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Una scucka dove

Prot. n.2345/A-2 FOGGIA, 24.11.2016

Al Dirigente Scolastico
Sede

Oggetto : Proposta piano delle attivita del personale A.T.A. per ’anno scolastico 2016/17, ai sensi dell’art. 53 del
CCNL 2007.

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO

VISTO I’art. 53, primo comma, del CCNL 29/11/2007, il quale attribuisce al DSGA la
competenza a presentare all’inizio dell’anno scolastico la proposta del piano delle attivita A.T.A. dopo aver
ascoltato lo stesso personale;
VISTO il piano dell’offerta formativa;
SENTITO il personale A.T.A. in apposita riunione di servizio del 07.09.2016
CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale A.T.A.;
TENUTO CONTO dell’esperienza e delle competenze specifiche possedute dal personale in servizio;
CONSIDERATO che una ripartizione per servizi comporta una migliore utilizzazione professionale del personale;
CONSIDERATO il numero del personale in organico;

PROPONE
Per I’anno scolastico 2016/17 il seguente piano di lavoro dei servizi generali e amministrativi redatto in coerenza con

gli obiettivi deliberati nel piano dell’offerta formativa.
11 piano annuale, sulla base dei riferimenti normativi, contiene:

Programmazione e gestione annuale delle attivita
Assegnazione dei compiti al personale

Turni di lavoro e modalita di effettuazione
Modalita per i recuperi compensativi

Icriteri di assegnazione dei servizi al personale A.T.A. ¢ stato organizzato in coerenza e in modo strumentale alle
finalita del P.O.F.

a) Orario di servizio del personale funzionale alle varie attivita svolte nella scuola e previste dal P.O.F.

b) Carico di lavoro individuale che tiene conto di tutti gli adempimenti connessi alla realizzazione dei progetti previsti
nel P.O.F.

c) Sostituzione dei colleghi assenti, al fine di garantire la continuita dei servizi

Organico del Personale A.T.A. anno scolastico 2016/17
1l personale in servizio, per I’anno scolastico in corso, risulta essere il seguente:

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 1
Assistenti Amministrativi in carico a tempo indeterminato 5
Collaboratori Scolastici a tempo indeterminato 10
Docente fuori ruolo 1

ORARI DI APERTURA UFFICI AL PUBBLICO

Orario Plesso “DE AMICIS™

- da lunedi a venerdi dalle 10,00 alle 11,00 ;
- Martedi 17,00 alle 18.00.

Orario Plesso “PIO XII”

- da lunedi a venerdi dalle 10.00 alle 11.00;
- Mercoledi e Venerdi dalle 17,00 alle 18.00.

Plesso “De Amicis™ — via E. De Amicis, 50 - tel 0881/751125 — fax 0881/711305
Plesso “Pio XII” - via F. La Guardia, sn tel./fax 0881/613635



DISTRIBUZIONE DELLE FUNZIONI AMMINISTRATIVE

Con la presente disposizione si definisce I’organigramma dell’ufficio di segreteria e si attribuisce ’incarico di natura
organizzativa al personale amministrativo da effettuarsi nell’a.s. 2016/2017. Gli incarichi assegnati agli assistenti
amministrativi, nell’ambito delle direttive ed istruzioni impartite dal DSGA, vengono gestiti dal personale con
autonomia e responsabilitd operativa. Per semplificazione si chiariscono e si elencano le attivita individuali a cui
principalmente sono assegnati gli assistenti amministrativi.

In caso di pil assistenti assegnati al medesimo ufficio/settore, questi opereranno in modo da facilitare uno scambio
reciproco di informazioni, che renda possibile un’immediata sostituzione dell’interessato in caso di assenza e/o
impedimento.

Si precisa che, al fine di rendere efficace il funzionamento dei servizi, gli assistenti, pur essendo incaricati allo
svolgimento di specifiche attivita, sono tenuti a collaborare con i colleghi.

MODALITA’ DI ELABORAZIONE DEI DOCUMENTI E TENUTA DEGLI ARCHIVI

- . Tutti i documenti prodotti dal personale dovranno avere le seguenti caratteristiche: intestazione dell’Istituto
- data e numero di registrazione (nr. protocollo - nr. circolare - nr. certificato - nr. Decreto ecc.)

- . Prima di essere presentati alla firma del D.S. e/o del D.S.G.A. dovranno essere verificati sul piano della

correttezza formale, dei contenuti e la presenza degli eventuali allegati.

- Prima di essere duplicati dovranno essere sottoposti al controllo e alla firma del D.S. e/o del D.S.G.A. (a
seconda degli ambiti di competenza) e dovra essere, di volta in volta, valutato dall’operatore il numero di

fotocopie da predisporre.

