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ISTITUTO COMPRENSIVO SPOLETO 2

Scuola deli’Infanzia, primaria e secondaria di [ grado
Vi Arpago Ricei — 06049 Spoleio (PG) - #e 5 0743/48213
Codice Fiscale 93023840544 e-mail pgic844001@istruzione.it

Prot. n. 8890 del 09.12.2021 Al Dirigente Scolastico
Sede

OGGETTO: PIANO DILAVORO A, §. 2021/2022
IL DIRETTORE dei Servizi Generali ¢ Amministrativi

VISTO I'art.53 del CCNL del Comparto Scuola del 29/11/2007;

VISTO il contratto integrativo d’Istituto;

VISTO il piano dell’Offerta Formativa,

VISTE le direttive del Dirigente Scolastico;

VISTO I'organico del personale ATA,

SENTITE e disponibilita, le proposte e le esigenze personali (quando coincidenti con quelle della Scuola)
del personale ATA in servizio ¢/o 1'Tstituto;

TENUTO conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio

PROPONE

La seguente organizzazione dei servizi generali viene predisposta tenuto conto anche dell’organico “Covid”
assegnato, con confratto a tempo determinato fino al 31.12.2021; qualora detie unitd non venissero
riconfermate il piano sard adattato secondo le esigenze dei plessi.
Essa si articola in n. 10 Allegati e n. 1 Appendice:
- Allegato 1 — Calendario scolastico — Orario di svolgimento delle attivita didattiche — Apertura
uffici — Chiusure prefestive
- Allegato 2 — Dotazione organica della scuola — Personale utilizzato in altri compiti —
destinazione dei collaboratori ai plessi
- Allegato 3 — Servizi e compiti- ripartizione dei carichi per le “unita lavoro” e orario individuale —
Modalita di svolgimento del servizio
- Allegato 4 — Servizi amministrativi — DSGA — Assistenti amministrativi — Personale utilizzato in
altri compiti — Orario di lavore — Compiti, funzioni ¢ ripartizione carichi di lavoro
- Allegato 5 - norme di caraltere generale e norme a cui il personale deve attenersi per il
raggiungimento degli obiettivi legati all’efficacia ed efficienza del servizio
- Allegato 6 — Attribuzione incarichi a carico del fondo di Istituto art.88 CCNL 2007
- Allegato 7 — Attribuzione Incarichi Specifici art. 47 lettera “b” CCNL 2007
- Allegato 8 — Codice in materia di protezione dei dati personali
- Allegato 9 — Artt.20 e 21 del regolamento di Istituto relativi al personale amministrative ed ai
collaboratori scolastici
- Appendice 11 — Regolamento di vigilanza
- Allegato 10 — Risorse disponibili per la contrattazione di istituto a.s. 2021/22
In merito alla formazione e aggiornamento del personale, essendo considerata una risorsa per il
raggiungimento degli obiettivi cui ¢ finalizzata 1’ organizzazione dei servizi, si prevedono:
- corsi di formazione per adeguamento normativa privacy
- corsi di formazione obbligatori per pronto soccorso e prima emergenza come da D.lgs. 81/08
In aggiunta a questi potranno essere previsti ulteriori corsi di aggiornamento qualora, nel corso deil’
scolastico, emergano nuove esigenze formative,

1B eresa Bartoloni




ALLEGATO 1 - Calendario scolastico - Orario di svolgimento delle attivita didattiche — tempo
di apertura degli edifici — Chiusure prefestive

1l Calendario Regionale e la delibera del Consiglio di Istituto del 2.10.2020, per I’a.s. 2021/22
prevedono:

inizio delle lezioni 13/09/2021- Termine delle lezioni 09/06/2022 e delle attivitd didattiche
30/06/2022 nelle scuole dell’infanzia;

sospensione delle lezioni per Festivita Natalizie: dal 23.12.2021 al 06.01.2022;

sospensione delle lezioni per Festivita Pasquali: dal 14.04.2022 al 19/04/2022;

sospensione delle lezioni il 2 novembre 2021 festivitd riconosciute dalla Regione. In
occasione della sospensione delle attivita didattiche gli uffici e i plessi scolastici rimarranno
chiusi nelle seguenti giornate: 24 e 31 dicembre 2021 — 5 gennaio 2022, nonché i sabati di
luglio e agosto eccezion fatta per il 8 luglio ed i1 26 agosto 2022,

Verranno effettuati n. 4 rientri di sabato, con orario delle lezioni dalle ore 8.00 alle ore 12.40, nelle
seguenti date: 06.11.2021 - 22.01.2022 -9 ¢ 30.04.2022.

SEDE CENTRALE - "PIANCIANI" Via Arpago Ricci - SPOLETQ

Orario di svolgimento delle attivita didattiche ‘

Attivita curriculare antimeridiana: dalle ore 8.00 alle 13.36 (dal lunedi al venerdi)

Attivitd pomeridiana di strumento musicale: dalle ore 14.00 alle ore 18.30 (dal lunedi al
giovedi)

Attivitd curriculare antimeridiana nelle seguenti giornate di sabato: 06.11.2021 - 22.1.2022
—9e30.04.2022

‘ Tempo di apertura dell edificio ‘

a) nel periodo di apertura scuola:

- dal lunedi al giovedi: dalle ore 6:45 alle ore 19:00
- venerdi; dalle ore 6:45 alle ore 14.45
b) nei periodi di sospensione delle lezioni:

dal lunedi al venerdi: dalle ore 6:45 alle ore 14:45

SCUOLA PRIMARIA - "G, SORDINI" Via Visso - SPOLETO

Orario di svolgimento delle attivita didattiche ‘

Attivitd curriculare antimeridiana: dalle ore 8.00 alle 13.24 dal lunedi al venerdi

' Tempo di apertura dell edificio l

1) nel periodo di apertura scuola

dal lunedi al venerdi: dalle ore 7,30 alle ore 14.42
b) mei periodi di sospensione delle lezioni:

dal lunedi al venerdi: dalle ore 7.30 alle ore 14.42

SCUQLA DELL’INFANZIA - Vig Visso - SPOLETO

Orario di svolgimento delle attivita didattiche ‘

Attivita curriculare: dalle ore 8.00 alle 16.00 {dal lunedi al venerdi)

‘ Tempo di apertura dell ‘edificio !

a) nel periodo di aperitura scuola:

dal lunedi al venerdi: dalle ore 7.48 alle ore 17.30
b) nei periodi di sospensione delle attivitd didattiche:

dal lunedi al venerdi: dalle ore 7.30 alle ore 14,42




SEDE " A. MANZONI" in Via Nursina

Orario di svolgimento delle attivita didattiche

Attivita curriculare antimeridiana: dalle ore 8.00 alle 13.36 dal lunedi al venerdi
Attivita extracurriculare pomeridiana: in orari da definire

Attivita curriculare antimeridiana nelle seguenti giornate di sabato: 06.11.2021 - 22.1.2022
- 9e30.04.2022

Tempo di apertura degli edifici ‘

a) nel periodo di svolgimento delle lezioni
- dalle ore 7:30/7:40 alle ore 14:42/14:52
- attivitd pomeridiane: orario da definire

b) nei periodi di sospensione delle lezioni:
dalle ore 7.30 alle ore 14.42

SEDE "G.PASCOLI" in localita  San Giacomo

Orario di svolgimento delle attivita didattiche
s Attivita curriculare antimeridiana: dalle ore 8.10 alle ore 13.46
o Attivitd extracurriculare pomeridiana: in orari da definire

o Attivita curriculare antimeridiana nelle seguenti giornate di sabato: 06.11.2021 - 22.1.2022
-9 €30.04.2022

l Tempo di apertura degli edifici ‘
a) nel periodo di svolgimento delle lezioni
- San Giacomo: dalle ore 7,30 alle ore 14,42
- attivita pomeridiane: orario da definire
b)  nei periodi di sospensione delle lezioni:
dalle ore 7.30 alle ore 14.42.

CHIUSURE PREFESTIVE

Il servizio é organizzato in modo che durante la sospensione delle lezioni, la scuola rimanga chiusa
nelle giornate prefestive di; 2 novembre, 24 e 31 dicembre 2021, 5 gennaio 2022 nonché i sabati di
luglio e agosto. eccezion fatta per il 8 luglio ed il 26 agosto 2022.

11 personale tenuto al servizio, per compensare le ore lavorative non prestate potra, a richiesta,
utilizzare ore aggiuntive cumulate in giorni lavorativi, festivita soppresse e/o ferie.

ALLEGATO 2 - Dotazione organica della scuola — Destinazione dei collaboratori ai plessi
scolastici.

