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PEANG DELLE ATTIVITA DEL PERSONALE ATA A CURA DEL BSGA
Protde9ls Aok Vizzolo Predabissi. 01/16/2019

Al Dirigente Scolastivo

Qggetto: Proposta prane defle attivita det personale ATA per l'anno scolastico 2019/20 ai sensi delart, 53 CONL 2006/2009

h L MRETTORE DELSERVEAT GENERALL E AMMINISTRATIVI
VISTO Vart. 53 primo comma del CONL 29/11/2007, it quale attribuisce af Direttore Amministrativo Ia

competenza a presentare all'inizio delf'anno scotastico la proposta del piano delle attivita del
.| personale ATA et e e
VISTO il CCNL del Comparto scuola del 28.11,2007 con particolare riferimento agh art. 46, 47,50, 51, 52,

53,54, 55, 88

VISTO il PTOF deliberato dal Consiglio d'lstituto
CONSIDERATO | 1l numero delie unita di personale in organico per 'a.s. 2619/2020
CONSIDERATE Le esigenze diservizio
TENUTO CONTC | delf'esperienza e delle competenze specifiche del personaie in serviZio

PROPONL

il seguente Piano annuale defie attivita di lavoro del personale ATA per l'a.s, 2019/2020,
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PREMESSA

Si ritiene opporiuno rimarcare uno dei principi cardine del nuovo Codice di Comportamento dai dipendentt pubblici entrato in
vigore it 19 giugno 2013 con il Decreto del Presidente delta Repubblica n. 62 del 16 aprile 2013 pubblicato in Gazzetia
Ufficiale del 4 giugno 2013: if dovere di segretezza e riservatezza; infalti, per la delicatezza del ruolo ¢ la posizione
occupata, il personale ATA deve avere coscienza deflimportanza di non diffondere notizie di aleun tipo che possano recare
pregiudizio sia alfistituto | sia agli utent, sia al personale della Scuola.

Sirichiama la Circolare e relativa alla notifica sul Nuovo codice di comportamento dei dipendentt pubblici, che segnala come
ta violazione dei dover previsti dal codice integra “comportamenti contrari ai doveri d'ufficio” ¢ da fuogo anche &
responsabilita penale, civile, amministrativa o contabile ed & fonte di responsabilita disciplinare,

In proposito € opportuno leggere con attenzione le nome disciplinari contenute nel CONL del 29/11/2007, in particolare
I'art. 92, affisse all'Albo digitale.

Pramessa che anche il nuovo Codice di comportamento dei dipendenti della Pubblica Amministrazione, ribadisce che {art.
12 comma 3); "Il dipendente che svolge la sua atlivita lavorativa in ur'amministrazione che fornisce servizi af pubblico si
preocoupa del rispetio degil standard di qualita e di quantita fissati dallamministrazione nelle apposite carte dei servizi; egli
st precccupa di assicurare la continuith del servizio (omissis)”,

Nei rapport relazionali intemi, il personale deve avere presente la strutiura delf Amministrazione di apparienenza e
gonoscere il corretto rapporto di dipendenza con i var soggett;

Rapporti con il Dirigente Scolastico

| Dirigente Scolastico & it Capo delllstituto dal quale tutto it personale docente e ATA dipende gerarchicamente ed & il
responsahile del servizio, percit tutti sono tenuti ad adempiere, come di norma, alle disposizioni da questi impartite, sia
scritte sia verbali, & per mantenere cometta fa relazione, il comporiamento ed il linguaggio utilizzato devone essere rispettosi
delle diverse funzioni;

Rappotti con i Collaboratori del Dirigente Scolastico

| coltaboratori det Dirigente Scolastico (Vicepresidenza-Funzioni Strurmentali e Referenti istituzionali) svolgono it proprio
servizio in tale rualo sinergicamente con #sso, percio il personale & tenuto ad uniformarsi alte disposizioni impariite, purché
non in contrasto con quanto richiesto dal Dirigente Scolastico, cosi come nella relazione con il DS, # comportamento ed i
finguaggio utilizzato devono essere adeguati & nspettos;

Rapporti con i D3GA.

It Direttore dei servizi Generali @ Amministrativo @ il coordinatore dell'attivita del personale ATA ed & la figura di rferimento
per detto personale; anche con il DSGA il personale & tenuto a rispettare te disposizioni impartite,

Rapporti con i docenti

Le relazioni con i docenti, come con i colleghi, devono essere improntati alla coresia e massimo nspettc reciproco. |l
personale ATA & di supporto alfattivitd didatlica e deve dare il proprio contributo affinché tale attivith possa essere svoita
net migliore dei modi net rispetto delle reciproche aftivita,

Rapporti con i colleghi

L e relaziont tra calleghi devono essere improntate alla cortesia e massimo rispetto reciproco, sia sul piano det lavoro sia sy
quello personale, al fine di evitare finsorgere di situazioni conflittuali e disgreganti, per potenziare lo spirito di appartenenza
all' istituzione. Diligenza , spirito di collaborazione net lavoro e lealta nelle relazioni sono valori primari che ognuno deve far
propri in quanto dipendenti della PA.




Rapporti con studenti, genitori, collaboratort ed enti esterni

Le relazioni con tutte le suddette figure devono essere improntati a cortesia & massimo rispetio reciproco; il personale ATA &
la categoria di personale con cui tutti si incontrano e confrontano, prima di incontrare le altre figure professionali presenti
nella scuola, pertanio rappresentano intera scuola e ne seno l'immagine; il personale ATA nel suo ruole di supporto
all'attivita didattica & depositario del buon rapporto con it pubblico & con it territorio, percio deve dare i proprio fattivo
contributo affinche limmagine esterna dell'attivitd didattica possa essere comunicata nel modo pilk corretto possibile e
presentata nel migliore dei modi @ non venga intralciata in alcun modo da atteggiamenti non professionali.

Altre figure che il personale ATA deve saper riconoscere, rispettare e dalle quali pud essere richiesto un qualche tipo di
sefvizio, connesso al ruolo ricoperto, sono i rappresentanti del Consiglio d'lstituto

2 ORGANICO DEL PERSONALE ATA AL Z019/70640

Per I'anno scolastico 2019/2020 la dotazione organica del personale ATA ¢ la seguente:
- 1 Direttore dei Servizi Generali @ Amministrativi

- n 6 Assistenti amminisirativi

- n.26 Collahoratori scolastict (36h) n.25 e collabosatore a (18h) n. 1

Assistenti Amiministrativi

Dotazione organica prevista: f

| Dipendente S
Gibelli Ombretta
Grecchi Maria Luisa

Teh'%’ﬁa“"’i‘ﬁ’aeterminato

Tempo Indeterminato

M Guadagno Giuseppina Tempo Indeferminata

Truncellito Giuseppe Tempo Indeterminato

Cera Marzia WC}I’IF‘IE

‘Fémpo Indaterminato

:
| onp ol oma| el 2

""N. | Dipendente T status
1 At Said Gamita Tempo Indeterminato
7 | Todaro Mara " Tempo Indeterminato
3 | Bassi Roberla ) Tempo Indeterminate
T4 Bisconti Antonina [ Tempo Indeterminato
5 | Cacciatori Sonia Tempo indeterminato
§ | Caliendo Elisa Tempo Indeterminato
7 | Caligiuri Angelina | Tempo Indeterminate
8 | Caligiuri Teresa Tempo Indeterminato
"9 | Caputo Annarita 1 Tempo Indeterminato
0 | Cirigliano Maria Antonietta Tempo Indeterminato
11 | Fiorillo Irene ) Tempo Indeterminato




Fogazz Vaddalena

i Téfnpo Indeterfniﬁéto

13 | Loffredo Alessandro Tempo Indeterminato
14 | Magh Daniela Tenipo Indeterminato
15 | Manca Rosalba Tempo Indeterminate
16 | Merlino Venera Tempo Indeterminato
17 | Pappalardo Gemma 1 Tempo Indeterminato
18 | Pellitteri Maria Rita Tempo Indeterminato
19| Pinto Donatelia Tempo Indeterminato
20 | Pizzamiglio Maria Rosa Tempo Indeterminato
21 Riboni Annalisa Tempo Indeterminato
22 | Rota Anna Maria Tempo Indeterminato
23 | Gantulli Clorinda Tempo Indeterminato
24 | Torchia Rosa Tempo Indeterminato
25 | TroaLiiare Tempo Indeterminato
Tempo determinato (18h)
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3 ORARIO DI FUNZIONAMENTO DELLISTITUTO E DISERVIZIO

(Greco Caterina

U'orario di servizio @ su cinque giorni lavorativi settimanali dal funedi al venerdi

b

~ | sabato la scuola rimane chiusa durante i periodo di svolgimento delle lezioni, ma sono previste aperture straordinarie
in accasione delle aftivita istituzionali e di crientamento

durante i pariodi di interruzione delle lezioni (vacanze natatizie, pasquali, estive, ecc.) l'aperiura sara — di norma — solo
antimeridiana su cinque giorni per un oraro di 7,12 ore giomaliere dalie ore 7.30/8,00 alle ore 14.42/15,12, suscettibili di
vatiazioni in caso di necessity

Qualora si debba sopperire ad esigenze di sewvizio, lorario del parsonale subira slittamentt e variazioni che saranno

comunicati per tempo agli interessati.