- Tutti i documenti da sottoporre al Dirigente Scolastico dovranno comunque essere preventivamente visti dal

DSGA.

- Dovra essere fatto uso solo della modulistica standardizzata che gli operatori amministrativi avranno cura di
aggiornare in base alla normativa vigente e alla modellistica vigente nell’Istituto. I manuali qualita e procedure

dell’Istituto evidenzieranno le modalita di catalogazione e aggiornamento della modulistica.

- Dovra essere privilegiato il sistema di condivisione in rete, compatibilmente con le strutture informatiche in

dotazione ed i programmi utilizzati.

- Dovra essere privilegiato il trattamento informatizzato dei documenti e dei dati ed ogni operatore avra cura di
mantenere aggiornato il file system del proprio computer, tenendo nota dei percorsi usuali. La stessa cura
dovra essere garantita nell’archiviazione di documenti nei fascicoli personali (Docenti - A.T.A. - Studenti) che
dovranno essere aggiornali nel piu breve tempo possibile e sempre riposti nei rispettivi schedari al termine del
proprio orario di servizio, prestando particolare cura all’aggiornamento informatico dell’archivio dei fascicoli

personali dei dipendenti.

- Per I’accesso agli atti amministrativi di cui alla L.241/90 e successive integrazioni, le richieste dovranno essere
esaminate dal Dirigente Scolastico. Particolare cura dovra essere assicurata nella trattazione ed archiviazione

dei “dati sensibili” ai sensi della Legge 675/96.
- Gli assistenti amministrativi sono direttamente responsabili dell’archivio di loro competenza.

COMPITI DI TUTTO IL PERSONALE AMMINISTRATIVO:

Per tutto il personale amministrativo data la complessitd delle funzioni amministrative, I’incarico con le relativa

mansioni dell’area assegnata non sono da considerarsi esaustivi, ma indicativi.

Inoltre provvede alla consultazione di circolari, leggi, decreti, G.U. anche via Internet e Intranet, evidenziazione e
rispetto delle scadenze. Scarico e utilizzo Software operativi per realizzazione processi. Utilizzo di fax, posta e-mail,

Excel, Word, Software On-Line, Software ARGO.

Le applicazioni informatiche per lo svolgimento delle proprie attivitd dovranno essere solo quelle fornite dall’istituto.
Ogni variazione deve essere comunicata immediatamente e per iscritto al DSGA oltre che preventivamente concordata.
Si ricorda che ogni assistente amministrativo € tenuto al segreto d’ufficio, a tutelare la privacy, a comunicare al DSGA

le password utilizzate in caso di ferie o assenze.
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

SIG.RA GALIANO NORMA RITA
PERSONALE DOCENTE -PERSONALE A.T.A. PLESSO “DE AMICIS”

Durante I’assenza del D.S.G.A. la stessa provvedera alla sostituzione.

Contratti e/o Assunzioni in servizio del personale e comunicazione al Centro per I'Impiego. Validazione per la
retribuzione mensile di entrambi i plessi in collaborazione con il DSGA, dei contratti del personale docente ¢ A T..A. a

T.D , in servizio nel plesso De Amicis.
Fascicoli personali richiesta, aggiornamento, trasmissione, accusa di ricevuta.
Certificati di servizio del personale docente e copie documenti.

Plesso “De Amicis” — via E. De Amicis, 50 - tel 0881/751125 — fax 0881/711305
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Rapporti con il personale in servizio e non: assenze, ferie, permessi e recuperi, Comunicazioni on line : alla DPSV
assenze per malattia con riduzione.

Assenze del personale. provvedimenti di concessione, decreti,richieste visite di controllo, registrazione assenza in
ARGO/SIDI e statistiche assenze on line.

Registri obbligatori: aggiornamento in ARGO dei dati del personale, stampe elenchi e registri obbligatori e relativa
rilegatura annuale

(registro matricola/stato personale corrente e storico, assenze...)

Registrazioni obbligatorie: ore Assemblee, permessi/recuperi ecc...Registrazione ore eccedenti docenti e connessione
con i recuperi non effettuati

Rapporti con istituzioni ed Enti vari connessi alla gestione del personale.

Riunioni ed attivita docenti, circolari personale docente e calendari impegni. Riunioni e attivita docenti: preparazione o
foglio firma .

Statistiche del personale docente e collegamenti SIDI o on line relativi.

Docenti: Graduatorie soprannumero e Organico.

Infortuni di tutto il personale con relativa istruttoria

Graduatoria d’istituto personale docente e A.T.A., gestione domande, graduatorie, stampe, affissione all’albo, ricerca
supplenti, contratti e assunzioni in servizio —comunicazione centro per 'impiego tenuta registri contratti personale
supplenze brevi.- registrazione fonogrammi, inserimento in SIDI rinunce del personale supplente.