ASSISTENTT AMMINISTRATIVI - posti n. 05 ISTITUTO COMPRENSIVO

n, Dipendente Status qualifica

1 BOCCI ORIETTA T. Indeterm. Assistente Amministrativo

2 | CAPITANI NADIA T. Indeterm. Assistente amministrativo

3 | PANTALEONI ELENA T. Indeterm. Aassistente amministrativo

4 1 RONCA SANTINA T. Indeterm. Assistente amministrativo

5 | SANTARELLI ELISABETTA T. Indeterm. Assistente amministrativo
1 | CETORELLI | GIOVANNI | T. Determinato | Assistente tecnico al 30.06.22




COLLABORATORI SCOLASTICI — posti 25 ISTITUTO COMPRENSIVO

. Dipendente Stats qualifica

1 | ALIMENTI GIULIANA T1. C.5,

2 | BALDUCCI ALESSANDRA T.D. C.S. fino al 30.06.2022
3 | BERNARDINI CLAUDIA TD, CoOviID |C.S. fino al 31.12.2021
4 | BINDOCCI CINZIA T.I C.8.

5 {BOCCHINI IVANA TI C.S.

6 | BONOMO CATERINA T.IL C.S.

7 | CALDARELLI MICHELA T.I C.S.

¥ |CAPORALETTI ORIA T.I. C.S.

9 | CENCINI CLAUDIA T.D. coviD |C.S. fino al 30.12.2021
10 |RUCCI LUCIANNA T.D. COVID | C.S, fino al 30.12,2021
11 | DIOSONO MASSIMO TI H.12 C.8.

12 | FEDELIL DANIELA T.D. H. 18 C.8. fino al 30.06.2022
13 |FELICI SONIA T.I. C.8,

14 | FLAMMINI CARLA T.I C.8.

15 | FOIS LICIA T.I C.8.

16 | GENNENZI LAURA TI H.18 C.8.

17 [ GTUSTINI RITA T.D. C.S. fino al 30.06,2022
18 | IADEVAIA IDA T.D. H.24+12 C.8. 30.06.2022-30.12.2021
19 | LLESHAJ MRIKA T.D. C.s. fino al 30.06.2022
20 I MARTINELLI PIERA T.IL CS
21 | MASTROMARCO VINCENZO T.D. covin | C.S. fino al 30,12,2021
22 | OLINO VINCENZA T.1. C.S.
23 | PROFILI SARA T.D. H.18 CcoviD | C.S. fino al 30.12.2021
24 | RICCIOLINI LAURA T.D. H.6 COoviD | C.8. fino al 30.12.2021
25 | TARTAGLIONE MARIC T.D, C.8. fino af 30.06.2022
26 | VENANZI DANIELA T.I CS

Destinazione delle
unita di "COLLABORATORI SCOHLASTICI "alle sedi staccate

Tenuto conto dei posti in organico - delle diverse abilita e dei diritti individuali sanciti dalla Legge
n. 104/92 - del numero delle classi - del numero degli alunni e delle loro esigenze di sorveglianza e
supporto per 1 diversamente abili - degli spazi esistenti e dei tempi del loro utilizzo - delle attivita e
dei progetti programmati nel PTOF, si propone la seguente ripartizione del personale:

n. 7 unitad h. 36 cad. +2 unitd h.18 +1 unitd h.12 + 1 unita bh.6

Sede centrale "Pianciani"

Sezione "Manzoni

Sezione "Pascoli” di S.Giacomo

n. 6 unita h.36
n. 1 unita h.36

Scuola Elementare “G.Sordini™ 1. 4 unita + | con compiti parziali

Scuola dell’Infanzia Via Visso 1.

1 unita + 1 unita h. 24+12+ 1 unita h. 18

*In caso di assenza non coperta da supplente secondo la valutazione della DSGA tutto il personale
potra essere utilizzato nelle altre sedi per la sostituzione.




ALLEGATO 3 =COLLABORATORI SCOLASTICI: Servizi e compiti — Destinazione -
Ripartizione dei carichi per le “uniti lavoro” - Orario individuale - Modalita di svolgimento del
servizio.

SERVIZI E COMPITI
Al collaboratori scolastici saranno attribuiti tutti 1 servizi previsti dalla corrispondente area (CCNL
4/08/1995 ¢ successive modifiche) secondo il seguente schema

VIGILANZA

o [ collaboratori scolastici sono responsabili, sia sotto il profilo civile che penale dei danni che
accadono a terzi (alunni e persone) per mancata vigilanza. Essi quindi sono tenuti a vigilare
attentamente gli alunni fuori dalle aule e nelle stesse aule, laboratori e spazi comuni quando
manca temporaneamente 1’ insegnante.

» Per nessun motivo devono essere abbandonati i reparti assegnati, a meno di non esserc
chiamati dal Dirigente Scolastico, dal Direttore Amministrativo, dall’Ufficio di Segreteria o
per altri motivi di servizio a cui devono rispondere personalmente.

o I collaboratori non devono mai lasciare senza sorveglianza ¢ per nessuna ragione, le porte di
ingresso e di uscita dalla Scuola. Qualora, per motivi contingenti, il collaboratore che
controlla le vie d’ingresso e/o di esodo fosse costretto ad assentarsi, deve chiamare un
collega a sostituirlo, o, in subordine, richiedere 1’aiuto di docenti che in quel momento
hanno 1’ora libera o sono a disposizione. In ultima analisi, devono avvisare 1 docenti delle
classi del piano che controllano che sono costretti ad assentarsi temporaneamente, invitando
a non far uscire gli alunni in quanto i corridoi saranno sprovvisti di sorveglianza.

e La postazione del collaboratore scolastico deve essere posizionata in modo da controllare
sempre le vie di ingresso e/o di esodo {non sostare quindi negli stanzini dove non sono
vigibili le porte).

e Le porte di ingresso/esodo devono essere sempre chiuse in modo che il collaboratore
scolastico possa sincerarsi di chi entra nell’edificio.

e Deleghe uscite alunni — Prima di consegnare 1’alunno accertarsi che agli atti della scuola ci
sia la delega (compreso il documento di identitd) della persona che lo ritira (se manca il
documento farselo mostrare ¢ fotocopiarlo). Chiedere sempre il documento quando la
persona che ritira I’alunno non & conosciuta personalmente, anche se trattasi del genitore.

» [ collaboratori scolastici sono responsabili delle entrate e delle uscite e curano che alla fine
dell’ultimo turno di servizio le finestre, le porte e i cancelli siano chiusi e sia inserito
I"impianto di allarme {sede Pianciani).

e | collaboratori sono tenuti a sorvegliare le classi durante brevi assenze o ritardi degli
insegnanti che vanno prontamente segnalati al dirigente scolastico.

o [ collaboratori scolastici sono responsabili del movimento degli estranei all’interno della
Scuola, Sono, pertanto, tenuti a chiedere 'identificazione della persona sconosciuta prima
che entri nei locali scolastici.

e [ collaboratori collaborano con 1 docenti alla vigilanza degli alunni in occasione del
trasferimento dai locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche, palestre, laboratori, ivi
comprese le visite guidate e 1 viaggi di istruzione.

o [ collaboratori scolastici sono tenuti a prestare ausilio materiale agli alunni portatori di
handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell’uscita da
esse,nonché nell’uso det servizi igienici e nella cura dell’igiene personale.

s [ collaboratori sono tenuti alla sorveglianza degli alunni a cui & stata autorizzata I’entrata
anticipata /0 uscita posticipata




PULIZIA

¢ | collaboratori provvedono alla pulizia quotidiana degli spazi a loro assegnati. Per pulizia,
deve intendersi: lavaggio pavimenti, zoccolino, banchi, lavagne, sedie, vetri utilizzando i
normali criteri per quanto riguarda ricambio dell’acqua di lavaggio, i prodotti e le
attrezzature disponibili nella scuola.
Si raccomanda di prestare particolare attenzione nell’uso dei prodotti chimici di pulizia e
sanificazione, rispettando le caratteristiche e le quantita consigliate dalla ditta fornitrice e
riportate nelle rispettive schede tecniche di produzione.
Nella pulizia dei vetri ¢ delle parti alte si raccomanda di non salire su sedie o banchi, ma di
utilizzare gli appositi attrezzi estensibili in dotazione

o | collaboratori scolastici, pertodicamente, tengono puliti anche gli spazi esterni (cortili,
ingressi, marciapiedi) della scuola.

» Durante 1 periodi delle vacanze estive, natalizie o pasquali il personale deve provvedere alle
pulizie a fondo di tutto 1’edificio scolastico.

o Pulizie straordinarie previste dal Protocollo Covid di questo istituto, condiviso con il
personale e pubblicato sul sito web della scuola

NORME GENERALI

¢ Le mansioni sono assegnate a ciascun collaboratore scolastico dal DSGA.

o [ collaboratori scolastici devono garantire la piena funzionalita del servizio anche in assenza
di un collega (e anche al di fuori dei loro reparti).

e Ad ogni coilaboratore ¢ assegnato uno specifico reparto, ma vi ¢ una reciproca
collaborazione in caso di assenza di un collega.

» [ collaboratori provvedono alla piccola manutenzione secondo le proprie capacita, al fine di
mantenere efficienti ed in buone condizioni le macchine, gli arredi e le attrezzature.

