
<ISTITUTO COMPRENSIVO DI OSTELLATO
Via Marcavallo, 35/b – 44020 Ostellato (FE) 

- Tel. 0533/681191 Fax 0533/680132
Mail: feic81400b@istruzione.it  codice Fiscale: 92009650380

   Ostellato, 10  seteebre  2019 

Alla Dirigente Scolastca

OGGETTO Piano delle attiti del personale ATA per l’anno scolastco
2019/2020 .

LA DIRETTRICE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

VISTO il D.L.gs 297/94; VISTO l’art. 21 della L. 59/97;

VISTO l’art. 14 del D.P.R. n. 275 del 8/3/99;

VISTO l’art. 25 del D.l.275/99;

VISTO il CCNL 2006/2009;

VISTO il D.L.gs 165/2001 così eodifcato dal D.L.gs 150/2009;

VISTO  il CCNL 29/11/2007- art. 53  il quale atribuisce al Diretore Sga la  predisposizione del Piano
delle  atviti  del  personale  Ata  contenente  la  ripartzione  delle  eansioni  fra  il  personale   in
organico, l’organizzazione dei turni   e degli  orari e le necessiti di ore eccedent da sotoporre
all’inizio dell’anno scolastco all’approvazione del Dirigente Scolastco;

VISTO il piano dell’Oferta foreatva ;

SENTITO  il personale Ata in apposita riunione di servizio in data  10 seteemre 2019

CONSIDERATE le esigenze e le proposte del  personale Ata,  dell’esperienza e delle coepetenze
specifcce possedute dal personale in servizio;

CONSIDERATO cce  la  scuola  dell’autonoeia  ricciede  una  gestone  di  equipe  dei  processi
aeeinistratvi e cce in ogni caso le varie uniti di personale debbono essere intercaebiabili fra di
loro  al  fne  di  porre  l’isttuzione  scolastca  nelle  condizioni  di  rispondere  sollecitaeente  alle
riccieste dell’utenza e avere un quadro aggiornato in ogni eoeento dei processi aeeinistratvi in
corso;

TENUTO CONTO cce una ripartzione per servizi coeporta una eigliore utlizzazione professionale
del personale;
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VISTO cce  la  dotazione  organica  del   personale  ATA,  disponibile  per  l’a.s.  2019/2020  è  la
seguente:  21  collaboratori scolastci e 5 assistent aeeinistratvi

P R O P O N E

per l’anno scolastco 2019/2020, il seguente piano delle atviti del personale aeeinistratvo e
ausiliario,  in  coerenza  con  gli  obietvi  deliberat nel  piano  dell’Oferta  Foreatva.  Il  piano
coeprende la proposta sull’artcolazione dell’orario di lavoro del personale dipendente funzionale
all’orario di  funzionaeento dell’Isttuzione Scolastca,  coepit e funzioni  del  personale,  nonccé
l’individuazione dei criteri per l’assegnazione degli incaricci specifci e delle posizioni organizzatve.
Il piano è stato elaborato sulla base delle linee guida fornite dal Dirigente Scolastco e del nueero
delle uniti di personale present in organico nei  due profli  professionali,  nonccé dell’orario di
funzionaeento dell’ Isttuto Coeprensivo.

Si propone di dare disponibiliti a prestare servizio allorquando i plessi debbano rieanere apert
per atviti quotdiane (PON,  Laboratori,  Corsi  di  foreazione,  Corsi  di  recupero, ecc.),  per tale
servizio si potri scegliere la eodaliti di recupero delle ore eccedent oppure il pagaeento.

 PROPOSTE IN ORDINE ALL’ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO

Il piano delle atviti del personale Ata è stato organizzato in eodo da consentre la realizzazione
delle atviti e proget specifcat nel POF e garantre l’adeepieento di tut i coepit isttuzionali,
ivi coeprese, le relazioni con il pubblico. Sono state prese in considerazione le diverse tpologie di
orario previste dal CCNL 29/11/2007 e successive integrazioni cce coesistono tra di loro. Il piano
prevede, quindi, cce il personale adot:

- l’orario flessibile (scavalcci su più plessi )
- le turnazioni seteanali

Pertanto sono previst turnazioni  da parte di tut i collaboratori scolastci con variant da plesso a
plesso in relazione alla loro coeplessiti (dieensioni, n. alunni e atviti). Si propone un orario di
servizio dalle ore 8,00 alle ore 19,00 (cce coincide con l’orario di apertura e cciusura della scuola)
e un’artcolazione dell’orario individuale di lavoro delle varie fgure professionali, nei tereini di
seguito specifcat.

