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ISTITUTO COMPRENSIVO
“Linussio - Matiz” Via Roma n. 42 33026 PALUZZA (UD)
& muanil ydie 81 200 istruzione. it pee: udic81 2000 pec ivruzione it Site web: www iclinussiomeariz.cd it
Prot. nr. (vedi segnatura) Paluzza, (vednsatura)
AL DIRIGENTE SCOLASTICO
Sede
e, p.c. Al Personale A T.A.
Sede

OGGETTO:Piano delle attivita del personale ATA a. s. 202R22 inerente le prestazioni dell’orario di lavoro,
I'attribuzione degli incarichi di natura organizaaf, la proposta di attribuzione degli incarichi epfici, le
ulteriori mansioni delle posizioni economiche lénsificazione delle prestazioni lavorative e queltzedenti
I'orario d’obbligo.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Visto il D.L.vo 297/94;

Visto la Legge 59/1997 art. 21,

Visto il CCNL del 26/05/1999;

Visto il CCNI del 31/08/1999;

Visto il D.L.vo 165/2001 art. 25

Visto il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50,53, 54, 62, 66, 88;

Visto il D.L.vo 81/2008 e successive modifiche &grazioni;

Visto il D.Lgs. n.150 del 27 ottobre 2009;

Visto alegge 23.12.2014 n.190;

Visto la Legge n. 107 del 13 luglio 2015;

Visto la Circolare MIUR n. 2116 del 30/09/2015

Visto I'art. 41 comma 3 del CCNL 2016-18;

Visto il C.C.N.L./Comparto Scuola 19 aprile 2018

Visto il P.T.O.F. per I'a.s.2023/2024 approvato @Qallegio Docenti;

Visto le direttive prot.n. 6305 del 19.09.2023 imtjga al DSGA dal Dirigente Scolastico ai sensi detnma 5
dell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001, in ottemperanzganto previsto dal D. Lgs. 81/2008 e s.m.i;

Tenuto conto delle esigenze orarie ed organizzaiemeil funzionamento previsto nelle varie sedilastiche,
approvate come da delibera Consiglio Istituto;

Visto la dotazione organica del personale ATA peoirente anno scolastico;

Tenuto conto dell’esperienza e delle competenzeifsgiee del personale in servizio;

Richiamato il codice di comportamento dei dipenddelie Pubbliche Amministrazioni;

Propone

il seguente piano delle attivita dei servizi getiegd amministrativi redatto in coerenza con gliettivi deliberati
nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa e leettive impartite dal Dirigente Scolastico.
La dotazione organica del personale ATA, per l'&osrente, € la seguente:

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativo 1

Assistenti Amministrativi 5
2 con contratto a T.l. per 36 ore sett.li

1 con contratto a T.D. fino al 31.08.2024 per pg&o&: sett.li

1 con contratto a T.D. fino al 30.06.2024 per p@o& sett.li

1 con contratto a T.D. fino al 30.06.2024 per @ofe sett.li




Assistenti Tecnici
Una unita individuata dall’ I.C. di Tolmezzo qualeuola capofila che presta servizio presso questatb, a
cadenza quindicinale, per una sola giornata.

Collaboratori Scolastici 29

15 con contratto a T.l. per 36 ore sett.li

3 con contratto a T.l. per 24 ore sett.li

1 con contratto a T.I. per 28 ore sett.li

1 con contratto a T.I. per 22ore sett.li

6 con contratto a T.D. fino al 31.08.2024 per 36 swtt.li

3 con contratto a T.D. fino al 30.06.2024 — 2 p@oge sett.lie 1 per 18 ore sett.li

ITER DEL PIANO 2023/24

1. Individuazione e articolazione dei SERVIZI AMMINIRATIVI
2. Individuazione e articolazione dei SERVIZI TECNICI

3. Individuazione e articolazione dei SERVIZI AUSILIAR

4. Controllo dell'orario di lavoro e fruizione di feri

INDIVIDUAZIONE ED ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINIS  TRATIVI, TECNICI ED
AUSILIARI

| servizi amministrativi sono ripartiti in settori con le funzioni di seguito individuate che non devw in ogni
caso pregiudicare lo scambio di informazioni tra ufici al fine di garantire comunque l'esecuzione déb
attivita lavorativa anche in caso di esigenze impmvise e non programmabili

» Settore didattico
- Gestione Alunni e Didattica Docenti
- Gestione uscite didattiche e attivita integrative

> Settore: protocollo e affari generali
- Gestione Protocollo e Archivio
- Gestione Pratiche non attribuibili ad altri Settori
- Supporto alla didattica

> Settore personale
- Gestione Pratiche personale in servizio

» Settore finanziario e patrimoniale
- Gestione Contabilita, Stipendi e Liquidazioni acteie
- Gestione Acquisti e Patrimonio
- Gestione personale esterno

| servizi tecnici riguardano:
- Supporto tecnico informatico in tutti i plessi deslituto

| servizi ausiliari riguardano:

- Rapporti con gli alunni/studenti e vigilanza;

- Supporto agli alunni/studenti diversamente abili;

- Sorveglianza generica dei locali, spazi scopeatredi;
- Pulizia e sanificazione dei locali, spazi scopewirredi;
- Piccola manutenzione;

- Duplicazione atti.

Per quanto non contemplato nel presente piano aiiNéta si fa riferimento al Contratto NazionaleLavoro.

COMPITI DEL PERSONALE A.T.A.
(art. 7 del C.C.N.L.del 29.11.2007)
Premesso che i compiti del personale A.T.A., coeddinlti nell'art. 47, comma 1° del C.C.N.L. sottaogo il
29.11.2007, sono costituiti:
a. dalle attivitd e mansioni espressamente peedit’area di appartenenza;
a. da incarichi specifici che, nei limiti delle disgbiita e nell’ambito dei profili professionali, cgportano
I'assunzione di responsabilita ulteriori, e dallmlgimento di compiti di particolare responsabijlitéschio o

1




disagio necessari per la realizzazione del piatiofierta formativa. Tali incarichi sono attribuitlal dirigente
scolastico secondo i compensi definiti dalla cdtdar@one di istituto;

ORGANIZZAZIONE DELLE SEDI SCOLASTICHE E ORARIO DIL AVORO |

In tutti i plessi dell'lstituto Comprensivo nellovalgimento del proprio lavoro i rapporti con i aihi devono
essere improntati a spirito collaborativo al fingdrantire I'efficacia del servizio offerto all'emza; le relazioni tra
colleghi impongono il massimo rispetto reciproce éhesteso a tutte le figure professionali presetit Scuola.

Il lavoro del personale A.T.A., e stato organizzatenodo da coprire tutte le attivita dell’Istitytoon riferimento
all'orario di lavoro, al lavoro ordinario, alla gigzione dei colleghi assenti e alla intensificarg nelle mansioni
che verranno retribuite con il fondo del M.O.F.

Tutta I'attivitd svolta dal personale ATA deve wriharsi a quanto declinato dal Documento di Valotaz dei

Rischi e relativo piano di gestione delle emergedaeorotocolli e linee guida attuativi delle misanti - contagio
COVID-19 e dalle integrazioni al presente documettie verranno attuate in seguito a ulteriori digposi e

direttive ricevute dalla scrivente da parte deldginte Scolastico.

ORARIO DI LAVORO |

Nella definizione dell’orario di lavoro si consi@equanto previsto dall’art. 53 del CCNL del 29 nowee 2007
con possibilita di prevedere periodi in cui appléecan orario plurisettimanale o una variazione’dedtio stabilito
in relazione all'organizzazione del servizio.

Per svolgere le funzioni istituzionali, consentaeealizzazione del P.T.O.F. e garantire le neresselazioni con
l'utenza interna ed esterna, il piano prevede chddtti I'orario flessibile e la turnazione delrpenale.

In tutti i plessi I'arco temporale di erogaziond dervizio ordinario dovra di regola contenersirerie 10 ore
giornaliere, € comunque possibile alloccorrenikzaare la flessibilita.

L'orario di lavoro viene stabilito per l'intero aanscolastico, cosi come esplicitato nel presentumento.
L'orario normale deve assicurare la copertura tletle attivita didattiche previste dal curricolbbligatorio,
comprensivo della quota nazionale, e di quellanitefidalla scuola per le attivita extrascolastigi@ascolastiche e
interscolastiche, e di tutte le riunioni degli Ong&ollegiali.

L’orario di lavoro individuale massimo giornaliegadi 9 ore, ivi comprese le ore aggiuntive.
Se la prestazione eccede le 6 ore consecutivesbpale fruisce a richiesta di una pausa di 30 tpilupausa e
comunque prevista se 'orario continuativo eccede dre e 12 minuti.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattictsalvo comprovate esigenze, tutto il personakeres il
medesimo orario antimeridiano 07.45-14.57

L’orario di lavoro del personale e diversamente&alato dal lunedi al venerdi in consideraziondedesigenze dei
vari plessi. Potranno essere previsti anche peiiodiui applicare un orario plurisettimanale o wsiazione

dell’orario stabilito.

Le ore eccedenti l'orario di servizio dovranno essautorizzate formalmente e potranno essere udgim

compensate con recupero ore. Le ore eccedentiutornizzate non saranno prese in considerazione.

Orario flessibile:
Considerando l'orario di funzionamento dell’lstiue compatibile con le esigenze di servizio si aiep la
seguente flessibilita oraria:

per i collaboratori scolastici:

La flessibilita relativa gli orari di servizio d€lollaboratori Scolastici € funzionale alla realzpae delle attivita
previste nel PTOF e pu0 essere attuata anche exitaforme di compensazione oraria decisa in tdrgui. La
flessibilita in entrata sara di 15 minuti che dogslere recuperata in giornata.

A fronte di ingressi posticipati (max 15 minuti)wila essere garantita comunque I'apertura deglickdiéi tempi
previsti, in accordo tra colleghi. In tal caso 8do di uscita dovra protrarsi nella stessa gi@méfine di effettuare
le previste ore di servizio.