DESTINAZIONE - RIPARTIZIONE dei carichi per ogni “Unita lavoro” ¢ ORARIO DI
LAVORO

La destinazione dei collaboratori alle unita di lavoro viene effettuata seguendo il principio della
riconferma per continuita di servizio.

L'orario ordinario di servizio si articola in 36 ore settimanali su cinque giorni, ossia 7 ore e 12
minuti giomalieri; sono previsti turni pomeridiani nei periodi di svolgimento delle attivitd didattiche
in base alle attivita ed esigenze programmate.

Le "prestazioni aggiuntive" oltre I'orario ordinario dovranno essere preventivamente autorizzate dal
Direttore SGA

L’orario di lavoro massimo giornaliero € di nove ore. Se la prestazione di lavoro giornaliera & di 6
ore o di 7 ore e 12 minuti continuativi, il personale usufruisce a richiesta di una pausa di almeno 30
minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto.

SEDE CENTRALE "L, PIANCIANI"

Collaboratore Scolastico /orario Controilo ¢ sorveglianza | Pulizia

servizio alunni

BOCCHINI IVANA 6.48/14.00 | PORTINERIA/INGRESSO UFFICI — RELATIVI BAGNI — SUPPORTO
PULIZIA PALESTRA IN ASSENZA P.S.

CAPORALETTI ORIA 7.00/14.12 | IA-I/IV/III B- IO0F [A - I/1IB — BAGNI FEMMINE - SCALE -

AULA MAGNA/SPAGNOLO | BAGNO INSEGNANTI

DIOSONO MASSIMO 13.00/19.00 Sorveg}ianza alunni corso | PALESTRA RELATIVI BAGNI,

Lunedi e Mercoledi : s SPOGLIATOLCORRIDOIO — INGRESSO —
musicale e attivita pomer. | g,y A INSEGNANTI RELATIVI BAGNI-
Servizio portineria SPAZIO UTILIZZATO DAGLI ALUNNI DI
STRUMENTO




Vol o Gloved] Sorveglianza aluni cOrs0 | L o1 CORRIDOIO - INGRESSO
i e Giovedi . o POGLIATOI, - -
\I\;—[:;ﬁ]l © Gloved 1;:88//113'88 musicale e attivit POmer. | g1 A INSEGNANTI RELATIVI BAGNI-
Servizio pottineria SPAZIO UTILIZZATO DAGLI ALUNNI DI
STRUMENTO
FLAMMINI CARLA  7.00/14.12 | IA-VIV/ILI B- [IIF [A — [IB-HIF -BAGNI MASCHI- CORRIDQIO
PORTINERIA/INGRESSO
AULA MAGNA/SPAGNOLO
FOIS LICIA 7.00/14.12 | VIV D- [IC- TIIE /II/ITT D — BAGNI FEMMINE- BAGNI
RELATIVI BAGNI INSEGNANTI - SCALE
AULA MAGNA/SPAGNOLO
LLESHAJ MRIKA 7.00/14.12 | VLI D- IIC- ITIE [C-IIE-NID — AULA COVID - BAGNI
giovedi 11.48/19.00 | RELATIVI BAGNI MASCHI-CORRIDOIO
AULA MAGNA/SPAGNOLO
MASTROMARCO VINCENZO /T A —TI1 C [I/ITIA — TTIC
748/15.00 | RELATIVI BAGNI VENERDI’ CHIUSURA UFFICI ED EDIFICIO
AULA MAGNA/SPAGNOLO | SCOLASTICO
PROFILI SARA SPAZIE ALUNNI IN BASE | PALESTRA E SPAZI IN BASE ALLE
Merc. Giov, Ven.  8.00/14.00 | ALLE ESIGENZE ESIGENZE
RICCIOLINI LAURA AULA MAGNA — AULA SPAGNOLO
Martedi 8.30/14.30 SOSTITUZIONL
TARTAGLIONE MARIO [C-[E-LAB.INFORMATICO [C-1E-LAB.INFORMATICO - RELATIVI
7.30/14.42 RELATIVI BAGNI BAGNI - APERTURA E CHIUSURA
CANCELLI
GLI SPAZI USATI IN COMUNE: AULA
MAGNA-SPAGNOLO-TAVOLI CORRIDOIO
(CTASCUNO PULISCE QUELLI USATI DALLE
CLASSI ASSEGNATE

Pulizia ordinaria degli spazi tenuto conto anche delle indicazioni previste dal Protocollo Covid di
questo istituto, condiviso con il personale e pubblicato sul sito web della scuola

La sostituzione dei colleghi assenti verra effettuata, a giro, dai collaboratori scolastici a tempo
indeterminato e da quelli con contratto al 30.06.2022. Verranno riconosciuti fino ad un massimo di
90 minuti (per persona assente) di intensificazione/ore straordinario, da attribuire a ciascun collega
individuato la sostituzione.

SEDE "A.MANZONI"

Collaboratore scolatico/orario servizio | Controllo e Pulizia
sorveglianza
ALIMENTI GIULIANA  7.30/14.42 | LATO  CORTILE: | 3A - 2C corridoio-bagni prof.-bagni
bagni- 2C-2D-1C- | femmine, aula scienze, aula
3B-3A spagnolo/sostegno, stanzino
collaboratori - SANIFICAZIONE
META’ MATTINATA-Controllo Green
pass
CENCINI CLAUDIA 7.30/14.42 | Classi ed entrate 3C - 2A (I Pianco lato V.Nursina)-
Piano Terra - bagni - maschi-entrata late cortile
Portineria piano terra, aula insegnanti(in
collaborazione con Felici S.), scale
lato palestra - SANIFICAZIONE
META® MATTINATA
RUCCI LUCIANNA 7.30/14.42 |1 3C —2A- 2B—-3A — | Scale lato V.Nursina, aula 2D lato
Bagni I piano lato V. | cortile, palestra ¢ spogliatod
Nursina SANIFICAZIONE AL CAMBIO

CLASSE




FELICI SONIA 7.30/14.42 | 1A- 1B,entrata 1A — 1B -portineria,bagni,entrata

V Nursina e lato V.Nursina, corridoio, aula
piazzale piano tetra, | spagnolo/recupero, aula
Portineria insegnanti(in  collaborazione con

Cencini) SANIFICAZIONE META’
MATTINATA-Controllo Green pass

GIUSTINI RITA 7.30/14.42 | 1C-2C-2D-3A-3B - 3B-1C - bagni

Lato cortile,bagni maschi,scale/entrata,stanza Covid, n.
2 aule adibite a “recupero”- aula
sostegno SANIFICAZIONE META’
MATTINATA

VENANZI DANIELA 7.30/14.42 | 2A-2B-3A-3C Bagni | 3D — 2D - corridoio, bagni femmine,
I piano lato Nursina | n. 2 aule adibite a recupero,
sostegno, SANIFICAZIONE META’
MATTINATA - Controllo Green pass

Pulizie ordinarie previste dal Protocollo Covid di questo istituto, condiviso con il personale e
pubblicato sul sito web della scuola

La sostituzione dei colleghi assenti verra effettuata, A TURNO, dai collaboratori scolastici a tempo
indeterminato e da quelli con contratto al 30.06.2022. Verranno riconosciuti fino ad un massimo di
90 minuti (per persona assente) di intensificazione/ore eccedenti da attribuire a ciascun collega che
effettua la sostituzione.

SEDE "G. PASCOLI” Nella sede di S.Giacomo il servizio viene svolto dal coliaboratore
BINDOCCI CINZIA dalle ore 7.30 alle ore 14.42 ; in sua assenza verrd sostituita, principalmente,
dal collaboratore scolastico della sede A. Manzoni, Cencini Claudia

Pulizia ordinaria degli spazi tenuto conto anche delle indicazioni previste dal Protocollo Covid di
questo istituto, condiviso con il personale e pubblicato sul sito web della scuola

SCUOLA PRIMARIA “G. SORDINI” - ORARIO DALLE 730 ALLE 14.42

BALDUCCI ALESSANDRA — Piano Terra

Pulizia e sorveglianza alunni: 2A e 2B, corridoio, bagni alunni e docenti, Palestra e relativo bagno,
Aule speciali: LIM, Informatica, Magna, Magica, Robotica

Lunedi e martedi ( a settimane alterne) pulizia della palestra dopo 1’uso delle classi della Pianciani

BERNARDINI CLAUDIA

Pulizia e sorveglianza alunni: 4A - 4B — 5C — Bagni maschi ¢ femmine lato B ~ bagni bambine lato
A, ingresso e meta corridoio insieme a Bonomo C. lato B

Dalle ore 8.00 alle ore 10.30 dal lunedi al venerdi, supporto presso la scuola infanzia

BONOMO CATERINA

Pulizia e sorveglianza alunni: 1A - 3B — 3A — Aula Covid, bagno insegnanti — scale insieme a
Caldarelli, ingresso ¢ meta corridoio insieme a Bernardini C. lato B

Sorveglianza alunni prescuola

CALDARELLI MICHELA

Pulizia € sorveglianza alunni: classi SB — 5 A — bagno bambini — ingresso e meta corridoio lato A,
stanzino, collaborazione con Martinelli P.

