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Prol. n. 5836 ,'422 Oppido Mamertina, 21/ I 0/20 I I

Al Direttore S.G.A Sede

All'Albo/sito web

Oggetto: ADOZIONE PIANO DI LAVORO DEL PI|RSONALE A.T.A.
Anno Scolqstico 20 I B/20 I 9.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Visto CCNL vigente;
Vista la proposta del piano di lavoro e delle attività dei servizi amministrativi, tecnici ed
ausiliari presentata dalDirettore SGA prot. n. 56131A22 del l6110i2018,
Visto il Piano Triennale dell'Offerta Formativa 201612019

ADOTTA

il piano di lavoro del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario per l'A.S.2018/2019 così
come proposto dal Direttore SGA con specifico documento che si allega al presente prowedimento
per costituirne parte integrante e sostanziale. Le attività non indicate nell'assegnazione degli
incarichi al personale amministrativo sono svolte direttamente dalDirettore SGA.

Per effetto e conseguenza della presente adozione il Direttore SGA è autortzzato ad emettere
i provvedimenti di sua diretta competenza ed a predisporre quelli di competenza dirigenziale.

ll Di rigente Scolasti co

lng. Pietro Poolo MEDURI
(Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art.3 c. 2 del D. l.gs. 39/93)
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Ministero dell'Istruzione, detl'Unaversità e della Ricerca

Oppido Mamcrtina l6 - l0 -2018

Al Dirigente scolastico

Isliluto lstruzione Superiore

Gemelli Careri

890l4 Oppjdo Mamertina

Prot. n.561-l/422

Og::clto: Piano di lavoro pclsonllc A I'A 2018/2019

Il Dircftorc dei Sert,izi Generali e Amminisrtotivi

- Visti gli articoli 46,47.49.50.5 I ,5 2,53.54.84 e 88 delCCNL dcl29llll2O01 :

- Visto il CCNL dcl 23/01/2009 rclativo al bicnnio economico 2001ì/2009

- Visto il CCNL dell'08/02/20 I Iì rclativo al triennio 2016i 201 8:

- Visto l'organico del personalc ATA;

- Visto l'art.2l della L. 59/97;

- Visto l'art. l4dcl D.P.R. n.275del t3/l/99:

- Visto l ar1. 25 del D.L.vo 165/01:

- Vistà la Legge n. 107/2015

- Vistc lc dircttivc dcl Dirigcnt. Scola\ricoi

- Visto il Piano dell'Offerta Formativa c l organico del personalc A.T.A.:

- Visto il regolamento d'istituto;

- Scntita l assemblea del personalc ATA;

- Tcnuto conto delle preferenzc csprcssc dalpcrsonale ausiliario

- Considerata la corrplessità dell'istituzionc scolastica

- Tenuto conto delle esperienze c dcllc competenze specifichc dcl pcrsonalc

- Considerate lc particolari csigcnzc strutturali cd organizzalivc dcll'lslituto cd i diversi

indirizzi. n. I azienda agraria;
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Vista la dircttiva prot. n. 4771 /A22 dcl lll/09/2018 del Dirigcntc Scolastico;
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il scgucntc piano tli lavoro dei servizi gcncrali ed amministrativi redatto in cocrcnTa con gli

obicttivi dclibcrati ncl pìano dcll'Offcrla f-ormativa, dcl numcro dclle unità dcl pcrsonalc in

organico per i divcrsi profili. dellc lincc guida lomitc dal Dirigente Scolastico c dcll'orario di

funzionamento dell'lslituto.

La dotazionc organica del personale ATA, per l' a. s. corrente, è la scguente

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Assistenti Amministrativi

Assistenti Tecnici

Assistenti Tecnici Azienda Agraria

Collaboratori Scolastici

Collaboratori addetti all'azienda

n. I

n.5

n.1

n. I

n. 17

n.2

DIRETTORE SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

DSGA SCARPATI T'ILOMENA

ll DSGA. tenuto conto dclla complcssità dcll'lstituto, dclla quantità e della divcrsilìcazione degli

impegni collegati alla gestione ed al coordinamcnto della organizzazionc tecnica, amministrativc.

contabilc, nonché dclla tenuta e dcllo svolgimenlo dei rapporti con gli Organismi Istituzionali

Territoriali centralie pcrifericidel MIUR. con lc aìtre Isliluzioni Scolastiche autonomc. con gli Enti

Looali, con gliorganismi teritorialiperilcricidcl MEF, dell'lNPS, dell'lNAIL, con i soggctti

pubblici e privati chc attuano forme di partenariato con la souola ccc.. organizza il proprio lavoro

osscrvando di rnassima l'orario dallc 7,30allc I3.30dal Luncdi al Sabato, perun totalc di 36ore

scttimanali.Nel rispello assoluto dell'orario d'obbligo. il suddello orario sarà impronlato alla

massima flessibilità onde consentire. ncll ottica irrinunciabile di una costante, fattiva cd cnergica

azionc di suppono al Dirigcnte Scolastico, I'ottimale adempimcnto degli impegni, la massima

disponibilìtà c profèssionalc collaborazionc dcl DSGA per un'azionc tecnico giuridico -

amministrativa improntata ai criteri dcll'cfficacia. dell'efficicnza c dell'economicità.
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Eventuali prestazioni di lavoro straordinario aggiunlivc all'orario d'obbligo saranno autorizzalc dal

D.S. e conscguentementc potranno esscre retribuitc unicamentc facendo ricorso c risorsc

economiche non faccnti partc dcl F'.1.S., salvo che il DSGA non chicda, per le slcssc, di poter

usufruirc dcl riposo compensativo ( a(. 54, comma 4. CCNL 29/l l/2007).

Componcnlc nclle ( ommrssioni Acquistr

Punto Ordinante Mepa

Punto vcrilìche Mepa

Programma Annuale

Consuntivo

Mandati c Reversali

TFR c ( ompetenzc lìsse ed Acccssoric SPT Mef tramitc Sidi

Liquidazione compcnsi acccssori acccssori non SPT

Liquidazionc compensi csami commissioni interne ed csteme

Richiesta Mod. Durc

Richicsta numero CIG

Dichiarazioni fiscali (IRAP 770, C.U.)

Modelli F24EP

Protocoìlazione in uscita pratichc di Frropria comncrcnza

PROFILO ASSISTI NTU ANIXlINtSTRAl l\'()
L n. 4 seltori di servizio assegnati in basc alle compctcoze e lo stcsso settore suddiviso

anche tra più unità o viccversa parti di piir settori ricadono su unà stessa unità, per

consentirc una gestionc cf'ficace ed cfficicnte dci vari scrvizi

2. carichi di la\ oro equamcnlc flpanrtr.