Nei periodi di sospensione delle attivita didatticfvacanze e periodo estivo) tutti i collaboratseplastici
effettuano il medesimo orario antimeridiano. Dueaiit periodo estivo il turno unico antimeridiandziera a
partire dal 01 luglio 2024.

per gli assistenti amministrativi:

Deve essere sempre garantita la presenza di unllAficio personale e uno all'ufficio didattica lal ore 7.30,

fatta questa premessa e per tutte le altre fas@eoa fronte di ingressi posticipati (max 15 minsi dovra

protrarre I'orario di uscita nella stessa giornaldine di effettuare le previste ore di servizallp stesso modo
ingressi anticipati potranno essere recuperatidmgta o al massino entro il mese successivo.

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINIST RATIVI |

DIRETTORE S.G.A.

CHIAPOLINO Cristina Presta servizio dal lunedi al venerdi per 36 ottdise |dalle 07.30 alle 14.42

L’orario proposto sara comunque flessibile ondeseatire, nell’ottica irrinunciabile di una costantattiva e
sinergica azione di supporto, I'ottimale adempiroategli impegni.

A tale proposito si richiamano le Direttive emanddé Dirigente Scolastico Art.2 Funzioni e oraricsdrvizio del
DSGA dove si indica che l'orario giornaliero sandtcaestito attraverso la massima flessibilita nemes €
possibile in entrata e uscita. Avra piena autogestianche del proprio piano ferie, dei propri pexsnedelle
proprie oscillazioni orarie. La DSGA potra prograare ore straordinarie da porre a recupero finorachassimg
di 72 (oltre tale tetto dovra essere acquisitatteamzazione preventiva dalla Dirigente Scolastiea)yotra
partecipare in orario di servizio a tutte le atéiviformative che riterra necessarie ed utili alla ®zione
professionale e all'organizzazione della scuola.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

(Profilo professionale: Area B di cui alla TabeNallegata al CCNL sottoscritto il 29.11.2007)

La struttura che svolge il servizio amministrat&varticolata in settori ai quali sono assegnateit di personale
di seguito indicate, competenti a svolgere le idtigqui sotto elencate che sono svolte con autcamperativa e
responsabilita diretta:

Tenuto conto delle unita di personale in servizidedle specifiche esigenze di funzionamento déiitigo, il
personale osservera il seguente orario:

Ufficio Alunni

Lo Giudice Emanuela (AA A T.D. find Orario sett.li36 ore su 5 gg. sett.li dal lunedi al venerdi 8.00 - 15.12
al 30.06.2024) dal lunedi al vener

Cella Monica (AA A T.D. fino al Orario sett.lil2 ore su 3 gg. sett.li 07.30 —11.30

30.06.2024) dal lunedi al mercoledi

Ufficio Personale

Di Vora Viviana (AA a T.|.) Orario sett.li36ore su 5 gg. sett.li lunedi 08.00-13.42 e 14.00-16.00
dal lunedi al venerdi martedi 07.30-14.42

mercoledi 07.40-14.42

giovedi 07.30-14.12

venerdi( 7.4(-14.52

Fabbrocino Natalia (AA A T.D. fino al Orario sett.li36 ore su 5 gg. sett.li lunedi mercoledi giovedi e venerdi 07.30-
31.08.2024) dal lunedi al venerdi 14.30
martedi 8.00 —13.30 — 14.00-16.30

Ufficio Amm.ne e Contabilita

Silverio Alessandra (A.A.a T.l.) Orario settimanal86 ore su 5 gg. | dalle ore 8.30 alle 12.00 e dalle 12.45 ore
sett.li dal lunedi al venerdi 16.27

MANSIONI ASSEGNATE:Si sottolineache le mansioni di seguito specificate sono assggnn via prevalente
ma non esclusiva.




COGNOME e NONE

AREA DIDATTICA + AFFARI GENERALI

Lo Giudice Emanuela
AA a T.D. 36 ore sett.li

Cella Monica
AA aT.D. 12 ore sett.li

AREA SERVIZI: DIDATTICA

>

>

Iscrizioni degli alunni: controllo documentaziorgestione dei fascicoli, predisposizio
degli elenchi classi, trasferimenti, invio e trassidbne dei fascicoli, corrispondenza cor
famiglie e con i Comuni, verifica vaccinazioni olgaltorie.

Orientamento in uscita degli alunni: registrazioale SIDI delle scelte degli alun
licenziabili, contatti con enti regionali.

Iscrizioni: Creazione/Modifica modulistica per lanfiglie, supporto alle famiglie per

iscrizioni on-line.

INVALSI: tutte le pratiche inerenti la procedurar pe prove Invalsi.

Scrutini ed esami di Licenza: predisposizione nialieproduzione atti, richiesta diplom
compilazione registri esami e diplomi, compilazienanuale dei Diplomi.

Libri di Testo: Adozioni, elaborazione e trasmis&o elenchi in via telematica,

comunicazioni alle famiglie.

Certificazioni alunni: tenuta dei registri, fasdizgersonale alunno, nulla osta, page
scolastiche — creazione e modifica on line e statap@cea, certificati di frequenza.
Statistiche: varie inerenti area alunni, obbligmlastico e formativo e rilevazion
ministeriali;

Predisposizione tabelle con dati alunni per netssnministrative (programma Annua
Conto Consuntivo, Progetti didattici, Organici @exdidattiche.

Adempimenti attivita previste nel POF.

Pratiche riservate DSA/BES/L.104 degli alunni inlla@oorazione con Funzion
Strumentale: Convocazione delle componenti

Pratiche procedure somministrazione farmaci

Registro elettronico alunni

Rapporti con i Comuni inerenti il settore di appagnza

Predisposizione e archiviazione delle circolaregldatti relativamente alla propria area
competenza

Denunce di infortunio alunni: Registrazione, predsizione denunce di infortuni
registrazione delle denunce al portale SIDI, trasiohe agli organi competenti, a
compagnia assicuratrice e all'assicurazione redgorentatti con le famiglie relativi all
pratiche.

Collaboraione con le altre aree dure periodi di intensicazione delle mansiol

AREA AFFARI GENERALI

>

>

Gestione segreteria digitale e smistamento postatiata

le

blle

di

(1%

Tenuta del protocollo informatico in uscita, congarda trasmissione di atti, documenti e

corrispondenza destinate all’'esterno e alle vamik della scuola;

Pubblicazione delle comunicazioni e circolari std $Veb e Albo Telematico dell’Istituto
Archiviazione e digitalizzazione atti,

Circolari interne docenti, ATA, genitori, varie

Pratiche inerenti trasmissione dati pasti mensgeéedonale docente per invio agli EELL.

Organi Collegiali della scuola, Elezioni ed il rawo degli OO.CC. (Consigli Intersezion
interclasse, di istituto, ecc.)

Convocazione organi collegiali e atti relativi —liDere Consiglio Istituto

Convocazione R.S.U. di istituto

Aggiornamento e distribuzione modulistica dellecaglecompetenza

Collaborazione con il Dirigente e R.S.P.P. nelledsposizione di atti e documenti relat
alla SICUREZZA

Rapporti con i Comuni inerenti la manutenzione dedifici scolastici e la richiesta ¢
materiale (arredi ecc.) a carico dello stesso.

Predisposizione atti relativi alle richieste utilizlocali scolastici

Uscite didattiche, viaggi d'istruzione, visite gatd, corsi nuoto, sci, e altre attivita este
previste dal POF

(gestione organizzativa dell'intera procedura in&Feogni uscita, richiesta scuolab
bandi di gara trasporti pullman, rapporti con museireti museali, predisposizior
documentazione obbligatoria ecc)

o

Vi

rme

S,
e

Cdllaborazione con le altre @ durante periodi dntensificazione delle mansic




COGNOME e NOME

AREA PERSONALE

Di Vora Viviana
AA aT.l. 36 ore sett.li

Fabbrocino Natalia
AA a T.D. 36 ore sett.li

Gestione segreteria digitale e smistamento postatiata
Gestione dei contratti, convalide, e tutte le ptaiinerenti;
Tenuta fascicoli personali — Richiesta e trasmissidocumenti;
Rilascio certificati di servizio — tenuta Registoertificati di servizio e tutto liter
istruttorio propedeutico alla costituzione, svolgimo, modificazione ed estinzione del
rapporto di lavoro;
Emissione contratti di lavoro docenti ed ATA — Ritoizioni di carriera — Ricognizione L.
29 — Pratiche pensioni — Pratiche cause di serviZzdmagrafe Personale — autorizzazigne
libere professioni — Preparazione documenti periddprova — Controllo documenti d
rito all'atto dell'assunzione - Rapporti con il Rigimento dei Servizi Vari del Ministerp
del Tesoro — Rapporti con la ragioneria;

Rapporti con centri per I'impiego, ADELINE;

Gestione TFR e pratiche relative alla Disoccupazion
Compilazione graduatorie interne soprannumeradedt ed ATA
Convocazioni per attribuzione supplenze personateite ed ATA
Aggiornamento assenze personale con emissionetdeangedi ed aspettative — scioperi
— Visite fiscali — Registro decreti —

Gestione “cartellino” mensile presenze del personal
Gestione permessi brevi personale Docente e ATAjidtrazione di concessioni |e
recuperi); e permessi per assemblee sindacali.
Distribuzione modulistica personale interno.
Inserimento al SIDI dati per gli organici.
Denunce di infortunio personale: Registrazionedigposizione denunce di infortunip
registrazione delle denunce al portale SIDI, trasiohe agli organi competenti, alla
compagnia assicuratrice e all’assicurazione redggona

Pratiche inerenti a scioperi, assemblee sindagiatiolari, comunicazioni, rilevazioni)
Anagrafe dell prestazior

COGNOME e NOMI

AREA AMMINISTRAZIONE E CONTABILITA’