Sorveglianza alunni prescuola e postscuola




MARTINELLI PIERA
Sorveglianza alunni prescuola e postscuola, accompagna gli alunni al pulmino, fotocopie, gestioni
circolari interne, rapporti con utenza interna ed esterna, controllo Green pass

La sostituzione dei colleghi assenti verra effettuata dai collaboratori scolastici a tempo
indeterminato e da quelli con contratto al 30.06.2022. Verranno riconosciuti fino ad un massimo di
90 minuti (per persona assente) di intensificazione/ore eccedenti da attribuire a ciascun collega che
effettua la sostituzione

In presenza di attivitd pomeridiane non previste verranno effettuate prestazioni aggiuntive o
ulteriori turnazioni,

Pulizia ordinaria degli spazi tenuto conto anche delle indicazioni previste dal Protocollo Covid di
questo istituto, condiviso con il personale e pubblicato sul sito web della scuola

SCUOLA INFANZIA “LE CORONE ” VIA VISSO
Collaboratori in servizio:

BERNARDINI CLAUDIA dalle 8.00 alle 10.30

GENNENZI LAURA 11.00 - 14.36

[ADEVAIA IDA 10.28/17.30 - 7.48/15.00 ( a turno)
OLINO VINCENZA 10.28/17.30 — 7.48/15.00 ( a turno)

Sorveglianza alunni e pulizia ordinaria degli spazi tenuto conto anche delle indicazioni previste dal
Protocollo Covid di questo istituto, condiviso con il personale e pubblicato sul sito web della
scuola

MODALITA' DI SVOLGIMENTO DEL SERVIZIO
a) — Apertura e chiusura dell'edificio scolastico
L'apertura e la chiusura dell'edificio scolastico e dei cancelli dovra essere effettuata dai
collaboratori in servizio sulla base dell’orario di entrata ¢ uscita
b) — Apertura delle aule
Ciascun collaboratore provvede all'apertura delle aule e dei locali affidatigli e in caso di sua
assenza vi provvede il collega presente nello stesso settore.
) — Entrata e uscita degli alunni
L’entrata e uscita degli alunni dovra essere sorvegliata dai collaboratori in servizio al piano
terra.
d) — Pulizia del reparto
Al termine del proprio turno ogni collaboratore dovra lasciare puliti i locali affidatigli tenuto
conto anche delle indicazioni previste dal Protocollo Covid di questo istituto, condiviso con il
personale e pubblicato sul sito web della scuola

e) — Criteri per la sostituzione del personale assente

In caso di assenza la pulizia e la sorveglianza del reparto del personale assente non sostituito
con un supplente temporaneo, dovra essere effettuata dai colleghi presenti in collaborazione tra
di loro.

) — Raccomandazioni

Durante il servizio & necessario indossare il camice con esposto bene in vista il cartellino
identificativo; non ¢ consentito abbandonare il proprio posto di lavoro senza autorizzazione; si
raccomanda P'uso del cellulare personale durante le ore di servizio limitandolo alle sole
emergenze; 1 rapporti con gli alunni, i genitori, gli esterni, i docenti, i colleghi ¢ il restante
personale devono essere improntati al rispetto ¢ alla cordialita; la sorveglianza, la vigilanza ¢ la
pulizia debbono essere sempre accurate, particolare cura deve essere riservata alle aule ed ai
Servizi igienici




ALLEGATO 4 - SERVIZI AMMINISTRATIVI - Direttore S.G.A. - Assistenti
Amministrativi - Orario di servizio - Compiti, funzioni e ripartizione carichi di lavoro

Direttore dei servizi generali e amm.vi

Orario di servizio

L’orario di servizio ordinario del Direttore S.G.A. verra articolato in 36 ore settimanali su 5
giorni (7.12 ore giornaliere) dalle ore 7.30 alle ore 14.42.

Assistenti Amministrativi
Orario di servizio

1l servizio ordinario delle assistenti amministrative-& di 36 ore settimanali su 5 giorni articolato in

6 ore giornaliere con due rientri pomeridiani,

Orario pomeridiano: dalle ore 14.00/14,30 alle 17.00/17,30 sara effettuato dalle cinque unita
Ricevimento al pubblico il lunedi e il mercoledi dalle ore 14:30 alle ore 17:00.

Ulteriori turni aggiuntivi pomeridiani di servizio potranno essere effettuati qualora il D.S. o il
D.5.G.A. lo ritengano necessario. Il servizio aggiuntivo cumulato potra essere, a richiesta degli
interessati, recuperato con giornate di riposo concordate preventivamente con il Direttore
S.G.A.

L’orario di lavoro massimo giornaliero ¢ di nove ore. Se la prestazione di lavoro giornaliera & di
sei ore continuative il personale usufruisce a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti al fine
del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto. Tale pausa
deve essere comunque prevista se I’orario continuativo di lavoro giornaliero ¢ superiore alle 7 e
12 minuti,

Compiti, funzioni e ripartizioni carichi di lavoro

I compiti ¢ le funzioni vengono assegnate tenendo conto delle necessitd operative,
dell’esperienza personale, della continuita del servizio, degli obiettivi di efficacia ed efficienza.




Setrore Didattica
ALUNNI

Responsabile
RONCA
Santina

7.30-13.30
14.00-17.00

Responsabile

CAPITANI

Nadia

8.00 - 14.00
14.30-17.30

Gestione
Alunni sc. Sec.
1° grado

Varie

Gestione
Alunni
sc.infanzia e
primaria

Varie

Iscrizioni alunni- — obbligo scolastico - gestione
statistiche- tabelloni scrutini, - viaggi di istruzione
e uscite didattiche - esami —elezioni organi
collegiali plessi — tenuta fascicoli — gestione
documenti - gestione assenze e ritardi —
certificazione varie - esoneri di educazione fisica
—pratiche portatori di handicap — contributi
scolastici — Infortuni alunni — corsi formazione
inerenti “Alunni”

Gestione amministrativa attivita da retribuire a
carico FIS — SIDI - posta elettronica —

Libri di testo — registro elettronico — schede di
valutazione - tabelloni scrutini — iscrizione alunni
— obbligo scolastico - tenuta fascicoli alunni -
gestione documenti — alunni stranieri — gestione
assenze ¢ ritardi- certificazione varie - esoneri
educazione fisica — pratiche portatori di handicap
- contributi scolastici — diplomi - Infortuni alunni

Organi Collegiali — convocazioni - SIDI — posta
clettronica — Invalsi - Gestione scioperi e
assemblee




Settore del
Personale e
Amm.vo/
contabile

SANTARELLI

ELISABETTA
8.00 - 14.00
14.30-17.30

PANTALEONI
ELENA
8.00-14.00

.1 14.30-17.30

BOCCI

Orietta

con funzione di

sostituzione DSGA
8.00 — 14.00
14.30-17.30

Gestione amm.va
del Personale
scuola infanzia —
primaria e ATA

Archivio -
Protocollo -
Personale

Gestione amm.va
del personale
sc.sec.1® grado

Dichiarazione di servizio — Riscatti —
Ricongiunzioni— Ricostruzioni di carriera -
Passweb — Infortuni personale docente e ATA
~ QGraduatorie supplenze - Individuazione
supplenti e stipula contratti docenti ¢
personale ATA - Richieste certificati
casellario giudiziale - SIDI — Posta elettronica
assegnata - Trasferimenti - Comunicazioni al

centro Impiego (SARE) — PERLAPA
Rilevazione 1..104/92
Rapporti con enti per comunicazioni

manutenzioni, riparazioni e varie — Acquisti
materiale: pulizia, consumabili, cancelleria -
Corsi formazione personale docente e ATA-
Tirocinio formativo - Rilevazione scioperi —
SCIOPNET — Assenze Axios/SIDI personale
docente ¢ ATA - Gestione assenze con
variazione stipendiale - Rilevazione SIDI
mensile assenze — Segnalazioni INPS assenze-
- Rilevaziont presenze Personale ATA -
Pratiche inerenti il D.lgs. 81/08

Dichiarazione di servizio - Riscatti —
Ricongiunzioni— Ricostruzioni di carriera —
Pensionamenti — Passweb —  Infortuni
personale docente — Organico - Comunicazioni
al centro Impiego (SARE)-Richieste certificati
casellario giudiziale -Graduatorie supplenze e
personale interno - Individuazione supplenti e
stipula contratti docenti - Docenti religione —
Trasferimenti— Posta elettronica -
Comunicazioni cessazioni TFS ¢ TFR
PERLAPA Anagrafe delle prestazioni —

GEDAP — Gestionale GDPR




ALLEGATO 5 - Norme di carattere generale ¢ norme a cui il personale deve attenersi per il
raggiungimento degli obiettivi legati all’efficacia ed efficienza del servizio

s Criteri di assegnazione dei servizi
Il lavoro del personale ATA ¢ stato organizzato in modo da coprire tutte le attivitd dell'stituto,
l'assegnazione dei compiti e dei servizi & stata effettuata tenendo presente gli obiettivi e le finalitd che la
scuola intende raggiungere in aderenza a quanto indicato nel PTOF, le professionalitd individuali delle
persone e la normativa vigente,

. Orario di servizio ordinario
'orario di izio si articola i i i i iormi ivi dal lunedi al di:
L'orario di servizio si articola in 36 ore settimanali su cinque giorni lavorativi dal lunedi al venerdi:
- sette ore e dodici minuti giornaliere
- sei ore giornaliere + due rientri pomeridiani di tre ore cadauno

. Orario di servizio aggiuntivo (straordinario)

Si fara ricorso alla prestazione di servizio aggiuntivo, oltre il normale orario ordinario, per la copertura di

necessiti #ordinaric non diversamente fronteggiabili.