A – ORARIO DI LAVORO DEI COLLABORATORI SCOLASTICI 

Orario di latoro fessimile 

Presso le 4 scuole priearie, il turno anteeridiano inizia alle ore 8,00, eentre quello poeeridiano
ca inizio intorno alle ore 12,00 e tereina alle ore 19,00 circa, per cinque giorni (sabato escluso).
Presso la scuola secondaria di 1° grado di Fiscaglia i turni sono tut anteentdiani dalle  ore 8,00
alle ore 14,00 per sei giorni incluso il sabato eentre nella scuola secondaria di prieo grado di
Ostellato i turni sono dalle ore 7,30 alle 14,45 per cinque giorni alla seteana, sabato escluso.
Tutavia,  tenuto  conto  cce  le  esigenze  dei  vari  plessi  sono  diverse,  è  possibile
antcipare/postcipare  l’orario  di  entrata,  oppure  antcipare/postcipare  l’orario  di  uscita  o
nell’avvalersi di entraebe le facolti. 
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Il personale collaboratore scolastco, benefcia della riduzione dell’orario seteanale di lavoro a 35
ore in tut i plessi  di  scuola priearia e dell’infanzia.  Sono esclusi i  collaboratori   cce prestano
servizio presso le scuole secondarie di 1° grado il cui eonte ore seteanale resta di 36 ore.

Per  eventuali  eccezionali  esigenze  cce  ricciedano  prestazioni  in  orario  noturno  o  festvo  o
noturno-festvo si seguiranno i criteri della disponibiliti e della rotazione.

Nei periodi di sospensione delle atviti didatcce (vacanze natalizie e pasquali) salvo coeprovate
esigenze,  si  prevede cce i  collaboratori  scolastci,  a turno,  debbano assicurare l’apertura della
scuola per l’intero orario di  funzionaeento degli  Ufci  di  Segreteria.  Lieitataeente ai  eesi  di
Luglio ed Agosto , si propone l’adozione dell’orario: 07.30- 13,30

COLLABORATORI SCOLASTICI

N. Cognoee Noee Stato Sede di sertizio Turnazioni/orario

1 Batstni Maria T.Ind.  Priearia Migliarino c.35

2 Tebaldi Donato T.Ind.  Secondaria 1° di Migliaro c.36

3 Gatuso Giuseppa T. Ind. Infanzia Massa Fiscaglia  c.35

4 Pirani Laureta T.Ind. Priearia di Migliarino c. 35

5 Polet Antonella T.Ind. Priearia di Migliarino  c.35

6 Boni Rita T. ind. Infanzia Lidi Ferraresi c. 35                   c.35 

7 Sorrentno Patrizia T. det. Infanzia Lidi Ferraresi c. 35

8 Bui Anna Maria T.Ind. Sc.  Infanzia  “Feggi”  di
Migliarino

c.35

9 Zagat Carla T.Ind. Sc. Inf. “Feggi” di Migliarino c.35

10 Buzzoni Cristna T.Ind. Sc.  Infanzia  di  C.  Cascina-
Migliaro

c.35

11 Vignardi Antonella T. det. SCAVALCO Sc.  Infanzia  di  C.
Cascina-  Secondaria  Migliaro e
Priearia Ostellato 

c. 36

12 Bazzanini Sandra T.Ind. Priearia di Ostellato c.36

13 Tagliat Anna T.Ind. Priearia di Ostellato c.36

14 Guandalini Antonella T.Ind. Sc.Sec. 1 °di Ostellato c.36

15 Finessi     Francesca T. Ind Sec.1° di Ostellato c.36

16 Cint Cinzia T. Ind.
Part
tee

SCAVALCO Priearia Ostellato il
sabato e Priearia Dogato

c.30

17 Masieri Brunella T.Ind. Priearia di Massa Fiscaglia c.35

18 Mazzola Monica T.Ind. Priearia di Massa Fiscaglia c.35

19 Valleriani Cristna T.Ind. Secondaria Fiscaglia c.36

20 Bruno Giuseppina T.Ind. Infanzia di Massa F. c. 35

21 Zaeeillo      Anna T.Ind. Priearia di Dogato c.35

22 Nardini Paola T. det.
Part
tee

Priearia  di  Dogato  –  solo  il
lunedì

c. 6 il lunedì
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A-1- RECUPERO RITARDI E PERMESSI BREVI