Nella ripartizione dei carichi di lavoro, e stato prcso in csame in modo particolarc il protocollo, la

cui gestione è capacc di rendcrc cclcrc l'attività dclla scuola o ingolfarla ncl caso in cui cada

intcrarncntc su una sola unità che pcr l'esiguità di numcro di pcrsonale a disposizione rispcllo al

carico di lavoro complcssivo. dcvc ncccssaaiamentc svolgere anche altri compiti. Altra val(azione

prcsa in considcrazionc è l'alfidamcnto a ciascuno di compiti chc impegnino quotidianamentc pcr la
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maggior partc dcllc ore lavorativc per cederc poi spazio a quelle attivtà da porre in cssere solo in

deteminatc circostanze, affinchè la distribuzione dcl lavoro sia davvcro equa.

SERVIZI [- ('()},I PITI ASSISTENTI A}II\IINISTRATIvI

Orario di servizio - copertura dcll'attività didattica

l'orario del personale amministrativo vienc svolto in modo flessibilc su sei giomi scllimanali ncl

modo scgucntc: dallc ore 7.30/lì.00 alle ore ll.l0/14.00.

Gli assistenti amministrativi potranno richicdcrc tòrmc di flessibilità oraria (garantcndo la prescnza

di almeno un ass.te arnm.vo pcr ogni ufficio durantc l'orario di apcrtura al pubblico).

Orari ricevimcnto uffici

dal luncdì al sabato dalleore I l:30alleore l3:00.

L'aft. 14 c. 4 del D.P.R. 275199 imponc alle istituzioni scolastiche la riorganizzazionc dci seruizi

amministrativi c contabili. tenulo conlo del nuovo assctto istituzionalc e della conrplcssità dei

compiti ad essc afldate si proponc la seguentc riparlizione dci scrvizi amministrativi c contabili:

I e responsabiliti.ler settori sono cosi delerminalc.

tr\ITA' OPUR^TI\-A \.'. I ALL\\l t- lrA(;AZZI\O

A - Sig. Rechichi Graziella (Assistente amministrativo T.l.)

Orario di servizio - 8.00-14.00

Rapporti con Enti Territoriali e Locali inerenti agli alunni

Inventario - carico e scarico bcni con l'uso del programma axios

Collaborazione Magazzino

Collaborazionc con i refercnti su sperimentazione. progetti, P.O.F., monitoraggi

Invio Circolari c-mail docenli c stampa riccvuta invio cffettuato, da archiviarc

Raccordo notizie archivi tra Taurianova e sedc di Oppido M.
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Richicsta c trasmissionc documcnti. fascicoli. cenificazioni. trasfcrimenti e nulla osta. toglio

notizic. clcnchi. regislri c ogni altra pratica riguardante gli alunni

Obbligo scolastico. asscnzc alunni

Educazionc fisica. collaborazionc con il docente referente. esoncri lczioni

Inlortuni alunni c rclativc dcnuncc INAIL - PS - Assicurazione

lnscgnamcnto Rcligionc proccdurc per la scelta di awalersi o non, insegnamenli allcrnativi

Comunicazioni dei doccnti eb dei consiglidi classc ai genitori

Protocollazionc in Lrscita atti di propria competenza

Gestione Slatisticlìc, statistiche Istat e monitoraggi vari : ìnvìo e archiviazione " ccvuta"

Irterazione pcr ogni pralica allìdata all'altra collcga del reparto alunni, vicevcrsù c r'ostituzio[c

collega rrnpcgnatn.iuglr alunni in,.c.o di asscnzc.

Al bisogno, prcslerà scrlizio di sportello. presso I'ITCG di Taurianova

Nell'ambito dcll'cx arl. 7 Collaborazionc col DSGA nel controllo dei bcni pcr la chiusura

dcll'inventario di finc anno.

t \lL\'OPhll,\l l\.\ \.2 -,\l-t \\l

A Sig.ra Cotroneo (latcrina (Assistcntc amministrativo T.l.)

Orario di scrrizio: 'lutti igiorni dalle ore 8,00 alle ore 1,1.00

Alunni

lscrizioni: proccdurc. stampati. comunicazioni. ecc..

Tenuta c aggiornamcnto tàscicoli alunni

Tenula c aggrornarnrnto rcgistro iscrizioni

Pagelle e schede di rcligionc, ccrtificati. schcdc di valutazione e relativo rcgistro, tabclloni di 1ìnc

Registro carico c scarico diplonri. segnalazione fabbisogno annuale diplorni, compilazionc c lcnuta

rcgistro pcrpctuo dci diplomi rilasciati

Rilascio ccrtificali di studio e di lrequenza
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Esamidi Stato: istruzione procedure, domande privatisti: ordinazionc stampati c registri,

compilazione dei medesimi per la parte di compctcnza della segreteria, collaborazione con il

Presidente della Commissione mediante fomitura e scrittura atti richiesti, tenula e compilazione

registriesami

Programma scrutini ed esami

Orientamento - IDEI (Corsi di recupero e approfondimento)

Alunni stranieri (comunitari e extra) iscrizione e documcntazione

Provvedimenti disciplinari alunni

Elaborazione prospctti con numero alunni e classi. occorrenti per la determinazione degli organici

dcl pcrsonale

Trasporti pubblici

Alunni H: collaborazione con il docente referente. collaborazione per la compilazione prospetti

organico,

comunicazione e richiesta notizie a ASL, Enti. Associazioni, statistiche e supporto a relativi progetti

Visitc guidate e viaggi di istruzione

Gare e concorsi alunni

Altemanza Scuola lavoro

Infortuni alunni e relative dcnunce INAlL - PS Assicurazione

Tenuta conto corrente postale tasse scolastiche

Protocollazione in uscita pratichc di propria compctcnTa

Visitc guidate e viaggi di istruzione;

Libri di testo

Intcrazione per ogni pratica affidata alla collega del repano alunni, viceversa c sostituzione collega

impcgnata sugli alunni in caso di assenza.

t \Il,\' oPERÀI'IYI1 N. ] Ii 1
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A - Sig. (ìatania (,iiuseppina (Assistcnte amnrinistrirlivo l .l.)-
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Orario di servizio: Iì.00-14,00

Apertura e gestione làscicoli personali

Pratiche assunzione/cessazione dcl scrvizio. pcnsionamenli c buonuscita

Stipula contratti- Documcnti di rito - Dccrcti asscnzc- Dccrcti vari

Dichiarazione dei servizi - stato pcrsonalc - Ricongiunzioni

Gestione giomaliere assenze personale docenlc

Rilevazione assenze su SIDI. ASSENZENET c GEDAP

Assegni nucleo farriliare

Organici. graduatorie soprannumerari

Pratiche ufficio di collocamcnto c comunicazioni Ccntro impicgo

Impcgni doccnti. corrunicazione impegni ad altrc istituzioni scolastiche.