Durante l'orario di servizio, tutto i personale & tenuto & non assentarsi dal posto di lavoro assegnato, fatta salva
la momentanes assenza per lo svolgimento di altre mansioni o situazioni scoperte. Qualsiasi altra uscita durante
l'orariv di lavoro, che non rientri tra quelle autorizzate dalfistituto, deve essers preventivamente comunicata e
autarizzata dal DSGA. It mente orario settimanale & accertato mediante ghi orari di entrata e di uscita apposti e
motivati tramite badge personale

3.1

Orario di ricevimento del Pubblico

Gl utfici di segreteria osservano i sequente orario di ricevimento del pubblico:

)

hi

Gii uffici nel periodo di sospensione defle atfivita didattiche osservang il seguente orario di ricevimento ai pubblico:

a)

segreferia didattica

- {unedi al venerd : dafle ore 8,30 alle ore 08,30/14,30 alie 15,30

segrateria del personale docente ed ata
- lunedi al venerdi : dalle are 11,30 alle are 13,30

segreteria didattica/personale docente ata

- lunedi al venerdi : dalle ore 8,30 alle ore 10,30



3.2 Prestazione delorario di servizio (Artt. 51, 53, 55, 58 ¢ 60 del CCNL 2006/09)

|.'orario di servizio del personale ATA é stato redatto considerando:
- l'orario di funzionamento dellistituto;
I'orario di ricevimento del pubblico degli uffici di segreteria;
l'oraric defle atfivita det P.T.O.F.
- I'orario delle riunioni deglt organi collegiall., formazione | Open day ecc
L'orario di favore & articalato su 5 giorni per un totale di 36 ore settimanali
Se la prestazione di lavoro giomaliera eccede le sei ore continuative il personale usufruisce a  richiesta di una pausa di almeno 3¢
minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e delleventuale consumazione del pasto, recuperando la pausa.

La pausa deve essere comunque prevista ed & obbligatoria se Porario continuativo di lavoro superale 7 ore e 12 minuti, (2t 51 6.3
CCNL)

Per tutto il personale & prevista fa variaziong del normale orarig in occasione di particolan attivita qual scrutini, esami,
progeth, ece,
DIRETTORE DE! SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Servizio dat lunedi al venerdi per 36 ore settimanali , si avvale della flessibilita, della turmnazione pomeridiana e deila
programmazione plurisettimanale delforario e det recupero compensativo (art. 53 e 54, CCNL. 2006-2009 del 28/11/2007) anche
durante anno scotastico con prioritario riguardo alla funzionalita & all'operativita dell'istituzicne scolastica.

Tenuto conto della complessita def lavoro del Direttore SGA e della necessita di una stretta collaborazione coi Dirigente Scolastico,
I'orario potré subire variazioni in corso d' anno in relazione alle esigenze det servizio scolastico. Di norma

Turno Qrario inizio Qrario termine

Dal Lunedi al Venerdi 7,30 -14.42

Gli Assistenti Amministrativi svoigeranno un orario di lavoro di 36 ore settimanali.

ASSISTENTE  LUNEDF MARTEDY MERCOLEDI'  GIOVEDI VENERDY'
Cera Marzia

tvonne 8,00 - 1512 8.00-156.12 8,00 — 15,12 G8.00 - 15142 0.48 —17.00
Truncailito

Giusappe 4.30 -~ 15.42 8.45 — 1567 G.48 — 17.00 B30 - 15.42 300 — 1512
Gibeili Ombretta 07 30 - 1442 948 — 17.00 07 .30 - 14 .42 07.30 — 14,42 07.30— 14.42
Ciuadagno

Gluseppina 07.30 — 14.42 0730 — 14,42 0730~ 14.42 948 —17.00 L0730 .-1442
Gracehl Maria

Luisa 0.48 - 17.00 08.30 - 145.42 08.30 ~15.42 08.30 — 15.42 CB.30 - 15,42
fethier Rits 1948 - 17.00 08.30 — 15.42 08.30 - 15.42 0B.20 - 15.42 DR&.30 ~ 15.42

| collaboratori scolastici dell INFANZIA di Colturano, San Zenone al Lambro, Dresano, Vizzolo Predabissi svolgeranno il

seguente orario di lavoro di 36 ore settimanali |

1% Turne 07.30 - 14 42
2% Turno 10.18 - 17.30

t collaboratori scolastici defla Primaria di San Zanone al Lambro svolgeranno if seguente orario di lavoro di 36 ore

settimanali

12 Turno 08.00 - 15.12
2° Tumo 10.48 - 18.00



"I collaboratori scolastici delfa Primaria di Dresano svolgeranno it seguente orario di lavoro di 36 ore settimanali b

1° furno 7.30 - 14.42
2° tuma 1018 -17.30
3* turno 7.30 - 11.12/ 14.30 - 17.30 {spezzato)

| coltaboratori scolastici della Primaria di Colturano svolgeranno il seguente orario di lavoro di 36 ore settimanali :

1* Turno 07,30 « 14.42
2 Turno 10.18 - 17.30

| collaboratori scolastici delta Primania di Vizzolo Predabissi svolgeranno il seguente orario di favoro di 36 ore
settimanali ;

1° Turno 08.00 - 15.12 Part-fime dafle ore 8.30 -11.00
2° Tumo 10.48 - 18.00

| coliaboratori scolastici della Secondaria dv Vizzolo Predabissi svolgeranno il segquente orario di lavore di 36 ore
settimanali ;

17 turno 07.30 - 14,42 Part-time 11.00 — 13.30 {lunedi)

2° turno 07.48 - 15.00 11.00 - 12.3C (martedi e giovedi)

3° turno 09.00 - 16.12

4° turmo 10.18 - 17.30

| collaboratori scolastici della Secondaria di Dresano svolgeranno il seguente orario di lavoro di 36 ore settimanali :
17 turne 07.15 — 14.27 (7.30-14.42 il marted| e giovedi da inizio a fine progetti)

2° turno 08.30 ~ 15.42 {martedi giovedi venerdi)
10,18 — 17.30 (lunedi, mercoledi)

4 DATISTHETTURAL
La scuota é costituita da 10 plessi di seguifo descritti:

41 Sede Centrale sita in via Verdi 3 Vizzolo Predabissi

L'Istituto Comprensivo * defia Margherita” di Vizzolo Predabissi & composto da una sede e 10 plessi cosi distribuiti

# Scucla Superiore di 1° grado “Curiel” VizzoloPredabissi

» Scuota Superiore di 1° grado “Dan Milani® Drasano

v Scuola dell'Infanzia "Rodari" VizzoloPredabissi

# Scuola dell'infanzia "Rodari" Colturano

e Scuola dell'infanzia *l| giardine delle margherite” Dresano

o Scuola dell'Infanzia “Arcobalenn” San Zenone al Lambro
e 5S¢ Primaria "Carducci” Vizzolo Predabissi

e 3¢ Primaria “Manzoni Colturano

e 3¢, Primaria “Gigvanni XXI"  Dresano

e S¢. Primaria ‘Rodari" San Zenone al Lambro



)

5.1

5.2

FNIIVIDUATIONE E ARTICOLALIONE DEL SERVIZ

Direttore dei Servizi Generali Ed Amministrativi ~ Annalisa lezza

Svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autoncmia operativa, at serviz
generall amministrativo-contabifi e ne cura Torganizzazione svolgendo funziont di coordinamento, promozione delie attivita e
verifica dei risultatf consequiti, rispetto agli ohiettivi assegnatt ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sua dirette
dipendenze,

Organizza autonomamente Iattivita del personale ATA neli'ambito delle direttive del Dirigente Scolastico. Attribuisce al
personale ATA, nell'ambito def piano delle attivita, incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti P'orario d'obbligo,
quando necessario, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico. Svalge con autonomia operativa e responsabilita diretia
attivity di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; & funzionario delegate, ufficiale
rogante e consegnatario dei beni mobili.

Pud svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedent] specifica specializzazione
professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Pué svolgere incarichi di attivita

tutoriale, di aggiornamento ¢ formazione nel confronti del personale, Possono essergli affidat! incarichi ispettivi
nell'ambito delle istituzioni scolastiche.

Assistentt Amministrativi

Eseqgue attivith lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacith di esecuzione delle procedure anche cor
futilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finality di catalogazione. Ha competenza diretta delia tenuta delf'archivio ¢
del protocolio, (Tabella A del CONL 2006/2009). Le diverse attivitd organizzative, proprie di quesio Istituto, sono suddivise nelle
seqguenti aree:

Affari generali
Personale

Alunni ¢ didattica
Contabilita e finanza

A quarnto sopra, dettagliato nel seguito in modo individuale, si aggiungons;

Servizi amrinistrativi comuni, La ripartizione dei compiti non esclude infatti 'opportuna e necessaria collaborazione tra e
varie unita di personale nei periodi di intensa attivita lavorativa e per il rispetto delle scadenze; se necessario, saranno
impartite istruziont per il corretto & regolare funzionamento amministrative della scucla {cfr. profilo professionale BSGA
vigente “verifica delle attivita e dei risultati consequiti rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, &l personaie
ATA, posio alle sue dirette dipendenze”).

Le incombenze giornaliere non assegnate o assegnate al personale assente saranno assegnate dat .5.G. A in modo da
garantire la funzionalita delf ufficio.

In considerazione, inoltire, dei cambiamenti in opera nella P.A. che vedono sempre pil coinvolti gli Assistenti Amminisirativi
in attivita telematiche e comunque connesse a detti cambiament, i dettaglio non puo ritenersi esaustive, ma pud solo fornire
fambito di competenza,
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ASSISTENTL
AMMINISTRATIVO:
CERA MARZIA
IVONNE

Area didattica e alunni infanzia e secondaria

YYYYYYYYYYY

A O S R O

v

Iscrizioni, anagrafe, trasferimenti gestione fascicoli alunni, archivio pratiche, tesserini di
riconoscimento, certificati vari, permessi ingresso/uscite, formazioni classi.