Collaborazione con il D.S.G.A. durante la predisposizione e I’attuazione degli atti connessi al regolamento D.M.
44/2001. In occasione delle visite dei revisori devono essere consegnati al dsga: i registri delle assenze dell’anno
scolastico di riferimento e nota con il numero dei supplenti in servizio I’organico registro matricola/stato personale.
Registrazioni ore aggiuntive, predisposizioni moduli, rendiconto periodico banca ore personale ata e registro firme
presenze .

Ferie/recuperi/Presenze/Raccolta/prospetti/del plesso “PIO XII” e predisposizione per il personale ata, preparazione per
la firma delle concessioni.

Archiviazione Atti dell’ Area.Personale.

Assicurazione personale stipulata dalla scuola, comunicazione numero definitivo assicurati, apertura sinistri, denunce,
trasmissione note spese, chiusura sinistri ecc...

Infortuni, denunce all’INAIL e alla Pubblica sicurezza entro 48 ore dalla data del certificato e tenuta registro
obbligatorio per alunni e personale, nel rispetto della normativa INAIL, allegare alle pratiche nota delle raccomandate
inviate.

L’adempimento relativo alle adozioni dei libri di testo, pur rientrando nella sezione didattica €& stato affidato
all’assistente amministrativa Galiano Norma, in considerazione dell’esperienza acquisita nella gestione della materia
per la Scuola Primaria.

SIG. LEPORE SEVERINO
PERSONALE DOCENTE -PERSONALE A.T.A. PLESSI “DE AMICIS” E “PIO XII”

Rapporti con il personale in servizio, trasferimenti, cessioni, piccoli prestiti, dimissioni, cessazioni, ecc. Comunicare al
SIDI la trasformazione in occasione del trasferimento in uscita e le cessazioni definitive per dimissioni o pensionamenti.
TFR personale docente e A.T.A. retribuito dalla DPSV.

Comunicazione al personale relativa a Scioperi e Assemblee, conseguenti comunicazioni agli Enti collegati e relative
registrazioni obbligatorie on line.

Convegni, formazione: comunicazione enti organizzatori, anche on-line, incarichi formatori e calendari incontri.
Pratiche riguardanti la carriera individuale dei docenti: documenti di rito e dichiarazione dei servizi, Inquadramento,
Ricostruzioni di carriera, Aggiornamenti contrattuali economici, Riconoscimento servizi riscatti INPDAP, quiescenza,
Buonuscita, Ricongiunzione legge 29.Compilazione moduli PR1 e PA04 Certificazione Unica in collaboratore con il
DSGA pratiche pensionistiche, pratiche Espero eventuali altre pratiche che insorgessero in itinere.

Predisposizione nomine personale docente e ATA per funzioni strumentali, incarichi specifici, fondo d’istituto, progetti
e visite guidate.

Elezioni scolastiche: predisposizione elenchi docenti e A.T.A.

Competenze accessori in collaborazione con la DSGA .

Archiviazione Atti dell’ Area.Personale.

Compilazione modelli da inviare al comune per richieste interventi vari.

Collaborazione con il DSGA per le comunicazioni al personale A.T.A.

SIG. COSTANTINO FELICE
AREA ALUNNI SCUOLA PRIMARIA E MEDIA PLESSO “DE AMICIS”

Gestione del registro elettronico, con profilatura personale docente ed altre atlivita di predisposizione stampati e modelli
Rapporti con alunni e genitori (per posta, sportello e telefonici.).

Elenco alunni e genitori, composizioni classi per organico.

Certificali vari e copie documenti.
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Elenco alunni e genitori, composizioni classi per organico.

Certificati vari e copie documenti.

Registri e registrazioni obbligatorie(registro matricola, rilevazioni alunni stranieri, registri assenze predisposizione
elenchi per registri di classe, consegna libretti giustifica) '

Iscrizioni alunni: con inserimento in ARGO/SIDI, portale scuola fascicoli con controllo documentazione e permessi di
soggiorno alunni stranieri, fogli notizie, mensa, trasporto e contributi, atti conseguenti.

Elenco alunni e genitori, composizioni classi per organico.

Elezioni scolastiche alunni e genitori: atti preliminari(predisposizione elenchi) atti conseguenti (decreti di nomina,
convocazione consigli di classe ecc...). Schede, stampa e preparazione per la consegna, preparazione tabelloni scrutini,
registrazione esiti intermedi e finali.

Statistiche varie alunni e relativi collegamenti con richieste on line.

Alunni .inserimento, gestione e aggiornamento alunni nel programma ARGO — Anagrafe Nazionale SIDI.