Adempimenti conccmcnti il personale relativi agli Esami di Stato

Iscrizionc alla piattaforma INDIRE per il pcrsonale docentc, educativo e ATA chc ò tcnuto a

frequentare il oorso di formazione, a scguito dclla stipula dcl contratto a tcmpo ìndcterminato. con

relativa consegna allo stesso dclla stampa dcll'avvcnuta iscrizionc c dclla rclativa password, nonché

comunicazionc dei nominativi al dirigcnte scolaslico individuato " dircttorc dcl corso" cli

formazione. se di altra istituzione scolastica.

Mobilità (trasferimenti,assegnazioni provvisorie. passaggi di ruolo c quaìifica)

Variazioni di titolarità (utilizzazioni, comandi; luori ruolo)

Pcriodo di prova, anno di formazione

Ferie, festività, permessibrevi, permcssi rctribuiti. aspettativa pcr motivi di famiglia. altri congedi

di precedente normativa (esami, donàtoridel sanguc. tcstimonianza, giudici popolari. ecc.)

Asscnzc per malattia, visitc mcdica di controllo - Asscnzc pcr gli handicappati.

Rilevazione e comunicazione assenze ai plcssi

Matemità: status di interdizione, astensione obbligatoria c facoltativa

Tcnuta c aggiomamcnto dcl rcgistro dcllc assc,lzc

Tenuta e aggiornamento del registro dei provvcdimcnti cmcssi dall'lstituto c soggctti a rcgistraziore

dell'organo di controllo

Causa di servizio, equo indennizzo Inidoneità: dispcnsa. altri compili
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Incarichi e nomine espcni estemi.

Organici, praduatoric soprannumcrari

Riconoscimento ai fini della carriera: inquadramenli economici contrattuali e riconoscimcnto dci

servlzì tn ciìrflcril

Ccrtificati di scrvizio c di incarichi svolti

Statistiche c monitoraggi

Infortuni pcrsonalc doccntc c 
^T^, 

denunce INAIL e Assicurazione

Corsi di aggiornamcnlo

Protocollazionc in uscita dcllc pratiche di propria competenza

Nell'ambito dcll'cx art. 7 si alfidano lc rctribuzionì dei supplcnti brcvi c saltuari c i tfi dci

pensionandi c pcnsionati assunti dall'anno 2000 in poi, a carico della scuola.

B Sig.ra BUDA ROSA MARIA (Assistente amministrativo T.l.)

(Jrario di scrvizio: Tutti i giomi 8.00-14,00

Scarico posta elettronica in arivo c protocollazione di tutta la posta in arrivo comprcsa la canacca,

classificazionc, archiviazione c smistamenlo agli ufl'ici e persone e alle sedi intercssatc.

Cc\lronc po.ta lclcmatica via intcmet e intranel. rn amvo

Protocollazione in uscita delle pratiche di propria competenza

Gestionc giomalicre assenze pcrsonale docente ed ATA con .egistrazione ad axios

Rilevazione orario di lavoro dcl pcrsonale ATA (Progmmma presenze e schede. fogli di prcscnza)

con segnalazionc al DSGA. predisposizione tumi personale ATA

Piano Ferie personalc ATA

Gcstione gradualoric di istituto

Predisposizionc dci dccrcti dellc fcric personale ATA

Convocazionc pcrsonalc supplente temporaneo

Ricorsi per supplcnzc confcritc dal Dirigente Scolastico.

Convocazione pcr riunioni Giunta Esecutiva e Consiglio di Istituto.

Graduatorie. sostituzioni, supplenze (graduatorie e nomine),

Autorizzazioni libcra profèssionc, attività occasionali

8
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Statistiche c monitoraggi

Corsi di aggiomamento

Collaborazionc con i refercnti su sperimentazione, progetti, P.O.F.

Rilevazionc scioperi

Anagrafe dcllc prestazioni

Pratrche rncrcnti aglr assistcnlr cducati\ i

Nell'ambilo dcll'ex art. 7 si affida la gestionc dclla copertura dei tumi dcl pcrsonale collaboratore

scolastico.

ln caso di assenza o imptdimento di una unità di Dcrsonalc in ser\' i7i(l. l'àltra ùnità curerà

entrambi iscttori. trannc il protocolkr chc in d i asscnza dell'assistente Amm.la a cui è

stato affidnto, sarà currt(, assiemc allo scarico dclla posta sia in entrata chc in uscita, d{ tutti

cli assistcnti amministratiìi. ciascuno Drr là D rla nrrte di comDetenza. Già da alcuni anni

lc Dostazioni di lavoro sono DredisDoste Der assicurarc talc tiDo d'imDostazione.

Assistcntc Amm.vo su posto vacante

(Orario di scrvizio lì,00-14,00)

Collaborazione col DSGA

Gestione acquisti

Segrctario c/o componcntc nelle commissioni acquisti

Acquistir lavori di istruttoria nelle Commissioni (richicsta c custodia prcvcntivi, collaborazionc per

la compilazionc dei prospelti comparativi).

Prcdisposizionc buoni di ordinazione per tutto quanto si rcnde necessario pcr le esercitazioni di

laboratorio, per gli acquisti di materiale di pulizia, canccllcria.

Predisposizione certifi cati di collaudo.

Visite guidatc c viaggi d'istruzione

Supporto all'uffi cio Tccnico

9
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AWERTENZE E RESPONSABILITA'

Gli assistenti amministrativi sono ritenuti responsabili dclla mancata osservanza dei tcrmini di

scadcnza dcgli adempimenti c compiti loro affidati. con conscguente eventuale corrcsponsionc di

morc cd intcrcssi, in particolare

modo per :

l. mancato rispetlo delle scadcnzc di digitazioni al SIDI e sullc piattaforme pteviste di adempimcnti

di competenza (dati per sciopcro, statistiche, domande, ecc);

2. ritardata registrazionc altraveNo il sìlo schop nct dcllc asscnze per sciopcro;

3. mancato invio alla RTS dclle comunicazioni chc comportano riduzioni degli emolumenti per

scioperi brevi. pcr assenzc che compoftano decurtazioni. variazioni dello stato familinre sia ai fini

dell'asscglo per nucleo familiare che pcr lc deduzioni;

4. mancata collocazione in busta chiusa dei dati scnsibili riportante la scrìtta "all'attcnzionc dcl

dirigcnle scolastico conticnc datisensibili tenuti separati da quclli ordinari, anche sc inviati

contcmporaneamcntc al prcsente fascicolo personalc tanto in ossequio al dcttato dcll'art. 22

conlma 7 dcl dccreto legislativo 30/06/2003 n' 196. all'atto della trasmissione dei làscicoli

pcrsonali;

5. pcrrnesso di visionare atli personali. scnza avcr acquisito prcventivamcntc la richics(a scritta.

