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OGCETTO : Adozione Piano di lavoro e delle Attività dei sen'izi amministrativi, tecnici ed
ausiliari A.S. 202112022

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Saline Joniche. 15 Novembre 2021

le direttive di massima impartite con nota Prot. 4823 del 14.09.2021;'
ilcCNL 2911U2007:'
il CCNL siglato il 1910412018

la sequenza contrattuale ATA del 25 luglio 2008;
la Direttiva sul Lavoro Agile n.3 del 1.06.2017, emanata dalla Presidenza del
Consiglio dei Ministri - Dipartimento per la Funzione Pubblica;
il Piano triennale dell'Offerta Formatira:
f'organico del personale ATA a.s. 202112022:,

l'orario delle lezioni:
dell'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
la proposta di piano delle attività dei Servizi Generali e Amministrativi
presentata dal Dsga in data 13.11.2021con Prot.6940:

RICHIAMATE
VISTO
VISTO
VISTA
}.ISTA

VISTO
VISTO
vISTO
TENUTO CONTO
YISTA

nell'esercizio delle proprie funzioni e responsabilità

ADOTTA
il piano di lavoro e delle attività del personale amministrativo. tecnico ed ausiliario per l'anno
scolastico 202112022, così come proposto dal Direttore sga in data 13.11.2021, con specifico
documento Prot. 6940 che si allega al presente provvedimento per esseme parte inlegrante e
sostanziale.
Per effetto e conseguenza della presente adozione il Direttore S.G.A. è autoriza.ato ad emettere i
provvedimenti di sua diretta competenza e a predisporre quelli di competenza dirigenziale.
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ISTITUTO COMPRENSIVO
dì Scuola dell'lnfonzia, Primoria e Secondaria 1o Crqdo

MONTEBELLO JONICO - MOTTA SAN GIOVANNI
vtd Fitorella - 89060Saline Janiche Tel a965 782221, Moxo 5.6 Te|.0965712051

Codice Fl';cale 9203 I 190805
E - m a i I : rckzl2LAA@istllzigl1&il - rc i cB 7 2 0 0 3 @ pe c, i \ tru z I one, i t -

sito web: www.fiontebelloscuole,edu,it wvtw.icsmotta.edu.il

P(ot.6940l2O2l Solìne Joniche, I3 Novembre 2021

OGGETTO: Piono delle oftiviro de, personole AIA o. s.2021/2022 inerente le prestozioni dell'ororio di
lovoro, l'otlrìbutione degli incorichi di noturo orgonizzotivo, lo proposto di ottribuzione degli
incorichi specifici, le ulteriori mansioni de/ie posizioni economrche l'intensificozione delle prestozioni
lovorotive e queile eccedenri I'ororio d'obbligo, nonché il lovoro agile ed il dkitto ollo
disconnessione.
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AL DIRIGENTE SCOTASTICO
SEDE

IT DIRETIORE DEI SERVIZI GENERATI E AMMINISTRATIVI

VISTO l'ort 53 del CCNL che ottribuisce ol Direltore dei Servizi Generoli e Amministroiivi lo
formulozione di uno proposlo di piono di lovoro del personole Alo, do sottoporre
oll'opprovozìone del Dirigenle Scolostico;

vtsTo il ccNt 29111 /2007:
VISTO il CCNL slglclloil l9lO4l2O18:
VISTO l'or1. 21 L. 59197:
VISTO il D.Lgs. 8l /2008;
VISTA lo Diretlivo sul Lavoro Agile n.3 del 1.06.20ì 7, emonoto dollo Presidenzo del Consiglio dei

Ministri - Dìporlimento per lo Funzione Pubblico;
VI§TO il Piono triennole dell'Offerto Formolivo;
VISTO il Prolocollo d'inteso per goron'lire l'owio dell'o.s. 2O2l /2022 nel rispetto delle regole di
sicurezzo per il con'lenimento dello dìffusione di Covid l9 soltoscrillo tro il Ministro dell'lstruzione e le
oo.ss. ir 1410812021:
VISIO il D.M 257 del 06 Agoslo 2021 ;

VISTO il Piono Scuolo 202112022 "Documento per lo pionificozione delle o.ltivito scoloslìche,
ducotive e formotive nelle istituzioni del Sislemo nozionole di lstruzione";
VISTO il D.L. ll l/2021 "Misure urgenti per l'esercizio in sicurezzo delle ollivito scolosliche,
universilorie, socioli in moterio di trosporli";
Visto il documenlo "lndicozioni slrotegiche od inlerim per lo prevenzione e il conlrollo delle infezioni
do SARS-CoV 2 in ombito scoloslìco (o.s.2021-2022)" det I se embre 2O2t;
VISTO il documento INAIL Gestione delle operozioni di pulìzio, disinfezione e sonificozione delle
slrullure scolostiche 2020;
VISTO il Prolocollo dì Sicurezzo scolostico onticontogio Covid-19 (oggiornomento o.s. 2OZ /2022)
odollolo doll'lsiituto Scoloslico;
VISTO l'orgonico del personole ATA A.S. 2O2j 12022:

TENUTO CONTO dello strutluro edilizio dello scuolo, dello consislenzo degli spol do ulilizzore, lo loro
frequenzo d'uso, il distonziomenlo dovuto, le vie di occesso e uscilo dello popolozione scoloslico,
lo ponderozione dei mol'leplici foltori che influiscono sulle modolilo e sullo frequenzo di otluozione
di ogni singolo ozione di pulizio, sonificozione e disinfezione;
SENTITO il personole ATA nell' ossembleo del 6 Sellembre 2021 ;

CONSIDERATE le esigenze e le propos'le del personole inler6556f6;
TENUTo coNTo dell'esperÌenzo e delle competenze speciiiche del personole in servizio;
VISTE le diretlive di mossimo del Dirigente Scolostico ptot.4823 del 14.09.2021:



VISTA lo noto Prol. 6005 del I 6. ì 0.202 t ;
PRESO ATTO delle comunicozioni Prot.6004 del I 6.1 0.2021 del colloborotore scoloslico Sig Melilo
Posquole e Prot. 6216 del2l.lo.2o2l dello colloborotrice scolostico sig.ro piscioneri Morio;
VISTA lo comunìcozione del Dirigente Scotosiico prot.6l69 del2t.tO.2O2l:

PREMESSO CHE

il Piono Annuole delle ottivito del personole ATA è finolizoto o roggiungere, nell'otlivilo di geslione
dei servizi generoli e omminlstrolivi, i seguenti obieltivi:. Fovorire il roggiungìmenlo del successo formotivo degli olunni;. Goronlire lo quolilo del servizio offerto in terminì di rispetto delle ospetlolive dell'ulenzo

inlerno ed eslerno;
. Perseguire l'orgonizzozione di uno gestione rozionole delle risorse;. lndividuore l'equìlibrio del corico di |ovoro do distribuire tro le risorse umone coinvolte, per

rispeltore le compelenze e le ottiludini di cioscuno;. Creore un sereno ropporlo relolonole sul poslo di lovoro;
' Conlribuire ollo determinozione di un contesto di lovoro che fovorisco, nel rispello delle

norme, uno fotlìvo colloborozione;
' Delerminore un sistemo orgonizolivo otlo o gorontire modifiche ed odeguomenli in itinere;

PROPONE

il seguenle Piono delle Attivito del personole omminislrolivo, lecnico ed ousiliorio, per I'Anno
Scolostico 2021 12022.

I . onolisi dello dotozione orgonico;
2. criteri di ossegnozione dei compiti oi vori profili;
3. distinzione dei servizi (omminislrotivi, lecnici ed ousilìori) con individuozione e ossegnozione di
compili e competenze ogli operotori e individuozione dell,ororio di servizio;
4. definìzione e proposlo sugli incorichi specifici;
5. definizione e proposlo sulle oitivilo oggiuntive;
6. controllo dell'ororio di lovoro e fruizione di ferie, permessi e recuperi;
/. piono di formozione;
8. disposizioni comuni per tutto il personole ATA.

Slrutlurq del piono 2021 /2022:

'1. Anol isi dello d zrone oroontco.

Lo dotozione or onrco er il202l 2022 è così delerminoto:

2.Criteri di osseq nozione dèi compiti oi vori profili.

slinzi n dei s mmr

Personole omminislrolivo:
lcompiti sono ossegnoti sullo bose delle copocito e delle compelenze professionoli individuoli
tenendo conto degli odempimenti di coroltere omministrolivo degli uffici. L'obiettivo princÌpole intol senso è quello di fornire un servizio che lengo conto sio dègli odempimenti di corottere
streltomen'le omministrotivo sio del mossimo roccoido possibile tro l'argonizzozione dello dido ico
deciso nel PTOF e il conseguente lovoro degli uffici.

qolloborolori scolostici:
Le.monsioni sono ossegnote sullo bose delle ottitudlni, delle competenze e delle disponibilito
individuoli; lo continuito nell'espletomenlo deì compi'li dei seltori interessoti sorò goronlito con loscombio di informozioni e di conoscenzo professionole del personole coinvollo ii un' evenluole
rotozione.

ci edo con I uozion
iduozione d

DSGA
Assistenti omministrolivi 7
Coiloboroiori scoloslici 21

com è comoetenze oo li ooerolo ri e indiv
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Loèsponsobilitò sui sìngoli compili è:
individuole per le singole compelenze individuote;
colletlivo (ufflcÌo) per lut o ciò che n n è ésolicilomenle dichioroto nell'o ine dl servizio con
porlicolore riouordo ooli odemoimenli in coso di ossenzo dei colleqhi.

PROCEOURE A C I ATIENERSI PER I.O SVOTGIMENI DEI.I.E FUNZIONI

A lol fine si dispone I'uso dello slomponle per cosi strettomenle necessori; il superomenlo
llo I rl elle e ozt nec

obbliqo di servizio
4. Le cerlificozioni richieste, di normo, verronno rilosciote oll'utenzo enlro il termine moss imo di tre

giorni o, nel coso di pqrlicolori ricerche, enlro dieci giorni;

5. Nell'ulilizo dello posio elel'tronico si osserveronno osservore le seguenti regole:
o) non oprire documenti di cui non sio certo lo provenienzo;
b) conlrollore occurofomente l'ìndkizzo del destinoÌorio prìmo di inviore doli personoli;

6. Nell'inollro di posto eleltronico (PEC o PEO), in colce o sinisÌro e solto lo firmo del Dirigente

Scoloslico, ovrò curo di scrivere: Trosmetle A

o n om nz

scodenzo d li odemDimenli. Drocedimenli -comDili otfidoliq li e dell'islruttorio deoli ssi e oer lo
moncolo oubblicozione oll'ol o e sul silo dello scuolo. di Drowedimenli otferenli !l oro o DIofil o_

L'ossislenle userò risoetlo ed occ o mossimo nel ltotto enlo dei doli. in DoÉic lor modo di
quelli sensibili e qiudizloli.

AVVERTENZE PER TUTTI GLI ASSISIENII AMMINISTRATIVI

Tutti gli Assistenti Amminislrolivi honno I'obbligo di conlrollore giornolmente lo posto elettronico
MIUR sio PEO che PEC. il sito del MluR, dell'usR colobrio, dell'ATP di Reggio coìobrio ol fine dl

evodere tempestivomente ìe scodenze offerenti l'oreo ossegnoio.

Si roccomondo lo mossimo colloborozìone/scombio di informoloni lro gli AA.AA ol Iine di goronfire

il completo espletomento delle monsioni olfìdole, evìlondo perlonÌo ,rommentozioni che si

ripercuoterebbero sul f unzionomento dell'Ufficio di Segrelerio.