Silverio Alessandra
AA aT.l. 36 ore sett.li

in collaborazione con la DSGA

>

Nelllambito dell’'Ufficio Gestione Contabilita e Bihcio si occupa di liquidazione |e
pagamento dei trattamenti economici, delle liquiciaize pagamento dei progetti esterni|di
provenienza MIUR, Regione, Comuni, Enti Pubbligrevati e dei connessi adempimenti
contributivi e fiscali con tenuta di appositi regispuntualmente aggiornati (Registfo
Compensi — Registro ritenute — Conto individuasedie);
Inserimento telematico dei dati per i Progetti Regli (Lingue Minoritarie, Bandg
Sviluppo Competenze, Integrazione alunni stranignigua Friulana, Libri in Comodato, le
altri ai quali la Scuola intendera aderire) deigaibi Nazionali ed Europei e success|ve
operazioni di monitoraggio sul loro andamento;
raccolta schede progetti, controllo e riepilogoi,datedisposizione dati per monitoragg| e
rendiconti;
Predisposizione dei contratti connessi alla gestide progetti e incarichi retribuiti con |i
fondo di istituto

Bandi relativi agli incarichi ad esterni per I'arigshento dell'offerta formativa.;
Perfezionamento dell’iter con predisposizione ehbichzione contratti con gli esperti
esterni,

adempimenti relativi all'anagrafe tributaria, mdder70, Rilascio CUD, dichiarazion
IRAP, UNIEMENS;

Gestione fatturazione elettronica, registrazioattpforma “Certificazione dei crediti”
Predisposizione e gestione procedure relative atiguacquisizione preventivi ditte,
convenzioni Consip, predisposizione prospetti caapd, elaborazione ordinij
predisposizione determina di spesa, verbali comaniss verifica e consegna materig
verbali di collaudo e consegna, registrazione @ii Isui registri della scuola, contabilita
di magazzino ecc.;

Richiesta del DURC all’ INAIL o INPS da allegareliaafti di pagamento
Libri Comodato: Adozioni, elaborazione e trasmissioelenchi in via telematica
comunicazioni alle famiglie.

Tenuta degli atti contabili cura e manutenzioneripatnio — tenuta degli inventari
rapporti con i sub-consegnatari — attivita istrtitpesecuzione e adempimenti connessi
alle attivita negoziali — verbali di collaudo, tfeismenti dei beni, procedure di scarico
Assicurazione scolastica integrativa, predisposizibando, gestione e registrazione delle
guote

[}

nota: In caso di assenza, prioritariamente la sostitunne sara effettuata, vicendevolmente, dagli assiste
amm.vi addetti all'area. In subordine agli addettidegli altri settori.




Segreteria

FUNZIONAMENTO UFFICI DI PALUZZA
» dallunedi al venerdi dalle 7:30 alle 16:00 (d&lig0 alle 15:15 in luglio e agosto)

APERTURA AL PUBBLICO UFFICI PALUZZA

e Lunedi 8.00-9.00 e 15.00-16.00
e Martedi 8.00-9.00 e 15.00-16.00
e Mercoledi 8.00-9.00 e 12.00-13.30

* Giovedi 8.00-9.00 e 12.00-13.30
*  Venerdi 8.00-9.00 e 12.00-13.30

FUNZIONAMENTO UFFICI DI PAULARO
» Martedi dalle 8:00 alle 14:00 su richiesta appuetiaim

GLI ORARI SOPRA SPECIFICATI SONO DA INTENDERSI ANCH E PER LE RICHIESTE DI TIPO
TELEFONICO

RAPPORTI CON L'UTENZA ESTERNA — CERTIFICAZIONI

tipologia del servizio giorni previsti personale addetto
e tempo di secuzion
rilascio certificati di iscrizione e frequenz iquattrq glorni lavorativi Ufficio Didattica
dalla richiest

rilascio certificati di studio con ricerche |sette giorni lavorativi dalla, .. . . . .

. : L Ufficio: Didattica
archvio storicc richiesta (1
rilascio C(_ertlflcatl d_| |s§:_r|2|one e frequenz pquattro giorni lavorativi Ufficio: Didattica
con vcazioni e/o giudiz dalla richiest
rilascio certificazioni e/o attestati di entro 7 giorni lavorativi o

. .2 Ufficio: Personale

senizio dalla rictiesta (1
rllasqo d|' af[tl, documenti retributivi, fiscalientro 7 g!orn[ lavorativi Ufficio: Contabilita/Stipend
prevideiziali dalla richieste
visione atti delibere OO.CC., numeri entro 5 giorni lavorativi | Ufficio: Protocollo/Affari
protocollc dalla richiesa General
(1) Fatti salvi ulteriori prolungamenti dovuti al nuroadi istanze ricevute o alla difficolta a repeiimearchivio i

relativi atti.

ISTRUZIONI DI CARATTERE GENERALE |

1. Tutti i documenti elaborati, prima di essere sat&ipalla firma sia del Dirigente Scolastico ché D&ettore
Dei Servizi Generali ed Amministrativi, devono essesottoposti a controllo ortografico, verificatiein
contenuti e siglati dal compilatore con la seguehtgura “ll Responsabile del procedimento — Assite
Amministrativo (Nome e Cognome)”. Qualsiasi docutoaitirato allo sportello dovra essere, previo tcolto
di regolarita, datato e timbrato. Le autocertifioak andranno siglate dall’impiegato ricevente.

2. Ogni assistente provvedera a visionare giornalmeshtevadere nei tempi previsti le pratiche assegnat

3. Tuttiiregistri in uso nella scuola devono essergtantemente aggiornati per verificarne i dati reajualsiasi
momento.

4. Sui documenti e sugli atti eventuali errori non a®y mai essere rimossi con correttori 0 gomme mailkati
con unariga in penna rossa.

5. Le pratiche devono essere tenute nel massimo oedarehiviate nella cartella condivisi per argorectn la
stessa dicitura al fine di permettere una facilesatiazione e reperibilita.

6. Le scadenze previste devono essere rispettate.

7. Nel conferimento delle supplenze le eventuali cacamoni verbali fornite telefonicamente devonoesss
confermate tramite mail.

8. Per la nomina del personale supplente temporanao atiterra alle indicazioni fornite di volta in Ite dal
Dirigente Scolastico.

9. Dovra essere registrata in forma di fonogramma agmhunicazione telefonica relativa alle assenze del
personale in attesa di ricevere la relativa docuazone.




10. Ogni comunicazione relativa a cambi di orari, remypecc. deve avvenire in forma scritta autorizzat
rispettivamente dal Dirigente se trattasi di pead®mlocente, dal D.S.G.A. se riferito al persoAdia.

11. Ognuno provvedera alla pubblicazione sul sito wallassezione amministrazione trasparente degli atti
provvedimenti, ecc. di sua diretta competenza.

12. Ciascuno provvedera alla lettura delle circolardedle disposizioni attinenti la propria area cedmardi
mantenersi costantemente aggiornati. Si auspica ilchpersonale partecipi all’attivita di formazione
aggiornamento promossa dall’Amministrazione Sciastl cui programma sia connesso con le proprie
mansioni. Si propone che il personale assistentiéaméito del suo orario di servizio svolga attévitdi
autoaggiornamento.

13. Agli uffici & consentito I'accesso solo agli openatscolastici abilitati.

14. | fascicoli personali cartacei degli studenti e petsonale scolastico devono essere riposti in @rofausi a
chiave.

15. L'ingresso agli uffici da parte degli utenti estedeve avvenire nel rispetto delle modalita e deghri
comunicati.

16. Tutte le certificazioni devono essere predisposte |p consegna all’'utenza entro i termini previsél
precedente prospetto.

17. Ogni Assistente amministrativo dovra seguire inosidinaria le funzioni che gli sono state affiddtecaso di
assenza di un collega le mansioni saranno svoltpetaonale in servizio nello stesso settore. peddente
assente fornira ai sostituti tutte le informazinacessarie al corretto espletamento delle propsigsioni. Ove
necessario si fara ricorso a prestazioni aggiurtiy@oprio orario di servizio.

18. Gli assistenti svolgeranno le mansioni assegndtabomando tra loro e coadiuvandosi nei momengunil
carico di lavoro risulta piu gravoso.

19. Sostituzione del Direttore dei Servizi generali administrativi: come previsto dall'art. 56 comma dél
CCNL 29.11.2007, il Direttore SGA e sostituito, waisi di assenza, dall'assistente amministrativdatie di
prima posizione economica previa acquisizione digplita o dall’assistente amministrativo a cui &ate
conferito I'incarico specifico di cui all’art. 47.

Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per lj ASSISTENTI AMMINISTRATIVI incaricati del
trattamento dati — ex D.Lgs. n. 196/2003 e Regolam® UE 2016/679 in vigore dal 25/5/2018.