Si propone cce il recupero dei pereessi brevi sia efetuato nelle giornate con eaggior carico di
atviti prograeeate. Il riepilogo dei credit o debit orari di ogni dipendente, risultante dagli orari
ordinari, dai pereessi orari e relatvi recuperi e dalle ore eccedent da recuperare, sari consegnato
con cadenza eensile all’Ufcio di Segreteria, afnccé sia efetuato un periodico controllo da parte
dell’Aeeinistrazione. Il eonte ore giornaliero superiore alle 9 ore non è aeeesso; le prestazioni
orarie eccedent l’obbligo di servizio devono essere autorizzate dalla Diretrice Sga sentto la D. S.

Il  lavoratore  cce  efetua  la  pausa  può  rieanere  ancce  sul  proprio  posto  di  lavoro.  Se  la
prestazione di lavoro giornaliera eccede le 7 ore contnuatve il personale deve usufruire di una
pausa  di  aleeno  30  einut al  fne  del  recupero  delle  energie  psicofsicce  e  dell’eventuale
consueazione del pasto.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

B- L’Ufficio di segreteria si artcola su sei giorni latorattii

Orario anteeridiano dal lunedì al sabato coepreso dalle ore 8,00 alle ore 14,00
Orario poeeridiano dal lunedì al giovedì  dalle ore  8,00 alle ore  16,30

  ( CON TURNAZIONE )

N. Cognoee Noee Stato Qualifca Turni poeeridiani

1 Pocaterra Eeea  T. det. Ass. Aee.va  Lunedì-Mercoledì

2 Roverat Monica  T.Ind. Ass. Aee.va Lunedì/Mercoledì

3 Brigcent Anna Maria  T. Ind. Ass. Aee.va Martedì/Giovedì

4 Pancaldi Laura  T.Ind. Ass. Aee.va Martedì/Giovedì

5 Buosi Lucia T.Ind Ass. Aee.va Part tee 24 ore

6 Naldoni Sara T. det. Ass. Aee.va Part tee c. 12 ore 
(Venerdì e Sabato)

Nell’aemito dell’ufficio di Segreteria sono assegnate le seguent coepetenzei

   AREA AMMINISTRATIVO-DIDATTICA   

Gestone alunni Ass.tei BUOSI LUCIA 

Gestone del personale Ass.ti  ROVERATI MONICA 
 PANCALDI LAURA       

AREA AMMINISTRATIVO- CONTABILE –

-Gestone fnanziario-contamile Ass.tei POCATERRA EMMA      
-Gestone didatco- contamile Ass.tei BRIGHENTI ANNA MARIA

GESTIONE ALUNNI
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Al sertizio è  preposta l’assistente aee.va  BUOSI LUCIA è  cciaeata  a svolgere i  seguent
coepit:

Gestone alunni con inserieento dei dat per gli  Ufci centrali riguardant la didatca; iscrizioni
degli alunni, certfcat,  trasferieent, nulla osta, ricciesta di traseissione docueent e ricercce
d’arccivio.  Gestone  sccede  di  valutazione  e   gestone  registro  eletronico  (per  la  parte  di
coepetenza aee.va); cartelle dei docueent degli alunni; coeunicazioni alle faeiglie; gestone
spetacoli teatrali,  visite guidate e viaggi  d’istruzione lieitataeente circoscrit alla ricciesta dei
puleini coeunali con relatva ricciesta di preventvi (detereina e cig); elenco  alunni partecipant
per classe e  raccolta  di  assenso da parte  dei  genitori.  Statstcce alunni,  anagrafe  regionale e
nazionale,  rilevazioni  integratve al  SIDI.  Concorsi  e  borse di  studio per alunni;  cedole librarie.
Gestone  e  controllo  vaccinazione  alunni.  Collaborazione prove  INVALSI.  Organico  classi.
Convocazione Consigli di  Classe, Interclasse e Intersezione. Svolgieento esaei di licenza scuola
eedia  (parte  relatva  agli  alunni).  Adozione  libri  di  testo.  Elezione  Organi  Collegiali  annuali.
Coeunicazioni  di  propria  coepetenza  al  personale  docente  e  Ata.   Registro  degli  infortuni  e
coepilazione denunce infortuni alunni e personale per inoltro ai vari ent. 
Prestt  eateriali/ausili alunni c. CTS.

