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ISTITUTO COMPRENSIVO “LINUSSIO - MATIZ” PALUZZA
Sede: Via Roma, 42 — 33026 Paluzza (Ua)0433/775144
Codice Scuola UDIC81200A - Codice Fiscale 84003710®3

Prot. 5941 /U Paluzza, 29 ottobre 2021

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
SEDE

AL PERSONALE A.T.A.
LORO SEDI

PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA DI LAVORO DEL
PERSONALE ATA PER L' A.S. 2021/2022

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ed AMMINISTRATIVI

* VISTO il D.L.vo 297/94;

e 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 modifichenggrazioni;

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

* VISTA lalegge 23.12.2014 n.190;

* RICHIAMATA la Legge n. 107 del 13 luglio 2015;

* VISTA la Circolare MIUR n. 2116 del 30/09/2015;

* VISTO L'ART. 41 comma 3 del CCNL 2016-18;

* VISTO il C.C.N.L./Comparto Scuola 19 aprile 2018

* VISTOIil P.T.O.F. per 'a.s.2021/2022 approvato @allegio Docenti;

* VISTO il protocollo d’'intesa per garantire I'avvitel'anno scolastico nel rispetto delle regole di

sicurezza per il contenimento délfeusione di COVID 19 (anno scolastico 2021/2082) 14.08.2022;

* VISTO il Decreto-legge n. 111/2021 “Misure urgemdir I'esercizio in sicurezza delle attivita scalase,
universitarie, sociali e in materia di trasportit@seguente Parere tecnico.

* VISTA la nota del 13.08.2021 parere tecnico;

* VISTE le direttive prot.n. 5310 del 1.10.2021 intgaral DSGA dal Dirigente Scolastico ai sensi del
comma 5 dell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001, in ottengmza a quanto previsto dal D. Lgs. 81/2008 d,s.m.
nonché connesse all’attuazione delle misure orgatiiz finalizzate alla prevenzione e al contraato
COVID-19;

» CONSIDERATE le esigenze orarie ed organizzative beiunzionamento previsto nelle varie sedi
scolastiche, approvate come da delibera Consigflitutio;

* VISTA la dotazione organica del personale ATA peroirrente anno scolastico, e che il presente p&ano
stato illustrato nella riunione con il Personalefdd raccoglie laddove possibile le istanze emerse;

* RICHIAMATE le proprie “Disposizioni Temporanee pgarantire I'avvio dell’anno scolastico nel rispetto
delle regole di sicurezza per il contenimento diffusione di Covid-19” prot.3303 del 12 settemB@20,
con i relati allegati che ne sono parte integraegeendo coerenti ed attuali rispetto alla situ&zion
pandemica;

* RICHIAMATO quanto indicato dal RSPP nel corso dinfiazione del 10.9.2021;

* RICHIAMATO il codice di comportamento dei dipended¢lle Pubbliche Amministrazioni;



COMUNICA

per I'anno scolastico 2021/2022 il seguente piagltedhttivita del personale profilo Assistente
Amministrativo e Collaboratore Scolastico conrildidi concorrere agli obiettivi indicati dal Dirigte
Scolastico:

La funzionale organizzazione del lavoro di tutteihéa di personale ATA;

La razionale divisione del lavoro in base al pmfifofessionale dei dipendenti e alle esigenze di
servizio,

La divisione del lavoro ai fini del perseguimentdl@fficacia dell’efficienza e dell’economicita
della gestione assicurando omogeni carichi di kayvor

La necessita di attribuire i compiti dando priodtlle esigenze di copertura del servizio e solo in
subordine secondo i desiderata dei dipendenti;

La necessita assicurare un controllo costante dé#ildta svolte e dei carichi di lavoro, prevedend

la possibilita di rinforzare le varie aree operatoon unita di personale impiegato su aree diverse,
sulla base dell'intensificazione del lavoro che peadersi necessaria in occasione di particolari
scadenze o esigenze.

Tutti gli obiettivi sono comunque finalizzati alttaazione e conseguimento di quanto previsto reeidi
dell’Offerta Formativa

Il piano comprende:

Dotazione organica del personale;

Organizzazione delle sedi e orario di lavoro;

Individuazione e articolazione dei servizi ammiratti;

Individuazione e articolazione dei servizi ausiliar

Definizione degli Incarichi Specifici individuatiefie competenze assegnate
Proposta sulle attivita aggiuntive

Piano per la formazione del personale

Comunita Educante

Norme di comportamento del Dipendente Pubblico

CoNoUA~WNE

DOTAZIONE ORGANICA DEL PERSONALE

DIRETTORE S.G.A

DOTAZIONE ORGANICA UFFICI ORARIO
2 Assistenti Amministrativi con incarico di ruolo 36 ore settimanali

2 Assistenti Amministrativi con incarico annuale 4l@3.2022 36 ore settimanali

. . . L . 18 ore settimanali
1 Assistente Amministrativo con termine incarico@02022

DOTAZIONE ORGANICA COLLABORATORI SCOLASTICI

16 Collaboratori Scolastici con incarico di ruolo 36 ore settimanali

2 Collaboratori Scolastici con incarico di ruolo 28 ore settimanali

3 Collaboratori Scolastici con incarico di ruolo 24 ore settimanali

1 Collaboratore Scolastico con incarico di ruolo 22 ore settimanali

1 Collaboratore Scolastico con incarico di ruolo 21 ore settimanali

1 Collaboratore Scolastico con incarico annuale 2082022 36 ore settimanali

1 Collaboratore Scolastico con termine incarico ab82022 12 ore settimanali O.D.F

(24h) 12 ore settimanali Completamento P.T}.
3 Collaboratori Scolastici con termine incarico @l(8%.2022 15 ore settimanali Completamento P.T}
(24h+23h+22h) 14 ore settimanali Completamento P.T}.

12 ore settimanali Completamento P.T}.
12 ore settimanali Completamento P.T}.
8 ore settimanali Completamento P.T.
8 ore settimanali Completamento P.T.

-1- pac



| 2. ORGANIZZAZIONE DELLE SEDI SCOLASTICHE E ORARIO D | LAVORO |

In tutti i plessi dellIstituto Comprensivo nellvalgimento del proprio lavoro i rapporti con i cghi
devono essere improntati a spirito collaborativofiaké di garantire l'efficacia del servizio offerto
all'utenza, le relazioni tra colleghi impongonamlssimo rispetto reciproco che e esteso a tufiguee
professionali presenti nella Scuola.

Il lavoro del personale A.T.A., & stato organizzetonodo da coprire tutte le attivita dell’Istitytoon
riferimento all’orario di lavoro, al lavoro ordinar alla sostituzione dei colleghi assenti e alla
intensificazione nelle mansioni che verranno reitégcon il fondo del M.O.F.

Tutta lattivitd svolta dal personale ATA deve wmiharsi a quanto declinato dal Documento di
Valutazione dei Rischi e relativo piano di gestialedle emergenze, da protocolli e linee guida &ttua
delle misure anti - contagio COVID-19 e dalle ingegoni al presente documento che verranno attnate
seguito a ulteriori disposizioni direttive ricevutalla scrivente da parte del Dirigente Scolastico.

ORARIO DI LAVORO
Nella definizione dell'orario di lavoro si consideruanto previsto dall’art. 53 del CCNL del 29
novembre 2007 con possibilita di prevedere perindcui applicare un orario plurisettimanale o una
variazione dell'orario stabilito in relazione aliganizzazione del servizio.

Per svolgere le funzioni istituzionali, consentiaerealizzazione del P.T.O.F. e garantire le neuess
relazioni con l'utenza interna ed esterna, il pigpnevede che si adotti I'orario flessibile e lanazione
del personale.

In tutti i plessi I'arco temporale di erogazioné gervizio ordinario dovra di regola contenersirerié 10
ore giornaliere, € comunque possibile all’occoreeutilizzare la flessibilita.

L'orario di lavoro viene stabilito per I'intero aanscolastico, cosi come esplicitato nel presente
documento. L'orario normale deve assicurare la ape di tutte le attivita didattiche previste dal
curricolo obbligatorio, comprensivo della quotainaale, e di quella definita dalla scuola per levaa
extrascolastiche, parascolastiche e interscolasteki tutte le riunioni degli Organi Collegiali.

L’orario di lavoro individuale massimo giornalieeadi 9 ore, ivi comprese le ore aggiuntive.
Se la prestazione eccede le 6 ore consecutivesbpale fruisce a richiesta di una pausa di 30 thitau
pausa &€ comunque prevista se I'orario continuaoaede le 7 ore e 12 minuti.

Nei periodi di sospensione delle attivita didatickalvo comprovate esigenze, tutto il personaderga
il medesimo orario antimeridiano.

L'orario di lavoro del personale € diversamentecalato dal lunedi al sabato in considerazioneedell
esigenze dei vari plessi. Potranno essere praristie periodi in cui applicare un orario plurisetthale

0 una variazione dell’orario stabilito.