Circolari e comunicazioni interne agli alunni e genitori numerate e ordinate.

Archiviazione fascicoli degli alunni, registri alunni, registri di classe, verifiche.

Comunicazioni cambi orari per assemblee, gite scolastiche e anticipo uscite.

Comunicazioni al plesso richieste di utilizzo locali per riunioni e assemblee genitori.

Elenchi e trasmissioni necessarie per concorsi e iniziative del POF Orientamento e obbligo formativo.

Predisposizione atti per acquisti registri, materiale scolastico.

Esami di licenza media (elenchi studenti, quantificazione fabbisogno ¢ preparazione del materiale necessario allo
svolgimento delle prove, Verbali scritti e Orali, Controllo registro generale per firma dopo gli scrutini e dopo esami,
rilegatura del registro in uno unico ecc... certificato delle competenze e certificato di diploma).

Inventario: Sub consegnatari, elenchi e nomine, verbali passaggio di consegne e verbali di consegna ai sub consegnatari.
Variazione scarichi, pratica croce Rossa e/o Asta per il materiale da scaricare.

Regolamento Inventariale. Predisposizione prospetto per compilazione modello K e qualsiasi atto inerente I’Inventario
Controllo forniture, giacenze, rilevazione fabbisogno e consegna materiale.

Contrattazione ordinaria acquisti: richieste preventivi, ordini materiale, documentazione fornitori(DURC e Flussi)
comparazioni preventivi, ricerca in acquisti in rete CONSIP , Gestione CIG.

Protocollo: Stampa registri mensili del protocollo.

Archiviazione (archivio storico e archivio corrente ) atti protocollo.

Archiviazione in archivio, nel rispetto degli spazi predefiniti, di verifiche, registri e ogni altro atto da archiviare non
relativo a specifiche aree scarti d’atti d’archivio.

SIG.RA CANTARALE ANNALISA
AREA ALUNNI SCUOLA MEDIA “P10 XII”

Rapporti con alunni e genitori (per posta, sportello e telefonici.).

Elenco alunni e genitori, composizioni classi per organico.

Certificati vari e copie documenti.

Registri e registrazioni obbligatorie(registro matricola, rilevazioni alunni stranieri, registri assenze predisposizione
elenchi per registri di classe, consegna libretti giustifica)

Iscrizioni alunni: con inserimento in ARGO/SIDI, portale scuola fascicoli con controllo documentazione e permessi di
soggiorno alunni stranieri, fogli notizie, mensa, trasporto e contributi, atti conseguenti.

Elenco alunni e genitori, composizioni classi per organico.

Elezioni scolastiche alunni e genitori: atti preliminari(predisposizione elenchi) atti conseguenti (decreti di nomina,
convocazione consigli di classe ecc...). Schede:stampa e preparazione per la consegna, preparazione tabelloni scrutini,
registrazione esiti intermedi e finali.

Statistiche varie alunni e relativi collegamenti con richieste on line.

Alunni .inserimento, gestione e aggiornamento alunni nel programma ARGO — Anagrafe Nazionale SIDL

Circolari e comunicazioni interne agli alunni e genitori numerate e ordinate.

Archiviazione fascicoli degli alunni, registri alunni, registri di classe, verifiche.

Comunicazioni cambi orari per assemblee, gite scolastiche e anticipo uscite.

Comunicazioni al plesso richieste di utilizzo locali per riunioni e assemblee genitori.

Elenchi e trasmissioni necessarie per concorsi e iniziative del POF Orientamento e obbligo formativo.

Esami di licenza media (elenchi studenti, quantificazione fabbisogno e preparazione del materiale necessario allo
svolgimento delle prove, Verbali scritti e Orali, Controllo registro generale per firma dopo gli scrutini e dopo esami,
rilegatura del registro in uno unico ecc... certificato delle competenze e certificato di diploma).

SIG.CEGLIA LUIGI



SIG.CEGLIA LUIGI
PERSONALE DOCENTE —-PERSONALE A.T.A. PLESSO “P10 XII”

Contratti e/o Assunzioni in servizio del personale e comunicazione al Centro per I'Impiego. Validazione mensile dei
contratti del personale docente e A.T..A. a T.D . in servizio nel plesso Pio XII.

Fascicoli personali richiesta, aggiornamento, trasmissione, accusa di ricevuta.

Certificati di servizio del personale docente e copie documenti.

Rapporti con il personale in servizio e non: assenze, ferie, permessi e recuperi, Comunicazioni on line : alla DPSV
assenze per malattia con riduzione.

Assenze del personale. provvedimenti di concessione, decreti,richieste visite di controllo, registrazione assenza in
ARGOY/SIDI e statistiche assenze on line.