,lvallala dal DS o dàl DSGA:

6. mancata conscgna al pcrsonale AT^ del prospctto riepilogativo dcl profilo orario contenentc gli

eventuali ritardi da rccupcrare o gli cventuali crcditi acqLrisiti. cosìcomc prcvisto dall'aft.53

comma 6 del ('('NL 2410112003:

7. rcgistrazionc delle assenze soggettc a prevenfiviì autorizzazione, senza il preventivo visto del DS

e dcl DSGAi

8. pcnresso ad accedcrc agli archivi storico e dcposito- senza rilascio di rcgolare autorizzazionc.

o acquisizione di ricevuta di consegna o riconsegna di fascicoli pcrsonali:

9. mancato rispctto dclla conscgna di documenti c cerlificati nci tempi prcvisti ( max 5 gg):

10. rispctto ed accortezza nlassima nel trattamento dei dati, in particolar rnodo di quclli sensibili c

giudiziari;

I l. ritardo di invio delle cornunicazioni al centro pcr I'impicgo:
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12. ritardo dell'invio delmodello TFtul:

13. ritardo dell'invio al " Fondo cspcro" del modcllo di adesione, riscatto o riatli!izione;

14. ritardo nclla prcdisposizionc di prospcllo assenze e di tabelle di pagamentoi

15. ritardo dell'invio dei dccrcti alla RTS:

16. mancato rispetlo dei terrnini pcr la digitazione e della consegna delle istanze inerenti la mobilità

a domanda o d'ufficio di tutto il personalc. organico di diritto e organico di fatto. organico per gli

alunni diversamcnlc abili-

organico personalc ATA, nonché confcrrna dello stcsso dopo le iscrizioni:

17. ritardi dcgli adcrnpimcnti con scaden/c Frcrentorre.

18. consegna dcllc diagnosi funzionali degli "alunni divcrsamente abili" a docenti non autorrTTàti o

non in posscsso dcll'af'fidamcnto dell'incarico di " Responsabilc o incaricato".

19. mancata effcttuazione del salvataggio dati quotidiano.

L' àssistcnte arnministrativo chc si occupcrà dei proccdimenli di sua competenza. nonché di tutti gli

altri in assenza di colleghi/e di loro, è ritenuto responsabile della manoata osservanza dei termini di

scadcnza degli adcnrpimenti e compiti affidati, con conseguente evenluale corresponsionc di more

ed intcrcssi, in particolar modo per:

L ritardato invio didocumcnti soggetlia scadenze sia ordinarie che pcrcntorie;

2. stanpa mensile del registro dcl protocollo. con timbro. per poi sottoporlo al DSGA per la

vidimazione delle paginc;

l. stampa giomalicra ( a fine giomata) dell'ultima pagina del protocollo;

4. mancalo controllo dell'awcnuta affissionc all'albo di documenti da parte dci collaboratori

scolastici incaricatit

5. mancato controllo dell'avvenuta circolazione dellc comunicazioni inteme cmanate dal DS c dal

DSGA, nonché ritìro delle stcsse con elcnco dcllc firme di awenuta prcsa visionc da parte dcl

personale;

6. mancalo rispcllo dclla consegna di docurrcnti e ccrtificati neitempi previsti ( 5gg):

7. rispclto ed accortczza massima nel trattamcnto dei dati, in particolare modo di quclli sensibili c

giudiziari;

8. mancata effettuazionc del salvataggio dati quotidiano
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Gli assistenti amministrativi sono ritenuti rcsponsabili dclla mancata osservanza dci termini di

scadenza adempimcnti c compiti affidategli. con conscguente evcntuale corresponsione di morc ed

intcrcssi, quando previsti. Sempre per il principio della rotazione saranno impegnati in momcnti di

bassa intcnsità del proprio lavoro in altri cornpiti a supporto degli altri colleghi/c. Rcsta comunque

fermo che tutti gli altri assistcnti amministrativi, come già detto, esscndo fomiti di password cd

avendo seguito un apposito corso di formazionc sulla normativa c sull'uso del software relativo al

protocollo infonratico, cd essendo I'ufficio organizzato in rete, provvcdcranno a protocollarc

dircttamente le pratiche pertinenti al loro carico di lavoro in uscita e anche in entrata in caso di

assenza dell'assislcnle addetta al protocollo.

Cli assistcnti amministrativi dcll'ufficio conlabilità patrimonio- attivilà neqozialc c magazT\l1() e

Personale sono rcsponsabili della mancata inosservanza dei termini di scadenza dcgli adempimenti

e compiti aflidatigli, con consegucnte corcsponsione di more ed interessi, in particolar modo per:

1. tardiva predisposizionc degli atti inercnti alla negoziazione e mancata vigilanza del matcriale;

2. controllo della corrispondenza tra ordine e fattura, con apposizione sulla fattura del timbro

inerentc al carico sul

registro di magazzino o di inventario, nonché ad allegare ad essa la certificazione di regolarc

fornitura e congruità dei prezzi, il Durc. per i pagamenti superiori ai 10.000,00 la certifìcazionc di

cquitalia:

3. mancata verilìca c controllo sulle prestazioni di scrvizi periodici ( contratti di manutenzionc,

etc.). con cmissionc di regolarc certificazione di awcnuta prestazionc:

4. mancato adempimento, prima di proccdcre agli acquisli. della comparazione dci costi con Ic

convenzioni CONSIP art. 4 decreto legge 12/07/2004 n" 168. convcrtito con modificazioni nclla

legge l9l/2004). nonché l'emissione di una apposita dichiarazione con la quale il dirigente

scolastico aftesta, ai scnsi e per gli effetti degli arl. ,17 c scg'tlenti dcl decreto dcl Presidentc della

Repubblica 28/1212000, n. 445. c successivc modifìchc, il rispetto dclle disposizioni contcnute

nel comma 3 dclla leggc citata. Infine per ogni acquisto allegherà la videata dcl silo della CONSIP a

dimostrazionc dj bcni in convenzione o mcno;
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5. mancata consegna c ricezione con i rcsponsabili dellc ditte fomitrici con Ic quali vcngono

stipulaticontratti di fomiture. dell'inf'ormativa inerente al trattamento dci datipersonali e scnsibili

di cui al Dccrcto Lcg.vo 196/2003:

6. mancato aggiomamcnto continuo dei registri incrcnti agli invcntari ed al magazzino. con

apposizione dellc cticlìettc sui beni soggetli all'inlentariazionc dcl numero progressivo. della data

di acquisto e del rcpafio dove questo vien ubicator

7. nlancab controllo dei luoghi adibiti a magazzino con costante verifica delle giacenze di viveri c

dctcrsivi al fine dcll'csatta corrispondenza tra merce csistente in magazzino c mcrce caricata àl

sistcmai

ll. mancata comunicazionc ai responsabilideputati .Lgliacquisti, dclle scorte di miigczzino. prima

chc essa sia infcrior al 30% dell'ullimo carico effettuato nel rcgistro di magazzino;