Le ore eccedenti l'orario di servizio dovranno essautorizzate formalmente e potranno essere uégib
0 compensate con recupero ore. Le ore eccedenautonizzate non saranno prese in considerazione.

Orario flessibile:
Considerando I'orario di funzionamento dell’'Istdué compatibile con le esigenze di servizio si aligp
la seguente flessibilita oraria:

per i collaboratori scolastici:

La flessibilita relativa gli orari di servizio d€lollaboratori Scolastici € funzionale alla realzibae delle
attivita previste nel PTOF e agli adempimenti reshi dallemergenza Covid-19 e puo essere attuata
anche attraverso forme di compensazione orarisaécitempi brevi. La flessibilita in entrata sdrd5
minuti garantendo comungue (in accordo tra colleggpertura degli edifici nei tempi dovuti.

Nei periodi di sospensione delle attivita didatticfvacanze e periodo estivo) tutti i collaboratori
scolastici effettuano il medesimo orario antimemd. Durante il periodo estivo il turno unico
antimeridiano iniziera a partire dal 1° luglio 2022
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Per gli assistenti amministrativi:

Deve essere sempre garantita la presenza di uregeadpi all'ufficio personale dalle ore 7.30 e di un
impiegato all'ufficio didattica alle ore 8.00, fatjuesta premessa e per tutte le altre fasce erdirtmte

di ingressi posticipati (max 15 minuti) si dovraopwarre I'orario di uscita nella stessa giornatdirs di
effettuare le previste ore di servizio, allo stessodo ingressi anticipati potranno essere recuipgrat
giornata o al massino entro il mese successivo.

| FERIE |
Al fine di consentire una programmazione del pitar@ complessivo &€ necessario presentare le stehie
secondo la seguente tempistica: entro il 30 nover@bR1 -vacanze di Natale, entro il 30 marzo 2022-
vacanze di Pasqua e vacanze estive.
Le Ferie relative al corrente anno scolastico somacesse compatibilmente con le esigenze di servizi
anche in modo frazionato, verra favorita la frungmel corso dell’anno scolastico assicurando comen
almeno 15 giorni lavorativi continuativi di riposel periodo 1l luglio al 31 agosto 2022.
Le ferie sono concesse garantendo la funziondlgattore di appartenenza del personale.
Durante i mesi estivi nella sede centrale € ri¢hiés presenza contemporanea di almeno 2 collairorat
scolastici e 2 assistenti amministrativi. L’ultinsettimana di agosto 2022 potrebbe essere richiasta
presenza dei collaboratori (laddove siano prelastri di manutenzione ecc. durante |'estate déepdei
Comuni) al fine di consentire una adeguata puldegli spazi per le attivita previste dall’avvio ann
scolastico 2022/2023.
| 3. INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AM _ MINISTRATIVI |
DIRETTORE S.G.A.
DE CONTI Annarita | Presia servizo dal lunec al veneri per 3¢ oresettimanal | dalle 830 alle15.42
A tale proposito si richiamano le Direttive emandtd Dirigente Scolastico Art.2 Funzioni e orarip d
servizio del DSGA dove si indica che I'orario gialiero sara autogestito attraverso la massimailfiéits
necessaria e possibile in entrata e uscita. Awagpautogestione anche del proprio piano feriepo®ri
permessi, delle proprie oscillazioni orarie. La DS@otra programmare ore straordinarie da porte
recupero fino ad un massimo di 72 (oltre tale tettora essere acquisita I'autorizzazione preverdaléa
Dirigente Scolastica) e potra partecipare in oratioservizio a tutte le attivita formative che rigée
necessarie ed ur alla sua azineprofessionle e all’organizzazioneella scuda.
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Segreteria

FUNZIONAMENTO UFFICI DI PALUZZA
» dal lunedi al venerdi dalle 7:45 alle 16:12 (d8lig0 alle 15:15 in luglio e agosto)
» Sabato dalle 7:45 alle 13:30 (sabato chiuso nei diésglio e agosto)
APERTURA AL PUBBLICO UFFICI PALUZZA

e Lunedi 8.00-9.00 e 15.00-16.00
* Martedi 8.00-9.00 e 12.00-13.00
* Mercoledi 8.00-9.00 e 15.00-16.00
e Giovedi 8.00-9.00 e 12.00-13.00
* Venerdi 8.00-9.00 e 12.00-13.00

e Sabato 10.30 -12.00

FUNZIONAMENTO UFFICI DI PAULARO
e Martedi dalle 8:00 alle 14:00
e Giovedi dalle 8:00 alle 14:00
» all'occorrenza per ragioni di sicurezza valutatdad@S

CHIUSURA AL PUBBLICO
24 DICEMBRE 2021 - 31 DICEMBRE 2021 - 03 APRILE 26224 MAGGIO (Sostituisce il 15 giugran22
SantoPatrono Paularo) 21 LUGLIO 2022 Santo Patrono Paluzza

GLI ORARI SOPRA SPECIFICATI SONO DA INTENDERSI ANCH E PER LE RICHIESTE DI
TIPO TELEFONICO
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Tenuto conto delle unita di personale in serviziodelle specifiche esigenze di funzionamento
dell’Istituto, il personale osservera il segueniaio:

Assistente Orario settimanal@6 ore su 6 gg. Dalle ore 8.00 alle ore 14.30

Amministrativo di Settimanali martedi — mercoledi — giovedi - venerdi

ruolo (D.V.V.) Dalle ore 8.00 -13.30 e 14.30 -16.00 lunedi
8.C0 -14.00sabato a settimane alte

Assistente Orario settimanal86 ore su 5 gg. Dalle ore 8.30 alle 12.00 e dalle 12.45 ore 16.27

Amministrativo di Settimanali dal lunedi al venerdi. dal lunedi al venerdi

ruola (S.A.)

Assistente Il servizio dovra essere garantito come seq Dalle ore 7.30 alle 13.30

Amministrativo orario settimanal@6 ore su 6 gg. settimana lunedi — mercoledi-venerdi

Supplente Annuale | dal lunedi al sabato, ufficio. Nella giornata| Dalle 7.30 alle 16.00 martedi

(D'AM.) martedi, o anche in altri giorni in funzione | Dalle 7.30 alle 14.00 giovedi

delle esigenze contingenti servizio presso | 7-30 — 13.30 sabato a settimane alterne
sede di Paula.

Assistente Il servizio dovra essere garantito come seq Dalle ore 7.30 alle 13.30 dal lunedi al sabato
Amministrativo orario settimanal86 ore su 6 gg. settimana

Supplente Annuale | dal lunedi al sabato, ufficio didattica dalle ¢

(F.N.) 8.00.

Nella giornata di martedi, o anche in altri
giorni in funzione delle esigenze contingen
servizic presso | sede di Paula.

Assistente Orario settimanald.8 ore Dalle 8.00-13.00
Amministrativo Lunedi, martedi.
Supplente fino al Dalle 8.00 — 12.00
30.06.2022 Mercoledi e giovedi
(C.M.)

La struttura che svolge il servizio amministrati#carticolata nelle seguenti aree operative: Dichatti
Personale, Affari Generali, Gare e Acquisti, Amrsirazione e Contabilita, che vengono assegnate alle
diverse unita di personale tenendo conto:

. delle competenze professionali;

. della continuita di servizio;

- diun’equa distribuzione dei carichi di lavoro;

Tale suddivisione non deve in ogni caso pregiudidarscambio di informazioni nell’Ufficio al fineid
garantire comungque l'esecuzione dell’attivita lativa anche in caso di esigenze improvvise e non
programmabili.

Premesso che tutte le procedure devono esseree,sgeliza necessita di ulteriori sollecitazioni, nei
termini previsti dalla normativa vigente per quamiguarda gli adempimenti rivolti verso organismi
esterni, andranno inoltre rispettate tutte le scadeichieste e previste dalla Dirigenza.

> Tutta l'attivita deve essere svolta nel rispettdedaorme sulla trasparenza (L. 241/90) e succ.
privacy (D. Lgs.N.196/2003) e alla qualita dei sa&r(L. 150/2000).

> Tutta l'attivita deve essere svolta in modo cheualunque momento tutti i dati siano accessibili
operativamente, nessuna funzione deve essere teienmaniera esclusiva e la condivisione, con
I'utilizzo dei dati, compromessa dalla eventualgeaza del personale.

> Le attivita e le pratiche assegnate dovranno essease nei tempi previsti dalle scadenze e
comunque in base alle priorita disposte dal D.S.G.A

> Tutti i documenti consegnati all’'utenza devono ess®ttoposti a controllo ortografico, datati e
siglati e recare uguale intestazione e consegraessimo entro gg.3 dalla richiesta.

> Il personale in caso di novita legislative, probéditche e criticita, evidenziera con spirito
collaborativo eventuali soluzioni al fine di condigre risposte e soluzioni.

> In caso di assenza di unita di personale, consmlefe il servizio deve essere garantito, i present
evidenzieranno le pratiche in sospeso e le lordestee garantendone I'evasione.