Nel coso di dilficollo che dovessero sorgere in ilinere, tutti gli ossislenti omministrotivi sono tenuti o
comunicore le crilicitò del momenlo ol DSGA, offinché, insieme si possono trovore le soluzionì piÙ

idonee per for fronie ogli imprevisti. Diversomente il moncolo rispello degli odempimenti riporloli
nel presenle corico di lovoro, comporlerò I'ossunzione delle responsobililò con§eguenti previsle

dollo normolivo vigenle in moterio omminislrolivo, dol "codice dello privocy" e dol ccNL del

1? t04/2018.

Si chiede di limilore l'uso dei lelefoni cetlulori o motivi urgenti e di montenere o livelli bossl lo

suonerio.

J

ASSISTENII AMIIAINISTRATIVI

tl Personole Amministrotivo è poslo olle diretle dipendenze del DSGA e svolge lo suo otlivilò con
oulonomio operolivo e responsoblliiò direlto nell'ombilo degli ìncorichi ossegnolì .

Nello svolgimenlo deì propri compìlì, e lenuto od osservore le seguenli procedure:
l. Altivorsi oJfinche tu'lti i documenti eloboroli, secondo procedure ropide e trosporenli, siono

so1loposti o conlrollo orlogrofico, verificoli nei conlenulì e siololi do chi ll ho prodotli. primo di
essere so'tloposti ollo firmo del Direllore Amminislrotivo e del Dirigenie Scolos'lico;

2. lndicore su quolsìosi documenlo ritiro'lo ollo sporlello: dofo e sig/o;
3. I certifìcoti in ordìne o sloli, quolilo personoli e follì venonno riloscìoti in ossequio o quonlo

slobilito dollo 1.183/201 I entrolo in vigore il 01 .01 .20 ì 2; perlonto tu'ttì gli ossislenti omminislrolivi
sono tenuti oll'osservonzo delle norme ìn molerio di semplificozione omministrotivo e di
demoteriolizzozione.



PROFITO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

PERSONAI"E NTANSIONI E ('ONIPIl'I

SIG. RA
SQUIL|./.CE
ANION'A

II^PE

ORAR/O D/
LAVOROi
Lun.Sob:

07:30/13:30

PROIOCOT[O
AffARI GENERAI.I

Geslione del protocollo informotico e segrelerio diqilole
Gestione dello cosello di poslo elettronico e di poslo certifìcoto
Protocollo in enlroto
Tenulo dello corrispondenzo generole, geslione orchivio/invio posto e
smoltimento posto
Preporozione comunìcozìoni per i plessi
Dlgìtozione di modulistico e comunicozioni disposÌe sio dol DS che dol DSGA
Ropporti con Enli eslerni: Comune, Regione, ATP, USR ecc...nell'ombito delle
proprie compelenze
Pubblicozione degli otli dì proprio compelenzo sull'Albo on line, nello sezione
di Amministrozione Trosporente e sul sito web dello scuolo
Ropporti con il pubblico per il proprio setlore

PERSONATE IIANSIONI E (]OIIPII'I

ORAR/O Di
rAvoRo:
lun.Sobi

07:301 13:30

SIG. RA
LIGATO

DOMEN'CA

Elezioni orgoni collegioli: Rsu, Giunlo Esecutivo, Consiglio d'lsli'tulo e
convocozione degli slessi
Predisposizione Convenzioni per concessione uso lemporoneo dei locoli
scolostici

Gestione delle comunicozioni relolìve ogli scioperi ol personole docente, ATA
e olle fomiglìe; comunicozione ol DS per l'orgonizzozione del servizio
Digitozione di modullstico e comunicozioni disposle sio dol DS che dol DSGA
lurnozione personole ATA ed orgonizozione turni per esiqenze di stroordinorio
Conteggìo ore o debilo e/o o credito del personole ATA con consegno o fine
mese del quodro sinottico dell'ororio presloto con l'indicozione di evenluoli
conguogli o debito o o credito (in colloborqzlqle con A.A. Gollo Anno Morio)
Ropporti con Enli eslerni: Comune, Regione, ATP, USR ecc...nellombilo delle
proprie competenze
Pubblicozione degli otti di proprio compelenzo sull'AIbo on line, nello sezione
qlllqministrozione Trosporente e sul sito web dello scuolo
Ropporti con il pubbli er il proprìo setlore
Supporto ogli oltri colleghi nei periodi di minore intensitò del proprio lovoro

PERSONATE lI.{\.,slo\I E ( o}lPtTt

§IG. RA
GAI.I.O ANNA

MARIA

5tG.
CATABRO'
G'OVANNI

I^PE

ORAR/O D/
LAVORO:
Lun.Sob:

07:30/ l3:30

Itcrizionì, frequenzo. trosferimenti, nullo osÌo olunni
Anogrofico olunni ìn SlDl e ARGO
Verif ico obblioo scolostico
Foscìcoli oli olunni
Richiesto e trosmissione f oscicoli personoli olunni
Elezioni roppresenlonlì Consiqli di closse /interclosse/intersezione
Registro eletkonico: predisposizione del sistemo informotivo olunni
ossociozione docenti/discipline/clossi, occredilomenio dei docenli e relotivo
riloscio delle credenzioli di occesso; slompo credenzioli di occesso per i

enilori
Rilevozioni in rotìve
Adem menli connessi olle ove INVALSI
Gestione rotiche inlorluni olunni INAIL e ossicurozione scoloslìco
Libri di teslo
Gestione scrulinl/s tom o tobelloni o elle
Esomì licenzo/idoneiiò

4

I

AFFARI GENERATI

Gestione delle comunicozìoni sindocoli oll'interno dell'lstìlu1o

Diplomi/ottesto'li



AREA DIDATTrcA

Geslione olunni H, ropporti con ìl docente referenie H e con l'Unitò
Multidisciplinore
Adempimenti connessi oì nuovi obblighi voccinoli di cui ollo noto Miur 1622

del ì 6.08.201 7

Verifico situozione voccinole sludenti
Colloborozione con il DS per segnolozioni e geslione problemoliche connesse
oi contoqi do COVID-ì9 e ol "soggelti/studenti fro itÌ"

Vioggi d' islruzione e uscite didoltiche
Supporlo lomiglie regislrozione servizio Pogo in rete, colloborozione con il
Ds o estione o omenii delle fomi lìe

Comunicozioni scuolo Jomlgl to
Cerlificoti e dichiorozioni
Tenuto dei reqisiri obbligo'tori e perpetui
Monilorogg i e stotis'liche olunni
Protocollo ìn uscito de li olÌi di ro no com elenzo
Ropporti con Enlì esierni: Comune, Regione, ATP, USR ecc...nell'ombilo delle

ro fle com elenze
Pubblicozione degli otli di proprio compelenzo sull'Albo on line, nello sezìone
di Amministrozione 

-Iros oren'le e sul sito web dello scuolo
Ro orti con il ubblìco er il ro rio seltore

GIi Assislenti Amminlslrolivi Cqlobrò Giovonni e Gollo Anno Motio si occuperonno, rispetlivomenle,
dell'oreo didotlico ollerenle oi plessi di Motlo Son Giovonni e di Monlebello Jonico; reslo inleso

che, essendo lole suddivisione finolizzolo esclusivomenle od uno più equo e rozionole
disidbuzione dei corichi di lovoro, gli slessi, si impegnèronno per lovorore in sinergio evilondo
lormolismi di sorlo, soproflutlo in presenzo di odempimenll che riguordono I'lslilulo Comprensivo
nel suo insieme. ln quèsto coso, quoloro si verilicossero rilordi, moncolo risPetlo delle scodenze.
inodempimenli, LA RESPONSABII'ITA' SARA' COMUNE.

\I.\NSIO\I E CO\! PITIPERSONATE

Rilevozione ermessi ex 1.104/92
Permessi studio I50 ore
lslruttorio rotiche outorizozione ollo libero rofessione

Trosferimenli, osse noztonr
Collocomenli o rì oso, dis se

Riscotli. ricon unzronr
Gestione Port Time
Rilevozione sc I
Ano rofe estozioni rsonole in'lerno ed esterno
Gestione
scoloslico

protiche inforluni personole Docente (lNAlL e ossicurozione

Geslione completo delle groduolorie d'islituto docenii e ATA e

convocozioni e nomine del personole supplenle docente e ATA,

predisposizione groduolorie interne d'islilulo per ìndividuozione personole

sopronnumerorio (ìn colloborozione con l'oltro Assistenle ossegno'lo oll'oreo
ersonole

MAD,

Verifìco domonde ospironti inclusi nelle groduolorie prov

{GPS) per siipulo conlrotli (in colloborozione con l'oltro Assistente ossegnoto
oll'oreo ersonole

incioli di supplenzo

Rìcoslruzìoni di coniero, in uodromenti conlrot'tuoli ersonole docente e ATA

Certificoli di servizio ersonole Docente e ATA

Tenuto dei foscicoli ersonoleoTDeTl
Richies'lo e invio fosclcoli rsonoli
Colloborozìone con il DS per segnolozioni e gestione problemoliche connesse

i do COVID- ì 9 e oi "lovorotori trooi conto i"

Profocollo in uscito de li otli di e'lenzono comro
Pubblicozione dei contro'lti 51ì uloli sul silo dell'lstÌluto
Pubblicozione degli otti dì proprio compelenzo sull'Albo on

orente e sul silo web dello scuolo
line. nello sezione

di Amminisfrozione Tros

ORARiO D/
LAVORO:
Lun.Sob:

07:30/ l3:30

AREA PERSONAIE

5

SIG.RA
QUAT'TRONE
GIOVANNA provvisorie. utilizozioni, pqssoggi di ruolo



PERSONALE }IANSIONI E CO}IPITI

SIG.
VERDUCI
GIUSEPPE

TÀ PE

ORAR/O D/
LAVORO:
Lun.Sob:

07:30113:30

AREA PERSONAIE

Gestione del protocollo intormolìco e segreterìo digitole
Gestione dello cosello di posto elelìronico e dì posto cerlificolo
Prolocollo in entrolo
Assunzioni in servìzio, conlrolti
Aggiornomento onoqrofico e inserimento servizi
lnvio on-lìne ol sislemo informolivo SARE delle comunicozioni di ins'tourozione,
prorogo, trosformozione, cessozione di tulti i ropporÌi di lovoro
Assenze del
Rogionerìo

personole docente e ATA: decre'ti, comunicozioni o DPSV e

Visite fiscoli
Rilevozione Sidi ossenze mensiìe

-\nogrofe preslozionì personole interno ed esÌerno
Gestione completo delle groduotorie d'istituto docenti e ATA e MAD,
convocozioni e nomine del personole supplenie docenre e ATA,
predisposizione groduotorie inlerne d'istiluto per indìviduozione personole
sopronnumerorio (in colloborozione con I'ollro Assistenle ossegnoto oll'oreo

er50n
Verilico domonde ospironii inclusi nelle groduotorie provincioli di supplenzo
(GPS) per slipulo controlii (in colloborozione con l'oltro Assislente ossegnolo
oll'oreo personole)
Geslione protiche inf orluni personole ATA (lNAlL e ossicurozione scoloslico
ldentificozione/otlribuzione PIN NOI PA e istonze on line
Certificoti di servizio personole Docente e ATA
Tenuto dei foscicoli personole o TD e Tl

Richiesto e invio foscicoli personoli
Protocoll o in uscito deqli olli di proprio competenzo
Pubblicozione dei controlti stipuloti sul sìlo dell'lstituto
Pubblicozione degli otti di proprio competenzo sull'Albo on line, nello sezione di
Amminislrozione Trosporenie e sul sito web dello scuolo