Inseriments & aggiornamento dati afunni AXIQS/NUVOLA; Gestione S0 inerente i proprio
mansionario;

Esaneri alunni; Cormurticazion {famiglie;

Orientamento (organizzazione: prenotazione lacali, avvisi, ete....)
Supporio Docenti per scrutini,

Raceolta schede di passagaio da scuola infanzia - primaria;
Gestioni esami di stato

Predisposizione dati per organico;

Giestione richieste di accesso alla documentazione L, 241/00;
Pratocollo in uscita nell'ambito del proprie mansionario;

Controlle coniributi (sssicurazione, diari, gile);

Regisirazione gite & uscite didatliche per pagamento fatture,

Organizzazione gite e uscite didattiche prenotazioni musei ecc; Comunicazione ai comuni per servizio
scuolabus e servizio mensa in occasions delle useite didattiche.

Tenuta registro autorizzaziont entrate/uscite fuori orafo e registro somministrazione farmaci

Rapporti con | Comuni per pratiche riguardant Parea alunni {(sevvizio scuokabus, mensa, educator,
abbiigo scolastico & formative, invio elenchi iscritth,);

Rilevazione, statistiche ministeriali retative ail'area alunmi;

Dad@ (inserimento), scadenze varie;

Registro elettronica: rilastio o rigenerazione pagsword genitor in caso di collega assenle;
Assicurazione e gestione infortuni in caso di assenza del collega (tn caso di referto del P.S. con
progrosi superiore ai 3 giornd, entro 48 ore, deve éssere inviata comunicazione all'INAIL, mediants
S0,

Gestione posta it partenza: predisposizions modulistica per ufficio postale & archivio ricevute in caso
di coliega assente;

ASSISTENTE
AMMINISTRATIVO:
Trunceltito
Giuseppe

Ared Didattica ¢ alunni PRIMARIA

%
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Isgrizioni, anagrafe, trasfedmenti, gestione fascicoli alunni, archivio pratiche, tesserni di
ricanoscimento, certificati vari, permessi ingresso/uscite; elenchi per formazione classi

Inserimente ¢ aggiomamento datt aluppi AXIQSMNUVOLA; Gestione SIDI inerente il proprio
mansionario:

Esoneri alunni; Cormunicazioni famiglie;

Predisposizione dati per organico,

Supporto Docenti per scrutini,

Gestione richieste di accesse alta documentazione L. 241/90;

Protocollo in uscita nelt'ambito del proprio mansionario;

Procedura libri di testo primaria e secondaria e cedole librarie scuole primarie,

Tenuta registro autorizzazioni antrale/uscite fuor orario & registro somniinistrazione farmaci:
Rapporti con 1 Comuni per pratiche riguardanti 'area alunni (educaten, ebblign scolastica, invie elenchi
iscritti),

Raccolta schede i passaggio scucla primaria/secondaria;

Organizrazione del servizio per assemblee sindacall: predisposizione circolare e archiviazione,
Registro elattronico; rilascio o rigenerazione password genitor in caso di collega assents;
Rilevazione, statistiche ministeriali relative allarea alunni;

Sicurezza: procedura Prove di Evacuazione TU 81/2008 & D.L.vo B26/94 & predisposizione registr
antincendio, attrezzature nomine incanchi, aggiormamento elenco persor
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L

fl mansionario assegnato non dispensa l'assistente dal’espletamento di pratiche urgenti di alro tipo o
dalla coliaborazione con colleghi di altre aree quatora se ne ravvisasse fa necessit .

E' da intendersi in tale proposta tutto cio che non & espressamente indicato e comunque afferente all’ area
alunni.

| 'archiviazione degi alti & a cura del responsabile di area. Gli atli devono essere archiviati una volta evasi.

& tenuta della documentazione dei plessi relativi alla sicurezza e alle prove di evacuazicne,
Fapporti con | Camuni @ con RSP F. relative alle norme sulla Sicurezza,

Gestione procedure applicazioni legge n. 183/2003 sulla Privacy,

Gestione procedure medico competente;

Archuviazione gestione fax in assenza della Sig.ra Grecchi;

Rapportt con | Comuni riguarde a: interventi di manutenzione generale in caso di assenza defla collega
Grecchi;
Assicurarione e gestione infortuni in caso di assenza det collega (In caso di referia del P.&. con
pragrosi superiore ai 3 giomi, entro 48 ore, deve essere inviata comunicazione all'INAIL mediante
S0,
Referante per linee adsl e telefonia con relative richieste di intervento in caso di malfunzionamento,

ASBISTENTE
AMMINISTRATIVO

Gibeli Ombretta

YOV Y Y ¥V VY

¥ ¥
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Area personale; Docenti/ATA

Gestione contratti a tempo indeterminato e determinato di iutlo il personale docente e ATA,
Gestione graduatorie 24 e 3" fascia docenti supplenti;
Gestione graduatoria interna docenti e ATA,
Gestione assenze con riduzione di tutto il personate docente & ATA;
Convocazione personaie docante supplonte;
Comunicazioni obbligatorie ai centri territotiali par 'impiego ot futte i personale docente e non docente;
Gestions pratiche perodo di prova @ immissiong in ruolo personale docente e ATA; Comitate di valulazione del
personale docente  nee immesso in ruolo: noming, convocazioni e raccolta materiale  sottoposte 4
valutazione;Fratiche relative at superamento del perioda di prova det personale docenle: superaments peticdo di
prova, decrele  conferma in ruolo;
Pratiche buohuscita e quiescenza, pratiche pension!, Risostruzions Carviera in colaborazione con il DSGA
Verifica e controlio per il dirittc legge 104, Rilevazione annuale legge 104;
Rapporti con ta Curia per Organico Religione Catloliza per ttto il personale decente di ogni ordine e grado e
gestione contratt incaricati di religione,
Raccolta disponibilith docentl allinseghamanto della religione cattolica;
invio assegni familiar e revoche sindacali def personale docente e non docente alla Ragionesia Teeritoriale di Milano,
Richiesta certificafi antipadofiia di tutto | personale docente & non docents,
Stampa organici in collaborazione con D.8.G.A e D.5;;
Verifica e controllo mobilita personale docente e non docents;
identificazione personale NoiPA;
Valutaziche MAD;
Gestione sontratti nuvola

1l mansianario assegnato non dispensa |'assistente daif'espletamento di pratiche urgentl di altro tipeo o dalla
eallaboraziona con ¢olleghi di altre aree qualora se ne ravvisasse fa necessita .

£ da infendersi in tale proposta tulto oo che non @ espressaments indicato e comunque afferente ail” area personale.

¢ 'archiviazione deghi attt & a cura del responsatyile di area. Gli alti devono essere archiviati una volta evasi
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Arga Parsonaie; DocentifAta

Il mansionario assegnato non dispensa I'assistente dall'espletamento di pratiche urgent! di altro tipo o dalla
coilaborazione con colleghi di altre aree qualora se ne ravvisasse la necessita .

F' da intendersi in tale proposta tutto cid che non & espressaments indicato & comungue afferente alt' area personale,

| archiviazione degli atti € a cura del responsabile di area. Gli atti deveno essere archiviati una volta evasi,

Nomina supplent, sostituzione personate ATA assente;

lnserimento assenze di tutto i personale dogente & ATA al portale SIDI, gestione degl scioperi su Sciopnet, decreti
assenze con riduziong, visite fiscali

Tenyta fascicoli persanali, richieste e invio fascicoli /notizie;

Certificati di servizio di tutto i personaie docente & ATA

Raceolta conteggio ore eccedanti (Settembrefdicambre - Gennaio/Giugne);

Controlla ore assemblea sindacali;

identificazion personale ISTANZE ON LINE;

Protacollo glornaiiero assenze personalte docente & ATA

Tenuta & aggiornamento schade individuall per gestione sistema con tutti ¢ dati relativi ai corsi di aggiornamentg)
docenti g ATA;

Organizzazione corsi di aggicrnamento — Predisposizione: regrstri frme per formatore, elenchi per firme partecipanti,
attestali;

Gestione Collaboratari scolastic;

Controlto cartellini presenze eg elaborazione prospetio (Nuvola) mensie personaie ATA,

Piano mensile degl impegni & ordini di servizio personate ATA;

Piano ferie, turnazioni permessi & lavoro straordinario di tutta il personale ATA;

Gestione graduatoria 37 fascia ATA supplendi;

Tenuta registro decreti;

Comunicazioni obbligatorie ai centri teeritoriali per I'impiego di tutto il persanale docente e ATA( Gestione COB)
Controllo & acquisizione diritto allo studio {150 are);

Verifica e controlio permessi brevi con eventuale decurtazione delle ore non recuperate ded personale docenie;
Acquisizione e inserimenic a sistema Axios servizio pre-ruolo di tutto # personale docents & non docente,

Archivio fascicoli personali decenti @ personale ATA in collaborazione con la collega di area;

Pratiche preruclo Buonuscila e guiescenza, pratiche pensioni, Ricostruzione Carriera in collaboraziene con il DSGA
Gestions contratti nuvola

1(
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Funziona

#  Gestione magazzina: richieste approvvigionamento, determine a contrarre e pubblicazione sul sito scuola ;
buoni d'ordine, richiesta CIG e scarico DURGC dal sito inps, invio bueno d'ording, controllo bolle consegna,
distribuzione materiale nei vari plessi;

Bandi per acquisti beni e servizi, in collaborazione con BEGA,;

Contraiti esperti esterni & anagrafe delle prestazioni;
Inventario e verifica stato patrimoniale, beni fuor uso Cessione ed Elirninaziong beni.
Richieste interventi di manutenzionefoner (Nuvola/Tecnotfice) su macchine d' ufficio;

Funzione =~ o

ASSISETNTE
AMMINISTRA]  *
TIVO: #  Cestione acquisti MEPA;
(Guadagno :""
Giuseppina -
s
¥ Gestione falture elettroniche
Unita

ASSISETNTE
AMMINISTRA

TIVO:
Grecehi Maria
{.uisa

Area Archivio, Protocollo e Servizi Generali

#  Tenuta del protocolio elettronico e consegna posta protocollata e smistamento ai destinatari:

¥ Controflo posta elettronica istituzionale , UST USR sidi, scaricare protocollare & smistare;