> | documenti prodotti devono essere conservati @aarondivisa su server ed essere accessibili
dagli Assistenti delle altre aree, dal DSGA, dalib$gni momento.
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Alle aree di conservazione comune dei dati saralyse I'accesso a personale diverso da quello
assegnato alla segreteria. Nelle postazioni PQpalissara riservato I'accesso al solo personale
assegnatario della postazione stessa che ne saponsabile.

ciascuna unita di personale e responsabile diretttendei dati elaborati e gestiti nel proprio
settore di attivita e, pertanto, dovra occuparsis@aalmente di tenere aggiornata la propria
postazione di lavoro (personal computer) in relazi@ad applicativi software specifici (Axios,
Entratel) e generali (antivirus), password, salygi@ archivi specifici.

Si ricorda il dovere di segretezza e riservateaaaecsoggetto il personale ATA al fine di non
diffondere notizie che possano recare pregiudizpeesonale della Scuola o all’lstituto. 8 art. 92
CCNL 29.11.2007 e D.L.gs. N°196/2003).

Attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazpmri garantire la sicurezza dei dati personali
trattati: non lasciare documenti sulle scrivanieaqoaservare sempre i dati del cui trattamento si e
incaricati in apposito armadio assegnato, dotasediatura;

Non consentire 'accesso alle aree in cui sonsesati dati personali su supporto cartaceo a
estranei e a soggetti non autorizzati;

Per le mansioni prevalenti assegnate gli Assissamtnno responsabilita diretta

ASSISTENTE AMM. alunni licenziabili, contatti con enti regionali.

COGNOME e NOMI MANSIONI ASSEGNATE DIDATTICA + AFFARI GENERALI
AREA SERVIZI: DIDATTICA
ASSISTENTE AMM. > Iscrizioni degli alunni: controllo documentaziongestione dei fascicoli,
E.N. predisposizione degli elenchi classi, trasferimeintvio e trasmissione dei
36 ore fascicoli, corrispondenza con le famiglie e con bn@ni, verifica

vaccinazioni obbligatorie.
> Pratiche e fascicolo personale alunni Scuole Medie.
> Orientamento in uscita degli alunni: registrazi@eSIDI delle scelte degli

C.M. > Iscrizioni: Creazione/Modifica modulistica per lanfiglie, supporto alle
famiglie per le iscrizioni on-line.

> INVALSI: tutte le pratiche inerenti la procedura pe prove Invalsi.

> Scrutini ed esami di Licenza: predisposizione nialiemproduzione atti in
collaborazione con presidente commissione, ricaiegblomi, compilazione
registri esami e diplomi, compilazione manualeigiomi.

> Libri di Testo: Adozioni, elaborazione e trasmis&o elenchi in vig
telematica, comunicazioni alle famiglie.

> Certificazioni alunni: tenuta dei registri, fasdiwgpersonale alunno, nulla
osta, pagelle scolastiche — creazione e modificdimene stampa cartacea,
certificati di frequenza.

> Statistiche: varie inerenti gli allievi, obbligo ddastico e formativo e
rilevazioni ministeriali;

> Predisposizione tabelle con dati alunni per netessimministrative
(programma Annuale, Conto Consuntivo, Progetti ttiicia Organici ecc.) €
didattiche.

> Mensa: iscrizione ed esonero degli alunni

> Adempimenti attivita previste nel POF.

> Pratiche riservate DSA/BES/L.104 degli alunni idlalmorazione con il DS
Convocazione delle componenti

> Pratiche procedure somministrazione farmaci

> Supporto alla Dirigenza

> Registro elettronico alunni

> Registro elettronico docenti abbinamenti/classi

> Rapporti con i Comuni inerenti il settore di appaenza

> Predisposizione e archiviazione delle circolariegldatti relativamente alla
propria area di competenza

> Denunce di infortunio alunni e personale: Registmae, predisposizion
denunce di infortunio, registrazione delle denunak portale SIDI,
trasmissione agli organi competenti, alla compagmissicuratrice ¢
all'assicurazione regionale, contatti con le famigelativi alle pratiche.

> Collaborazione con le altre aree durante periodintinsificazione delle
mansioni

18 ore

D
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AREA AFFARI GENERALI

> Gestione segreteria digitale e smistamento postatiata

> Tenuta del protocollo informatico in uscita, congarda trasmissione di atti
documenti e corrispondenza destinate all’esteralteerarie sedi della scuolg

> Pubblicazione delle comunicazioni e circolari std $Veb e Albo Telematico
dell'lstituto;

> Archiviazione atti,

> Circolari interne docenti, ATA, genitori, varie

> Pratiche inerenti trasmissione dati pasti mensgeéledonale docente per invio
agli EELL.

> Organi Collegiali della scuola, Elezioni ed il rowo degli OO.CC. (Consigli
Intersezione, interclasse, di istituto, ecc.)

> Convocazione organi collegiali e atti relativi

> Convocazione R.S.U. di istituto

> Aggiornamento e distribuzione modulistica dellesaglecompetenza

> Collaborazione con il Dirigente e R.S.P.P. nelladmsposizione di atti
documenti relativi alla SICUREZZA

> Collaborazione diretta con DSGA per la predisposiei di atti a carattere
organizzativo e contabile (loro stampa, duplicagioopiatura ecc.)

> Rapporti con i Comuni inerenti la manutenzione dedifici scolastici e I8
richiesta di materiale (arredi ecc.) a carico dstesso.

> Predisposizione atti relativi alle richieste utilizlocali scolastici

> Uscite didattiche e gite di istruzione con scuokabpredisposizione
documentazione obbligatoria.

> Gestione organizzativa viaggi d’istruzione e vigjtedate

> Collaborazione con le altre aree durante periodintinsificazione delle

1S4

D

1%

mansion
COGNOME e NOMt MANSIONI ASSEGNATE AREA PERSONALE
ASSISTENTE AMM.
D.V.V.
36 ore > Gestione dei contratti e tutte le pratiche inerenti
> Tenuta fascicoli personali — Richiesta e trasmissidocumenti;
ASSISTENTE AMM. > Rilascio certificati di servizio — tenuta Registrertificati di servizio ¢
D'AM tutto [I'iter istruttorio propedeutico alla costitore, svolgimento
36 .or('a modificazione ed estinzione del rapporto di lavoro;

> Emissione contratti di lavoro docenti ed ATA — Rittozioni di carriera +
Ricognizione L. 29 — Pratiche pensioni — Praticheise di servizio -
Anagrafe Personale — autorizzazione libere prajesst Preparazion
documenti periodo di prova — Controllo documenti rdp all’atto
dell'assunzione - Rapporti con il Dipartimento deervizi Vari del
Ministero del Tesoro;

> Rapporti con centri per I'impiego, ADELINE;

> Gestione TFR e pratiche relative alla Disoccupazion

> Compilazione graduatorie interne soprannumeradedt ed ATA

> Convocazioni per attribuzione supplenze personatemte ed ATA

> Aggiornamento assenze personale con emissione tidexmegedi ed
aspettative — scioperi — Visite fiscali — Regislexreti —

> Gestione “cartellino” mensile presenze del personal

> (Gestione permessi brevi personale Docente e ATAidtrazione di
concessioni e recuperi); e permessi per assemblgcali.

> Distribuzione modulistica personale interno.

> Inserimento al SIDI dati per gli organici.

> Pratiche inerenti a scioperi, assemblee sindaciatiolari, comunicazioni
rilevazioni)

(assegnata per una parte
ufficio personale e per una
parte ufficio acquisti)

11
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SEGRETERIA AREA AMMINISTRAZIONE E CONTABILITA’

COCNOME e NOME

MANSIONI ASSEGNATE GARE ACQUISTI CONTABILITA’

ASSISTENTE AMM.VA
Servizio di ruolo
S.A.
36 ore

ASSISTENTE AMM.
D'A.M.
36 ore
(assegnata per una parte
ufficio personale e per una
parte ufficio acquisti)

AREA SERVIZI: GARE ACQUISTI - CONTABILITA’
In collaborazione con DSGA

>

Inserimento telematico dei dati per i Progetti Regii (Lingue
Minoritarie, Bando Sviluppo Competenze, Integragi@unni stranieri
Lingua Friulana, Libri in Comodato, e altri ai quk Scuola intender
aderire) dei progetti Nazionali ed Europei e susiwesoperazioni d
monitoraggio sul loro andamento;

raccolta schede progetti, controllo e riepilogoi,datedisposizione dat
per monitoraggi e rendiconti;

Predisposizione dei contratti connessi alla gestib#i progetti e incarichi

retribuiti con il fondo di istituto

Bandi relativi agli incarichi ad esterni per l'arigshento dell'offerta
formativa.;

Perfezionamento dell'iter con predisposizione e btiachzione contratt
con gli esperti esterni,

Nelllambito dell'Ufficio Gestione Contabilita e Bihcio si occupa d
liquidazione e pagamento dei trattamenti econondieile liquidazioni €
pagamento dei progetti esterni di provenienza MIBRgione, Comuni
Enti Pubblici e privati e dei connessi adempimeatitributivi e fiscali
con tenuta di appositi registri puntualmente aggitr (Registro
Compensi — Registro ritenute — Conto individuadedie);

Attende inoltre alla gestione degli impegni, ligazibni e pagamenti dell
spese si occupa di tutti gli adempimenti relatiVanagrafe tributaria eg
al modello 770, Rilascio CUD, dichiarazione IRAMIEMENS;
Anagrafe delle prestazioni.

