deli'Istituto e delle richieste del persomale, nel seguente modo: dalle ore 7.30 alle ore 17.00 da
lunedi a venerdi. La copertura dell’orario viene garantita utilizzando gli strumenti previsti (orario ordinario,
Hentri pomeridiani, orario flessibile dalle 7,30 alle 8.00 e dalle 13.30 alle 14.00). Nei periodi di s0spensione
delle attivith didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive) orario di servizio del personale potrd essere
rimodilato secondo le esigenze delf'organizzazione del lavoro.

DEGA Zangari Alessio

Organizza la propria presenza in servizio e it proprio tempe di lavoro seconde criteri dl flessibilita, assicurando
it rispetto dele scadenze amministrative e la presenza negh organi collegiali nei quali & componente di diritio
e nel quail & invitato a partecipare in qualita di tecnico. L'orario & funziohale al raggiungimento degh oblettivi ¢
mire ad una fattiva e sinergica aziong di supporto al Dirigente Scolastico per assicurare professionalits
netl’azione tecnico-giuridico-amministrativa di propria competenza, L'orario & oggetto di apposita intesa scritta
con il Dirigente.

“Luned Martedi  Mercoledi Gigved: Venerd)
16 SIMERI 8.00/17.00 1C SIMERE B.00/17.00  B.0G/14.00
(reqgenza) (reggenza}

Il Direttore del Servizi nel corso dell'anny scolastico pur r"ispettar&io di norma VPorario indicato, in relazione &
particotarl estgenze i servizio connesse al proprio carico di favaro o ad esigenze d'ufficio adotterd la
flessibilita oraria.

Ass. Amm. h. 36 Longing Vincanzg

T lunedi Martedi Mercotedi Giovedi Venerdi
8.10/14.10 8.10/14.00 8.10/14.10 8.10/14.00 2.10/14,10
14.30/717 .40 o 14.39/17.40
Ass. Amm. h, 36 Misuraca Maria Teresa . . o
Lunedi "Martedi Mercaledi Giovedi Vererdi
7.30/13.30 7.30/13.30 7.30/13.30 7.30/13.30 7.30/13.30
].4.0(?_{}7.00 14.00/17.00

Ass. Amm. h. 36 Matsarise Mar'ia

Lunedi Martedi Mercoledi  Gioved Venerd
7.30/13.30 7.30/13.30 7.30/13.30 7.30/13.30 7.30/13.30
L e/ 17.0(& “%’4.00/’17.00

8. ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO

utenza interns ed esterna; va rispettato e fatto rispettare (salvo casi eccezional, da gestire col “comune”
buon senso) per garantire un servizio puntuale ed efficiente.



~ da lunedi al venerdi dalle ore 11.00 alle ore 12.00

martedi e giovpcl.i“ dalle ore 15.00_ alielore 16.00

9. INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEL SERVIZE

Il favoro del personale ATA, e stato organizzato In modo da coprire tutte le attlvita dell’istituto, con riferimento
al favere ordinarto, all'oraria di lavoro, alia sostituzione dei colleghi assenti.
L'assegnazione dei compiti di servizio & stata effettuata tenendo presente:

¥ Oblettivi e finalith che Iz scucla intende raggiungere;

v Professionalitd individuali delle persone;

v Esigenze personali (quando possonc coincidere con quelle della scuola);

v Normativa vigente.

La “coltaborazione con i colleghl” & requisite fondamentale per consequire gli obiettivi organizzativi e 'efficacia
det servizi, nonché parametro per il riconoscimento det meritt e la valorizzazione delle abllitd possedute.

EERVIZT AMMINISTRATIVY

l'ufficio di segreteria & organizzato in aree | cui ambith di competenza sono cosi suddivisl:

Direttore def Sarvizi generali ¢ amiministrativi

= Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generall aministrativi-contabill nefl‘ambite delle direttive
impartite dal D.%, e ne cura 'organizzazione svolgendo Tunzioni di coordinamento, promozione delie atiivita
e veriflca dei risultati conseguiti, rispetto aghi obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale Ata,
posto alle sue dipendanzeo;

» Organizza avionomamente l'attivith del personale ata nelfamblto delle direttive del £.5.;

+ Attribuisce al personale ata netl'ambito del piano delle attivitd, incarichi di natura organizzativa e se
nacessario prestazioni eccedenti Forario dabhbligo;

= Svolge con autonomia operativa e responsabilitd  diretto  attivitd  di  istruzione, predisposizione e
formalizzazione degli atti amministrativi e contabili, ¢ funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatarip
dei beni mobili;

Assistente Amministrativo

= Svolge attivitd specifiche con auvtonomia operativa e responsabilita diretta; .

« Nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzine pud essere addetto, con responsabilita diretta,
alla custodia, alla verifica e alla registrazione defle entrate e delle uscite del materizle e delle derrate in
giacenza;

» Esegue attivith lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecuzione delle
procedure, anche con Futilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalita di catatogazione;

» Ha competenza diretta della tenuta dell’archivio & del protocolio;

« Cltre alle attivith e alle mansiont espressamente previste dali'area di appartenenza, all'assistente
amministrativa  possono  essere  affidati incarichi specifici, ¢he comportanc lassunzione o ulteriori
responsabilita, rischio o disagio, necessari per o realizzazione del Piano dell'Offerta Formativa (P.0O.F.), cosi
come stabitito dal piana delle attivits;

» Tutti gli Assistenti amministrativi hapno compiti di collaborazinne amministrativa caratteriy=ati da autonomis
e responsabilita operativa;

= in particolare VAssistente Amministrativo titolare defla seconda posizione economica svolge diretta
coHaborazione con if DEGA e la sostituisce nel caso di assenza o impedimento

= Tutti gli assistenti amministrativi sono incaricati del trattamento dei dati personali, sensibili e giudiziari,
secondo le regole previste dal decreto tegistative 196/2003. L'incarico, costituisce attribuzione di compitt
connessi ail'esercizio delle mansioni previste nel profile professionate.




+  Servizi e compiti assistenti amministrativi

Sezione Unita Funzioni “Compiti

"Area Didattica | Gestione alunni |+ Accesso attl {Legge 241/1990) e Accesso Civico (B.igs
33/4013)

«  Gestione degh alunnis iscrizionl, frequenza,
trasferimenti/nuila osta @ gestione fascicoli

= Supporto Registro Elettronico

« Digitazione dati al Sidic  organico, anagrafe  alunni,
statistiche, monitoraggi

e Adermnpimenti Invalsi/Anagrate

v Alunni diversamente abili/Alunni stranieri

= Adempiment| previsti in caso di Infortuni alunni

* Gestione elezione Organi Collegiali (C.I/RSU/Cansigl di
classe/Interclasse/Intersezione), elezioni, surroghe,
convocarzioni

s Berutind ed Esarni di Stato, schede di valutazione,
certiticazion delle competenze, diplomi e refativo registro

»  Libri di testo e trasmissione all'AlE

«  Caorrispondenza con e famiglie

¢ Assicurazione (incasso/pagamento premi)

= {bbligo scolastico

+  Visite e viaggl i istruzione (predisposizione modulistica,
affido  incarichi  docenti  accompagnatori,  collaborazione
docenti  referentl, controllo  autorizzazioni, controllo
versamenti)

« Conferme titoli di studio, rilascie certificati e attestazione
varie

v Attivitd sportive

«  Cedote tibrarie

«  Circolari aiunni

«  Convendoni e accordi area atunni

Archiviazione della corrispendenza della propria area

Collabaragione diretta con 0.8, ¢ D.5.G.A

Adempimenti connessi con il D.Lgs n. 33/2013 in materia di
amministrazione trasparente.

Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez,
“Pubblicita fegale Albo on-fine”.

" Gestlone « Collaborazione neila pubblicazione circolar, contratti, banc

Affari generall, protocolio/affari dl gara, modullstica ele, sul sito web.gov
Protocalla generali « Protocoliazione posta In entrata/uscita

= « Scarlco e stampa corrispondenza (posta elettronica, pec,
URS Calabria, ATP Catanzaro, Intranet)

» Diffusione corrispondenza ai destinatari

» smistamento ed avvio della corrispondenza in partenza a
mezza servizio postale

« Archiviazione della corrlspondenza delts propria area

s Gestione PED e PEC

« rapporti con t Comuni, Enti, e Associazioni e relstivi
adempimenti




Area Personale
{amm.ne giuridica ed
ECONGIca)

Area Personale
{amm.ne giuridica
ed economica)

Acceszo atth (Legge 241/195%0) e Accesso Civico (Dlgs

33/2013)

«  Adempimenti legati alla stipula dei contratti di lavero
{compresa convecazione docenti supplenti) e ali'assunzione
in servizio det personale con contratto a tempo Indeterminato
e determinato

»  Periodo di prova del personale: ademptmenti previstt dalla
vigente normativa

= Comunicazioni abbligatoria centre per Mmpiego

= Adempiment! previsti in caso di Infortunt persanale

« Rlconoscimento del servizi di carriera pre-ruglo &
ricongiunzione dei servizi prestati, Inquadramenti econoemic,
procedimenti pensionistici

«  Gestione fascicolo personalke

s Gestione assenze det personale e relativi adempimenti

« Rilascio di certificati ed attestazioni di servizio

«  Adeinpimenti per trasferimenti, assegnazioni, utilizzaziont
provvisorie del personale e Part-Time

«  Procedimenti disciplinari DOCENTT & ATA

» Registro dei contratti del personale
Incarichi ore eccedenti curricolari e trasmissione a RTS

= Lllquidarione compensi per ferle non godute inseananti a
tempo determinato pegati dal Tesoro

«  Predisposizione decreti di autorizeazione di cul all'art, 53 del
.Lvo n 16572001

» Rilevazione delVanagrafe delle prestazioni dei dipendenti
della Pubblica Amministrazione (PerlapPa)

» Rilevazioni mensili assenze, rilevarioni L, 104

+  Graduatorie soprannumerari Docent] e Ata

= (Gestione scloperi ¢ assemblee del personale (sciopnet)

» (Gestione corsi formazione docenti/Ata

»  Affidi d'incarico Fis/Fs/ls, rendicontazione ore eccedenti

+  Ordini di servizio ATA e rendicontazione mensile delle ore di

straordinario o di permesse effetivate per ogni dipendente

Archiviazione della corrispondenza della propra area

Adernpimenti connegsl con il D.Lgs n. 33/2013 in materia di
amministrazione tragparente,

Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez.
"Pubblicita legate Albo on-line”.




Area Finanziaria 1 Avea Patrimoniale e Accesso atti (Legge 241/1990) e Accesso Civico (Digs
Cantabile a 33/2013)
patrimoniale +  Adempimenti connessi all‘attivitd negoriale (Constp/Mepa):
acquisizione richieste di approvvigionamento di beni e servizi
e definlzione dei contralti di acquisto, determine, richieste
praventivi, richiesta CIG, Durc, quadri comparativi, bandi di
gara. Adempimenti AVCE/PCC, verifica Equitatia
« Controtlo fatture @ verifica con huono d'ordine
«  Gegtione Registre Magazzino — carico/scarics faciie consumo
+  Gestione dei beni patrimoniali - Verbali dl collaudo - Discarico
inventariale - Gestione inventario
«  Gestione Denunce furti e smarrimenti

= Impegni e liquidazione delle spese procedura Ot

¢ Registri: giornale di cassa, partitarf, minute spese, contratt],
accantonamento ritenute

= Contratti espert] esternd, liquidazione compens! e rilascio
certificazioni fiscall

= Liguidazioni cedoline unico: Fis, ore eccedenti, pratica
sportiva, funzioni strumentali e incarichl specificl
accessert fuori sistema (ex-pred6)

« lLiguidarziord e versamento dei contributl e ritenute
previdenziali, assistenziali e fiscali, dovuti per legge
redazione e ingltro F24 ED

+ Fatture elettroniche e refativi adempimenti

+ Archiviazione della corrispondenza della propria area

Area finanziaria
contabile

Adermpimenti connessi con # D.lgs n. 33/2013 in materia di
amrnintistrazione trasparente.

Pubblicazione deghi atti di propria competenza nelia sez.
“Pubblicitd legate Albo an-ling”.

Collaborazione diretta con D.5. e D.5.G.A.

M.B.: Resta inteso che Velencaziohe defle attivita non rappresenta un'assegnazione rigida e vincalante ma di
massima. In c¢aso di necessltd riconosciute dal Direttore Amm.vo (scadenze imminenti, assenze prolungate del
preposto ete, ) te attivits potranne essere svolte in collaborazione con | colleghi 0 dal non assegnatari.