PERSONA!E

STG.FOTT
CONSOLATO

I" PE

ACQU'§I' E

PATRIMONIO

FINANZIARIA E

CONIAS'I.E

ORAR/O DI
LAVORO:

Curo e gesfione del potrimonio
Tenuto dei registrì dggli inven'tori
Ropportì con i sub-consegnoÌori e dispesìlivi di sub consegno
Colloborozione con DS e DSGA nell'isÌruttorio, esecuzione e odempimenti
connessi olle oÌtivitò negozioli per ocquisti di beni e servizì, comprese quelle
svolte su Consi /Me o
R;chieste Clc/DURC/CUP

Distribuzione dei prodotli dl prqlizio oi colloborotori scoloslici
Distribuzione DPI ol personole scoloslico

Fotturozione elettronico: gestione del procedimenlo di ricezione delle fotture
su pioitoformo Sidi e relotivi odempimenli sullo piottoformo Cerlificozione
Credili {PCC) - Comunicozione ossenzo postzr onì debitorle e stock del debito
Predisposizione e pubblicozione in A't dell'indice di tempestivilò dei

o omenti
Adempimenti connessi ogli obblighi di cui ol D.Lgs 33/20ì3 in moterio di
omminis'trozione tros oren'te
Gestione file xml L.ì90/2012 do inviore oll'Anoc enlro il 3l gennoio di ogni
onno
Regislro C/C postole: regisirozione movimenti enlrolo/uscito e controllo
estrotto conto
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AMMIN'SIRAZIONE

}IANSIoNI E CO}I PTTI

Distribuzione prodotli di focile consumo oqli uffici e oi docenlì



Lun.Sob:
08:00/14:00

Colloborozione con Ds e Dsgo per lo stesuro di bondi e ovvisi per il

reclutomento di personole inlerno ed esterno
Predìsposizione incorichi e nomine personole docenle e ATA e pogomenti
compensi occessori
Ges'lione espertì esternì: Schedo esperti, outorizozioni, controtli, regislro
controtli, onogrof e delle prestozioni (in colloborozione con AA.AA. ossegnoti
oll'oreo personole ) e pubblicozione in A.T, pogomenti
Dichiorozioni fiscoli: 770. IRAP

Eloborozione e rilosclo CU
.IFR, 

DMA, UNIEMENS

Accessori fuori sis'temo, conquoglio fiscole
Adempìmentì contributivi e liscoli
Colloborozione con ll Dsgo per I'Ordinotivo lnformotico Locglq
Eloborozione doti per imoniloroggi vori, per il progrommo onnuole e conlo
consunlivo
Ropporti con INPS, RTS

Pubblicozione degli oiti di proprio competenzo sull'Albo on line, nello sezìone
di Amministrozione Trosporente e sul silo web dello scuolo

Cioscun Assisten'te Amministrotivo è responsobile delle monsioni ossegnotegli, mo nei cosi di
incremenlo del corico lovorolivo (o secondo dei periodi e delle esigenze) cioscun impiegoto
dovrò colloborore con i colleghi.

ln coso di oss nzo del colleoo. oli Assislenti oresenli ooronliscono lo co uilò del lovoro
colloborondo lro loro

lnfolti lo sopro elencoto distribuzìone dei corìchi dì lovoro non rives'te corottere esouslivo in quonto
l'ossolvimento di ogni lunzione deve essere sempre ricondotlo ol ropporto di relozione con l'otllvilò
dell'istituzione scoloslico e ol "ropporlo di colloborozione" con ìl Dìrigente scoìosllco e con il DSGA.

lcompili elenco'tì non esouriscono le competenze degli ossislenli omministrolivi, oi quoli restono
ìntestote lutte le procedure rìconducibili ol proprio profilo e non necessorìomenle qui riportote.

per goronlire il servizio di operluro pomeridiono ol pubblico presso lo Segrelerio di Soline Joniche
(Mortedì e giovedì) lutli Assislenli Amminislrollvl effellueronno. o lurnozione bisettimonole, un

rientro, di 3 ore dolle l4:OO olle 17:00, do relribuire nei limili dello disponibilitò delle risorse

ossegnole nel corenle onno scotostico, o do lruire come riposo compensotivo'
Gll ufllci di Motlo Son Giovonni soronno operli ol pubblico ln ororio pomeridiono nello glornolo di
mercoledì e venerdì dolle ore I4:00 ollè ore l7:@; gli ossislenti omminisllotivi, in lole giorno e o
rotozlone, effetlueronno servizio dolle ore I l:00 olle oÌe 1 7:00.

Evenluoli rienlri pomeridioni oggiunlivi polronno essere progrommoti sellimonolmenle in bose ogli
impegni onnuoli.

cou.ABoRATORl SCOLASTICI
ll colloborotore scoloslico, secondo quonto slobililo dollo tobello A ollegoto ol CCNL 2006/09,

svolge le seguenii oilivitò specifiche:
- Esegue, nell'ombilo di specifiche istruzioni e con responsobili'lò connesso ollo conelto esecuzione
del proprio lovoro, ot'livi'to coro'llerizoto do procedure ben definÌle che richìedono preporozione
non specifico.
- E' oddetto oi servizi generoli dello scuolo con compiii di occoglienzo e di sorveglionzo nei

confronti degli olunni, neì periodi immediolomenle onlecedenti e successivi oll'ororio delle ollivilò
didotiiche e duronie lo ricreozione, e del pubbìico, di pulìlo dei ìocoli, degli spozi e deglì orredi.
- E'oddetlo ol servizio di vigilonzo sugli olunni, dì custodio e di sorveglionzo generico sui locoli
scolostici. di colloborozione con i docenti.
I lovÒri sono intercombiobili secondo ìe esigenze dell'ufficio e dello scuolo.

ln porlicolore nell'esplelomento del servizio, il personole forò ollenzlone o quonlo sotlo esplicilolo

RoDDorli con oli olunni
L'occoglienzo e lo sorveglionzo sugli olunni comporio lo necessilò di segnolore lempeslivomente
ol DS tulli icosi di indisciplino, pericolo, moncoto rispetto degli orori e dei regolomenli, clossi

scoperte, ecc.
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Lo sorveglionzo è do ottuore sugli olunni nelle oule, nei loborotori, in prossimito dei bogni, ne§li
spozi comuni e in occosione dello ossenzo momenloneo degli insegnonli. ln coso di inforlunio od
olunni, I'ossenzo del colloborotore scoloslico preposlo ol piono o ol reporto comporto l'ossunzione
di responsobilitò direlto per I'operolore che ho obbondono'lo lo poslozione di lovoro senzo giusto
giustificozione.
Al fine di preservore l'incolumitò degli olunni e di gorontire lo buono conservozione dello strutturo e
dei beni, ogni operotore deve sostore nello zono ossegnoto effelluondo conlinuo vìgilonzo sugli
olunni, rendendosi disponibile ollo colloborozione con idocenti per lutto lo duroio delle ottivito
didoitìche dello giornolo, e ossicurore sempre, in modo porlicolore, lo vigilonzo duronte lo
ricreozione, sio in prossimito dei servizi igienici che negli onditi.
I CC.SS. sono tenuli od ìnvitore gli olunni che si dovessero oltordore nei corridoi e neglì ontibogni o
rientrore nelle rispetlive oule. Sono do segnolore gli olti vondolici.

Colloborozione con il Dersonole docente
I CC.SS. sono tenuli o colloborore con idocenti duronle lo svolgimento dell'ottivitò didattico e di
conseguenzo devono sempre trovorsi in prossimito delle oule didottiche e dei loborotori.

lcc.ss. evileronno di lrotlenersi neqli uffici di seoreterio se non oer molivi d'ufficio e oer il lempo
streflomenle necessorio nonché di soslore inoDerosl olle lineslre. ooli qressi dei oioni e dello
scuolo.

Sposlomenlo orredi
lcc.ss. sono lenuli o sposlore evenluoli orredi ed igienizore le porli slrutluroli in cui sono dislocoti,
quondo ciò si rendesse necessorio.

Seonolozioni onomolie
Ogni c.s. deve segnolore mollunzionomenti o onomolie vorie risconlrote nel proprio reporto ol
docente responsobile di plesso.

Servizi eslerni:
lcc.ss. oddetli oi servizi eslernì {ufficio postole, comune, isliluzioni presenli nel terrilorio, fornilorì,
plessi focenti porfe dell'isliluto ecc). eseguono le disposizloni importìle dol DS e dol DSGA, ol fine di
goronlire il roggiungimento di un servizio efficoce ed efliciente.
Cosliluisce ossunzione di responsobililò diretto I'uscito dollo scuolo oll'infuori dei cosi cìloti e
comunque non oulorizoli o che esulono doll'inÌeresse istiluzionole.

tì

Sorveolionzo oenerico dei locoli dell'islllulo
ll servilo prevede lo vigilonzo suglì olunni e lo sorveglionzo dei locoli scolostici, onche quelli contigui
e visibili dollo poslozione di lovoro.
All'inizio e ol termine del servizio devono essere conlrolloti gli occessi oi locoli (porle e finestre) e
segnoloti evenluoli onomolie. Tole controllo deve essere esteso onche oglj onedi, ottrezolure,
sussidì, e locoli. Devono essere comunicoti otÌi vondolici e interventi di monulenzione, ordinorìo e
stroordinorio, ol DS o ol RSPP.

Lo custodio e lo sorveglionzo degli ingressi dello scuolo con operluro e chiusuro degli stessi, deve
ovvenire con lo mossimo otlenzione e diligenzo, con ossunzione di responsobilitò dke'llo per
inodempienzo e/o omissìone.
I cc.ss. devono gorontire I'occesso oi locoli dello scuolo ol pubblico, in modo ordinolo,
indirizzondolo verso gli uffici e le oule dove sono slote precedenlemenle progrommo'le delle
riunioni.
ll tutto deve essere svollo con corlesio e informozione esouriente.

L'occesso ooli utlici di seorelerio- ol di luod deoll orori di ricevimenlo. è concesso esclusivomenle
oi Colloboroloti del Dirioenle Scoloslico. oi docenli responsoblli di olesso. nonché oi docenli
incoricoli di Funzioni Slrumèntoli.

Suooorlo didotlico e omminislrolivo
lcc.ss. svolgono compiti di supporto didottico e omministrotivo secondo le direttive del DS, del
DSGA. Provvedono ollo duplicozioni degli otli, oll'opprovvlgionomenlo corto, ed ollo tempestivo
segnolozione di qnomolie nel funzionomento degli slrumenti {es. fo'tocopiotori) presenli nel plesso.
lnoltre provvedono ollo cuslodio ed ollo curo dei sussidi didoltici presenli nello scuolo.
Colloborono oll'ottivilo didottico sio nelle ottivitò curriculori che in quelle extrocurriculori inserile nel
PTOF,



ln coso di impedimento (ossenzo per molottìo breve, permessi, ecc...) ì colleghi presenti dovronno
ossolvere olle funzioni del collego ossente senzo formolismi in colloborozione lro colleghi.

Altri As ooerotivi
At lermine di lutte Ie ottiviiò, ogni c.s. deve over curo di controllore quolidionomen'le che il proprio
reporio sio perfettomente in ordine e che non ci sio presenle olcun pericolo che posso

delerminore donni sio olle persone che olle cose.
Ognuno deve occertorsi che tutte le luci siono spente e irubinetli chiusi, così come iconcelli, i

porloni ed ol'lri punti di occesso sìono perfetlomente chiusì. I cc.ss. devono tenere un
compoltomento corrello, uno condolto conforme oi principi di correÌlezo {verso i superìori, gli

operolori scolosticì, i genitori, gli olunni ed il pubblico), un comportomento conforme olle
indicozioni ricevute (con porlicolore riferimento ollo normotivo sullo privocy ed olle norme
igieniche e onlinforlunistiche del D. lgs n. 8l ).

