ISTITUTO COMPRENSIVO 1-PIOMBINO
Prot. 0017526 dal 0471172024
Il (Uscita)

PIANO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA A.S. 2024/2025

predisposto datla D.s.g.a. nel rispetto delle seguenti disposizioni:

dellart. 21 L. 5947
delf’ art. 25 D.L.vo 165/01
deil'art, 14 DPR 275/99
del CCNL 19.042018
del D.PR. 62 del 16/04/2013 e i codice discipfinare di cui all'art. 95 del CCNL
dell'Accordo nazionale sottoscritto in dafa 13/03/2013
del CCNL 2016-2019
e CONL 2019-2021
tenuto conlo altresl:
delle norme vigenti in materia sulla sicurezza nei iuoghi di lavoro D.lgs. 81/2008 e ss. fi. @ mm.. {circgiare n. 20 del 12.08.2023 e n. 52
dei 24.09.2024) pubblicate nel sito web delia scuola)
defte disposizioni Mi, prot. n. 115135 dal 25.07.2024 & ss.mm.-. — Istruzioni e indicazioni operative in materia di supplenze al personale
docente, educativo ed A.T.A a.s. 2024/2025 delle Direttive defla Dirigente Scolastica alla Dsga;
dei Piano Trennale dell'Offerta formativa 2022/2025
delPorario di funzionamento e Forario delle attivita didattiche per 'a.s. 2024/2025
deif'organice del personale ATA per Fa.s. 2024/2025
delle asperienze e delle competenze specifiche del personale in servizio
delle esigenze e le proposte del personaie Ala inferessato
defle Riunioni tenulfe con il persanale ATA: amministrativeftecnico
Notificate a tutto il personale con circolare intema n. 24 del 12.09.2024
In generale si richiamano tutte le disposizioni contrattuall e normative vigenti in materia
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la proposta del Piano di lavoro del personale ATA per Pa.s. 2024/2025, tiene conto
del funzionamento e dell’assetto organizzativo del nuovo Istituto Comprensivo 1 -
Piazza Dante Alighieri, 5 — Piombino (Li), che consta di 9 plessi scolastici compresa
la sede legale:

DOTAZIONE ORGANICO ATA A.S. 2024/2025

ORARIO APERTURA SCUOLA

ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI ORARIO RICEVIMENTO AL PUBBLICO

ORARIO DI LAVORO

ATTRIBUZIONE DEGLI INCARICHI DISTINTI PER PROFILI E RELATIVE

DISPOSIZIONI

DISPOSIZIONI COMUNI A TUTTO IL PERSONALE ATA E DISTINTI PER

PROFILO

. DISPOSIZIONI PA BORATORI SCOLASTICI -
CONTENIM DIFFUSION ITAGIO VIRUS COVID 19 casooi

8. CRONOPROGRAMMA PULIZIE: AMBIENTI LOCALI SERVIZI AREE

INTERNE ED ESTERNE ALLA SCUOLA

9. PROPOSTA ATTIVITA INCENTIVABILI PERSONALE ATA SULLA BASE

DELLE ESIGENZE ORGANIZZATIVE E DIDATTICHE, ANNO SCOLASTICO

2024/2025

QRN

o

1.DOTAZIONE ORGANICA PERSONALE ATA A.S. 2024/2025:

A partire dalla.s. 2024/2024, I'stituto comprensivo & aperto dal lunedi al venerdi, di
conseguenza il personale ATA svolge il servizio in settimana corta, effettuando I'orario
ordinario dal lunedi al venerdi, di norma dalle ore 7,30 alle ore 14,42, con oscillazione di
orario per la copertura delle attivitd didattiche e impegni da calendario o progettuali
pomeridiani.

La dotazione organica del personale ATA del corrente a.s conta n. 31 unita di personale in
organico di diritto e n. 3 posti di collaboratore scolastico sul fatto cosi suddiviso:

n. 1 DSGA a tempo indeterminato

n. 8 Assistenti Amm/vi a T.1. di cui:

una unita part time a 30h sett.li (dal lunedi al venerdi)

una unita part time a 18 h sett.li (il mercoledi, giovedi, venerdi)

una unita a 24h settimanali a copertura del part time 18 h sett.li e del part time 30 h sett.Ii il
lunedi, martedi, mercoledi, venerdl)

n. 1 assistente techico a T.l. area Ar02, in comune con le scuole della rete, gestito dall'lstituto
Comprensivo 2 di Piombino. E' in servizio nella scuola ogni martedi.

n. 23 Collaboratori Scolastici a T.L.+ n. 3 postit.a.d. (1 cs a33 h, 1 cs a 18h e 1 ¢s a 21h/settimanali),
n. 6 possiedono la certificazione di idoneita con mansioni ridotte. Tali riduzioni per alcune unita di cs
comportano Fimpossibilita di qualsiasi attivita diversa dalla vigilanza/portineria.




2. ORARIO DI APERTURA DEL.LA SCUOLA

L" edificio sito in piazza Dante Alighieri ospita la sede con gli uffici di segreteria e di
presidenza, un plesso di scuola primaria, la “Dante Alighieri, e un plesso di scuola
secondaria di primo grado, la “Andrea Guardi”.

Sono accolte su tre piani 14 classi di scuola primaria, per un totale di 284 alunni, di cui
19 con disabilita (5 di questi con gravita), e 17 classi di scuola secondaria di primo grado,
per un totale di 397 alunni, di cui 29 con disabilita (7 con gravita), uffici di presidenza e
segreteria.

Tutti i plessi scolastici sono operativi dal lunedi al venerdi anche in orario pomeridiano.
La scuola primaria Dante Alighieri ha quattro locali refettorio per accogliere le classi
anche del musicale, al servizio mensa.

Gli uffici di segreteria sono aperti da lunedi al venerdi dalle 7,30 aile 14,42 con apertura
al pubblico pomeridiana il martedi.

Globalmente le scuole di Piazza Dante Alighieri, primaria e secondaria di primo grado,
stanno aperte delle ore 7:00 alle ore 18,30 per quattro giorni a settimana, da lunedi al
giovedi, il venerdi dalle 7:00 alle ore 16:30, salvo la programmazione di fasce orarie
diverse in occasione di impegni da calendario e/o la realizzazione di progetti
extracurriculari.

L'edificio, per le sue notevoli dimensioni e per la distribuzione degli spazi, presenta
complesse caratteristiche, sia sotto il profilo della difficolta della sorveglianza degli
alunni, sia per quanto riguarda l'adeguata pulizia dei locali. Come su indicato, I'edifico
ospita 697 alunni che entrano da quattro ingressi separati distanti fra loro, visto che si
sviluppano lungo un corridoio di 220 metri.

L’edificio & condiviso con un’altra istituzione scolastica, la sede provinciale del CPIA, il
che comporta la condivisione di una scala fruita anche in oraric mattutino dall'utenza
adulta della suddetta scuola: al fine di evitare che persone esterne abbiano accesso alle
classi, & necessaria una continua sorveglianza degli spazi comuni.

Completa l'edificio una palestra e un ampio cortile di circa 1500 mq: questo comporta la - -

necessita di un collaboratore scolastico che garantisca la sorveglianza e I'assistenza,
anche relativa al pronto soccorso, agli alunni e ai docenti impegnati nelle attivita motorie
e all'aperio.

La dislocazione deile attivitad didattiche su tre piani rende necessaria la presenza in -
orario antimeridiano e pomeridiano di due collaboratori scolastici con funzione di
portiere e di accoglienza dell'utenza sia in presenza che telefonica, presso l'ingresso di
piazza Dante Alighieri che, per motivi di carenza di personale ausiliario, da quest'anno
scolastico & Punico accesso per utenza e dipendenti. Questa condizione riduce il
numero delle unita che possono concretamente vigilare sugli alunni durante le lezioni.

It plesso XXV Aprile accoglie 7 classi di scuola primaria e 2 sezioni infanzia di 5 anni,
Allo stato attuale, il plesso & operativo dal lunedi al venerdi, con una prima a tempo
pieno. Accoglie 147 alunni alla primaria, di cui 19 con disabilita (5 gravi) e 46 alla scuola
dell'infanzia di cui 3 disabili (2 con gravita). L'edificio si sviluppa su due piani, senza
ascensore e necessita di vigilanza poiché gli spazi della scuola dellinfanzia non sono
del tutto distinti da quelli della primaria.
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Il plesso della scuola dellinfanzia Rodari accoglie 4 sezioni a tempo pieno, operative dal
lunedi al venerdi, per un totale di 87 alunni, con 1 alunno con disabilita.

Il plesso della scuola dell'infanzia Senni accoglie 4 sezioni a tempo pieno, operative dal
lunedi al venerdi, per un totale di 92 alunni, di cui 1 con disabilita. L'edificio si sviluppa su
due piani senza ascensore, con 4 aule adibite a refettorio per la mensa al ed un palestra
di grandi dimensioni al piano terra. L'edificio & circondato da un ampio giardino.

L'Istituto Comprensivo 1 ha tre plessi: primaria, infanzia e secondaria di primo grado,
nella frazione di Riotorto, che dista 18 Km dal centro abitato di Piombino:

> La scuola dellinfanzia Ciardi ospita una sezione a tempo pieno e una a orario
antimeridiano, con servizio mensa dal lunedi al venerdi. |l totale degli alunni e 37.

» La scuola primaria Garibaldi che ospita due pluriclassi, con 46 alunni. e di 27 ore
settimanali dal lunedi al venerdi con servizio mensa un giorno a settimana il giovedi.

> La scuola secondaria di primo grado che ospita 51 alunni, di cui 4 alunni disabili e1
con gravita. Due classi sono attive a tempo prolungato 36 ore settimanali e una a
tempo normale. Le lezioni sono articolate su cinque giorni con due pomeriggi e
servizio mensa.

. L'istituto Comprensivo 1 accoglie in totale 72 alunni con disabilita di cui 24 con gravita.
Fra questi alcuni hanno necessita di assistenza sia igienica che nel momento del pasto.

Uorario di servizio del personale ATA & stato definito sulla base:

a. dell'orario di funzionamento dell'istituto;

b. dell'orario di ricevimento del pubblico degli uffici di segreteria;

c. dellorario delle attivita del P.T.O.F. AA.SS. 2023/2025;

d. presenza di situazioni con complessita (strutiurale, presenza alunni con grave disabilita,
presenza di alunni che necessitano di sorveglianza continua per la loro e altrui sicurezza,
orari di apertura quotidiana che comportano la programmazione di turnazioni flessibili
mattutini e pomeridiani)
"d. dell'orario delle riunioni degli organi collegiali nei periodi in cui sia possibile 'espletamento
in presenza.

3. ORARIO DI RICEVIMENTO DEL PUBBLICO

Gli uffici di segreteria osservano il seguente orario di ricevimento del pubblico:
Ufficio Personale
- Dallunedi al venerdi dalle ore 11.00 alle ore 13.00 con entrata dal cancello di
piazza Dante, 5;
- Il martedi pomeriggio anche dalle ore 15.00 alle ore 16.00 con entrata dal
cancello principale di piazza Dante Alighierin. 5

Ufficio Didattica

- Dal lunedi al venerdi dalle ore 10.00 alle ore 12.00 con entrata dal cancello di
piazza Dante, 5; ‘

- Il martedi pomeriggio anche dalle ore 15.00 alle ore 16.00 con entrata dal
cancello principale di piazza Dante Alighieri n. 5
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Gli uffici di segreteria della Scuola potranno ricevere telefonicamente il pubblico,

esclusivamente dalle ore 8.00 alle ore 9:00 di tutti i giorni. Restano ferme le disposizioni
riguardanti le comunicazioni telefoniche di emergenza e di servizio (comunicazioni assenze
dei dipendenti, ecc.). L'accesso alla segreteria & consentito, al di fuori dei suddetti orari,
esclusivamente alle docenti collaboratrici della DS e ai docenti responsabili dei plessi.

L'orario di apertura pomeridiana al pubblico sara mantenuto fino a diversa definizione.

Saranno previsti, in occasione di particolari adempimenti amministrativi-didattici-contabili
che debbano svolgersi entro determinate scadenze, ulteriori rientri pomeridiani oltre a quelli
programmati. La programmazione di tali adempimenti sara concordata preventivamente con
il Direttore s.g.a.

4. PRESTAZIONE ORARIO DI LAVORO ORDINARIO

Ai fini di un preciso e corretto svolgimento delle funzioni istituzionali, per consentire la
puntuale realizzazione del P.T.O.F. e garantire le necessarie relazioni con I'utenza interna
ed esterna, l'orario prevede la prestazione delle attivita lavorative, che dovranno essere rese
dal personale ATA, in ragione di 36 ore settimanali funzionalmente strutturate all'orario di
funzionamento della scuola. A partire dal’a.s.2024/2025, Plstituto Comprensivo 1 ha -
adottato, con delibera del Consiglio di Istituto, su tutti plessi scolastici che ne fanno parte, la
settimana corta dal lunedi ai venerdi e chiusura il sabato.

L'orario di lavoro per tutto il personale Ata, franne i part-time e i supplenti brevi nominati per
meno di 5 giorni, & pari a sette ore e dodici minuti lavorativi continuativi antimeridiane per
cinque giorni. L'orario di lavoro massimo giornaliero & di 9 ore, comprese le eventuali
prestazioni orarie aggiuntive.

In caso di prestazione dell'orario giornaliero eccedente le sei ore continuative di lavoro, il
personale ha diritto ad 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 l'orario continuativo di lavoro giornaliero & superiore a 7 ore e 12 minuti. Il
dipendente puo tuttavia richiedere dieci minuti di pausa anziché trenta, quando il servizio
lavorativo viene svolto con una flessibilita entro le 7h ¢ 12 minuti (intesa fra personale e
RSU/DS). Se per la tipologia del profilo o per esigenze di servizio si rende necessario
prestare l'attivita lavorativa al di fuori della sede di servizio, il tempo di andata e di ritorno
per recarsi dalla sede al luogo di prestazione dell'attivita & da considerarsi a tutti gli effetti
orario di lavoro. La copertura dell'orario viene garantita con l'utilizzo razionale ed integrato
di tutti gli strumenti previsti dalla vigente normativa (orario ordinario, flessibile, turnazioni).
Durante la sospensione delle lezioni e delle vacanze estive il lavoro continuera ad essere
svolto dalle ore 7:30 alle ore 14:42 nella sede centrale di Via Torino (solo it part time
effettuera l'orario dalle 8:00 alle 14.00), salvo diversa programmazione comunicata dalla
Dsga.

4.1 RILEVAZIONE PRESENZE

Il personale ATA deve registrare la propria presenza in servizio, sia in entrata che in uscita,
nel rispetto della programmazione oraria, attraverso la timbratura del cartellino.

Non possono essere conteggiate, a favore del personale, le ore di lavoro maturate con
entrate in ingresso anticipate o in uscita posticipate, se non nei casi contemplati e autorizzati
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dal Direttore s.g.a o dal Dirigente scolastico. Nel riepilogo mensile del monte ore maturato
da ciascun dipendente non si terra conto quindi delle eventuali eccedenze di orario di lavoro
svolte senza la dovuta autorizzazione, in tal casc verra considerato d’ufficio T'orario
giornaliero di 7Th e 12 m.

Si precisa che la registrazione della propria presenza in servizio, attraverso la

timbratura, é strettamente personale.

L’inosservanza di tale disposizione sara oggetto di opportuno provvedimento
disciplinare.
Eventuali errori commessi nella timbratura delforario di servizio, dovranno essere
comunicati tempestivamente alla Dsga a cui sono rimesse le valutazioni del caso. Se non
si rilevano irregolarita, la Dsga, provvedera a convalidare la correzione della errata
registrazione Per la comunicazione delf'errore nella timbratura & necessario che venga
inviato, alllemail della scuola, specifico moduio compilato e sottoscritto, reperibile (sul sito
web della scuola) o cartaceo, presso la portineria di ogni plesso scoiastico.
Eventuali ore svolte in eccedenza rispetto all'orario ordinario, per rispondere ad inderogabili
e contingenti esigenze di servizio per cui non & stato possibile prevederne preventiva
autotizzazione o per causa di forza maggiore, dovranno essere registrate nel carteliino e
comunicate tempestivamente alla Dsga che, dopo averne verificato la legittimita,
provvedera alla convalida apponendo la propria firma in corrispondenza dell'orario di entrata
e di uscita. Nel caso dei collaboratori scolastici, I'orario svolto in eccedenza, registrato nel
cartellino, dovra essere preventivamente controfirmato anche dal docente responsabile del
plesso.
Il Dsga fara predisporre mensilmente a ciascun dipendente un quadro riepilogativo del
proprio profilo orario contenente gl eventuali crediti o debiti orari acquisiti.

4.2 ORARIO DI LAVORO DEGLI ASSISTENT! AMMINISTRATIVI
{"arario di lavoro degli Assistenti Amministrativi sara cosi strutturato:

Antimeridiano

7.30-14,42 (i part time 8,00-14,00) tutti i giorni dal lunedi al venerdi, con possibilita di
anticipare/ritardare Porario d'ingresso non oltre i 15 minuti, assicurando per ogni settore
(personale e didattica) o comunque per ufficio di appartenenza, almeno un'unita presente
alie ore 7,30 e una alle 14.42, si deroghera dalla fascia oraria suddetia nel caso in cui sia
assente il collega. A tal fine si ricorda che f'uscita dopo le ore 14,42 & possibile quando la
Scuola rimane aperta per attivita didattiche pomeridiane o quando a Scuola sia presente un
altro collega o collaboratore scolastico. Tale flessibilita viene concessa per far fronte a
specifiche contingenti esigenze e per dare risposta a saltuarie e imprevedibili necessita del
dipendente senza che egli debba sottostare alliter autorizzativo. L'uso sistematico di questa
flessibilita dovra invece essere esplicitamente richiesto e autorizzato.

Gli assistenti amministrativi dell’ufficio didattica: Bologna Stefano e Eleonora
Cubeddu effettuano rispettivamente i seguenti orari:

Bologna mer-gio-ven 8-14

Cubeddu lun-mer-ven 8-14 (il martedi effettua il turno 10-16 per 'apertura al pubblico)
Una unita dell’ufficio contabilita: Fratoni Elisa, ha chiesto la flessibilitd oraria che
viene concessa nei periodi in cui & attiva Pattivita didattica pomeridiana, con
slittamento sull’orario di entrata.

Pomeridiano
Le assistenti amministrative assicureranno Papertura al pubblico pomeridiana del martedi,
negli orari come sopra indicati. In concomitanza della suddetta apertura pomeridiana,
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ciascuna unita potra svolgere fino ad un massimo di 1h e 48 minuti di lavoro straordinario
giornaliero (compreso l'ora di apertura al pubblico) con riposo di almeno mezz'ora tra
I'effettuazione dell'oraric mattutino e queilo pomeridiano, salvo rilasciare |a disponibilita a
ridurre la pausa a 10 minuti (come accennato sopra). Le ore svolte oltre 'orario ordinario
serviranno a recuperare esclusivamente i giorni di chiusura prefestiva deliberati dal
Consiglio di Istituto, una volta maturate le ore necessarie alla loro copertura, sara adottato
i turno slittato che ricomprenda la fascia di apertura al pubblico. Previo accordo e
autorizzazione della Dsga, il personale di segreteria e tecnico, che si & reso disponibile
alleffettuazione di ore di lavoro eccedenti I'orario ordinario, potra essere chiamato a
svolgere lavoro straordinario in occasione di particolari attivita quali: prove Invalsi, esami
licenza media, ecc. o per il disbrigo di pratiche relative a emergenze contingenti.

4.3 ORARIO ASSISTENTE TECNICO

Antimeridiano

8,00-14,00 it martedi, salvo diversa turnazione oraria preventivamente programmata
qualora subentrino mutate esigenze di servizio, quali ad esempio la manutenzione e gli
interventi tecnici dell'apparecchiatura informatica. A partire dal 31 ottobre 2024, prestera
servizio, a settimane alterne, anche il mercoledi.

4.4 ORARIO DI LAVORO DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

L'orario di lavoro dei collaboratori scolastici & definito nel sotto riportato Prospetto
riepilogativo orario/turni lavoro collaboratori scolastici

{Il turno pomeridiano si attiva dal 23 settembre 2024 per le cs della portineria defla sede in Piazza Dante,
per le altre, dal 30/09/2024, con V'avvio della mensa scolastica)

Prospetto riepilogativo orario/turni lavoro collaboratori scolastici

51 TENGA CONTO CHE NEI TURNI DI LAVORO DOVE E'PREVISTA L'EFFETTUAZIONE Di
STRAORDINARIO S| DOVRA’ CONSIDERARE IN AGGIUNTA ALL’ORARIO | 30 MINUTI DI PAUSA (RIDOTTI A
10 MINUTI A RICHIESTA DEL DIPENDENTE). QUINDI S| POTRA’ TIMBRARE DIRETTAMENTE IL FINE SERVIZIO
GIORNALIERO AL TERMINE DELLA FRUIZIONE DI DETTA PAUSA, SARA’ L'UFFICIO ATA AD EFFETTUARE NEI
CONTEGGI LA DECURTAZIONE.

PRIMARIA RIOTORTO
nominativo Turno antimeridiano Turno pomeridiano note
Filippeschi 7,30-14,42 (1) 10,00-17,12 (2) Lun-mar-mer-ven:
turno (1}
Giovedi: turno {2)
Petricci tad 3h 7,30-10,30 giovedi




INFANZIA SENNI

nominativo

Turno antimeridiano

Turno pomeridiano

note

Costa e Matsyk

7,30-14,42(1)

9,30-17,22 ('2a)

10,30-17,42 (2b)

Cristiani tad 33 h (6h
36m per 5 gg.)