In relazione alle operazioni di elaborazione dii getrsonali, su supporto cartaceo e/o elettronééaguali gli
Assistenti Amministrativi hanno accesso nell'egptegnto delle funzioni e dei compiti assegnati ageibito del
rapporto di lavoro e disciplinati dalla normativavigore e dai contratti di settore, gli Assistefsthministrativi
sono incaricati delle operazioni di raccolta, rgg@one, organizzazione, conservazione, consolazi
elaborazione, modifica, comunicazione (nei solii @agorizzati dal titolare o dal responsabile dektamento),
selezione, estrazione di dati, connesse alle séduarioni e attivita dalle SS.LL esercitate:

Le operazioni vanno rigorosamente effettuate teogmesenti le istruzioni operative che seguono:

1. il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. s@utorizzate ad accedere deve avvenire secondodalita
definite dalla normativa in vigore, in modo lec&éosecondo correttezza e con l'osservanza - incpéate -
delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2018/&7al Digs 196/2003;

2. il trattamento dei dati personali & consentito asuth per lo svolgimento delle funzioni istituziondella
scuola;

3. i dati personali, oggetto dei trattamenti, devoseege esatti ed aggiornati, inoltre devono esserinpnti,
completi e non eccedenti le finalita per le qualigono raccolti e trattati;

4. e vietata qualsiasi forma di diffusione e comunimag dei dati personali trattati che non sia sire@nte
funzionale allo svolgimento dei compiti affidataatorizzata dal responsabile o dal titolare detanaento. Si
raccomanda particolare attenzione alla tutela aigladalla riservatezza degli interessati (perstigiehe a cui
afferiscono i dati personali);

5. siricorda che 'obbligo di mantenere la dovut@msitezza in ordine alle informazioni delle quakia venuti
a conoscenza nel corso dell’incarico, deve perneaimepgni caso, anche quando sia venuto meno titea
stesso;

6. i trattamenti andranno effettuati rispettando lesume di sicurezza predisposte nell'istituzione astata; in
ogni operazione di trattamento andra garantitadasima riservatezza e custodia degli atti e deireati
contenenti dati personali che non andranno maidtsocustoditi o a disposizione di terzi non aigpati ad
accedervi, prendervi visione o ad effettuare quaffia trattamento;

7. le eventuali credenziali di autenticazione (codi¢eaccesso e parola chiave per accedere ai comeuaer
servizi web) attribuite alle SS.LL. sono persomatievono essere custodite con cura e diligenzapassono
essere messe a disposizione né rivelate a terzipogsono essere lasciate incustodite, né in Idisiane. In
caso di smarrimento e/o furto, bisogna darne imatadinotizia al responsabile (o, in caso di asseleta
responsabile, al titolare) del trattamento dei;dati




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

nel caso in cui per I'esercizio delle attivita sjlescritte sia inevitabile I'uso di supporti rinitair (quali ad
esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono mézmati dati personali, essi vanno custoditi coracaé
messi a disposizione o lasciati al libero accespeione non autorizzate;

si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contemti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzaanno
distrutti o resi inutilizzabili;

si ricorda inoltre che I'accesso agli archivi cometi dati sensibili o giudiziari &€ permesso sdle persone
autorizzate e soggetto a continuo controllo secdmdegole definite dallo scrivente;

durante i trattamenti i documenti contenenti datispnali vanno mantenuti in modo tale da non esstae
portata di vista di persone non autorizzate;

al termine del trattamento occorre custodire i doeoti contenenti dati personali all'interno di
archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura;

i documenti della scuola contenenti dati personati possono uscire dalla sede scolastica, né coggaton
dietro espressa autorizzazione del responsabit tit@lare del trattamento;

in caso di allontanamento anche temporaneo dab plbdavoro, o comunque dal luogo dove vengondatiat
dati, I'incaricato dovra verificare che non vi giassibilita da parte di terzi, anche se dipendworti incaricati,
di accedere a dati personali per i quali era is@am qualunque tipo di trattamento;

le comunicazioni agli interessati (persone fisialmui afferiscono i dati personali) dovranno aveein forma
riservata; se effettuate per scritto dovranno essensegnate in contenitori chiusi;

allatto della consegna di documenti contenenti garsonali Iincaricato dovra assicurarsi dellidiéa
dell'interessato o di chi e stato delegato alaitiel documento in forma scritta

in caso di comunicazioni elettroniche ad alunnijegti, genitori, personale della scuola o altrggetti
coinvolti per finalita istituzionali, queste (comaazioni) vanno poste in essere seguendo le indiceiornite
dall'lstituzione scolastica e avendo presente leesgaria riservatezza delle comunicazioni stesdei dati
coinvolti.

Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto imf@tico attenersi scrupolosamente alle seguentaazdni:

1.
2.

3.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

Non salvare file o cartelle nel DESKTOP.

Non lasciare dispositivi di archiviazione (suppddttB/hard disk esterni, ecc.), cartelle o altri wloenti a
disposizione di estranei;

Se sussiste l'esigenza di tenere una directory dileirsul desktop € opportuno salvarlo nella dioegt
C:/documenti e poi inviarlo (tramite collegamen&b)desktop. Diversamente, non sara possibile reatpe
eventuali file quando chi lo ha creato e assergarantire che le cartelle o i file non vadano persiaso di
rotture o furto del PC.

In ogni file dovra essere indicato, nel pié di pagiil nome del file e il percorso, il nome delpessabile del
procedimento e del responsabile della pratica.

Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, ademso controllato o in file protetti da password;

Non consentire I'accesso ai dati a soggetti noaraarati;

Riporre i supporti in modo ordinato negli apposiitenitori e chiudere a chiave classificatori mauti dove
sono custoditi;

Scegliere una password con le seguenti carattdréstioriginale - composta da almeno otto caratteri
alfanumerici- che non sia facilmente intuibile, evitando il nopreprio, il nome di congiunti, date di nascita
e comunque riferimenti alla propria persona o laviacilmente ricostruibili.

curare la conservazione della propria passwordviggre di comunicarla ad altri;

cambiare periodicamente (almeno una volta ognirtesi) la propria password. Le password devono esser
complesse (almeno 8 caratteri alfanumerici);

modificare prontamente (ove possibile) la passvasegnata dal custode delle credenziali;

trascrivere su un biglietto chiuso in busta sitglla controfirmata la nuova password e consegahdastode
delle credenziali;

spegnere correttamente il computer al termine di sgssione di lavoro;

non abbandonare la propria postazione di lavordgpausa o altri motivi senza aver spento la paste di
lavoro o aver inserito uno screen saver con passwor

comunicare tempestivamente al Titolare 0 al Resgimlesqualunque anomalia riscontrata nel funziorrdgme
del computer;

non riutilizzare i supporti informatici utilizzagier il trattamento di dati sensibili per altri teahenti;

non gestire informazioni su piu archivi ove non Settamente necessario e comunque curarne
I'aggiornamento in modo organico;

utilizzare le seguenti regole per la posta eleitan

o non aprire documenti di cui non sia certa la proxera (soprattutto quelli con estensione .zip, exe)

o non aprire direttamente gli allegati ma salvarldico e controllarne il contenuto con un antivirus

o inviare messaggi di posta solo se espressamermtézaati dal Responsabile;




o controllare accuratamente I'indirizzo del destinatarima di inviare dati personali;

| INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI TENICI |

(Profilo professionale: Area B di cui alla TabeNallegata al CCNL sottoscritto il 29.11.2007)

Al Personale Tecnico, il C.C.N.L. assegna le setjgecifiche attivita da svolgere con autonomi&rativa e
responsabilita diretta: conduzione tecnica deitatooi; supporto tecnico allo svolgimento dellevitth didattiche;
servizi esterni connessi al proprio lavoro.

PERSONALE ASSEGNATO:

Assistente Tecnico Informaticdrea ARO2: Vollaro Francesco Paolo individuato 'daIC. di Tolmezzo quale
scuola capofila che presta servizio presso qusstatb, a cadenza quindicinale, nella giornatgiovedi dalle ore
08.00 alle ore 15.12.

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIAR | |

Il profilo di Area del Collaboratore scolastico ¢empla le sotto indicate attivita e mansioni esgmagente previste
nella Tabella A allegata al C.C.N.L. 27 novembr820

Esegue, nellambito di specifiche istruzioni e a@sponsabilita connessa alla corretta esecuzioh@rdprio
lavoro, attivita caratterizzata da procedure bdmite che richiedono preparazione non speciabsti€ addetto ai
servizi generali della scuola con compiti di adimmga e di sorveglianza nei confronti degli alynméi periodi
immediatamente antecedenti e successivi all'odgite attivita didattiche e durante la ricreazioaelel pubblico;
di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degredi; di vigilanza sugli alunni, compresa dimaria vigilanza e
I'assistenza necessaria durante il pasto delle ensoglastiche, di custodia e di sorveglianza geaesui locali
scolastici, di collaborazione con i docenti. Premtailio materiale agli alunni portatori di hangicaell’accesso
dalle aree esterne alle strutture scolastichentino e nell’'uscita da esse, nonché nell'usoseevizi igienici e
nella cura dell'igiene personale anche con riferitnealle attivita previste dall’art. 47, come ststo dall’art 1
della sequenza contrattuale ATA.

Come indicato nella direttiva del DS al DSGA glaordi servizio dei collaboratori scolastici sararorganizzati in
forma flessibile e funzionale alla realizzazioné FIEOF in tutte le sue attivita previste, ancheaattrso forme di
compensazione oraria decise in tempi brevi. Vearanita dalla scrivente DSGA di volta in voltaparsonale la
maggiore flessibilita possibile in riferimento eksigenze personali di ognuno. L’'organizzazionelaebro ha
tenuto conto delle seguenti esigenze:

1. arco temporale di erogazione del servizio (ordmaristraordinario), garantendo in ogni ora il colitrdegli
accessi all’edificio scolastico;

vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei seni@enici;

assistenza agli studenti in difficolta;

collaborazione e supporto ai docenti;

pulizia di aule, corridoi, palestre e laboratoupsrfici, oggetti, ecc,;

Nell’ambito delle ore pomeridiane le scuole vanobte non attraverso una divisione di spazi, ma
ut|I|zzando le ore del proprio orario di servizitiraverso le priorita connesse con l'organizzazidek servizio
scolastico. Gli orari devono essere funzionalealéguata igienizzazione dei locali e all'areazidegli stessi.

In caso di personale assente eventuale serviziurdg@ verra chiesto espressamente, in ogni casiraa
autorizzato.

PosEN

SERVIZ| E COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

Servizi Compiti

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratqsgza comuni in caso di momentanea
assenza dell'insegnante. Funzione primaria dedboHtatore & quella della vigilanza
sugli allievi. Il servizio prevede la presenza pesto di lavoro e la sorveglianza nei
Rapporti con gli alunni locali contigui e visibili dallo stesso posto dvdao.

Concorso in occasione del loro trasferimento dealicscolastici a palestre e laboratori
salvo diversa disposizione.