PROFTtO COttABORATORI SCOtASTICI

Plesso Compiti Ororio di lovoro Addetti

SCUOLA
SECONDARIA

SALINE JONICHE
Clossi 8

Ororio
Lun/Sob

08:00/13:00

lorledi e Venetdi
closse 3 B

08:00/13:00
l4:00/16:00

SCUOLA
SECONDARIA

SALINE JONICHE
Clossi 8

Ororio
Lun/Sob

08:00/13:00

Morledi e Venerdl
closse 3 B

08:00/l3:00
l4:00/t 6:00

SCUOLA
SECONDARIA

SALINE JONICHE
Clossi 8

Aperluro e chiusuro dei locoli
dello scuolo:
Sorveglionzo olunnì;
Controllo dell'occesso oi locoli
dello scuoìo do personole
eslerno;
Pulizio n. 3 clossi l^ Piono (2A bis

- 2C - 38) + servizi igienici olunni
moschì + conidoi di perlinenzo

Pulizio oulo mogno e polestro in
colloborozione con gli ollri
colloborolori del plesso.

Aperturo e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Controllo dell'occesso oì locoli
dello scuolo do Personole
esterno;
Pulizio n. 2 clossi l^ Piono ( I C -
2A) + servizi igienici femmine e H

+ conidoio e scole di pertìnenzo
3 Piono

Pulizio ouìo mogno e poleslro in

colloborozione con gli ollri
colloborotori del plesso.

Aperturo e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Controllo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do Personole
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Mercoledì e Venerdì
l0:45/ l6:45

Lunedì,Modedì e Giovedi
I l:45/17:45

Soboro 07:30/ l3:30

Lunedì-Soboro
07:30113:30

Lunedì-Sobalo
07:30/13:30

srG.MEUlO
PASQUATE

Art 7

ARTCO'
ANGELA RITA

SIG.RA RONCHI
MARIA



Ororio
Lun/Sob

08:00/13:00

Morledi e Venerdi
closse 3 B

08:00/'13:00
l4:00/16:00

SCUOLA
SECONDARIA

SALINE ]ONICHE
Clossi 8

Ororio
Iun/Sob

08:00/13:00

Morledi e Venerdi
closse 3 I

08:00/13:00
14:00/16:00

Clossl l0

Ororio
!un/Sob

08:00/13:00

eslerno;
Pulilo ll^ Piono + servizi igienici +
scole di pertinenzo 2 Piono.

Pulizìo oulo mogno e polestro ìn
colloborozione con gli oltri
colloborotori del plesso.

Aperluro e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Controllo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
esterno;
Pulizio di lutii ilocoli del Piono
Terro e scolo l^ Piono.
Pulizio corlile

Pulizio oulo mogno e polestro in
colloborozione con Sli oltri
colloborotori del plesso.

Aperluro e chiusuro deì locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Controllo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personolè
esierno;
Pulizio di n.3 clossi (38-48-58) +

cooridoio onnesso + servizi
igienicì + lB in colloborozione
con gli olhi colloborolori del
plesso.

Coriile: o lurnozione seltimonole
con gli olhi colloborotori del
plesso
Aperluro e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Conirollo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
esterno;
Pulizìo di n.3 clossì (3A-aA-5A) +
corridoio onnesso,ondrone
cntrole + ìB in colloborozione
con gli oltri colloborotori del
plesso.

Cortile: o lurnozione sellimonole
con gli ollri colloborotori del
plesso
Aperluro e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Conlrollo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole

Lunedi-Sobolo
07:00/ l3:00

lunedì-§obolo
07:30/ l3:30

A ,orozione sellimonole e o
,utno con ali oltti

colloborolori del olesso
09:30/15:30

nel giomo in cuì verrà
efrelluoto la

ptogrdmmazione

Lunedì-Sobofo
07:30/13:30

A rolozione s onole e o
turno con ali alhi

colloborofori del olesso
09:30/t 5:30

nel giorno in cui verrà
efreftuoto ,o

ptogrommozione

lunedÌ-Sobofo
07:30/13:30

§IG.PEDA'
ANNUNZIATO

At't 7

SIG.RA SGRO
VINCENZA

Clossi i0

Arl 7

SIG.RA
CRIACO TERESA

5IG.RA ZAMPIttO
CATERINAOrorio

1.un/Sob
08:00/'ì 3:00

C ossi l0

t0



Ororio
Lun/Sob

08:00/I3:00

SCUOLA INFANZIA
SALINE JONICHE

Sezioni 2
(bolle 3)

Ororio
lun/Ven

08:00/l3:00

Iun/Ven
08:00/16:00

(duronle
I'o+tivozione dèl
servizlo menso)

SCUOLA INFANZIA
SALINE JONICHE

Sezionì 2

{bolle 3)

Ororlo
Lun/Ven

08:00/ 13:00

SEZIONI ASSOCIATE
FOSSATO

(2 pluriclosse + l
sezione infonzio)

Orotio
Lun/Sqb

07:30/13:30

Sezioni infonzio
Iun/Ven

08:00/ 1 6:00
(duronle

l'otlivozione del
servizio menso)

eslerno:
Pulizìo dì n.3
(ì A+2A+28)corridio
+servizi igienici +

colloborozione con
colloborotori del plesso.

A rotozione sellimondlééo
lumo con ali dltti

collobororori del Dlesso
09:30/ l5:30

nel giomo in cui verà
efretlu(,to ld

progtammazione

tunedì-§oboto
07:30/13:30 (,1 soboto serviro

c/o ,'l plesso Fossoto o nei plessi
in cui si rovviso Io necessirò)

A t otozio ne sellì mo nol e
e duronte I'allivazione del

servilo menso;

clossi
onnesso
lB in

Slì oltrl

Corlile: o turnozione seltimonole
con gìi oltri colloborolori del

Aperturo e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorvegìionzo olunni;
Conlrollo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
eslerno;
Pulizio di tuili i locoli del plesso.

Corlile: o turnozione sellimonole
con I'oltro colloborotore del
plesso.

Aperluro e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Conlrollo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
eslerno:
Pulizio di tutli i locoli del plesso.

Cortile: o lurnozione settìmonole
con I'oltro colloborotore del
plesso.

Aperluro e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Controllo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
eslerno;
Pulizio di tulli i locoli del plesso.
Pulizio cortile.

Lunedì-sobolo
07:30 /13:30 ( il sabolo setYizio

c/o i, p,esso Fossolo o nei plessi
in cui si roYviso ,o necessitò)

A toldzione seftimonole
e durante I' zione del

servrzo men§o.'

Lunedi-Soboro
07:30-13:30

o
O9:18- lé:30

Soboto libe

Lunedì-Venerdi
07:45/ l3:30
l4:00/ l6:00

Sobofo libero

SIG. RA VERDUCI
TITOMENA

AÉ7

SIG.RA METIDONA
NATINA

SIG. RA
PEttICANO'

ANNUNZIATA

lunedì-Sobolo
07:30-13:30

o
09:18- l6:30

Soboro ,ibero

ll

!un/Ven
08:00/ l6:00

(duronle
I'otlivozione del
servizio menso)



SEZIONI ASSOCIATE
MASELLA

(2 pluriclosse + I

sezione infonzio)

Ororio
tun/Sob

07:30/13:30

SCUOLA PRIMARIA
E MEDIA LAZZARO
4 Clossì primorio

Ororio
Lun/Sob

08: l0/13:10
tunedi l4:'l0/17:10

Merc e ven
l4: l0/16: l0

+ 5 clossi SSIG

Ororio
Lun/Sob

08:00/'13:00
Morl e giovedì

14:00/l 6:00

SCUOTA PRIMARIA
E MEDiA LAZZARO
4 Clossi primorio

Ororio
Iunlsob

08:10/13:10
lunedl l4: l0lI7: l0

Merc e ven
14:10/16'.10

+ 5 clossi SSIG

Ororìo
Lun/Sob

08:00/13:00
Mort e giovedì

l4:00/16:00

SCUOLA PRIÀ,1ARIA

E MEDIA LAZZARO
4 CIossi prìmorio

Ororio
Lun/Sqb

08: 10/13: l0
tunedi l4:10/'17:.l0

Melc e ven
l4:10/16:10

SIG.TRIPODI
SANIOAperturo e chiusuro dei locoli

dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Conlrollo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
esterno;
Pulizio di lulli i locoli del plesso.
Pulizio corlile.

Aperturo e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Controllo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
eslerno;
Pulizio di n.3 clossi {l A - 28 SSIG
+ 2A Scuolo Primorio) + servizi
docenlì Piono Teno e I piono +
ondrone l' Piono + scole

Cortile, Aulo Mogno e
Loborolorio lnformotico PT o
Ìurnozione settimonole con gli
oltri colloborotori del plesso.

Aperluro e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Controllo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
esterno;
Pulizio di n.3 clossi (lB - 38- 3A )

servizi olunnì moschi e lemmine
l" Piono + conidorio.

Lunedì-§oboto
07:30/13:30

Lunedi-Soboto
08:t0ll4:10

Lunédì-Soboro
07:30/ | 3:30

A rolozrone seltimonole e o
lutno lo Cs Grcco

Lunedi
I t:30/ l7:30(TP)

Morl-ven
l0:30/ t 7:00(lP)

lunedì-§obolo
07:30113:30

A rofozone settirnonore é o
turno con il cs Connishaci

Lunèdl
t t:30/17:30(tP)

Mod-Yen
t0:30/ l7:00(TP)

SIG.CANNISIRACI
PIEIRO

\rt7

SIG.RA GRECO
MARIA

MADDATENA

ad7

SIG.RA
PISCIONERI

MARIA

Corlile, Aulo Mogno
Loborolorio lnformolico PT

lurnozìone seltimonole con
oltri colloborolori del plesso.

o
sli

Aperturo e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Conlrollo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
eslerno;
Pulizio di n.3 clossi (3A - 4A - 5A
Scuo,o Primorio) + servizi olunnì
moschi e femmine Piono Terro +
ondrone + conidoio.

t2
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+ 5 clossi SSIG

Ororio
Iun/Sob

08:00/t3:00
Morl e giovedì

t 4:00/'l6:00

SCUOLA PRIMARIA
SANT'ELIA LAZZARO

3 clossi

Ororio
Lun/Sob

08:10/'l3:10

SCUOLA INFANZIA
LAZZARO
Sezioni 2
(bolle 3)

Ororio
Iun/Ven

08:00/13:00

Lun/Ven
08:00/16:00

(duronle
l'qtlivozione del
servizio menso

+

2 clossi primorio
Ororio

Lun/Sob
08: l0/l3:10

SCUOLA INFANZIA
LAZZARO
Sezioni 2
(bolle 3)

Ororio
Lun/Ven

08:00/13:00

Iun/Ven
08:00/16:00

(duronle
I'otlivozione del
servizio menso

+

2 clossi primorio
Ororlo

Lun/Sob
08: l0/.l3: l0

Corlile, Aulo Mogno e
Loborolorio ln{ormolico PT o
lurnozione settimonole con gli
ol'lri colloborotori del plesso.

Aperluro e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Vigilonzo olunni delle clossi
ossegnole.
Controllo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
esterno.
Pulizio di luili i locoli del plesso.

Pulizio cortile.