7,30-14,06(1)

11,06-17,42(2)

1c¢snelturno{lje2cs
nel turno {2a e 2h}, i
turni si alternanc a
rotazione giornaliera

(‘2a): can 30 minuti di ore straordinario e 10 minuti di pausa (nel caso si scelga questa opzione)

INFANZIA RODARI PERTINI

nominativo

Turno antimeridianc

Turno pomeridiano

note

Giannerini e Tanzi

7,30-14,42 (1)

10,30-17,42 (2}

Dal lun al ven, i turni {1)
e (2) sialternano a
rotazione giornaliera

Costarelli tad 18h

13.42-17.42 (3)

14.42-17.42 (4)

fun-mer-ven: turno (3)

mar-gio: turno {4)

INEANZIA RODAR! XXV APRILE

nominativo

Turno antimeridiano

Turno pomeridiano

note

Cimmino e Muschietti

7,30-14,42

10,00-17,12

Dal lun al ven, i turni si
alternano a rotazione
giornaliera.

Muschiettl in caso di
assenza della collega e
del supplente della
collega dell’'infanzia,
viene supportato per
eventuali criticita
organizzative dalle
colleghe della primaria
XXV Aprile e dalla
docente responsabile di
plesso.

Dalle 8 alle 9 al mattino, il martedi ed il giovedi, le docenti di primaria e infanzia delle classi/sezioni ubicate
al pt, saranno esortate alla massima attenzione e supporto al cs dell’infanzia nella sorveglianza di tutto il
piano terra, mentre il cs sard impegnato a prendere e accompagnare in classe gli alunni ritardatari.

Il Cs deltinfanzia in turno pomeridiano oltre al proprio reparto, deve provvedere a coadiuvare il ¢s della
primaria nella pulizia dell’atrio nel dopo mensa, bagni e corridoi del pt




INFANZIA RIOTORTO

nominativo

Turno antimeridiano

Turno pomeridiano

note

Plebani e Lamanna tad
36h

7,30-14,42

10,00-17,12

Dal lun al ven, i turni si
aiternano a rotazione
giornaliera

PRIMARIA XXV APRILE

nominativo

Turno antimeridiano

Turno pomeridiano

note

Creatini, Solforett,
Tallarico

7,30-14,42 (1)

7,30-14.42(3)-9.00-16,52(4)

10,00-17,12 (2)

10,00-17,12 (5)

Lun-mer-ven con 2¢s
nelturno {1) e 1 ¢s nel
turno (2)

Mar-gio con 1 cs nel
turno (3) e 2 cs nei
turni {4} e (5)

(4): con 30minuti di ore straordinario e 10 minuti di pausa (nel caso si scelga questa opzione)

Si vedano le disposizioni indicate per I'lNFANZIA RODARI XXV APRILE in fondo allo schema orari

PRIIMIARIA DANTE

nominativo

Turno antimeridiano

Turno pomeridiano

note

Giovannini, Marallo,
Pimpinella, Testi

7,00-14,52(0)
7,30-14,42 (1)

10.48-18.00 (2)/11.48-
19.00(3)

Dal lun alven: 1 cs nel
turno {0} e 1 ¢s nel
turno (1), dal lun al glo:
2 cs nel turno {3} el
ven 2 ¢s nel turno (2), si
alternano a rotazione
giornaliera

Barbaro (B)/Giannellini
(G) postazione:
paortineria ingresso
principale piazza Dante

Alla postazione deve
stare un solo cs Valtro
segue le indicazioni
sotto riportate

7.30-14.42 (4)

11.18-18.30 (5)/10.18-
17.30 {6)/9.48-17.00 (7)

Sialternano a rotazione
settimanale secondo lo
schema:

1° SETTIMANA
L: G (4) - B(5)

M: B (4) - G(5)
M: G (4) - B (5)
G: B (4)~ G (6)
V:G (4)-B (7)
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2° SETTIMANA
L: B {4}~ G(5}

M: B {4) -G (5}
M: G (4) - B (5)
G:B(4)-G(6)
V:G(4)-B(7)

(0): con-30minuti di ore straordinario e 10 minuti di pausa (nel caso si'scelga questa opzione), questo turno
viene svolto da 1cs della scuola secondaria di primo grado e 1cs della primaria
12 Cs del turno 7,00-14,52(0) provvedono alla pulizia dei locali e servizi igienici del piano terra della scuola

secondaria di primo grado Via Tarino, all'aula di artistica del primo piano, bagni docenti primaria pt e primo
piano, al temine tornano ai propri reparti o compiti,

Le cs Giannellini/Barbaro nel turne pomeridiano provvedono alla sorveglianza del piano terra occupato
dagli alunni del musicale della scuola secondaria di primo grado ~Guardi. Provvedono a fine turno al
controllo della chiusura delle finestre delle aule occupate dal musicale del primo piano {Aula musica
secondaria primo grado e Biblioteca Zelli) e del pt {Aula 46 e ex segreteria della ex Direzione Alighiert), di
queste svuotano i cestini e puliscono le lavagne, sistemano cosi anche le aule eventualmente occupate per
impegni da calendario (es. il martedi per la programmazione delle maestre della primaria}.

| docenti di strumento musicale saranno esortati alla massima attenzione e supporto al cs della portineria,
nella chiusura delle finestre a fine lezione e soprattutto neil’accompagnamento delf'alunno al bagno
{utilizzeranno quello dei docenti al primo pianc o al pt della primaria).

Stessa attenzione dovranno osservare le maestre che occuperanno i locali per le eventuali riunioni
porneridiane in sede.

Con Pawvio della mensa, il ¢s delia scuola secondaria di primo grado nel turno pomeridiano, dovra alle
14,00, aprire e chiudere il cancello di Via Torino per permettere J'uscita degli alunni della scuola media,

chiuso il cancello si sposta al pt della primaria per la pulizia dei locali occupati dalia mensa insieme al
collega della primaria, al termine sale al secondo piano per provvede alla pulizia del proprio reparto.

Il cs della portineria in turno pomeridiano, alle 12,45 accompagna gli alunni della primaria che non
fruiscono della mensa, alle loro classi al primo piano, alle 14,00 va ad aprire il cancello di Via Fucini per
permettere I'uscita degli alunni della scuola media, chiuso il cancello si sposta al pt delia primaria, si colloca
in portineria quando fa collega della mattina esce al termine del proprio turno lavorativo. All'occorrenza
nella fascia di compresenza con la collega e al di fuori dei compiti sopra assegnati, presta sorveglianza al
primo o secondo piano a seconda delle esigenze comunicate dalla docente responsabile di plesso o dalla
Dsga.

MEDIA VIA TORINO

nominativo Turno antimeridiano Turno pomeridiano note

Bisconti/Brogelli/Capitani/ | Dal lun al ven: 1 ¢s nel
turno (0} e 3 cs nel
turno {1}, 1 ¢s nel turno

Meini/Scandurra 7,00-14,52(0)
o : - 10.00-17.12 (2) (2): si vedano sopra i
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compiti assegnati, si
alternano a rotazione
giornaliera

{0): con 30minuti di ore straordinario & 10 minuti di pausa (nel caso siscelga questa opzione), 1cs della
scuola secondaria di primo grado e 1cs della primaria

(1): con 18 minuti straordinario 10 minuti di pausa (nel caso si scelga questa opzione)
I'2 Cs del turno 7,00-14,52(0) provvedono alla pulizia dei locali e servizi igienici del piano terra della scuola

secondaria di primo grado Via Torino, all’aula di artistica del primo piano, bagni docenti primaria pt e primo
pfano, al temine tornano ai propri reparti o compiti.

MEDIA RIOTORTO

nominativo Turne antimeridianoc Turne pomeridiano note
Franceschini 7,30-14,42 (1) Dal lun alven: turno (1}
Petricci tad 18h 9.30-14.30(2) 14.15-18.15(3) It mar e gio: turno (3)

fl mer e ven: turno (2)

Con l'avvio dei progetti o impegni da calendario, programmazioni ecc, da effettuare in orario pomeridiano,
se non svolti nel plesso di pertinenza, ma nei locali della primaria Dante/scuola secondaria di primo grado
Torino, o in strutture convenzionate { es. Centro Giovani, ecc.), si potra prevedere 'utilizzo dei cs, anche
degli altri plessi, che hanno dato la propria disponibilita, con la programmazione di ore di straordinario.

Le ore lavorative in eccedenza, saranno svolte dal personale che ha dato la propria
disponibilita. Esse serviranno a coprire prioritariamente il monte ore necessario per il
recupero dei giorni prefestivi deliberati dal Consiglio di Istituto perl'a.s.2024/2025 e in
subordine alla fruizione di riposi giornalieri durante la sospensione delle attivita didattiche,
previa autorizzazione della Dsga.

In caso di necessita, per esigenze di servizio, sara adottata una diversa turnazione oraria
lavorativa, che la Dsga provvedera preventivamente a comunicare con i consueti canali.
L'orario di lavoro & stato concordato per assicurare la regolare funzionalita dei plessi.

4.5 ORARIO DI LAVORO DEL DIRETTORE DElI SERVIZI GENERALI ED
AMMINISTRATIVI

L'oraric del D.S.G.A., tenuto conto delle responsabiliti connesse alla complessa
articolazione, deila quantita e della diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla
gestione e al coordinamento della generale organizzazione del servizio ausiliario nei nove
plessi scolastici, oltre a quella tecnica, amministrativa e contabile, nonché degli impegni
inerenti [a tenuta e o svolgimento dei rapparti con gli organismi centrali e periferici del MIUR,
con le altre istituzioni scolastiche, con gli Enti locali, con gli organismi territoriali del MEF,
dellINPS, dellINAIL, dell'Agenzia delle Entrate, Usl, Enti locali, con i soggetti pubblici e
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privati che attuano forme di partenariato con la scuola etc., & concordato direttamente con

il Dirigente scolastico.
L'orario suddetto, sempre nel rispetto dell'orario d'obbligo, stabiiito dalle disposizioni
contrattuali, sara improntato alla massima flessibilita onde consentire, nellottica

irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di supporto al Dirigente Scolastico,
lottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilita e professionale
‘collaborazione del D.S.G.A. per un’azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata ai
criteri della efficacia, dell’efficienza e delleconomicita. Potra, in autonomia, in occasione di
maggior carico di lavoro, effettuare ore di servizio oltre I'orario ordinario ed in caso di minor
carico di lavoro, attuare forme di recupetro, riducendo l'orario giornaliero di lavoro ordinario.
Le prestazioni aggiuntive svolte oltre Porario di lavoro obbligatorio (straordinario) saranno
effettuate autonomamente sulla base delle reali necessita che scaturiscono dalla citata
complessita. !l Dirigente Scolastico valutera se le suddette ore potranno essere retribuite
facendo ricorso a risorse economiche non facente parti de! F.1.S., o consentire alla Dsga, su
richiesta, di poter fruire del riposo compensativo (art. 54, comma 4, CCNL 29/11/2007).

In caso di sua assenza dal servizio, la Dsga viene sostituta dall'assistente amministrativa
incaricata alla sostituzione. A tal fine pare opportuno precisare che ia sostituzione della Dsga
avviene solamente quando la stessa sia assente fisicamente dal servizio; gli spostamenti
che la stessa effettua per motivi di servizio, anche al di fuori dei locali scolastici, durante la
giornata lavorativa e per tutto il tempo necessario, non daranno luogo alla sostituzione. La
Dsga riceve, previo appuntamento telefonico, in orario antimeridiano ed il martedi dalle ore
16,00 alle ore 17,00, salvo inderogabili impegni di lavoro.

5. ATTRIBUZIONE DEGLI INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA

5.1 ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE Al SERVIZ

| 'assegnazione del personale ai servizi, nel rispetto delle disposizioni vigenti in materia, &
di competenza della Dirigente scolastica e oggetto di informative/confronto con fa RSU. La
Dirigente scolastica, sentita la Dsga, ha stabilito quanto segue:

Servizi amministrativi

L'assegnazione avviene sulla base dellesperienza professionale maturata, delle
competenze individuali e del grado di specializzazione acquisito nel proprio settore
operativo e delle attitudini allo svolgimento delle attivita, tenute nel debito conto le proposte
del personale stesso. Cio al fine di trovare |l giusto equilibrio e la necessaria coerenza tra
esigenze organizzative dell'lstituto e esigenze personali degli interessati.

Servizi generali.

| 'assegnazione alle diverse sedi avviene in relazione alle esigenze di servizio. Si & tenuto
conto prioritariamente della presenza din. 8 unita di collaboratori scolastici in possesso di
certificazioni sanitarie accertate, che riducano [attivita lavorativa, alla complessita della
sede, alla presenza di alunni che necessitano di particolare assistenza e sorveglianza,
evitando di concentrare tale personale nei soliti plessi, solo in uitima ipotesi, verranno prese
in considerazione le eventuali preferenze espresse. In caso di sopravvenute problematiche
legate al personale, si potranno modificare, anche in corso d'anno, le assegnazioni ai
plessifreparti. Il Consiglio di Istituto ha tal uopo, su proposta della dirigente scolastica, i criteri
di assegnazione del persanale scolastico ai plessi.
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5.2 SERVIZI DI SEGRETERIA - ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Si procedera ad un'attenta e continua analisi dei bisogni dell'utenza allo scopo di individuare
e realizzare nuove modalitd di erogazione dei servizi mirati ad un effettivo e significativo
miglioramento degli stessi, anche attraverso momenti specifici di formazione e
aggiornamento professionale.

Si dara inoltre adeguato seguito alla collaudata messa a disposizione delle informazioni e
della modulistica on line, nel sito web della Scuola e Ia pubblicazione aggiornata degli atti
della Scuola nell'Albo on line in esso presente.

Il personale & tenuto anche autonomamente ad aggiornarsi costantemente in materia
normativa, per la propria area di competenza, per operare correttamente con efficacia ed
efficienza ed economicita, rispettando le scadenze dove previste. A tal fine si auspicano
anche percorsi formativi e di aggiornamento da inserire nef P.T.O.F. Per ogni area di
competenza e opportuno standardizzare la modulistica (intestazione dellistituto scolastico
uguale per tutti, richieste di vario genere, dichiarazioni, ecc.) e 'apposizione nel documento
della sigla dell'operatore.

Vige 1'obbligo di garantire la riconoscibilita nei confronti dellutenza delle funzioni espletate
dai singoli operatori, per mezzo degli appositi tesserini di riconoscimento.

Ogni operatore deve provvedere a leggere tutte le circolari notificate dalla Scuola e
autonomamente alla gestione in uscita del protocollo per la corrispondenza inerente la
propria area di competenza (gestione GECODOC). Si ricorda al personale assistente
amministrativo che tale profilo non ha piil una mansione puramente “esecutiva”, per cui
come previsto dal C.C.N.L. (si vedano le tabelle allegate in calce al presente Piano), i compiti
assegnati, vengono svolti con autonomia operativa (con margini valutabili), a tal riguardo, si
ricorda di porre massima attenzione nellosservanza dei termini di scadenza degli
adempimenti per i quali si configura, in assenza di impedimenti oggettivi, Pattribuzione di -
diretta responsabilita,

Si elencano di seguito:
1. ritardo di invio delle comunicazioni al Centro per l'impiego;
2. ritardo stipula contratti individuali di lavoro;
3. ritardo del'invio del modello TFR/1;

4. mancato rispetto delle scadenze di digitazioni al SIDI di adempimenti di competenza
(dati per sciopero, statistiche, ecc.);

5. ritardata registrazione attraverso il sito assenze-net delle assenze per malattia; e
rilevazione assenze al SiDI;

8. mancato invio alla DPSV delle comunicazioni che comportano riduzioni degli

emolumenti, ad per scioperi brevi, per assenze che comportano decurtazioni,
cessazione dal servizio, ecc.:
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7. mancata collocazione in busta chiusa dei dati sensibili al'atto della trasmissione dei
fascicoli personali;

8. registrazione delle assenze soggette a preventiva autorizzazione, senza il preventivo
visto del DS per i docenti, del DSGA per il personale ATA, mancata registrazione delle
assenze al sistema informatico;

9. ritardo dell'invio dei decreti alla RTS;

10.mancato rispetto dei termini e delle modalita previste dalla norma in caso d'infortuni
degli alunni e personale che comportano la trasmissione telematica allINAIL € la
denuncia allautorita di pubblica sicurezza, a tale adempimento si dovra dare
esecuzione entro le 48 are successive alla conoscenza dei fatti;

11.rispetto ed accortezza massima nel trattamento dei dati, in particolar modo di quelli
sensibili e giudiziari;

12.ritardi degli adempimenti con scadenze perentorie, in particolare quelle di natura
fiscale e previdenziale: presentazione delle dichiarazioni e pagamenti obbligatori
entro i termini di legge;

13.consegna delle diagnosi funzionali degli alunni “diversamente abili” a docenti non
autorizzati o non in possesso dellaffidamento dellincarico di “responsabile o
incaricato”;

14.ritardato invio di documenti soggetti a scadenze sia ordinatorie che perentorie (es.
convocazioni e trasmissione dati);

15.mancato controllo dellavvenuta affissione all'albo on line di documenti, circolari,
amministrazione trasparente;

16. mancato controllo delfavvenuta circolazione delle comunicazioni interne emanate dai
NS e dal DSGA,

17.mancato scarico dal Portale SIDi Fatture on line.
Tale elenco non & da intendersi esaustivo.

In caso di oggetiive difficolta, nellespletare i compiti, dovra esserne data tempestiva
comunicazione alla Dsga e nellottica di un reciproco spirito collaborativo valutare e trovare
la soluzione pit opportuna per operare al fine di realizzare gli obiettivi richiesti.

In ottemperanza della legge sulla privacy sono stati definiti i responsabili della tenuta degli
archivi e fascicoli del personale e degli alunni. Gli atti d'ufficio devono essere trattati con la
massima riservatezza. Mentre i diritti dell'utenza sono legittimamente esercitabili nelle forme
previste dalle disposizioni sulla trasparenza amministrativa, gli assistenti dovranno
assolutamente evitare di riferire, o far conoscere ad altre persone e esterni, notizie di cui
vengono a conoscenza o in possesso in ragione delia loro funzione e incarico. A tale scopo,
ciascun impiegato, al temine del proprio orario, provvedera a lasciare la scrivania dove
lavora opportunamente ordinata, evitando che documenti e/o pratiche, soprattutto di genere
riservato, siano lasciati in vista.
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Infine, conformemente alle pitl recenti istanze ministeriali relative all'azione dei
pubblici servizi & opportuno che gli assistenti amministrativi, nei loro contatti telefonici con
l'utenza, comunichino la loro identita. Si raccomanda nei rapporti con l'utenza e con il
personale interno la dovuta correttezza e cortesia.

ANALIS| DEI CARICHI DI LAVORO, ADEMPIMENTI DA SVOLGERE, RESPONSABILITA’
DIRETTE PER LE VARIE AREE DELL'UFFICIO DI SEGRETERIA

5.2,1 AREA ALLUNNI DIDATTICA

Assistente Amministrativa Sig.ra Agostini Maristella {30 histt.li dal fun al ven orario: 8.00-14.00 tranne il martedi: 10:00-18:00 a
rotazione settimanale con la callegal supplente t.a.d. Eleonora Cubeddu {6h/sett.li} venerd] orario: 8.00-14.00)

Coordinatrice responsabile dell’Area Alunni

Gestione alunni {tutti gli alunni dei plessi scuota media} attraverso I'utilizzo dei seguenti programmi gestionali:

Programma complete Argo Alunni weh;
Programma completo Sidi Alunni

Programma_camplete Argg fibri se in usg complete gestiona AIE

Argo Esame di stato

Altyi programmi on line che riquardano la gestione degii alunni (Invalsi, Osr, ect.), anagrafe regionale, SISPC,

Elenco principali compiti da svoigere (elenco di massima):

Aperiura chiusura anno scolastico programmi software gestionali Alunni - Argo Alunni web — Argo Sidi alunni

Predisposizione dati organico alunni, supporto alfa dirigente scolastica

gestione anagrafe afunni e tutori, archiviazione fascicoli personali alunni

rapport/comispondenza con CPIA territoriali, rapporti con USEAM, FU.S.L., Autolines Toscana trasporto scolastico, Ass. Samarcanda,

U.S.P, Tirreno, EE.LL., ecc.

iscrizioni classi anche quelle successive alla 14, gestione classi

gestione pagelle-gestione archivi di appoggio

scrutini classi 1 e 2, tabelloni voti

adempimenti INVALSI nelle classi terze e certificazione defle competenze in uscita

rilevazione frequenze assenze alunni

Convacazioni riunioni consigli di classe

ritasclo di tutte le certificazioni secando quanto previsto dalla normativa vigente, esoneri educazione fisica

filascio diploma e net casi previsti, dei sostitutiva del diptoma, compilazione diptomi

Trasferimenti, nulla osta, richiesta e frasmissione documenti

profitassi pediculosi, vaccinazionl, protocolfe gestione somministrazione farmaci

raceolta domande cartacee iscrizioni classi prime assistenza alfintegraziona delle domande per le famiglie  straniere o oggeitiva difficolta

accertamento obbligo scolastico - adempimenti connessi ai registri on line

cura e aggicrnamento periodico del registri relativi alla didattica {registro generale degli alunni, registro perpetuo dei certificati rilasciati
dalla scuala agll alunni, registro carico e scarico diplomi, registro perpetuo dei diplomi rilasciati daila scuola, ecc.)

Libri di testo (predispasizione df tutti gli atti di competenza defla segreteria refativi all'adozione dei libri di testa I'assistente amministrativa
sara supportata nella gestione da un docente referente naminato dalla D.8)

Archiviazione registri di classe, verbali consigli di classe, registro dei professori (da questanno scoiastica | registri cartacel di classe e del

professore sono supportati eletironicamente)

gestione alunni religione caitolica e di quelli che non si avvalgono della religione cattolica

gestione esami di idoneita, preparazione scrutini esami di licenza media

gestione esami licenza media, attivita di supporto al presidente della commissicne esaminatrice/ai coliab. della Ds e al fiduciario dei plessi
della scuola media

verifica registri e tabulazione al SIDI Alunni esiti finali scrutini {rilevazione scrutini sintetici ed analitici), ricezione grigiie di correzione lerza

prova Invalsi difusione e invio esiti, comunicazione alunni ammessi e non ammessi all'esame nel SID| Alurni, comunicazione dei risuliati
delle prove d’esame nel SIDI Alunni,

cairispondenza Glochi sportivi e studenteschi, monitoraggio e Implementazione dati silo campionati studerteschi, supporto al docente
referente

Archiviazione fascicoli relativi alla gestione di questa area di competenza

gestione bando di concorso bandito dall'EE.LL de} diritto allo studio {Buano libro)

Statistiche relative agli alunni e trasmissione dei dati fichiesti, mediante intranet, agll uffici centrali, U.S.P, INVALSI, SIDI,
OSSERVATORIO SCOLASTICO REGIONALE, ANAGRAFE ALUNNI, GESTIONE ARCHIVIO ALUNNI, ecc.- Adempimenti connessi
alla gestione della "Scuola in chiaro”

Predisposizione modulistica standard on line, Adempimenti connessi alla legge sulla privacy (tenuta archivi e fascicoli perscnali), alla
legge sull'autocertificazione, alla legge sullaccesso agl atti amministrativi e accesso civico generalizzalo (conoscenza e rispetio del
D.Lgvo 33/2013 e ss.mm. ed ii.)