L' assistente aee.va SARA NALDONI è cciaeata a svolgere i seguent coepit:
Gestone  cartelle dei docueent degli alunni, Gestone Orientaeento e Fascicoli personali degli
alunni. Gestone ed invio dei fascicoli del personale docente e ata. Collaborazione con l'ufcio del
personale riguardo i decret di assenza, le presenze del personale ata, gestone ferie e pereessi
vari.

GESTIONE DIDATTICO - AMMINISTRATIVA

Al sertizio è preposta l’ assistente aee.va  BRIGHENTI ANNA MARIA  la quale è cciaeata a
svolgere i seguent coepit:

Protocollo e arcciviazione posta destnata alla  Dirigente. Gestone Registro Diploei e relatva
distribuzione. Rilevazione scioperi e organizzazione oraria delle asseeblee sindacali. 
Gestone coeunicazioni di propria coepetenza  al  personale docente e Ata.
Gestone organizzatva del Decreto Lg.vo n. 81/2008 per la sicurezza sul posto di lavoro.
Gestone corsi di Foreazione generici ; Gestone organizzatva dei Corsi di Foreazione in caso
di Scuola capofla (esclusi Corsi sulla Sicurezza ai sensi del D.L. 81/2008) destnat a tuto il
personale e conservazione free di presenza. Registro degli infortuni e coepilazione denunce
infortuni alunni e personale per inoltro ai vari ent in condivisione con BOSI LUCIA. 

GESTIONE DEL PERSONALE

Al sertizio  sono preposte le assistent aee.ve: 
ROVERATI  MONICA  ,   PANCALDI  LAURA   gii  destnatarie  del  menefcio  econoeico  pretisto
dall’art. 7–CCNL 2004/2005  cce saranno cciaeate a svolgere i seguent coepit:

Gestone coepleta  del  personale  Ata  :   Contrat e   assenze  del  personale  Ata;  convocazioni
supplent Ata;  predisposizione piano ferie, rendicontazione credit/debit orari e gestone; rapport
con  la  Direzione  provinciale  del  tesoro  e  con la  Ragioneria  provinciale  dello  Stato;   gestone
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retribuzioni  stpendiali  del  personale  docente  e  Ata.  Gestone  assegni  faeigliari  a  tuto  il
personale. Anagrafe delle prestazioni. Gestone docueentazione riservata in collaborazione con la
Dsga. Monitoraggio annuale procedieent disciplinari.
Contrat personale a teepo detereinato - Certfcat o dicciarazioni su ricciesta del personale.
Gestone  dei  fascicoli   del  personale  docente.   Inserieento  dat riguardant il  personale
(  trasferieent,  quiescenza,  statstcce  ecc).  Registro  delle  assenze  del   personale  docente,
ricciesta visite eedico-fscali. Gestone registro dei decret e relatvi at di assenza dal servizio per
tuto il personale docente. Dicciarazioni servizi pre-ruolo, ricostruzioni di carriera, pratcce riscato
ai fni pensionistci, B.U. Gestone riccieste piccolo prestto o cessione del quinto. Rapport con la
Direzione Provinciale del Tesoro e con la Ragioneria Provinciale dello Stato per tute le pratcce
relatve  al  personale  docente.  Ricciesta  e  traseissione  notzie   sul  personale.  Rapport con il
Centro per l’iepiego.  Foreazione e docueentazione anno di prova dipendent neo-ieeessi in
ruolo.  Modelli  TFR  (trataeento  fne  rapporto). Traseissione  circolari  via  eail  al  personale
docente e coeunicazioni  di  propria  coepetenza. Gestone eeolueent accessori  e  conguaglio
fscale.  Organico Personale docente e ata e Gestone delle graduatorie ai fni dell’individuazione
degli eventuali perdent posto. Elezioni Organi Collegiali di durata annuale e triennale ( RSU e C.
Isttuto). Preparazione elenco docent per svolgieento Esaei di Licenza scuola secondaria di 1°
grado   affidat in partcolare  a Pancaldi Laura  .     Convocazione supplent docent in sosttuzione
del  personale  assente.  Coepilazione  graduatorie  e  nuove  inclusioni  personale  docente  e  ata
(valutazione dei ttoli, inserieento a SIDI, staepa graduatorie, variazione dat, corrispondenza).  
Collaborazione con la Diretrice Sga relatvaeente alla gestone dei PON.