Servizi amministrativi

» .4 aree di servizio individuali
»  carichl th lavoro equamente ripartitl

Londino Vincenzo Area alunni e supporte alla Didattiea:
Area Finanziaria, Contabile, ¢ Patrimoniale

Misurace Mariateresa Area Personale: Personale docente TI, TD, e supplenze brevi

Matarise Maria Area Affari generall, Protocollo
Area Personale: Personale ATA T1, TD, & supplenze brevi




DISPOSIZIONT PER GLY ASSISTENTT AMMINISTRATIVI
GH assistenti amimtinistrativi devono:

3°

R

v

v

¥ v

L3

Svolgere tutta 'attivita net rispetto delle norme sulla trasparenza (L.241/90), defla privacy (D.Lgs.
196/2003} e della semplificazione amministrativa (L. 183/2011);

Collaborare e rispondere del proprio operato direttamente ol DSGA;

Seguire te direttive e gli indirizzi generali e spedifici del DSGA;

Sottoporre al Birettore Amministrative e/o Dirigente Scolastico tutti t documenti elabarati per cotitrolio
e firma;

Tutti i document! armeninistrativi devono contenere il nome & cogname di chi ha trattato 1a pratica al
sensi delta L. 241/90;

Contribuire al miglioramento del servizi amministrativi;

Improntare rapporti di reciproco rispette al'insegna della collaborazione tra gli stessi ed il restante
personale;
Tuttd § documenti amministrativi devono essere archiviati in modo accessibile ai colleghi;

Evadere le richieste delfutenza, interna ed esterna, con celerita, cortesia e precisione;

Conoscere fa normativa generale e specifica del settore ol competenza;

Legyere ta corispondenza in arrive sulle caselle mail istituzionall, su Intranet e sul siti dell'USR
Calabrin/Catanzaro principatmente per due motivi:

1. I'informazione viene portata a conoscenza dell'organizzazione e non del singolo;

2. ogni assistente amministrative, presa visione e conoscenza di richieste inerentl al proprio
settors, autonomamente anticipa | tempd di istruttoria e definizione delle pratiche recuperando tempo-
lavoro prezioso per il rispetto delle scadenze,
Osservare 1a scadenza dei termini per gli adempimenti e compit] tore affidati di cui sono respansabili;
Frendere visione dei Regotamenti Internl, PTOF, di quant’altro utite per fornire Informazioni sSeMmpre
adeguate afi'utenza;

Autoaggiornamento (lettura circotari ed approfondimento sulle ternatiche inerenti le propric mansioni)
Tutto il personale & tenuto a Hmitare ['uso della documentazione cartacea ai sensi det Decreto Legge n.
05/2012 convertito in Legge n. 135/2012;

Tutto il personale ¢ responsabile, sia sotto It profito civile che penate del corretto uso delte risorse
informatiche, det servizi e del programmi ai quali ha accesso e det dati che tratta. Le strumentaziont
informatiche devono essere utilizzate dal personale come strumenti dt lavoro e studio. Cani utilizzo non
inerente Vattivitd lavorativa e di studic & vietato in guanto pud comportare disservizi, costi di
manutenzione e soprattutto minacee alla sicurezza dei dati (vedi Codice Deontologico)

Al fine di ottirmizzare | servizi mediante un confronto diretto anche con i codleghi gl altre Istituzioni scolastiche
il personale amministrative & austorizzato, esclusivamente per motivi di servizo, agli strument! di social
netwarking che ritiene opportuni utilizzando i servizi internet e le dotazioni hardware dell’ufficio.

Le ore di lavore straordinario in periodi di particolari scadenze o intensificazioni di carichi di lavero deveno
essere autorizzate preventivamente dal DDSGA. Sard oggetto di attento e quotidiano fronitoraggio la
funzionalita detl’attribuzione dei compiti agli assistentl armministrativi per verificara 1 carichi di lavoro e fo
svolgimento degli stessi, Nei limiti del possibile, ogni mese si procedera ad una verifica def piano delle attivith
rlevando situazioni problematiche o critiche.



1) Servizi e compiti collaboratori scolastici

Rapporti con gl atunpj

Accoglienza atunni & sorveglianza deghi stessi nei periodi immediatamente
antecedenti e successivi all’'orario delle attivitd didattiche e durante la
ricreazione nelle aule, laboratori, mensa e spazi comuni in caso di
momentanea assenza della docente. Funrione primaria del Collaboraiore @
guelio della VIGILANZA. A tale proposito devona essere segnalati ail'Ufficio
dl Dlrerione tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancate rispetto degli orari
e det regolamenti e classi scoperte. 5f rende note che ¢ necessario_durante
Fintervallo garantice la sorvealianza allingresso del servizi igienici deoli
afun.

Controllo che ghi alunni non sostine nel corridol durante Verario delle lezion
ne che st pongano in situazione di pericolo /infortunio (sedersi sui davanzali,
sporgersi dalle finestre, correre sulle scale). La vigllanza prevede anche la
segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, pud permettere di
individuare | responsahiti,

Collaborarione ai docenti per il trasferimnente degli alunni dai locali scolastici
ad altre sedl anche non scolastiche, palestre, mensa, laboratori vt
comprese le vislte guidate ed i viaggi distruzione.

Presta ausilio materale agh alunni diversamente abili dalle aree esterne alle
shiutture scolastiche (ritivat] del pullman allarcive). attinterno_(tra_aule -
palastra_ece.) e nellluscita da esce (accampagnati al pulfman #f termine
delle lezioni), _nonché pell'use dei serviri igienici e nella curs delligiena

Sorveglianza generica de
tacali

E' addettc ai servizi genersii defla scuola con compiti di custodin o
sorveglianza generica sui locali scolasticl - apertura e chiusura degli
stessi, controllo chiavi.

Accesso & movimento interno atunni e pubblico - portineria con cornpiti di
accoglienza, E7 necessario, per motivi di sicurerza, acquisire i dati de}
pubblico che accede nei locsli scolastiel sul registre cronologico

deall accessi ai locall scolastici

Pulizia di carattere matariale

Pulizia focali scolastici, spazi scoperti e arredl. Spostamento suppeflettili
(sussidl didattici) e arredi (banchi-sedie).

Per pulizia, precisamente deve intendersi: lavaggio e disinfezione di ogni
superflicie:  pavimenti, zoccoling, banchi, lavagne, vetri, sedie, porte,
veneziane, caloriferi utiizzande i normall criter per quanto riguarda
ricarmbio d'acqua di favaggio e luso dei prodotti di putizia e sanificazione,
aerazione ambientl. Svuotamento e pulizia cestini portarifiuti, deragnatura
soffitt e pareti, deposite rifiuti negl appositi contenitorl di N.U.. T
Collaboratore  deve attenersi  scrupolosarnente  alle  schede  tecniche
consegnate a suo tempd, non mescolare asselutamente soluzioni o prodotti
diversi, diluirli con atqua seguendo le istruzioni riportate sulle etichette,
segnatare eventuzli allergie riscontrate neli'utilizzo degli stessi, prestare
particolare attenzione alle indicazioni riportate sulie etichette riguardo i
dosaggio.

I} materiale di pulizia va utilizzato adeguatamente e custodito con
cura.in tocali non, raggiungibili dagli alunni. Le richieste di acquisto
;:Ia[msuddettn materiale vanno presentate per iscritto sl incaricato

Particolar interventi non
snecialistic

Piccota manutenziene del beni, sostituzione serrature, montaggio scaffali,
sostituzione lampadine, ecc..




Supporto amm.vo e didattico

Collaboragzione con 0.5 ¢ D.5.GA,

Accoglienza e informazione all'utenza - Fotocopie - Controllo e supporto
nella scelta del materiale di pulizia de acquistare. Servizic mensa,
Approntamento sussicdl didattici {lavagna tuminosa, registratore etc.)