Sportelta utenza e anche per telefono ufficio didattica

gestione assicurazicne on line denuncia infortuni e comispandenza PS /inail (tramite Sidi denunce infortuni), corrispondenza con le
farnighe degli alunni coinvolti nella denuncia
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Pubblicazione nel sito web della Scuola, Albo on line, Amministrazione trasparente, circolari interne, home page: document! — avvisi refativi
alla propria area di competenza

Gestione comodato d'uso gratuito strumenti musicall, e dispositivi informatici (tablet, ecc.)

-scarto d'archivio gestione completa

-gestione completa (esciuso fa gestione contabilefamministrativa) espletamento gite di Istruzione/ visite

-guidate/uscite didattiche anche di un solo giorno, contaiti e collaborazione con docente referente gite — incarichi referenti visite/git

sms assenze alunni e validita anno scolastico, cormispondenza docente — famigiia concordati can ta Dirigente scolastica

Adempimenti periodici refativi agll alunni in situazione di handicap (convocaziane P.E.L, GLOI) ed agli alunni stranieri, relativa
corrispondenza

- convacazioni famiglie argo sms andamente scolastico o Inconfri con i docenti.

gestione comodato d'uso gratuito strumenti musicali
gestione completa (esciuso la gestione contabilefamministrativa) espletamento gite di istruzione/ visite
guidate/uscite didattiche anche di un solo giorna, contatti & collaborazione con docente referante gite — incarichi referent! visite/gite
Predisposizione e diffusione circalari alunni

gestione uscite didattichefviagai di istruzione per la parte didattica (raccolta autorizzazioni, corrispondenza deeenti-famiglie), gestione
assicurazicne alunni

Gestione del protocollo col programma applicativo GECODOC. Protocotlo in uscita alunni relativo al
proprio ambito di competenza, predisposizione moduiistica standard, Servizio sportelloftelefono utenza
relativa al solo ambito di competenza. Con la sostituzione dell’addetta al protocolio, dovra provvedere,
per la propria area di competenza, anche alla gestione del protocollo in entrata.

Nel caso in cui si riscontrino eventuali anomalie o errori nei suddetti programmi gestionali Alunni, provvedere
a segnalare tali problemi af gestore e adoprarsi per la risoluzione degli stessi. Nel caso in cui tali problemi
richiedano Fintervento di un tecnico avvisare preventivamente il DSGA.

in caso di assenza dei colleghi d'ufficio (non sostituiti da supplente), dovra provvedere a ricevere futenza e a
gestire l'ordinaria amministrazione avente il carattere dell'urgenza, a titolo esemplificativo ma non esaustivo:
predisposizione e distribuzione circalari rivolte alle famiglie degli alunni, adempimenti in scadenza, denunce
di infortunio, ricezione richieste a vario titolo, rilascio diploma, protocollo in uscita per la corrispondenza che
deve essere improrogabilmente inoitrata, rilascio nulla osta, ecc. Al rientro della titolare la collega provvedera
ad informarla del lavoro svolto in sua assenza

Assistente Amministrativo Sig. Bolegna Stefano (18 histt.di ii mercaledi-giovedi-venerdi, orario 8-14) supplente t.a.d. Eleonora
Cubeddu (18hisett.li) lunedi-mercoledi-venerdl, orario 8-14}

Gestione alunni (tutti gli alunni del plessi infanzia e primaria) attraverso Putilizzo dei seguenti programmi gestionali:

stessl adempimenti dell’assistente amministrativa Agostini Maristella, circoscritto alla gestione infanzia e primaria. In piG:

Predispasizione liste di attesa infanzia - gestione graduatorie
Rapporti col Comune servizio mensa scolastica

5.2.2. AREA PROTOCOLLO

Assistente Amministrativa Sig.ra De Simone Carolina a t.d, - Coordinatore responsabhile area protocollo

Programma completo Persenale (Argosofiware)

Programma completo Sidi Parsonale
Altri programmi gn ling

Elenco princlpali compiti da svalgere a pura titolo di esempio:
Gestione del protocollo in gntrata.

Programma complets Arao GECODOC

Altri programmi on line

Protocollo di tutia la posta in entrata, registrazione tramite pregramma Gecedac, scarico posta anche  aftraverso intemet, Intranet, sili
web istituzienali (Usr, Miur...) e-mail scuola, sito UST Livorno, fax. Gestlone visiona posta DS e DSGA, gestione visione posta agh uffici.
Distinta posta in uscita.

Archiviazione del registro giomaliers protocollo

Gestione Protocolio d'emergenza

Progetii (modulistica/scadenze/invio adesioni), raccolta candidature
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Predisposizione modulistica standard, adempimenti connessi alla legge sulla privacy (gestione archivi), alla legge sullautocertificazione,
alta legge sull'accesso agli atti amministrativi :

Incarichi privacy interventi esperti estemi

Pubblicazione nel sito web delta Scuola, Albo on line, circolari intame, home page: decumenti - awisibandi

pubblicazioni obbligaterie inerenti I'area di competenza del personale, in Amministrazione Trasparenie

Elezioni organi collegiali e adempimenti rinnovo refativi decretl di nomina, provvedimenti di surroga membri decaduti, Convacazioni,
Giunta esecutiva e Consiglio di Istituto e documentazione allegata~ membro Commissione elettorale, raccolta verbali degli 00.CC,
Predisposizione e invio carrispondenza della D.S. e della D.5.G.A.,

gestione amministrativa della sicurezza nei fuoghi di tavero, supporta all'Rspp e medice competente. Incarichi ai preposti, squadre di
emergenza, relaliva corrispondenza. Tenuta dei registi  DVR, planimetrie, conservazione chiavi sicurezza, gestione
rapportifcorispondenza con RLS.

gestione formazione obbligatoria del perscnale defla scucla {cors! di aggiornamento sulla sicurezza, primo soccorso, antincendio, blsg
(full d), preposti, rls, ecc.) contatti con agenzie formative, raccolta attestati di formazione e loro scadenza

5.2.3. AREA PERSONALE

Assistente Amministrativa Sig.ra Di Carlo Emanuela a t.i. - Coordina la gestione del Personale DOCENTE SCUOLA MEDIA E
PERSONALE ATA,

Assunzione in servizio, richiesta, trasmissione e tenuta dei fascicoli dei dipendenti ATA

gestione assenze ata, visite fiscali, emissione deglt atfi di concessione/registrazione e relativa registrazione al programma informatico

Argosoftware di ferie e permessi brevi, assenze per congedi parentafi e altri tipi di assenza. Rilevazione telematica assenze.net,

sciop.net, ecc. del personale ata

gestione amministrativo contabite del rapporto di favero: contratti df assunzione del personale supplente breve, maternita, ATA

incaricati, variazioni deflo stato giuridico del personale, inserimanto assenze personale di ruolo e non di ruolo ferie maturate e non
godute da trasmettere ATA

gestione validazione contratti di favora contemplail nel precedente punto (supporio al DS/DSGA controlio copertura risorse e

validazione) tutti

Rilevazicne a SIDI delle assenze (statistica) del personale ATA e docenti

Rilevazione ore assembiee sindacali fruite dal personale ATA. Rilevazione ore assembiee sindacali fruite dal persanale RSU/GEDAP.

Gestione confratti personate con utillzza delle procedure Argosoftware e SIDL

Rapporti con UST, INPS,DPT e Ragioneria Generale delfo Stato per le pratiche de personale afa {rattate nell'ambito del settore.

Notifica nomine, trasferimento di personale ata

Infortuni del personale ata: denunce assicurazione on fine, denunce INAIL (framite Sidi denunce infortuni); per la parte relativa al

personale ata.

gestione amministrativa degii operatori scolastici sottoposti a sorveglianza sanitaria periedica dispeste dal medico competente

Ceriificati di servizio del personale ATA.

Decretf concemer il superamenio ded periodo di prova def personale ATA

Suppoerto su domande e documentazione connesse a: riscaito, computo, ricongiunzione, cessazione dal servizio, gestione pratiche

inerenti 'inidoneita al servizio e part-time,— personale

Provvediment di ricostruzione df carriera — personale - inquadrament! economici — esecuzione sentenze (precari, ecc.}, prowedimenta

progressione ecoromica, attribuzione benefici, interessi lagai (Tutto il personale)

Tenuta e gestione delle graduatarie intema di istituto del personale,

- gestione Passweb e cassetto previdenziale, TFR, TFS,

- Acquisizione domande di 3° fascia graduatorie di istituto del personale docente (GPS) e ATA (graduatorie di istituto). Acquisizione
domande, valutazione, inserimento al SIDI, gestiane reclami, riproduzione e pubblicazione, Gestione domande 1° (1° & 2° fascia art,
7) e 27 posizione economica ata (an. 2), e convalide.

- Geslfone mobilita, assegnazioni provwvisorie, utilizzazioni. Corrispondenza organici, di diritta e di fatto.

- Predisposizione degii atli relativi at collocamente in quiescenza del personale ATA

- Elaborazicne dati per il pagamento delle ferie non fruite dal personale TAD ATA

- Stalistiche anche con mezzi telematici,

- Predisposiziane moduiistica slandard, adempimenti cannessi alla legge sulla privacy (gestione archivi), alla legge sull'autocentificazione,

alla legge suf’accesso agii atti amministrativi

-Pubbiicazione nel sito web della Scuola, Albe on line, circolari intame, home page: documenti — avvisi relativi alla propria area di
competenza concordati con i! Ds e Dsga

-gestione sezione Amministrazione trasparente on line aggiomamento periodico (inserimento, integrazione, maodiflca) per 'area parsonale,
erganizzazione, dirigente scolastico, area generale, oo.cc., ecc.

- Protocoflo in uscita propria area di competenza

Predisposizione e diffusione circolar perscnate ATA

- Predispasizione e controllo riepiloghi mensili ore di recupero effettuate dat personale ATA, oltre Parario ordinario

- Predisposizione lettere di incarice compensi accessari tutti ~MOF- raccolta & controflo dichiarazione del personale, ore svolte e time

card .

- Archiviazione fascicoli relativi alla gestione del personale ATA

Nel ¢aso in cui si riscontrine eventuali anomalie o arrori nei programmi gestionali del personale, provvedere a segnalare tali problemi al
gestore e adoprarsi per la risoluzione degli stessi. Nel casa in cui tali problemi richiedano Iintervento di un tecnico avvisare
preventivamente il DSGA.

Gesticne distribuziona DPY al personale ATA

In caso di assenza dei colleght dell'ufficio (non sostituite da supplente), quelle presenti in servizio provvederanno alla corrispondenza

avente il carattere dell'urgenza, al rieniro del collega dovranno informarto delie pratiche ultimate in sua assenza

.
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Assistente Amministrativa Sig.ra De Simone Carolina a t1. — Gestiote del personale docente scuola secondaria

- Assunzione in servizio, richiesta, trasmissione € tenuta dei fascicoli dei dipendenti

- gestione assenze docenti scuola secondaria, visite fiscali, emissione degli attl di concessionafregistrazione ¢ refativa registrazione al
programma informatico Argosoftwate di ferie e permessi brevi, assenze per congedi parentali e altri tipi di assenza. Rilevazione
telematica assenze.net, sciop.net, ecc, del personale

- gestione amministrativo contabile del rapperto di lavoro® contraiti di assunzione del persanale supplente breve, maternita, docenti IRC
incaricati, variazioni dello stato giuridico del personale, inserimento assenze personale di ruclo e nan di ruolo ferie maturate e non
godule da trasmettere (docenti scuola secondaria)

- Qestione docenti tirocinanti {luti i gradi di istruzione)

- Rilevazione ore assemblee sindacali fruite dal personale - decenti scucla secondaria.

- Gestione contralli personale con ulilizzo delle procedure Argoscftware e SIDI. {docenti scuola secondaria)

- Rapporti con UST, INPS,DPT e Ragioneria Generale dello Stato per le pratiche del personale ata trattate nell'ambito del settore (docenti
scuola secondaria). )

- Natifica nomine, trasferimento di personale docenti

- Centro per limpiege con l'utilizzo di specifica procedura informatica. (tutti i gradi di istruzione)

- Casellario giudiziale {futti | gradi di istruzione)

- Infortuni de! personale docente denunce assicurazione on line, denunce INAILtramite Sidi denunce infortuni) ;

- Certificati di servizio del personale (docenti scucla secondaria)

- Decreti concernenti i superamento del periado di prova del personale (tutli i gradi di istruzione);

. Cansulenza su domande e documentazione connesse a: riscatto, computo, ricongiunzione, cessazione dal servizio, gestione pratiche
inerenti 'inidoneita al semvizio e pari-time,

- Convocazione docenti;

- Tenula e gestione delle graduatorie interne di istituto del personale con Di Carlo;

- gestione MAD/ Interpello

. Gestione mobliita, assegnazioni prowvisorle, utilizzazioni. Corrispondenza organici, di diritto e di fatto con Di Carlo,

- Predisposizione degli atti relativi al collocamento in quiescenza del personale

- Elaborazione dati per il pagamento delle ferie non fruite dal personale TAD

- Predispasizione modulistica standard, ademnpimenti cannessi alla legge sulla privacy (gestione archivi), alla legge sull'autocestificazione,

alla legge sul'accesso agli atti amministrativi

-Pubblicazione nel sito web della Scucla, Albo on fine, circotari interne, home page: documenti — avvisi refativi alla propria area di
competenza concardati con il Ds € Dsga

-gestione sezicne Amministrazione {rasparente on line aggiornamento periodico (inserimento, integrazione, modifica) per I'area personale,
organizzazione, dirigente scolastico, area generale, 00.cc., ecc.

- Protocolla in uscita propria area di competenza

Predisposizicne e diffusione circotari perscnale

- Predisposizione lettere diincarico compensi accessor —personale docente medie MOF figure individuate a inizio a.s.- raccoita e controllo

dichiarazione de! persenale, ore svolte e time card

- Archiviazione fascicoli relativi alla gestione def personale

Nel caso in cui si iscontrino eventuali anomalie o errori nei programmi gestionall del personale, provvedere a segnalare tali problemi al
gestore e adoprarsi per ia risoluzione degh stessi. Nel caso in cui tall problemi richiedano Vintervento di un tecnico avvisare
preventivamente it DSGA.

In case di assenza dei coileghi deflufficio (non sostituite da supplente), quelle presenti in servizio provvederanno alla corrispondenza

avente il carattere dellurgenza, al rientro del collega dovranna informarlo delle pratiche ultimate in sua assenza

Assistente Amministrativa Sig.ra De Martinelii Antoneila a ti. - Coordina la gestione del personale infanzia e primaria

Pragramma completo Personale (Argosoftware)
Programma completo Sidi Personalg
Allri programmi ¢n line

- Elenco principali compiii da svelgere a puro titalo di esempio;
sostituto della Dsga
- Acquisizione domande graduatorie di istituto del persanale dacente (GPS) . Acquisizione domande, valutazione, inserimento al
SIDi, gestione rectami docenti infanzia e primaria

Assunzione in servizio, richiesta, trasmisslone e tenuta dei fascicoli dei dipendenti docenti infanzia e primaria
gestione assenze, visite fiscall, emissione degli atti di concessionefregistrazicne e relativa registrazione al programma informatico
Argosoftware di ferie e permessi brevi, assenze per congedi parentall e altri tipi df assenza. Rilevazione telematica assenze.net, sclop.net,
ecc. del personale docenti infanzia e primaria
gestione amministrativa contabile del rapporio di lavora: contratti di assunzione del personale supplente breve, maternita, docenti IRC
incaricati, variazioni dello stato giuridico del personale, inserimento assenze personale di ruolo & non di ruclo ferie maturate € nan godute
da trasmettere docenti infanzia e primaria
gestione validazione contratti di lavore contemplati nel precedente punto (supporto al DS/DSGA cantrollo copertura risorse e validazicne)
Rilevaziane ore assemblee sindacali fruite dal personale . Rilevazione are assemblee sindacali fruite dal personale RSU/GEDAP.
Gestiane contratti personale con utilizzo delle procedure Argosoftware e SIDI.
Rapportl con UST, INPS,DPT & Ragioneria Generale dello Stato per te pratiche del personale trattate nellambito del settore.
Notifica nomine, trasferimento di personale
{mod. Vardatori} al Centro per I'impiego con I'utilizzo di specifica procedura informatica.
[nfortuni de! personale : denunce assicurazione on line, denunce INAlL(tramite Sidi denunce infortuni) | per la parte relativa al personale
Certificati di servizio del personale.
Decratt concement! il superamenta del periodo di prova del personale;
Supporto su domande e documentazione connesse a: fiscafto, computo, ricongiunzione, cessazione dal servizio, gestione pratiche
inerenti Finidoneita al servizio e part-time — personale
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Prevvedimenti di ricostruzione di carriera — personale - inquadramenti economici — esecuzione sentenze {(precari, ecc.), provvedimento
pragressione econamica, attribuzione benefici, interessi legali

Tenuta e gestione delle graduatarie interne di istituto de! personale,

- gestlone Passweb e cassefto previdenziale, TFR, TFS,

- Gestiane mobilita, assegnazioni provvisorie, utilizzazioni, corrispondenza organici, di diritto e di fatio.

- Elaborazicne dati per it pagamento delle ferie non fruite dal persenale TAD e trasmissione al MEF

- Statistiche anche con mezzi telematici,

- Predisposizione modulistica standard, adempimenti connessi alla legge sulla privacy (gestione archivi), alla legge sull'auiocerificazione,
alla legge sufl'accesso agli atti amministrativi

Pubblicazione nel sito web della Scuala, Albo on line, gircolari inferne, home page: documenti — avvisi relativi alla propria area di
competenza concordati con il Ds e Dsga

-gestione sezione Amministrazione trasparente on line aggiormamento periadico (inserimento, integrazione, modifica) per I'area personale,
organizzazione, area generale, co.cc., eco,

- Protocollo in uscita propria area di competenza

Predisposizione e diffusione circolari personale

- Predisposizione leftere di incarico compensi accessori ~MOF- raccolta e contrello dichiarazione del personale, ore svolte e time card

- Archiviazione: fascicofi relativi alla gestione def personale

Nel casa in cui si riscontrino evenluali anamalie o errori nei programmi gestionaii del personale, provvedere a segnalare tali problemi a|
gestore e adoprarsi per la risoluzione degli stessi. Nel caso in cui tall problemi richfedano l'interventé di un tecnica awvisare
preventivamente il DSGA,

In casc di assenza del colleghi dell'ufficio (non sostituite da supplente), quelle present in servizio provvederanno alla corrispondenza

avente il carattere dell'urgenza, al rientro del collega dovranno Infarmario delle pratiche ultimate in sua assenza

5.2.5. AREA CONTABILITA’

Assistente Amministrativa Sig.ra Danesi Antonella a t.i. Coordinatrice gestiona amministrazione contabifita e liquidazione

Gestione contabilita liguidazioni
Programma completo Retrbuzioni {Argosoftwars}
Programma compieto Sidi Bilancio

Altri programmi on line {es. adenzia entrate, inps, ecc.)

Elenca principali compiti da svolgere a puro titolo di esempio:

- Cura e aggiomamento periodico dei registri: contratti di supplenza e prestazioni d'opera,

- fregistro accantanamento ritenute,

- giomale di cassa, partitari, ecc.),

- Gestione Contratti di prestazione d'opera inerenti il PTOE raccolta delle dichiarazioni delle ore svoite, time card (dove previsto) e
registro attivita

- Relribuzione compensi accessori e liquidazione esperti e consulenti dei progetti

- Predisposiziore ¢ liquidazione ritenute previdenziaii ed assistenziali e ritenute fiscali nei termini di legge.

- Gestiane richiesta e controlli connessi al DURC - TRACCIABILITA DE} FLUSS! CIG., TFR 2, TFR tramite Passweb

- Adempimenti coniribulivi e fiscali, anagrafe deile prestazicni, predisposiziane certificazioni uniche ai fini della dichiarazione dei redditi

- Pagamente fatture e predisposizione rendiconti di liquidazione con sistema informatica,

- Gestione faiturazione elettronica,

- pagamento VA

- Predispesizione ¢ archiviazione mandati e reversali e quietanze

- Predisposizione ed invio telematice denunce INPS UNIEMENS

- adempimenti connessi a ENTRATEL-FISCONLINE- F24 EP on line.

- Predisposizione ed invio telematico Mod. 770 — dichiarazione IRAP —

- invio elenco compensi accessori fuori sistema al MEF

- Predisposizione circolari interne inerenti 'area Gestione acquisti.

- Punto istruttore MEPA

- Gestione contralti viaggi di istruziane retativamente alla liquidazione delle fatture

- Richieste di interventi su macchinario in dotazione della segreteria.

- Servizio di sportello concernente le materie trattate.

- Collaborazione DSGA, rendicontazione spese finanziamenti ministeriali, enti locali, ecc., PNRR

- Collaborazione DSGA adempimenii contabili connessi al programma a annuale e conto consuntivo.