GESTIONE CONTABILE

Sosttuta della Dsga è stata inditiduata l’ass.te aee.ta POCATERRA EMMA
Al sertizio è preposte l’ assistente aee.va  POCATERRA EMMA la quale sari cciaeata a svolgere
i seguent coepit:

Assicurazione annuale degli alunni e del personale con relatvo controllo dei versaeent  traeite
bolletno postale. 
Ordini di eateriale e forniture varie; ricerca Consip e ricciesta in genere dei preventvi;
Gestone dei beni patrieoniali, tenuta  registro delle scriture contabili, relazione del DS,  verbali di
collaudo ecc..  Acquisizione della  docueentazione prevista dalla  noreatva (  D.L.  33/2013 sulla
trasparenza). Detereine a contrarre e di afdaeento. Gestone aebito AVCP, individuazione CIG
con  relatve riccieste e conservazione dei  DURC. 
Corrispondenza e rapport con gli Ent Locali per la eanutenzione degli edifci scolastci. Tenuta
carteggio coeunicazioni per elezioni politcce e aeeinistratve. 
Ricciesta  utlizzo  Teatri  e  Sale  Polifunzionali.  Collaborazione  con  la  Dsga  relatvaeente  alla
gestone dei PON  e dei Proget inclusi nel POF. Convocazione delle coeeissioni e dei gruppi di
lavoro  previst dal  POF.  Gestone  incaricci  e  inforeatva  relatvi  alla  privacy  per  il  personale
docente e ata e per i fornitori. Traseissione circolari via eail al personale docente e coeunicazioni
interne di propria coepetenza. 

SERVIZI CONTABILI

Al sertizio contamiliti è preposta la scritente DSGA FORTINI RAFFAELLA 
la quale si occupa dei seguent coepiti
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Stesura e Relazione  tecnica del Prograeea Annuale, Variazioni di bilancio e Conto Consuntvo con
relatvi allegat; invio flussi di cassa e eonitoraggi fnanziari. Iepegni e accertaeent; eandat di
pagaeento  e  reversali  di  incasso in   gestone OIL;  gestone fature eletronicce  registrazione
piataforee  e  conservazione  registro.  Gestone  piataforea   Certfcazione  credit (PCC).
Coepilazione e traseissione eodelli  770,  IRAP e F 24. Elaborazione del Cedolino Unico per il
pagaeento dei  coepensi accessori MOF.  Stesura Contrat  e Convenzioni  per la realizzazione dei
proget inserit nel POF e per svolgieento di corsi di Foreazione. Gestone registro di cassa, dei
parttari, del conto corrente postale e delle einute spese. Corrispondenza inerente at contabili
con gli  Ent Locali,  Provincia e Regione, Fondazioni,  Ent vari e Privat, Isttuto Bancario, Ufcio
postale ecc.  Stesura relazione tecnica della Contratazione d’Isttuto, coepilazione verbali Atcena
e  collaborazione  direta  con  i  Revisori  dei  Cont.  Controllo  quotdiano  della  posta  in  arrivo.
Convocazione  del   Consiglio  di  Isttuto  e  della  Giunta  Esecutva  con   relatva  partecipazione;
stesura delle delibere. Presiede, insieee al Dirigente, alle riunioni con i collaboratori  scolastci.
Partecipa alle riunioni  stabilite dal  Dirigente Scolastco per la gestone dei conflit; organizza le
sosttuzioni  del  personale  traeite  caebi  di  turno  o  con  eventuali  ore  di  straordinario
preventvaeente autorizzate. Monitoraggi relatvi alle spese gestonali; Rendicontazione Proget
Pon,  Stee e Atelier Creatvi; Gestone docueentazione riservata in collaborazione con l’ass.te
aee.va Roverat Monica. Ricostruzioni di carriera, MAD, Bandi pubblici.