Aperluro e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Controllo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
esterno;
Pulizio di tutti i locoli del plesso.

Cortile: o lurnozione setlimonole
con l'oltro colloborolore del
plesso.

Aperturo e chiusuro dei locoli
dellÒ scuolo:
Sorveglìonzo olunnii
Controllo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
esterno;
Pullzio di iutti i locoli del plesso.

Cortile: o furnozione settimonole
con l'oltro colloborolore del
plesso.

Lunedì-Sobofo
07:i0ll3:30

Lunedì-Soboro
07:301 l3:30 ( il sobolo setYìio
c/o scuolo Ptimodo e Medid
Louoto. o neì plessi,n cui si

,ovviso lo necessirÒ

A rotozione sellimo nole
e durcnle l' Yozione del

serv,zo menso.'

lunedì-§qbqfo
07:30-13:30

l'unedì-soboro
07:30113:30 ( il sobolo setYizo
c/o Scuola Pimorio e Medlo
Lozzoto. o nei plessi in cui si

rovviso lo necessifò)

A tolozione selrimonqle
e durcnte I' zione del

servizb menso:

lunedì-Sobolo
07:30-I,3:30

5IG.RA RIGGIO
MARIA [UISA

SIG. RA MAI.ARA
CARMETA

4rt7

SIG.RA
AMBROGIO
GIUSEPPINA

An7

Lunedi-Yenetdi
09:18- l6:30

con sobqto /ibero

o

Lunedi-Venerdì
09:lE- I6;30

con sqboto ,ibero

li



SCUOLA INFANZIA
MOIIA SG
Sezìoni 2
(bolle 3)

Ororio
Iun/Ven

08:00/13:00

Lun/Ven
08:00/16:00

(duronte
l'otlivozione del
servizio menso)

SCUOLA INFANZIA
MOTTA SG
Sezioni 2
(bolle 3)

Ordrio
Lun/Ven

08:00/l3:00

Lun/Ven
08:00/'16:00

(duronle
I'ottivozione del
servizio menso)

s.jr-tcLA Pti MAR A
a l,.4cDiA \ OTTA 5!.1

5 Clossi primorio
Ororio

[un/Sob
08:00/13:00

+ 2 clossi SSIG

Ororio
Iun/Sob

08:00/13:00
Mort e glov
l4:00/16:00

SCITOLA PRIMARIA
E MEDIA I,4OTTA SG

5 Clossi primorio
Ororio

Lun/Sob
08:00/13:00

+ 2 clossi SSIG

Ororio
Lun/Sob

08:00/13:00
Mort e giov
I4:00/16:00

Aperluro e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Conlrollo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
eslerno;
Pulizio di tulli i locoli del plesso.

Cortile: o turnozione settimonole
con I'ollro colloborolore del
plesso.

Aperluro e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Conlrollo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
esterno;
Pulizio di lutti i locoli del plesso.

Corlile: o turnozione settimonole
con I'ollro colloborolore del
plesso.

Conidoio e corlile o turnozione
seltimonole con l'oltro
colloborolore del plesso
Aperluro e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Controllo dell'occesso oi locoli
dello scuolo dq personole
esterno;
Pulizio di n.4 Scuolo Primorio {lB
- 28 - 48 - 58) clossi + servizi
olunni moschi.

Corridoio e cortile o lurnozione
setlimonole con I'olko
colloborotore del plesso

Lunedì-Sobolo
07:30/ 13:30 (il soboto setYizio
c/o scuolo Primo o e Media
Lazzoto. o nei plessi ln cui si

rovviso lo necessilo)

A rctozione sétlimonole
e durdnle l'(,tlivdzjone del

sèrvizb mènso,'

LunedÈSobolo
07:30-13:30

lunedì-Sobolo
07:30/ l3:30 ( il soboto serYizo
clo Scuolo Pimofio e Medio
Lozzoto o nei plessì in cui si

rovviso lo necess,lò)

A rotazione settìmonole
e durcnte I'ollivo?jone del

serv,'zb mènso:

Lunedì-Sobolo
07:30-13:30

Art7

srG.
VERDUCI

GIUSEPPE

Ar|'7

o

Lunedì-Venerdì
09i18-,6:30

con Sobolo libe.o

o

!unedì-Yenerdì
09:18- l6:30

con Sobolo ,ibero

lunedi-Soboto
07:30/13:30

lqrno con I'oltro
colloborofore del plesso

Mo lGioY
l0:30/ t6:30(tP)

Lunedì-Sobolo
07:30/ l3:30

A tolozione sellimonole e o
tumo con l'oltto

c ollo b otdt orc d el Dle sso
Mort lGiov

l0:30/t6:300P)

SIG. CATABRO'
CARMETO

SIG. TRANCO
BRUNO

Àfi7

14

Atl 7

Aperluro e chiusuro dei locoli
dello scuolo;
Sorveglionzo olunni;
Controllo dell'occesso oi locoli
dello scuolo do personole
eslerno;
Pulizio di n.3 clossi (1 C - 2C+
SSIG + 38 Scuolo Primorio) servizi
femmine.
Androne e solo docenti.

sIG. RA SGRO'
MARIA ANTONIA

A rctaione sellimdnrrle e o



ll personole in servizio nei vori plessi, ìn coso di necessitò imprevìste, sorò invitoto o sposlorsi di plesso
per oiutore icolleghi. Duronte iperiodì di sospensione dell'ottivitò didoltico tutlo ìl personole
Colloborotore Scolostico ossegnolo oi plessi ricodenti nel Comune dì Montebello lonico effeltuero
servizio presso lo Sede Cenlrole dì Soline Joniche e quello ossegnoto oì plessi ricodenti nel Comune
di Motlo Son Giovonni preslerò servizio presso lo Sede Centrole di Lozzoro, fotli solvi i giorni
strettomente necessori per le pulizie del plesso o cui sono ossegnoli.

CORSO INDIRIZZO MUSICATE

Per t'espletomenlo delle oltivitò legole oi corsi di indirizo musicole, che si svolgono dol Lunedì ol
Venerdì, i Colloborolori Scoloslici del plesso effeltueronno I'ororio di servizio per come sopro
specificolo.
I locoli in cui sì elfel'lueronno le lezioni di strumenlo musicqle sono le seguenli:
LABoRATORIO MUSICALE (lelone di pionolorte)
AULA CHITARRA (lezione di chitorro)
CLASSE I C {lezione di violino)
CLASSE 3 A {lezione di oboe).
Si dispone, per il colloborotore cui è ossegnoto il ìurno seitimonole, un'occuroto pulìzio e
sonificozione od ogni combio di oro.

ASSISIENIE TECNICO
A seguilo delle nole dell'USR Colobrio prol. n. 90ì7 e dell'ATP di Reggio Colobrio Pro't. 5Zì3 del
26.O5.2021, con comunicozione Prol.5432/Vll.l del ì0.0?.202ì, Io Scuolo Polo lC Corrodo Alvoro ho
comunicolo I' ossegnozione o queslo lstiluto n. I unilo di personole Assistente Tecnico Sig.Ollio
Antonino tino ol30.06.2022 per n. ore 6, il quole svolgerò lo proprio oliivito lovorotivo ogni giovedì
dolle ore 07:30 olle ore 13:30.

Lo slesso ossolve iservizl eslerni connessi con il proprio lovoro."(-tob A CCNI 2007)".
MANSIONI ASSEGNATE:

I ) Supporto Ìecnico ollo svolgimenio delle o'ltivilo didoliiche e omminislrotive;
2) Conlrollo tecnìco di tullì i disposi'livi (notebook, loblet, LlM, slomponti...) presenli nei vori

plessi delì'lstiluto;
3) Supporto tecnico olle fomiglìe che usulruiscono dei dispositivi

in comodoto d'uso in coso di ottivozione dello DAD;
Colloboro olle operozioni di rìnnovo invenloriole, con porlicolore riferimenlo oll'individuozione dì

moleriole informolico {hordwore) obsoleto, inservibile o non piÙ lunzionole.

PERSONATE DOCENTE UIILIZZATO IN ALTRI COMPIII

Presso l'lstitulo sono ulilizolì n.2 docenli in ollrì compiti per lo gestione dello bìblioteco o per

supporlo omministrotivo per un orqrio seltimonole pori o 36 ore.

L'ororio di servizÌo, dol lunedì ol soboto, sorò dolle ore 07:00 olle ore ì3:00 per il docenle P.O e
dolle ore 07:30 olle ore l3:30 per il docenle P.C.

Dovendo procedere, secondo quonto previslo dollo normolìvo vigenle, olle operozioni di rinnovo

inventoriole, le SS.LL. ovronno come compilì precipuo quello dello cotologozione del moleriole
bibliogrofico presenle nei locoli dell'lsiitulo.

4.Delinizi ne deoli incorichi soecifici individuoli elle comoelenze onole

I compili del personole A.I.A. sono cosliluili:
o) dolle otlivilò e monsioni espressomente plevisle doll'oreo di opporlenenzo;
bj do incorictri specifici che, nei limiti delle disponibilitò e nell'omb1o dei prolili

piofessionoli, comporlono lo svolgimenlo di compili di porlicolore responsobilitò, rlschio o
disogio, necessori per lo reolizzozione del piono dell'ollerls formolivo.
i crileri per I'otlribuzlone dell'incorico riguordono:

o) Compelenze nel relolivo Plolilo;
b) Attitudine o svolgere I'incorlco;
c) Dlsponibilitò del diPendente.

Lo relotivo oitribuzione è ef feltuoto dol Dirigenle Scolostico

2.
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Per il riconoscimenlo degli incorichi specifici si lerrò conto delle disposizioni dell'ort 7 del CCNL del
7.12.2005 e dell'occordo nozionole siglolo il 20 otlobre 2008 dol Miur sullo riquolificozione del
personole scoloslico.
A tol fine si ricordo che nell'lstituto scolos'tico sono presenli :

n. I ossistenle omministrolivo {Sig.ro Squilloce Antonio) beneficiorio di secondo posìzione
economico, n.3 ossis'tenti omminislrolivi (Sig.Foti Consololo, Sig.Verduci Giuseppe, Sig. Colobro
Giovonni) e n.l3 colloborotori scoloslici (Sig. Colobro Cormelo, Sig. Connistroci Pielro, Sig. Fronco
Bruno, Sig.ro Sgrò Morio Anlonio, Sig.ro Sgro Vìncenzo, Sig.ro Ambrogio Giuseppino, Sig. Melito
Posquole, Sig. Pedo Annunziolo, Greco Morio M., Sig.ro Verduci Filomeno, Sig.ro Moloro Cormelo,
Sig.-frìpodi Sonlo, Sig. Verduci Giuseppe) beneficiori di primo posizione economico {ex ort. 7).

4.1 PROPOSTA SUGU tNCARtCHt SPECtflCt

ASSISTENII AMMINISIRATIVI

N.l Soslituzione DSGA

N.ì Coordinomento dell'oreo olunni - ropporlo con lo stofl di presidenzo e verifico dello
coneÌlezzo degli otti oventi rilevonzo esterno

N.l CoordinomenÌo oreo personole

N.l Coordinomento oreo Protocollo. Albo on line e Amminislrozione Trosporente- pubblicozione otti
sul sito islituzionole
N.l Colloborozione e supporlo oll'Amministrolone Scoloslico per lo geslione del personole ATA

dell'lstiluto
N.1 Supporlo operozìonì di rinnovo invenloriole
N.l Geslìone ed implementozione servizio Pogo in rete

COLLABORATORI SCOLASTICI

N.l Anlincendio
N.5 Assistenzo ollo persono
N.4 Ausilio olunni diversomente obili
N.l Attivitò di piccolo monutenzione + Aniincendio
N.l Supporto/colloborozione con i docenii
N.l Curo spol eslerni
N. ì Geslione mogozzino, consegno moteriole focile consumo e pulizio, supporto ogli uffici
omministrotivi + Antincendio
N.3 Supporlo operozioni di rinnovo invenloriole.