11 lavoro straordinario dovra essere definito ¢ preventivamente autorizzato dal Direttore SGA.

Rimane fin da ora autorizzato:

- Il servizio effettuato dal personale amministrativo e dai collaboratori scolastici della scuola

secondaria di 1° grado, nei 7 sabati di frequenza obbligatoria, deliberati dal collegio dei
docenti e dal Consiglio di Istituto.

Le ore aggiuntive effettuate oltre [orario ordinario, cumulabili anche in giornate intere, potranno essere, a
richiesta degli interessati, compensate con ore o giorni liberi purché preventivamente autorizzati dal
Direttore S.G.A. e recuperate entro il termine dell’anno scolastico in corso (31 agosto).

. Orario flessibile
L'articolazione flessibile dell'orario di lavoro con un posticipe o anticipo rispetto all'orario di inizio e di
termine del servizio viene concesso su richiesta dell’interessato e per esigenze di sevizio con 1’obiettivo di
migliorare l'efficienza ottimizzando l'impiego delle risorse secondo necessita.

. Turnazioni
Il ricorso alla turnazione permette di coprire le esigenze di servizio legate al periodo massimo giornaliero di
svolgimento delle attivitd didattiche che, per la sede centrale, va dalle ore 8.00 alle ore 18.30 per quattro
giorni settimanali, dal Lunedi al Giovedi.

. Sostituzione dei colleghi assenti
Nel caso di assenze non sostituite con supplenti temporanei il personale in servizio nello stesso profilo &
tenuto alla sostituzione del collega assente, in particolare:
- Assistenti Amministrativi — dalle colleghe dello stesso settore o, in mancanza, dalle colleghe in servizio
negli altri settori
- Collaboratori Scolastici — la pulizia e la sorveglianza dovra essere svolta in collaborazione da tutto il
personale individuato
Nelle sezioni staccate le mansioni sopra elencate dei collaboratori scolastici saranno svolte, in caso di
assenze, dal collaboratore che sostituisce.
In linea di massima i collaboratori della scuola media Manzoni sostituiranno 1’assenza del collaboratore in
servizio in altri plessi.

. Controllo orario di lavoro e corretto svolgimento del servizio
Tutto il personale ¢ tenuto al rispetto del proprio orario di servizio, a permanere nel posto di lavoro
assegnatogli, ad indossare in maniera ben visibile il cartellino identificativo ¢ tenere un comportamento
corretto € rispettoso nei confronti di alunni, genitori, esterni, colleghi € superiori.




L’accertamento della presenza sul posto di lavoro avviene mediante "foglio di presenza "su cui dovra essere
apposta la firma e I'orario di entrata e di uscita, non & consentito effettuare un orario diverso da quello
concordato con il DSGA e DS; entrate anticipate e/o uscite posticipate, se non autorizzate, non saranno prese
in considerazione al fine del conteggio dello straordinario,

L’orario prestato in eccedenza (straordinario) dovra essere registrato e firmato nell’apposita sezione dove
andra indicato anche il motivo.

Si rammenta che "uscita dall'edificio scolastico durante *orario di servizio deve esserc annotata sul foglio di
presenza e preventivamente autorizzata dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi.

. Permessi brevi e ritardi

Compatibilmente con le esigenze di servizio, ciascuna unita di personale pud essere autorizzata ad usufraire
di brevi permessi per motivi personali per una durata non superiore a tre ore giornaliere e per non piti di
trentasei ore nell’arco dell’anno. Ii dipendente concordera con il Direttore SGA il recupero delle ore non
lavorate tenendo conto delle esigenze di servizio. Il recupero deve avvenire comungue entro i due mesi
lavorativi successivi. Le ore non lavorate, in alternativa al recupero, possono essere compensate corl
prestazione di ore aggiuntive e ferie.

Ogni ritardo deve essere sempre giustificato e recuperato preferibilmente nella stessa giornata o entro il
secondo mese successivo previo accordo con il D.S.G.A.

. Assenze per malattia

L'assenza per malattia deve essere comunicata dal dipendente prima dell'inizio del proprio turno di lavoro.
L’Art.71 dei D.1, 112 del 2008 stabilisce che:

“nei primi 10 giorni di assenza & corrisposto il trattamento economico fondamentale con esclusione di ogni
indennitd o emolumento, comunque denominati, aventi carattere fisso o continuativo, nonché di ogni altro
trattamento economico accessorio”.

Lristituzione scolastica disporrd il controllo della malattia, ai sensi delle vigenti disposizioni di legge e in
ottemperanza del D.L.gs. n.75 del 27 maggio 2017. Le fasce orarie di reperibilita sono dalle ore 09 alle ore
13 e dalle ore 15 alle ore 18.

® Ferie e festivita soppresse .

Le ferie sono un diritto ¢ devono essere godute di norma durante i periodi di sospensione delle attivita
didattiche, in ogni caso, compatibilmente con le esigenze di servizio, entro il termine dell'anno scolastico (31
agosto).

In caso di motivate esigenze di carattere personale e di malattia o particolari esigenze di servizio che abbiano
impedito il godimento delle ferie nell'anno scolastico di competenza, queste potranno essere godute entro il
mese di aprile dell'anno successivo.

In ogni caso le ferie devono essere preventivamente autorizzate dal Dirigente Scolastico sentito il Direttore
S.G.A.

La presentazione delle richieste da parte del personale deve avvenire entro la fine del mese di maggio, entro
il 15 giugno successivo verra comunicato il piano attuativo.

Le ferie possono essere godute anche in pill periodi, uno dei quali non inferiore a 15 giorni continuativi nel
periodo Luglio/Agosto. Per I’amministrazione sard criterio prioritario la necessitd di garantire la copertura
det necessari settori di servizio, Nel caso di pil richieste per lo stesso periodo si terrd conto delle ferie
usufruite negli anni precedenti, avendo riguardo al criterio della rotazione.

Durante il periodo di svolgimento delle lezioni, eventuali richieste di ferie o di recupero festivitd soppresse
vanno presentate con almeno tre giorni di anticipo al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi che ne
verificherd la compatibilitd ¢ la possibilita di concessione,

Il personale a tempo determinato dovra godere delle ferie all'interno della durata del contratto,




ALLEGATO 6 — ATTRIBUZIONI INCARICHI A CARICO DEL FONDO DI ISTITUTO -
ART.88 CCNL 2007

Relativamente agli incarichi da retribuire a carico del FIS si propone un badget di ore sottoforma di
intensificazione del servizio da attribuire previa individuazione del petsonale:

PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO

Servizio prescuola e postscuola h.20 complessive nella scuola primaria e h.5 complessive in quella
dell’infanzia

Disponibilita allarme h.15 nella scuola secondaria di I grado L. Pianciani per la disponibilitd a collaborare
in caso di avvio dell’allarme posto nella scuola in orario extrascolastico

Gestioni sussidi informatiei: 1 unita individuata nella scuola L, Pianciani (h.20) e 1 unitd nella scuola A.
Manzoni (h. 10}

Supporto all’ attivitd organizzativo-didattica e collaborazione con il docente responsabile di plesso:

3 unitd individuata nella scuola I, Pianciani — h. 10 cad.

2 unita individuate nella scuola A. Manzoni — h. 10 cad.

[ unita individuate nella scuola G, Pascoli —h. 7 cad.

Coordinamento attivita collaboratori scolastici-Organizzazione iniziale e collaborazione con il RSSP
per emergenza anticovid

3 unita individuata nella scuola L. Pianciani — h, 20 cad.

3 unitd individuate nella scuola A. Manzoni — h. 20 cad.

1 unita individuate nella scuola G. Pascoli —h. 5 cad.

2 unitd individuate nella scuola G. Sordini — h. 10 cad.