Saervizi esterni

Ufficio Postale, Banca, Comune, ace,.

Servizi custodia

Sorveglianza ¢ custodia dei locall scolastic
Apertura £ chiusura delia scuoia {compreso @ cancelli esterni) - 5i
ricorda che i cancelli esterni dovranno essers chiusi 5 minuti dopo

Cinizip delle legione,
PLESSO NOMIMATIVO T OCALY ASSEGNATI
Petrond Secondaria 1 Matarise Giuseppe PFiano terra: cortile e atrio comuRe con i calleghi. Primo
grado plano: 4 aule, 2 servizi igienici, aula docenti, atrio. Primo
Piann: 2 aule, 1 servizio igienico, atrip, biblioteca.

" Esposito Hosaria | Piano  terra: 4 locali  segreteria, 2 servizi igienici,
bideiteria, lab. Scienze/musica, cortile e atrio in comune
con i cotleghi.

Petrona Primaria Cotosimo Angelina Frimo  plano: "2 aule, servizi igienici femmine, aula
informatica a turno, corridoio a turno, palestra a turno,
cortile a turno.

Falbo Maurizio Primo  piano: 2 aule, servizi iglenici maschi, aula
informatica a turno, corridoio 2 turng, palestra a furno,
- cortie a turmo.
Gigliotti Luigi Piano terra: 2 aule, corridolo, 2 servizi igienici, pal
turno, cortiie a turno.
Pulizia a fine giornata a cura dei collaboratori in servizio nel turno pomeridiana,
“Petrona Infanzia Caligiurl Filomena Piano terra: 4 seziom, servizi igienici, servizi iglenici

Matarise Eugenio insegnanti, saijone, cortile. Pulizia a fine giornata a cura

del collahoratare in servizio nel turno pomeridiano.

Cerva Infanzia

Piano terra: 2 sezione, servizi iglenict alunni e persa_ﬁale,

Brizzi Gluseppe corridol e salone. Pulizia a fine giornata a cura del
Parize Sivana collaboratore in servizic nel turno pomeridiano.

Cerva Primaria

Primo piano: 5 classl, aula pc, corridoio, servizi igienici,

BERF@DI FRANCESCA corridoio  prospiciente  alle  aule, sala  video, sala

insegnanti, scale,

PORTAFQOGLIO EMIDIO | Pulizia a fine giornata a cura del collaboratore in servizio

nel turne pomeridiano.

Ingresso e cortile a turno con la collega della scuola sec.
i I grado




Cerve Secondaria l
grado

ERRICO LUISELLA

Piang terra: ¥ classi secondaria I grado, corridoio, sala
docenti, servizl igienich.

Ingresso e cortile a turno con | colleghi della scuola
primaria

Andali Secondaria |
grado - Primaria -
Infanzia

BRIZZI VITTORIA

LORIA PASQUALE

1 serione scuola infanzia, 2 clasgi scuola Primaria, 1
classe scuola Secondaria & servizi iglenici. Gli spazi e gli
orar di utilizzo e conformitd strutturall non  possonc
essere suddivisi, pertanto nei glorni di lunedi e mercoledi
il collaboratore che barmina alle ore 14,42 provvedera alla
pulizia degli spazi che si sone resi liberi mentre i
collabaratore che termina alle ore 16,12/16,42 avra |l

cormpito di pulire tutte te auwle, | baghi & gli spazi restantt,

FREQUENX@DN CUI DEBBONO ESSER!?. EFFETTUATE LE PULIZIE

Pulitura e Iavaggm con prodotti detergenti e npassatura con idonet disinfattanti dei servizi
lgienici: WC, lavandini, Iavabl rubmivzttﬁz-rle, portasapone, portasalviette ed acc@ssort vart

Almeno due
voite giorno

Pulitura con straccio umido e idones sostanza detersiva e disinfettante di tutti i pavirmenti
delte aule e corridoi, scale, corrimang, ringhiere

Giornaliera

“Spoiveratura ad umidu di stipiti, davanzali, balconi, !ampadari

Trimestrale

Pulizia con sostanze detergenti di tutte l& superficie soggette a depasutt g puivere nonché
dei tavoli, delte sedie, deile cattedre, armadi ecc..

Pulitura con metodl adeguati dej vetm ehmma  di macchie e impronte

Giornaliera

ala raccolta differenziala applicata dal diversi &nti Localiy

Puliture i pareti e porte lavabili con asportazmne dl macchte Mansite
Pulitura con detergente e disinfettanti degti oqqettl a contatto con le persone; telefoni, Mengile
citofoni, interruttor], manighe, attaccapanni

| Svuotamento e pulitura cestinl portarifiutl, porta carte, con asporto in sacchi (attenzione Giornatiera

Spo[veratura ‘termosifoni e deraqnatura dei soffitti

Trimestrate

Deposito dei rifiuti negli appositi contenitori situati nei presst dei vari edifici
Pulitura oi tutkl 1 vetrt @ te vetrate (interni ed esterni)

LSiemaliers

Putizia, previo lavaggio con  prodott detergent] delle tapparelle, deffe veneziane e degli
avvolgibili, per le porte esterne

SCUOLE DELL'INFANZIA

| att. didattiche

Scﬁspensiune

”‘Lavatura e dismcmstazmne di tL!ttl gtl elementl idrosanitart

Gmrnatiera

Dopa ia prima ascsugatma it pav:mento deve essere nuovamente r15macquat:0 con acqua
contenate una certa dose di disinfettante

Giorpatiera

Tutti i mobill, carrelli, materiale didlattico, giocattoll e atbrezeature varle, spostati
precedentemente, vanno spolverati e puliti con stracci umidi di idonee sostanze detergenti,
tavati, disinfettati ed asciugati

Mensile

DISPOSIZIONY COMUNE PER TUTTO IL PERSONALE ATA

lL.a presenza sul posto di lavore del personale di cui 8l presente plano deile attivith & accertata tramite it sistema

automatizzato di rilevazione delle presenze ({badge).

antanomaments anticipate o posticipate rispetto all’orario fissata.
Il personale e tenuto ad una scrupolosa puntualita nell’orario di servizia stabilifa,

MNon_ sono  asmmesse.. enteate  od  uwscite

Eventusli ritardi sull'ingresso dell’arario di lavoro, non superiori ai 15 minuti, anche se giustificati devono essere

comungue recuperati entro la stessa giornata.
Non & consentito abbandonare la scuola durante le ore




Eventuall permessi bravi, pon inferiori 8 mezz'ora e non superlon alla meta delt'orario giornaliers, vanne chiesti
per tscritto, almence due giorni prirma {tranne episodi di urgenza) e devono essere recuperate entro | due mesi
successivi (vedi CUNL) di comune accordo con il Direttore Amuministrativo; il mancato recupero ingiustificato
comportera ung trattenuta sulla retribuzione pari al numero delle ore/giornate non recuperate. I _permessi
giornatieri devono essere richiesti o forma scrit Ia) H.Rrima salvo casl eccezionali da glustificare
e, documentare successivamente, (Si rammenta informare | colleghi per la sostituzione nel reparta),
Mensitmente saranno cornunicate al personate ATA le ore a debito o a credito e, si proceders ad una verifica del
piano delle attivitd rlevando situazioni problematiche o critiche.