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap

Sorveglianza generica Controllo chiavi — Apertura e chiusura dei locaibkastici.
deilocali Accesso e moviiento interno wnni e pubbliccportineric




Pulizia di carattere
materiale

Pulizia quotidiana dei locali di tutto I'edificiacelastico spazi scoperti e arredi, con
spostamento suppellettili, secondo normativa

Particolari interventi
non spealistici

Piccola manutenzione dei beni, centralino teleforfiotocopie, duplicazione di atti.

Servizi custodia

Custodia dei locali scolastici.

Servizio di
collaborazione con i
docent

Preparazione aule e sussidi da utilizzare a scmfadtito, preparazione di materiale in
fotocopia ecc

Premesso che la vigilanza finalizzata alla sicureazdegli alunni deve costituire priorita rispetto ad ogni altra
mansione, I'organizzazione del lavoro tiene cordlledseguenti esigenze:

1. Garantire la vigilanza sugli studenti nei corridogi servizi igienici e in tutte le pertinenze dadificio
scolastico, con priorita ai contesti in cui € pregsain solo insegnante e alle scuole dell'infanzia.

2. Garantire la programmazione di tutte le attivitdl'aeeo temporale di erogazione del servizio (oadio e
straordinario) indicato in dieci ore giornalieragitiove I'organizzazione del lavoro vede la sovragone di

pit turni le compresenze dovranno essere ottimezzagr conseguire i risultati di conseguenza in
collaborazione con i docenti referenti di sede.

ok w

controllo degli accessi all’edificio scolastico;
assistenza agli studenti in difficolta;
collaborazione e supporto ai docenti;
pulizia di aule, corridoi, palestre e laboratoupsrfici, oggetti ecc.

Y

Nel definire I'organizzazione oraria resta fermo cle: 'orario di servizio dei collaboratori & proposio e
definito all'interno di una estensione massima chsi protrae di due ore giornaliere rispetto alla duata delle
attivita didattiche (8 ore per tutti i plessi), fatta salva la giornata in cui & prevista la programmaione
settimanale della scuola primaria (durante tale gimo deve comunque concludersi non oltre le ore 1&3per
esigenze contingenti & possibile utilizzare la flgigilita.

Gli orari di servizio sono organizzati in manietanzionale per rispondere all'attuazione del PTORuite le

attivita previste.

| collaboratori sono assegnati alle sedi, intesaectedifici” . L'attivita di pulizia non deve essere pianificatdla
base della semplice suddivisione degli spazi aut@moente definiti, ma deve rispondere a prioritanesse con
I'organizzazione del servizio scolastico.

TENUTO CONTO DELLE UNITA DI PERSONALE IN SERVIZIO BELLE SPECIFICHE ESIGENZE DI
FUNZIONAMENTO DELL'ISTITUTO, IL PERSONALE OSSERVERAL SEGUENTE ORARIO:

)

Sedi Giornate apertura Ottrafit? Orario collaboratori Collaboratori
atuvita
didattiche
INFANZIA ARTA Dal lunedi al venerdi| 8.00-16.0010.30-17.30 lunedi e martedi Rizzato Marina servizio
TERME 07.45-14.45 mercoledi e giovedi di ruolo 28h PT
Savino Anna
07.45-14.57 lunedi (Incarico a T.D. fino al
10.18-17.30 giovedi e venerdi 31.08.2024 - 36h orario
su due plessi condiviso
con Secondaria Paluzza
07.45 -10.45 martedi e venerdi Maieron Jordan
(poi Primaria Arta) (36h orario su due pless
14.30 — 17.30 mercoledi condiviso con Primaria
Arta)
INFANZIA PALUZZA |Dal lunedi al venerdi8.00-16.30(7.45-14.57 da lunedi a venerdi Delli Zotti Laura servizio
10.18 -17.30 da lunedi a venerdi di ruolo 36h
A settimane alternate
7.45-14.57 da lunedi a venerdi Pittino Rosalba servizio
10.18 -17.30 da lunedi a venerdi di ruolo 36h
A settimane alternate
INFANZIA il lunedi e martedi | 8.35-16.3599.23 -16.35 il lunedi e martedi Di Ronco Gina
RAVASCLETTQO dal merccedi al 8.1(-16.1( [9.0C-1612 del mercoled al venerd senizio di ruolo 36t
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venerdi

INFANZIA
TREPPO LIGOSULLO -
CERCIVENTO

Dal lunedi al venerdi

8.30-16.30

Turno antimeridiano

8.15-15.27 dal lunedi al venerdi
Turno pomeridiano

10.18-17.30 da lunedi a venerdi
A settimane alterne

Turno antimeridiano

8.15-12.15 lunedi

8.15-11.45 da martedi a venerdi
Turno pomeridiano

13.30.17.30 lunedi

14.00-17.30 da martedi a venerdi
A settimane alterne

Beltrame lole servizio di
ruolo 36h

Leschiutta Francesca
(Incarico a T.D. fino al
30.06.2024 - 18h orario

PLESSO DI SUTRIO

INFANZIA
Dal lunedi al venerdi

PRIMARIA
Martedi — giovedi —
venerdi

Lunedi 10.00-12.00
Martedi 11.00-13.00

Giovedi 10.00-14.00
\Venerdi 10.00-14.00

8.00-16.00

8.00-16.00
tempo norn

Orario utilizzo Palestra:

Mercoledi 10.00-12.00

7.45-14.57 lunedi, mercoledi e venerdi
10.18-17.30 martedi e giovedi

10.18-17.30 lunedi e mercoledi
7.45-14.57 da martedi, giovedi e venerdi

9.48 -17.00 lunedi, mercoledi e venerdi
7.45-14.57 martedi
08.00-15.12 giovedi

Quaglia Tiziana h.36
Completa l'orario a
supporto Cedolini B.h.36
tra plesso primaria e
infanzia Sutrio e Palestr

Nodale harzia
servizio di ruolo (h.36)

Cedolini Barbara
(Incarico a T.D. fino al
31.08.2024 - 36h orario
Orario condiviso con
plesso primaria/infanzia
di Sutrio

PRIMARIA

Lunedi e giovedi
Martedi, mercoledi e
venerdi

8.10-16.10
8.10-13.10

07.50-15.02 martedi, mercoledi e venerdi
10.18-17.30 lunedi e giovedi
A settimane alterne

07.50-15.02 lunedi e giovedi
10.45-14.57 martedi e venerdi
10.18-14.30 mercoledi

Screm Annalisa servizio
di ruolo 36h

Maieron Jordan
(Incarico a T.D. fino al
31.08.2024 - 36h orario

PLESSO DI A settimane alterne su due plessi condiviso
ARTA TERME con Infanzia Arta)
SECONDARIA prima settimana Grano Alfonsina
Lunedi e giovedi 8.10-16.30/07.50-15.02 lunedi e giovedi servizio di ruolo 36h
Martedi e mercoledi [8.10-12.55(10.18-17.30 martedi, mercoledi e venerdi
Venerdi 8.10-12.00(seconda settimana
10.18-17.30 lunedi e giovedi
07.50-15.02 martedi, mercoledi e venerdi
prima settimana Morassi Maria Teresa
13.30-17.30 lunedi e giovedi (Incarico a T.D. fino al
seconda settimana 30.06.2024 - 20h orario
07.50-11.50 lunedi e giovedi
10.30-14.30 martedi, mercoledi e venerdi
PRIMARIA Dal lunedi al venerdi8.15-16.15|Prima settimana \Vivolo Fiorella

CERCIVENTO-TREPP(

10.18 -17.30 dal lunedi al mercoledi
08.00-15.12 dal giovedi al venerdi
Seconda settimana

08.00-15.12 mercoledi
Terza settimana

08.0(-15.17 lunedi e marte:

10.18 -17.30 lunedi, martedi, giovedi e vene

(Incarico a T.D. fino al
31.08.2024 - 36h
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10.18 -17.30 dal mercoledi al venerdi

Prima settimana

12.30 -17.30 da lunedi, martedi e giovedi
08.00-13.00 mercoledi

13.30- 17.30 venerdi

Seconda settimana

08.00-13.00 lunedi e martedi

12.30 -17.30 mercoledi e giovedi

13.30- 17.30 venerdi

Terza settimana

12.30 -17.30 da lunedi, martedi e mercoledi
08.00-13.00 giovedi

08.00 — 12.00 venerdi

Prima settimana

08.00-12.00 dal lunedi e martedi
13.30- 17.30 venerdi dal mercoledi al venerd
Seconda settimana

13.30- 17.30 dal lunedi al mercoledi
08.00-12.00 giovedi e venerdi

Terza settimana

13.30- 17.30 dal lunedi martedi giovedi e
venerdi

08.00-12.00 mercoledi

)Arcucci Vincenzo
(Incarico a T.D. fino al
30.06.2024 - 24h orario

Alfano Anita (Incarico a
T.D. fino al 30.06.2024
20h orario)

PRIMARIA PALUZZA
ex Primaria TIMAU

da lunedi a venerdi

8.10-16.10

7.55-15.07 lunedi e martedi
10.18 -17.30 mercoledi giovedi e venerdi

10.18 -17.30 lunedi martedi e mercoledi
7.55-15.07 giovedi

07.55 alle 13.00 venerdi e completa c/o
secondaria

10.10-17.30 lunedi e martedi 7he 20
7.55-15.15 mercoledi 7he 20
(con stacco obbligatorio superate le 7 ore e 1
min)

15.30- 17.30 giovedi e venerdi

Tolazzi Denis servizio d
ruolo 36h

Paolillo Francesco
(Incarico a T.D. fino al
31.08.2024 - 36h orario
su due plessi condiviso
con Secondaria Paluzza

Santoni M. servizio di
ruolo PT 22h

Cavaliere Federica
(Incarico a T.D. fino al
31.08.2024 - 36h orario
su due plessi condiviso
con secondaria Paluzza