*  Archiviazione gestione fax

r  Comunicazioni scioperi ai comunt

Archivio di tutti i titolari: predisposizione cartetling a gemnaio e archiviazions in faldoni a dicembre;

#  Gestione posta in partenza: predisposizione medulistica per ufficio postale & archivio ricevute;

#  Tenuta registro perpetue diplomi — compilazione diplomi;

#  Rapportt con | Comuni figuarde a; interventi di manutenzione generale e richiesta locali e rscatdamento;

#  Rapporti con le cooperative per educatori;

¥ Inserimento dati INVALSI,

»  Compilazione denunce di infortunio e inoktro at vari enti (In caso di referto del P.S. con prognosi superiore
ai 3 giorni, entro 48 ore, deve essere inviata comunicazione alif INAIL mediante SiD;

# Rappori con le cooperative per educateri;

# Convocazione, comunicazione e contratiazione RSU, organizzazione elezioni RSU

#  Predisposizione materiale elettorale per elezioni organi collegiali (rappresentanti di classe, nomina e
Convocazioni) e Consiglio di Istituto (convocazioni, delibere);

# Registro elettronico: rilascio o rigenerazione password geniori;

¥ rchiesta elenchi atunni che usufruiscono servizi comunaii, efenchi alunni diete

|.'archiviazione degii atti & a cura del responsabile di area. Gli ati devono essere archiviali una volta evasi

It mansionario assegnato non dispensa Passistente dall'espletamento di pratiche urgenti di altro tipo o
dalla coilaborazione con colleghi di altre aree qualora se ne ravvisasse 1 necesasit,

E' da intendersi in tale proposta tutto cid che non & espressamente indicato & comungue afferents all’ area URP &
rapporti enti esterni,
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53  Collaboratori scolastici

Si riportano di seguito le mansioni e | compil attdbuiti ai collaberaton scotastici dalla Tabella A relativa aitArea A dei GONL 2006/2008.
VIGILANZA

e | collaboratori scolastici sono responsabili dei danni che accadono a lerzi (alunni e persone) per mancata vigilanza. Essi quindi sonc
tenuti a vigilare attentamente sugli atunni fuori dalle aule e nelle stesse aule, laboratori e spazi comunt quande manca
emporanesmeants linsegnante;

2 Pernessun motivo devong abbandenare il proprio reparto assegnato, saivo che per metivi eccezionali e se espressamente
autorizzalidal D.5. edal D.S.GA,;

2 | collaboratori scolastict sono tenuti ad indossara i cartelling identificativo;

¢ | collaboratori scolastict sono responsabili delle entrate & detle uscite & curano che afla ine delfullime turno di servizio fe finestre, le
porte e | canceli siano chiusi;

o | collaboratori scolastici sono & disposizione degh insegnanti, in ogni reparto e per ogni evenianza relativa all'attivita didattica e pes
averduali emergenze;

& | coltaboratari scolasfict sang tenuli 8 segnatare al Direttore SGA eventuali rotfure di mobill, suppeliettili, macching ece, in moda da
poter infervenire per ta manutenzione; tulli devono vigitare ed usare Ia dovuta cura e diligenza, affinche il patfimonio della scucla siz
conservato in modo efficiente;

o | coltaboratori scolastici sonc responsabili del movimento degli estranai allinterno della soucla. Song, pertanto, tenuti a chiedere
lidentificazione della persona sconoscivta prima che entri nei locali scolastich,

@ | collaboratori scolastici, in particolare | beneficiarl di posiziona economica ex art, 7 CONL 07122005 ¢ gli incaricati, sono
tenuti a prestare ausilio agh alunni portatori di handicap; si raccomanda al personale di collaborare in questo delicato
compito nel modo pi attento e sollecito possibile.

PULIZIA

® | collaboratori scolastici sono tenudl ad effettuare ke operazioni di pulizia nei focali e repartt loro assegnali come da mansionario. Per
pulizia, precisamente, deve intendersi; lavagyio pavimenti, zoccoling, banchi, lavagne, velri, sedie wilizzando | normali critert per
quante riguarda ricamblo d'acqua di lavaggio e le opportune precauzioni riguardo all'uso dei predotti di pulizia e sanificazione,
Durante § periadi ¢i sospensione delle attivitd didattiche, | collaboratori seolasiicl effetiueranno pulizie pit approfondite det focali
scolasticl;

Vedi allegati mansionari



o POSESHOMNE ECOMOMICHE D INCARICHI SPRECIFHT
6.1 Prima Posizione economica

| dipendenti utilmente collocati nella graduatoria definitiva per 'attribuzione della 1° posizione economica
sona individuati quali titodari per lo svolgimento delle ulteriori mansioni previste dall'ex art.7.

Collaboratori Scolastic

Ait Said Gamila Beneficiario ex art. 7
Cacciatori Sonia Beneficiario ex art. 7
Caligiuri Angelina ~Beneficiario ex art. 7
Caligiuri Teresa Beneficiario ex an. 7
Magli Daniela ~ Beneficiario ex art, 7
Manca Rosaiba Beneficiario ex arl. 7
Merlino Venera Beneficiario ex art. 7
Pappalardo Gemma Beneficiario ex art, 7
Rota Anna Maria ~~ Beneficiario ex art, 7
Torchia Rosa Beneficiario ex art, 7

6.2 Individuazione incarichi specifici di cui all’art. 47 comma 1 leit, B de CCNL 2007,

L'art, 47 comma 1 lett, B del CONL 2007, come novellato dalla sequenza contrattuale siglata i 28 maggio 2008, prevede
I'attribuzione di incarichi specifici per maggiori carichi di tavoro, di cui & destinatario il personale ATA non beneficiario di posizioni
economiche. L'atiribuzione dell'incarico specifico comporta Fassunzione di uiterion responsabilith @ compiti rispetto alle normali
mangioni indicate dat profiln.

Considerate te esigenze di servizio, si propongong fe seguenti aree di attivita, corrispondenti ad altrettanti incarichi:

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

e Sistemazione archivio dell'istituio
+ Digitalizzazione dei fascicoli personali docenti e ata

COLLABORATORE SCOLASTICH:
« assistenza alunni dva nell'interno delle strutture scolastiche, nell'uso dei servizi igienict & nella cura
dell'igiere personale e ad alunni con particolari patologie

L'asgeqnazione degli incarichi proposti sard effettuata dal Dirigente Scolastico, sulta base def criteri definiti dalla contrattazione
'Istituto, che provvedera a stabilire anche la misura del compensi, nell'ambito del budget assegnato annualmente per questo

istituto contratiuale. L'assolvimento degli incarichi, al fine della retribuzione, sard oqgetto di verifica da parfe del DS e del DSGA,
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7 OIRSPOSIZIONT GENERALL

7.1 Rilevazione delle presenze

La presenza in servizio del personale Ata, sard rilevata elettronicamente attraverso un badge nominabvo consegnato a
ciascun dipandente, altestata mediante strisciatura in enfrata e in uscita nell'apposita strumentazione di rilevazione
automatica delle presenze. || personale, in caso di allontanamento dallistitute, sia per servizio sia per motivi personali &
tenuto a chiedere autorizzazione preventiva al Ds o al Dsga ed é tenuto a rilevare eleftronicamente F'assenza dal luogo di
tavoro. Si ncorda che il badge & tassativamente personale, non € assolutamente consentito delegare la timbratura del
proprio cartellino & che, con le nuove norme, introdotte dal D.Lgs. 150/2009, per tale infrazione & previsto it licenziamento
{senza preavise) del dipendente,

La strisciatura del badge non preclude da parte del D.5. e del D.5.GA. la possibilita di verificare l'effettiva presenza in
servizio, i monte ore risultante dal cartslino sletironico non rappresenta 'unico dato di prova del lavere svolto, ma uno
degli strumenti a disposizione del DSGA per la valutazione del servizio di ognuno.

7.2 Prestazioni eccedenti 'orario d'obbligo, modalita di recupero

741 1 7o st inario e recuperi compensativi
Le prestazioni eccedenti forario d'obbligo, devo essere sempre auforizzate dal DS/DSGA, saranno effefiuste
prioritariamente dal personale che ha necessita di recuperare permessi oran,
Nel caso in cui il personale interessato non sia disponibiie per esigenze persenali (fermo restando che le ore devono
essere racuperate entro | due mesi successivi), le ore eceedenti saranno effettuate dal restante personale che si rendera
disponibile utitizzando # criteric delfa rotazione.
Se nessun dipendente é disponibile ad effetiuare ore eccedenti, le stesse saranno ripartite in modo omogeneo fra tutto il
personale, tenendo conto di coloro che si trovano nelle situazioni previste dalle leggi n.1204/71, n803/77, n.104/92 o
d.lgs. 115/03, compatibilmente con [e esigenze di servizio.

7.2.2  Modalita di recuperc ore eccedenti

a. Le ore eccedenti potranno essere recuperate con riposi compensativi; il recupero delle ore avverra, su richiesta degli
interessati durante | periodi di sospensione dellattivitd didatica (intera giomata) o con permessi orari durante l'attivita
didattica, se compatibili con le esigenze di servizio, come da elenco sequente; per giomate dei prefestivi o giornate di
fiposo compensativo (infera giomata) per permessi orari da rickiedere durante V'attivita didatfica entro it 31 dicembre
2018 {riduzione orario giomaiiero) per le cre dei'a.s. 201819,

bo Il recupero delle ore eccedenti devono essere effettuato, compatibilmente con le esigenze di funionalita
dellistituzione scalastica, entro it 31/08/2020 dell'anno scolastico di riferimento.

¢. Le ore eccedenti non possono essere recuperate con le prestazioni (servizio nelle giornate di sabato),

d. Le ore eccedenti prestate dal personale ATA per partecipare a corsi di formazione sono considerate come orario di
lavoro da recuperare attraverso riposi compensativi preferibilmente nei periodi di minor carico di lavoro.