Cosliluiscono ottivito oggiunlive quelle svolte dol personole AIA oltre I'ororio di lovoro
{otlivilò estensive). o richiedenli moggiore impegno rispetlo o quelle previste dol profilo
ricoperto {otlivito inlensive). Toli otlivilo consislono in :

o) eloborozione ed olluozione di progetti volli ol miglioromenlo dello funzìonolìtò
orgonizotivo, omminislrotivo dei servizi generoli dell'unitò scoloslico;

b) ottivitò finolizzote ol più efficoce ìnserìmenlo degli olunni diversomente obili;
c) prestozioni oggiunlive necessorie o goronlire I'ordinorio funzionomento dei servizi scolostici

ovvero per fronleggiore esigenze s'lroordinorie;
d) ottivi'to intese od ossicurore il coordinomenlo operotivo e Io necessorio colloborozione ollo

gesiione per il funzionomenlo dello scuolo, degli uffici, dei Ioborolori e dei servizi.
e) Ie oltìvilo oggiuntive outorizote dol Dirigenle Scolostico, soronno quontificote per unitò

ororie e relribuite con il Fondo d'lstitulo, compolibilmente con le risorse finonziorie disponibili
e secondo le misure del compenso ororio lordo previsle dollo lobello 6 ollegoto ol CCNL
Scuolo 2006/2009.

f) le oitìviio oggiuntive, compotibilmente con lo dìsponibilito dichiorolo do cioscuno,
inleresseronno l'intero orgonico del personole onche con sistemi di utili2zozione o rolozione.

i6
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5.I PROPOSTA SUtI.E AITIVIIA'AGGIUNTIVE

Al fine di goronlire il miglior ulilizo del fondo di istitulo, si propone I'incentivozione delle seguenti
otlivito:

ASSISTENII INISIRATIVI
Attivitò i nstve:

'ì ) Soslituzione colleghi ossenli;

2) Responsobile slompo e conservozione registri predisposll oi fini degli odempimenli' 
connessi oll'emergenzo Covid-19 (Regislri operozioni pulizio colloborotori scoloslici,
regislro dlslribuzione e consegno OPi, Regislro Visilolori eslelnl ecc...);

Ricoslruzioni di corriero;

Porlecipozione Commissioni, colloudl.

colloborozione in ottivilò che non rienlrono slretlomenle nell'ombllo delle compelenze

ossegnole.

coL ORAIORI SCO t-AsTtcl

3)

4)

5)

Allivilò inlensive:

l) §osliluzione colleghi ossenli;

2) Servizi eslerni (ufficio poslole, bonco,lornitori ed ollri servizi espleloli oll'eslerno,

"oInpr"to 
eventuàle smislomento nel plessi del moleriole di pulizlo);

3) Reperibililti per geslione delle emergenze (onche in giorni festlvi);

5) Colloborozione in otllvilò che non enlrono slretlomenle nell'ombilo delle compelenze

ossegnole.

per l,intensificozÌone del lovoro ordinorio e per sopperire olle ossenze dei colleghi il personole sì

pi".uJÀra olle singole oltribuzioni con formoli prowedimenti, nell'ombilo delle risorse del Fondo

iltritrto quoto n.Tle., oll'uopo destinote in sede di contro'ttozìone ln'legrolivo e secondo icriteri

stobilìti ìn conlroltozione.

Si propone il riconoscimento di un'oro e lrenlo minuti oggiunlivo per cìoscun ossistente

omminìstrotivo/colloborolore scolostico ossente do ossegnore o chi svolge provvisoriomente i

corichi di lovoro ossegnoti ol personole ossente'

Lo soslituzione dei colleghÌ ossenli se elfetiuo'lo duronte il proprio lurno di lovoro, sord consideroto

q"àÈ i"làÀrlti.ozlone déll'ottivitci 1ovorotivo, se pres'lolo fuori del proprìo ororio, soro consideroto

prestozione skoordinorio.

Lo sostituzione per le ossenze riconducibili olle ferìe e feslivìiò soppresse e/o o recupero di ore

oggìunlive non forò moturore olcun compenso oggiuntivo'

ASSISIENTI AMMINISTRAIIVI

preslozionì oggiuntive necessorie per for fronte od esigenze stroordinorie conseguenii o dìsposizioni

del Ds o del Dsgo;

I ) Disbrigo protiche orretrote e/o urgenti;

2)Assistenzqomministrotivoogliscrutini,ogliesomi,oiconsiglidiclosseedodoltre
esigenze di ordine didotlico;

3) Riordino orchìvio.
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cottABoRAToRt scoLASTtcl

I ) Prestozioni oggiunlive necessorie per for fronte od esigenze slroordinorie conseguenti o
disposizioni del Ds o del Dsgo;

2) Aperturo scuolo per futte le ottivilo pomeridione progrommote;

3) Portecipozione progelti PTOF;

4) Riunioni OO.CC;

5) Riorgonizozionelocoli orchivio.

[e o]e di preslozione eccedenli I'ororlo d'obbligo verronno relribuile. Quoloro le ore di preslozione
eccedenli il normole ororio di servizio dovessero supelore il budget ossegnoto, soronno
remunerqle in bose ollo dlsponibililò del budgel previslo. [e o]e che non polronno essere
remunerole perché eccedenti il budget, soronno oggetlo di riposo compensotivo do lruire duronle
lo sospensione delle ollivitò didotliche.

6.Arlicolozione dell'ororio - orqonlzzozione del lovoro

L'ororio ordinoriÒ di lovoro è di 36 ore, suddivise in sei ore conlinuotive

l'ororio dl servizio dell'lstiluzione Scolostico si considero come il periodo di tempo dì operluro
giornoliero necessorio od ossìcurore lo funzionolilò del servizio e l'erogozione dello s'tesso ogli utenli.
lole ororio inizio con gli odempimenli indispensobili congiunti con l'operturo dello scuolo per finire
con lo chiusuro dello stesso, quindi con I'odempimento di tul'te le ollivitò omminisiro.tive e
scolostiche.
L'orolio di operluro ol pubblico è quello foscio di tempo giornoliero, che nell'ombilo dell,ororio di
servizìo, coslltuisce lo ,oscio ororio enlro cui il pubblico ho occesso oi servizi erogoli.
L'ororlo di lovoro è il periodo di tempo giornoliero duronte ìl quole nell'ombito dell,ororio di servizio,
cioscun dipendente ossicuro lo proprio prestozione lovorotivo, in conformilò oll'ororio d'obbligo
controltuole.
Ciò premesso, oi iini del soddisfocimento delle esigenze e delle specifiche necessitò dell,lstituzione
Scoloslico, per consenlire lo reolizzozione del PTOF e goronlke le necessorie relozioni con l,ulenzo
vengono indicole le sotiostonti lipologie di ororio di Iovoro:
ororlo di lovoro ordinorio che consiste nello prestozione di sei ore continuotive ontimeridione per
sei giorni;
ororio di lovoro llèssibilè che consente di onticipore o poslicipore l,enrrolo e l,uscilo. Lo solo
flessibilitò dell'ororio d'ingresso, do regolorizorsl preferibilmente in giornoto, polrò essere odofioto
tenendo conlo dell'evenluole motivoto richieslo del personole òvvero dello disponibìlilò dello
stesso se richieslo per esigenze dell'lstituzione Scolostico.
L'ororio flessibile può coesislere con l'ororio ordinorio.
vo precisolo che I'orollo llessibile non cosliluisce un sislemo ol quole cioscun oddefio può
porlecipore sporodicomenre (per esempio o giusfifrcore r[ordi, iniziondo e linendo o proprio
piocimento I'ororio dl servizlo) mo esso roppresenlo un sislemq progrommolo.
Le ore di servizio pomerìdiono prestote o completomenlo dèll'ororio del|obbrigo vengono
progrommole per olmeno tre ore consecutive.
lurnozione: il ricorso o tole lipo di ororio (preslozione di lovoro pomeridiono I3.30 - I 9.30, Ìn
olternotivo o quello onlìmeridiono) è rìvolto oi colloborolori scoloitici per fronteggiore situozioni
legote od ottivito deliberole nel PTOF, rinnovo di Orgoni Collegioli, consigli di iòse, riunionl di
orgoni Collegioli, incontri scuolo/fomiglio, oltre ckcostonze di coiotlere ordinorio e stroordinorio in
conseguenzc dell'oulonomio.
L'orticolozione pomeridiono potrò comprendere onche turni con inizio dolle ore l2.oo e termine
non ollre le 20.00.
Nel cn(o in cui il personole disponibile è ln numero superiore ollo necessitò del servizio si forò ricorso
ollo rolozione tro tulto il personole presente nello scuolo.
A richiesto degli inleressoti, per molivi personoli, è possibile lo scombio giornoliero del lurno dilovoro.
L'orlicolozione dell'ororio di lovoro può subire modifiche o secondo delle esigenze di servizio che si
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vengono o delerminore in coso di ossenzo gius'lifico'lo del personole, in tol coso verrò Iormulolo
opposilo comunicozione di servizio.

ll DSGA, ienulo conto dello complesso orticolozione, dello quontilò e dello diversif icozione degli
impegni inerentì ollo gestione ed ol coordinomenlo dello generole orgonizozione lecnico,
omminislrotivo e conlobile, orgonizzo lo proprio presenzo in servizio e il proprio tempo di lovoro per
36 ore settimonoli secondo criteri di mossimo flessìbllìto, onde consentire l'ottimole odempimento
degli ìmpegni ed il rispelto delle scodenze omministro'tive , e goronlendo lo presenzo nello Gìunlo
Eseculivo come componenle di diritto: perlonto, di normo, l'ororio sorò così orlicoloto: do lunedì o
venerdì dolle ore 08:00 olle ore 14:00 - con due rientri sei'timonoli di 3 ore cìoscuno per il

completomento ororio.
Pouso: L'ororio di lovoro mossimo giornoliero è dì nove ore.
Se lo pres'lo/one di lovoro giornoliero eccede le sei ore continuotìve il personole usufruisce o
rìchiesto di uno pouso di olmeno 30 minuli ol fine del recupero delle energie psicofisiche e
dell'evenluole consumozione del posto.
Tole pouso deve essere comunque previslo se l'ororio continuotivo di lovoro giornoliero è superiore
olle 7 ore e l2 minuti.
['Ufficlo di segrelerio è operlo dol lunedì ol sobolo dollè o]e I l:00 olle ore l2:00 per I'ulenzo
lnterno.
Tenu1o conlo delle eslgenze del territorio e del personole si propone il ricevimenlo del pubblico nei
segueniì giorni: ,nercotedì, venerdì e soboto dolle l2:00-13:00 - morledì e giovedì dolle l4:00 olle
17:00.
SI EVIDENZIA CHE VA PRIVII.EGIATA [A MODATITA' DI INTERI.OCUZIONE PROGRAMMATA, ANCHE

ATTRAVERSO SOTUZIONI DIGIIATI E NON IN PRESENZA CON t'UTENZA.