Associazione fatture mandati nel programma Axios;

Registrazione fatturazione elettronica, registnaizitegli atti nella
piattaforma “Certificazione dei crediti”

Tenuta degli atti contabili, conto corrente postagistro di cassa ¢
bancario, partitari, registro minute spese e r@iéalisposizione degli at
di pagamento

Predisposizione e gestione procedure relative atiqdel programma
annuale, acquisizione preventivi ditte, convenzionConsip,
predisposizione prospetti comparativi, elaborazioneordini,
predisposizione determina di spesa, verbali conianies verifica e
consegna materiali, verbali di collaudo e consegegistrazione dei ber
sui registri della scuola, contabilitd di magazzéwe.;

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

Tenuta degli atti contabili cura e manutenzioneipamnio — tenuta degl
INVENTARI — rapporti con i sub-consegnatari — dtév istruttoria,
esecuzione e adempimenti connessi alle attivitzozialj — verbali di
collaudo, trasferimenti dei beni, procedure di ar

Assicurazione scolastica integrativa, predisposeitando, gestione
registrazione delle quote
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4. INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AU _ SILIARI

Il profilo di Area del Collaboratore scolastico templa le sotto indicate attivita e mansioni
espressamente previste nella Tabella A allegafa@N.L. 27 novembre 2007:

Esegue, nellambito di specifiche istruzioni e a@sponsabilita connessa alla corretta esecuziohe de
proprio lavoro, attivita caratterizzata da proceduren definite che richiedono preparazione non
specialistica. E’ addetto ai servizi generali aeltuola con compiti di accoglienza e di sorveghkanei
confronti degli alunni, nei periodi immediatamerdatecedenti e successivi all’orario delle attivita
didattiche e durante la ricreazione, e del pubblaiopulizia dei locali, degli spazi scolastici eddi
arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa l'ordiia vigilanza e I'assistenza necessaria duramasto
delle mense scolastiche, di custodia e di sorvezgiaenerica sui locali scolastici, di collaborazi@on i
docenti. Presta ausilio materiale agli alunni goriadi handicap nell’accesso dalle aree esterte al
strutture scolastiche, all’interno e nell'uscita esse, nonché nell’'uso dei servizi igienici e nellaa
dell'igiene personale anche con riferimento allivié previste dall'art. 47, come sostituito dat 1
della sequenza contrattuale ATA.

Come indicato nella direttiva del DS al DSGA glaordi servizio dei collaboratori scolastici sarann
organizzati in forma flessibile e funzionale al&alizzazione del PTOF in tutte le sue attivita ey
anche attraverso forme di compensazione orariaséléni tempi brevi. Verra garantita dalla scrivente
DSGA di volta in volta al personale la maggiores$libilita possibile in riferimento elle esigenze
personali di ognuno. L'organizzazione del lavoradrauto conto delle seguenti esigenze:
1. arco temporale di erogazione del servizio (ordmaristraordinario), garantendo in ogni ora Il
controllo degli accessi all’edificio scolastico;
. vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei serni@enici;
. assistenza agli studenti in difficolta;
. collaborazione e supporto ai docenti;
. pulizia di aule, corridoi, palestre e laboratotipsrfici, oggetti, ecc, con particolare riferimento
alle modalita previste allemergenza COVID- 19
Nell'ambito delle ore pomeridiane le scuole vannbtp non attraverso una divisione di spazi, ma
utilizzando le ore del proprio orario di servizittraverso le priorita definite in questa fase daitpcolli
legati allemergenza Covid-19. Gli orari devonoegssfunzionali al’adeguata igienizzazione dei lbea
all'areazione degli stessi.
In caso di personale assente eventuale serviziomig verra chiesto espressamente, in ogni cadoaa
autorizzato.

abwinN

SERVIZI E COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

Servizi Compiti

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratggaa comuni in caso di momentanea
assenza dell'insegnante. Funzione primaria dedbolatore & 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 dedlicscolastici a palestre e laboratori
salvo diversa disposizione.

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap

Sorveglianza generica Controllo chiavi — Apertura e chiusura dei localbkastici.

deilocali Accesio e movinentc intemo alwunni e pubbliccportinerie

Pulizia di carattere Pulizia quotidiana dei locali di tutto I'edificiacelastico spazi scoperti e arredi, con

materiale spostamento suppellettili, secondo normativa e coue secondo le gia richiamate
disposizioniant-Covid-19

Particolari interventi Piccola manutenzione dei beni, centralino teleforfioctocopie, duplicazione di atti.

nonsgedalistici

Servizi custodia Custodia dei locali scolastici.

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

collaborazione con i fotocopia ecc

docenti
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Premesso che la vigilanza finalizzata alla sicureazdegli alunni deve costituire priorita rispetto ad
ogni altra mansione, I'organizzazione del lavoemé& conto delle seguenti esigenze:

1. Garantire la vigilanza sugli studenti nei corridagi servizi igienici e in tutte le pertinenze
dell'edificio scolastico, con priorita ai contesgti cui € presente un solo insegnante e alle scuole
dell'infanzia.

2. Garantire la programmazione di tutte le attivitd'aeo temporale di erogazione del servizio

(ordinario e straordinario) indicato in dieci ormmaliere, laddove I'organizzazione del lavoro

vede la sovrapposizione di piu turni le compresafmganno essere ottimizzgter conseguire |

risultati di conseguenza in collaborazione condetti referenti di sede.

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. tenendo conto dei protooelli

delle linee guida emanate per 'emergenza COVID-19.

o 0h®w

Nel definire l'organizzazione oraria resta fermo ck: l'orario di servizio dei collaboratori e
proposto e definito all'interno di una estensione rassima che si protrae di due ore giornaliere
rispetto alla durata delle attivita didattiche (8 ae per tutti i plessi), fatta salva la giornata incui e
prevista la programmazione settimanale della scuolprimaria (durante tale giorno deve comunque
concludersi non oltre le ore 18.35) per esigenzertmgenti € possibile utilizzare la flessibilita.

Gli orari di servizio sono organizzati in manietnZionale per rispondere all’attuazione del PTOF in
tutte le attivita previste, nonché volte al conteanto del’emergenza Covid-19.

| collaboratori sono assegnati alle sedi, intesmectedifici” . L'attivita di pulizia non deve essere
pianificata sulla base della semplice suddivisidegli spazi autonomamente definiti, ma deve rispoad
a priorita connesse con 'organizzazione del sangezolastico.

TENUTO CONTO DELLE UNITA DI PERSONALE IN SERVIZIO EDELLE SPECIFICHE
ESIGENZE DI FUNZIONAMENTO DELLISTITUTO, IL PERSONAE OSSERVERA IL
SEGUENTE ORARIO:

Sedi Giornate apertura Orggot?_tti;]/ité Orario collaboratori Collaboratori
laattiche
Infanzia ARTA TERME Dal lunedi al venerdi| 8.00-16.00 [7.30-14.30 giovedi Rizzato M. servizio di
10.30-17.30 lunedi martedi-mercoledi ruolo 28h PT
10.30-17.30 venerdi Ziraldo M. servizio al

7.30 -11.30 lunedi- martedi-mercoledi-giov(30.06.22- 23h PT

8.00 -10.30 venerdi (poi Arta Secondaria) [Maieron J.
(18 h su tre ples)

Infanzia PALUZZA Dal lunedi al venerdi8.00-16.00 (7.30-14.42 da lunedi a venerdi Delli Zotti L. servizio di
9.48 — 17.00 da lunedi a venerdi ruolo 36h
/A settimane alternate
7.30-12.30 da lunedi a giovedi Leschiutta F. servizio al
7.30-11.30 venerdi 30.06.22 24h PT

12.30-17.30 dal lunedi al giovedi
13.30-17.30 venerdi

A settimane alterna

Infanzia Dal lunedi al venerdi| 8.00-16.00 [9.18-16.30 da lunedi a venerdi Di Ronco G. servizio di
RAVASCLETTO 7.48-15.00 ruolo 36h

/A settimane alternate

13.00-16.30 da lunedi a giovedi De Luca C.18h Covid-1
12.30 -16.30 venerdi
7.45-11.15 da lunedi a giovedi
7.45-11.45 venerc