Registrazioni obbligatorie: ore Assemblee, permessi/recuperi ecc...Registrazione ore eccedenti docenti e connessione
con i recuperi non effettuati

Rapporti con istituzioni ed Enti vari connessi alla gestione del personale.

Riunioni ed attivita docenti, circolari personale docente e calendari impegni. Riunioni e attivita docenti: preparazione o
foglio firma .

Statistiche del personale docente e collegamenti SIDI o on line relativi.

Docenti: Graduatorie soprannumero e Organico.

Infortuni di tutto il personale con relativa istruttoria

Graduatoria d’istituto personale docente e A.T.A., gestione domande, graduatorie, stampe, affissione all’albo, ricerca
supplenti, contratti e assunzioni in servizio — comunicazione centro per I'impiego tenuta registri contratti personale
supplenze brevi.- registrazione fonogrammi, inserimento in SIDI rinunce del personale supplente.
Ferie/recuperi/Presenze/Raccolta/prospetti/del plesso “PIO XII” e predisposizione per il personale ata, preparazione per
la firma delle concessioni.

Archiviazione Atti dell’Area. Personale del solo personale in servizio al plesso della scuola Media.

Assicurazione personale stipulata dalla scuola, comunicazione numero definitivo assicurati, apertura sinistri, denunce,
trasmissione note spese, chiusura sinistri ecc...

Comunicazioni di eventuali infortuni, da inoltrare alla sede centrale, con tutta la documentazione per i successivi
adempimenti all’INAIL nel rispetto della normativa per alunni e personale.

L’adempimento relativo alle adozioni dei libri di testo, pur rientrando nella sezione didattica ¢ stato affidato
all’assistente amministrativo Ceglia Luigi, in considerazione dell’esperienza acquisita nella gestione della materia per la
Scuola Secondaria di 1° grado.

DOCENTE FUORI RUOLO
SIG.RA MARCHESE MANUELINA

AFFARI GENERALI

Posta, cartacea e fax, fotocopie,aggiornamento elenchi telefonici utili.

Smistamento corrispondenza tra sede e plessi .

Tenuta e aggiornamento documenti albi scuola.

Circolari varie su indicazione del D.S. e DSGA

Libri di Testo, cedole librarie.

Qualsiasi atto inerente al magazzino e facile consumo.

Preparazione degli atti che vanno in posta con compilazione distinta e sistemazione bollette

Riscontro Conto Credito al momento dell’arrivo della nota di addebito spese da parte dell’Ente Poste sistemazione delle
giustifiche.

Registro del Conto Corrente Postale.

Registri personali docenti e registri di classe,

Distribuzione e ritiro schede di valutazione alunni, controllo assicurazione alunni, con relativo controllo.

COLLABORATORI SCOLASTICI
ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ASSEGNAZIONE DEI COMPITI Al COLLABORATORI
SCOLASTICI

Il piano delle attivita & stato organizzato in modo da consentire la realizzazione delle attivita e progetti specificati nel
POF e per garantire le esigenze e le specifiche necessita dell’istituzione,ivi comprese le relazioni con il pubblico. sono
state prese in considerazione le diverse tipologie di lavoro previste dal CCNL 29/11/2007 che coesistono tra di loro. Il
piano prevede che il personale adotti orario di lavoro ordinario. L’articolazione dell’orario di lavoro viene disciplinata
con apposito ordine di servizio, formulato sulla base delle richieste del personale e delle effettive esigenze di servizio:
Profili di area

Area A: Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con responsabilitad connessa alla corretta esecuzione del proprio
lavoro, attivita caratlerizzala da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica.
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E addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei
periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attivitd didattiche e durante la ricreazione, e del
pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa 1’ordinaria
vigilanza, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio
materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e
nell’uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale.

SERVIZI E COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI
L’istituto ha in organico n. 10 unita, utilizzate nelle due sedi in base all’equa distribuzione del carico di lavoro.
I1 personale collaboratore scolastico avra il compito di:

1. fornire le informazioni di primo livello quale: dove devo rivolgermi per ? in quali orari..?, ecc...

2. gestire I’accoglienza dell’utenza esterna che ha necessita di accedere agli uffici accompagnando I’utente fino
all’ufficio/area richiesta;

. vigilare sugli alunni;

. [ornire servizi di supporto;

. sanificare gli ambienti;

. verificare che siano presenti tutte le chiavi affidate in procedura (all’inizio e al termine del servizio);

. verificare che siano inseriti tutti gli allarmi di sicurezza (all’inizio e al termine del servizio)

~N OB W

Punto 1 e 2 — In caso di ricevimento di visitatori esterni

A qualsiasi persona esterna che accede alla scuola deve venir chiesto di qualificarsi e qual € il motivo della visita.
Nessuno deve poter avere libero e incontrollato accesso alla struttura. Se il visitatore necessita di informazioni,
I’addetto, se in grado, provvede a fornirgliele, altrimenti contatta la persona in grado di essere d’aiuto (responsabile di
plesso). Ogni persona che entra nella scuola (manutentori, assistenti, esperti di progetti vari,ecc.) e si presenta come
manutentore/riparatore, occorre verificarne I’autorizzazione contattando il DSGA.