Periodicamente vered _mwonitorata con sopraliogo di pulizia_det Iocali dell'Istituto e rilevate le situariont di
¢riticita,. it refative riscontro sarg gvidenziato in apposito verbale scritto,

In ¢aso di necessitd /o assenza ¢ senza Tformalisii st apera in collabarazione tra addetti delio stesso servizio,
sede e/o piano. Per eventuali cambiamentl di funztoni, attivitd e sedi di lavoro e per sttuazion di urgenza efo
ermergenza, si provvederd con specifici e appositi atti.

Per le prestazioni di lavoro eccedenti Porario di servizio, debitamente autorizzate dal DSGA, spetta Ia
retribuzione oraria come ore aggiuntive. Il dipendente, in juogo della retribuzione pud richiedere, se & stato
superato il monte ore previsto nel fondo d'istituto, riposi compensativi per V'equivalente delle ore e giorni.
Questa soluzione € sempre adottata salvaguardando le esigenze di servizio. Le giormate devono essere usufruite
preferiblimente nel periodo estive o altri periodt di sospensione delle attivitd didattiche non oltre Panno
scolastico di riferimento.

Prestarioni di lavoro straordinario non autorizzate dal DSGA nor saranno tenute in considerazione.

L'assenza per malattia, deve esser minicata tempestivamente e comunague pamea. dellinizio dellarario di
servizio del giorne in cul essa st verifica, Il dipendente & fenuto a comunicare tempestivamenta |
preanast e il domicilic durante la malattia,

Si ricorda a tutte it personale che ai sensi del DPCM n. 584, & vietato fumare nei tuoghi pubblict & ai sensi
dell’art. 4 det Decreto Legge 104/13 it divialo ¢ esteso anche alio aree all'aperto di pertinenza delle istituzioni
scolastiche. Pertanto in tutta la scuola & vietato fumare,

I personale ha l'obbligo di segnalare qualsiasi anomalia (guasti, furti, accesso di estranet non autorizzati);

Le richieste di interventi di manutenzione nei plessi vanng presentate per iscritto al DSGA o al suo incaricato.
Mon & consentito, af personale, di contattare direttamente le ditte Incaricate dei servizi di mandtenzione o
Pufficto tecnico del Comune, salve per urgenze.

n.BeInanere o sostare in eruppo net locall adibiti o bidelleria e gli stessi
.90 devono lasclare incustodita Yentrata o il ceptraling senza giustificato

meotivo,

Il pergonale conseanatario df chiavi delle entrate degli edifici scolastic, di locali o di armadi deve provveders ad
unattenta custodia delle stesse in guanto personglmente responsabiie,

I personale & tenuto.
documenti ¢ inferm

all'osservanza delle regole a protezione di tutti i dati personall, sia nella fase di raccolta di
10L,_sla durante Vattivita amministrativa g istituzionale

Si autorizzano in via permanente le seguenti persane ad uscire dalla scuola per esigenze di servizio:
Cognome & nome e Servizi estarni

Esposito Rosarla Ufficio Postale, E;’Jancpa, Comune, ecc...
Matarise Giuseppe

Ferie

Al personale ATA assunto a tempo tndeterminate e determinato spettano ad anno scolastice 30 giorni di ferie se
hanno un servizio inferiore a fre anni ¢ 32 giorni se if servizio & superiore a tre anni. Le ferie vanno fruite nel
corso dell’anno scolastico, anche in plu periodi, uno dei quali non inferiore a 15 giomi, detto periodo va
utilizzato dal 1° luglio al 31 agosto. Le istanze di congedo ordinario {(ferie) velative al periodo estivo, devono
esgere presentate in segreteria tagsativamente entro e non oltre it 30 aprile per poter organizzare la copertura
del servizio dopo il termine delie attivita didattiche.

I piang di ferie verra predisposte assegnando d'ufficie 1] pericdo di ferie a colare che non ne avranno fatto
richiesta entro il termine fissate, affinché ciascuno possa conoscere entro | 20 giorni successivi se la propria



istanza gia stats soddisfatta o meno. Per i collaborator scofastici la presenza minima in servizio dopo ta fine
delle attivita didattiche & di tre unitd, per i personale amministrativo di almeno due unita. Nel caso in cui le
richieste individuali non si eonciliassere con e esigenze di servizio si fara ricorso, in assenza df un aceordo tra |
tavorator, & criterio detla turnazione annuale ed al sorteggio,

Etaborato it piano ferie, gli Interassati non possono modificare |a propria richiesta, se non per hisogni/necessita
sopravvenuti. L'accoglimente di eventuall modifiche & subardinata alla dispenibility dei colieghi, allo seambio dei
period! e comungue senza che it piano ferie subisca modifiche nelfa strutiura portante.

Durante Fanno scolastico te ferie vanno richieste come da €.C.N.L. con richiesta scritta almeno tre glorpi prima,
al Direttore del Servizi Generali ed Amministrativi che ne verifichera la compatibilitd, sentito it Dirgente
Seolastico.

In caso di particolari esigenze di servizio ovvern in caso di motivate esigenze di carattere personale e di
malattia, che abbiano impedito If godimento in tutto o in parte delle ferie nel corso deli’anno scolastico di
riferimanto, le ferie stesse saranne fruite dal personale ATA & fempo indeterminato preferiblfmente entro il
mese i dicembre dell’'snno successiva, sentito il parere del DSGA.

Chiusure pre-festive

Nei perlodi di interruzione dell’attivitd didattica, nel rispetto delle attivita approvate nel Pianc Triennale
del’Offerta Formativa, & consentita 1a chiusura prefestiva delta scuola. Le chiusyre prefestive, previa dellbera
del Consighio d'Istitbte, sono disposte dal Dirigente Scolastico compatibiimente con lg esigenze di servizie.

Le ore di servizio non prestate devono essere coperte con giorni di ferie o festivitd soppresse o recUpera are
prestate in eccedenza.

Sostituzione colleghi assenti

Collaboratori Scolastici; in caso di assenza inferiore 3 7 giornl, e sestituzioni avvengono con Fintensificazlone
del lavaro det personale presente oppure con lavaro stracrdinario secondo i seguenti criteri:

« Sostituzione del personale assente con quelio in servizio nello stesso plesso mediante spostamenti di turn
secondo criteri di rotazione tra il personale o disponibilita volontaria; mediante variazione di orari secondo il
criterio della flessibilitd con profungamento efo anticipo del'orarlo stabifito; mediante prestazione di javerno
stracedinario anche con anticipo del turng iniziale per pulire il reparto dells persona assente.