-9- pac



Infanzia SUTRIO

Dal lunedi al venerdi

8.00-16.00

10.18-17.30 lunedi-mercoledi-giovedi
7.30-14.42 martedi-venerdi

8.00-14.00 lunedi
13.30-17.30 martedi-giovedi-venerdi
11.30 — 17.30 mercoledi

Bianco S. servizio al
31.08.22

Moretti A.24h Covid-19
(orario condiviso con
scuola primaria Sutrio)

Infanzia TIMAU

Dal lunedi al venerdi

8.35-16.35

10.18 -17.30 da lunedi a venerdi

Pittino R. servizio di
ruolo 36h

Matiz F. servizio al
30.06.22

24h PT

(orario condiviso con
Infanzie Timay)

Infanzia Dal lunedi al venerdi8.30-16.30 [8.00-15.12 lunedi e venerdi Beltrame I. servizio di
TREPPO LIGOSULLO - 10.18-17.30 martedi e mercoledi ruolo 36h
CERCIVENTO 10.00-17.12 giovedi
13.00-17.30 lunedi Lentini F.18h Covid-19
8.00-12.30 martedi e mercoledi
8.00-10.00 giovedi
15.0(-17.30 venerd
Primaria ARTA TERME |Lunedi 8.10-16.10 10.18-17.30 lunedi Ferigo R. servizio di
7.30-14.42 ruolo 36h
A settimane alterne solo lunedi 11.30-17.3(
Da martedi a venerd8.10-13.10
8.00-14.00 da lunedi a giovedi Screm A. servizio di
A settimane alternsolc lunedi :2.00-18.00 |ruolo 24 h
Primaria CERCIVENTO|Dal lunedi al venerdi8.15-16.15 [7.45 — 14.57 da lunedi a venerdi Pirello E. servizio di
TREPPO 10.33-17.45 ruolo 36h

/A settimane alterne

13.21-17.45 da lunedi a venerdi
7.45-12.09
/A settimane alterne

servizio a scavalca@on
scuola Primaria Paluzzg
Pertuso A. F. servizio al
30.06.2: - 22h PT

Primaria PALUZZA

Martedi — giovedi —
venerdi

Lunedi e mercoledi

8.00-13.00
t.norm

8.00-12.30 e
14.00-17.00

7.30-14.30 lunedi

7.30-16.00 martedi

mercoledi alternato con Gonano
7.30-14.30

11.30-18.30

mercoledi alternato con Santoni
7.30-14.30

11.30-18.30

7.30-14.30 giovedi-venerdi

Martedi-giovedi-venerdi
9.40- 13.10 3h e 1/2
12.30- 16.00 3h e %

con slittamento di ¥z ora nella giornata di 3k

A settimane alterne

Santoni M. servizio di
ruolo 22h

Gonano G. servizio di
ruolo 21h

Pertuso A. F. servizio al
30.06.22 10h PT

13.30-18.30 lunedi Maieron J.
(18h sutre pless)
Primaria PAULARO Dal lunedi a venerdi|8.00-16.00 7.30-14.42 e 10.18-17.30 Dereani E.

A settimane alterne tra i collaboratori

14.00-17.30 lunedi-martedi-mercoledi-giov
13.30-17.30 venerd

Fabiani I. (s. Paolillo F.)

Pesce G. Covid-19
24h su tuto il plesst

Primaria SUTRIO

Martedi — giovedi —
venerdi

Lunedi

mercoledi

8.00-13.00
tempo norm

8.00-13.00 e
14.00-16.30

8.00-12.30 e

13.50-16.3C

10.18-17.30 lunedi
7.30-14.42 da martedi a venerdi

8.00-14.00 lunedi
13.30-17.30 martedi-giovedi-venerdi
11.30 — 17.30 mercoledi

Nodale M.
servizio di ruolo (36h)

Moretti A.24h Covid-19
(orario condiviso con
scuola primaria Sutrio)
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Primaria TIMAU

Dal lunedi a venerdi

8.35-16.35

7.30-14.42/10.18-17.30
/A settimane alterne tra i collaboratori

8.00-12.00 lunedi e mercoledi
12.45-17.30 martedi
12.30-17.30 giovedi

8.00-14.15/11.15-17.30 venerdi alternato

Tolazzi D. servizio di
ruolo (36h)

Matiz F. servizio al
30.06.22

24h PT

(orario condiviso con
Infanzie Timay)

Secondaria ARTA
TERME

Lunedi e giovedi

8.10-16.30

7.30-14.42 martedi, mercoledi, venerdi

10.18-17.30 lunedi e giovedi
Settimane alterne tra colleghi

Grano A.
servizio di ruolo (36h)

Straulino Maddalena

Martedi e mercoledi 8.10-12.55 servizio di ruolo (36h)
Venerdi 8.10-12.00
10.40 -14.00 venerdi (prima Infanzia Arta) [Maieron J.
(18 h su tre ples)
Plesso Secondaria Da lunedi a sabato 8.10-12.55 [7.00— 14.12 lunedi, martedi, venerdi Vitale M.G servizio di

PALUZZA

Lunedi e mercoledi

8.10-12.55
14.00-17.00

7.00-14.12/10.00-17.12 mercoledi
8.48-16.00 giovedi

7.00— 14.12 lunedi -giovedi-venerdi
8.48 - 16.00 martedi
7.00-14.12/10.00-17.12 mercoledi
7.00-14.12 venerdi

7.00- 13.00 martedi e mercoledi
8.00- 14.00 giovedi
11.00-17.00 venerdi

10.00- 16.00 lunedi

8.00 — 14.00 martedi ruolo (24h)
8.00 — 14.00 /11-17 mercoledi

7.00— 13.00 giovedi

7.30— 14.30 sabato Maieron J.

ruolo (36h)

Quaglia T. servizio di
ruolo (36h)

D’Andrea R. servizio di

ruolo (24h)

Morassi V. servizio di

(18h su tie pless)

Secondaria PAULARO

Venerdi
Dal lunedi al giovedi

8.00 -12.00
8.00 -16.00

7.30-14.42 € 10.18-17.30
A settimane alterne tra i collaboratori

14.00-17.30 lunedi-martedi-mercoledi-giov

13.30-17.30 venedi

Della Schiava C. servizip
di ruolo (36h)

Quintiliano D. servizio d
ruolo (36h) (s. Savino A

~

Pesce G. Covid-19

24h su tutto il plesso

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

COLLABORAZIONE CON | DOCENTI.
La sorveglianza e vigilanza alunni, che deve essemgre gestita dal personale docente in senpmi®,
essere affidata ai Collaboratori Scolastici in cdiso
1) momentanea assenza del docente a cui i minooi afhidati, sulla base di motivata richiesta dega
del personale docente legata a ragioni organizzatdidattiche.
2) assicurare la continuita della vigilanza suglnai durante il cambio di turno dei docenti, sthresta
degli stessi. | collaboratori scolastici, all'imizdelle lezioni o ai cambi di turno dei docentileallassi,
debbono accertarsi di eventuali ritardi o di aseat& docenti nelle classi. In caso di ritardo asBenza
dei docenti, non tempestivamente annunciati ddgéss, i collaboratori scolastici sono tenuti ailaige

sugli alunni dandone, nel contempo, avviso ai Resabili di sede.

3) accompagnamento degli alunni, in collaborazimo® gli insegnanti, previa effettiva esigenza
riscontrata dalla DSGA durante i trasferimenti ‘@dliificio scolastico ad altre pertinenze distaccate
(mensa o palestra), con supporto anche presspagjliatoi o assistenza in mensa durante i pasti.

4) accompagnamento degli alunni, in collaboraziona gli insegnanti, durante le uscite didattiche,
viaggi di istruzione ed altro, previa autorizzazoal servizio rilasciata di volta in volta dal Ciiggre
S.G.A. sulla base di motivata richiesta da parlepdesonale docente interessato e asserita disptanib
del C.S.
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5) movimenti di alunni all’interno dello spazio $&stico e durante la ricreazione, soprattutto smoitile.
Durante la ricreazione, i docenti non dovrannodaffe alcuna consegna (es. fotocopie) ai collaborato
scolastici, in quanto impegnati nella vigilanza.

6) In particolare, nelle scuole dell'infanzia, i claboratori scolastici devono provvedere alle

necessita igieniche degli alunni: quali assistenzhurante I'uso dei servizi igienici, la sostituzioneli
pannolini, igiene dei bimbi ecc.

| Collaboratori Scolastici affiancheranno e nontiseisanno il personale docente, a cui e affidata |
sorveglianza e vigilanza alunni.

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

sanitario adatto al caso, su suggerimento del de@a referente alla sicurezza/ pronto intervento.

Per nessun motivoagli alunni dovranno essere somministrati medicinasostanze di alcun genere.
Eccezion fatta per i farmaci salvavita, somministtamunque su base volontaria, come riportatcanell
procedura agli atti e nota al personale dipenddnt@gni caso i collaboratori dovranno dichiarare d
essere a conoscenza dell’esigenza da parte dii @lturmi di somministrazione o autosomministrazione
del farmaco salvavita.