7.2.3 Modalita di sostituzione del personale assente

- Assistenti Amministrativi

In caso di assenze di parsonale Amministrativo, it lavora sara svolto dal personale in servizio, salvaguardando le
priorita e le scadenze e variando, se necessario, lorario di lavore al fine di garantire la funzionalita dellUtficio. In caso di
assenze prolungate saranno presi accordi con i dipendenti e valitata Fopportunita di ricorrere & personale supplente. Sara
riconosciuta Tintensificazione per la sostituzione del personale assente, da dividere tra il personale presente che abbia

14
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espletato parte del lavoro di competenza dellassente dimostrabile con Atti Amministrativi, da Hguidare con il Fondo di Istituto
spettante al personaie ATA, nel rispetto delle disponibilith finanziarie.
- Gollaboratori Scolastict

Al fine di garantire i servizi dell'lstifuto if dirigente scotastico disporra nel rispetto della normativa vigenie, 1a nomina di
personale supplente temporaneo in sostituzione di personale assente. In attesa della nomina det supplente, si provvedera
alla sostituzione con personale allinterno del plesso con eventuale cambic fumo o diversa articolazione dell'orario, qualora
cio non sia possibile sara utiizzate personale di alin plessi, a rotazione, con l'eventuale autorizzazione a prestare ore
eccadenti. Al persanate coinvolte nel maggior impegno (effettivamente svolto), sara riconosciuta lintensificazione, per ogni
unita di personale assente, da liquidare con | Fonde di Istituto spettante al personale ATA, con compenso forfetario da
stahilire in Confrattazione nel rispetto delle disponibilith finanziarie, Per ta determinazione di tale incenfivo saranno prese in
considerazione tuite |z assenze con esclusione di: ferie, feslivita soppresse e recuper.

73 Ferie, permessi, chiusure e assenze

7.3.1 Ferie

Fer venire incontro afle esigenze del perscnale e nello stesso tempo assicurare i servizic, la presentazione

della richiesta di ferie estive da parte del personale deve avvenire entroil 30 marzo 2020 ed autorizzate entro it 15
aprile 2020,

Le festivita soppresse devono essere fruite entro Fanno scotastico corrente. { Art.13 CONL 2006/2008) Le ferie possona
essere usufruite net corso dell'anno scolastico anche in il periodi, a ciascun dipendente deve essere assicurato il
godimento di aimeno 15 giorni tavorativi confinuativi di riposo rel periodo 1 luglic - 31 agosto. In caso di particolari
esigenze di servizio ovvero in caso di motivate esigenze di carattere personale e di malattia, che abbiano impedite il
godimento in tutto o in parte delle ferie nel corso delf'anno scolastico di riferimento, Il personale A T.A, fruira defls
ferie non godute di norma non oltre il mese di aprile delf’anno successivo, sentito il parere del D.5. e del D.3.G.A.
Per 'amministrazione sard criterio prioritario la necessita di garantire 1a coperiura di tuttii seftori oi servizio
con | seguenti contingentt minimi: nel periodo estivo (sospensione dell'attivita didattica) dovré essere garantita la
presenza di n. 2 collaboratori scolastici e n. 2 assistente amministrativo per settore. Nel ¢aso di pil richieste per
lo stesso periodo si terrd conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, avendo riguardo al criterio della rotazione,
Elaborato # piane ferig, gli interessati possono chiedere di modificare i periodo comunicate, ma Faccoglimento della
richiesta é subordinato alla disponibilita dei colleghi allo scambio dei pericdi & comunque senzache il piano fere
subisca modifiche nella struttura portante,

Durante 'anno scolastico le ferie vanno richieste come da CCNL, con istanza scritta da presentare almenc tre giomi
prima al DSGA ¢he ne verificherd la compatibilita,

7.3.2 Permessi hrevi

Le richieste di permesso orario, complessivamente non eccedenti le 36 ore nell'arco dell’snno scolastico & non
superiore atla meta dell'orario giomaliero individuale di servizi o, dovranno essere presentate dall'interessato
non oltre I'intzio del turno di servizio per l'autorizzazione del DSGA.

il recupero dei permessi orar deve avvenire entro | due mesi lavorativi successivi, secondo le esigenze di
servizio; in alternativa, su richiesta dell'intereasato, e ore di permesso usufruile verranno restituite con
prestazioni di are aggiuntive cltre 'orario di servizio.

7.3.3 Chiusura prefestivi ed interruziong attivita didattica

Le chiusure prefestive richiesie per il corrente anno scolastico seno le sequenti: come da calendario
- 24.27-30 e 31 Dicembre 2019
- (1/06/2020
- 14/08/2020

La chiuswra verra disposta dal dirigente scolastico previa delibera del Consiglio di Istituto.

It recupera dei prefestivt deve essere sffetiuato dopo il normale orario di servizio,

Per migliorare f'efficienza det servizio, per effettuare la sostituzione det personale assente, per migliorare il lavoro degli Uffici e
per (na maggiore produttivita e funzionalita del servizio scolastico le ore di recupero saranno finalizzate prioritariamente afla
sostituzione di colleghi assenti anche in altri plessi dell'istituto comprensive e comungue a tutto il personale ATA verra
assicurata ta possibilita di recupero in occasione di Open days, esami, scrutini, iscrizioni, eventuali aperure pomeridiang non
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nianificate.

It personale presentera la richiesta con Findicazione delle ore destinate al recupero dei prefestivi,

A richiesta del dipendente, nella programmazione del recuperg si tetra conto di eventuali ore dt lavoro straordinario da
gompensare con ore libere.

Il personale su richiesta potra essere esonerato dalio svolgimente delle ore destinate al recupero dei prefestivi. In tal caso dovra
effettuare il suo orario di servizio, collaborare per la sostituzione del personale assente & dovra coprirg i giorni di chiusura della
scuala con festivith soppresse efo ferie,

il personale che non abbia potuto effettuare | recuperi per assenza per matatia, superiore a 30 gg., potra chiedere di essere
impegnato con priorita, per esigenze di servizio, nello svolgimento di ore di lavoro straordinario, per lo stesso numero di ore non
svolte che saranno destinate esclusivamente al recupero.

7.3.4 Assenze per malattia

L'assenza per malatia, documentata con cerificato medico, fin dal primo giomo deve essere comunicata
tempestivamente e, comunque, non oltre l'inizio dell'orario di lavoro def giomo in cui si verifica, |l dipendente & tenuto a
comunicare, enfro le 24 ore, il numero di protocollo del certificato rilasciato dal medico. It dipendente, che durante
lagsenza, per particolari motivi, dimori in fuogo diverso da quello di residenza o domicilio, deve dame tempestiva
comunicazione. |l dipendente dovra inoltre farsi trovare nel domicilio comunicato entro le fasce orarie di reperibilita, cosi

come stahilite da Legge.

Qualora il dipendente debba aliontanarsi dalindirizzo comunicato, durante la fascia di reperibilith, per visite mediche, &
tenuto a dame preventiva comunicazione alla Scuola.

7.3.5 Ritardi

Si intende per ritardo P'eccezionale posticipazione dell'orario del dipendente, per un massimo di 15 minuti
rispetto l'orario di entrata previsio. |t ritardo sull'orario i ingresso comporta, oltre alla  giustificazione,
I'obblige dei recupero che deve essere assicurato o stesso giorno posticipande l'uscita, Nel caso in cui il
ritardo sia superiore ai 15 minuti | dipendente doved chiedere il permesso relativo, | ritardi cumulati verranno
recuperali nei periodi di maggiori esigenze di servizio previo accordo con il DSGA e comungue entro | due mesi
lavarativi successivi,

4 Formazione
La formazione oltre ad essere un diritto del personale, in guanto funzionale alla piera realizzazione e allo sviluppo defla

propria professionalita, & un'opportunita che deve essere fomita a tutto il personale ATA al fine di raggiungere una
maggiore efficacie ed efficienza nelforganizzazione. Compito dell'amministrazione sara quello df coghere e esigenze
formative dettate da nuovi adempimenti e/ normative & di aderire alie iniziative di formazione che dovessero presentarsi
nef corso delf'anno scolastico. Nef corrente anno scolastico, I'aggiormamento del personale ATA riguarderd le seguentt
tematiche:
e Formazione obbligatoria per pronto soccorso e prima emergenza per i personale non formato e formazione
prevista dal D.lgs. 81/2008 in tema di sicurezza nei luoghi di lavors,

e [ormazicne in materia di procedure inerenti la dematerializzazione dei procedimenti amministrativi;

e Qgni altra problematica o normativa che fard sorgere esigenze formative.

7.5 Norme di Sicurezza

il personale A.T.A. deve conoscere |a Normativa sulla Sicurezza, relativa aglh aspetli generali e a quelli specifici della
propria aitivita. Deve segnalare qualungue comportamento non conforme a tale Normativa e qualungue pericolo insito in
installazioni, impianti, edifici, sce,

5i ricorda che le porte di Uscita di Sicurezza devono restare chivse e usate soltanto in condizioni di emergenza. §
Dirigente scelastico, quale Responsabile della materia, e tenuto a segnalare agli organi competenti gualungue evento

difforme dalla Normativa sulla Sicurezza,
Tutti i collaboratori scolastici dovranno essere muniti di dispositivi di protezione individuale {guanti, mascherine,
occhiali paraschizzi), Puso dei detersivi e dei materiali di pulizia deve avvenire in moda conforme alle indicazion

delle schede tecniche;
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i ricorda a tutto il Personale che ai sensi della DPCM n. 584, e vietato fumare nei luoghi pubblici, pertanto in tutta la
scuota, bagni inclusi, é vietato fumare. 1§ divieto é esteso anche agli spazi prossimi all'ingresso.