1 unitd individuata nella scuola infanzia - h. 8 cad.
PERSONANALE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
Autoaggiornamento nuove piattaforme Area personale — Didattica - Amuninistrativa: h.20x 5
Coord. e rendicontazione per progetti PTOF, extra PTOF — PNSD — ecc.. h.10x 5
Intensificazione per sostituzione colleghi assenti h20x5

VALORIZZAZIONE DEL PERSONALE SCOLASTICO

Si prevedono n. 122 ore complessive per il personale collaboratore scolastico incaricato del controllo del
green pass, distribuite in base all’impegno previsto, e n. 100 ore complessive per il personale assistente
amministrativo per il carico di lavoro a seguito della introduzione del nuovo gestionale “Nuvola” e della
relativa formazione:;

Presentazione gestionale “Nuvola” Amministrazione digitale ¢ Registro elettronico 15.03.2021

Formazione Nuvola “Sito web™ del 12.05.2021

Formazione Nuvola “Amministrazione digitale” del 7.7.2021

Formazione Nuvoela “Pagoe in rete” del 30.11.2021

ALLEGATO 7- ATTRIBUZIONI INCARICHI SPECIFICI ART. 47 lettera “b” CCNL 2007

Relativamente agli incarichi specifici di cui all’art.47 lettera “b”> CCNL 2007 verra atéribuito un budget al
personale che non usufruisce del beneficio di cui all’art.7:

PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO

Al personale con contratto a T.1,, con esclusione di quelli al primo anno di servizio c¢/o questa istituzione
scolastica  (dall’ 1.09.2021), per il supporto agli alumnni diversamente abili, proporzionalmente ai
frequentanti in ciascun plesso

PERSONALE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

Al personale con contratto a T.I.:

n.1 unita per sostituzione DSGA in caso di assenza, coordinamento ¢ supervisione Area del personale

n.1 Rapporti con "utenza esterna, servizi esterni (posta, plessi, Inps ece..), front office genitori

n.I Rapporti con ['utenza esterna, servizi esterni {posta, plessi, Inps ecc..}, front office genitori

n.l Pubblicazione e aggiornamento nella sezione “amministrazione trasparente” del sito web, degli atti
inerenti ali’attivita negoziale e contabile - front office personale




n.1 - Coordinamento area segreteria digitale e protocollo digitale NUVOLA. supporto tecnico e informatico
ai docenti e al personale di segreteria - front office personale.

ALLEGATO 8 - CODICE IN MATERIA DI PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

Tutti devono vispettare le seguenti norme ai sensi del D.Lvo 30/06/2003 n. 196 “Codice in materia di protezione dei
dati personali” e del successivo Regolamento UE n. 679/2016 (GDPR). A tutto il personale sard inviata a mezzo mail
la lettera di “incarico” che conterrd le norme da seguire e rispettare in materia di protezione dei dati personali.

In modo particolare il personale adderto al centralino e alla portineria:

- nel rispondere al telefono chiedere con chi si desidera parlare (Segreteria Amm.va — didattica- DSGA-
Presidenza) dirottare subito la chiamata senza assolutamente chiedere il motivo della chiamata né fave
altre domande;

- non divuigare numeri di telefono o indirizzi del personale della scuola, degli alunni e dei loro familiari.

- gli stampati (Corsi Serali o alivo) vanno consegnati all ‘utente se vichiesti ma non si pud presiedere alla
loro compilazione né dare spiegazioni che devono essere richieste all'ufficio preposto dove verranmo
ricomsegnati personalmente dagli interessati.

- nessun dipendente & autorizzato a divalgare dati o informazioni sul personale o sugli alunni o sui lovo

Jamiliari,

Tutto il personale ai sensi dell'art, 89 del CCNL 24/7/03 é tenuto a:

1. Il dipendente adegua il proprio comportamento all’obbligo costituzionale di servive esclusivamente la
Repubblica con impegno e responsabilita e di rispettare | principi di buon andamento e imparzialit
dell atiivita amministrativa, anteponendo il rispetio della legge e Uinteresse pubblico agli interessi
privati ed altrui.

2. 1l dipendente si comporta in modo tale da favorire Dinstaurazione di rapporti di fiducia e
collaborazione tra I'Amministrazione e i cittadini,

3. In tale contesto, tenuto conto dell 'esigenza di garantive la migliore qualita del servizio, il dipendente
deve in particolare:

a)
b)

c)
¢)

g)

h)

1)
0

esercitare con diligenza, equilibrio e professionalitd i compiti costituenti esplicazione del
profilo professionale di titolarita,
cooperare al buon andamento dell’istituto, osservando le norme del presente contratto, le
disposizioni per ['esecuzione e la discipling del lavoro impartite dall’ Amministrazione
scolastica, le norme in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;
rispettarve il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti daile norme vigenti;
non utilizzare ai finf privati le informazioni di cul disponga per ragioni d’ufficio;
nef rapporti con il cittadino, fornive tutte le informazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle
disposiziont in materia di trasparenza e di accesso alla attiviid amminisivative previste
dalla  legge 7.8.1990 n 241, dai regolamenti attuativi della  stessa vigenti
nell’ Amministrazione, nonché agevolare le procedure wi sensi del dlgs. n. 443/200 ¢ del
DPR n. 445/2000 in tema di autocertificazione,
Javorire ogni forma di collaborazione con le famiglie e gli alunni;
rispettare ['orario di lavoro, adempiere alle formalitd previsie per la rilevazione delle
presenze e non assentarsi dal luogo di lavoro senza [autorizzazione del divigente
scolastico,
durante 'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali ¢ con gli utenti condotta
uniformata non solo a principi generali di corvettezza ma, altresi, all’esigenza di coerenza
con le specifiche finalita educative dell'intera comunita scolastica, astenendosi da
comportamenti lesivi della dignita degli altri dipendenti, degli utenti, e degli alunni;
non attendere ad occupazioni estrance al servizio e ad attivitd lavorative, ancorché non
remunerate, in periodo di malattia ed infortunio;
eseguire gli ordini inerenti all’esplicazione delle proprie fiunzioni o mansioni che gli siano
impartiti dai superiori. Se ritiene che 'ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente deve
Jarne rimostranza a chi I'ha impartito dichiarandone le ragioni; se Uordine é rinnovato per
iscritio ha il dovere di darvi esecuzione. Il dipendente, non deve, comungue, eseguire
lordine quando Iatto sia vielato dalla legge penale o costituisca illecito amministrative,
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tenere i regisiri e le alire forme di documentazione previste da specifiche disposizioni vigenti
per ciascun prafilo professionale;

assicurare ['integrita degli alunni secondo le attribuzioni di ciascun profilo professionale;
avere cura del locali, mobili, oggetti, macchinari attrezzi, strument! ed automezzi a lui
affidati;

non valersi di quanto e di proprietd dell’ Amministrazione per ragioni che non siano di
servizio;

non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilita in connessione
con la prestazione lavorativa;

osservare  scrupolosamente  le  disposizioni  che regolano  [accesso  ai  locali
dell’Amministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non siano
debitamente autorizzate, persone estranee all’Amministrazione stessa in locali non aperti al
pubblico;

comunicare all’ Amministrazione la propria residenza e dimora, ove non coincidenti, ed ogni
SHccessive mutamento delle stesse;

in caso di malattia, dare tempestivo avwiso all'ufficio di appartenenza, salvo comprovarto
impedimento,

astenersi dal partecipare all’adozione di decisioni ¢ ad atfivita che possano coinvolgere
direttamente o indirettamente propri interessi finanziari o non finanziari.””

La violazione degli obblighi e dei doveri sard sanzionata secondo le vigenii disposizioni del CCNL




ALLEGATO 9 — ART.20 E 21 Regolamento Istituto personale amministrativo e collaboratori
scolastici

Art. 20

Doveri del persenale amministrativo

I. Il ruclo del personale amministrativo ¢ indispensabile anche come supporto all'azione didattica e la
valorizzazione delle loro competenze ¢ decisiva per l'efficienza e l'efficacia del servizio e per il
conseguimento delle finalita educative,

2. Tl personale amministrativo al telefono risponde con la denominazione dell'Istituzione scolastica e il loro
nome.

3. Non pud utilizzare i telefoni cellulari durante 'orario di lavoro.

4. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla
documentazione amministrativa prevista dalla legge.

5. Collabora con i docenti.

6. La qualita del rapporto con il pubblico ¢ col personale ¢ di fondamentale importanza, in quanto esso
contribuisce a determinare il clima educativo delfa scuola e a favorire il processo comunicativo tra le
diverse componenti che dentro o attorno alla scuola si muovono.

7. 1 personale amministrativo & tenuto al rispetto dell'orario di servizio. Della presenza in servizio fa fede
la firma nel registro dei personale.

Art.21

Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici

1.1 collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di
competenza secondo le mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio fara fede la firma sul registro di
presenza del personale.

2. In ogni turne di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare 'efficienza dei dispositivi di sicurezza,
individuali e collettivi, e la possibilita di utilizzarli con facilita.