Le cassette del Pronto Soccorso devono essere es@mguviste di quanto necessario; in caso si rigcon
carenza di dotazione dovra essere richiesto iltegin del materiale mancante all'insegnante
Responsabile per la sicurezza di Plesso/sede.

Particolare attenzione viene richiesta al persoohk opera nelle Scuole dell'Infanzia e Primarigl, n
caso siano presenti, nel plesso in cui prestangzserbambini diversamente abili, se non & presdat
figura socio — assistenziale. Quando si verifiehe tsituazione, i Collaboratori dovranno coadiuyame
ogni modo, il personale che opera con i bimbi soptati. Per dette mansioni € prevista incentivagisu
attribuzione di incarico specifico. Inoltre i Cddlaratori Scolastici interverranno, su richiesta@ecenti,
al verificarsi di situazioni particolari.

| Collaboratori Scolastici sono tenuti ad approatesu indicazione degli insegnanti materiali, slissi
attrezzature funzionali all’espletamento di attvitidattiche, in modo idoneo e adeguato, rispordaint
criteri della sicurezza. | Collaboratori Scolasteseguono le fotocopie richieste dai docenti, sempr
rispettando le norme di legge, e comunque rispettam’organizzazione incentrata prioritariamentglisu
aspetti legati alla sorveglianza e alla vigilanaglsalunni.

Il personale in servizio nel caso di necessita dgtenersi alla gia comunicata Procedura per |dayes

di persona sintomatica all'interno della scuola

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

SORVEGLIANZA DEI LOCALI.
Alle disposizioni generali di seguito indicate sivemano le indicazioni relative alle procedure COVID
19 alle quali si rimanda integralmente, in parteel

Modalita di ingresso e uscita
Chiunque entri negli ambienti scolastici deve aafetprecauzioni igieniche e utilizzare la masclaerin

In base alle disposizioni dirigenziali, il persan@TA e chiamato a collaborare e a prestare la imass
attenzione nelle fasi di ingresso ed uscita dafited scolastico applicando e facendo applicare le
procedure per le quali € gia stata impartita foiovag, oltre a far rispettare I'apposita segnaletica
orizzontale;

Sorvegliare l'entrata e l'uscita dall'edificio ssilco secondo l'ordinata regolamentazione al fine
garantire I'osservanza delle norme sul distanziémneaciale e il rispetto ove previsto di ingresgi e
uscite ad orari scaglionati, o utilizzo accessralativi;

Accesso di visitatori: dovranno sottostare a tuéteregole previste nel Regolamento di istituto e/o
nell'apposito protocollo interno adottato dal Dént#i I'RSPP e il medico competente.

L'accesso agli spazi comuni deve essere contingerita questi spazi va prevista una ventilazione
adeguata, si potra stazionare per un tempo limitatmtenendo le distanze di sicurezza.

Devono essere rispettate le norme gia ampiamerdadité al fine di evitare il rischio di assembratoes

il mancato rispetto del distanziamento fisico.

-12- pac



Alle disposizioni relative alle procedure COVID-80sommano le indicazioni ordinarie:

| Collaboratori Scolastici dovranno porre attenei@ffinché 'atrio (o ingresso) della scuola nostirenai
incustodito in quanto € loro preciso compito sohaeg I'accesso ai locali della scuola da parte di
persone estranee. Nessuna persona estranea dogde@cai locali scolastici senza autorizzaziore. L
persone che chiedono di essere ricevute dal Dieg&colastico o da altro personale operante nella
scuola, in orario di ricevimento del pubblico o ndovranno sempre essere annunciate.

Nei plessi con edifici su due piani e con piu diantlaboratore scolastico per turno, durante l'orai
lezione e fatto obbligo ad una unita di personalgadantire, con la presenza, alla sorveglianzettdire
continua del piano superiore.

Spetta ai Collaboratori Scolastici il compito driegp e chiudere I'edificio/i scolastico/i, salvortiazioni e
situazioni in cui la DS e la DSGA non lo prevedari®rima della chiusura definitiva, il personale dov
accertarsi che tutte le porte, soprattutto quéile danno verso I'esterno e quelle degli uffici, ctod le
finestre siano ben chiuse, le apparecchiature spgenbsi le luci, che non sia rimasto nessunatlno
dei locali.

PULIZIA DEGLI SPAZI SCOLASTICI E DEGLI ARREDI
Alle disposizioni generali di seguito indicate eimanano le indicazioni relative alle procedure COVID
19 in particolare:

lgiene personale e mascherine

Si richiama all’obbligo di indossare i dispositdiiprotezione individuale, e le raccomandazionitsaie
inerenti la pulizia personale (lavaggio frequergedmani, gel disinfettante ecc)

Pulizia dei locali

Obbiettivo primario € la rimozione dello sporcoaecbnseguente rimozione della carica battericnal
di mantenere livelli accettabili di Igiene Ambieletaprevenire infortuni, minimizzare il rischio gttivo
per gli alunni e gli operatori scolastici attravet@pplicazione di corrette procedure di caratigienico
sanitario in grado di garantire la preparaziond ethntenimento di ambienti e superfici pulite.

Uno degli obbiettivi delle operazioni di pulizialtre a rimuovere polvere e sporco in genere € anche
guello di igienizzare gli ambienti nei quali, inagb non sempre sufficienti, convivono decine dispee.
Questa operazione e compiuta normalmente con lEggpdi acqua e, in molte circostanze, con aggiunta
di detergenti. L'azione del detergente, diminuena@densione superficiale aiuta I'asportazione dello
sporco. Inoltre, durante la pulizia, 'uso apprapoi di detergenti consente una drastica riduzicia d
carica batterica presente sulle superfici.

Il locale dove sono attivate le procedure di palizieve essere sempre sufficientemente areato per
permettere la dispersione delle sostanze utiliznaiéoperazione di pulizia che potrebbero risudtar
irritanti o dannose per le persone.

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

Le operazioni di pulizia sono svolte utilizzandarodotti specifici e le attrezzature adatte in dimtae.

La pulizia giornaliera e l'igienizzazione perioddigutti gli ambienti andranno garantite attrawers
guanto previsto dall'Allegato 2 - CRONOPROGRAMMAEHEDE PULIZIA / SANIFICAZIONE dei
diversi locali presenti nell'istituto.

L'allegato fa espresso riferimento al documentdIN&IL - Gestione delle operazioni di pulizia.
disinfezione e sanificazione nelle strutture sdathe — vers.28/07/2020

In caso di presenza di persona con sintomi o covdex positivita al virus, per la pulizia e la
igienizzazione, occorre tener conto di quanto iaicella_Circolare 5443 del Ministero della Saldéd
221021202 gia riportate nelle disposizioni DSGA richiamate.

Reqistro Pulizia dei locali

Ogni collaboratore scolastico, in base al repassegnato (anche in sostituzione di un collega &ssen
dovra compilare e tenere rigorosamente aggioriategistro secondo le modali@ia riportate nelle
disposizioni DSGA richiamate delle quali era parteegrante.
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Quotidianamente, i collaboratori scolastici dovraressicurare le operazioni di pulizia previste dal
rapporto I1ISS COVID-19, n. 19/2020 e attenersi ateuzioni contenute nell'allegato 1 del documento
CTS del 28/05/20, ai quali si rimanda integralmente

Per l'uso dei prodotti e per tutte le procedure siraccomanda di leggere attentamente le schede
tecniche e attenersi a quanto indicato dal RSPP nebrso di formazione del 10.9.2021.

Inoltre e richiesto:

- di garantire la adeguata aerazione di tutti i lpcahntenendo costantemente (o il piu possibileytap
gli infissi esterni dei servizi igienici. Si consig che questi ultimi vengano sottoposti a pulizia
almeno due volte al giorno, eventualmente ancheirmomissione di liquidi a potere virucida negli
scarichi fognari delle toilette

- di sottoporre a regolare detergenza le superfgl eggetti (inclusi giocattoli, attrezzi da palese
laboratorio, utensili vari...) destinati all'usogtiealunni

Si_raccomanda la massima attenzione sulle moddiit@ismissione dei DPI non piu utilizzati

(mascherine, guanti in lattice, visiere paraschiezc.) e di eliminazione dei rifiuti: nelle postaz

dedicate alla raccolta differenziata e stato aggium contenitore che dovra essere obbligatoriagnent

utilizzato per la dismissione dei dispositivi dofezione individuale non piu utilizzabili. Nel cemitore

e opportuno inserire un doppio sacchetto che, pdeti@ smaltimento come rifiuto indifferenziato,caa

sigillato con nastro adesivo.

Restano valide le consuete seguenti indicazioni:

la pulizia deve avvenire, solo ed esclusivaments c prodotti forniti dall’lstituto Comprensivo,
conformemente all’'uso previsto dalle schede teeniehdi sicurezza e utilizzando le dotazioni e i DPI
forni alluopo. L'uso di attrezzature e macchindeve avvenire conformemente a quanto riportato nel
manuale d’'uso e secondo le istruzioni impartiteadte i corsi di formazione.