» Utllizzazione del personale di altro plesso che, per e mansioni e Il servizio che svolge, potra essere spostato
senza generare disservizio,

Assistenti Amministrativi: le sostituzlont avvengono con lintensificazione del lavoro dei personale presente
salvaguardando le priorith ¢ le scadenze e variando, se necessario, Vorario di lavere al fine di garantire la
funzionalltd delfUtficio.

In caso di assenza di colleghi, per assolvere le funziopi dal dipendente assente in collaborazione tra addelti
dello stesso servizio e sede, ove ricorrono le condizioni, si propene il sequente griterio: utilizzo del personale
presente che provvedera alla sostituzione effettuando guanto di competenza del collega assente con il
ricanoscimanto di 1 h per il magglor carico di lavore, salvo situazion particolart da verificare di volta in voita.

MB: orario continuative pud arrivare al massimo di ore 7,12 minuti giornaliere, oltre le ore 7,12 & necessario
prevedere la pausa di almens 30 minuti;

10, ATTRIBUZIONE MANSTONT art, 50 del CCNL 3871172067
If personaie ATA titotare deliart, 7 & il sequente:
= 1, 2 assistenti amministrativi
» . 3 collaborator scofasticl

Pertanto at suddetto personale si prapone di attribuire le seguenti e ulteriori pil complesse mansiond;

Assistenti Amministrativi

1unita Funzione vicario DSGA - Gestione rilevator  presenze -
- londino Vincenzo ‘ Supporto registro glettronico

1 unith Ricostruziont di carriera, inquadramenti economici e contrattual

- Misuraca Maria Teresa persnna‘te‘ducerrte. Ricongiunzione, pratiche pf:rmione.‘




Cullahqra_tqri seolasticiy

| 3 unita
- Falbo Maurizio Assistenza alunnl diversamente abili - primo soccorso
= Gigliotk Luigi Assistenza alunni diversamente abill - primo soccorso
~  Brizzi Giuseppe Assistenza at bambini scuola dellinfanzia - prima soccorsa

Al personaie individuato non possona essere attribuiti ulteriori incarichi specifici ai sensi dell'art. 47
del CCNL, 24-7-2003

11, ATTRIBUZIONE INCARICHI SPECIFICI (art. 47 lett. b) CCNL 29/11/07)

Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonché di esperienze, professionalitd e competenze, si propongona i
seguentt incarichi speciflci:

i

prirmaria - Assistenza agii alunnt diversamente abili
1 secondaria I grado - Assistenza aqli alunni diversamente abili

I compenst saranno definiti in sede di contrattazione d'Istituto.

Sia Vassegnazione di incarichi specifici da parte del Dirigente Scolastico, che # rconoscimento, previa
forrmaziong da parte dell’Amministrazione Centrale, delle posizioni economiche (prima e seconda) comportano
Fassunzione di responsabilith uiteriort e lo svolgimento di compitt di particolare rischio o disagic necessari per fa
reglizzazione del PTOF,

12 ATTRIBUZIONE ATTIVITA' AGGIUNTIVE PA FONDGQ ﬂ:ISTITUTO art. 88 CCNL 20/11 /2007

Si rinnova la collaborazione del personale ATA per la realizzazione dei progetti che st andranne ad attuare
durante guest'anno scolastico, collaborazione che si realizza sopratitutte attraverso Pintensificazione del lavoro
nell’ambito di colnvolgimento di tuttl gli operatori ed & il motivo per il quale si richiede H riconoscimento di tali
attivita anche attraverso la retribuzione allinterno del Fondo dellfistituzione scolastica dopo che naturaimente
tali progett saranno approvate dal Collegio del docent] e dal Consiglio di Istituto nell’ambitoe delte attivitd del
PTQOF.

Per fronteggiare i carichl di lavoro istituzionall e per il neceszario supporto afle attivits extracurricolart in
termini di intensificazione e di prestazioni eccedenti Vorario d'obblige, in base alle esigenze che si
manifesteranno concretamente in corso danno, oftre a quelle gig programmate, it Direttore SGA procederd
alle singole autorizzazioni attraverso ordini di servizio,

lL.e prestazioni verranno in primis utilizzate per la copertura dellz ore mancanti per i glorni di chiusura dei locali
scolastic.

Verranno riconosciute delle ore per il persanale ATA allinternc dei progetti che necessitane deila loro
collaborazione su segnalazione specifica det referentt dei progetti, tenerclo conto anche det lsvoro
grganizzativo e gestionale dei progetti da parte dell'ufficio di segreteria.

Verra richiesto io spostamento da una sede ali‘altra, anche fuori dal Comune di servizio, secondo le necessita
emeargenti.

Verra incentivata 'adesione a prestare ore di straordinario per le necessita di Istituto.



Nel limiti delle disponibilita finanziarie assegnate al fondo d'istituto, si dovra preveders il fabbisogno delle
risorse necessafie @ garantire ls retribuzione delle attivita aggiuntive svalte dal personale ATA.

ATTIVITA" AGGIUNTIVE ASSISTENTI AMMEINISTRATIVI
i:uppc)rtrp amministrativo alle iniziative didattlche previste dal PTOF

gleale — Demateriatizzazione

e supplenze e delle sostiturioni del personale‘d cente

| Gestione conteﬁut; Sito web
Sostituzione cnlleght aES@HtE

Straordinario per emgenze non prevedibili né programnabiii

P
E

S@g teri

ATTIVITA’ AGGIUNTIVE dei COLLABORATORY SCOLASTICK
Supporto all'attivith amm.va e didattica
Lavori di piccola manutenzione e riparazione arredi
Servizi esterni e collaborazione Uffic ]
”“Supporto ai docenti durante manifestazion scolastiche esterne di particolare complessita
Intensificazione per pulizia laboratorl ¢ palestire
Intensificazione tituzione colleghi assenti
Straordinario per ':%gw_l}on prevedibill né programmabili

Per quanto rguarda il Direttore 5.G.A., si procedera con comunicazione al Dirigente df evertuall ore di
straordinario derivanti da deleghe o incarichi.

13, FORMAZIONE

In quests anno scotastico si dard priorita ai sequenti corsi di formazione rivolti al personale AJT.A.

« Corsi di formazione Rete Ambito 01 Catanzaro
« Corsi di formazione previsti daila contrattarzione nazionale per prima e seconda posizione economica per
tl personale interessato
«  Corsi in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro
« Corsi e incontri di autoformazione sul protocello informatico “Segreteria Digitale”
« Parteciparione a convegni e seminari ritenutl interessanti
Le ore di formazione svolte al di fuori del proprio orario di servizio verranna recuperate o retribuite,

DIRETTIVE PER LA SICUREZZA

Tutto il personale deve prendere visione del piano di emergenza dells sede scolastica, assumendo
consapevolezza del ruclo a ciascuno assegnato allfinterno deil’zdificio scolastico.