Ore eccedenli non oroorommote
Fo'lti solvi icosi di recuperi per permessi brevi, il prolungomento dell'ororio di lovoro normole di 6

ore giornolìere e possibile solo per eccezlonoli e comprovote esigenze di servizio riconosciu'te

ìndilozionobili.
ln loì coso lo richiesto di prolungomenlo dell'ororio deve essere comunicoto oll'inleressoto con un

cerlo onticlpo, solvo il verificorsi di eventi eccezionoli non progrommobili che mettono o
repenloglio I'incolumito degli olunni e del personole.
Le ore soronno effet'luole prioriiorìomente dol personole dìsponibile; lo retribuzione è o corico del
Fondo di lslìluto, compolibilmente con le disponibilitò finonziorie. Le ore che non polronno essere

remunerote perché eccedenti il budgeÌ, soronno oggelto di riposo compensotivo do fruire o
richieslo delliln'leressolo duronte lo sospensione delte oltivitò didoiliche o in giorni o periodi dì

minor corico di lovoro.
Nel coso ìn cui non ci siono unitò di personole disponibili od effe'lluore ore eccedenlì si odollero il

sistemo dello rolozione riportendo le ore in eccedenzo il più possibile in modo uguole fro 'tullo il

personole del profilo inleressoto.
Rilevozione e conhollo dell'orcrio
rrflo it p.rronol. è lenu'to, duronte l'ororio di servìzio, o permonere nel poslo di lovoro ossegnoto.
per ritordo si intende Io posticipozione dell'ororio di entroto del dipendente che non superi i30
minull. Esso deve essere recuperoto o nello slesso giornoto o enlro i2 mesi successivi, previo

occordo con il DSGA, cumulondo onche ol'tri evenluoli ritordi.

L,uscito doll'lslitulo duron'te l'ororio di lovoro deve essere preven'livomente oulorizzoÌo dol Dsgo o in

suo ossenzo dol Dìrigente Scoloslico.
Si preciso, olkesi', ihe I'ollor*onomento dol posto di servlzio dei collobololori scoloslicl chè

deLbono recorsi, esclusivomenle oer molivi di servizio. presso lo sede Cenlrole dell'lslilulo, deve

essere comunicolo per iscritlo ollo / ql responsobile di plesso.

Lo presenzo sul posio di lovoro del personole ATA è occerloto medionte opposizione di firmo sul

tzto o e non zz o

oorlo lo conlo ilizzozione dei inuli e non ò olcuno rilevonzo, come non s oronno
ton nze sc

non co
izzole ztont o d l Serv non tev nle oul

dol Dsqo o dol Dirioenle §coloslico'

Chiusuro orefeslivo
N.i p.rìodrci ',"t 

"uzione 
dell'ottivito didoÌtico 'lenuto conlo del PTOF e nel rispetto delle oliivilò

didoltiche progrommote dogli Orgoni Collegioli si propone lo chiusuro prefestivo deìl'Ufficio di

l9

regislro.



segreterio.
Lo chìusuro e disposto dol Dkìgenle Scolostico, senlito il DSGA circo il cumulo di lovoro in otto,
quoloro più del 70% del personole ATA in servizio si esprimo fovorevolmenle ollo chiusuro prefestivo.
ll Dirigenle Scolostico prowederò o portore o conoscenzo degli interessoti ìl provvedimento di
chiusuro nelle forme più opporlune.
ll Dsgo, visii il colendorio ministeriole e regionole, sentito il personole, propone lo chiusuro nei
seguenli giorni pref eslivi:

MARTEDI' 2 NOVEMBRE 2O2I COMMEMORAZIONE DEI DEFUNTI

VENERDI' 24 DICEMBRE 202 ] P R EFESTIV O
VENERDI' 31 DICEMERE 202 ] PREFESTIVO

MERCOLEDI' 5 GENNAIO 2022 P R EFESTIVO

SABAÌO 16 APRTLE 2022 PREFESTIVO

N.5 SABAII 2-9-

I 6-23-30

MESE DI LUGLIO 2022

N.3 SABATI 6-ì3- MESE DI AGOSIO 2022

Lo progrommozione delle ottivito di recupero per igiorni di chiusuro prefeslivo verrò eflelluolo nel
seguente modo:
1 . priorlloriomenle giorni di ferie residue relotive oll'o.s. precedente;
2. ore di lovoro oggiuntive gio presiote;
3. ferie relolive oll'o.s. in corso.
terie: i giorni di ferie previsli per il personole AIA dol CCNL 2911112C/]7, speltonli per ogni onno
scolostico possono essere goduti onche, in modo frozionoto, in più periodi purché sio goronlito il
numero minimo di personole in servizio (2 Assistenli Amministrotivi e 3 Colloborotori ScolosliciJ.
Le ferie speltonli, per ogni onno scoloslico, debbono essere possibilmenle godute entro il 3l
ogoslo dell'onno scolostico in corso; I'evenluole residuo può essere goduto dol dipendenle enlro il
3l dicembre. Le ferie non godute per esigenze di servizio, per molottio possono essere fruite entro il
30 qprile dell'onno scolostico successivo; le richieste vonno presenlole con olmeno 2 oiorni dl
preowiso,
Lo richieslo per usufruke dì giorni di {erie deve essere presentoto ol Dkigente Scolostico, senlito il
DSGA, in onticipo, compotibilmente con le esigenze di servilo e solvoguordondo il numero minimo
di personole in servizio.
Le ferie estive, dello duroto di olmeno ì5 giorni lovorotivi consecutivl, possono èssere usufruite nel
periodo doll'01 /07 ol 3l /08 di cioscun onno.
Lo richieslo deve essere presenloto possibilmente entro il mese di moggio di ogni onno; quoloro
non vengo presentoto domondo enlro itermini stobiliti, le ferie veronno ossegnote d'ufflcio.
Nel coso dì più richiesle per lo stesso periodo, si lenò conto delle ferie fruìte negli onni precedenli,
odottondo, evenluolmenle, il criterio dello rotozione.
Eloboroto il piono ferie, gli inleressoii non potronno modificore lo proprio richieslo, se non per
bisogni/necessitò soprowenuti. L'occoglimento di eventuoli modifiche è subordinolo ollo
disponibilitò dei colleghi ollo scombio dei periodi e comunque senzo che il piono ferie subisco
modifiche nello slrutturo porton'le.
Permessi brevi: ipermessi brevi devono essere chiesti olmeno il giorno primo, solvo cosi di ossolulo
necessÌtò.
Toli permessi dovronno essere recuperoti enlro i due mesi successlvi e nei periodi di moggiore
necessitò.
Sosllluzione colleghi ossenli: in coso di ossenzo di collego lo sostiluzione verrò effelluoto do oltro
personole in servizio.
Lo sostiluzione per le ossenze riconducibili olle ferie e fesliviiò soppresse e/o o recupero di ore
oggiunlive non forò molurore olcun compenso oggiuntivo.

T.ATMTA' Dl fORi AZ|ONE

Lo formozione è consideroto uno risorso slrolegico per il roggiungimento degli obiellivi cui ei
finolizolo I'orgonizzozione dei servizi; ei un'opporlunilò che deve essere lornito o iutlo il personole
ATA ol fine di roggiungere uno moggiore efficocio ed efficienzo nell'orgonizozione.
Verronno perlonto di volfo in volto evidenziole e fovorile le ottivilo di formozione che l'Utticio
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Scolostico o ollri Enii occrediloti vorronno proporre e che ìo Scuolo rilenò di interesse per il

suddelto personole.

Lo lrequenzo o corsi di lormozione obbligotorio {scuolo - Ml - USR) ti considerolo ororio di lovoro
per il numero di ore svolte e documento'te; I'eventuole frequenzo di corsi di formozione fuori

dell,ororio di servizio, orgonizoli e/o riconosciulì dollo scuolo sorò compensolo con ore di

recupero, sullo bose di occordi in sede di controtlozione d'istiiuto-

ll personole sorò oulorizzolo ollo porlecipozione o condizione che non ostino esigenze di utlicio.

ln ques
t.
2.
3.
4.

t,onno scoloslico si dorò prioritò oi seguen'li corsi di lormolone rivolli ol personole ATA:

Corsi in molerio di sicurezo sui luoghi di lovoro, primo soccorso, onlìncendio;
corsi ed incontrì di outoformozione sul prolocollo informotico e "segreterio Dìgitole";

corsi riguordonti l,esple.lomenlo dell'ollivilò lovorolivo ìn regime di smorl working;

Corsi iÀ molerio di irottomento doti personoli, sensibili e giudiziori - ex D.Lgs n.19612gp3 e

Regolomento UE 20161679 in vigore dol 25105/2018.

Corsi in molerio pensionistico;
Porlecìpozione o seminori e convegnl rilenuti interessonti'

5

6

conguogli o debilo o o credilo.
lnfìne si roccomondo il rispe'tto dì lulti gtì obblighi prevìsti dol codice di comportomenlo dei

àìp."i""ii delle pubbliche omminis'trozio-ni che 
-del codice dìsciplìnore previsto doll'ort l3 del

ccNL I9104/2018.
r" pr"..;à al necessilò soprowenule e/o per esigenze di servizio il piono delle otlivllò come

sopro riporlolo polrò essere opportunomenle ietlillcolo'

8.DISPoslztoNl NAI.I PER Tuffo tL P RSONATE T.A.

[o suddelio riportizione di compiti roppresento un quodro di riferimenlo flessibile e percio

modìficobile ogni quol volÌo le esìgenze di servizio dovessero rendere necessorie le voriozìoni. Resto

ben inÌeso che, in coso di qssenzo dì quolche uni'tò, ìl servrzlo sorò comunque ossicuroto dolle uni'tò

presenti. Pertonlo si confìdo nello colloborozione di 'lutli nello consopevolezzo che le funzioni do

croscuno esercitole sono o londomenlo dell'orgoni :l;:ozione e dello serenilò dell'inlero comunitò

scoloslico. ll personole lutlo deve rispe tlore l'ororio di servizio e non PUo losciore il proprio Poslo di

lovoro senzo ìl preveniivo permesso deI DS o del DSGA. Allo line di ogni mese sorò rilqsciolo

doll'Ufficio di segrelerio il quodro sinotlico dell'ororio preslolo con I'indicozione di evenluoli

Per quonio ol'lìene olle operozioni di Pulizio. sonilicozione e geslione igienico degli ombìenli

scoloslìci, si rimondo olle ìstruzioni con'lenule nel Proiocollo di sicurezzo scolostìc o onlicontogio

Covid-19 (oggiornomento a.s. 2O2ll2o22l odotlolo doll'lstiluto Scoloslico., in porlicolore

" Protocollo dì Pulizio e Sonific ozione di ombìenli ed onedi cui il personole ousìliorio

premesso che lo situozione emergenziole ho determinoto lo necessilcì di uno riorgonizzozione delle

pioi.or,". delle olivi1o ot fineÉi gorontire I'incolumitò e,lo sicurezzo di lulto I'utenzo scoloslico.

irtà- I 
-puir"*te dovrò oti"ÀuÉi oncne otte seguenli indicozionì in merilo ollo gestione

deìl,occesso di estronei ott'interno dello scuolo, oll'uso dei DPl, dello pulizio, igienizozione e

sonificozione di locoli ed oltre;tu;e-;llo gestione dÌ cosi Covìd oll'interno dello scuolo conienute

nel pro.locollo di Sicurezo r"of "rli.o 
oiticontogìo Covid-19 (oggiornomenlo o s' 202112022)

odoltolo doll'ls1ìtuto Scolostico.

LL I
dovrò oltenersi scrupolosomente

Siimportisconooltresìleseguenlilslluzionispeci'icheoisensidelP]olocollosop]ocitolo,pe]
;";J;; i,;i" lelionno ,"itorti"o i"irirpetio defie regote di sicurezzo per il conlenimenlo dello

diffusione di Covid I ?".