Si ricorda che, quando ci si serve di prodotti lagpulizia va presa ogni precauzione di utilizamlire
nello svolgimento di compiti di pulizia il persoeatlovra indossare abiti e calzature adatte, che non
possano, in alcun modo, causare incidenti. Non somoesse ciabatte.

Prima e dopo il loro uso, il materiale di pulizieve essere riposto in luogo adeguato e non ragdilang
dai bambini/ragazzi. | flaconi devono essere e miena chiusi e locati negli appositi armadi, il aocesso
deve essere consentito solo agli addetti ai lavori.

E’compito dei Collaboratori Scolastici prendereciarico il materiale di pulizia e l'attrezzatura gdar
stessa in dotazione al plesso di servizio, e digitoigienici per i bagni, distribuire questi i in detti
locali e sorvegliare, periodicamente, che non mamglha, in particolare carta igienica ecc.

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 deglfi@diimane in capo ai Comuni, salvo situazioni
espressamente previste e concordate.

La piccola manutenzione puo essere affidata aialoofiatori scolastici con specifica attitudine e
preparazione al lavoro da eseguire.

Il personale Collaboratore Scolastico operanteendlverse scuole dell’lstituto Comprensivo, dovra
controllare quotidianamente, all'inizio del primorho di servizio tutti i locali scolastici (compregi
scantinati, gli archivi e le palestre) per verifie@ventuali danni che potrebbero essersi verifthatnte

la notte (es.: allagamenti, furti, ecc.) ed urger@rte segnalare al’Amministrazione, eventuali aalen
riscontrate.

| cortili scolastici dovranno essere tenuti pulidi rifiuti cartacce od altro materiale e, quandst&gione

lo richieda, anche da foglie secche, rami, ecc.

La pulizia dei cortili scolastici dovra essere #tiata con particolare cura ed attenzione, dogiogi in

cui gli allievi hanno trascorso la ricreazione edkerno dell’edificio scolastico, a rotazione, gafsonale
con turno pomeridiano.

Tutto il personale dovra comunque assicurare lpnaaollaborazione per interventi di pulizia urgesd
inderogabili e/o, per quanto non previsto dallesprge proposta di piano, che abbia tali caratietist
Durante lo svolgimento del servizio il personalemoadottare tutte le precauzioni ed osservare le
disposizioni di legge circa la prevenzione dediituni sul lavoro.

-14- pac



| Collaboratori Scolastici sul posto di lavoro dawoseguire quanto disposto dal D. Lgs. 81/2008 in
materia di Tutela della salute e Sicurezza e ssomanodificazioni e integrazioni, dal Dirigente
scolastico in qualita di datore di lavoro Respoiieatiella sicurezza e dai Referenti di sede per la
sicurezza.

5. DEFINIZIONE DEGLI INCARICHI SPECIFICI INDIVID UATI NELLE COMPETENZE ASSEGNATE |

Il personale beneficiario delle posizioni econoreich cui all’art. 7 del C.C.N.L. 07/12/2005 e dait. 2
della sequenza contrattuale 25/07/2008, & destioatiaulteriori e pit complesse mansioni.
Particolarmente, per il personale amministrativprevisto che I’Assistente Amministrativo titolaite2”

0 1" posizione economica sostituisca il DSGA (coggibilita di rinuncia da parte della 2* o 1" pasie
economica).

L'art. 47 del CCNL 29.11.2007 comparto scuola pdeveche i compiti del personale ATA siano
costituiti, oltre che dalle attivita e/o mansiorspeessamente previste dall’area di appartenenza, da
incarichi specifici che, nei limiti delle disponiitd e nel’ambito dei profili professionali, comgano
'assunzione di responsabilita ulteriori, e dalleolgimento di compiti di particolare responsabijlita
rischio o disagio, necessari per la realizzaziaglgptano dell’offerta formativa, come descritto g&no
delle attivita.

L’attribuzione dei predetti incarichi e effettuatal Dirigente scolastico, secondo le modalitaijtedre i
compensi definiti dalla contrattazione d’istitutelifmambito del piano delle attivita, elaborato @bGA.
Esse saranno particolarmente finalizzate, perdlasaento dei compiti legati all’assistenza alla

persona, all’assistenza agli alunni diversamenileeablla gestione delle emergenze (antincendiorpr
S0OCCOorso).

Il personale beneficiario delle posizioni economiah non puo essere destinatario di incarichi
specifici.

L’assegnazione dovra riflettere la ripartizionecdmpiti prevista nel piano delle attivita del perale
ATA, in rapporto a quelli espressamente rientraei proprio profilo professionale, tenendo conto di
guanto sara previsto nella Contrattazione integmati Istituto.

L’articolo 47 del gia citato CCNL prevede l'individzione di incarichi specifici per il personale ATA
che comportano I'assunzione di responsabilita iolieo compiti di particolare responsabilita. Detti
incarichi, una volta individuati, verranno assegsatla base delle disponibilita individuali e dgiteri
concordati in sede di contrattazione di istitutcsaanno assoggettati ad una verifica a consuntivo
sull’operato degli addetti.

| compensi saranno individuati in sede di contrattaione annuale.

Con riferimento all’attribuzione dell@osizioni economiche relative all'art. 7 del CCNL,viste le
posizioni utili di 1 assistente amministratieal4 collaboratori scolastion forza all’Istituto (Gli importi
previsti dall'applicazione dell’art. 7 di cui sopsano pari a €.600,00 annui per I'area A e €1.2Dp&r
'area B.), si precisa che agli stessi verra afbidano degli incarichi di seguito elencati compitiente
con il ruolo ricoperto all'interno dell’organigrananGli incarichi assegnati non graveranno sullersis
del Fondo di Istituto in quanto gia retribuiti mémsente sullo stipendio come compensi accessori.

TIPO DI INCARICO - SERVIZI AMMINISTRATIVI

 Assistente Amministrativo titolare di 1" posizioeeonomica Gestione Ufficio Personale

Assistenti Amministrativi in servizio: Incarichi 8pifici da portare a contrattazione: supporto etittzione DSGA,
ricognizione inventario, coordinamento e intensifione tenuta pratiche inerenti sicurezza luogtadboro, Coordinamento
gestione manutenzione dei locali e degli arrediastizi, sistemazione armonizzazione archivi precéel I.C.Arta Paularo
I.C.Paluzz.

TIPO DI INCARICO - SERVIZI AUSILIARI

Supporto all’attivita amministrativa degli uffici d i segreteria
Supporto ai servizi amm.vi sede (aiuto al persodategreteria per la archiviazione di atti, ritexai archivio, aiuto nella
ricognizione inentaride, ecc) eservizi estern

Supporto ai docenti per la realizzazione delle attita programmate per gli alunni diversamente abilie per gli alunni in
situazione di svantaggio e disagio

Collaborare con i docenti per la realizzazionedaattivita programmate. Fornire supporto agli alyrer gli spostamenti
nell’ambito della scuola e delle pertinenze este@udlaborare con i docenti durante la sorvegliamzianomenti di
ricreazion

Supporto presso le sedi primaria
Suppoto ai servizi amm.v(scarico posta ettronica su richiesta del coordinatore di seervizi esterni autwrizzati)
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Supporto ai docenti Secondaria

Supporto ai docenti dell'infanzia per assistenzdaapersona
Supportare i docenti nella cued igiene ersonale dibambini Svolgimento pre: scuole infanzi

Tutti gli incarichi assegnati saranno oggetto @icsfica relazione da parte degli interessati ersava
corrisposti in base all'attivita svolta e all'effiet presenza.

6. PROPOSTA SULLE ATTIVITA’ AGGIUNTIVE |

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionadijn virtu di ulteriori impegni richiesti per fregggiare
emergenza Covid-19 e per il necessario supporattilvita extracurricolari, in base alle esigenbke si
manifesteranno concretamente in corso d’anno osigaiera alle singole attribuzioni con formale
provvedimento. Al fondo di istituto si accederaseyguito all’espletamento di particolari attivita.

Si propongono le seguenti attivita:

Servizi amm.vi — Assistenti amministrativi

Premesso che per determinate attivita aggiuntoleaste e ad adesione volontaria (es. PON e altri

progetti) 'impegno lavorativo andra svolto in aceccedente il proprio turno di servizio e che gler

stessi progetti vi sara una distinzione dalle aétigia altrimenti retribuite.

Per gli Assistenti Amministrativi I'intensificaziensara finalizzata alle attivita sotto riportatempenso

forfettario globale da ripartire per le unita irgssate.

- Intensificazione in relazione agli adempimenti s&wdalla situazione emergenziale Covid-19

- Intensificazione lavoro per sostituzioni collegisisanti, disponibilita all’assolvimento di particala
incarichi nell’ambito dell’orario obbligatorio e&ggiuntivo.

- Collaborazione progetti PTOF per gestione incarfpisonale sia interno che esterno con relativi
cedolini retributivi e ordini materiali necessaripaogetto forfait da suddividere in base agli inclai
effettivamente svolti.