Se il visitatore si qualifica come genitore/parente di un allievo venuto per consegnargli materiale didattico dimenticato,
gli si chiede di depositare il materiale. Il personale ATA addetto provvedera alla consegna.

Punto 3 — Area di sorveglianza

Piu che in passato, il personale ausiliario dovra finalizzare il proprio operato ad un preciso ed ineludibile obiettivo: la
predisposizione e il mantenimento delle condizioni atte al pieno soddisfacimento delle esigenze dell’utenza.

Ogni unita, in primo luogo, deve costantemente sorvegliare il proprio settore, provvedendo alle piccole necessita dei
docenti (gesso, cancellino, circolari), ed agevolare cosi 1’azione didattica. Dovra inoltre vigilare affinché i ragazzi non
sostino nei corridoi durante I’orario delle lezioni; provvedera poi a sgombrare i corridoi da eventuali materiali depositati
che possano arrecare disturbo o pericolo. Nel caso si riscontrino danni a cose o persone, I'ausiliario provvedera
immediatamente a fare rapporto al D.S.G.A..

Punto 4 — la vigilanza sugli allievi

La vigilanza sugli allievi comporta:

[ la collaborazione con i docenti per la sorveglianza degli allievi durante i cambi ora, gli intervalli;

[ la necessita di segnalare tempestivamente all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina e di situazioni di
pericolo;

[ la segnalazione del mancato rispetto degli orari e dei regolamenti;

L la segnalazione di classi scoperte;

L verificare che nessun allievo sia lasciato sostare, senza autorizzazione, nei corridoi;

C non abbandonare il posto di lavoro assegnato collaborando nella vigilanza del patrimonio;

L tutti i piani della scuola devono essere sorvegliati comprese palestre quando utilizzate;

L laddove non sia possibile a causa della presenza di un solo collaboratore, deve essere privilegiata I’area di accesso
alla scuola: in caso di necessita ad assentarsi per un breve periodo, la porta di entrata della scuola deve essere chiusa a
chiave;

Punto 5 — Area dei servizi di supporto e centralino telefonico

L il servizio del centralino sara svolto dal collaboratore collocato al piano terra, per smistamento telefonate,
informazioni, e chiamate verso ’esterno ;

L servizi esterni relativi a consegne e/o ritiro di plichi postali solo da parte delle collaboratrici del plesso centrale a mesi
alterni (Gentile — Gaza — Saponaro);

| servizio di cura alla persona nel caso di alunni in difficolta (Gentile per il plesso De Amicis e Trotta Anna per il
plesso Pio XII) ;
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Punto 6 — La sanificazione

Il collaboratore € tenuto a:

[ agire secondo le istruzioni ricevute, nel rispetto delle norme igieniche ed antinfortunistiche previste dal D. Lgs
81/2008, segnalando immediatamente ogni anomalia;

[ utilizzare solo ed esclusivamente i detergenti e disinfettanti consegnati.

Lavoro da svolgere nelle sedi

La ripartizione dei lavori, concordata con il personale interessato, & specificata nel tabelle piano delle attivita.
Fermo restando i setlori assegnali, il personale puo essere chiamato, lemporaneamente, a svolgere altri compiti 0 a
intercambiarsi sulle sedi di lavoro.

SEDE CENTRALE “DE AMICIS”.

Scuola primaria

Piano terra: Sig.ra GAZA Concetta: Classi 1" A-B-C-D 5" C scuola primaria bagno alunni con relativa sorveglianza
+ corridoio + sala medica atrio + apertura cancello ingresso posteriore con
pulizia scalinata esterna ingresso principale a settimane alterne + laboratorio di
informatica multimediale 1° piano;

Piano terra: Sig.ra GATTI Giuseppe classi 2" A-B-C-5" B + aula sostegno + bagno alunni con relativa sorveglianza
e bagno docenti + corridoio + atrio, apertura cancello ingresso posteriore
con pulizia rampa esterna e a settimane alterne pulizia ingresso principale
e scalinata esterna + laboratorio linguistico 1° piano;

Piano terra: Sig.ra NATALE Maria Grazia: Supporto al reparto sig. Gatti classi 2" A-B-C-5" B + aula sostegno +
bagno alunni con relativa sorveglianza e bagno docenti + corridoio e atrio,
con pulizia rampa esterna e a settimane alterne pulizia ingresso principale
scalinata esterna.