PLESSO DI PAULARO

PRIMARIA
Dal lunedi a venerdi

SECONDARIA
Dal lunedi al giovedi
venerdi

8.00-16.00

8.00 -16.0(
8.00 -12.0(

7.45-14.57 mercoledi e giovedi
10.18 -17.30 lunedi, martedi e giovedi

7.45-14.57 lunedi e martedi
10.18 -17.30 da mercoledi a venerdi

7.45-14.57 mercoledi e giovedi
10.18 -17.30 lunedi, martedi e venerdi

7.45-14.57 lunedi e martedi
10.18 -17.30 da mercoledi a venerdi

7.45-14.57 giovedi e venerdi
10.18 -17.30 dal lunedi al mercoledi

Dereani Edi servizio di
ruolo 36h

Dereani Nadia servizio di
ruolo 36h

Della Schiava Carmen
servizio di ruolo 36h

Ferigo Rita servizio di
ruolo 36h

Quintiliano Daniela
servizio di ruolo 36h
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SECONDARIA Lunedi e martedi 8.10-16.10(8.00 — 15.12 lunedi e martedi Vitale Maria Giovanna

PALUZZA Mercoledi 8.00-17.00(09.48-17.00 mercoledi servizio di ruolo 36h
giovedi e venerdi  (8.00-13.50(7.15— 14.27 giovedi e venerdi
7.15 — 13.15 mercoledi D’Andrea Rosalia
10.00 — 16.00 martedi servizio di ruolo PT 24h
8.00 — 14.00 giovedi e venerdi
11.30 — 17.30 lunedi Morassi Vilma servio di
11.00-17.00 martedi ruolo PT 24h

8.00 — 14.00 mercoledi
09.00-15.00 giovedi

7.15— 14.27 lunedi e martedi Cavaliere Federica
09.48-17.00 mercoledi (Incarico a T.D. fino al
10.18 - 15.30 giovedi e venerdi 31.08.2024 - 36h orario

su due plessi condiviso
con primaria Paluzza

10.18 -17.30 martedi Savino Anna

8.00 — 15.12 mercoledi (Incarico a T.D. fino al
31.08.2024 - 36h orario
su due plessi condiviso
con Infanzia di Arta T.)

13.00- 15.07 venerdi Paolillo Francesco
(Incarico a T.D. fino al
31.08.2024 - 36h orario
su due plessi condiviso
con Primaria Paluzza

| supplenti temporanei svolgono il loro lavoro fatrio stabilito per il titolare.

COLLABORAZIONE CON | DOCENTI.

La sorveglianza e vigilanza alunni, che deve essargre gestita dal personale docente in serymid essere
affidata ai Collaboratori Scolastici in caso di:

1) momentanea assenza del docente a cui i minwoi &ididati, sulla base di motivata richiesta degadel
personale docente legata a ragioni organizzatdidadtiche.

2) assicurare la continuita della vigilanza sudfinai durante il cambio di turno dei docenti, sohresta degli
stessi. | collaboratori scolastici, all'inizio dellezioni o ai cambi di turno dei docenti nellessia debbono
accertarsi di eventuali ritardi o di assenze deiedti nelle classi. In caso di ritardo o di assemziadocenti, non
tempestivamente annunciati dagli stessi, i collatmor scolastici sono tenuti a vigilare sugli aludandone, nel
contempo, avviso ai Responsabili di sede.

3) accompagnamento degli alunni, in collaboraziome gli insegnanti, previa effettiva esigenza nacata dalla
DSGA durante i trasferimenti dall’edificio scolastiad altre pertinenze distaccate (mensa o pglestna supporto
anche presso gli spogliatoi o assistenza in memsante i pasti.

4) accompagnamento degli alunni, in collaboraziooe gli insegnanti, durante le uscite didatticheggi di
istruzione ed altro, previa autorizzazione al sgovrilasciata di volta in volta dal Direttore SAG.sulla base di
motivata richiesta da parte del personale docemedssato e asserita disponibilita del C.S.

5) movimenti di alunni all'interno dello spazio $&stico e durante la ricreazione, soprattutto seoitile. Durante
la ricreazione, i docenti non dovranno affidaraualt consegna (es. fotocopie) ai collaboratori stigiain quanto
impegnati nella vigilanza.

6) In particolare, nelle scuole dell'infanzia, illeboratori scolastici devono provvedere alle nsitasigieniche
degli alunni: quali assistenza durante |'uso derigeigienici, la sostituzione di pannolini, igierdei bimbi ecc.

| Collaboratori Scolastici affiancheranno e nontisgisanno il personale docente, a cui é affidatadrveglianza e
vigilanza alunni.

In caso di infortunio degli alunni, i Collaborat@colastici sono autorizzati a utilizzare il maérisanitario adatto

al caso, su suggerimento del docente e/o refeadlatsicurezza/ pronto intervento.

Per nessun motivaagli alunni dovranno essere somministrati medicimalostanze di alcun genere. Eccezion fatta
per i farmaci salvavita, somministrati comunquebage volontaria, come riportato nella proceduraattjle nota
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al personale dipendente. In ogni caso i collabara@vranno dichiarare di essere a conoscenzaedelnza da
parte di alcuni alunni di somministrazione o autosonistrazione del farmaco salvavita.

Le cassette del Pronto Soccorso devono essereas@nguviste di quanto necessario; in caso si riscoarenza di
dotazione dovra essere richiesto il reintegro datieniale mancante all'insegnante Responsabileapgicurezza di
Plesso/sede.

Particolare attenzione viene richiesta al persooh&opera nelle Scuole dell'Infanzia e Primarid, caso siano
presenti, nel plesso in cui prestano servizio, hamtiiversamente abili, se non € presente la figgoeio —
assistenziale. Quando si verifichi tale situazian@ollaboratori dovranno coadiuvare, in ogni motlgersonale
che opera con i bimbi sopraccitati. Per dette nmamisé prevista incentivazione su attribuzione diaico
specifico. Inoltre i Collaboratori Scolastici interranno, su richiesta dei Docenti, al verificadsisituazioni
particolari.

| Collaboratori Scolastici sono tenuti ad approatau indicazione degli insegnanti materiali, slissiattrezzature
funzionali all'espletamento di attivita didattiche,modo idoneo e adeguato, rispondente ai cdigta sicurezza. |
Collaboratori Scolastici eseguono le fotocopie igste dai docenti, sempre rispettando le normeegigd, e
comunque rispettando un’organizzazione incentraiarif@riamente sugli aspetti legati alla sorvegta e alla
vigilanza sugli alunni.

Il personale in servizio nel caso di necessita ddtenersi alla gia comunicata Procedura per laayqesdi persona
sintomatica all'interno della scuola

Tutti i Collaboratori scolastici sono tenuti allaarvatezza dei dati cui vengono a conoscenza nel
rispetto di quanto prescritto dalla normativa spHizacy, D.lgs. 196/2003

SORVEGLIANZA DEI LOCALI.

I Collaboratori Scolastici dovranno porre attengioaffinché l'atrio (o0 ingresso) della scuola norstirenai
incustodito in quanto é loro preciso compito sohaeg I'accesso ai locali della scuola da partpeatsone estranee.
Nessuna persona estranea dovra accedere ai looldstci senza autorizzazione. Le persone chedohi di
essere ricevute dal Dirigente Scolastico o da gitsonale operante nella scuola, in orario diviloento del
pubblico o non, dovranno sempre essere annunciate.

Nei plessi con edifici su due piani e con piu diaatlaboratore scolastico per turno, durante l'orai lezione e
fatto obbligo ad una unita di personale di garantion la presenza, alla sorveglianza diretta ¢éiragndel piano
superiore.

Spetta ai Collaboratori Scolastici il compito dirie@ e chiudere l'edificio/i scolastico/i, salvortazioni e
situazioni in cui la DS e la DSGA non lo prevedaririma della chiusura definitiva, il personale dosgccertarsi
che tutte le porte, soprattutto quelle che dannmeovéesterno e quelle degli uffici, nonché le fitre siano ben
chiuse, le apparecchiature spente e cosi le lneinon sia rimasto nessuno all’interno dei locali.

PULIZIA DEGLI SPAZI SCOLASTICI E DEGLI ARREDI
Pulizia dei locali

Obbiettivo primario € la rimozione dello sporco @& donseguente rimozione della carica battericdinal di
mantenere livelli accettabili di Igiene Ambientabeevenire infortuni, minimizzare il rischio infetd per gli alunni
e gli operatori scolastici attraverso I'applicazodi corrette procedure di carattere igienico saioitin grado di
garantire la preparazione ed il mantenimento diiantbe superfici pulite.

Uno degli obbiettivi delle operazioni di pulizialtre a rimuovere polvere e sporco in genere & augtedio di
igienizzare gli ambienti nei quali, in spazi nomgee sufficienti, convivono decine di persone. Qa&perazione
e compiuta normalmente con l'impiego di acqua enoite circostanze, con aggiunta di detergentiziolae del
detergente, diminuendo la tensione superficialtadiasportazione dello sporco. Inoltre, duranteueizia, I'uso
appropriato di detergenti consente una drasticziothe della carica batterica presente sulle sigperf

Il locale dove sono attivate le procedure di palideve essere sempre sufficientemente areato peefpere la
dispersione delle sostanze utilizzate nell'opemeidi pulizia che potrebbero risultare irritantdannose per le
persone.

La pulizia dei locali e degli arredi scolastici dawessere effettuata sempre in assenza degli steddel personale
di servizio (art. 15 DPR 303/56).

Le operazioni di pulizia sono svolte utilizzandarodotti specifici e le attrezzature adatte in diotae.
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La pulizia giornaliera e I'igienizzazione periodabigutti gli ambienti andranno garantite attrawegsianto previsto
dall'Allegato 2 - CRONOPROGRAMMA e SCHEDE PULIZIAS/ANIFICAZIONE dei diversi locali presenti
nell'istituto.