9. mancata affissione all'albo dell'istituto di bandi di gara, quando previsto;

10. manornissionc di buste contenenti preventivi. o. apcrture dellc stcssc senza la pre!entiva

autorizzazione del DS o del DSCA ;

I L mancata dicitura sulle bustc di richicsta di prcvenlivo, quando non inviale a mczzo lÌrx. '

contienc richiesta di prevcntivo .."1

l2- mancata ricognizione dci materiali all'atto della riconsegna da parle dci docenti

subconsegnatari, inclividuati. ai scnsidell'art.27 dcldccreto l/2/2001, n" 44 dal dirigente a cui ad

inizio anno scolastico si è provveduto a conscgnarli con regolarc passaggio di conscgnc.

conservando agli atti sia il processo vcrbaie incrente alla consegna che quello della riconscgna;

lJ. mancato rispetto dclla consegna di documcnti, cenificati e assegni nei tempi prcvisti ( 5gg);

14. mancato rispctto ed accortezza massima ncl trattamcnto dei dati, in particolar modo di quelli

scnsibili c giudiziari:

15. tardiva trasmissione. rispctto allc scadcnzc prcvistc dalla legge, dellc dichiarazioni fiscali ( CU -

IRAP- F/24- ):

16. tardiva trasmissione di tutti i modclli e dichiarazioni on line ( C'U - IR^P- l'/24) con

acquisizionc delle rclativc riccvute di acquisizionc. verificando che il trasfcrimento dei dati sia

avvcnuto con succcsso e chc non ci sia alcuna cvidenziazione di crrori:
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17. cura di tutta l istruttoria inerente ai contratti chc comportano prestazioni autonome occasionali

tcnendo prcscnti : l'art.44 della L.326/01 c della circolarc INPDAP n.3 del05/03/05;

lll. cum di lutti gli adcmpimcnli conncssi alle garc diappalto:

l9 mancata cffettuazionc del salvataggio dati quolidìano

Nci momenti di quietc dci compiti c mansioni dclla propria sczione. in caso di bisogno 'ii

adopereranno per fomirc una task forcc in altri settori con momentanca intensificazione dcl lavoro.

Ncssuno degli assistcnti amm.vi dovrà lasciare il proprio cornputer acccso, anchc in caso di

temporaneo allontananrcnto dal proprio poslo di lavoro. Infine. in caso di difficoltà che dovcsscro

sorgcre in itincrc, tutti/e gli assistenti amm.vi sono tcnuti/c a comunicarc la criticità dcl momento al

DSCA. affinchè. insieme si possano trovare le soluzioni piir idonee per far frontc agli imprcvisti.

Divcrsamenlc il mancato rispcllo degli adcmpimcnti riportati nel prescntc carico di lavoro.

comporterà l'assunzionc di rcsponsabililà consegucnti previstc dalla normativa vigente in matcria

amnìinistrativa, dal codice dclla privacy c dal CCNL dcl 24107/203 ( art. da 89 a 95) c CCNL

29lt I12007.

Tutti gli Assistenti anrministrativi sono incaricati dcl trattamcnto dei dati pcrsonali,sensibili e

giudiziari. sccondo lc regole prcvistc dal Decreto Lcgislativo 196/2003.

Tuttigli assistcnti amministrativi sono slali individuati dal DSGA, avcndo egli slcsso rice!uto dal

Dirigentc scolastico I'incarico di " responsabile". incaricati dcl trattamcnto di 1u(ti i dati ( pcrsonali.

scnsibili e giudiziari). per l'atluazione punluale di quanto prcvisto dal nuovo codice della privacy (

D.L.vo 30/06/2003. n. 196 e successivi chiarimcnti della dircttiva del Ministro dclla Funzione

Pubblica dcll'l l/02/2005). In proposito ha ritenuto attenersi alla direttiva del Ministro della

Funzione Pubblica, dalla quale ò ben evidcnte che I'incarico non deve intcndersi solo per la singola

pcrsona, ma pcr l'intcra unità organizzativa. ovvero l'intero Llflicio di segreteria comprensivo delle

suc scztonr

Tutti gli assistcnti amministrativi, avendo a disposizione il protocollo informatico in rete,

prolocollano a seconda degli adcmpimenti da porre in esserc, inerenti al proprio carico di lavoro, le

pratiche in uscita complctando tutto I'itcr chc lo slcsso adempimento richiedc c in cntrata quando Ia

collega addctta risulta assentc.
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PRoFILO CoLLABo TORE SCOI,AS'tICO

Mansioni:

Escgue, nell'ambito di spccifiche istruzioni e con rcsponsabilità connessa alla corretta csccuzione

dcl proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure bcn definite chc richiedono prcparrzionc

profcssionale non specialistica. E'addctto ai scrvizi gencrali dclla scuola con cornpiti di accoglienza

e di sorveglianza nei contÌonti degli alunni e clcl pubblico; di pulizia c di carattcrc materialc inerenti

l'uso dei locali. degli spazi scolastici e degli arrcdi: di vigilanza sugli alunni. di custodia c

sorvcglianza gcnerica sui localiscolastici, di collaborazione con idocenti.

ln panicolarc sv,rlge lc..Suenli mansioni:

- sorvcglianza degli alunni ncllc aule. nci laboratori, nclle officinc e negli spazi corrunr, in

occasione di

rnomenlanea asscnza degli in.cgnantr.

- concorso in accompagnamcnto degli alunni in occasione dcl loro traslòrinlento dai locali

dclla scuola ad altre

scdi anche non scolastichc ivi compresc le visite guidate e i viaggi di istruzionc;

15

Tutti gli assistcnti sono tcnuti ad elfcttuare quotidianamcntc il salvataggio dcgli archivi c dci dati

dci programDri in uso.

Tutti gli assistcnti amministrativi prowcderanno a coprire i vari scttori dell'ul'ficio di scgreteria in

caso di asscnza dei collcghi o di superlavoro.

Tutti gli aggiomamenti dei softwarc in uso agli assistenti amministrativi chc sono posti sulla rete.

saranno effettuatidall' assistcnte tccnico Alfonso Scutcllà o sLro sostituto chc aggiomerà le varic

poslazioni e provvcdcrà all'aggiomanrento dclla postazionc del DS(;A. lo slcsso curcrà lutte Ie

problematichc inerenti all'uso dei soflware e dci prograrrrni per il buon fine di tutte le pratichc

amministrativc con particolarc riguardo al buon funzionamento del rcgistro clcttronico c delle varic

fasi di predisposizionc.

lnfinc ogni assistentc amministmtivo provvedcrà a porrc in csscrc, tuttigli adcmpimenti inerenti al

proprio carico di lavoro così comc concordato nell'assemblea di profilo tenutasi in data

sctlcmbre 2018
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Orurio di servizìo - copcrtura dell'attività didattica e funzionalità dcgli Uffici

i'orario del pcrsonale ausiliario c' anicolato su 36 ore scttimanali.