Sostituzione dei colleghi assenti nei vari reparti.

Primo piano: Sig. ORSI Pietro classi 3* A-B-C 5™ A -aula docenti sorveglianza scuola primaria primo piano
+ pulizia bagno alunni e bagno docenti + Pulizia aule scuola media del
2° piano + pulizia del 1° piano + laboratorio scientifico

Secondo piano:

Scuola sec.1° grado “De Amicis GENTILE Antonia sorveglianza aule e corridoio scuola media, + pulizia bagno
alunni e bagno docenti + aula docenti con relativa sorveglianza pulizia
ufficio di direzione e segreteria ubicati al 1° piano e aula magna;

Secondo piano:
Scuola Primaria Sig.ra SAPONARO Anna Maria classi 4" A-B-C-D pulizia aule scuola primaria bagno alunni con
relativa sorveglianza + corridoio + laboratorio musicale e biblioteca 1°

piano;
L’orario di lavoro sara cosi articolato:
turno antimeridiano dal lunedi al sabato 7,30-13,30 5 unita
dal lunedi al sabato a turnazione 8.00-14.00 1 unita
turno pomeridiano il martedi a turnazione 13.30-19.30 1 unita

Tutti i giorni (a partire dal 12/12/2016), dal lunedi al sabato a turnazione in ordine alfabetico il personale effettuera
I’orario di lavoro dalle ore 08:00 alle ore 14:00, per la chiusura degli uffici, dalla turnazione & esclusa la Sig.ra Natale
Maria Grazia.

Durante le attivita pomeridiane previste dal piano annuale delle attivita del personale docente, il servizio di vigilanza e
di apertura e chiusura della scuola sara svolto settimanalmente, da n. 1 unita di personale durante i colloqui o attivita in
cui ¢ necessaria la presenza di n. 2 unita le ore prestate da una seconda unita saranno soggetto di recupero o retribuite in
base alle richieste del personale stesso.



SEDE PLESSO “PIO XII”.
Piano terra

CHECCHIA Teresa Pulizia aule 1" E, 3" E, 3"F;
laboratorio di informatica 2;
bagno docenti n. 48 e n. 57;
corridoio dalla 3”F all’uscita di emergenza adiacente alla 2" E
+ corridoio laboratorio di informatica 1;
archivio (n. 27).

DATTOLI Luigia Pulizia aule 1°F, 2" F;;
bagno alunni (n. 55);
salone centrale e corridoio retrostante;
corridoio dalla scala B alla 2*F + corridoio laboratorio
di informatica 2;
magazzino materiale di pulizia (n. 28).

GALDI Francesco Pulizia presidenza, vicepresidenza, uffici di segreteria;
aule di sostegno;
atrio, guardiola;
ambulatorio medico;
laboratorio scientifico;
bagno carridoio auditorium (n. 58) e n. 2 aule di sostegno

LOMBARDI Michelina Pulizia aule 3" D, 2" E;
bagno alunne (n. 53)
auditorium;
corridoio dall’uscita di emergenza adiacente alla 2" E
alla porta di accesso alla zona palestra;
archivio (n. 23).

TROTTA Anna Pulizia aule 2" 1, 1" D, 2" D;
laboratorio di informatica 1;
bagno docenti n. 49;
corridoio antistante i bagni docenti fino alla scala A;
magazzino cancelleria (n. 3).

Ferma restando la presente assegnazione dei reparti, i Collaboratori Checchia, Galdi e Lombardi
effettueranno servizio di vigilanza, durante le attivita didattiche, al piano superiore.

[’orario di lavoro sara articolato in due turni:

turno antimeridiano dal lunedi al venerdi 8.00 —14.00 3 unita
7.00 —13.00 1 unita

sabato 8.00 —14.00 4 unita

7.00-13.00 1 unita

turno pomeridiano dal lunedi al venerdi 13.30-19.30 1 unita

I1 Collaboratore Galdi, addetto agli uffici amministrativi, osservera il seguente orario di lavoro: 7.00 — 13.00,
le ore prestate in aggiunta all’orario di servizio saranno recuperate in giornate di sospensione attivita

DISPOSIZIONI COMUNI

PRESENZE PERSONALE

La registrazione degli orari di ingresso e di uscita avviene mediante firma sul “registro firme” delle presenze e, in
assenza di ore di lavoro straordinario autorizzato, deve necessariamente coincidere con I’orario di lavoro individuale e/o
con ['orario indicato nel piano delle attivita in presenza di flessibilita.