- Archiviazione documentaziene amministraziene e contabiiita,

- Rapparti con listituto cassiere nella gestione del conta corrente bancario intestato alla scuola. Gestione conto corrente bancario
aftraverso la procedura homebanking on line e tesoreria

- Cantrollo ore dichizrate campensi accessari Mof, progetti, preventiva alla liquidazione — predisposizione elenchi

- controllo e archiviazione ricevute Pago PA iscrizione tasse scolastiche

- Predisposizione pago pa per parecipazione a concorsi, esame certificazioni linguistiche e musicall, ecc

- Predisposizione modulistica standard, adempimenti connessi alla legge sulla privacy {(gestione archivi, aila legge
sull'autocertificazione, alla legge sulfaceesso agli atti amminisirativi,

- Implemetazione/agglomamento site web della scuola media attraversa la pubblicazione di atli, avvisi e decumenti riguardanti al propria
area di competenza concordati ¢con il Ds e Dsga.

- gestione sezione Amministrazione trasparente on line aggiomamento periadico (inserimento, integrazione, maodifica) per f'area
amministrativa e coniabile

- Responsabile gestione aggiormamento software stipendi-inventario ,
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_ assistenza informatica e supporto Referente del Ds e Dsga per la gestiane del sito wab della Scuola

- creazione pagelle e pubblicazioni in bacheca registro eleitrenico scuola media

- Gestione del protocoilo col programma applicativo GECODOC. Protocollo In uscita amministrazione contabilita, relativo al proprio
ambilo dl competenza, predisposizione modulistica standard, Servizio sportelloftelefono utenza relativa al solo ambito di competenza. In
caso di assenza delfaddetta al pratocolle, dovrd provvedere, per ia propria area di competenza, anche alla gestione del
protocollo in entrata.

Assistente Amministrativa Sig.ra Fratoni Elisa a t.i. - gestione amministrazione contabilita

- Richieste intervento manutenzione edifici scolastici di tulte le sedi scolastiche deltistituto, e rimozione materiale fuori uso.

- Rapporti con I'ente locale; per la segnalazione guasti, zendesk,

- Rapporti con la Ditta rimozione rifiuti SEI TOSCANA e GOOPERATIVA NUOVA GIOVANILE

- Gestione richiesta e controlli connesst al DURC — TRACGIABILITA DEI FLUSSI CIG.

- Predisposizione circolari interne inerentt 'area delfa Gestione acquisti.

- Punto istruttore MEPA

- Supporto Dsga documentazione inerente i famitor: caseflario, visura camerale, carichi pendenti, agenzia entrate, trinunalei, ecc. fuori
da piattaforma ANAC FVOE

- Predisposizione quadri comparativi acquisti forniture e servizi

- indagini di mercato e richiesta preventivi di spesa

- Rapporti col fornitori

- Mepa: predisposizione trattaliva diretta, affido diretto, RDO

- Gestione fabbisogni di materiale facile consumeo, materiale delle pulizie, ecc.

- Gestione contratti viaggi di istruzione

- Supporte al DSGA predisposizione facile consumo,

- Supporto Dsga gestione carice e scarico facile consumo,

- Supporlo alla predisposizicne cettificali di regolare fornitura e verbali di collaudo

- Semizio di sportello concernente fe materie traitate.

- Collabarazione DSGA, rendicontazione spese finanziamenti ministeriall, enti locali, ecc., PNRR

- Collaborazione DSGA adempimentt contabili connessi al programma a annuale e conto consuntivo

Archiviazione dacumentazione amministrazione & contabifita.

- controllo e archiviazione ricevule Pago PA iscrizione tasse scolastiche e viaggi di istruzione

- Predisposizione modulistica standard, adempimenti connessi alta legge sulta privacy (gestiene archivi), alla legge
sullautocertificazione, alla legge suli'accesso agli atti amministrativi,

- Implemetazione/aggiornamento sito web della scuola media attraversa la pubblicazione di atti, avvisi & documenti riguardanti al propria
area di campetenza concordati con il Ds e Dsga.

- gestione sezione Amministrazione trasparente on line aggiornamento periodico {inserimento, integrazione, modifica) per larea
amministrativa e contabile

- gestione carico e searico inventario e beni dureveli e scarl d'archivio in occasione della scadenza dell'adempimento
- stampa etichette inventario e distribuzione ai sub-consegnatari

- Gestione del protocolle col programma applicative GECODOC. Protacollo In uscita amministrazione contabilitd, refativo al proprio ambito di
competenza, predisposizione modulistica standard, Servizio sporteilo/telefono utenza relativa al solo ambito di competenza, In caso di assenza
del’addetta al protocolie, dovrd provvedere, per la propria area di competenza, anche alla gestione del protocoilo in entrata.

Entrambe le assistenti amministrative Danesi e Fratoni forniscone supporto alla predisposizione, gestione contabile,

liquidazione delle attivita inerenti i progetti PNRR, sia per le procedure che per il monitoraggio e rendicontazione utili per
I'inserimento In piattaforma ministeriale FUTURA Pnrr

5| RACCOMANDA INFINE_ LA MASSIMA COLLABORAZIONE TRA TUTTO IL PERSONALE, SOPRATTUTTO NELLA
COMUNICAZIONE, AL FINE DI AGEVOLARE UN CORRETTO SCAMBIQ DI INFORMAZIONI

5.3 SERIVIZ] GENERALI — COLLABORATORI SCOLASTICI
Servizi, compiti, reparti assegnati ai COLLABORATORI SCOLASTICI

di seguito un prospetto riepilogativo dei plessi funzionanti nella scuola con l'attribuzione dei

compiti che ciascun collaboratore scolastico & tenuto a garantire:

PLESSI SCOLASTICI CLASSI/SEZi Nominativi | reparti/mansioni
ONE cs assegnate i
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PRIMARIA RIOTORTO

due piani:
prima piano
aule, pt mensa,
palestra e
biblioteca, non
presente
ascensore

2
PLURICLASSI:
-1/0 2-1+
1 CLASSE
VA, non
50Nn0
presenti
alunni con
disabilita,
mensa
scofastica il
gioved?

FILIPPESCHI
PETRICCI

Fllippeschi:
nell'orario di
servizio sono
assegnati tutti gii
spazi della
scuola. Dovrd
provvedere alla
igienizzazione e
pulizia
giornaliere delle
4 classifaule
speciali
occupate a dei
servizi iglenici e
all'occorrenza,
deglispazi
esterni, Dowa
provvedere alla
vigitanza e afla
sorveglianza di
tutti gli alunni
del piessoin
entrata/uscita e
nelle entrate e
uscite
intermedie,
assicurandosi
dell'identita del
genitore/tutare
autorizzato al
ritiro del
barnbino. Riceve
l'utenza. Con
lavvic della
mensa dovra
prevvedere alla
pulizia dei locali
utilizzati, Ogni
GIOVEDI* dovra
prestare servizio
dalle ore 10,30-
17,42

Petricei: con
I'awvio della
mensa, i
GIQVEDI,
prestera servizio
nel plesso
nelf'orario 7,30-
10,30, provvade
all'accoglienza in
ingrasso ,
Provvede alla
pulizia
igienizzazione dei
locali e
all'occorrenza,
deglispazi
esterni, in
accordo con la
collega
Filippeschi degli
spazi e serviz
rimasti da
igienizzare. Alte
ore 14,00
prendera servizio
nel piesso
secondaria prime
grado Riotorto

Uscita rientro
pomeridiano:
16:05

Filippeschi turno
antimeridiano
7:30-14:42, solo
if giovedi turno
pomeridiano
9:48-17,00.
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INFANZIA SENNI

due piani:
primo ptano
aule, pt mensa,
palestra, non
presente
ascensore

4:15EZDA3
ANNE1 DA 4
ANNIE 2 DA
S ANNI, 1
alunno con
disabilitad non
grave, mensa
scolastica dal
lun al ven

COSTA
MATSYK
CS33H IN
DEROGA

Costa: neli'orario
di servizio sono
assegnati tutti gli
spazi della
scuola. Dovra
provvedere alla
igienizzazione e
putizia
giornaliere deile
4 classifaule
speciali
occupate, dei
servizi igienici e
all'occorrenza,
deglispazi
esterni., Dovra
provvedere alla
vigitanza e alla
sorveglianza di
tutti gli alunni
del plesso in
entratafuscita e
nelle entrate €
uscite
intermedie,
assicurandosi
detl'identita dei
genitoreftutore
autorizzato al
ritiro ded
bambino. Riceve
I'wtenza. Con
I'awvio della
mensa dovra
provvedere alla
pulizia dei locali
utilizzati.
Matsyk:
nell'craric di
servizio sono
assegnati tutti gli
spazi della
seuela. Dovra
provvedere alla
igienizzazicne e
pulizia
giornaliere delle
4 classifaule
speciali
accupate, dei
servizi iglenicl e
all'accorrenza,
deglispazi
esterni. Dovea
provvedere alla
vigilanza e alfa
sorveglianza di
tutti gii alunnl
del plessa in
entratafuscita e
nelle uentrate e
uscite
intermedie,
assicyrandosi
dell'identita del
genitoreftutare
autorizzato al’
ritiro del
bambino. Riceve
{'utenza. Con
I'awvio della
mensa dovra

Turnt di lavoro a
rotazione
giornaliera fra le
tre ¢s, Matsyk e
Costa: 7:30-
14:42/10:30-
17:42 - Cristiani
7:30-
14:16/11:06-
17:42 (6h 36m
per 5 gg) cosl
distribuiti
giornalmente: 1
¢sla mattina e 2
¢s il pomeriggic
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pravvedere alla
pulizia dei jocali
utifizzati,
CRISTIANE 33h:
dalun a
vem,nell‘oraria di
servizio sono
assegnati tutti gli
spazi della
scuola. Dovrd
provvedere alla
igienizzazione ¢
pulizia
giornaliere delle
4 classifaule
speciali
occupate, dei
servizigienici e
alf'eccorrenza,
deglispazi
esterni.. Dovra
provvedare alla
vigilanza e alla
sorveglianza di
tutti gli alunni
det plesso in
entrata/uscita e
nelle entrate e
uscite
intarmedie,
assicurandosi
dell'identita del
genitore/tutore
autorizzato al
ritiro del
bamhino. Riceve
Futenza. Con
H'awvia della
mensa dovra
provvedere alla
pulizia dei locati
utilizzati,
Provvede alla
pulizia
igienizzazione dei
locali in accarde
con Iz collega dl
turng, degli spazi
e servizi rimasti
da igientzzare,
TUTTE le ¢5
fanno assistenza
igienica agli
alunni che ne
necessitang
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INFANZIA RODARI PERTINI

piano terra

4 SE2I0NI: 2
A3 ANNIE
2 DA 4 ANNI,
1 alunno con
disabilita non
grave, mensa
scolastica dal
lun al ven

GIANNERINI
TANZI

S DEROGA
18H

Giannerini:
nell'orario di
servizio $0n0
assegnati tutti gli
spazi della
scuola. Dovrd
provvedere alla
igienizzazione
pulizia
giornaliere delle
4 classifaule
speciali
occupate e dei
servizi iglenici.
Dowra
provvedere alla
vigilanza e alla
sorveglianza di
tutti gli alunni
del plesso in
entrata/uscita e
nelle entrate e
uscite
intermedie,
assicurandosi
dell'identits del
genitare/tutore
autorizzato al
ritiro del
bambino. Riceve
[Futenza. Con
'ayvio delia
mensa dovra
provvedere alla
pulizia def locail
utilizzati,

Tanzi: neil'orario
di servizio sono
assegnati tutti gh
spazi della
scuola. Dovra
provvedere aila
igienizzazione e
pulizia
giornaliere delle
4 classifaule
speciali
occupate e del
servizi igienici,
Dovra
provvedere alla
vigilanza e alla
sorveglianza di
tutti git alunni
del plesso in
entrata/uscita e
nelle entrate e
uscite
intermedie,
assicurandosi
dell'identita del
genitore/tutore
autorizzato al
ritiro del
bambino. Riceve
'utenza. Con
I'awvio della
mensa dovra
provvedere alla
pulizia dei locali
utilizzati.
Costarelli 18h

Turni dilavoro a
rotazione
giornaliera:
Giannerini Tanzi
7,30-
14:42/10:30-
17:42 s
alternano
giornalmente fra
turno
antimeridiano e
pomeridiana,
Costarelii un-
mar-mer-gio .
13:42-17:42 el
ven : 14:42-17:42
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tad: lun-mer-ven
dovra
provvedere con
Iz coilega di
turng, alla
igienizzazione/pu
lizia dei locaii
utilizzati per la
mensa, le aule
utilizzate per le
attivita
didattiche del
ppomeriggio e
servizi igienici. F'
responsabile
insierne alla
collega di turne,
alla vigilanza e
sorveglianza per
gli aiunni in
uscita, dovra
assicurarsi
dell'identita del
genitore/tutore
autorizzato al
ritiro det
bambine .
Provvede alla
pulizia
iglenizzazione dei
locaii in accordo
con fa collega di
turno, degli spazi
@ servizi rimasti
da igienizzare.
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INFANZIA RODAR! XXV APRILE

piano terra al 1°
piano primarla

2 SEZLONS Dt
5 ANNI, 3
alunni con
disabilita
grave,
mensa
scolastica dal
lun al ven

CIMMINO
MUSCHIETT
i

Cimmino:
nel'orario di
servizio sano
assegnati tutti gi
spazl della
scuola. Dovra
provvedere alla
igienizzazione e
pulizia
giornaliere delle
2 classifaule
speciali
occupate e dei
sarvizi igienici.
Dovra
provvedere alla
vigilanza e alla
sarveglianza di
tutti gli atunni
del plesso in
entratafuscita e
nelle entrate &
uscite
intermedie,
assicurandosi
deli'identita del
genitoreftutore
autorizzato al
ritiro del
bamhbino. Ricave
I'utenza. Con
["awvio della
mensa dovra
pravvedere alla
pulizia dei locali
utilizzati.
Muschiettic
nell'orario di
servizio sono
assagnati tutti gl
spazi della
scuola. Dovra
provvedere alla
igienizzazione e
pulizia
giornaliere deile
2 classifaule
speciali
occupate e dei
servizi igienici.
Daovra
provvedere alla
vigitanza e alla
sorveglianza di
tutti gli alunni
del plesso in
entratafuscita e
nelle entrate e
uscite
intermedie,
assicurandosi
dell'identits del
genitore/tutore
autorizzato al
ritiro del
bambino. Riceve
'utenza. Con
I'avvio deila
mensa dovrd
provvedere alla
pulizia dei locali
utilizzatl.

Turni di lavoro a
rotazione
giornaltera:
Cimminc &
Muschietti 7,30-
14:42/10:30-
1742 5
alternano
giornalmente fra
turno
antimeridiano e
pomaeridiana.
Con {'avvio della
mensa oltre il
proprio reparto
dovranno
coadiuvare i
colleghi deila
primnaria dapa
I'uscita
pomeridiana
deile classi {1l
dettaglio nelle
note della scuala
primaria XXv
Aprile). Dalte ore
8:00-9:30 di mar
e gio provvedono
alla sorveglianza
di tutto l'atric e
assistenza ai
docenti anche
deila primaria
fino al subentro
del collega della
primaria
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INFANZIA RIQTORTO

piano terra

2 SEZIONI
ETEROGENEE
HI-IV ANNI £
V- ANNI, 1
ALUNNO IN
ATTESA D} L.
104/92,
mensa
scoiastica dal
lun al ven

PLEBANI
1CSTAD
36H

Pletrani:
nel'crarie di
servizio sono
assegnati tutti gli
spazi della
scuola. Dovrd
provvedere aila
igienizzazione e
pulizia
giornaliere delle
2 classifaule
speciali
occupate, dei
servizi igienici e
all'cccorrenza,
deglispazi
esterni.. Dovra
provvedere alla
vigilanza e alla
sorveglianza di
tutti gli alunni
del plessoin
entratafuscita e
nelle entrate e
uscite
intermedie,
assicurandosi
dell'identita del
genitore/tutore
autarizzato al
ritiro del
bambino, Riceve
'utenza,

LA MANNA tad:
nell'orario di
Servizio sono
assegnati tutti gli
spazi della
scuola. Davra
provvedere alla
igienizzazione e
pulizia
giornaliere delle
2 classifaule
speciali
occapate, dei
servizi igienici e
all’occorrenza,
deglispazi
esterni.. Dovra
provvedere allz
vigitanza e alla
sorveglianza di
tutt gh alunni
del plesso in
entrata/uscita e
nelle entrate e
uscite
intermedie,
assicurandosi
deli'identita del
genitore/tutore
autorizzato al
ritiro del
bambino. Riceve
l'utenza, Con
I'awvio della
mensa dovra
provvedere alla
pulizia dei locali
utilizzati,

Turni dilavoro a
rotazione
giornaliera fra
Plebani e
Lamanna 7:30-
14:42/10:00-
17:12
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PRIMARIA XXV APRILE

1°piana e piano
terra condivide
con infanzia,
non presente
ascensore

7 CLASSI
primo e
secando
piang, 9
ALUNNI CON
DISABILITA'
GRAVE,
mensa
scolastica dal
lun al ven

TALLARICC
CREATINI
SOLFGRETTI

Tallarico:
nell'orario di
servizio sono
assegnati tutti gh
spazi delia scuola
primaria al ptano
peimo, aule
speciali, servizi
igienici e
all'occosrenza
degli spazi
esterni, Dowra
provvedere alla
vigilanza e alia
sorveglianza di
tutti gh atunni
del plesso
assicurandosi
dell'identita del
genitore/tutore
autorizzato al
ritiro del
hambino. Coan
I*ayvio deila
mensa dovra
provvedere alla
pulizia dei locali
utilizzati.
Creatini:
neli'orario di
servizio song
assegnati tutti gli
spazi della scuola
primaria. Dovra
provvedere atlo
spazzamente
delle aule della
rimaria, aule
speciali e dei
servizl iglenici e
all'occorrenza
deglispazi
esterni. Dovra
provveders alla
vigilanza e alla
sorveglianza di
tutti gli aluoni
del plesso,
assicurandosi
dell'identita del
genitore/tutore
autorizzato al
ritiro de!
bambino. Con
['awvio della
mensa dovra
provvedare alla
pulizia dei locali
utilizzati. Nelte
pulizie dovra
provvedere al
solo
spazzamerto.
Deve rispettare
in generale le
prescrizioni
previste nel
verbale del
medico
competente.
Occupa la
postazione nel

Turni di lavoro a
rotazione
giornaliera fra
Solforetti Creatini
¢ Tallarico
artimeridianc e
pomeridiano:
7:30-
14:42/10:30-
17:42 jun-mer-
ven con 2 ¢s al
mattinoe L csil
pomeriggio;
7:30-14:42/9:30-
16:42/10:30-
17:42 mar-gio 1
c¢s al turna
mattutino e 2 ¢s
al turno
intermedic e
pomeridiano -
{Creatini
provvede alio
spazzamento
delte aule)-il cs
infanzia in turno
pomeridiano,
oltre at prepric
reparto,
provvade
insieme al coltega
della primaria
alla pulizia
deflatrio,
corridoi primaria
pt e bagni
primaria
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salone/atrio o
all'ingresso dalla
primaria (a
rotazione con la
collega Solforetti)
riceve J'utenza
durante la
mattina e prasta
sorveglianza alta
primaria
nell’atrio
Solforetti;
nell'orario di
servizio sono
assegnati tutti gli
spazi della
scuola. Dovra
provvedere alla
igienizzazione e
pulizia
giornafiere delle
4 classi, aule
speciali e dei
servizj igienici e
all'accorrenza,
deglispazi
esterni, Dovra
provvedere alla
vigilanza e alla
sorveglianza di
tutti gli alunni
del plesso
assicurandosi
deil'identita dei
genitare/tutore
autorizzato al
ritiro dei
bambine. Con
I'awvic della
mensa dovra
provvedere alla
pulizia dei locali
utilizzati. Occupa
la postazione nel
salonefatrio o
all'ingressa della
primaria (a
rotazione con la
collega Creatini)
riceve |'utenza
durante la
mattina e presta
sorveglianza atla

primaria
nefl'atrio
PRIMARIA PIAZZA DANTE si vedg ai piedi del piano terra e 14 CLASSI, 21 | BARBARO Barbaro e Giovannini-
prospetto de disposizioni specifiche 1°piano, 4 aule | alunnigon GIANNELL! Giannelfini: Marallo-
adibite a disabilita’ di NI presteranno Pimpineila-Testi
refettorio cui3in GIOVANNIN | servizio {deve rispettare
attesa dil. ! giarnalierg in generale fe
104 dall'lnps | MARALLO presso la prescrizioni
e 4 gravi, PIMPINELLA | portineria della previste nel
mensa TEST PRIMARIA verbale del
scolastica dal DANTE medico
lun al ven alternandosi a competente}

ratazione fra
turno mattutino
& pomeridiano
{7.30-
14,12/11,48-
19,00}, nalta
fascia di

per le suddette
cs vedere sotto la
ripartizione dei
reparti, in via
genarale devono
provvedere alla
igienizzazione
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compresenza la
¢s che effetua il
turno
pomeridiano, si
sposta al piano
primo per la
sorveglianza
degli alunni
primaria o, in
caso di esigenze
di servizio
comunicate dalla
Dspa, al secondo
piano deila
secondaria di
primo grado.
Devono
rispettare in
generaie le
prescrizioni
previste nel
verbale del
medico
competente.

Nel turnc
pomeridiano
provvedono aila
sorveglianza
degli alunni del
musicale
impegnato in
ctassi al planc
terra, a fine
{ezione, svuotanc
di questei
cestini, puliscono
la lavagna e
chiudono le
finastre. Prima
deli'uscita,
controilanc la
regolare chiusura
di finestre e
porte al piano
terra.

pulizia giornaliera
dei reparti
assegnati, alla
sorveglianza e
vigitanza degli
alunni del
proprio reparto e
nel caso di
necessario
spostamento,
guelto def collega
chesivaa
sostituire.
Provvedono
all'apertura e
chiusura per
I'ingresso e uscita
degli alunni della
primaria,
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SCUOLA SECONDARIA PRIMO GRADO VIA
TORING

piano terra 1° ¢
2° piano

17 CLASSI DI
CUI TRE
CLASSI A
IND.
MUSICALE ,
31 alunni con
disabilita, di
cui 6 gravio
con
comportame
nto
oppositivo,le
tre classi ad
indirizza
musicale
fruiscono
della mensa
c/oiiocali
della scuola
primaria
Dante
Alighieri nei
giorni di
martedi-
mercoledi-
glovedi

MEINE
BROGELL}
CAPITANI
SCANDURR
A

BISCONT?