Servizi ausiliari — Collaboratori scolastici

Intensificazione finalizzata alle attivita sottpartate, compenso forfettario globale da ripagira base

delle attivita effettivamente svolte e per le umitieressate.

Intensificazione dei lavori di propria competenza:

- Intensificazione in relazione agli adempimenti s&wdalla situazione emergenziale Covid-19

- per lavori di ordinaria e straordinaria manutengion

- per attivita di supporto ai docenti per la pre-agt@mza degli alunni;

- flessibilita oraria;

- disponibilita sostituzione colleghi assenti neltagria e in altre sedi;

- intensificazione lavori per brevi assenze di cdliag sede;

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

- compenso forfettario da ripartire in base al numeegli alunni frequentanti e alle attivita
effettivamente svolte;

- intensificazione lavori di propria competenza petimmaria e straordinaria manutenzione locali delle
sedi;

- compenso per incarichi di referenti sicurezza;

- compenso per collaborazione alla ricognizione itaeale nelle singole sedi scolastiche degli areedi
sussidi e quant’altro inventariato, anche in segait’accorpamento degli Istituto Arta e Paularo e
Paluzza.

In relazione ai carichi di lavoro sopra descrittpsovvedera a quantificare le ore di intensificeng e

prestazioni eccedenti in base alla disponibilitdledeisorse provenienti dal Fondo di Istituto, dei

contributi della Regione, e da altre istituzioniogganismi che dovessero pervenire in corso d’anno.

In base alle ulteriori esigenze che si manifestevaconcretamente in corso d’anno si procedera alle

singole attribuzioni con comunicazione del DSGA.

7. PIANO DI FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO PROFESSIO NALE |

Compatibilmente con le esigenze di servizio, viantrizzata la partecipazione del personale ATA ad
attivita di formazione e aggiornamento professiermbanizzate dall’Amministrazione che risultano
funzionali all’attuazione dei profili professionali
Sara prioritaria la formazione relativa a:

— Gestione emergenziale e applicazione proceduredcki

- Primo Soccorso

- Prevenzione incendi

— Innovazione nello svolgimento delle procedure anistriative
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- Formazione Informatica sulle applicazioni (postettebnica, registro elettronico, Sito Istituto) chessa consentire
uno standard di utilizzo esteso a tutto il persenial servizio anche in funzione della dematerialzzane e
condivisione delle informazioni finalizzate al fuio@mamento della scuola.

- Privacy

Le ore di partecipazione ai corsi di formazioneasap riconosciute come orario di servizio, i corsi
verranno attivati compatibilmente con le risors&fiziarie disponibili, I'accesso alla formazionegata
dal MIUR, qualora a numero chiuso, ovvero da estemi se comportano un costo per l'lstituto sara
garantito prioritariamente al personale dello diaTisettore di attivita.

8. COMUNITA’ EDUCANTE |

L'espletamento del lavoro del personale deve atserteamite il Direttore dei servizi generali ed
amministrativi, agli indirizzi del Dirigente scol&=, cui compete la gestione unitaria dell’istituze
scolastica nelllambito dei poteri conferiti dalkaR5 del D. Lgs. 165/2001, improntata, nel rispetelle
reciproche competenze, alla collaborazione traerdi attori del mondo scolastico e con le famigke
assicurare l'efficienza e I'efficacia del servizimalizzato al miglioramento della qualita formeidei
ragazzi che trova attuazione nel PTOF.

Viene ricordato, inoltre, I'art. 24 del C.C.N.L.rcaui il D.S. puo individuare il Personale ATA, cben
guesto contratto fa parte della comunita educatli riunioni di comitati o commissioni che riguard

la sicurezza, le visite e/o viaggi d'istruzione, f@mazione dei P.E.l., I'assistenza degli alunanc
disabilita.

IL DIRETTORE
dei Servizi Generali Amministrativi
Annarita De Conti

E parte integrante del presente ordine di seniimiirizzato al Personale I'estratto del D.P.R. 2.d&|
12/04/2013 recante il “Codice di comportamentodieendenti pubblici”
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| CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI PUBBLICI \

Si richiama quanto disposto dal D.P.R. n. 62 dé04/2013 recante il “Codice di comportamento dei

dipendenti pubblici” emanato ai sensi dell'art.del D.Lgs. n. 165/2001 e qui di seguito si ripart@gralmente

I'art. 92 del CCNL 29/11/2007 concernente gli obhli del dipendente durante lo svolgimento delNéti di

lavoro.

Art. 92 - Obblighi del dipendente

1. Il dipendente adegua il proprio comportamenifoldiligo costituzionale di servire esclusivameate

Repubblica con impegno e responsabilita e di tigpei principi di buon andamento e imparzialita

dell'attivita amministrativa, anteponendo il rigpedella legge e l'interesse pubblico agli intarpasgati

propri ed altrui.

2. Il dipendente si comporta in modo tale da faedfinstaurazione di rapporti di fiducia e collahzione tra

I’Amministrazione e i cittadini.

3. In tale contesto, tenuto conto dell'esigenzgadantire la migliore qualita del servizio, il dipente deve

in particolare:

a) esercitare con diligenza, equilibrio e profesaliba i compiti costituenti esplicazione del plofi
professionale di titolarita;

b) cooperare al buon andamento dell'istituto, sselo le norme del presente contratto, le dispwsiper
I'esecuzione e la disciplina del lavoro impardall’ Amministrazione scolastica, le norme intene di
sicurezza e di ambiente di lavoro;

c) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e neidinprevisti dalle norme vigenti;

d) non utilizzare ai fini privati le informazioni dui disponga per ragioni d'ufficio;

e) nei rapporti con il cittadino, fornire tutteitdormazioni cui abbia titolo, nel rispetto dellsosizioni in

materia di trasparenza e di accesso alle attiniidiaistrative previste dalla legge 7 agosto 199@441,

dai regolamenti attuativi della stessa vigenti'Aeliministrazione, nonché agevolare le proceduseasi
del decreto legislativo n. 443/2000 e del decreidrdesidente della Repubblica n. 445/2000 in tdma
autocertificazione;

f) favorire ogni forma di informazione e di collabaione con le famiglie e con gli alunni;

g) rispettare I'orario di lavoro, adempiere allerfalita previste per la rilevazione delle presemr®n

assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autorizzezitel dirigente scolastico;

h) durante I'orario di lavoro, mantenere nei rappoterpersonali e con gli utenti condotta unif@ta non

solo a principi generali di correttezza ma, altraiesigenza di coerenza con le specifiche fiaaducative
dell'intera comunita scolastica, astenendosi dgpoot@menti lesivi della dignita degli altri dipemdie degli
utenti e degli alunni;

i) non attendere ad occupazioni estranee al sergiad attivita lavorative, ancorché non remunemate

periodo di malattia od infortunio;

I) eseguire gli ordini inerenti all'esplicaziondldgroprie funzioni 0 mansioni che gli siano imitadai

superiori. Se ritiene che l'ordine sia palesemiletttimo, il dipendente deve farne rimostranzehal'ha

impartito dichiarandone le ragioni; se l'ordineérovato per iscritto ha il dovere di darvi eseouna.

Il dipendente, non deve, comunqgue, eseguire l'erdirando I'atto sia vietato dalla legge penale o

costituisca illecito amministrativo;

m) tenere i registri e le altre forme di documeratiag previste da specifiche disposizioni vigenti gascun

profilo professionale;

n) assicurare l'integrita degli alunni secondatigbaizioni di ciascun profilo professionale;

0) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinattrezzi, strumenti ed automezzi a lui affiglati

p) non valersi di quanto € di proprieta dell’Amrstréizione per ragioni che non siano di servizio;

g) non chiedere né accettare, a qualsiasi titalmpensi, regali o altre utilita in connessione lzon

prestazione lavorativa,

r) osservare scrupolosamente le disposizioni ohpalaao I'accesso ai locali dell’ Amministrazionepdate

del personale e non introdurre, salvo che non gi@hitamente autorizzate, persone estranee

all'Amministrazione stessa in locali non apertpabblico;

s) comunicare allAmministrazione la propria resicee dimora, ove non coincidenti, ed ogni suceessi

mutamento delle stesse;

t) in caso di malattia, dare tempestivo avvisaffitio di appartenenza, salvo comprovato impeditogn

u) astenersi dal partecipare all'adozione di dewisi ad attivitd che possano coinvolgere direttame

indirettamente propri interessi finanziari o namafnziari.

Si intendono richiamati anche gli articoli 93 “Sanzoni e procedure disciplinari’, 94 “Competenze” e

95 “Codice Disciplinare”.

Si richiama I'attenzione anche sui contenuti dell€ircolare Ministeriale n. 88 dell’8/11/2010 aventad

oggetto “Indicazioni e istruzioni per 'applicazione al personale della scuola delle nuove norme in

materia disciplinare introdotte dal D.Lgs. 150/2009
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