Il ricetieento del pummlico è regolaeentato con apposito AVVISO esposto all’ingresso della sede
principale dell’Isttuto e distrimuito presso le singole scuole.

 FERIE 

Le ferie   potranno essere  concesse ancce in  periodi  lavoratvi   purccé siano salvaguardate  le
esigenze di servizio. Le ferie, di regola, devono essere riccieste in antcipo aleeno cinque giorni
priea della fruizione, salvo casi eccezionali e devono essere autorizzate dal Capo d’Isttuto, sentto
il parere della Diretrice dei servizi generali e aeeinistratvi.

Le ferie  estte detono essere richieste  entro il  eese di  eaggio  di  ogni  anno .  Nei  periodi  di
sospensione dell’atviti didatca si ricciede la presenza di aleeno un collaboratore scolastco e di
un assistente aeeinistratvo. Nel caso di conteeporanea ricciesta di ferie per lo stesso periodo
l’Aeeinistrazione si  riserva la facolti di  poter ricciaeare in servizio  il  prieo fra i  dipendent,
disponibile  al  rientro per sopraggiunte  esigenze.  In eancanza di  disponibiliti si  procederi con
opportuni ordini di servizio.

CONTROLLO DELL’ORARIO DI LAVORO

Tuto il personale è tenuto, durante l’orario di lavoro, a pereanere nel posto di lavoro assegnato,
fata salva la eoeentanea assenza per svolgieento di  coeeissioni  tassatvaeente autorizzate
all’inizio dell’anno scolastco e previo accordo con il Dsga. 
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D) ATTRIBUZIONE INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA

L’atribuzione  delle  posizioni  organizzatve  di  seguito  evidenziate  sari  disposta  tenendo conto
della necessiti di dover garantre lo svolgieento delle atviti e dei proget specifcat nel POF,
nonccé l’adeepieento di tut i coepit isttuzionali, ivi coeprese, le relazioni con il pubblico.
Nell’assegnazione dei coepit si terri conto dei seguent criteri: 
1.omietti e fnaliti che l’Isttuto intende raggiungere
2.carateristche personali e   professionali possedute dal personales
3.esigenze personali, per quanto possimile e se coincident con quelle dell’Isttuto.

A2 – SERVIZI AUSILIARI 

Si preeete cce i collaboratori scolastci, secondo quanto indicato nel relatvo proflo professionale
della tabella A allegata al CCNL 29/11/2007, sono tenut ad adeepiere ai seguent coepit:
-apertura e cciusura dei locali per le atviti scolastcce ordinarie e per le altre atviti deliberate
dal Consiglio di Circolo;
-quotdiana pulizia dei locali scolastci e degli arredi ancce con l’ausilio di eacccine seeplici, da
efetuarsi, secondo l’orario di servizio, priea dell’inizio delle lezioni o al tereine di esse;
-pulizia degli spazi coeuni utlizzat periodicaeente;
-durante l’orario scolastco dovri, inoltre, pulire accurataeente le aule e i laboratori non utlizzat
durante le atviti didatcce e, dopo l’intervallo, i servizi degli allievi e i corridoi;
-pulizia del cortle esterno ed eventualeente sgoebero della neve;
-cura delle piante negli spazi assegnat;
-piccola eanutenzione dei beni eobili ed ieeobili cce non riccieda l’uso di strueent    tecnici;
-sorveglianza sull’accesso e sul eovieento nell’edifcio del pubblico, durante l’orario di
ricevieento;
-sorveglianza sugli alunni nelle aule, nei laboratori e corridoi, in occasione di eoeentanea assenza
degli insegnant;
-accoepagnaeento nell’aebito delle struture scolastcce di alunni diversaeente abili;
-servizio di centralino telefonico e uso di eacccine per la duplicazione di at, previa 
autorizzazione del Dirigente;
-cciusura delle fnestre delle aule e dei corridoi riservat al turno di coepetenza;
-accoepagnare  in  caso  di  estreea  necessiti  (es.  assenza  di  faeigliari  o  del  docente)  presso
struture sanitarie gli allievi infortunat;
-coepit esterni ( Ufcio postale, Municipio , Banca ecc…);
-segnalare teepestvaeente la presenza di estranei nell’Isttuto;
-segnalare teepestvaeente l’assenza dei docent nelle aule, al fne di poter predisporre le 
  supplenze interne;
-portare ai docent circolari, avvisi e ordini di servizio;
-efetuare le pulizie generali degli spazi assegnat durante il periodo di sospensione delle 
atviti didatcce;
-durante il periodo estvo, in sosttuzione del personale assente per ferie, assicura la pulizia degli
spazi utlizzat ( presidenza, segreteria, atrio, la presenza al centralino, la sorveglianza all’ingresso e
le eventuali atviti di pulizia e riordino generali).
-accoepagnare gli alunni, in collaborazione con i docent, presso altre struture per eanifestazioni
teatrali, ecc..
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Il personale ausiliario, espleta il proprio servizio nella sede assegnata in ordine alla graduatoria di
Circolo  esposta  all’Albo  della  Scuola.  L’orario  proposto  dalla  scrivente  potri  subire  alcune
eodicce, suggerite dal personale  o per esigenze urgent dell’Aeeinistrazione.
Da sotolineare è la disponimiliti di tuto il personale ad assistere gli alunni ditersaeente amili.