Capitani: dovra
provvedere alla
igienizzazione e
pufizia
giornaliera delle
3 classi 3M-2D-
1D - STAMPERIA-
ATELIER
CREATIVO-
ARCHIVIO
VICINO
ASCENSORE
(GESTIONE
CARTA
FOTOCORIE
DOCENTI
SOSTEGNO)-
ATELIER
CREATIVO-AULA
15 ALTERNATIVA-
STANZA 14
ALUNNI Div.
ABIL}-2 BAGNI
DOCENT] -
CORRIDQIO
davanti alle aule
€ spazi assegnati,
all'occorrenzs gli
spazi
esterni.Dowrd
provwvedere alla
vigilanza ¢ alla
sorvegiianza
degli alunni dei
proprio reparto e
nel caso di
necessario
spostamento,
quello del coliega
chesivaa
sostituire. e
allfoccorrenza,
degli spazi
asterni Per [o
spostamento ai
piani dowr usare
I'ascensare, deve
rispettare in
generale le
prescrizioni
previste nel
verbale del
medico
competente.
Meini: Dovra
provvedere alla
Igienizzazione e
pulizia
giornaliere delle
4 classi 31-3H-2E-
1E STANZA
CAVEALY, BAGNI
F, CORRIDOI
DAVANTI ALE,
AULA VIDEQ,
ARCHIIOQ LATO
P.ZZA DANTE,
SCALE A MEZZOD
COMN BISCONTI
fino al primo
piano, Provvede
all'apertura e

Bisconti: Dovra
provvedere alla
igienizzazione e
puiizia
giornatiere deile
4 classi{1A-3A-
2A-2F, 2 BAGNI
V.FUCINI, AULA
SCIENZE, BAGNI
M, BAGN! DOC,
SCALE A MEZZ0
CON MEINILFING
AL PIANG PRIMC
e all'occorrenza
gli spazt esterni.
Dovra
provvedere alla
vigilanza e aila
sorveglianza degii
alunni del
proprio reparto e
nel caso di
necassario
spastamento,
quella det collega
chesivaa
sostituire,
Provvede
all'apertura e
chiusura per
ingrasso e uscita
di Via Fucini a
turno con Meini,
a turno con
Meini fa pulizia
della palestra
{servizi lgienic,
stanza doc e
archivio).
Scandurra/suppf
ante breve mar:
Dovra
prowvedere alla
igienizzazione e
pulizia
giornaliere delle
3 classi{ 1C-2C-
3C-STANZA C5-
BAGNI F- AULA
13 ALUNNI DiV.
ABILI, AUEA 4 EX
COVID, CORRIDO}
DAVANTI LE
CLASS?, SCALE
FING PRIMO
PIANG, AULA
MUSICA)
REFERENTE
DELL’AULA Di
ARTISTICA,
all'occorrenza,
degli spazi
esterni. Dovra
pravvedere zlla
vigilanza e alla
sorveglianza degli
alunni del
proprio.reparto e
nel caso di
necessario
spostamento,
quello del collega
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chiusura per
ingrasso e
uscita di Via
Fucini a turno
con Bisconti, a
turno con
Bisconti la puiizia
della palestra
(servizi igienici,
stanza doc e
archivio).
altoccarrenza gli
spazi
esterni.Dovrd
provvedere atla
vigilanza e alla
sorveglianza
degli alunni del
proprio reparto €
nei caso di
necessario
spostamento,
quelfo del collega
chesivaa
sostituire.
Brogelii: utilizzo
esclusivo
dell'ascenscre
per gli
spostamenti fra i
piani, postazicne
obbligata nel
corridoio sez. B,
viene affiancata
daila coliega
Scandurra, in
caso di necessita,
Dovra
provvedere alla
igienizzazione e
pulizia
giornatiere delle
3 classi 18-28-3B,
BIBLIOTECA,
CORRIDOI
davanti alle classi
e spazi assegnatl,
AULA 4, BAGNI
Me
all'occorrenza, gl
spazi esterni.
Deve rispetiare
in generale le
prescrizioni
previste nel
verbale del
medico
competente.
Dovrd
provvedere alla
vigilanza e alla
sorveglianza
degli alunni del
proprio reparto &
nel caso di
necessario
spostamento,
quello del cotlega
cheslvaa
sostituire,

chesivaa
sostituire.
Scandurra e
Brogelli
provvedonc
ali'entrata 8-8:10
e uscita cancelli
14-14:10 Via
Toring Bisconti
Meini
provvedono
all'entrata 8-8:10
e uscita cancelli
14-14:10 Via
Fucini
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MEDIA RIOTORTO

piano terra e
palestra

3 CLASSIDI
CUl 2 A
TEMPO
PROLUNG, 4
afunni con
disabilita
gravi di cui
uno ¢on
nceessitd di
fruire del
sollevatore
non ancora
fornita
dall'ente
locale,
mensa
scolastica dat
lun al ven

FRANCESCH
Nt cs

IN DEROGA
21H

Franceschini:
nell'orario di
servizio sono
assegnati tutti gli
spazi deila
scuala. Dovrd
provvedere alla
igienizzazione ¢
pulizia
giornailere delle
3 classifaule
speciali del
primo piano
occupate e dei
servizi igienici e
all'occorrenza,
degli spazi
esterni. Dovra
pravvedere aila
vigilanza e alla
sorvegilanza di
tutti gli aluani
del plesso
assicurandosi
dell'identita del
genitore/tutore
autorizzato al
ritiro del
bambine. Con
I'avvio della
mensa dovra
provvedere alla
pulizia dei focali
utilizzati,
Petricci 21h tad:
nell'craric di
servizio sono
assegnati tutti gii
spazi della
scuola. Dovra
provvedere alla
igienizzazione e
pulizia
giornaliere delle
3 classifaule
specizli del
primo piano
occupate e dei
servizi igienici e
all'occarrenza,
deglispazi
esterni. Dovrd
provvedere alfa
vigilanza e alfa
sorveglianza di
tutti gli alunni
del plesso
assicurandosi
deli'identiti del
genitore/tutore
autorizzato al
ritiro del
bambino. Con
l'avvio della
mensa dovra
provvedere alla
pulizia dei locali
utitizzatl, mar-
gio, nello
specifico
provvede alla
pulizia del locali

Turni
antimeridiani e
pomeridiani deile
cs: Franceschini
lun-ven 7:30-
14:42, Petricei
mar-gio 14:15-
18:15 e mer-ven
§,30-14,30, il gio
presta servizio
anche presso
primaria Riotorto
7:30-10:30,
Mensilemente si
potra alternare il
turno
pomeridiano del
marted:
Franceschini
11:00-18:12 e
Petricci 7:30-
11:30
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utilizzati per la
mensa e le aule
occupate nel
pomeriggio. mer-
ven: provvede
alla pulizia deite
classi e servizi
igienici utilizzazti
collabora con la
collega per
|"assistenza aglt
alunni. 1l Giovedi
con l'inizio delta
mensa, presta
sarvizio presso la
primaria di
Riotorto dalle
are 7,30-10,30
nej pomerlggio
alla scuola
secandaria di
prima grado di
Riotorto.

| collaboratori scolastici a cui sono state prescritte ed ancora valide, dal medico competente o dalla
CMV, mansioni lavorative ridotte, per cui nelle scuole di provenienza erano state foro indicate,
tramite provvedimento dirigenziale, le limitazioni specifiche delle attivita lavorative e nella
movimentazione dei carichi, con Fassunzione in servizio dal 1° settembre 2023, presso l'istituto
Comprensivo n. 1, dovranno continuare ad attenersi, per ovvie ragioni di sicurezza, al rispetto di
tali disposizioni. Nello specifico si dovranno astenere da tutte quelle attivitd che potrebbero
comportare una potenziale situazione di pericolo per la propria incolumita nel luoge di lavoro.

Eventuali responsabilitd conseguenti all' inosservanza di tali prescrizioni, sara a totale carico del
dipendente.

Stessa avvertenza si estende alle nuove certificazioni mediche che comporteranno riduzione nelle
mansioni lavorative.

Si invitano i collaboratori scolastici ad osservare quanto disposio con le gircolari interne

integrative del presente Piano, mirate alla corretta funzionalita del servizio nei casi di
contingenti necessita organizzative.

Di seguito i compiti principali e gli obblighi di servizio a cui sono sottoposti:

~compmoBLIGHN

Sorveglianza degli alunni aliingresso e all'uscita della scuola, anche nel percorsi di
accompagnamento che Ja scuola & tenuta a garantire peria sicurezza e nel seftore assegnato,
nelle aule e nei laborator in caso di mormentanea assenza dellinsegnante, sarveglianza negfi
spazi comuni. Vigianza sugli alunni durante lo svelgimente defle altivita didattiche qualora
Finsegnanie si assenti. Accompagnamento degti alunni in ritardo in classe,

Assistenza di base agli alunni diversamente abill in situazions di gravita (L.104/92 - arl. 3 ¢,
3)

Per scongiurare situazioni di assembramento, coadiuvare | docenti della classe nelle
operazioni di affiusse e deflusso anche nel corridoi, rispettando la segnaletica a terra (IN
CASO DI PROTOCOLLI DI SICUREZZA EMERGENZA PANDEMICA)

Rapporti con gli alunni

Sorveglianza generica dei logali Apertura e chiusura del locali scolastici, accesso e movimento interno degli alunni e del
pubblico, servizi di portineria. Sorveglianza di tutte le porte di accesso delle diverse sedi
dellstituto, con particolare riguardo a quelle principali, garantendone comungue la
praticabilita in caso di emergenza.
Assicurare |a vigilanza agli ingressi principali sopratlutto nei confronti delle persone
estranee autorizzate ad accedere all'edificio scolastico {(es. corrieri, fornitori, operai
incaricati dal’Ente lacale, genitori,gcc.) e alle quali va richiesta Fidentificazione e il
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rispetto dell'orario prenotate per lappuniamento per lo sportello di segreteria: senza
consenso dei docenti, gli estranel (anche genitori) nan possono accedere alle aule.

Ordine e decoro in tuttl gl spazi scolastici anche esterni

In case di danni a cose o persone o in situazione di potenziale pericolo, adoperarsi per
rimuovere a ridurre tale condizione per lincolumita propria e degli utenti. In tali occasioni if
collaboratore scolastico provvedera a informare immediatamente ia segreteria amministrativa
per gfi opportuni adempimenti. Tuttl, allievi e perscnale sono tenuti ai rispetio delle norme
relative alf antinfortunistica (D. gs 81/08 )— divieta di fuma, danni vandalici al patrimonio, ecc.

Servizi di pulizialsanificazione e di
carattere materiate

Pulizia locali scolastici, degli spazi scoperti, degii aredi, spostamento di arredi @ suppeilettili.
Obhligo di rispeltare le postazioni date con possibilitd di assentarsi solo se sostituili dal
collega. Obbligo di conservare, nei luoghi indicati, assicurandosi che siang chiusi a chiave, i
prodotti delle pulizie. Obbligo di_segnalare entro il termine di 15 glorni_dal loro

gsaurimento delle scorte di magazzino dei prodotti di pulizia.

Coadiuvare gli insegnanti preposti alla ricagnizione del contenuto delle cassette di sicurezza
provwedendo a segnalare I'eventuale necessita a reintegrarlo ’

Le operazioni di pulizia dovrannc esseare effettuate guatidianamente secondo le indicazioni
def’lSS previste nella Circolare del Ministero defla Salute “Indicazioni per ('attuazione di
misure contenitive del contagio da SARS-Cov-2 aftraverso procedure di sanificazione di
strutture non sanitarie (superfici, amhienti interni) e abbigliamento”. Al riguarda si precisa che
per sanificazione si intende linsieme def procedimenti e operazioni alti ad igienizzare
determinati ambienti e mezzi mediante Iattivita di putizia e di disinfeziene. Poiché la scuola &
una forma di comunita che potrebbe generare focolai epidemici in presenza di un potenziale
caso, a causa della possibile frasmissione per contatto, la puliziz con detergente neutro di
superfici in locali generali, in_presenza di una situazione epidemiologica_con sostenuta
circolazione del virus, andrebbe integrata con la disinfezione attraverso prodatii con azione
virucida. Nella sanificazione si dovra porre particolare attenzione alle superfici pitt {occate
quall maniglie & barre delle porte, delle finestra, sedie e braceioli, tavolifbanchi/cattedre,
interruttori della luce, corrimano, rubinetti dell'acqua, pulsanti delfascensore, distributori
autarnatici di ¢ibi e bevande, ecc. | servizi igienici sono dei punti di particolare criticita nella
prevenzione del rischio. Perfanto dowra essere posta particolare attenzicne alle misure gia
poste in essere dalle scuole per la pulizia giomaliera dei servizi iglenici con prodotti specifici.
In 1ali locali, se dotati di finestre, queste devonoe rimanere sempre aperte; se privi di finestra,
gli estrattori di aria devono essere mantenuti in funzione per l'intero orario scolastico.

Igiene persenale B necessaria rendere disponibili prodottl igienizzanti {dispenser di soluzicne
idroalcolica) o a base di altri principi attivi (purché il prodatto rporti il numero di registrazione
0 autorizzazione del Ministero della Salute)

Per Tigiene delle mani per gli siudenti e if personale della scuola, in pilr punti dell’edificio
scolastico e, in particolare, in ciascuna aula per permetiere lgiene delle mani all'ingresso in
classe, favarendo comunque In via prioritaria il favaggio delle mani con acqua e sapone
neufro. La scuola garantira giomalmente al personale [a mascherina chirurgica, che dowra
essere indossata per la permanenza nei locali scolastici, Gii alunni dovranna indossare per
lintera permanenza nei lecali scolastici una mascherina chirurgica fatte salve le dovute
eccezioni (ad es. attivitd fisica, pausa pasto); va precisato che nan sono seggetti all'obbligo |
i soggetti con forme di disabilitd non compatibili con T'uso continuativa della maschering,
Anche per tutto il perscnale non dacente, negli spazi comuni dovranne essere garantite le
stesse norme di distanziamento di almenc 1 metro, indossanda altrest la mascherina
chirurgica, Nei casi di accoglienza e isolamento di eventuali soggettt (studentt o aitro
personale scolastico) che dovessero manifestare una sintomatologia respiratoria e febbre si
adoita la procedura resa nota con circelari interne dalta Dirigente scolastica. In tale evenienza
il soggetto dovra essere dotato immediatamente di mascherina chirurgica e dovrd essere
attivata |'assistenza necessaria secondo le indicazioni dell'autorita sanitaria locate. {IN CASO
DI PROTOCOLLI DI SICUREZZA EMERGENZA PANDEMICA)

Per I'assistenza di studenti con disabilita certificata, non essendo sempre possibile garantire
it distanziamento fisica dallo studente, potra essere previsto per i parsonale Putilizza di
ulteriori dispositivi. Nello specifico in questi casi il lavoratore potra usare unitamente alla
mascherina chirurgica, fatto salvo i casi sopra menzionat, guanti in nitrite o lattice e dispositivi
di protezione per occhi, viso & mucose. Nell'applicazione delle misure di prevenzione e
protezione si dovra necessariamente tener conto delle diverse disabiiita presenti.(IN CASO
DI PROTOCOLL DI SICUREZZA EMERGENZA PANDEMICA)




DP - procedure per il loro corretto
utitizzo seconda indi i i
dall'rspp della scuola

_ | propria funzlone allinterno della scuola. Obbiligo di segnalare entro una seftimana dal loro
& | esaurimento, della necessita di rifornimento dei DPL La mascherina di tipo chirurgica deve

Obbligo uso personale Dpi forniti daila scuola da indossare e utilizzare nel’espletamento della

essere sempre indossata {coprire bocca & naso) pud essere abbassata sotto il mento, in caso
di posizionamento nella propria postaziene dove non vi siano altre persone in prossimita del
metro di distanza

DP forniti ai collaboratori scolastici:

mascherine chirurgiche — mascherine FFP2{IN CASO Dl PROTOCOLLI DI SICUREZZA
EMERGENZA PANDEMICA) - guanti latlice/nitri fali ivi i
A .

PANDEMICA)
DP! forniti alle assistenti amministrative ~ assistente tecnico — Dsga:

mascherine chirurgiche — gel disinfeltante mani per ogni postazione (IN CASQ Di
PROTOCOLLI DI SICUREZZA EMERGENZA PANDEMICA)

Di seguito si riporta il documento redatto dallRSPP della scuoia inerente fa Procedura per
regotamentare [’ utilizzo di DP1 durante le operazioni di pulizia del locali della Scuola,
notificato tramite email a futti collaboratori scolastici dela scuola, netificata come
allegato alla citata circolare Interna n. 354 det 05.05.2020 pubhlicata nell’archivio
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secrezioni:uman
Pulizia in situazione normale

Per questa tipolagia di attivita svolta quotidianamente, prima di operare devono essere
aperte le finestre del locale ed il persanale deve indossare la mascherina di protezione di
tipa chirurgico.

A seconda del prodotil utilizzati devono poi essere utilizzati guanti in gomma o monouso ed
occhiali di sicurezza (secondo le indicazioni delle schede della Valutazione dei rischi). | rifiuti
che scaturiscono da questa attivita sono trattati come rifiuti nen contaminati.

Pulizia in situazione critica

In questi casl il personale dovra seguire le misure previste dalla Clrcolare 5443 del 22
febbraio 2020, paragrafo “Pulizia di ambienti non sanitari” ed indessare i DPI anficontagio.
Prima di intervenire dovranno essere aperte le finestre del locale. Quindi deve essere
effeltuata una completa pulizia cen acqua e detergenti comuni, Bapo la pulizia dovra essere
effettvata la decontaminazione utilizzando ipoclorito di sadio al 0,1%, oppure etanclo al 70%
oppure perossido di idrogeno al 0,5%.

Per effettuare queste operazioni, il personale dovra utilizzare i seguenti DPI:

filtrante respiratorio FFP2;

Occhiali di sicurezza certificati per un campo di utilizza 3 e 4 o visiera:

Guanti monouso;

tuta monouso impermeabile a maniche lunghe:

calzari monauso,

Il personale deve seguire le seguenti regole di vestizione:

1. togliere ogni monile o oggetto personale. Praticare Iigiene delle mani con acqua e
sapone o soluzicne alcolica;

Controliare l'integrita dej dispositivi; non utilizzare dispositivi non integri;
Indossare un prime paio di guanti;

Indossare fa tuta monouso;

Indossare ii filirante facciale FFP2;

Indossare gl occhiali di protezione;

. Indassare seconde paio di guanti.

Per la svestizione seguire le seguenti regole:

1. la sveslizione deve essere effettuata in prossimita defla porta di uscita dal locale;

2. rimuovere la tuta monousa partendo dall'alto e sfilandosela avvolgendola
cercando di fare rimanere ia parte esterna allinterno def rotolo. La luta deve
essefe messa in un sacco per lo smaltimenta:

3. rimuovere i calzari, metterti nel sacco e spostarsi allesterno del locale,
rimanendo nelle vicinanze della porta;

4. rimuovere il priimo paic di guantl. |l primo guanto deve essere tolto pizzicandolo
dalf'esterno, if secondo infilando un dito alfinterno del poisino. Anche i guanti
devono essere messi nel sacco;

5. rimuovere gl occhiali e metterfi in un contenitere per la successiva sanificazione;

6. rimuovere la maschera FFP2 toccando solo i lacci. La maschera deve essere
huttata net saceo;

7. rimuovere il secondao paio di guanti, buttarll nel sacco e chiudere if sacco.

8. Igienizzarsi accuratamente le mani con soluzione aleclica o con acqua e sapane.
Mettere il sacco per fo smaltimento etichettato da pare. Nel caso i controlti sulfa persona
sospetta non rilevino positivita at contagio, il sacco potra essere smattito come normale
rifiuto, altrimenti dovra essere trattato come materiale infetto di categoria B. (IN CASQO D[

EROTOCOLLI DI SICUREZZA EMERGENZA PANDEMICA)

N® oA LN

Interventi non speciaiistici

Piccola manutenzione e archiviazione documentazione scuoia riegli appositi lecali, manovra
ascensori & montacarichi, centralino telefonico, servizi df stamperiafciclustite, pronto
saccorso, assistenza alunni con h, consegna documentazione generica alynni (es. librettf
personali, ecc.)

Supporto amministrativo e didattico

Fotocopie e ciclostile, approntamento sussidi didattici, assistenza dacenti, assistenza progetti

Servizi esterni

Posta, banca e allre destinazioni necessarie per il servizio (es. Camune, ecc. ) gestione
materiale di pulizia ; segnalazione giacenzalfabbiscgno,

Rapporti con genitot] utenza

L'accesso ai locali della scuola non & permesso in nessun caso se non previa auterizzazione
della Dirfgente scolastica o limitato ai casi di ritire degli alunni per motivi di salute, da parte
dei genitorifutori o delegati autorizzati dalle famigiie. A tal riguardo il collaboratore deve
assicurarsi tramite richiesta di esibizione del documento di identita della persona deputata al
ritiro.

Obblige della massima riservatezza versa Futenza esterna & assolutamente vietato riferire, o
far conoscere ad allre persone e esterni, notizie di cui Vengono a conescenza o in possesso
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in ragione della loro funzicne e incarico. Ad ogni postazione in particolar modo quella
delia portineria, evitare che document! elo pratiche, soprattuito di genere riservato
(recapiti telefonici alunni, deleghe uscite, ecc.), siano lasciati in vista. Infine,
conformemente aille pill recenti istanze ministeriali relative altazione dei
pubblici servizi & opportunc che i collaboratoti scolastici, nal toro contatti telefonici
con l'utenza, comunichino 1a loro identita, La cortesia e la collaborazione, nei rapporti
con il pubblico e con il restante personale della scuola, saranno fondamentali per
prevenire I'insorgere di conflitti, reclami e lamentale.