L'allegato fa espresso riferimento al documentdIN&IL - Gestione delle operazioni di pulizia. disezione e
sanificazione nelle strutture scolastiche — ver€22020

Per l'uso dei prodotti e per tutte le procedure sraccomanda di leggere attentamente le schede tedmce
attenersi alle indicazioni del’lRSPP

Inoltre é richiesto:

- di garantire la adeguata aerazione di tutti i lipagalntenendo costantemente (o il piu possibil@rtagli
infissi esterni dei servizi igienici. Si consiglihe questi ultimi vengano sottoposti a pulizia aimdue volte
al giorno, eventualmente anche con immissionegdidi a potere virucida negli scarichi fognari debilette

- di sottoporre a regolare detergenza le superfigi @ggetti (inclusi giocattoli, attrezzi da palest laboratorio,
utensili vari...) destinati all'uso degli alunni

Restano valide le consuete seguenti indicazioni:

la pulizia deve avvenire, solo ed esclusivamerda, igorodotti forniti dall’lstituto Comprensivo, oformemente
alluso previsto dalle schede tecniche e di siaaeg utilizzando le dotazioni e i DPI forni all'umpL’uso di
attrezzature e macchinari deve avvenire conform&nanquanto riportato nel manuale d'uso e secoedo |
istruzioni impartite durante i corsi di formazione.

Si ricorda che, quando ci si serve di prodotti lgepulizia va presa ogni precauzione di utilizzmglire nello
svolgimento di compiti di pulizia il personale davindossare abiti e calzature adatte, che non posgaalcun
modo, causare incidenti. Non sono ammesse ciabatte.

Prima e dopo il loro uso, il materiale di puliziavé essere riposto in luogo adeguato e non ragbilenglai
bambini/ragazzi. | flaconi devono essere e rimachresi e locati negli appositi armadi, il cui asse deve essere
consentito solo agli addetti ai lavori.

E’ compito dei Collaboratori Scolastici prenderecarico il materiale di pulizia e I'attrezzaturar pe stessa in

Collaboratori Scolastici devono segnalare le esigapecifiche, al fine del loro reintegro al peeden
addetto, presso gli Uffici di Segreteria.

MANUTENZIONE LOCALI ED ESTERNI.

La manutenzione ordinaria e straordinaria deglii@dimane in capo ai Comuni, salvo situazioni egsamente
previste e concordate.

La piccola manutenzione puo essere affidata aalsothtori scolastici con specifica attitudine epprazione al
lavoro da eseguire.

Il personale Collaboratore Scolastico operanteengierse scuole dell’lstituto Comprensivo, dovoateollare
guotidianamente, all'inizio del primo turno di siiw tutti i locali scolastici (compresi gli scanditi, gli archivi e
le palestre) per verificare eventuali danni chegliiero essersi verificati durante la notte (dlgamenti, furti,
ecc.) ed urgentemente segnalare all’ Amministraziementuali anomalie riscontrate.

| cortili scolastici dovranno essere tenuti puditk rifiuti cartacce od altro materiale e, quandcstagione lo
richieda, anche da foglie secche, rami, ecc.

La pulizia dei cortili scolastici dovra essere #ffata con particolare cura ed attenzione, doperiogi in cui gli
allievi hanno trascorso la ricreazione all'estenhedl’'edificio scolastico, a rotazione, dal pers@nabon turno
pomeridiano.

Tutto il personale dovra comunque assicurare lpriaollaborazione per interventi di pulizia urgesd
inderogabili e/o, per quanto non previsto dallsspree proposta di piano, che abbia tali caratietnist

Durante lo svolgimento del servizio il personalerdcadottare tutte le precauzioni ed osservare le
disposizioni di legge circa la prevenzione dedtituni sul lavoro.

| Collaboratori Scolastici sul posto di lavoro dawoseguire quanto disposto dal D. Lgs. 81/2008 atenm di
Tutela della salute e Sicurezza e successive roadi€ini e integrazioni, dal Dirigente scolasticognalita di
datore di lavoro Responsabile della sicurezza &dterenti di sede per la sicurezza.

ORARIO DI LAVORO — FRUIZIONE FERIE |

Tutto il personale € tenuto a rispettare I'oraridueante il proprio turno di servizio a permanerseéde fatta salva
la momentanea assenza per svolgimento di commidsissativamente autorizzate. Il dipendente inedmicli un
servizio esterno per I'espletamento di quanto estt dovra impiegare il tempo strettamente nedessar
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> Durante la permanenza nell’edificio scolastico denaree di pertinenza & necessario portare ilettizud di
riconoscimento per poter meglio essere individdagli utenti, & assolutamente vietato fumare dttésavietato
utilizzare il telefono della scuola per usi impriopipersonali.

Tutti sono tenuti ad una scrupolosa puntualitanmadi ritardi devono essere tempestivamente cooatinalla
segreteria e comportano I'obbligo di recupero ehtttmo giorno del mese successivo a quello tutardo si sia
verificato. In caso di mancato recupero, per inguenza del dipendente, si opera la proporzionateird@zione
della retribuzione cumulando le frazioni di ritarfioo ad un’ora di lavoro o frazioni non infericalla mezz'ora
(art. 54 commi 1 e 2 CCNL);

Le ferie spettantilevono essere godute entro il 31 agosto di ciascaimo scolastico con possibilita di usufruire
di un eventuale residuo entro il 30 aprile dell’arstolastico successivo cosi come prescritto deil’l3 comma
10 del CCNL 2007 che si riporta “ In caso di paotari esigenze di servizio ovvero in caso di matevesigenze di
carattere personale o di malattia, che abbianoditgpé godimento in tutto in parte delle ferie rerso dell'anno
scolastico di riferimento, il personale ATA fruidelle ferie non godute di norma non oltre il meseapgrile
dell’anno scolastico successivo, sentito il padelda DSGA”. Il personale a tempo determinato deseunque
usufruire di tutte le ferie e festivita soppressaurate entro il termine del contratto. A norma’del 5 c. 8 del
Decreto Legge 95/2012 le ferie, i riposi ed i pesanespettanti devono obbligatoriamente esserd ttagli aventi
diritto, in ogni caso, non possono dar luogo allta Imonetizzazione in caso di mancata fruizione

Al fine di consentire una programmazione del piger@ complessivo & necessario presentare le sthsecondo
la seguente tempistica: entro il 30 novembre 2@3gvacanze di Natale, entro il 15 marzo 2024l@eacanze
di Pasqua e entro il 30 aprile 2024 per le vacasige.

Le Ferie relative al corrente anno scolastico stmaesse compatibilmente con le esigenze di seraizche in
modo frazionato, verra favorita la fruizione netsmdell’anno scolastico assicurando comunque amérngiorni
lavorativi continuativi di riposo nel periodo 08jlio al 26 agosto 2024.

Le ferie sono concesse garantendo la funziondlgattore di appartenenza del personale.

Il piano di ferie estive sara predisposto dalla BSéntro il 31 maggio 2024che provvede eventualmente a
proporre d'ufficio il periodo di ferie a coloro chen ne avessero fatto richiesta entro il termissato. Nel far cio,
per I'amministrazione sara criterio prioritaricnkecessita di garantire la copertura di tutti icsétti servizio.

Nel caso di piu richieste per lo stesso periodtesia conto delle ferie usufruite negli anni prezgde sara
applicato il criterio della rotazione

Durante i mesi estivi nella sede centrale é ri¢chiEspresenza contemporanea di almeno 2 collalyosablastici e
2 assistenti amministrativi. Durante l'ultima seitina di agosto 2024 potrebbe essere richiestaekemza dei
collaboratori anche nei singoli plessi, laddovengigrevisti da parte dei Comuni lavori di manutengi, al fine di
garantire una adeguata pulizia degli spazi pettidta previste dall’avvio anno scolastico 2024280

DEFINIZIUONE DEGLI INCARICHI SPECIFICI INDIVIDUATI NELLE COMPETENZE ASSEGNATE |

Il personale beneficiario delle posizioni econoreichi cui all'art. 7 del C.C.N.L. 07/12/2005 e deit. 2 della
sequenza contrattuale 25/07/2008, é destinatartititiori e piu complesse mansioni.

Particolarmente, per il personale amministrativgrévisto che I'Assistente Amministrativo titolade 2* o 1"
posizione economica sostituisca il DSGA (con padsitli rinuncia da parte della 2* o 1" posizi@monomica).
L’art. 47 del CCNL 29.11.2007 comparto scuola pdevehe i compiti del personale ATA siano costifutire che
dalle attivita e/o mansioni espressamente predaliéarea di appartenenza, da incarichi speciffe,cnei limiti
delle disponibilita e nell’lambito dei profili prafeionali, comportano I'assunzione di responsabilitariori, e
dallo svolgimento di compiti di particolare respabiita, rischio o disagio, necessari per la realzzone del piano
dell’'offerta formativa, come descritto dal piandléettivita.

L'attribuzione dei predetti incarichi e effettuatal Dirigente scolastico, secondo le modalitajtedre i compensi
definiti dalla contrattazione d'istituto nel’ambitiel piano delle attivita, elaborato dal DSGA.

Esse saranno particolarmente finalizzate, per dlageento dei compiti legati all’assistenza allargmna,
all'assistenza agli alunni diversamente abili a gktstione delle emergenze (antincendio-primo $eof.o

Il personale beneficiario delle posizioni economiahnon pud essere destinatario di incarichi specific
L’assegnazione dovra riflettere la ripartizionecdmpiti prevista nel piano delle attivita del perale ATA, in
rapporto a quelli espressamente rientranti nelqpofilo professionale, tenendo conto di quaséoa previsto
nella Contrattazione integrativa di Istituto.