7.7 lso dei cellulari

Si thvita tutto il Persanale A.T.A. ad un uso eccezionale dei telefoni celiutari durante 'orario di servizio.

E' vietato 'usa del celiufare in caso di inosservanza verranno applicate le sanzioni previsie dalla norma vigente

7.8 Usa di radio, cuffie, e simili,

L'use di tali apparecchiature é severamente vietaio, pertanto |a persona che contravvenga sara formalmente tichiamata.
Il presente piano delie attivita potra subire modifiche nel corso dell'anno scolastice, qualora lo richisdessero nuove ed

impreviste esigenze di servizio,
St resta a disposizione per ogni necessario confronfo ed approfondimento, in attesa che la 5.V, provveda ad emettere l'atto

formale di adozione defla presente proposta di Piane delle Attivita per i personale ATA per 'a.s. 2019/2020,

t.'affissione all'albo det presente atto vale come notifica per H personale interessato.

17
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Vizzolo Predabissi 25oltobie2019
Ai CoHlaboratori scolastici
Santulli Clorinda
Fiorillo frene
Lipoetto; mansionario

Con b presente si comunica ai sopraindicati collaborator seolusticd, it mansiorario
per 'anno sealastico 2019720,

SECONDARIA DRESANO

Orario di servizio ¢ 36 ore

NOMINATIVO

ANSIONI

Apertura scuola, 5 aule, corridoio C, atrio, sala professor, aula musica, 1 bagno
professori, bidelleria, bagno fermminile, coltaborazione docenti, vetrl spazi assegnati,
SANTULLI rilevazione presenza mensa, distribuzione merende, vigilanhza alunni, atrio esterno,
CLORINDA fotocopie, ricezione telefono, momentanea sostituziona docenti, vetri dalla spatta in gid,
spazi comuni.

Mansioni vietate: movimenti manuall di carichi superiori a 10 kg, evitare lavori in
altezza e su piani sopraelevati.

Chwsura scuola, 4 aule, corridoio A, estarno, aulz computer, 1 bagno maschile, aula
arte, presidenza, aula fotocopiatrice, sala professori,2 bagni professori, collaborazione
FIORILLO docenti, vetri spazi assegnati, rilevazione presenza mensa, distribuzione merende,

IRENE vigilanza alunni,  atrioc esterno, fotocopie, ricezione telefono, pulizia giarding,
momentanea sostituzione docenti, vetri dalla spalla in git, spazi comuni,

Mansioni vietate: movimenti manuali di carichi superiori a 3 kg, evitare lavori in
altezza e su piani sopractevati,

laboratono & informatica, biblioteca,

spazi in comune:laboratorio di scienze, laboratorio dh arte,
aula di sostepno, atrio interno.

+ Bcuota defi'infanzla + « Beuola Primaria » v Sicunfa Secondaris il gt «
"3 Redard Golwrane “A Manzon® Collureno "Don L Mitan? Diesing

“if Eiarchnn Chatle Marghanta” Brasang " Sigvanni XXIN Dresano “E Gunet " Vizzoln Fredamssi
Soucta Infanyie San Zenonn al Lambreg "z Rodart San Zecona al Lambro & Souid in Sspadale »

63, Renfary Viziald Predibigsi " Carduce” Voo Predabissi Mizzoln Pradabssi
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Vizzolo Predabissi 25 ottobre 2019

Ai Collaborators scolastici
Bassi Roberta

Caliendo Elisa

Ait 8aid Gamila

Todaro Maria

Greco Caterina

Ogpetio: mansionario

Con la presente si comunica ai sopraindicati collaboratori scolastict,  iF mansionario

per Painno scolastico 2019/20

Scuotn Sccondaria di Vizzole Predabissi

Orarin di servizio : 30 ore

MANSIONI

NOMINATIVO
ascensore bavaggio vetrd, sala scienze, studio assistito 1 ¢ 2, faboratorio,
TORARD VIGILANAZA ALUNNI - IXVIIDERE LE CLASS]
MARIA

¥ plano

Apertura scuoly,  pubizia 3 classi (GACTA-1R ) corridoio, seada taterale, bagno femminile ¢ maschile, bagno Hp, faboratorio,

H servizio deve essere prestalo duranle B ezioni net plang assepnato salvo esipenze di servizio § assenza dei cotleghi, ele. )
PARTE COMUNI: Aula magna + retro, 2 bagni, archivio, aili leatro, pulizia spazi esterni, pulizia palestra,

CALIENDO
1L ERA
piuno

Apertosy seuala, pubizis 4 clessi (FC-3C-310-2A), corrddeio, laboratorio arle, bagne femminile
laterate. aula sostegna, nseensore, luvagpio vetrd, ripostigho materiale di putizia

fhservizio deve casere presuto. duraate e lexioni, nel pizno assegnato. sulvo esigenee di seevizio (assenza dei colleght . coc.)
PARTECONMUNE Aula magna 4 eetro 2 bagnd, archivio, aula teateo, pulizia spazi eslerni, pulizia palestr,

VIGTLANAA ALUNNE - DIVIDERT LE CLASSE

Asst

i
ROBERTA

Pz terra

spogliateiv collsclob seaka, bugmi prof, lavaggio veir, aula musica, ascoosore, biblioleea, Taboratosio mformaticn, atrio ingre
seabuzzin per allrezeature,

i servizio deve essere prostalo. durante B bedioni, et piano assegnato. sabve esipenze db servizie (assenza der colleghs Ceee.)
PARTT COMUNI Aufa magna - retro, 2 bagni, archivio. sula featvo. pulizin spaed esterni. pulizia palesta.
VIGHLANAA ALUNNG - DIVIDERE L1 CLARSI

laboruturio eucinw aula ricevimante, salu ristoro, bagno ospitl, bapni prot. Linfermeria, sculibidetbe rig, bapni seproteriy | studio
agsistito, lavapgio vetr, caricare asciugamani, sapone ¢ carks Ednicn,

PARTI COMENI Aula magna + retro, 2 bapni, archivio, aula teatro, laboratorio lingtistico + aula adiacente, pulizia spaxi esternt,
pulivia palesi,

Peimacia Yizrolo: Vigilanga dalle $:30 adic ¥ .00

AT SAHD
GAMILA
i Teren

Apertury seuoke. spolvera serivanie, della prasidensn,  viee presidenza,  ufficio dsga ¢ uola doverti. svuotare 12 wita carla,
disinfettare tunti i teleloni. passare bandiera in infermeria ¢ corridoio, fare tstocopic por docentt ¢ segretenin, distribuire circotari,
servivio wificie postale, awivitd & supporo alla sepreteria, spolverare bidelleria, vigilare ¢ controtlare [a consegna della merce
con relative deposito, segnalare manutenzione fotocopiatrici ¢ comunicare il numera del contatore, accoglicnza vienzie ¢ far
firmare il registro visitort, accompugnamen(o ¢ vigilanzya stomi e infermeria ¢ comunicare in segreleria se chismare | genitori
efo ambulanya,

11 servizio deve exsere prestato, Suranke le lexioni, nel pisno assephato, salvo esipenye di servivio (assenza det colleghi | ece.)

VIGH.ANZA ALUNNI - DIVIDERE LI CLASSHIM-29C PIANCHTERRA)

H 47 turno sveoterd totdl i cestini degli ufiiei
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Orreelto: mansionario

Vizzolo Mredabissi, 25 otiobre 2019

Ai Collaboratori scolastici
Sig.ra Pappalardo Gemma
Sig.ra Caputo Annarita
Sig.ra Pinto Donatelia

Con fa presente si comunica ai sopraindicati collaboratort scolusticl, it mansionarie
per I"anno scolastico 20:19/20)

Sede di servizio ;Scuola Primaria di San Zenone al Lambro

Qrario di servizio : 36 are

PLESS() D
SERYIZIO

OQRARI) B

SCUQLA
PRIMARIA SAN
ZENONE AL

1 turne:

MANSHON]

Ore 8,00 alle 8,30 :
Lunedi, Mercoledi, Yenerdi @ Auta sostepno, Atria ( lavaggio pavimenti )
Markedi, Ciovedi ¢ Aula informaticn, Portinesii

Ore 1130 Lunedl, Martedi, Giovedi: infermeria
Mereoledi, Veonerdis aula docenti e spazio colloeato  di ronle suly Jocenti

T Pappalarde Gemnta MANSIONT VIEYATE: movimenti manuali di

LAMBRO Ore J2.30 fino alle 13:30 utti i giorni saniftcare i i bupni wlunni no pavimenti
Sorveghiong atunnt ingeesso, uscita o intervallo, fojocopie, ritire posta comune. coltaborazione docenti.
vigilanza alumsi negl spagi esteri, vetrd, ricezione telefonate, momentines sostituzione dogentt.
Turuo A pomeridiano:
Daliv ore 11,30 alle 13,30: Sorveplianzn portineria. pulizda spazio esterne i base alfa nucessitd,
SCLOLA 22 e A ‘Tutti i giorni dalle 16,30 alle 1800 Pativia n. 5 aule assepnate (A-IR-1A-TB-3A) ripristing by
PRIMARLIA SAN pulizia banchi ¢ lavagna, bagno femminile ¢ maschile.
ALNONE AL Lunedi, Mereoledt, Venerdi: lavaggio paviment sule assegnate.
LAMIIRO Martedi, Giovedi; lavaggio corridoio { parte asscgnata )
Sorveplianza alunni ingresso, uscila ¢ intervalo, Jotecapie, riliso posta comune. coltuborazione decenti.
vipitanza alunni nepli spayi esterni, vetrd, rleczione telefonate, momentanea sostituzione docent
Turno B pemeridiany:
Palle are 1130 alle 12,30 : bagno docentl. fpostiglio,
Dalle ore 12,30 alle 13,30 : vipristine di titte fe aule (svuotare cestind, arieggiare I'ambicnic}
SCUOLA 2% purno b
PRIVARIA SAN Tatti i giorni dalle 16,30 afle 18,00 Pulizia v, 3 ante Aule asscgnate (2A-21-3A-313-513) vipristine aule,
ZENONI AL pulizia banchi ¢ lvagna, bagno femmindle ¢ maschile,
LAMBRO) Lunedi, Mercoledi, Venerdt: kavaggio pavimonti aule asscnate.