Obbligo di garantire fa riconoscibilitd nei confronti dell’utenza delle funzioni espletate
dai singoli operatori, sia per mezzo degli appositi tessarini di riconoscimento che, ove
necessario, di idoneo abbigliamento,

Assistenza mensa scolastica | soli collaboratori scolastici che prestano servizio nei
(scuola dell'infanzia) plessi dell’infanzia sono tenuti alla vigilanza e assistenza
agli alunni, durante la consumazione dei pasti.

Rilevazione presenze mensa | collaboratori scolastici provvedono giornalmente, entro
le ore 9,40, alla rilevazione delle presenze degli alunni alla
mensa. Tale rilevazione sara frasmessa, tramite tablet, al
servizio mensa del Comune. In caso di suo
malfunzionamento si dovra provvedere con rilevazione
cartacea da trasmettere all’ufficio didattica della scuola
che provvedera a trasmettere i dati al Comune

DIRETTIVA SULLA VIGILANZA SCOLASTICA DELLA DIRIGENTE SCOLASTICA
NOTIFICATA CON CIRCOLARE INTERNA N. 104 DEL 14.09.2023, PER L'A.S, 2023/24
E SULLE MISURE ORGANIZZATIVE di seguito riportate: : _

1) All'inizio e termine delle lezioni;

2) Durante 'attivita didattica;

3) Cambi di turno tra i docenti;

4) Intervalli;

5) Spostamenti nella scuola;

6) Fruizione dei bagni da parte degli alunni, in orario di lezione;
7) Entrate posticipate;

8) Uscite anticipate.
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1. VIGILANZAALLINIZIO E AL TERMINE DELLEL LEZION!

Ingresso

Nel rispetto dell'art. 29, comma 5 de! CCNL Comparto Scuola 2006/2009, gli insegnanti si
trovana in classe cingue minuti prima dell'inizio della lezione.

Gli insegnanti al suono della prima campanella, alle 8,05 si trovano in aula, per poter
accagliere gli alunni; fornendo adeguata vigilanza.

Al fine di regolamentare l'ingresso degii alunni nelledificio scolastico all'inizio dell’attivita
didattica, sono state diramate circolari con indicate, per ciascun plesso scolastico le
disposizioni di regolamentazione degli ingressi e uscite degli alunni, con I'opportuna
presenza dei collaboratori scolastici affinché sia garantita la dovuta vigilanza sugli alunni.

Gii altri collaboratori scolastici, in servizio nel turno, vigileranno il passaggio degii alunni nei
rispettivi piani o aree di servizio, fino all'entrata degli stessi nelle proprie aule.

Al suono della seconda campanella, alie ore 8,10, vengono chiusi i cancelli dell’edificio.

| coliaboratori scolastici, all'inizio delle lezioni o ai cambi di turno dei docenti nelle classi,
debbono accertarsi di eventuali ritardi o di assenze dei docenti nelle classi. In caso di ritardo
o di assenza dei docenti, non tempestivamente annunciati dagli stessi, i collaboratori
scolastici sono tenuti a vigilare sugli alunni dandone, nel contempo, avviso ai docenti
collaboratori e responsabili di plesso.

Uscita

| docenti dell'ultima ora di lezione si accerteranno che tutti gli alunni abbiano lasciato I'aula
e che tale operazione di abbandono del locale si svolga con ordine.

Per assicurare la vigilanza, come detto in precedenza, gliinsegnanti sono tenuti ad assistere
gli alunni sino al cancello di uscita deiledificio. Tale disposizione coinvolge tutti i docenti in
compresenza, salvo situazioni eccezionali autorizzate (ad esempio, Piano Educativo
Individualizzato che preveda uscita dell'alunno disabile secondo modalita differenti da quelle
dalla classe). Come gia sopra citato sono state diramate allinizio dellattivita didattica,
circolari con indicate, per ciascun plesso scolastico le disposizioni di regolamentazione degli
ingressi e uscite degli alunni, con I'opportuna presenza dei collaboratori scolastici affinché
sia garantita la dovuta vigitanza sugli alunni.

Gl altri collaboratori scolastici, in servizio nel turno, vigileranno il passaggio degli alunni nei.
rispettivi piani o aree di servizio, fino all'entrata degli stessi nelle proprie aule.

Le attivita di pulizia iniziano dopo il passaggio delle classi dal corridoio di competenza.

2. VIGILANZA DURANTE LO SVOLGIMENTO DELL'ATTIVITA DIDATTICA
Durante I'esercizio delle attivita didattiche, il responsabile della vigilanza sugli alunni delia
classe & il docente assegnato alla classe in quella scansione temporale. Qualora sia prevista
la compresenza, sono responsabili della vigilanza entrambi i docenti previsti in orario.
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Se, per l'ottimale svolgimento delf'attivita didattica, si prevede la formazione di gruppi
appartenenti alla stessa classe, durante l'ora di compresenza, ciascun insegnante diviene
responsabile della vigilanza del gruppo in cui si trova.

Si precisa che i docenti che sostituiscono, a qualsiasi titolo, i colleghi assenti, hanno gli
stessi obblighi di vigilanza dei docenti titolari.

Il docente che, durante I'espletamento dell'attivita didattica, debba, non per futili motivi, ma
per esigenze impellenti e improcrastinabili, assenta rsi temporaneamente dalla classe, prima
di allontanarsi dalla scolaresca, deve incaricare un collaboratore scolastico di vigilare sugli
alunni sino al suo ritorno. Il collaboratore scolastico non si pud rifiutare di effettuare la
vigilanza su richiesta del docente, come disposto dal Profilo Professionale (CCNL
2006/2009). Il collaboratore scolastico & responsabile per i danni subiti dagli alunni a causa
della sua omessa vigilanza solo se aveva precedentemente ricevuto I'affidamento dei
medesimi.

| Collaboratori scolastici devono trovarsi nelia postazione loro assegnata dal Piano di Lavoro
predisposto dalla DSGA, salvo stiano svolgendo altre attivita previste dal mansionario e dal
Piano di Lavoro in altro sito. Quando debbano assentarsi dalla postazione, non per futili
motivi, ma per esigenze impellenti e improcrastinabili, prima di allontanarsi devono
informare i colleghi.

In caso di assenza di uno dei collaboratori scolastici, si adottano le disposizioni previste
dalla DSGA.

3 VIGILANZA DURANTE 1 CAMBI DI TURNO TRA | DOCENTI
Il docente che inizi il servizio durante un‘ora intermedia, o abbia avuto un’ora libera, deve

essere di fronte alla porta della classe in cui iniziera il servizio almeno 5 minuti prima del
suano della campanella.

Il docente che termini il servizio in un'ora intermedia deve attendere sulla porta il docente
dell'ora successiva.

Nel caso in cui ognuno sia impegnato prima e dopo, il cambio deve essere il piu celere
possibile.

Al fine di assicurare la continuita della vigilanza sugli alunni durante it cambio di turno dei
Docenti, i Collaboratori scolastici di ciascun piano sono tenuti a favorire in maniera
tempestiva il cambio degli insegnanti, possibilmente recandosi sulla porta di una delle aule
interessate, assicurando la vigilanza.

4. VIGILANZA DURANTE GLI INTERVALLI
| a ricreazione si svolge agli orari previsti dalla circolare predisposta daila Ds allinizio delle

attivita didattiche.

La vigilanza della classe durante lintervallo & responsabilita dell'insegnante in servizio
nella seconda ora, per le classi prime e seconde, nella terza ora per le classi terze.

| collaboratori scolastici, durante gli intervalli si trovano nella posizione prevista dal Piano
di Lavora, al termine defl'intervallo pracedono alfimmediata opera di sanificazione.

Nella sede di Riotorto, guando le condizioni climatiche 1o consentano, Fintervallo pud
avvenire nel cortile; gli insegnanti sono responsabili della vigilanza, percid si adopereranno
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affinché tutti gli alunni siano sempre visibili. Il Collaboratore scolastico rimane, invece nei
locali della scuola per vigilare I'afflusso ai bagni.

Durante P'intervalli, tutta la Comunita scolastica si adopera affinché gli alunni non tengano
comportamenti che possano, anche involontariamente, recare pericolo per loro stessi e
per gl altri,

2. VIGILANZA DURANTE SPOSTAMENTI NELLA SCUOLA
Il docente, o i docenti, in caso di compresenza, accompagna/ano gli studenti ed effettua/ano
la vigilanza il tragitto verso aule, palestra e laboratori affinché il percorso sia ordinato,
disciplinato e sicuro.

6. FRUIZIONE DEI BAGNi DA PARTE DEGLI ALUNNI, IN ORARIO DI LEZIONE
[ docenti concedono agli alunni l'uscita dalla classe al di fuori dell'orario dellintervallo per
garantire le necessita e l'igiene personale; l'autorizzazione alluscita deve avvenire per un
solo alunno per volta e verificando la presenza di un collaboratore scolastico nel corridoio o
nel bagno di riferimento.

7. INGRESS! IN RITARDO DEGLI ALUNNI
Gli alunni in ritardo entrano dagli ingressi principali di ciascun plesso e si recano verso la
propria classe. Nel tragitto, la loro vigilanza & affidata al collaboratore che sorveglia il
corridoio percorso.

8. USCITE ANTICIPATE
L'uscita autonoma anticipata & autorizzata esclusivamente dalla Dirigente Scolastica con
un provvedimento i cui estremi vengono trascritti sul registro di classe.

Gli alunni con permesso di uscita autonoma anticipata percorrono il corridoio sotto la
vigilanza dei collaboratori scolastici che hanno la postazione nel corridoio percorso.

APERTURA/CHIUSURA INGRESSI{/CANCELLI

[ collaboratori scolastici dovranno presenziare e coadiuvare i docenti per tutta la durata
delle operazioni di ingresso e uscita degli alunni.

In caso di ingresso in ritardo o di uscita anticipata, per la scuola primaria Dante Alighieri e
Scuola secondaria di prime grado Guardi & aperto unicamente il portone centrale di Piazza
Dante n.5, salvo diverse e comunicate disposizioni.

L'ascensore viene utilizzato soltanto dal personale docente in possesso di certificato
medico attestante I'impossibilitd di uso delle scale e dal persanale ATA in fase di
movimentazione carichi. _

Se in una delle nove sedi scolastiche, il numero delle unita di collaboratori in presenza si
riduce, verra prevista, compatibilmente con le contingenti esigenze di servizio, I'utilizzazione
di n.1 collaboratore scolastico dell'altra sede, sara in tal caso predisposta circolare di
utilizzazione.

La postazione abituale di ciascun collaboratore scolastico variera con la rotazione

seftimanale dei colleghi al centralino questo per assicurare in maniera pit opportuna la
vigilanza degii alunni.
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Come nelle postazioni assegnate, anche al centralino non puo posizionarsi pit di un
collaboratore scolastico.

TUTTI | COLLABORATOR! SCOLASTICI provvederanno tutti insieme alla pulizia
periodica dei locali che non rientrano nel reparto assegnato.

In caso di necessita, per esigenze di servizio, sara adottata una diversa turnazione oraria
lavorativa, che la Dsga provvedera preventivamente a comunicare

5.4ASSISTENTE TECNICO

GIANNONI ANDREA: 6 h sett.li contratto a tempo indeterminato e ulteriori 6h sett.li a
settimane alterne

Osservera il seguente orario di lavoro l'orario di lavoro giornaliero: 8:00-14:00 il martedi e
a settimane alterne con I'lstituto Comprensivo 2 di Piombino, anche il mercoledi, salvo
diversa turnazione oraria dettata da esigenze di servizio, preventivamente concordata con
ciascuna delle Scuole facenti parte della rete. Potra svolgere, nella scuola, un orario
flessibile con rientro pomeridiano funzionale alle necessita didattiche e alla
manutenzione/gestione comodato delle apparecchiature informatiche in dotazione |l lavoro
straordinario sara fruito, previo accordo con la Dsga/Ds, come riposo giornaliera.
Effettuera la propria prestazione lavorativa, nella modalita in presenza, salvo diverse
disposizioni opportunamente notificate, recandosi a scuola su convocazione dei Dirigenti
scolastici o dei Dsga.

Compiti lavorativi assegnati.

- supporto alle famiglie e alla scuola nella eventuale gestione delle piattaforme per la
didattica digitale integrata, assistenza alle famiglie, anche telefonica per l'accesso alle
piattaforme didattiche in uso nella scuola, creazione account genitori per l'accesso al
registro elettronico;

- assistenza tecnica dei dispositivi informatici in dotazione della scuola, sia mobili che fissi;
- supporto Dsga nella gestione dellinventario, anche con Pausilio del programma Argo
inventario, gestione spostamenti beni, periodica ricognizione, applicazione etichette
inventario, discarico inventariale;

- gestione docenti sub consegnatari;

- gestione distribuzione dispositivi individuali informatici in comodato alle famiglie/docenti;
- supporto al docente incaricato alla gestione del sito web della scuola;

-supporto all'assistente amministrativa incaricata degli acquisti di natura informatica,
ricerca ed indagine di mercato, membro commissione acquisti materiale informatico,
nomina collaudatore apparecchiature informatiche o similari.

La programmazione delle attivita da svolgere e i tempi entro i quali esse dovranno essere
effettuate, saranno disposte e concardate con la Dsga, i docenti responsabili di plesso, la
collaboratrice della Ds Mele Lilliana, Cifaldi Piero animatore digitale e Marcati Angela,
quale funzione di supporto ai docenti per l'utilizzo dei dispositivi digitali. Per gquanto qui non
contemplato si rimanda ai compiti € mansioni proprie del profilo elencati nel CCNL Scuola
29.11.2007 - Area B: assistente tecnico. Dovra altresi attenersi alle disposizioni in materia
di sicurezza nei luoghi di tavoro, a quelle sul codice disciplinare ed in generale a tutte le
disposizioni delle scuole diramate con circolari e visibili nei siti web delle scuole della rete,
nella sezione Albo/Archivio Albo on line e sezione circolari interne.
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6. DISPOSIZIONI COMUNI A TUTTO IL PERSONALE ATA

6.1-a) tutto il personal

étenuto a:
RISPETTARE LE RECEN

R

improntare il proprio comportamento in osservanza del codice di comportamento dei
pubblici dipendenti e del codice disciplinare

assumere comportamenti professionali ispirati all'etica della responsabilita,
rapportandosi correttamente allutenza, interpretandone correttamente i bisogni ,
utitizzando un linguaggio chiaro e comprensibile, fornendo tutte le indicazioni
richieste, tenendo presenti rapporti gerarchici e strutture degli edifici dei plessi,
operando nei confronti def pubblico con carrettezza, cortesia e disponibilita svolgere
con la massima diligenza compiti e mansioni connesse alla prestazione di lavoro per
la quale & stato assunto non diffondere notizie e astenersi da dichiarazioni pubbliche
che risultino offensive nei confronti delP Amministrazione o che possano recare danno
all Amministrazione medesima, o ancora risultare di pregiudizio alla scuola, al
personale o agli utente, evitare comungue situazioni € comportamenti che possano
ostacolare il corretto adempimento dei compiti 0 nuocere agliinteressi e allimmagine
del’Amministrazione stessa, fatto salvo il diritto di informazione a tutela dei diritti
sindacali e nei confronti dei cittadini osservare il dovere di segretezza e di
riservatezza e di tutela della privacy ai sensi del D. Lgs. 186/2003 e del Nuovo
Regolamento Europeo in materia di Protezione dei Dati”

non devono essere usati, durante il servizio lavorativo, soprattutto in presenza
dellutenza, i cellulari o altri device (tablet, ecc.), se non per comunicare/segnalare
situazioni di emergenza

i collabaratori scolastici: dovranno coadiuvare i docenti, nella sorveglianza e vigilanza
degli alunni, durante I'entrata e 'uscita da Scuola, durante la ricreazione, durante il
cambio dellora e durante lo spostamento degii alunni nei laboratori e in palestra.
osservare i principi in materia di trasparenza e di diritto di accesso ai sensi della -
Legge 241/90 e successive modifiche ed integrazioni

arientare I'azione amministrativa alla massima economicita, efficienza ed efficacia e
seguire una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualita dei risultati
attesi assicurare all'utenza la piena paritd di trattamento a parita di condizioni,
astenendosi da azioni arbitrarie che abbiano effetti negativi sui destinatari dell'azione
amministrativa o che comportino discriminazioni astenersi dal prendere decisioni o
svolgere attivita inerenti alle proprie mansioni in situazioni di conflitto di interessi -
anche potenziale - con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di
affini entro it secondo grado

utilizzare permessi di astensione dal lavoro nel rispetto delle condizioni previste dalla
legge e dat CCNL SCUOLA

non utilizzare a fini privati materiali, apparecchiature e sussidi dell'lstituzione, non
utilizzare le linee telefoniche per esigenze personali, fatti salvo i casi di emergenza.
Le linee telefoniche deil'lstituto possono essere utilizzate sclo per comunicazioni di
servizio relative all'attivita delllstituzione Scolastica

identificarsi nei confronti delfutenza nelle modalita previste dai D.L. 150/2009
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e per tutto l'arco di tempo del proprio servizio rilevare la propria presenza in servizio
poiché I'azione costituisce obbligo professionale mediante registrazione del cartellino
personale, utilizzando il marcatempo posto allingresso della Scuola, in entrata e in
uscita quotidiana. Tutto il personale dipendente & tenuto alla massima puntualita ed
al rigoroso rispetto dell'orario individuale di lavoro, noncheé a softoporsi alle procedure
per la verifica dell'orario medesimo

o rispettare gli orari di accesso e di ricevimento del pubblico, i rapporti gerarchici, le
modalita di relazione con gli uffici e con le componenti, rispettare gli accessi controllati
osservare le norme in materia di sicurezza nei luoghi di tavoro di cui alla L.. 626/94 e
D.L. 81/2008 e 106/2009.

s Linosservanza delle presenti dispasizioni puo dar luogo comunque all'applicazione
di sanzioni disciplinari ed esporre il personale a sanzioni amministrative e penali. Per
gli obblighi e i doveri d'ufficio si rimanda il personale alla consultazione delle
disposizioni del CCNL Comparto Scuola del 19.04.2018 - TITOLO Il RESPONSABILITA
DISCIPLINARE arrtt. 10-17,(preced. disc. DM 28/11/2000, artt. 89/90/91/92 del CCNL Scuola
24/07/2003 , art. 59 D. Lsg 29/93, CCNL Scuola 29/11/2007, nonché art. 92 comma
10, e sequenze contrattuali successive al 29/11/2007, al D.L. 112/2008, al D.L.
150/2009 e successive modifiche ed integrazioni, e all'esistenza della disciplina
transitoria in materia di trattamenti accessori collegati alla performance e alla
contrattazione integrativa, al DPR 62/2013).

6.1 -b ) tutto il personale terra conto delle disposizioni volte a disciplinare Iattivita
generale dellistituto:-circolarita della comunicazione interna
Il personale & tenuto a prendere visione:

- dei provvedimenti/circolari interne/avvisi del Dirigente scolastico e al rigoraso rispetio
delle disposizioni contenute ed impartite che vengono diffuse, sia col tradizionale
sistema cartaceo, sia attraverso la loro pubblicazione sul sito web della Scuola (Albo
on line — Circolari - ecc)

- delle disposizioni impartite dal Dirigente e dallRSPP della Scuola in materia di
sicurezza nei luoghi di lavoro -

- delle attivita generali per impegni collegiali, prenotazione locali/device, sostituzioni
cambi di orario giornalieri docenti, variazioni orari di apertura e di chiusura, afflussi di
utenza esterna, presenza specifica in istituto di alcune componenti, autorita e pubblici
funzionari, ditte appaltanti per lavori disposti dalfEnte Locale, dei Piani di Formazione
adottati

- delle disposizioni inerenti la partecipazione ai lavori delle commissioni o dei comitati
per le visite e viaggi di istruzione, per l'assistenza agli alunni con disabilita, per la
sicurezza, nonché all'elaborazione del PEI ai sensi dell'art. 7, comma 2 lettera a) del
Dlgs. 66/2017 (art. 41 del CCNL comparto Scuola del 19.04.2018)

6.2 Sostituzione colleghi assenti

L'articolo 1, comma 602, della legge finanziaria 2018 prevede che possano essere nominati
i supplenti brevi e saltuari in sostituzione degli assistenti amministrativi a decorrere dal
trentesimo giorno di assenza, in deroga allart. 1, comma 332, della legge 190/2014 (legge
stabilita 2015) che non prevedeva per la segreteria la possibilitd di provvedere alla
sostituzione del personale se in organico erano contemplati oltre tre unita.

Rimane [obbligo per i Dirigenti di non poter conferire supplenze ai collaboratori scolastici
nei primi sette giorni di assenza, salvo il Dirigente Scolastico, ai sensi della circolare
ministeriale n. 2116 del 30 settembre 2015, ravvisi le condizioni di sostituibilita.

L a sostituzione dei colleghi assenti, per quanto riguardai collaboratori scolastici, pare quindi
non poter avvenire se non in presenza di certificato medico con prognosi superiore agli ofto
giorni di assenza. In tal caso i dipendenti in servizio si troveranno a dover provvedere alla
sostituzione dei colleghi assenti per tutta la durata della loro assenza che pud durare fino a
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sette giorni. Nei decorsi anni, invece, la sostituzione avveniva al massimo per uno due
giorni, fino alla nomina del supplente. Una recente circolare ministeriale ha chiarito che il
Dirigente scolastico potrebbe, sotto la propria responsabilita, di fronte a motivi di sicurezza
e in tutti quei casi in cui non si & in grado di tutelare e garantire I'offerta formativa, procedere
alia nomina del supplente.

Gia dallanno scolastico scorso la legge finanziaria prevedeva il conferimento di ore
eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti anche per it personale ausiliario. Il costo di
taii ore di straordinario & posto a carico del fondo per il miglioramento dell'offerta formativa,
ma non sono previste risorse aggiuntive rispetto agli anni passati. Se venisse scelta tale
opzicne, dovrebbe essere rivista tutta la programmazione di distribuzione del fondo per i
docenti e per il personale Ata. Tale materia sara approfondita in sede di contrattazione tra il
Dirigente scolastico e la RSU della Scuola.