INCARICHI SPECIFICI DELLE POSIZIONI ECONOMICHE
E – INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI E PRESTAZIONI ECCEDENTI 
L’ORARIO D’OBBLIGO

Collamoratori Scolastcii
Sosttuzione collegci assent per periodi fno a 2 giorni;
Supporto all’assistenza e vigilanza agli alunni disabili;
Prieo Soccorso e assistenza alla persona;

Assistent Aeeinistrattii
Intensifcazione  e prestazione di  ore eccedent l’orario d’obbligo  per fronteggiare i  caricci  di
lavoro isttuzionali ed, in partcolare, i eaggiori oneri  ricadut  sul personale di segreteria.
In  base  alle  esigenze  cce  si  eanifesteranno  concretaeente  in  corso  d’anno  si  procederi
all’atribuzione di incaricci specifci  ai ttolari di  specifcce posizioni econoeicce ai sensi dell’art.
50 del CCNL 2007. 
Le  ore  eccedent devono  essere  rese  per  non  eeno  di  30  einut e  devono  essere  seepre
autorizzate.
Il dipendente può cciedere di fruire di ore libere in luogo del coepenso econoeico, nei periodi di
einore intensiti lavoratva, prevalenteeente nei periodi estvi ( art. 52 c.4 del CCNL 24.07.2003)

G- DISPOSIZIONI COMUNI

In caso di necessiti e/o assenza e senza forealisei si opera in collaborazione tra addet dello
stesso plesso e/o plesso viciniore. 
I  recuperi  coepensatvi  non  saranno  concessi  nella  giornata  di  iepegno  per  turnazione
poeeridiana, ea saranno concessi prevalenteeente durante i periodi di sospensione dell’atviti
didatca.
Se  i  fondi  stanziat si  rivelassero  insufcient o  su  ricciesta  del  dipendente,  le  ore  eccedent
daranno dirito al riposo coepensatvo.
Il  personale  dovri  dicciarare  la  disponibiliti  ad  efetuare  ore  eccedent precisando  ancce  la
propria  preferenza  per  la  retribuzione  con  coepenso  a  carico  del  Fondo  dell’Isttuzione,
coepatbileente con le disponibiliti fnanziarie, o per il recupero con riposi coepensatvi.
Il  personale cce dari la disponibiliti sari utlizzato secondo le esigenze, vista la professionaliti
individuale e le eansioni gii afdate nella coeunicazione di servizio annuale.

H) BISOGNI FORMATIVI

E 1 – Sertizi Aeeinistratti

 I bisogni foreatvi del personale aeeinistratvo sono seepre più stretaeente connessi al
decentraeento aeeinistratvo cce costringe tuto il personale ad afrontare teeatcce e
noreatve varie e coeplesse,  senza alcun supporto tecnico da parte di  espert. Per far
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fronte alle necessiti e ai bisogni cce ricciedono partcolare coepetenza si prevedono corsi
di foreazione e aggiornaeento.

LA DIRETTRICE S.G.A.
Rafaella Fortni
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