I collaboratori scolastici svolgono il loro scrvizio in tumi antimeridiani, pomcridiani c. talune voltc,

scrali. della durata di sci orc ciascuno.

L'orario antimeridiano va. di norma. dalle orc 07:30 allc ore l3:30.

L orario d'cnlrata pomeridiano vicnc fissato con apposito ordine di servizio in modo flcssibile e con

turnazionc.

1tr

- sorveglianza. anchc nottuma. con servizio di portincria, degli ingressi dclle istituzioni

scolastiche cd cducativc con apcrtura e chiusura degli stessi, per lo svolgimcnto dellc attività

scolastiche e dcllc altre connesse al funzionamcnto della scuola, limitatamcnte ai periodi di

prcscnza di alunni. scmiconvittori c conr illori:

- svolgimcnto dcllc mansioni di custodc;

- pulizia dei locali scolastici. degli spazi scoperti. dcgli arredi c rclativ§- pcrtincnzc. anche con

I'ausilio di mczzi meccanicil

- riassctto e pulizia delle camcrate dei convittorir

- servizi cstemi increnti la qualifica;

- ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle arec csteme allc strutturc

scolastiche e nell'uscita da esse; In rclazione alle csigenze emergenti nel sistema fonnativo.

con riguardo anche all'intcgrazionc di alunni portatori di lìandicap c alla prcvcnzione dclla

dispersione scolastica. padecipa a spccifiche iniziative di fonrazione e aggiomamento.

Putì, inlìne. svolgcrc:

- attività inerenti alla piccola nranutenzionc dei beni rnobili c irrmobili, giardinaggio e sìmìli;

- attivjtà di supporto all'attività amministrativa e alla attività didattica nonché ai scrvizi di

mcnsa;

- assistenza agli alunni portatori di handicap all'intcmo dellc strutture scolastiche. ncll'uso dci

scrvizi igicnici e nella cura dell'igicne personale;

- compiti di ccntralinista tclcfonico. di conduttorc di impianti di riscaldamento purché

provvisto di apposita patente, di nìanovralorc di monlacarichi c ascensori.
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[-'orario adotlalo è qucllo che pcrmetle Ia massima vigilanza, copertura dei rcparti ed il nlassimo

lempo per pulirc i repartì.

. Criteri di assegnozione dei servizi

ll lavoro dcl pcrsonalc A.T.A., è stato organizzato in modo da coprirc tuttc lc attività dcll'lstituto.

con riferimento al lavoro ordinario. all'orario di lavoro. alla sostituzione dci colleghi assenti e

all'utilizzazione nelle atlivilà retribuile con il tbndo dell'istituzionc scolastica.

L'assegnazionc dei compitidi servizio sarà elfèttuata tcnendo prcscnte:

. obicttivi e fìnalità che la scuola intendc raggiungcre;

o prolessionalità individuali dclle pcrsone;

. esigenzc personali (quando possono coincidcrc con quellc dclla scuola);

. normativa vigcntc.

RUPARTI EI) INCAlll(lHI àsso,rnati a dcrorrere dal 0l/09 dcl correntc anno scol:r stico:

Demaria (liuscppe ( )tì.\RIO 7.00 t-r.00

Pulizia 4"4 androne attincnte, sala docenti. ullìci di segrctcria e prcsidenza, aula convcgni, bagni

ed al bisogno spazi esterni

Durantc le orc di ricieazione, posiziona6i vicino ai bagnie controllare l'otdinato afflusso ai servizi

igicnici e l'osscrvanza dcl divicto di fumo.-

Vigilanza in entrata e uscita alunni. genitorie utcnza

Non sono arnmessi ai Iocali estcmied intcrni soggelti cstranei à qualsiasi litolo se non

autorizzaticon

allo fomlalc preventivamcnte dal Dirigcntc Scolastico o dai suoi collaboratorr.

Incarico specifico: assistenza di base alunni diversamente abili
7l

sER\ tzr ,{rrslLt,\Rr sEDE t.t( Eo s('tu\TIFI( o.
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]\i sossetti cstorni chc richiedono accerso locali dovrà essere richiesta l'csibizione di

docunrento di idcntità cd annotnrlo in anDosito reg!stro che sarà trasmesso dall'uffitio di

segrctcria.

Il suddetto pcrsonalc, in caso di collcghi asscnti dovrà cssere disponibilc a svo:gcre altri compiti

Nel caso si dovesscro verilìcare atti vandalici segnalarc nell'immediatezza ai collaboratori del

dirigente o aidocenti dcllo slaffdcl dirigentc.

( orsino Sofia oRARtO 7.30 ll.l0

Tuttc le mansioni prcvistc pcr ilprofilo di collaboratorc scolastico.

Pulizia dellc aule 5"A 3nA 2 B. androne attinente. scale dal primo piano al piano tena, baglo

alunni I piano, sorveglianza alunni. spazi estemi al bisogno.

Durante lc ore di ricreazione, posizionarsi vicino ai bagni c controllarc l'ordinato afflusso ai servizi

igienici c l'osscnanza del divieto di fumo.

Vigilanza in cntrata c uscita alunni. gcrìitori c utenza Non sono ammcssi ai locali cstemi cd intemi

soggefti cslranei a qualsiasi litolo se non aulortT.zatl cor atto formale preventivamente dal

Dirigente Scolastico o dai suoi collaboratori.

Incarico specifico: controllo sicurezza

Longo Rocco ORARIO ore 7,00 13,00

Pulizia 5^B l^A - 2^A androne àttinente, labomtorio di infonnatica, bagno alunni, bagno

docenti, utfici, aula convegni, spazi cstcmi al bisogno

flollaborazione con i docenti collaboratori dcl Dirigcntc Scolastico c doccnti.

Durante le ore di ricreazionc. posizionarsi vicino ai bagni e conlrollarc I'ordinato afflusso ai servizi

igicnicie I'ossewanza dcl divicto di fumo.-

Il suddctto pe|sonalc. in cirso di collcghi asscnlidov(ì c\sere disponibilc a svolgc.c altri conrpiti

1a
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Ncl caso si dovcssero vcrilìcare atti vandalici scgnalare ncll'immediatczza ai collaboratori del

dirigcnte o ai doccnti dello staffdcl dirigcntc.