L'accordo col personale ausiliario della Scuola attualmente prevede, in caso di collaboratori
scolastici assenti per motivi di salute o per permessi retribuiti, la loro sostituzione da parte
dei colleghi in servizio, riconoscendo a chi provvede alla pulizia del reparto scoperto,
rimanendo a lavoro oltre l'orario, fino ad un massimo di un’ora, per ciascun dipendente
assente, con la possibilita di ripartire il lavoro fra pit colleghi presenti in servizio (4
dipendenti: 15 minuti ciascuno).

6.3 Lavoro flessibile — ore prestate in eccedenza all’orario ordinario e riposo
compensativo

L'orario di lavoro & funzionale all'orario di funzionamento istituzionale e d'apertura all'utenza.
Individuato l'orario di funzionamento della scuola, & possibile adottare l'orario flessibile.
Consiste nellanticipare o posticipare I'entrata e l'uscita del personale distribuendolo anche
in cinque giornate lavorative secondo le necessitd connesse al piano deilofferta formativa,
la fruibilita dei servizi da parte dellutenza, I'ottimizzazione deifimpiego delle risorse umane.
| dipendenti, che ne facciano richiesta e si trovino in particolari situazioni (Legge n. 1204/71,
n. 903/77 e n. 104/92), devono essere favoriti nell'utilizzo dell'orario flessibile,
compatibilmente con le esigenze di servizio, anche nei casi in cui lo stesso orario non venga
adottato dalla scuola. Possono essere considerate altre eventuali necessita del personale
(situazioni di tossicodipendenze, inserimento di figli in asili nido, figli in eta scolare, impegno
in attivita di volontariato di cui alla Legge n. 266/91), qualora lo richieda, compatibilmente
con linsieme delle esigenze del servizio, e tenendo anche conto delle richieste avanzate
dal personale rimanente.

Le ore di lavoro aggiuntive prestate in eccedenza all'orario ordinario, saranno retribuite sino
ad un monte orario massimo da stabilire ad inizio anno scolastico con la contrattazione
d'istituto, altrimenti dovranno essere cumulate e fruite, con riposi compensativi giornalieri di
6 ore, per la copertura dei giorni di chiusura della scuola (prefestivi, sabati estivi, ponti)
deliberati dal Consiglio di Istituto. Nel caso in cui la maturazione delle ore lavorative
eccedenti 'orario ordinario, sia maggiore di quella necessaria alla copertura dei suddetti
giorni, per evitare la fruizione cumulativa nel periodo estivo, al fine di garantire la presenza
di almeno due unita in servizio nella sede principale di Via Torino, queste saranno godute,
compatibilmente con le esigenze di servizio, attraverso riposi compensativi giornalieri di 7
ore e 12 minuti, nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie,
pasquali, ponti) e nel periodo: 11 giugno — 31 agosto e naturaimente sempre previa
autorizzazione della Dsga, salvo diverse disposizioni che dovessero essere emanate in
caso di sospensione delle attivita didattiche per cause di forza maggiore. Qualora il cumulo
di tali ore lavorative, decurtate di quelle necessarie alla copertura dei giorni prefestivi e
sabati estivi, sia considerevole, 'lamministrazione potra disporne la fruizione d’ufficio, anche
durante lattivita didattica, concordando col dipendente, compatibilmente con le esigenze di
servizio, il giorno o i giorni di godimento. Nel caso in cui dovessero rimanere, dopo la
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copertura dei prefestivi e sabati estivi deliberati dal Consiglio di Istituto per 'a.s. in corso,
ancora frazioni orarie derivanti dallaver effettuato lavoro straordinario autorizzato, non
sufficienti alla copertura del riposo compensativo di 7h e 12 m giornalieri, sara possibile
concordarne l'utilizzo attraverso un’entrata dal servizio posticipata o uscita anticipata,
compatibilmente con le esigenze di servizio e previo consenso del Dsga/Ds (ne! limite
massimo di tre ore al giorno cssia non pil della meta dell'orario di servizio). Si precisa che
in caso di obiettivo impedimento alla fruizione delle suddette ore di recupero, entro il termine
sopra indicato, sard possibile fruire, previa autorizzazione della Dsga, entro il mese di
settembre dell’anno scolastico successivo.

Lo svolgimento di attivita aggiuntive non autorizzate, per essere riconosciute come servizio,
vanno, motivate, controfirmate dal docente collaboratore/fiduciario del Dirigente scolastico
di riferimento, indicando le ragioni ostative al loro svolgimento durante Poraria di servizio.
Pertanto in mancanza di motivazioni valide non potranno essere ammesse. La Dsga, in
caso di approvazione, provvedera ad apporre sul cartellino del dipendente, in
corrispondenza dell'orario di lavoro svolto in eccedenza, la propria controfirma.

La Scuola fornira mensilmente a ciascun dipendente un quadro riepilogativo del proprio
profilo orario contenente gli eventuali crediti o debiti orari acquisiti.

6.4 Turnazione

Quando T'organizzazione tramite orario ordinario non & sufficiente a coprire le esigenze di
servizio, & possibile attuare la turnazione. Tenuto presente che il personale che si avvicenda
in modo da coprire a rotazione l'intera durata del servizio & da considerarsi in turno, per la
turnazione devono essere seguiti i sotto elencati criteri: a) la ripartizione del personale nei
vari turni avviene sulla base delle professionalita necessarie in ciascun turno; b) la
turnazione pud prevedere la sovrapposizione tra il personale di un turno e quello del turno
successivo (utile per lo scambio di consegne); ¢) solo in presenza di specifiche esigenze
connesse alle attivita didattiche e al funzionamento della scuola potra essere attivato un
turno serale, che vada oltre le ore 20,00.

In occasione delle riunionifimpegni gia programmati o da programmare e/o attivita
extracurriculari, da svolgersi in orario pomeridiano che prevedono un impegna lavorativo
uguale o maggiori di tre ore, e/o via sia la presenza di tre o pill classi, in ogni caso sara la
Dsga a stabilirne l'opportunita sulla base degli impegni contingenti, saranno effettuati turni
pomeridiani, da parte di uno o pili unita, secondo le esigenze di servizio. Sia i turni di lavoro
pomeridiano che quelli da prestare oltre ['orario ordinario verranno preventivamente
comunicati dalta Dsga attraverso specifica programmazione. Per [a turnazione si applica il
criterio della rotazione cosi come per leffettuazione dell'orario flessibile. Nel caso sia
necessaria la presenza contemporanea del turno pomeridiano e del lavoro straordinario, da
parte di pili collaboratori scolastici, viene assicurata, di norma, la compresenza attraverso
una sovrappasizione di orario non inferiore ai 10 minuti.

Per tutto il personale & prevista la variazione del normale orario in occasione di particolari
attivita quali scrutini, esami, ricevimento generale genitori alunni/docenti, ecc.. Nel caso di
indisponibilita ad effettuare un orario flessibile il lavoro sara svolto su un turno pomeridiano.
Su richiesta degli interessati, motivata da esigenze personali o familiari & possibile lo
scambio giornaliero del turno di lavoro dietro preventiva richiesta alla Dsga.

La scuola fornira mensiimente a ciascun dipendente un quadro riepilogativo del proprio
profilo orario contenente gli eventuali crediti o debiti orari acquisiti.

6.5 Orario Plurisettimanale
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La programmazione plurisettimanale dell'orario ordinario & effettuata in relazione a periodi
nei quali si prevede un'esigenza di maggior intensita delle attivita o particolari esigenze di
servizio di determinati settori della scuola, accertata la disponibilita del personale coinvolto.
Devono essere osservati | seguenti criteri: a) il limite massimo dellorario settimanale non
pud eccedere le 42 ore, per non pill di 3 settimane continuative: b) i periodi di maggiore e
di minore concentrazione dell'orario devono essere individuati contestualmente di anno in
anno e, di norma, rispettivamente non possono superare le 13 settimane nell'anno
scolastico; c) nei periodi di minor carico di lavoro possono essere attuate forme di recupero,
riducendo l'orario giornaliero di lavoro ordinario, oppure riducendo il numero delle giornate
lavorative.

6.6 Permessi brevi e ritardi

| ritardi nellingresso al lavoro, dovranno essere preventivamente comunicati
telefonicamente all'inizio del turno, alla Dsga o in sua temporanea assenza, alla sua
sostituta. Sara cura del dipendente provvedere a registrare l'entrata in ritardo con la
timbratura del proprio cartellino.

Le eventuali minori prestazioni orarie dovute a ritardo nell'orario di ingresso per esigenze
personali, sempre preventivamente notificati e autorizzati dalla Dsga. In via generale, nel
caso in cui via sia la necessita di fruire di un permesso breve, che non deve maij superare
la meta dell'orario ordinario giornaliero (max 3 ore), dovra essere fatta formale richiesta
scritta, inviata tramite Gecodoc, aila Dsga e da questa autorizzata, dopo di ché si dovra
provvedere a timbrare il cartellino sia all'uscita che al rientro a lavoro. Ogni permesso breve
fruito dovra essere recuperato entro il secondo mese successivo in cui si verifica, ricercando
le possibili compatibilita tra esigenze personaii e di servizio, naturalmente previo consenso
della Dsga. Il permesso pud essere concesso dalla Dsga/Ds o in caso di sua assenza dalla
sostituta della Dsga.

Non & comunque possibile effettuare ore eccedenti 'orario di servizio non autorizzate, per
poterne fruire, in futuro, con riposi giornalieri o aggiustamenti d’orario.

Il totale dei permessi brevi non possono superare 36 ore nel corso delf'anno scolastico, cosi
come previsto dall'art. 16 del CCNL comparto scuola del 29/11/2007.

6.7 Regolamentazione delle pause (intese come astensione dal lavoro)

I collaboratori scolastici non devono fare pause appena preso servizio. Potranno fruirne
prima dopo le ore 9:00 e prima dell'intervallo per la ricreazione.

Il personale di segreteria potra fare una pausa non coincidente con l'orario di apertura al
pubblico. Nel turno pomeridiano, non potra fruirne durante 'orario di apertura al pubblico.
Le pause sono concesse purché inferiori ai 10 minuti e non superiori a due volte al giorno
ma nel limite totale dei dieci minuti. Tali pause possono essere effettuate negli spazi di
pertinenza della Scuola. In ogni caso prima di lasciare il proprio posto di favoro il dipendente
dovra accertarsi, avvisandolo, che vi sia almeno un Collega in grado di garantire la continuita
del servizio di sorveglianza (per i collaboratori scolastici) o di ufficio di competenza (per la
segreteria). Ogni pausa superiore ai 10 minuti e/o superiore alle volte concesse
giornalmente o comunque la trasgressione di quanto sopra indicato, saranno oggetto di
richiamo, oltre ad essere decurtati dall’'orario i minuti non autorizzati. Nelle sedi dove non &
presente la DSGA, saranno i docenti colfaboratori della dirigente scolastica e i docenti
responsabili di plesso a vigilare in tal senso e a riferire alla Dsga eventuali inosservanze da
parte del personaie ATA.

6.8 Modalita di fruizione delle ferie

in via generale, entro il 15 maggio di ogni anno il personale rende note le proprie richieste
riguardo alle ferie estive, tenendo presente che la fruizione delle ferie dovra comungue
essere effettuata nel rispetto dei turni prestabiliti, assicurando al dipendente il godimento di
almeno 15 giorni continuativi di riposo nel periodo 1 luglio— 31 agosto. Per il personale di
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segreteria, compatibilmente con le esigenze di servizio e personali la suddetta fruizione
delle ferie potra essere concordata in un periodo successivo. E' opportuno per ciascuno dei
collaboratori scolastici e assistenti amministrativi, per assicurare una regolare funzionalita
del servizio nell’anno scolastico successivo, esaurire le ferie maturate per anno scolastico
e comunque lasciare al massima 6 giorni di ferie. In via generale i giorni di ferie non utilizzati,
per il solo personale ATA con contratto a tempo indeterminato, potranno essere usufruiti
entro il 30 aprile delfanno scolastico successivo. Salvo diverse disposizioni che dovessero
essere emanate in caso di sospensione delle attivita didattiche per cause di forza maggiore
(lockdown).

Entro il 30 maggio verra predisposto il piano delle ferie estive.
Nei periodi delle vacanze natalizie e pasquali le ferie richieste sono godute in modo tale da
assicurare comunque i servizi indispensabili e la pulizia radicale dei locali. i piano di ferie in
occasione delle vacanze natalizie e pasquali dovra essere predisposto entro una settimana
prima del periodo di sospensione delle attivita didattiche

Durante la sospensione del’attivita didattica si richiede la presenza di due unita di
collaboratori scolastici nella sola sede di Via Torino e due assistenti amministrativi nella
segreteria. Nel caso di pitl richieste per lo stesso periodo si terra conto delle ferie usufruite
negli anni precedenti, avendo riguardo ai criteri della disponibilita e della rotazione.
Elaborato if piano ferie, gli interessati possono chiedere di modificare it periodo richiesto, ma
f'accoglimento della richiesta & subordinato alla disponibilita dei colleghi allo scambio dei
periodi €, comunque, senza che il piano stesso abbia a subirne maodifiche nella struttura
portante. Nel corso dellanno scolastico le istanze scritte di ferie dovranno essere indirizzate
dal personale richiedente, con almeno due giorni di anticipa rispetto a quelio di fruizione, al
Dirigente scolastico che provvedera alla concessione dopo previo consenso del Direttore
dei Servizi Generali ed Amministrativi.

6.9 Sospensione delle attivita didattiche -Prefestivi

La Scuola restera chiusa durante i giorni prefestivi e durante la sospensione delle lezioni
deliberati dal Consiglio di Istituto. Il personale potra fruire dei suddetti giorni, previa richiesta
di ferie o riposo compensativo. Tutto il personale in servizio prestera la propria attivita
lavorativa presso la sede centrale. La permanenza nella propria sede per poter effettuare
una pill approfondita pulizia dei locali scolastici sara definita secondo le esigenze contingenti
di servizio con la Dsga. Nella sede centrale sara sufficiente la presenza di due unita di
personale ausiliario e due di segreteria. |l personale dei plessi distaccati riprende servizio
nella sede fin dal primo giorno di inizio delle attivita della scuota.

6.10 Permessi orari retribuiti per motivi personali o familiari - Permessi e congedi
previsti da particolari disposizioni di legge - Assenze per I'espletamento di visite,
terapie, prestazioni specialistiche od esami

Diagnostici- (risp. mente artt. 31 -32-33-34 CCNL 2016-2018) e CCNL 2019-2021

6.11 Formazione e aggiornamento personale

Sono auspicabili percorsi di formazione e/o aggiornamento rivolti al personale ATA
(aggiornamento sulla Legge Privacy, formazione/aggiornamento  sulla Legge sulla
sicurezza degli ambienti di lavoro — D. Igs 81/08, corso sul primo soccorso, sull'assistenza
agli alunni certificati o con disagio, oltre alla formazione professionale specifica nei diversi
settori che investono la segreteria per rispondere adeguatamente ai nuovi adempimenti
amministrativi, contabili, fiscali, ecc. richiesti dalle disposizioni vigenti). Si rimanda a quanto
previsto nella specifica contrattazione integrativa di istituto circa i criteri e modalita di
fruizione dei permessi per la formazione del personale ATA.

E’ altresi necessario proseguire nelle attivita di informazione e formazione in materia di
salute e sicurezza sul lavoro per il personale destinando almeno un’ora nel modulo dedicat
ai rischi specifici alle misure di prevenzione igienico-sanitarie, a :
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6.12 Assemblee sindacali in orario di lavoro

Sirimanda a quanto previsto nelia CClI di istituto

6.13 Adempimenti connessi alla normativa in materia di sicurezza nej luoghi di lavoro
D. Lgs 81/08 — si rimanda alla lettura anche delle specifiche circolari interne

pubblicate  all'Albc on line del sito web della Scuola:
hitps.//www.istifutocomprensivo1.edu.it/

6.14 Partecipazione ai progetti PNSD e FSE PON 2014-2020 - progetti PNRR

La Scuola ha aderito negli anni passati a progetti PNSD e FSE PON 2014-2020 ed &

beneficiaria di risorse ministeriali per la realizzazione dei progetti PNRR, per i quali &

necessario espietare le seguenti attivita:

- gestione amministrativo contabile, rendicontazione del progetto, operativitd nella

piattaforma GPU e SIF del PON 2014-2020

- gestione amministrativa degli alunni coinvolti nei progetti

- gestione amministrativa del personale scolastico coinvolto nei progetti

- servizio ausiliario nelle attivita extrascolastiche (corsi didattici pomeridiani, corsi di

formazione, ecc.)

Qualora nellanno in corso dovessero attivarsi progetti di questo genere, la Scuola

provvedera a verificare se sia presente o disponibile, tra le risorse interne, personale

docente e ATA di cui ha necessita per la realizzazione del progetto. Il reclutamento del

personale sara effettuato tramite opportuna pubblicita (avvisi interni, pubblicazione sul sito

web della Scuola, ecc.) conforme ai principi di trasparenza, pubblicita, parita di trattamento,

buon andamento, economicita, efficacia e tempestivita dell'azione amministrativa. La

valutazione delle candidature avverra tramite procedura comparativa dei curricula. Sara

quindi predisposta apposita graduatoria da cui attingere personale, partendo dal primo

classificato. L'incarico aggiuntivo sara quindi conferito tramite lettera di incarico in cui sara

definito I'impegno orario, il compenso economico (determinato nel rispetio del Contratto

Collettivo Nazionale di Lavoro e secondo le disposizioni vigenti in materia) e la specifica

documentazione che attesti Fimpegno orario di ciascun soggetto. Si potra ricorrere al

personale in servizio presso altre scuole, con listituto della collaborazione plurima, prima di

ricorrere a figure esterne.

Per quanto non contemplato nel presente Piano di lavoro si fa riferimento alle disposizioni
legislative e contrattuali in vigore.

7.DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER | COLLABORATORI SCOLASTICI

In via generale si rimanda a quanto stabilito nelle disposizioni sulla sicurezza nei luoghi di
lavoro, appresa con la partecipazione ai corsi specifici ed anche attraverso la diffusione
delle specifiche circolari interne.

Si raccomanda infine il rispetto delle seguenti disposizioni:

1- Divieto dell'uso del cellulare soprattutto in presenza dellutenza esterna limitando i casi
di stretta e urgente necessita

2- Indossare il tesserino di riconoscimento per l'intero orario di servizio.

3- Rispetto della normativa di cui al DL n. 196/2003 (Privacy) e del nuovo GDPR 2016/67,
che impone riservatezza sui dati personali di docenti, alunni ecc....in possesso degli
operatori scolastici.

3- Gli alunni possono uscire dalla scuola durante {'orario di lezione solo se prelevati da
persone di fiducia delegate dai genitori o tutori. |l collaboratore scolastico assegnato
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allingresso & tenuto alla verifica dell'esistenza di tale delega in mancanza di essa non &
possibile far uscire dalla scuola I'alunno che deve in tal caso ritornare in classe.

4- Nel plesso Dante, & assicurata la presenza di un collaboratore scolastico alfingresso
centrale. Per la primaria Dante Alighieri i cancelli per 'ingresso e uscita delle classi sono i
laterali rispetto all'entrata principale, la loro apertura e chiusura sara effettuata dai
collaboratori scolastici del plesso, per la scuola secondaria Guardi, i cancelli per fingresso
e uscita delle classi sono ubicati; uno in Via Torino, 21 e l'altro in Via Fucini, la loro apertura
e chiusura sara effettuata dai collaboratori scolastici del plesso. Entrate tardive e uscite
anticipate avverranno dall'ingresso principale in Piazza Dante n. 5. Al di fuori di tali
situazioni, tutti i cancelli dovranno essere chiusi. Nel caso in cui vi siano alunni che, per
motivi di salute, hanno difficolta a deambulare, saranno accompagnati al piano superiore da
uno dei collaboratori scolastici del plesso di riferimento, dopo essersi assicurato che aitri
colleghi provvedano alla sorveglianza del reparto che lascia momentaneamente scoperto.
5-Ogni collaboratore scolastico & tenuto a prendere visione deile schede tecniche dei
prodotti di pulizia utilizzati nella Scuola, conservate presso I'ufficio di Presidenza della sede
principale e presso il locale di deposito del materiale igienico-sanitario (consultare
eventualmente la Dsga). Il lavaggio dei pavimenti deve avvenire al termine delle lezioni dopo
Puscita degli alunni dalle classi e comungue quando la frequenza del camminamento &
ridotta, provvedendo in tal caso a collocare I'apposita segnaletica di avvertimento presenza
pavimento bagnato, in un punto ben visibile antistante I'accesso. Se non vi sono accessi
alternativi, al fine di evitare cadute per scivalamento causato da pavimento bagnato, lasciare
allutenza un passaggio asciutto.

6- Si ricorda infine che i locali che fino al precedente anno scolastico facevano parte del
proprio reparto e che nel presente anno scolastico verranno assegnati in via definitiva ad
altri, dovranno essere puliti prima della consegna al collega.

7-Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualungue turno e a qualsiasi spazio
addetti dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue:

» che tutte le luci siano spente;

« che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi, cosi per i termosifoni;

« che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della scuola;

« che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine;

« che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola e che venga attivato fallarme;

- gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte degli uffici.

Tali controlli dovranno essere effettuati da ognuno nei propri spazi. Per i colleghi assenti,
dai colleghi in servizio. Nel caso di presenza di uno o due coilaboratori scolastici nel turno
pomeridiano, tale controllo dovra essere svolto dai medesimi non solo per i reparti loro
assegnati, ma anche per il resto dell'edificio scolastico.

La chiusura degli uffici di segreteria, cosi come la presidenza e la vicepresidenza, deve
essere fatta subito dopo l'uscita degli impiegati. Tali locali dovranno essere riaperti in caso
di rientro pomeridiano e all’effettivo ingresso degli impiegati. Analogamente per I'ufficio di
presidenza e vicepresidenza. Non & autorizzato 'accesso negli uffici suddetti ad estranei,
docenti, alunni.

8-In caso di assenza, anche temporanea, di uno o piti coileghi, il personale in servizio dovra
provvedere ad assicurare la sorveglianza anche del reparto scoperto.