Martidi, Clovedt: favagpio corridoto (parte assegnisa)

Sorveglianza alunni inpresso, useity ¢ atervadlo, foleeopie, rilire posta comune, collaborazione docentd,
vigilonaa alunni negh spazi esterni, vetri, ricesione telelonate, momenlanes sostilasione docepti.,

carichi superioria 10 kg .
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Vizzolo Predabissi 25 ottobre
Ai Collaboratori seolastici
Cacelatori Sonia

Manca Rosalba

QOggetto: mansionario

Con la presente si comunica ai sopraindicati collaboratori scolastici, il mansionario

per I'anno scolastice 20 19/28

MANSION! COLLARCRATOR] SCOLASTIC SCUOLA PRIMARIA DI COLTURANO

QOraric dl servizio ; 36 ore

NOMINATIVO MANSIONI

CACCIATOR] Sorveglianza alunht in entrata, uscita a intervallo.
SONIA Altre mansioni. Fotocopie, cambic bambini, collaborazicne con i docenti, pulizia spaz! esterni, ricezicne tetefonate,

1" turna: Apettura scucsda, accompagnamante bambini dalte scuotabus all'ingrasso della scucla |, sorvegtianza alurmi in
ingresss o durdnia INntenvatlo, ritiro presenze mansa e comunicatione all'axenda di ristoraziona.
2° turna: Pulizla aule, bagni, salone, aula insegnant!, bidatleria, ingresso e laboratorio, spazi estermi.

momentanea sostituzione docent, distribuzione merende. Pulizia tuttl | vetri

MANCA intervallo.
ROSALBA Altre mansiont. Foiocopie, cotlaborazione con i docentl, ricezione telefonate, momentanea sestituzione docenti,

distribuzione merende.

vetrate aite, bagnt,

1* tukno: Apartura scuola, accompagnarnenia barmbinl dallo scuolabus alf'ingresso della scuota |, sorveglianza alusei in
ingrasse e durante lintervalle, ritirg presanze mensa & comunicazone alfarienda di ristorazione.
2* turno: Pullzla n. 3 aule, salone, aula insagnant!, bidellaria, ingresso ¢ laboratero. Sorvaglianza alunni tn entrata, uscita &

Mansiont vietate: sollevamento bambini, movimentl manuall di carichi superior a 5 kg, evitare lavaggio vetri e

2* turne: Pulizia bagni: 10,18~ 17,30

PELLITTER! MARIA Bopo aver svolte fe reansion] ail' infanzia recars alla primaria
RITA
» Soundn dell’'infanzta » » Seuola Primarda « » Seunin Secondaria di I gr »
"G Redan” Cotturpno "A. Marzoni* Colturann “Qan L, Mifan Qreszna
"It Giarding dels Margheite Drasan “Givanl XXOF DIesano “E. Cunel " Vizzelo Pradebissl
Scuofs Infanzia San Lenane &l Lambre G, Rodan” San Zenone at Lambro » Seudla in Qapadals «
“G. Rodar™ Vigzrolo Pradabiss] ‘G Carduce Vizdelo Predabisai Vizzeln Pradabissi
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Vizzolo Predabissi, 250TTOBRLE 2019

Ai Coltaboratori scolastici
Caligiunri Angelina

Loffredo Alessandrn
Cirigliano Mariz Antonietta

Qugetto: mansionario ,
Con la presente si comunica ai sopraindicati collaboratori scolasticd, Porario di servizio, il mansionario
e la sede lavoro per "anno scolastico 2019/20.

MANSIONI COLLABORATORI SCOLASTICI SCUDLA PRIMARIA DI VIZZOLO PREDARIGE!
Qrarlo di servizio ; 36 ore

NOMINATIVC MANSION

Apertura seuola, 4 classi primo prane ( nat pomertggio) 2 classi ( 2l mattina} auta sostcgno;m} bagni plessii, ateio
piano primo del plesso 1, corridoio, seala. pulizia vetri, mensa,

SPAZY IN COMUNE
palestra. aula computer. aul pitlura sula video spazt esterni, 3 bagni palestiz, | bagno insegnanti, suls insepnant,
LOFFREDO ALESSANDRO | bideberta, cucina, scala, atrio palestra, ateio ingresso.

Fotocopie, collaborazione docenti, sostituzione mamentanei docentt, sorveglinnza alunni in entraty, uscita e
intervalio,
Corridoto palestra, atrio entrata.

Aperturs scuoia, 4 classi primo piane ( nel pomeriggio) 2 classt (b matino), aula sostegno, 3 bugni plessil, alvio

piano terrs del plesse 1, scaia, corridolo, pulizia vetri, mensa. L
CIRIGLIANO
MARIA ANTONIETTA SPAZLIN COMUNE i
palesira, aula computer, aufa pittara, aula video spazi esterni, 3 bagni palestra, 1 bogno insegoanti (aula insegnanti,
aula dicexione, bidelleria, sucing, atrig.
Fotocopie, colisborazione docenti, sostituzione momentanca docenti, sorveglianza alunni in entrata, useila ¢
intervatlo. Corridoio palestra, atvio entraa.
Apertura seuela, 4 ciassi primo piano { nel pomeriggio) 2 classi (al mattine), 3 bagni plessil, airio primo piano el
CALIGIURT plesso 2 seala, corridoio, pulizia vetri, mensa,
ANGELINA

SPAZEIN COMUNE
palestra, aula computer, aula pittura anta video spazi esterni, 3 bagni palestra, 1 bagno inseghanti aula inscgnanti,
uuba direpione, bidelleria, cucing, atrio.

Fotocopie, collaborazions docenti, sostituzione momentanga Josentl, sorveglianza alunni in enlraty, ugcita o
intervally.

Carridoio palestra, atrio eriraa.

MANSION: VIETATE: pulizia movimenti manuali di carichi superiari a 5 ky
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Vizzolo Predabissi ,

Ai Collaboratori scolastic
Rota Anna Maria
Pizzamiglio Maria Rosa

Oggetto: manstonario

Con la presente si comunica ai sopraindicati collaboratori seolastici il mansionario
per 1'anno scolastico 2018/19

Scuocla dell’Infanzia di Dresano

Crario dl servizio © 36 ore

NOMINATIVG MANSIONI

Apertura scuola, sorveglianza alunni ingresso, ritito presenze a mensa ¢ prenotazione telefonica all’azienda di

ristorazione, distribuzione merende. Fotocopie, collaborazione con i doceati, cambio bambini, ricezione
PIZZARIGLIO wh:;tolnat{:. sostituzions momentines doventi, pullxia spael estemi, bidellenia, apertura concello wseita slunni,
MARIA ROSA Puiizia aula insegnanti, infermeria, bagno.

Puiizia e lavaggio salone.

Mansionl vietate: non carichi superiori o 3 kg

Ltilizzare protezione DPI vie acree,

Yietatt vetri in altezza, ragnatele (evitare attivitd con elevagione artl al di sopra delia spalla)

Apertura scuola, sorveglianza atunni ingresso, uscita e intervalle, ritiro presenze 2 mensa ¢ prenotazione
telefonica all"azienda di ristorazione, distribuzione merende, pulizia sule, fotocopie, collaborazione con 1 docenti,
carmbio bambini, ticerione telefonate, sostduzione momentaned docentl, pulizia spaxi esternd, salone, pulizia
bagni, pulizia aula decenti, bidelleria, pulizia spazi estemi, veiri ¢ ragnatele per pulizie di fino.

ROTA ANNA MARIA

IN COMPRESENZA: Datle ore 11:15 ripristine 4 aule
tipristing hagni, corrideio, ingresso.

« Seusla delilnfanzia « * Sevola Primaria « « Sedoly Sesondarde di i gr. «
G, Rodarr Colurang “A. Manzos™ Collurano “Don L. Mifani' Dresano

" Giarding dofle Momfedte” Drosano *@Gigvanni XXitF Dresanag "8, Gungl" Vizzaln Pradabissi
Seui Infanzia San Zencne al Lambro G Rodarm Sun Zenome al Lambeg » Szuala in Ospadale +

", Rodan” Vizzolo Pradakissi G, Carducel* Vizzolo Pradabiss| Virzalt Predebiasi
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Vizzolo Predabissi, 25 ottobree 2019

Ai Collaboratori scolastici
Caligiuri Teresa
Merlino Venera

Oggettn: mansionario
Con la pregente 51 comunica ai sopraindicati collaboratori scolastici, Porario di servizio, il mansionario
¢ la sede lavoro per Panno scolastico 2019/20
MANSION] COLLABORATORI SCOLASTICL SCUOLA INFANZIA TH AN ZENONE AL LAMBRO

Orario di servizio ; 36 ore

NOMINATIVO MANSIONI

Apertura scuola, accoglienza alunni, sorveglianza ingresso, uscita, fotocopie, cambio bambini,

collaborazionie docenti nel corso delle attivicd educative, pulizia glardine, vetri, vigi!anza alunni

negli spazi esterni, ricezione telefonate, momentanea sostituzione docenti.

CALIGIURI Mattino: Afrio(lavaggio pavimento — polvere}, bagno insegnanti, ripristing auie (pausa pranzo},
TERESA (rifare 1 lettini in compresenza), palestra completa, corridol, armadietti, aula docenti,

Pomeriggio: Aule, bagni,.