I. OBBTIGHI INfORJI/IAIIVI
|notlemperonzooquontoprevis,lodolpredelloProtocollodisicurezzosifornisconoleseguenli
informozionirivolteoChìUnqUeentrineìlocolidel|'islituloerigUordontiinporticolore:
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' ulilizzo déllo moscherino chirurgico;
. obbligo di rimonere ol proprio domicilio in presenzo di lemperolu.o oltre i 37.5o o ollri

sinlomi simil.inlluenzoli e di chiomore il proprio medico di fomiglio e l'ou'lorito sonilorìo;. divieto di occedere o permonere nei locoli 3coloslici ove si monifestino, onche dopo
l'ingresso, condizioni di pericolo (sìntomi simil-influenzoli, tempero.luro oltre 32.5.,
provenienzo do zone o rischio o contotto con persone posi.tive ol virus nei l4 giorni
precedenti ecc.)l

. montenimenlo del dislonziomenlo fisico di un melro;. rispetlo dellé norme di igiene (lovoggio e disinfezione frequen.te delle moni, ecc.);. orieggiomenlo lrequenle dei locoli;. Iimilozione dell'uso promiscuo di o rezzolure;. divielo di ossembromenti;
, ulilizzo delle comunicozioni lelemoliche per lufie le siluozioni non urgenli.

2.GESNONE DÉTLE 

'UIODATIIA' 
DI ACCESSO DI ESTTANEI NEI IOCAII DETTA SCUOIA

L occesso nei locoli dell'istitulo e consenlito solo o chi è in possesso di certificozione verde {odeccezione degli s'ludenti). E' indispensobile ossicurore:
o) l'ordinorio ricorso olle comunicozioni o dislonzo;
b) lo limilozione degli occessi oi cosi di et etlivo necessilò omminislrolivo -gestionole

ed operolivo (previo prenotozione e progrommozione);
c) lo regislrozione dei visirorori ommessi, (indicore: nome, cognome, doto di noscito,

luogo di residenzo, deì rerotivi recopili terefonici, nonché dètto doro di occesso) sul
Regisiro oppositomente predisposlo e disponibile in Ògni plesso.

ll Personole Collqborqlore Scoloslico dovròr limilore gli occessi di persone esterne (genitorì, tutori, odulÌi delegoti, relerenli di servizi,personole di ossistenzo e supporto ogli olunni, ecc.);
' verificore, primo di for occedere |urente ofi'inierno dei rocori, che Io persono obbiooppuntomen'Ìo con lo segreterio e/o con il dirigenie ed occertorsj che 

'lo 
it,esso sio inpossesso delro certificorone 

.verde green poss ( ro verifico sorò ef{efiuoio do personore
opporlunomenle obilitolo e delegoto dol Dirigenie Scoloslico). euoloro I'ulente non obbiooppunlomenlo, il c.s. verifichero con lo segretèrio/direzione lo possibilitò che lo iteso poso
essere ricevuto onche senzo oppuntomenlo;

' provvedere quindi ollo misurozione dello temperoturo, ol ritiro dell,outocertificozionecompilolo dor visitotore e o['onnotozione su opposito regisrro con indicozione, percioscuno persono esterno che occede oi rocori scorostici, 
-dei 

dori onolioti"i 1no,n",cognome, doto di noscito. Iuogo di residenzo), dei rerorivi recopiti teietonicì,"nor.r.,l; a.rÉdolo di occesso e orori di ingresso e uscito;
' for ottendere gri ulenti oll'esterno dell'edificio quororo, in coso di più utenti presenti, nonfosse possibile goroniire lo distonzo inlerpersonole di olmeno un metro.

ll Pèrsonole Amminislrollvo dovrò. gestire I'occesso ogli uffici di segrelerio tromite oppuntomenti con I,utenzo;. fovorire, ove possibile, ropporli ielemolici con l,utenzo.

Ororio ricevimenlo uflici:
vo pertonto privilegioio lo modolito di inlerlocuzione progrommoto, onche ottroverso soluzionidigitoli e non in presenzo con l,utenzo.

Per gli odempimenii che possono essere svorti soro in presenzo si riservo ro seguenle foscioorono previo oppuntomento

ulenzo inlerno tutti i giorni dolle I I :00 olle l2:00 - utenzo esterno 3 volte o settimono mercoledì,venerdì e soboro dofle i2:oo ofle i_3:00.- Aperturo ororio pomeridiono: 2 vorte o seltimono morredÌe giovedì dolle r4:00 o e r z:00. (Ufrici di soiine Joniche) - z vorte o se.ttimono mercoredì e venerdìdolle l4:00 olle I 7:00 (Uffici di Motto Son Giovonnit.
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t ,,,,ruffiffiffiÈt
Lo pulizio giornoliero e I'igienizzolone periodico di lutti gli ombienli ondronno goronlile otiroverso
un progrommo di verifico quolidiono delle operozioni effetluote, per come indicolo nel
prolocollo di putizio e sonìficozione di ombÌenti e orredi {Allegoto D del Prolocollo di Sicurezzo

onticontogio Covid- 1 9).

A tol fine è istiluito in ogni plesso, un Registro Pulizio e Sonitlcozione (Allegolo F del Prolocollo di

Sicurezzo onticontogio Covid- I 9) che serve o documentore, sistemolicomente, le operozioni di
pulizio/sonifìcozione dei diversi locoli presen'li nell'lstiluto e cioè:

. Aule didottiche

. Servizi igìenici

. Uffici

. Polestro/loborolorì

. Aree esterne

. Conidoi e spozi comuni

Nel reoisllo devono essere onnotote quotidionomente do cioscun colloborolore scolostìco le

oliuiiE-El-pulizio/disinfezione/sonificozione svolte nelle diverse oree dell'lstitulo scolostico, per

come ossegnole con il presente piono di lovoro.
ll regislro 

-delle operozioni, debìtomenle lirmolo dell'operotore che ho svolto I'otlivilò' vo

coÀÉgnoto ol Referente di plesso per il conlrollo quotidiono; lo siesso Referente, responsobìle

dello ténulo e cuslodio, prowederò o consegnorlo, ogni fine mese, ogli Ufficì di Segrelerio.

ogni collobolotore scoloslico, in bose ol ]èporlo ossegnolo (onche in sostiluzione di un collego

os]sente) dovrà compilore e lenere rigorosomenle ogglornolo regislro di pulizle che deve essere

compìloto o curo deì colloborotorì scoloslici od ogni operozione di pulizio/sonilicozione.

Gesli e di soozi comunl
L'occesso ogli spozi comuni deve essere co
odeguolo. si potrò slozionore per un lempo I

ntingenlolo. ln queslì spozÌ vo prevìs'to uno venlilozione
imiloto, montenendo Ie dislonze di slcurezzo.

Si riporlono nomlnotivi deì Relerenii Covid cioscun plesso, indivìduo'lì con specifico provvedimento

dirigenzìole:
Monlebello Jonico

Moflo Son Giovonnl

Sipreclsocheleoreedilovo]osonoindividuolesolope]scopiolgonizzolivi.PertonloPossono
essere modificole secondo emergenze è soploYvenienze' o mezzo di disposizioni velboli cui

oi.iàrti con splrilo di lotlivo co-lloborozione e lemPeslivo soluzione dl problemi e diflicollò

kcglsliche che dovesselo inlervenire o per ulgenze non prevedibili'

ReferentePlessi
lns. Noce ElisobeltoScuolo ln{onzio - Soline J

lns. Froncesco BorboroScuolo Primorio - Soline J

lns. Morio VerducìScuolo lnfonzio/ Primorio - Mosello
lns. Scoromuzino
Giovonno

scuolo ìnfonzio/ Primorìo - Fossoto

Prof.ss o Ornello PonzeroScuolo Sec. I o rodo - Soline J

ReferenlePlesso
Prof . Feslo Co'lerino

Scuolo Secondorio Lozzoro
Pror.sso Legoto AntonioScuolo Secondorìo Molto Son

Giovonni
Scu olo Primorio Lozzoro

lns. lelo EIenoScuolo Primorio Motlo Son Giovonni
lns. Goresc ì An'tonelloScuolo Primorìo S. Elio
lns. Creo FilomenoScuo lo lnfonzio Lozaro
lns. Chilò GìovonnoScuolo lnf onzio
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Per lulto quonto non detlogliotomente specificoto si fo riferimenlo ollo normotivo vigenie in
moterio, fermo reslondo lo dlsponibililò ol confronto e od ogni delucidozìone do porte di queslo
Direzione e del DS.

Si ollegono
't. Protocollo di Pulizio e Sonificozione di ombÌenti ed orredi (Allegoto D del protocollo

di Slcurezo onlicontogio Covid- ì 9) cui il personole ousiliorio dovrò oltenersi
scrupolosomente:
" Reglslro Pullzio e Soniricozione (Allegolo F del prolocoìlo di Sicurezo onliconlogio
Covid-19) do depositore in ogni plesso dell'lstiluto, e do compilore o curo dei
colloborotori scolostici ossegnolori;
"Regisfro degli occessi e delle visile (Allegoto G del pro.locollo di Sicurezo
oniìconlogio covid- r 9) do depos ore in ogni plesso dell'htituto; i cofloborotori
verificheronno ogni occesso dq porte di personole esterno sio opportunomente
regislrolo;
Registro qttlvilò servizio menso ( Allegolo I del prolocollo di sicurezzo onliconlogio
Covid- l9)

ll presente piono viene presentoto ol Dhigenle Scoloslico per lo relolivo onolisi di compolibilila con
il PTOF e lo suo odozione.

t.to digilolmente
It DIRENORE SGA

(Antonello Mollico)

PER NOTIFICA

2

3

4.

N NOME E COGNOME FIRMA
CATABRO' GIOVANNI FII.IPPO

2 f oTt coNsotATo

3. GAI.I.O ANNA MARIA

I.IGAIO DOMENICA

5. QUATTRONE GIOVANNA

SQUILIACE ANIONIA

7 VERDUCI GIUSEPPE

8.

? CATABRO' CARMEI.O

't0 CANNISTRACI PIEIRO

ll. CRIACO IERESA

fRANCO BRUNO

't 3. GRECO MARIA MADDAL ENA

t+

ln coso di ossenzo di unilò di pèrsonole ousiliqrio subenkono nei comoili. con lo presenle Dlooosfo
osseonoti. i CC.5S. oresenli. deslinoli ollo slesso plesso/piono.

Lo presente proposto potrò essere rinnovolo, polendo subire pozioli modìfiche in funzione di
eventuole ulteriore personole ossegnoto do porle degli orgoni superiori e/o per diverse indicozioni
che dovessero pervenire doi Ministeri dell' lstruzione e Sonitò, lnoil o Enti locoli.

l.

4.

6.

AMBROGIO GIUSEPPINA

12.

I

I



14 MALARA CARMELA

'15. METIDONA NATINA

't 6. MEI.ITO PASQUALE

17. PEDA'ANNUNZIAIO

't 8. PELI.ICANO' ANNUNZIATA

19. PISCIONERI MARIA

20 RIGGIO MARIA I.UISA

21. RONCHI MARIA

22 SGRO' MARIA ANIONIA

23. §GRO'VINCENZA

24. IRIPODI SANTO

25 VERDUCI FII.OMENA

VERDUCI GIUSEPPE

27 ZAMPII.I.O CATERINA

28.
ARICO' ANGELA RITA

29.
TAMILIARI ORAZIO

30
PIIASI CARMELO

3l
OTLIO ANTONINO

25

26.

I

I

I

I

I