Oeni dipendente e tenuto al rispetto delle misure di stcurerea,

Tutto il personale deve, per obbligo di servizio, segnalare con la massima sollecitudine e provvadere a
riruoveres sitiiazioni di pericolo, se rientranti nelte mansion previste dat profilo professionale.

Linee guida in materia di sicurezza per il collaboratore scolastico incarlcato del trattamento ~ D.
Leg.vo 196/2003 - Privacy.

Vengono di seguito indicate le misure operative da adottare per garantire la sicurezza dei dati
personali:

Accertarsi che al termine delle lexioni tutti | computer siano spent! e che non siano stati lasciati incustoditi
chiavette USB, cartelle o altri materiali, in caso contrario segnalarne tempestivamente la presenza al
respansabite di plesso e provvedendo temporaneameante alla love custodia,

Accertarsi che al termine delle lezioni non restino incustoditi | seguenti documenti  provvedendo
tempestivamente al loro ritirg & consegna:

~ Registra dl classe




- Certificati medicl esibitl 8 giustificazione delle assenze

- Qualunque altro documento contenante datl parsonali o sensiblii deghi alunni o dei docenti.

Procedere afla chiusura dell'edificio scolastico accertandosi che tutte le misure di protezione del locali siano
state atlivate.

Par i collaboratori scolastici in servizio negli uffict di seqreteria:

Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali sl & autorizzati,

Non lasciare a dispesizione di estranei fotocopie inutilizzate o lncomplete di documenti che contengono datl
personali o sensibili ma accentarsi che vengane sempre distrutte.

Nen ahbandonare la postazione di favorp per [a pausa o altro motive senza aver provvedulto a custodire in luoge
sieuro | documenti trattati.

Nan consentire che estranei possano accedere al decumenti dell'ufficio o leggere documenti contenenti dati
personali o sensibili.

Segnatare tempestivamente al Responsabile del trattamento (DSGA) la presenza di documenti incustoditi e
provvedere temporangeamente alla loro custodia,

Procedere alla chivsura def locali non utllizzati in caso di assenza del personale.

Procedere alle chiusura dei tocall di segreteria accertandosi che siano state attivate tutte le misure di protezione
e che le chiavi delle stanze sianc depositate neghi appositi contenitor.

Attenerst alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quall non si stati espressamente autorlzzati
dal Responsablile o dal Titolare,

Linee guida in materia di sicurezza per gli Assistenti Amministrativi incaricati del trattamento — D,
Leg.vo 19672003 - Privacy.

Attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazioni per garantire }a sicurerzza dei dati personali
trattati:

Conservare sempre | dati del cui trattamento sl & incaricati in apposito armadio assegnato, dotato di serratura;
Non consentire {'accesso alle aree in cul sono conservati dati personali su supporto cartaceo a estranei e a
soggetii non autorizzati;

Copservare | documenti ricevuti da genitori/studenti o dat personale in apposite cartelline non trasparenti;
Consegnare al personale o ai genitori/student] documentazione inserita i buste non trasparenti;

Non consentire 'accesso a estranei al fax e alla stampante che contengano documenti non ancora ritirati dal
personale;

Effettuare esclusivamente cople fotostatiche di documenti per i quali si & autorizzati;

Frovvedere personalmente alla distruzione quando € necessario eliminare document! inutilizzati;

Mon lasciare a disposizione di estranet fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che contengono dati
personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte;

Non lasclare incustodito il registro contenente gli indirzzl e i recapiti telefonici del personale e degli studenti e
non anpotarne H contenuto sui fogli di lavoro;

Non abbandonare fa postazione di tavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a custodire in luogo
sicure | documenti trattatl;

Segnalare tempestivamente al Responsabile ta  presenza  dl document incustodil, provvedendo
tempoeraneamente atla foro custodia;

Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quall non si & stati espressamente autorizzati
dal Responsabile o dat Titolare,

Riguarde ai trattamenti eseguiti con supporto informatico attenersi scrupolosamente alle sequeanti
indicaxiont:

Non salvare file o cartelle nef DESKTOP,

Non lasciare chiavette USE, cartetle o altrl docurnenti a disposizione di estranet;

Conservare | dati sensibili in armadi chiusi, ad accesso controflato o in files protetti da password;

Non consentire 'accesso ai dati a soeggetti non autorizzati;

Riporre | supparti in modo ordinate negli appositi contenttort e chiudere a chiave classificatort @ armadi dove
SONo custoditi;

Scegliere una password con le sequenti caratteristiche:

originate

composta da otto caratteri



cha contenga almeno un numero

che non sla facitmente intuibile, evitando il nome proprie, il neme di congluntl, date di nascita e comungue
riferimenti alla propria persona o lavoro facilimente ricostruibtl

curare fa conservazione della propria password ed evitare di comunicarla ad attri:

cambiare periodicamente {almeno una volta ogni tre mesi) la propria password;

madificare prontamente (ove possibie) la password assegnata dal custode delle credenziali;

trascrivere su un bighetto chiuso in busta sigillata e controfirmata la nuova password e consegnarla al custode
delle credenziail;

spegnere correttamente H computer al termine i ogni sessione di lavore;

nen abhandonare fa propria postazione di lavoro per ta pausa o alte motivi senza aver spenio fa postazione di
lavore o aver inserito unoe screen saver con password;

corunicare tempestivamente zl Titolare o al Responsabile gqualunque anomalia riscontrats nel funzionamento
del computer;

non riutilizzare i supporti informatic utilizzati per 1 trattamento di dati sensibili per aktri trattament(;

non  gestire informazionl su pid archivi ove non sio strettamente necessario e comungue  curarnhe
Vagglornamento in modo organico;

utitzzare te seguenti reqgole per Ia posta elettronica:

nen aprire document! di cul non sia certa la provenlenza

non aprire direttamente gli allegati ma salvarli st disco e controllarne Il contenuto con un antivirus

inviare messaggi di posta solo se espressamente autorizzati dal Responsabile

controllare accuratamente I'indirizzo dei destinatario prima di inviare dati personali

Linee guida in materia di sicurexzza sui luoghi di lavoro - D. Leg,.vo 81/08.

L. FATTORY DY RISCHIO FREQUENTEMENTE PRESENTE NELLE QPERAZIONT DT PULIZTA,

RISCHIO CHIMICO,

I} Rischio Chimico & legato all'uso di prodotti chimici per le operazioni di pulizia, in sequito @ contatto con
sostanze irritantl, abergizzanti {detergenti, disinfettanti, disincrostanti) del tipo: candeggina, ammorniacs,
aleool, acido cloridrics,

Gli infortuni piG frequenti derivano dat contatto con sostanze corrasive {acidi & basi fortl ukilzzati in dilizion
errate).,

RISCHIO DA MOVIMENTAZIONE DEY CARTCHT

Questo rischio, nelle operazioni di pulizia, & correlato;
a) alla movimentazione dei secehl d'acqua e prodotti di pulizia, sacchi di Ffluti
b) spastamenti di banchi, cattedre, armadi, per fe operazioni di puiizia.