I ritardi, i permessi orari e gli straordinari vengono registrati e conteggiati a cura dell’ufficio Personale.
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CHIUSURA DELL’ISTITUTO NEI GIORNI PREFESTIVI

Alla luce di quanto proposto formalmente dal personale A.T.A. & prevista la chiusura dell’Istituto nelle giornate
prefestive, durante il periodo di interruzione delle attivita didattiche, nel rispetto delle decisioni assunte dagli Organi
Collegiali della Scuola.

Pertanto I’Istituto restera chiuso nelle seguenti date :
Sabato 24 dicembre 2016

Sabato 31 dicembre 2016

Giovedi 5 gennaio 2017

Sabato 15 aprile 2017

Tutti i sabato del mese di Luglio e Agosto 2017

ASSEMBLEE
1l personale A.T.A. ha diritto a partecipare, durante I’orario di lavoro, ad assemblee sindacali per n. 10 ore pro-capite
per anno scolastico. Pud essere tenuta, di norma, un’assemblea al mese. Il Dirigente Scolastico ne fara oggetto di
avviso, mediante circolare interna, al personale interessato, al fine di raccogliere le dichiarazioni individuali di
partecipazione, espresse in forma scritta, dal personale in servizio nell’orario dell’assemblea. Tale dichiarazione ¢
irrevocabile. In caso di partecipazione totale del personale A.T.A., vanno assicurati i servizi essenziali relativi alla
vigilanza degli ingressi alle scuole, al centralino e allo sportello della Segreteria ed altre attivita indifferibili, coincidenti
con I’assemblea sindacale.
SERVIZI MINIMI DA GARANTIRE DURANTE GLI SCIOPERI
In attuazione della legge 146/1990, sono stati individuate le prestazioni indispensabili, che il personale A.-T.A. deve
garantire in caso di sciopero Attivita Personale obbligato a prestare servizio per ogni plesso:

- Esami e scrutini finali N. 1 Assistente Amministrativo e n. 1 Collaboratore Scolastico;

- Sorveglianza dell’edificio N. 1 Collaboratore Scolastico.

PERMESSI, RITARDI, FERIE

I permessi di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero individuale di servizio sono autorizzati dal D.S.G.A.
1 permessi complessivamente non possono eccedere le 36 ore nel corso dell’intero anno. 11 dipendente concorda con il
D.S.G.A. il recupero delle ore non lavorate secondo le esigenze di servizio. Il recupero deve avvenire comunque entro i
due mesi lavorativi successivi.

Al fine di contemperare le esigenze di servizio con quelle relative al godimento delle ferie da parte del personale
A.T.A., la presentazione della richiesta deve avvenire entro la fine del mese di aprile 2017. Compatibilmente con le
esigenze di servizio, il personale A.T.A. puo frazionare le ferie in piu periodi. La fruizione delle ferie dovra comunque
essere effettuata assicurando al dipendente il godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi di riposo nel periodo
1° luglio-31 agosto 2017. 11 piano annuale di ferie verra predisposto entro il 31 maggio 2017, assegnando d’ufficio il
periodo di ferie a coloro che non ne avranno fatto richiesta entro il termine fissato. In caso di pit richieste coincidenti,
nell’autorizzare le ferie, si applichera il criterio della rotazione.

Elaborato il piano ferie, il personale interessato puo fare richiesta di modifica:

I’accoglimento della stessa ¢ subordinata alla disponibilitd dei colleghi allo scambio del periodo e, in ogni caso, alla
necessita di garantire la copertura di tutti i settori. Le ferie non godute, per motivate esigenze personali e di malattia,
possono essere recuperate non oltre il mese di aprile del 2017.

PERMESSI LEGGE 104
Le richieste di permessi art.33 legge.104/94, devono essere programmate mensilmente e salvo urgenze, comunicate
almeno 2 gg. prima.

RICHIESTE DI FERIE E RIPOSI COMPENSATIVI

Le richieste di ferie e riposi compensativi devono essere presentate come segue:
a) Periodi di attivita didattica anticipo di almeno n. 3 giorni

b) Periodi di vacanze natalizie e pasquali anticipo di almeno n. 10 giorni

c¢) Vacanze estive entro il 30 aprile 2017

SOSTITUZIONE DEL PERSONALE ASSENTE
Gli Assistenti Amministrativi assenti saranno sostituiti, a seconda delle esigenze amministrative negli specifici compiti
assegnati, dai colleghi in servizio. La sostituzione determina il riconoscimento dell’intensificazione della prestazione
aggiuntiva per il lavoro svolto.

I Collaboratori Scolastici saranno sostituiti con colleghi in servizio nello stesso turno ¢ possibile anche sostituire
colleghi assenti in altre sedi di lavoro: anche a tale personale sono riconosciuti, in base alla disponibilit a, le
prestazioni aggiuntive.

ILD.S.G.A
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