Incarico specilico: assistenza di basc alunni diversamente abili

Vorluni Giuseppe ORARIO ORE 8,00 14,00

Apertura e chiusura scuola. incarichi estemi. vigilanza pianoterra, supporto alunni pcr tbtocopie

circolari. centmlino-

Incarico specifi co: controllo sicurezza

SEI)E I.T.I. BIENNIO VIA ALFIIiRI OPPII)O MAMERTINA

Trinci Domenico Orario 7,30 -13,30

Luncdi 7.30 -14.00

Martcdì 7.30 -14,00

Mercoledì 7.30 -14.00

Il collaboratorc in servizio espleta tutti i compiti previsti dalla mansione dì appartenenza.

Pulizic Piano Tcna: n.2 classi lB c IIB. bagnialunnc. bagni alunni, bagni docenti, aula sostegno,

segreteria, laboratorio d'informatica. laboratorio dichimica, androne. ingrcsso. deposito materiali.

mentrc pulizia cortile estcmo al bisogno con I'altro collcga del plcsso.

Incarico specifico: suppono alla segeteria e controllo sicurezza

Vcrduci Donrcnico

ISTITUTO D'ISTRUZIONE SUPERIORE "GEMELLI CARERI" OPPIDO M,
coRso asPRot4oNlE,69 - 890t.1oPPtDo M. (RC)

Tel./Fax 096686186 ' 09668711,10 Codr.e l,le..anografco: RCIS02200T C.F : 91006900803 C.U. IPA : I I sl)r,l
emèil: 8cls02200rlo'struzoÉ.tt ww rroppdo. t pe.: 8e§02200r!!< 6truzo!e.L!

Orario

Luncdi

Martedì

Mcrcoledi

7,30 -l-1,30

7,30 -14,00

7.30 -t4.00

7,30 -t4,00

Il collaboratorc in servizio espleta tutti i compiti previsti dalla mansionc di appariencnza
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Pulizie I Piano: classi I e II A. bagni alunni, bagni alunne. bagni doccnti. n. I laboratorio di fisica.

laboratorio di scienze, laboratorio di tecnologie, sala ping - pong, corridoio, sala collaboratori,

mcntre pr-rlizia conilc estemo con l'altro collega dcl plesso, scala intcma.

Vigilare, inoltre, negli spazi asscgnatogli, eventuali uscite arbitrarie dcgli allievi dalle portc

adiacenti gli spazi intcmi sopra indicati. vigì1are sugli alunni all'entrata e all'uscita dalla scuola.

Durante le orc di ricrcazione, posizionarsi vicino ai bagni e controllarc l'ordinato afflusso ai sewìzi

igicnici e l'osscrvanza del divicto di fumo.

Ncl caso si dovesscro verilìcarc atti vandalici segnalare ncll'immediatczza ai collaboratori del

dirigentc o ai docenti dello staffdel dirigcnte.

Incarico specifico: assistenza di base alunni diversamente abili

Slll)ll I.T.l. l Rlh\\lO \ I.\.\LFIlll{l OPPII)O \l-{}ll.Rl l\.\

Calipari Giovanni Orario 7,30 -13,30

Lunedi 7.30 -14,30

Martedì 7.30 -14.30

5" B,4"B, aula docenti, androne entrata, bagni alunni, laboralorio robotica, telecomunicazioni e

collaborazione con il responsabile di sedc per funzionamento.

Vigilare. inoltrc, negli spazi asscgnatogli, cventuali uscite arbitrarie dcgli allievi dalle porte

adiaccnti gli spazi intcmi sopra indicati.

Durante lc ore di ricrcazione. posizionarsi vicino ai bagni c controllare I'ordinato afflusso ai servizi

igicnici e I'osservanza del divicb di fumo.-

Nel caso si dovcssero vcrificarc atti vandalici segnalare nell'immediatezza ai collaboratori del

dirigente o aidocenti dello stafl'del dirigcnte.

Incarico specifi co: controllo sicurezza
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0rario

Lunedì

Martcdì

Àmbesi llruno Na(alc 7,.10 -13,.10

7.10-14.30

7.30-14.30

Pulizia classi 5"4 3"8, 5"C, laboratorio di riciclo. laboratorio di informatica, bagni alunni. bagni

alunne, bagni laboratori, scala I piano. corridoi, Iaboratoio di clcttronica.

Vigilare. inoltrc. ncgli spazi assegnatogli. eventuali uscite arbitrarie degli allievi dalle portc

adiacenti gli spazi intcmi sopra indicati.

Durante Ic ore di ricreazione, posizionarsi vicino ai bagni e controllare I'ordinato afflusso ai scrvizi

igicnici e l'osservanza del divieto di lì-uno.-

Nel caso si dovcsscro verificàre atti vandalici segnaiarc nell'imrncdiatezza ai collaboratori del

dirigentc o ai doccnti dello slaffdel dirigente.

lncarico specifico: assistenza di base alunni diversamente abili

Vitalone Oiuseppina Orario 7,30- 13,30

Luncdì 7.30-14.30

Martcdì 7,30-14,30

3"A c 4"A scgretcria, androne cntrata e bagni alunnc, bagni docenti, aula di sostcgno, laboratorio

matcmatico, e laboratorio di sistemi, collaborazione responsabilc di sedc

Vigilarc. inoltrc. ncgli spazi assegnalogli. cvcntuali uscitc arbitraric degli allievi dalle portc

adiacenti gli spazi intemi sopra indicati.

Durante lc ore di ricreazionc. posizionarsi vicino ai bagni e controllare l'ordinalo afllusso ai sewizi

igienici e l'osservanza del divieto di limo.-

Nelcaso si dovesscro vcrilìcare atti vandalici segnalarc nell'immediatezza ai collaboralori del

dirigcnte o ai doccnti dcllo staffdeì dirigcnte.

lncarico specifico: supporto alla segreteria
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SI]DI-, I IC(i 1 AURIANOVA

Iralirno l)omcnico 7,-lo - t3,-10

7.30 -t4.30

7.30 -14,30

Clorso gcometra 3 classi piu 2 classi corrmerciale. bagni e corridoio, laboratorio, sala proiczioni e

scale.

Vigilarc. inoltrc. negli spaziasscgnatogli. eventuali uscitc arbitraric dcgliallicvidallc porte

adiaccnli gli spazi intemi sopra indicati.

Durantc le orc di ricreazione, posizionarsi vicino ai bagnie controllare l'ordinato afflusso ai scrvizi

igienici c l'osscrvanza dcldivieto di furro.-

Nelcaso si dovessero verificarc attivandalici scgnalarc nell'immediatczza ai collaboratori dcl

dirigentc o ai doccnti dcllo stafl'dcl dirigentc.