Apertura scuola, accoglienza alunni, sorveglianza ingresso, uscita, fotocopie, cambio bambini,
collaborazione docenti nel corso delle attivita educative, pulizia giardino, vigilanza alunni negli
MERLINO spazi esterni, ricezione telefonate, momentanea sostituzions docentl.

VENERA Mattino: Atrio{ pavimenio - polvere), bagno insegnanti, ripristine aule (pausa pranze), (rifare i
lettini in compresenza), palestra completa, corridoi, amadietti, aula docenti,

Pameriggio: Aule, bagni,.

Per limitare i movimenti degli arti superiori, il lavaggio dei veiri dovrad essere eseguito al di
sotto del capo, vietato carichi superiori a8 SKG , evitare traino e spinta e alzata di tapparelle,
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Vizzolo Predabissi, 03 settembre 2018

Al Collaharatori seolasticd
Troia Liliana
Tuorchia Rosa

Oggetto: Mansionario

Con la presente si comunica ai sopraindicati collaboratori scolastici #l mansionario
per ['anno scolastico 2019/20

MANSIONI COLLABORATORI SCOLASTICE SCUOLA INFANZIA DI VIZZOLO PREDABISS]

Orario di servizia : 36 are

NOMINATIVO

MANSIONI

TROIA LILIANA

Apertura seuoly, aule didattiche, quls pilture, auls ginnastica, bagni bembini, bagni adulti, segreteria,
spogliatoio insegnanti, aula telefono, spogliateio coflaboratrici, sala medica, lavanderia, nlevazione
presenza mensa, cambio bambini, collaboraziome con docenti, fotocopie, lavaggio portico d’entrata,
vigilanza alunni durante ghi intervalli, pulizia porticd, pulizia giardino,

Sorveglianza alunni in cnirata uscita ¢ intervallo.

TORCHIA
ROSA

Apertura seuola, aule didattiche, aula pittura, auls ginnastica, bagnl bumbini, bagni adulti, segreteria,
spogliatoio insegnanti, aula telefonn, spoghiatoio collaboratrici, sala medica, lavanderia, nilevazione
presenza mensa, cambio bambing, colluborazione con docenti, {btocopie, lavagpio portico d’entrata,
vigilanza alunni durante gli intervalli, puliziz pottici, puliziz giarding,

Sorvegtianza aluani in entrata ugcita & intervailo.

Per la sicurezza alla fGioe del B o bisogna chiamare la scuota primarin di Vigzolo per avvisare che si chinde e 5 va via,

Wel gaso in cui non venga effettuata la chiamata verranno presi provvediménti,
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Orppettor mansionarty

e-mail milcBa300dEistruziona. it
miicBa300ddpec.istruzione it
www.icdellamarghenta, aov.it

Viezolo Predabissi 25 ottobre 2019

At Collaboratori seolastici
Riboni Annalisa
Pellitteri Maria Rita

Con L presente si comunics ai sopraindicali cellsborator soolastich, b mghsionnio
per anno seofastico 2009/20

1117 turbo della Sig.Pollitteri Maria Rita devrd sempre colncidere con il 1° turne dofla Slg, Manca  viceversa

Dopo avier offettuvato i lavar
ail'infarizia rocarsi alka prinarla

1) Sicurvgrd (uachre o chivderoe sampre inoiome )

2} Pulizia 3 bagni

MANSIONI COLLABORATOR! SCOLASTIC! SCUOLA INFANZIA DI COLTURAND

Crarie di servizio ; 36 ore

NOMINATIVO

MANSIONI

FELLITTERI MARIA

e Aperfura seuola, accompagnaments bambini dallo scuolabus alfingresso della scucla | sorvegliznza atunni
in ingresso e duranis Nindarvallo, rifiro presenze mansa e comunicaziong all'azienda di ristorazione, distribuzione
merende.

2' _turnp. Ripristino  pulizia aole, bagni, spazi esterni, sorveglianza alunni in uscila, preparafione e
accompagnarmenta bassbini alle scuoiabus.

pulizia vetri, porte, bagni dva, bagno ata, aula insegnanti, potvere, Pulizia aule bagni e lavaggio pavimentt.
Altre nranstonic Fotocopie, cambio bambini, collaborazione con | docenti, pulizia spazi ester, ricezions telefonate,

in ingresso e duranle tinlervalio, ritlico preseze mensa ¢ comunicazione all'azienda di ristorazione, distribuzione
21 '

2" turnn: Ripristing  puliziz  aule, bagni, spazi eslerni, sorveglianza alunni in uscita, preparaziong e

putizia vetri, porte, bagni dva, bagno ata, aula insegnanti, polvere, Pulizia aule bagri e tavaggio pavimenti.
Altre mansicni: Fotocople, cambio bambini, collabarazione con i docenti, pulizia spazi estert, ricezions telefonale,

RITA N COMPRESENZA: Pulizia tavelt mensa e pavimenta,
momemanea sostituzione docenti.
MANSIONI VIETATE: sellevamento bambini, carichi al di sopra del 5§ ky
marenda.
accompagnaments bambini akio scuolabus.,
N COMPRESENZA: Pulizia tavolt mensa e pavimento,

RIBONI
ANNALISA

movimenti manuali di garichi superiori a 10 kg e non lavard in altezra,
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Oppetle: mansionario

Ministern delllstruzione, defi'Universita e della Ricerce

Via G Verdi, 3 « 20070 Vizzolo Predabissi MI

il roiicBailooEnistione i « micBa300ddper. istruzione it
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Vizeolo Predabissi 25 ottobre 2019

Ai Collaboratori scolastici
Fogazzi Maddalena

Magli Danicla

Bisconti Antoming

Con 1z presente si comunica ai sopraindicati collaboratori seolasticl. it mansionario
per Vanno seelastivo 2009720

Scuola Primaria di Presamo

Qraria di servizio : 36 ore

NOMINATIVO

MANSION|

FOUGALZ
MADDALENA

14 TLRNG: 7:20-14:30 - Apadura scucla, pulizia 3 aule, sorveglianza entrata alunni ingresso, iiro presenze mensa, pulizi
airia, raccolta merende, folocopie, colfabarazione docenti, sorveglianza pisno terra, dopo le are 12:30 ripristine bagni.
2UTURNC:10:18-17.30 Sorveghanza ai plano, ritiro merende. collaborazione docenti, fotocopie, seats mensa. Dopo lo 12:30
ripristing bagnt.

Diapo ke 14.30 pulizia atrio, sanificazione bagni, sorveglianza alunmi in usaita.

3 TURNO: 7.a0/13:12-14:30/117.30 Apertura scuola, shandierata atrio, sorveghanza enfrata aiunni ingresso, fotocopie,
collaboragions gocenti, sorveglianza al piano, Dopo le 14,30 pulizia atrio, sanificazione dei sanitar, pulizia tre aule, iavaggio
pavimenti bagni, sorveglianza alunni in uscita, lavaggio atrio 1 volta 13 seltimana.
Lavagglo atrio 1 volla alla settimana,

IN COMPRESENZA; Sala insegnant, giro giarding, ripostigl, classe 1°A al piano rialzato.
SPAZ) ASSEGNATI: Classi 2A-18-28, auly informalica, bideliaria

BISCONT! ANTONINA

1% TURNG: 7:30-14:30 - Apattura scuola, pulizia 3 aule (iavaggio pavimenti), sorveglianza entrata alunni ingrassa, ritire
presenze mensa, puliza alio, raccolta merende, fotocopie. coflaborazions docenti, sorveglianza piano terra, dopa le ore 12:30
ripristing bagni.

PTURNOAB1E-17:30 Sorveglianza  al pianc, ritiro merende, collaborgziona docant, {otecopie, scala mensa. Dopo te 1230
ripristing bagn.

Dopa I 14:30 puiizia aldg, sanificazione bagnl, sorveglianza alunni it uscita.

3% TURNC: 7:30/41:12-14:30/17:90 Aperura scuala, shandisrata atrio, sarvegiianza endrafa alunni ingresse, folocopie,
collabmarione docenti, sorveglianza al piano. Dopo e 14.30 puliziz atvlo, sanificazione dei sanitari, plizia tre auie, lavaggio
pavimenti bagni, sorvaglianza alunni in uscita, tavaggio atrio 1 volla ta sattimana.

Lavaggio atrio 1 volia alla settimana.

I COMPRESENZA: Sala Insegranti, giro gierding, ripastigli, classe 1°A ai piano ralzato.

SPAZEASSEGNATI: Classi 3A-3B-4B, biblioteca 1 piano.

INC: 7:30-14:30 - Apeddra scucla, pulizia 3 aule (lavaggio pavimenti), sotveglianza entrata alunni ingressa, ritiro
presanze mensa, sbandierata atrio, raccoia merende, folocopie. collaborazione docents, sorveglianza piana terra, dopo le are
12:34 ripristing bagi,

MAGL! STURNCH1001841 280 Sorveglianza al pizng, rtiro merende, eollaborazione docenti, fotocopie, scaly mensa. Dopo le 12:30
[AMIELA tipristing bagni.
Dopo le 14:30 pulizia atric, sanificazione bagni, sorvaglianza alunni in uscita
3 TURNG: T:30/11:00-14,30/10:00 Apertura scuola, shandierata atrio, sorveglianza emirata afuani ingresso, fotocopie,
collaborazione docenti, sorveglianza @ piang. Depo le 14.30 sbandierata atrio, senificezione dei sandarl, pulizia tre aute,
lavaggic pavimenti bagni, scrveglianza alunni in uscita, avaggio atno 1 volta la settimana,
Lavagglo atrio 1 volta alla settimana,
iN COMPRESENZA; Sala insegnanti, gira giarding, ripostigh, classe 1°A at piano nalzaio.
_____ SPAZI ABSEGNAT]: Classi 4A-6B-6A, aula pitlura, aula sostegno 1°piano.
a Seuala dall infanzia » « Scuedis Poimiaria v & Seutld Secondarip o § L1
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