3. I collaboratori scolastici:

- durante I'ingresso e 1'uscita degli alunni devono attendere alla vigilanza degli alunni ¢ collaborare ad un
ingresso ed un uscita ordinati;

- sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi evenienza;

- collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo;

-~ comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi collaboratori 1'eventuale assenza
dell'insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita;

- favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap;

- vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alunni, in particolare durante gli intervalli, negli spostamenti e
nelle uscite degh alunni per recarsi ai servizi o in altri locali;




- possono svolgere, su accertata disponibilit, funzione di accompagnatore durante i viaggi e le visite

d'istruzione;

- riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza seri motivi, sostano nei

corridoi;

- sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o allontanamento momentaneo

dell'insegnante;

- nella Scuola dell’Infanzia, collaborano con il personale docente per ¢id che riguarda 1’assistenza nelle

attivita ai servizi igienici;

- impediscono, con le buone maniere, che alunni di altr corsi possano svolgere azioni di disturbo nel

corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo e intelligenza alle loro classi;

- sono sempre tolleranti ¢ disponibili con gli alunni, non dimenticando mai che la funzione della scuola &

quella di educare specialmente quegli allievi che ne hanno pil bisogno;

- evitano di parlare ad alta voce;

- tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti ¢ accessibili;

- provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi disinfettanti dei servizi

e degli spazi di pertinenza, nonché delle suppellettiii delle aule affidate;

- non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore S.G.A. o dal

Dirigente Scolastico,

- preposti al servizio di portineria hanno cura di tenere la porta d’ingresso rigorosamente chiusa e non

consentono ’ingresso a scuola di estranei;

- invitano tutte le persone estrance che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico a

uscire dalla Scuola. A tale proposito si terranno informati sugli orari di ricevimento dei genitori, collocati

sempre in ore libere da insegnamento;

- prendono visione del calendario delle riunioni dei consigli di classe, dei collegi dei docenti o dei consigli

di Istituto, tenendosi aggiornati circa l'effettuazione del necessario servizio;

- sorvegliano l'uscita delle classi, prima di dare inizio alle pulizie;

- vietano 1’ingresso a persone che propagandario oggetti o prodotti da acquistare.

4. Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente comunicarlo
in Segreteria: segnalano, sempre in Segreteria, l'eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di
procedere alla sostituzione.

5. Accolgono il genitore dell'alunno minorenne, che vuel richiedere l'autorizzazione all'uscita anticipata. Il
permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolastico o da un docente delegato, verrd portato dal
collaboratore nella classe dell'alunno, dove il docente dell'ora provvedera alla annotazione
dell'autorizzazione sul registro di classe. Dopodiché l'alunno che ha richiesto di uscire anticipatamente
potra lasciare la scuola.

6. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno ¢ a qualsiasi spazio addetti
dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue:

- che tutte le luci siano spente;

- che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;

- che siano chiuse le porte delle aule, le finestre ¢ le serrande delle aule e deila scuola;

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

- che vengano chiuse le porte ¢ i cancelli della scuola;

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

7. Devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi; in ogni caso tutte le
circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nel registro degli avvisi della scuola si
intendono regolarmente notificati al personale tutto.

8. E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di sfollamento dei locali e di
controllare quotidianamente la praticabilitd ed efficienza delle vie di esodo.

9. Gli alunni della Scuola dell’infanzia e di Scuola primaria trasportati con il pulmino/pullman comunale,
all’arrivo ed in attesa della partenza da scuola sono sotto 1a vigilanza dei collaboratori scolastici in
servizio, Il servizio pre/dopo scuola potra essere utilizzato anche dagli alunni i cui genitori ne facciano
richiesta, per motivi di lavoro.

10. T collaboratori scolastici indossana, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l'intero
orario di lavoro.




Appendice 11

Art.l

VIGILANZA DURANTE LO SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA’ DIDATTICA.

Fa parte degli obblighi di servizio degli insegnanti la vigilanza sugli allievi.

L’art. 27, ultimo comma, CCNL Scucla 24.7.2003, dispone che, per assicurare ’accoglienza e la vigilanza sugli alunni,
gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni
medesimi. :

La responsabilitd per I’inosservanza del predetto obbligo & disciplinata dagli artt. 2047 e 2048 Codice Civile.

Durante |’esercizio delle attivithd didattiche, il responsabile della vigilanza sugli alunni della classe ¢ il docente
assegnato alla classe.

Il docente, pertanto, non deve allontanarsi dalla classe o dalla scuola durante ['orario di servizio per nessun motivo,
neanche per brevissimo tempo, se non nel caso in cui si ravvisino gli estremi della causa di forza maggiore (ad esempio:
improvvise malessere dell’insegnante o prestazioni di pronto soccorso ad alunno infortunato): gli alunni, non potendo
essere lasciati incustoditi, devono essere subito distribuiti nelle altre classi o affidati al collaboratore scolastico e la
direzione deve essere immediatamente informata del fatto e dei provvedimenti di emergenza assunti.

Il coliaboratore scolastico nen si pud rifiutare di effettuare la vigilanza su richiesta del docente, come disposto dal
Profilo Professionale {CCNL 24.7.2003).
Riguarde all’Educazione fisica o motoria, o altre attivitd didattiche che si svolgano all’aperto, appare necessaria da
parte del docents un’attenta valutazione del percorso, evitando le zone in cui transitano autoveicoli e facendo una
preliminare ricognizione del terreno, al fine di accertare che non sussistano ostacoli oppure oggetti costituenti pericolo.
In ogni caso ¢ cura dell’insegnante sia proporre esercizi proporzionati alla comune capacitd, forza fisica, abilith e
destrezza dei propri alunni, sia attuare quegli interventi che risultano idonei a moderare la naturale irruenza degli alunni
nei giochi liberi e organizzati. Sarad cura del docente sorvegliare in ogni momento gli alunni, facendo attenzione a
vigilare su tutto il gruppo.
Riguardo ad attivita didattiche svolte nei dintorni delle scucle, ["uscita dalla scuola per una ricerca d’ambiente pone in
essere una situazione che ¢ definita dai seguenti principali fattori: il lnogo che si intende visitare, litineraric da
percorrere, 1" attivitd che si prevede verra svolta dai ragazzi nel corso della ricognizione, it numero e 1’eta degli alunni ed
il loro abituale comportamento autenomo. In rapporte a tali fattori spetta agli insegnanti valutare se sussistono pericoli o
difficoltd, di fatto prevedibili o probabili e, in ragione di cid, stabilire I’'adeguatezza del servizio di vigilanza, custedia e
protezione della scolaresca.
In caso di assenza improvvisa di un docente, spetta agli insegnanti del plesso provvedere alla custodia degli alunni del
collega assente. In linea di massima il servizio di vigilanza pud essere assicurato tramite misure provvisorie quali, ad
esempio, 1'abbinamento di due classi, la ripartizione degli alunni fra le varie classi, I"affidamento all’insegnante di
sostegno (se opera nella classe del collega assente o nel caso di assenza del/degli alunni con h,) eppure, per brevi ritardi,
I’affidamento della classe ad un collaboratore scolastico, sotto la supervisione di un insegnante dell’aula vicina.
In nessun caso gli alunni possonc essere lasciati incustoditi,
Nei casi di sciopero degli insegnanti, qualora giungano a scuola alunni nen accompagnati dai genitori, gli alunni stessi
sono trattenuti e ripartiti fra le varie classi. Nel caso risulti impossibile garantire un idoneo servizio di vigilanza a causa
dell’eccessivo numere di alunni, si invitano telefonicamente i genitori a ritirare gli alunni i cui insegnanti sono in
sciopero.

Art. 2

VIGILANZA DALL’ INGRESSO DELL’EDIFICIO FINO AL RAGGIUNGIMENTO DELL’AULA,
Al fine di regolamentare I’ingresso degli alunni nell’edificio scolastico al!’inizio di ogni turno di attivita, antimeridiano
o pomeridiano, si dispone che presso ciascun ingresso dell’edificio sia presente un collaboratore scolastico che presta la
dovuta vigilanza sugli alunni, anche tenuio conto di quanio disposto dall’art.l dell’Appendice 1 del presente
Regolamento,
Gli altri collaboratori scolastici in servizio nel turno vigileranno il passaggio degli alunni nei rispettivi piani di servizio
fino all’entrata degli stessi nelle proprie aule.