2 INTERVENYTI DI PREVENZIONE
Le misure da adottare, in termini di prevenzione, possane sintetizzarsi net termini satto indicati.

a} I provvedirmenti di prevenzione piv adeguati per evitare o fimitare il Rigehio Chimico sono:

« la forrmazione del collaboratore scolastico;

«  Vutiizzo di adeguatl mezzi di protezione personsle, ossia utilizzo dei Dispositivi di Protezione

Individuate {(2.P.1), quali: guanti di gomma, ecc,;

= acguisizione e lettura delle “Schede di Sicurezza” dei prodotti in uso;

= lettura attenta dell’etichetta informativa del pradotto:

= NN usare contenitore inadeguati,
In caso di eventuale manifestazione di stato brritativo cutaneo (arrossaments, disidratazione, desguamazicne),
segnalare tempestivamente g medico,

b) Per prevenire I Rischio da movimentazione dei carichl, in occasione delle operazioni di pulizia, &

indispensabile dotare | collaborator scolasticl del mezzi per il trasporto dei secchi dacqua e del prodottl di
pulizia {carrelt), sacchi di rifiuti, ece.



3.MODALITA" DI SYOLGIMENTC DELLE PULIZIE PER ASSICURARE ADEGUATE MISURE FGIEMICHE F
LA PREVENZIONE CONTRO I RISCHI.

3.4 ~ Misure igisniche

Fare la pulizia dei locali dopo o prima delt'inizio delle lezioni verificande se le aule o | laboratori o la palestra
sone idonet dal punto di vista lgienico (togliere prima la polvere, disinfottare quotidianamente il piano de
banchi ¢ delle cattedre, lavare con acqua le lavagne, lavare Frequentementa | pavimenti dei locali, dei corridoi,
atel, scale, ecc.).

Arieggiare spesso i focali ed effettuare e pulizie con le finestre aperte.

Verificare s& i bagni sono igienicamente idonei prima deliinizio delattivitd didattica,

Non lasciare incustoditi, al termine delle pulizie, | contenitort di alcool, soiventi, detersivi, ece. in guanto
pericolosi per gli alunni,

Mon utilizzare la segatura in quanto, se inalata, & dannosa.

b ~ Istruzioni per lz prevenzions dai risehi sia nell'uso che nells conservasione dei progotil oi
pulizia.

a} Conservare | prodotti chimici in un apposito focale chiuse a chiave e lontano dailla portata degli alunnj,

b} dor lasriare alla portata degli alunni: | contenitori dei detergenti o solventi, quali candegging, alcool, acido
muiriatico, ecc., ma chiuderli sempre ermigticamente & riporli nelfapposito locale chiuse a chiave {ron lasciare |a
chiave netla toppa della porta),

) MNon consegnare mal aghi alunni nessun tipo di prodotto chimico, neppure se ol insegnantt ne hanap fatto
richiesta attraverso Valunng stesso.

th) Ogni prodotto va conservato nel contenitore originale provviste di atichetta.

el Leggere attentamente gquanto riportato sulle “Schede tecniche” dei prodotti chimici ed usare fe quantita
indicate dalle istruzioni per evitare che Il prodotto non divito, o usate in guantitd superiori alla normale
concentrazione, possa costituire rischic per la persona /o possa rovinare le superficl da tratiare,

f) Nor miscelare, per nessup motive, prodetti diversi; potrebbers avvenire reazioni chimniche violente con
sviluppo di gas tossici, come, per as., fra candeggina (ipaclorito di sodin) e acido muriatica (acido cloridricg);
non miscelare WONET con candeggina,

) Utilizzare | guanti e la visiers paraschizzi per evitare il contatto delia cute & degli occhi con | prodatti chimici.
h) Evitare di inalare eventuali vaport tossic emanatl da acidi,

i) Lavare i pavimenti di aule, corridei, atri, scale, ecc. solo DOPO uscita degli alurnt ¢ del personale
dalt’edificia. Al fine di evitare di calpestare le aree bagnate durante Foperazione di lavatura del pavimenti, i
Coltaboratore scolastico deve inlziare il lavaggio partendo da una certa zons ed indietreggiare, in modo tale da
non porre mai i piedi sul bagnato.

5i conslglia, altresi, di collocare un cartelio sulla porta del locale o su una sedia, davanti alle zone bagnate, con
fa scritta; “Pericolo! Pavimento sdrucciolevale, non calpestare”.

Nel caso in cui, per qualche urgente necessita, st debba proceders inderogabilmante al lavaggio del pavimento
di un corridoio, atrio, ecc., & indispensabiie prestare la massima attenzione g prendere tutte le precauzioni
possibili per evitare infortuni da caduta,

Procedere al lavaggio di sola metd, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per consentire
comungue i passaggio delle persone sulf’altra metd asciutta deila superficie;

durante |a fase di favaggiv e i asciugatura del pavimento, avverlire in ogni caso le persene che si stanpo
accingendo al passaggio di tenersi accostati al muro della parte opposta rispetto alla zona bagnata {cio& suila
parte del pavimento non pericolosa):

dopo aver atteso la complets asciugatura della metd del pavimento deila superficie Interessata, procedere con
le stesse operazioni nella fase di lavaggio defl'altra metd del pavimento.

) Non utilizzare detergenti per pavimentt contenenti cers, anche se in piccola fuaniita, ande evitare fenomeni
di sdrucciolamente.

) Risciacquare accuratamente le superficl trattate per non lasclare evident tracce di detersivo,

n} Evitare l'use di acido muriatico (acido cloridrico: HCH) per pulire le turche o i favandini, in quanto corrode
(danno) ad emana gas pericoloso (rlschio).

o) MNon fasciare nel bagni nulla che possa causare danni aghi alunni,

p) I contenitori del detersivi o soiventi, una volta vuotl, non devono essere lasciati nei bagni, ma devong essare
ban chiusi e posti in appositi sacchettt di plastica.

q) Quando si gettano ¢ residui liquidi dei detergenti gid utilizzati, diluire con acqua prima di scaricarli nelle
turche,



r} Nella movimentazione sui piani del secchi d'acqua e prodotti di pulizia, sacchi dei rifictl, avvalersi dell’ausilio
deglt appositi carretli,

&) Qualora, a seguito di un accidentale contatto con un prodotte chimico, vengano riscontrate particolari
reazionl, specificare al medico curante le caratteristiche techiche de) detergente desunte dalla “Scheda techica”.