9-Nel caso in cui dovesse essere necessario l'intervento da parte del Comune per guasti e
manutenzioni di modeste entita riguardanti Pedificio scolastico, o interventi su beni di
proprieta della Scuola, il collaboratore scolastico assegnato al reparto in cui & si & verificato
il guasto, dovra provvedere a segnalare alla segreteria la necessita dell'intervento attraverso
la consegna tempestiva alla segreteria della richiesta che sara compilata e sottoscritta
utilizzando la- specifica modulistica che si trova anche allingresso/centralino. In caso di
richieste di manutenzioni di una certa entita notificare al DS per il tramite dell'assistente
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amministrativo addetta. Ad essa rimane la competenza nel trasmettere al Comune
l'eventuale necessita di rimozione di materiale inventariato (banchi, armadi, sedie,
attrezzature, ecc) per il quale deve essere sempre predisposto elenco dettagliato dei beni
da spostare ed eventuale n° di inventario presente.
10-Come previsto dal profilo professionale, il collaboratore scolastico & addetto aj servizi
generali della scuola con compiti di pulizia, custodia e sorveglianza nei locali scolastici. In
particolare deve porre attenzione alla apertura e chiusura dei vari laboratori e uffici, aule,
soprattutto in cui sono custoditi beni di valore (materiale informatico, tab. Informatici, lab.
Scienze, lab. linguistico, archivi documentazione, segreterie, presidenza, vicepresidenza,
videoteca, ecc.). E'fatto divieto lasciare aperti tali focali, quando non utilizzati, in modo da
evitare che beni materiali possano essere sottratti o danneggiati. Inoitre devono essere
segnalate immediatamente alla segreteria (all'assistente amministrativo incaricato delle
manutenzioni o in sua assenza al DSGA o D8) difetti nella chiusura delle porte, e 'eventuale
constatazione di anomalie che potrebbero avere conseguenze dannose per il patrimonio
della scuola, ecc.
11- | collaboratori scolastici sono tenuti a prendere visione degli impegni da calendario
{consigli di classe, scrutini, ricevimenti, ecc) e delle circolari riguardanti |a programmazione
dei turni/orario di lavoro flessibile.
Vigilanza generale
La sorveglianza rientra nelle mansioni dei collaboratori e rientra nei compiti del personale
anche ai fini della sicurezza(D. Lgs 81/08)
I collaboratori devono trovarsi di norma nei corridoi lore assegnati. La presenza al
centralino/atrio di ingresso deve essere assicurata da massimo n. 1 collaboratore
scolastico,
Sorveglianza alunni/Assistenza agli alunni diversamente abili
I collaboratori scolastici devono vigilare sull'ingresso e sull'uscita degli alunni, durante gli
intervalli scaglionati delle classi, previsti cosi per evitare assembramenti nei bagni e corridoi,
controllano Farea bagni in caso di ritardo, assenza, allontanamento momentaneo
dellinsegnante, controllano che ciascun alunno abbia correttamente indossata la
mascherina, sorvegliano la classe devono accompagnare sempre gli alunni nel caso di
utilizzo di ascensore o montascale, mai consegnare le relative chiavi agli utenti,
riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza seri motivi,
sostano per troppo tempo nei corridoi, impediscono, con le buone maniere, che alunni di
altri corsi possano svolgere azioni di disturbo nel corridoio di propria pertinenza,
riconducendoli con garbo e intelligenza alle loro classi, in caso di resistenza, riferire al
docente dellora e al Dirigente scolastico i nominativi o la classe, per gli opportuni
provvedimenti.
Al termine delle lezioni, sorvegliano l'uscita dalle classi, prima di dare inizio alle pulizie, in
ogni caso & necessario sospendere cid che si sta facendo per la saorveglianza che ha la
precedenza. Particolare attenzione dovra essere prestata nellassistenza ad alunni
diversamente abili anche dietro richiesta del docente di sostegno, anche al di fuori dei reparti
e locali dove l'alunno abitualmente & assegnato.
Entrata pubblico/corrieri/fornitori/addetti Comune
Per quanto riguarda 'accesso al pubblico, deve essere sempre garantita la presenza di un
collaboratore all'atrio della scuola di norma daile 7,30 alle 14:42, dopo la fine delle lezioni e
in caso di apertura pomeridiana, fino alle 18:00 (od orario preventivamente concordato). E’
vietato I'ingresso di estranei autorizzati dalla Dirigente scolastica nei locali d
1 . :




E'assolutamente vietato limpiego di estranei in attivita lavorativa o dausilio
nellespletamento delle funzioni proprie dei collaboratori scolastici o in segreteria.

| collaboratori scolastici invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente
autorizzate dal Dirigente Scolastico a uscire dalla Scuola. A tale propaosito si terranno
informati sugli orari di ricevimento dei genitori, collocati sempre in ore libere da
insegnamento,

Assenze e ritardi dei docenti

Se dopo it suono diinizio delle lezioni risultera che il docente non sia in servizio, comunicano
immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori l'eventuale assenza
delllnsegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita;

Pulizie/sanificazione

| collaboratori scolastici sono tenuti alfutilizzo delle attrezzature in dotazione per la pulizia
dei locali (aspirapolvere, carrelli porta secchiecc) e a segnalare allassistente
amministrativo incaricato degli acquisti e servizi, o in sua mancanza al DSGA, della rottura
degli stessi. Si deve fare attenzione alla propria e altrui incolumita. '

Tutti | detersivi e detergenti devono essere tenuti rigorosamente sottochiave. Sono vietate
le miscele di prodatti in quanto possono essere tossiche. Detersivi e detergenti non vanno
travasati in altri contenitori ma vanno conservati nel loro contenitore originale fino al loro
esaurimento. Ogni collaboratore scolastico & tenuto a prendere visione delle schede
tecniche dei prodotti di pulizia utilizzati nella Scuola, conservate presso {'ufficio di
Presidenza della sede principale e presso il locale di deposito del materiale igienico-
sanitario. Come gia sopra indicato, ogni collaboratore scolastico & obbligato ad
indossare i DPI forniti dalla scuola.

Il lavaggio dei pavimenti deve avvenire al termine delle lezioni dopo ['uscita degli alunni dalle
classi e comunque quando la frequenza del camminamento é ridotta, provvedendo in tal
caso a collocare {'apposita segnaletica di avvertimento presenza pavimento bagnato, in un
punto ben visibile antistante 'accesso. Se non vi sono accessi alternativi, al fine di evitare
cadute per scivolamento causato da pavimento bagnato, lasciare allutenza un passaggio
asciutio. Assicurarsi che lo straccio usato per il lavaggio dei pavimenti, sia ben strizzato.
Alfarrivo del materiale di pulizia da parte della ditta fornitrice, i coilaboratori scolastici in
servizio presso il centralino, o i loro sostituti e comunque mai in numero inferiore di due
unita, effettueranno il controllo del materiale pervenuto con quello ordinato, sotioscriveranno
in apposito modulo I'esito della verifica e la segnalazione di materiale mancante, tale modulo
verra consegnato allassistente amministrativo incaricato degli acquisti e servizi o in sua
mancanza al DSGA. | materiale dovra essere immediatamente riposto nell’ apposito spazio
sottochiave. | collaboratori scolastici che necessitano di prodotti per la pulizia, dovranno
elencare e sottoscrivere su apposito modulo i prelievi effettuati e consegnarli al suddetto
assistente amministrativo o in sua mancanza al DSGA, ad essa dovranno essere segnalate
le scorte che stanno per esaurirsi,

SANIFICAZIONE




Alla_sanificazione si_aggiunge la consueta pulizia aule e uffici di segreteria,

presidenza, vicepresidenza.

Nei giorni in cui gli alunni non sono nelle aule durante la sospensione delle attivita didattiche
(Natale, Pasqua, ecc), la pulizia delle stesse, dei laboratori, delle aule speciali, uffici, ecc.
dovra essere pill accurata (spoivero di suppellettili, pulizia finestre interna, rimozione
ragnatele, lavaggio termosifoni, lavaggio muri e porte, ecc) sequita dalla sanificazione
secondo le indicazioni fornite sopra.

Pulizia giornaliera: i pavimenti delle aule e degli uffici in generale devono essere spazzati e
lavati, i banchi sedie e cattedre pulite, i cestini svuotati, le guide delle finestre puiite. Le
lavagne nelle aule, vanno lavate giornalmente. Il collaboratore scolastico a cuj & stato
assegnato uno spazio deve controllare giornalmente durante le pulizie, il funzionamento
delle luci, della chiusura delle finestre, se sono state manomessi la segnaletica di sicurezza,
la presenza regolare dei mezzi antincendio. Oggetti lasciati dagli alunni o dai docenti in
classe devono essere prelevati e inseriti in sacchi di plastica, custoditi nell’'armadio chiuso
a chiave presso il centralino e consegnati allindomani al proprietario se certa né & la
provenienza o in caso di incertezza, consegnati al Dirigente Scolastico. Vanno inoltre
segnalate immediatamente all'assistente amministrativa incaricato degli acquisti e servizi o
in sua mancanza al DSGA tutte le situazioni di pericolo di qualsiasi genere presenti (arredi,
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prese scoperte, mensole e controsoffitti pericolanti, termosifoni che perdono acqua, ecc) &
deve contemporaneamente provvedere a mettere in atto tutte le misure adeguate a mettere
in sicurezza temporaneamente lo spazio in attesa dell'intervento definitivo da parte degli
addetti. Si richiama, in tal senso, guanto indicato anche nella specifica circolare interna
relativa agli adempimenti D.Igvo 81/08. Si rimanda a quanto detto sopra relativamente alle
precauzioni da adottare in caso di lavaggio dei pavimenti.

Scale corridoi, bagni.

Le scale i corridoi, i bagni, gli spogliatoi nel piano palestra, devono essere puliti da ognuno
nei propri spazi assegnati tutti i giorni e dopo l'ingresso degli alunni ore 8,30, i bagni rilavati
dopo l'intervallo e al termine della mattina 13:30. L'atrio va pulito dopo la ricreazione.
Pulizia aree esterne

Effettuate dai collaboratori scolastici incaricati, essi dovranno provvedere alla rimozione di
cartacce, sporcizia con I'ausilio di scopa e paletta, guanti e sacco, non raccogliere mai
oggetti o quanto altro, a mani nude. Assicurarsi nei giorni successivi a temporali, che
le vie di sgocciolamento non siano ostruite, in tal caso provvedere alla stasatura per
evitare allagamenti e il formarsi di pozzanghere. Controllare che la segnaletica esterna
alledificio non sia stata manomessa o se vi sona situazioni di pericolo, in tal caso avvisare
I'assistente amministrativo incaricato degli acquisti e servizi o in sua mancanza al DSGA per
attivare un adeguato intervento, contemporaneamente mettere in atto tutte le misure idonee
a mettere in sicurezza temporaneamente lo spazio in attesa dell'intervento definitivo da
parte degli addetti.

Impegni pomeridiani

| collaboratori scolastici devono prendere visione degli impegni dei docenti (consigii di
classe, scrutini, ricevimenti, corsi di recupero, sportello, progetti, ecc). Qualora le riunioni
dovessero protrarsi oltre Porario di servizio dovranno organizzarsi in mado tale da garantire
la presenza a scuola di almeno un collaboratore scolastico (due, nei casi richiesti dal D.S.
e concordati con it DSGA).

Circolari

Ognuno deve prendere visione, delle circolari e avvisi notificati dalla Scuola, in ogni
caso tutte le circolari e gli avvisi sono visibili anche nella sezione CIRCOLARI o sulla
HOME PAGE del sito web della Scuola : https:/iwww.istitutocomprensivol.edu.it/
Postazione Ingressol/centralino

Tutti i collaboratori scolastici devono perd essere in grado di utilizzare il centralino. E'
opportuno rispondere al telefono in maniera garbata e gentile, con frasi del tipo: . "Pronto?
Risponde [llstituto Comprensivo 1, sono (nome / cognome), di cosa ha bisogno...? " .
Chiedere sempre il nome e cognome della persona che sta chiamando, il motivo delia
chiamata, fornire informazioni corrette se di carattere generale (entrata/uscita classi, orario
ricevimenti individuali, ecc.), se le richieste sono specifiche, la telefonata deve essere
passata allassistente amministrative che si occupa di quella problematica. E' necessario
fornire all'utenza indicazioni suil’orario di apertura al pubblico della segreteria e informazioni
per comunicare tramite posta elettronica della scuola.

Gestione Chiavi

Le chiavi devono essere conservate nellapposito contenitore e a tutela della privacy,
nessuno oltre gli incaricati deve essere a conoscenza del posto in cui si custodiscono le
chiavi. Le chiavi degli uffici, fa presidenza, la biblioteca, l'ateliier, i caveau, la stanza
ricevimenti, la sala docenti, i [aboratori, ecc., devono essere chiusi immediatamente dopo
che le relative attivita o utilizzo, sono terminati. Nessuno pud avere accesso agli archivi se
non espressamente autorizzato dal DSGA o DS.

Nel caso che le attivita scolastiche vengano svolte all'interno di laboratori, aule speciali,
videoteca, ecc. le relative chiavi non possono essere consegnate a docenti e tanto meno
agli alunni o ad estranei, si dovra quindi provvedere personalmente, per ogni reparto
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assegnato, o in casi di assenti, dai colleghi collaboratori scolastici in servizio, alla apertura
e chiusura dei locali utilizzati.

Le chiavi relative agli impianti elettrici, sala pompe, ecc. non devono mai essere
consegnate se non previa autorizzazione scritta del Dirigente Scolastico e conservate
nelapposito spazio ben visibile e disponibile in caso di necessita.

Locali scolastici

Non e ammesso l'utilizzo dei locali, delle attrezzature e materiali scolastici se non
autorizzati, nella dovuta forma, dal Dirigente Scolastico. | trasgressori e coloro che
dovessero permettere una tale senza la dovuta autorizzazione, verranno sottoposti a
sanzione.

Dipendenti nuovi nominati e Supplenti Temporanei

Tutti i collaboratori scolastici compresi quelli di nuova nomina e i supplenti temporanei
devono leggere attentamente e seguire scrupolosamente le indicazioni generali indicate nel
presente regolamento oltre le circolari e gli ordini di servizio che dovessero rendersi
necessari nel futuro. Per quanto riguarda i collaboratori scolastici supplenti temporanei, non
avendo nellimmediato la conoscenza funzionale del plesso assegnato, se in servizio per
pochi giorni, saranno utilizzati prevalentemente ai piani. |l personale supplente  dovra
seguire le indicazioni date dai colleghi pili anziani e rispettarle al fine di evitare inconvenienti
e disservizi o al peggio gravi infrazioni.

Affissioni

Per le affissioni di materiale pubblicitario, anche da parte di soggetti esterni, devono essere
utilizzati gli appositi spazi, previa e indispensabile autorizzazione del D.S. e sotto la
responsabilita del firmatario del testo.

Fotocopie

Il Servizio fotocopie viene svolto dal personale addetto negli orari prestabiliti. Non &
permesso fare fotocopie, né per se’ o ad aitri per uso personale. Non possono essere
commissionate agli alunni, da parte dei docenti o altro personale, fotocopie. Nel caso di
contestazioni, negare la riproduzione di fotocopie e riferire il fatto al DSGA o al DS.
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9. PROPOSTA ATTIVITA INCENTIVABILI PERSONALE ATA SULLA BASE DELLE ESIGENZE
ORGANIZZATIVE E DIDATTICHE, ANNO SCOLASTICO 2023/2024

La proposta relativa alla programmazione delle attivita incentivabiii del personale ATA per 'a.s. 2024/2025,
sara oggetio di prossima comunicazione in quanto sole recentemente € pervenuta da parte del Miur la
notifica dei parametri di determinazione del M.O.F. per 'a.s. 2024/2025.

Piombino, 05.11.2024
Il Direttore dei servizj generali ed amministrativi

\L ra Marchi

_ A

n. 1 allegato: Mansionatio personale ATA scuola
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Allegato al Piano di lavoro ATA predisposto dalla Dsga per I'a.s. 2024/2025
MANSIONARIO DE! PROFILI PROFESSIONALI CCNL 29 Novembre 2007

D/2: Profilo: DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI Svolge attivita lavorativa di
rilevante complessita ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi
generali amministrativo-contabili e ne cura I'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento,
promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli
indirizzi impartiti, dal personate ATA, posto alle sue dirette dipendenze. Ha autonomia operativa e
responsabilita diretta nella definizione e nell'esecuzione degli atti a carattere amministrativo-
contabile, di ragioneria e di economato, che assumono nei casi previsti rilevanza anche esterna.
Firma tutti gli atti di sua competenza. L'espletamento delle funzioni sari volto ad assicurare
I‘unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza e
strumentalmente rispetto alle finalita ed obiettivi deil'istituzione scolastica, in particolare del piano
dell'offerta formativa. Pud svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi
richiedenti specifica specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi
formativi ed attuativi. Pud svoigere incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei

confronti del personale. Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell'ambito delle istituzioni

scolastiche.

B/l: Profilo: ASSISTENTE AMMINISTRATIVO Esegue attivitd lavorativa richiedente specifica
preparazione professionale e capacita di esecuzione delle procedure anche con ['utilizzazione di
strumenti di tipo informatico. Ha autonomia operativa con margini valutativi nella predisposizione,
istruzione e redazione degli atti amministrativo-contabili della istituzione scolastica ed educativa,
nell'ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute. Svolge attivita di diretta e immediata
collaborazione con il responsabile amministrativo coadiuvandolo nelle attivita e sostituendolo nei
casi di assenza. Ha competenza diretta della tenuta dell'archivio e del protocollo. Ha rapporti con
I'utenza ed assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro. Nelle istituzioni scolastiche ed
educative dotate di magazzino & addetto, con responsabhilita diretta, alla custodia, alla verifica, alla
registrazione delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in giacenza. in relazione alla
introduzione di nuove tecnologie, anche di tipo informatico, partecipa alle iniziative specifiche di
formazione e aggiornamento. Pud essere addetto ai servizi di biblioteca e al controlio delle relative
giacenze, nonché dello stato di conservazione del materiale librario. Pud svolgere: attivita di
coordinamento di pit addetti inseriti in settori o aree omogenee; attivita di supporto amministrativo
alla progettazione e realizzazione di iniziative didattiche, decise dagli organi collegiali.

Nei diversi profili svolge le seguenti attivita specifiche con autonomia operativa e responsabilita
diretta

B/2: Profilo Assistente tecnico ,

- conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone I'efficienza e la
funzionalita. Supporto tecnico allo svolgimento delle attivita didattiche. Guida degli autoveicoli e
loro manutenzione ordinaria. Assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro.

In qualita di addetto alla conduzione tecnica dei laboratori i suoi compiti sono i seguenti:

- Attendere alla preparazione delle esperienze ed alla messa in ordine dei laboratori;

- Svolgere attivita di supporto tecnico ai docenti dei laboratori:

- Avanzare proposte e consulenza per il piano acquisti;

- Collaborare con docenti e ufficio prepostoe per manutenzione e acquisti;

- Preparare il materiale per le esercitazioni laddove il docente lo richieda;

- Prelevare il materiale dal magazzino;

- Consegnare in magazzino il materiale non funzionante;

- Effettuare vigilanza nei laboratori nei limiti delle loro responsabilita;
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. Garantire la funzionalita e 'efficienza di laboratori, officine e reparti di lavorazione;

- Occuparsi della conduzione e della manutenzione ordinaria delle attrezzature

utilizzate;

. Partecipare a iniziative formative per aggiornarsi sull'utilizzo delle attrezzature piu

innovative.

- Controllare eventuali rifiuti speciali

A/2: Profilo: COLLABORATORE SCOLASTICO Il personale ausiliario esegue, nelambito di specifiche
disposizioni e con responsabhilita connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attivita
caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione nen specialistica. £’ addetto
ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni,
nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’'orario delle attivita didattiche e durante la
ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli
alunni, compresa l'ordinaria vigilanza e assistenza necessaria durante il pasto nelle mense
scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con | docenti.
In particolare, i compiti assegnati in relazione alle specificita di questa istituzione scolastica e previsti
nello specifico mansionario del profilo, sono i seguenti: - sorveglianza degli alunni nelle aule, nei
laboratori e negli spazi comuni, in occasione di momentanea assenza degli insegnanti; - concorso in
accompagnamento degli alunni in occasione del loro trasferimento dai locali della scuofa ad altre
sedi anche non scolastiche ivi comprese le visite guidate e i viaggi di istruzione; 30 - sorveglianza
degli ingressi delle istituzioni scolastiche ed educative con apertura e chiusura degli stessi, per lo
svolgimento delle attivitd scolastiche e delle altre connesse al funzionamento della scucla,
limitatamente ai periodi di presenza di alunni, semiconvittori e convittori; - pulizia dei locali
scolastici, degli spazi scoperti, degli arredi e relative pertinenze, anche con lFausilio di mezzi
meccanici; - compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento delte
suppellettili e svolgimento di tutte le attivita connesse con i servizi di mensa; - servizi esterni inerenti
la qualifica; - ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle
strutture scolastiche e nell'uscita da esse. In relazione alle esigenze emergenti nel sistema formativo,
con riguardo anche all'integrazione di alunni portatori di handicap e alla prevenzione della -
dispersione scolastica, partecipa a specifiche iniziative di formazione e aggiornamenta. Puo, infine,
svolgere: - attivita inerenti alla piccola manutenzione dei beni mobili e immobili, giardinaggio e simili;
_ attivitd di supporto all'attivita amministrativa e alla attivita didattica nonché ai servizi di mensa; -
assistenza agli alunni portatori di handicap all'interno delle strutture scolastiche, nell'uso dei servizi
igienici e nella cura dell'igiene personale; - compiti di centralinista telefonico, di conduttore di
impianti di riscaldamento purché provvisto di apposita patente, di manovratore di montacarichi e.
ascensori ‘

Si rimanda la lettura e al rispetto delle disposizioni contrattuale contemplate nel nuovo CCNL
Scuola 2019-2022
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