L'articolo 47 del giad citato CCNL prevede lindiwidzione di incarichi specifici per il personale ATohe
comportano I'assunzione di responsabilita ulterocompiti di particolare responsabilita. Dettianichi, una volta
individuati, verranno assegnati sulla base dellgpatiibilita individuali e dei criteri concordati isede di
contrattazione di istituto e saranno assoggettitire verifica a consuntivo sull’'operato degli atide

I compensi saranno individuati in sede di contzitiae annuale
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Con riferimento all’attribuzione delle posizioniemmiche relative all’art. 7 del CCNIsj terratenuto conto del
numero di posizioni utili nel profilo di assisteramministrativoe collaboratore scolasti¢o forza all’lstituto e gli
incarichi assegnati non graveranno sulle risorde~dado di Istituto in quanto gia retribuiti memsiénte sullo
stipendio come compensi accessori (importi predaliapplicazione dell’art. 7 di cui sopra sonaipa€. 600,00
annui per I'area A e € 1.200,00 per I'area B)

SERVIZI AMMINISTRATIVI
TIPO DI INCARICO
1. Funzione vicaria del Direttore SGA. SostituisceDEGA in caso di assenza
impedimento. Coordinamento ufficio personale

Art.7

2. Supporto nella gestione, realizzazione e remdézione delle attivita progettual n. 1 incarico
inserite nel PTOF, PN e PNRR ecc da attuarsi nell’ a.s. 213/2024

3. Sicurezza luoghi di lavoro: tenuta, aggiornamemtpredisposizione pratiche inerer n. 1 incarico
sicurezza luoghi di lavoro, pratiche inerenti mamzione dei locali e degli arred
scolastic;
4. Digitalizzazione e sistemazione fascicoli e gizi@ione aventi diritto per I'elaborazione n. 1 incarico

progressione di carriera

Il compenso di cui al punto 1 viene liquidato mémente in aggiunta allo stipendio direttamentealBlirezione
Territoriale del’Economia e delle Finanze.

SERVIZI AUSILIARI

TIPO DI INCARICO
1-Addetto Primo soccorso — Pronto intervento Art.7
controllo e verifica della cassetta del prontocsoso, collaborazione con il medico del
lavoro ed assistenza agli alunni temporaneamerftrtunati in relazione alle lorp
necessita di spostamento all'interno della/e setelastica/che
Supporto ai docenti per la realizzazione delle attita programmate per gli alunni
diversamente abili e per gli alunni in situazione dsvantaggio e disagio
Collaborare con i docenti per la realizzazioneadattivitd programmate. Fornire supporto
agli alunni per gli spostamenti nell’lambito dellausla e delle pertinenze esterne.
Collaborare on i docnti durante la sorveglianza nei morri di ricreazion:
2- Supporto all’attivita amministrativa degli uffici di segreteria Art. 7
Supporto ai servizi amm.vi sede (aiuto al persodasegreteria per la archiviazione di
atti, ricerche di archivio, aiuto nella ricognizeomventariale, ecc.) e servizi esterni
3- Supporto presso le sedi primaria Art.7

Supporto ai servizi amm.vi (scarico posta elettarsu richiesta del coordinatore di
sede, servizi esterni autorizzati)

Supporto ai docenti Secondaria

Supporto ai docenti dell'infanzia per assistenza & persona

Supportare i docenti nella cura ed igiene persathgil®ambini. Svolgimento presso
scuole infanzi

I compensi per gli incarichi specifici ai titolati posizione economica di cui all' ex. Art. 7 (dii@i punti 1-2-3)
vengono liquidati, in aggiunta allo stipendio, tliaenente dalla Direzione Territoriale delllEconongiadelle
Finanze.

L'attribuzione degli Incarichi Specifici sara eftetta dal Dirigente Scolastico nell'ambito del piaelle attivita.

PROPOSTA SULLE ATTIVITA’ AGGIUNTIVE |

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionalper il necessario supporto alle attivita extracalari, in base alle
esigenze che si manifesteranno concretamente o cbanno, si procedera alle singole attribuziarn formale
provvedimento. Al fondo di istituto si acceder&eayguito all’espletamento di particolari attivita.

Si propongono le seguenti attivita:

Servizi amm.vi — Assistenti amministrativi

Premesso che per determinate attivita aggiuntoreaste e ad adesione volontaria (es. PON, PNR{R pragetti)
'impegno lavorativo andra svolto in orario eccei@eihproprio turno di servizio e che per gli siga®getti vi sara
una distinzione dalle attivita gia altrimenti rbtrite.

Per gli Assistenti Amministrativi I'intensificaziensara finalizzata alle attivita sotto riportatemngpenso forfettario
globale da ripartire per le unita interessate.
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- Intensificazione lavoro per sostituzioni collegissanti, disponibilita all'assolvimento di particolancarichi
nell’ambito dell'orario obbligatorio e/o aggiuntivo

- Collaborazione progetti PTOF per gestione incarfphisonale sia interno che esterno con relativologd
retributivi e ordini materiali necessari al progefbrfait da suddividere in base agli incarichietivamente svolti.
Servizi ausiliari — Collaboratori scolastici

Intensificazione finalizzata alle attivita sott@aitate, compenso forfettario globale da ripar§iodla base delle
attivita effettivamente svolte e per le unita ietsate.

Intensificazione dei lavori di propria competenza:

- per lavori di ordinaria e straordinaria manutengion

- per attivita di supporto ai docenti per la pre-giemza degli alunni;

- flessibilita oraria;

- disponibilita sostituzione colleghi assenti neltagia e in altre sedi;

- intensificazione lavori per brevi assenze di cdiiég sede;

- attivita di collaborazione e supporto all’attivéinministrativa, didattica e progetti.

- compenso forfettario da ripartire in base al nuntggli alunni frequentanti e alle attivita effetmente svolte;
- intensificazione lavori di propria competenza pelimaria e straordinaria manutenzione locali dedldi;

- compenso per incarichi di referenti sicurezza;

In relazione ai carichi di lavoro sopra descrittpgovvedera a quantificare le ore di intensificemg e prestazioni
eccedenti in base alla disponibilita delle risquevenienti dal Fondo di Istituto, dei contribuélid Regione, e da
altre istituzioni e organismi che dovessero pemeetim corso d'anno. In base alle ulteriori esigemhe si
manifesteranno concretamente in corso d’anno siggiera alle singole attribuzioni con comunicazideeDSGA.

PIANO DI FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE |

Compatibilmente con le esigenze di servizio, viantorizzata la partecipazione del personale ATAttgita di
formazione e aggiornamento professionale orgareztalt’ Amministrazione che risultano funzionaliaftuazione
dei profili professionali.
Sara prioritaria la formazione relativa a:
- Primo Soccorso
— Prevenzione incendi
- Innovazione nello svolgimento delle procedure anstiative
— Formazione Informatica sulle applicazioni (postettebnica, registro elettronico, Sito Istituto) chessa
consentire uno standard di utilizzo esteso a tittpersonale in servizio anche in funzione della
dematerializzazione e condivisione delle informakfmalizzate al funzionamento della scuola.
- Privacy
Le ore di partecipazione ai corsi di formazioneasap riconosciute come orario di servizio, i carsiranno
attivati compatibilmente con le risorse finanziatisponibili, 'accesso alla formazione erogataM#dUR, qualora
a numero chiuso, ovvero da enti esterni se comportan costo per I'lstituto sara garantito prioiaarente al
personale dello specifico settore di attivita.

COMUNITA’EDUCATIVA |

L'espletamento del lavoro del personale deve atsemieamite il Direttore dei servizi generali ed mmistrativi,

agli indirizzi del Dirigente scolastico, cui compda gestione unitaria dell'istituzione scolastiegl’ambito dei
poteri conferiti dall’art. 25 del D. Lgs. 165/200improntata, nel rispetto delle reciproche competeralla
collaborazione tra i diversi attori del mondo setilzo e con le famiglie per assicurare I'efficiemzbefficacia del
servizio, finalizzato al miglioramento della qualformativa dei ragazzi che trova attuazione n€P.T

Viene ricordato, inoltre, I'art. 24 del C.C.N.L.rcaui il D.S. puo individuare il Personale ATA, cben questo
contratto fa parte della comunita educante, allaioni di comitati o commissioni che riguardinodiaurezza, le
visite e/o viaggi d’istruzione, la formazione dekR., I'assistenza degli alunni con disabilita.

Disposizioni finali per tutto il personale ATA
La suddetta ripartizione di compiti rappresentaquadro di riferimento flessibile e percid modifidabogni qual
volta le esigenze di servizio dovessero renderessacie le variazioni. Resta ben inteso che, io daassenza di
gualche unita, il servizio sara comunque assicutatie unita presenti con conseguente surplusvdiréacolmato
anche con prestazione straordinaria. Pertantordidzonella collaborazione di tutti nella consagdexmaa che le
funzioni da ciascuno esercitate sono a fondameetbodjanizzazione e della serenita dell'intera cmita
scolastica si ribadisce a tutto il personale di:
> non abbandonare il proprio posto di lavoro senegagmtivo permesso del DS/DSGA,;
> rispettare 'orario di servizio;

18




> portare il cartellino di riconoscimento per potezgho essere individuati dagli utenti.

Infine, si raccomanda il rispetto di tutti gli olghi previsti sia dallo schema di codice di condath adottare nella
lotta contro le molestie sessuali, che dal codicgothportamento dei dipendenti delle pubbliche anistiazioni
allegati al presente piano.

Si richiama inoltre I'attenzione di tutto il persdda a voler prendere visione con un’attenta letdehDPR 16
aprile 2013, n.62Regolamento_recante codice di _comportamento dei dipdenti pubblici e dei _codici
disciplinari), a norma dell'articolo 54 del decreto legislativ®d rdarzo 2001, n. 165. - in ordine al codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amstriazioni, che si riporta in appendice al presgidao delle
attivita, nonché, per cio che concerne le normeiglisari, degli articoli 92, 93, 94, 95 e 98 e @ CCNL 2007.

La DSGA
Cristina Chiapolino
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