Art.3
VIGILANZA NELLA FRAZIONE TEMPORALE INTERESSATA AI CAMBI DI TURNO DEI
DOCENTI NELLE SCOLARESCHE

Al fine di assicurare la continuitd della vigilanza sugli alunni durante il cambio di turno dei docenti, i collaboratori
scolastici di ciascun piano sono tenuti a favorire in maniera tempestiva lo stesso cambio degli insegnanti, recandosi
sulla porta di una delle aule interessate al cambio di turno. Il collaboratore scolastice, avuto ’affidamento della




sorveglianza sugli alunni da parte del docente, vigilera sulla scolaresca finché non sara giunto I’insegnante in servizio
nell’ora successiva,
1l docente che ha appena lasciato la classe, sostituito nella vigilanza dal collaboratore scolastico, si rechera
tempestivamente nell’aula in cui & programmata la lezione successiva, consentendo a sua volta al docente che era in
attesa del proprio cambio di recarsi nella classe di competenza.
In tal modo si attiverd un movimente a catena che consentira di assicurare la continuita della vigilanza sugli alunni. A
questo proposito si ricorda al docenti, interessati al cambio di turno, di non intrattenere colloqui con i colleghi onde
evitare lunghe attese nei cambi previsti.
Sempre per favorire il cambio di turno tra i professori, quindi per garantire la continuitd della vigilanza sugli alunni, i
docenti che entrano in servizio a partire dalla 2° ora in poi o che hanno avuto un’ora “libera”, sono tenuti a farsi trovare,
al suono della campana, gid davanti all’aula interessata per consentire un rapido cambio del docente sulla scolaresca,
I collaboratori scolastici, all’inizic delle lezioni antimeridiane ¢ pomeridiane o ai cambi di turne dei professori nelle
scolaresche, debbono accertarsi di eventuali ritardi o di assenze dei docentt nelle classi.
In caso di ritardo o di assenza dei docenti, non tempestivamente annunciati dagli stessi, i collaboratori scolastici sono
tenuti a vigilare sugli alunni dandone, nel contempo, avviso all’Ufficio di Presidenza.
Art.4
VIGILANZA DURANTE L’ INTERVALLO/RICREAZIONE
La vigilanza sugli alunni durante Uintervallo o gli intervalli (due nella Scuola primaria, uno nella Scuola sec.di I grado
della durata di dieci minuti ed intercorrente tra la fine della 3* ora e I’inizio della 4* ora di lezione) & effettuata dai
docenti in servizio nella classe. L’insegnante deve essere fisicamente presente fra i propri alunni ¢ adottare tutti quegli
accorgimenti che valgano a prevenire possibili incidenti; anche permanendo sulla porta dell’aula per poter vigilare sia
gli alunni presenti nell’aula stessa che gli alunni presenti nel corridoio.
I collaboratori scolastici durante gli intervalli vigileranno, oltre il corridoio di competenza, anche 1 bagni.
I collaboratori scolastici, per favorire nelle classi il cambio di turno dei professori e per intervenire in caso di eventuali
necessitd (per es. per esigenze urgenti dei docenti, per interventi di Antincendio e/o di Prime Soccorso), sone tenuti a
presidiare costantemente il proprio piano di servizio, senza allontanarsi, se non per chiamata deghi Uffici della Scuola o
per esigenze impellenti.
Art. 5
VIGILANZA DURANTE TIL TRAGITTO AULA - USCITA DALL’EDIFICTIO AL TERMINE
DELLE LEZIONI
La dimissione degli alunni della scuola ha luogo, ordinatamente, entro i 5 minuti successivi al termine delle lezioni: gli
insegnanti sono tenuti ad assistere ghi alunni sino alla porta di uscita dell’edificio, posizionandosi davanti alla
scolaresca. L’insegnante:
- consente l'uscita anticipata degli alunni solo se ritirati da un genitore, o da un familiare adulto, appositamente delegato
dai genitori stessi
- accompagna gli alunni sino alla porta di uscita dell'edificio, posizionandosi davanti alla scolaresca e avendo cura che
il tragitto sia percorso in modo ordinato, si evitino schiamazzi, corse o giochi pericolosi;
- assiste all'uscita degli alunni medesimi, accertandosi che gli alunni escano ordinatamente evitando qualsiasi tipo di
affollamento degli alunni,
- lascia la scuola quando tutti gli alunni della sua classe sono usciti.
Nella Scuola dell’Infanzia, nella Scuola Primaria e per i soli alunni della Secondaria di I grado i cui genitori non
abbiano firmato ’autorizzazione all’uscita autonoma, i docenti deyono consegnare gli alunni ai rispettivi genitori o
persone delegate,
Per assicurare la vigilanza, al termine di ogni turno di attivitd di lezione, antimeridiano o pomeridiano,
i collaboratori scolastici sono tenuti a:
- vigilare il transito degli alunni nei rispettivi piani di servizio;
- controllare le porte di uscita con il compito di prestare la dovuta vigilanza nel passaggio degli alunni;
- garantire la sorveglianza degli alunni provvisti di apposita autorizzazione negli orari anticipati o posticipati, rispetto
all'orario normale di lezione;
- sorvegliare gli alunni in permanenza a scuola oltre l'orario scolastico fino all'arrivo dei familiari, quando affidati.
I collaboratori scolastici svolgono opera di sorveglianza anche nei momenti successivi all'orario delle attivita didattiche.
Art. 6
VIGILANZA DURANTE IL TRAGITTO SCUQLA - PALESTRA FUORI SEDE E VICEVERSA,
Durante il tragitto scuola — palestra fuori sede, e viceversa — la vigilanza sugli alunni ¢ affidata al docente di Educazione
Motoria.
Art. 7
VIGILANZA SUGLI ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI
La vigilanza sui minori diversamente abili nella fattispecie, alunni portatori di handicap grave, particolarmente
imprevedibili nelle loro azioni ed impossibilitati ad autoregolamentarsi, deve essere sempre assicurata dal docente di
sostegno o dall’educatore comunale o dal docente della classe eventualmente coadiuvato, in caso di necessita, da un
coltaboratore scolas




]
i
{
|

! ‘{Unium“Eurapea

STRUTTURALI

FONDI
EUROPEI

2014-2020

Hintstero deflitrazions, deirUntvnisiia
HelaRicerca

MR
PER LA SUHGLA - COMPETEILN £ AMRIEAH DER LAPPRENDINENTD G3EFESR)

B periaf i
Bireziona Generale par IntarventiIn
-matarin dl sdillzia scolanfica, per Ia
estione del fondi strtferati per.
Fstugion e ger linnovaziane digitale
LoV

ISTITUTO COMPRENSIVO SPOLETO 2

Scucla deli’Infanzia, primaria e secondaria di 1 grado
Via Arpago Ricei — 06049 Spoleto (PG) - Be = (0743/48213

Codice Fiscale 93023840544 e-mail pgic84400)@istruzione.it; pec:pgic84400l@pec.istruzione.it

ALLEGATO 10

RISORSE DISPONIBILI

A8, 2021/22

La presente relazione viene redatta in allegato al Piano delle attivita del personale ATA predisposto ai sensi
dell’art.6 dei CCNL 29.11.2007, al fine di fornire ’ammontare delle risorse disponibili per la contrattazione
di istituto 2021/22 tenuto conto anche dell’art.4 CCNL biennio economico 2008-2009, nonché dell’ Intesa
MIUR 00.SS. del 28.07.2017.
I1 MIUR  con nota prot. 21503 del 30.09.21 fornisce le indicazioni per la determinazione del budget del
Fondo dell’istituzione scolastica e delle altre competenze accessorie del personale, per il periodo settembre
2021 - agosto 2022, i fondi a disposizione per il MOF a.s 2021/22 sono, pertanto, cosl costituiti:

LORDOQ LORDO TOTALE AVANZO
STATO DIPENDENTE LORDO DIPEND. 2020/21
FONDO ISTITUTO 31.207,53 1.498,96
PUNTI EROGAZ. N.3 7.649,64 5.764,61
€2.549,88
POSTI ORG.DIRITTO 33.762,75 25.442,92
N.105 X € 321,55
FUNZIONI 3.861,18
STRUMENTALI
QUOTA BASE 1.425,99 1.074,60
COMPLESSITA’ 613,99 462,69
POSTI ORG.DIRITTO | 3.083,80 2.323,89
DOC.: N. 85X € 36,28
INCARICHI SPECIFICI 2.157,58
POSTI ORG.DIRITTO
ATA 2.863,11 2.072,41
N.19X € 150,69
ORE ECCEDENT1 2.629.75 84,03
POSTI ORG.DIRITTO
INF+PRIM 730,62 550,58
N.31X€26,86
POSTI ORG.DIRITTO
SECONDARIA 2.759,06 2.079,17
N.55 X €49,52
ATT.COMPL.ED.FISICA | 2.378,88 1.792,68 687,02
AREE A RISCHIO | 3.043,55 2.293,56 1.550,70
ART.2C.2 CCNL/2014
VALORIZZAZIONE 15.817,22 11.919,53 54,60
PERS.SCOLASTICG

L’Indennita di Direzione — Parte Variabile (Lordo dip.) — spettante al DSGA per 'a.s. 2021/22, pari ad €
3.840,00, ¢ stata determinata secondo 1 parametri della Sequenza Contr.le del 25.7.08 art.3:

(30x104) 3.120,00 + 750,00= 3.870,00
La quota spettante al sostituto del DSGA risulta pari ad € 322,50 ( 3.870,00:12)