Incarico specifico: assistenz{ di base alunni diversamente abili

Porta principalc. corridoio, sala docenti, bagni, andronc c corridoio, uffici, laboratorio GEO

MATI('. al bisogno AUDITORIUN in collaborazione con i colleghi Maiolo !'ilomcna c sostituto di

Masso Rosario.

Durantc lc ore di ricreazione. posizionarsivicino ai bagni c controllare I'ordinato afflusso ai scrvizi

igicnici c l'osscrvanza del divicto di fumo.-

Ncl caso si dovcssero vcrificare atti vandalici scgnalarc nell'immcdiatezza ai collaboratori del

dirigentc o ai docenti dello stalfdel dirigentc.

Incarico specifico: supporto alla segeteria

Orario 7,30 13,30

Orario

Luncdi

Martcdì

7,30 - 13,30

7,10 -r4.30

7,30 -t4.30

l\laiolo l'ilonrrna
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Corso A commerciale 4 classi più I classe dcl geomctra corridoio e bagni, laboratori corso A c

scale. al bisogno AUDITORruN in collaborazionc con icolleghi Macrì Franca e sostituto di Masso

Rosario

Durante lc ore di ricreazionc, posizionarsi vicino ai bagni c conttollare l'ordinato afflusso ai scrvizi

igienici c I'osscrvanza dcl divieto di fumo.-

Ncl caso si dovesscro verilìcare atti vandalici segnalarc ncll'immcdiatezza ai collaboratori dcl

dirigente o ai doccnti dello staffdcl dirigentc.

lncarico specifico: assistenza di base alunni diversamente abili

Luncdi

Manedi

7,30 -t4.30

7.10 -t4.10

Orario 8.00 -f4,00

Lunedi 11,00 -14.30

Martedì lì.00 -14.30

Adornato Salvatore

Corso IPA 5 classi. corridoio, bagni, laboratorio c scale. Al bisogno AUDITORILIN in

collaborazione con i colleghi Maiolo Filomcna e Macri' Franca

Durantc le ore di ricreazione, posizionarsi vicino ai bagni c controllare I'ordinato afflusso ai servizi

igienici c l'ossewanza del divieto di fumo.-

Nel caso si dovcssero verificare atti vandalici segnalare nell'immediatezza ai collaboratori dcl

dirigente o ai doccnti dello staffdcl dirigcnte.

Incarico specifico: assistenza di base alunni diversamente abili

7.-10 - t3,10

7.30 - 14,30

7.10,r4,10

()ppedisano Rocco Orario

Luncdi

Martedì
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( ustodc c vigilanza esterna c porta principalc, palcstra c scantinato archivio. cortilc cstemo Iato

NoRD. collaborazione segrcteria e con responsabìle di plesso.

Durante lc ore di ricreazionc. posizìonarsi vicino ai bagni e controllare l'ordinato aftlusso ai ser,,izi

igienici c I'osservanza dcl divieto di lìrmo.-

Ncl caso sidovesscro verificare atti vandalici segaalarc nelf immcdiatezza ai collaboratori dcl

dirigentc o ai doccnli dello stalfdel dirige tc. Inca co specifico: assistenza di base alunni

diversamente abili e controllo sicurczza ITCG

sut)u t.t'..\. 1'\t rRt,\\o\,,\

(;iofIrò (;iuscppc Orario 7,30 - I3,30

Lunedi 7.30 -14.00

Martedì 7.30 -14.00

Mcrcoledì 7,30 -14,00

Apertura c chiusura scuola, vigilanza alunni.

Durantc lc orc di ricrcazionc, posizt)narsi vicino ai bagni c controllare I'ordinato afflusso ai scrvizi

igicnici e l'osservanza del divieto di fumo.-

Ncl caso si dovcsscro verificare atti vandalici scgnalarc ncll'irnmcdiatezza ai collaboratori dcl

clirigentc tr ai doccnti dello staffdel dirigente.

lncarico specifi co: controllo sicurezza

Ia\posito ( xtefintl Orario 8,00 - 14,00

Lunedi 8.00-14.00

Martedì 8,00 - I4,00

Mcrcoledì 8.00 -14.00
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n. 3 classi di cui l" B, 2^ B c 3" C. laboratorio informatico, dirczione. bagni alunni, aula ping pong.

ingresso ccntralc cstemo con scala. ingresso cstemo lalo strada con relativa scala, scivolo cstemo

lato capannone e conidoio in collaborazione con la sig.ra Salemo e vigilanza aìunni.

Durante lc ore di ricrcazionc. posizionarsi vicino ai bagni e controllarc I'otdirato afflusso ai sewizi

igienici e l'ossewanza dcl divieto di fumo.-

Nel caso si dovcsscro verificare atti vandalici segnalarc ncll'immediatczza ai collaboratori del

dirigcnte o ai doccnti dello staffdel dirigentc.

Incarico specifico: controllo sicwezza e assistenza di base alunni diversamente abili

Sxlcrno l,ibmcnr 8,00 l4,oo

8.00 r4,00

8,00 14,00

8,00 1,1.00

N. 3 classi di cui l" A, 2" A c 5" A. aula sostcgno, bagni donnc. sala doccnti, bagni doccnti, bagni

disabili. Mcntre corridoio. ingresso centrale estemo con scala, ingresso csterno lato strada con

rclativa scala, scivolo cstemo lato capannonc c e corridoio in collaborazionc con la collaboratricc

scolastica Flsposito, vigilanza alunni.

Durante le ore di ricreazionc, posizionarsi vicino ai bagni c controllarc I'ordinato at'l-lusso ai servizi

igienici c l'osscrvanza dcl divieto di Iumo.-

Nel caso si dovesscro verilìcare atti vandalici scgnalarc nell'immediatezza ai collaboratori del

dirigente o ai doccnti dello staffdcl dirigente.

Incarico specifico: controllo sicurezza e assistenza di base alunni diversamente abili

Addetti 
^zienda 

Asraria

MANSI0NI

escguono attività di supporto allc professionalità spccifichc dell,azienda agraria. compicndo ncl

scttore agrario, forcstale c zootccnico. opcrazioni sempìici caratteizzatc da proccriure ben definilc

In particolare. è addctto:

Orario

LLrncdi

Martcdì

Mcrcoledi
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- alla prcparazione matcriale dcl terreno. alla scrnina e trapianto dellc colture. nlla raccolta dei

prodotti:

- al supporto malcriale connesso c consegucntc allc aùalisi di laboratorio c alla movi:nentazionc di

apparecchiafurc. macchine e strùmenti in dotazìonc: - alla protczione, ricovero, consenazionc c

magazzinaggio di attrezzature, matcriale e prodotti. secondo le modalità prcscritte:

- al carico e scarico, t.aspono dei matcriali in dotazione e dci prodotti dell'azienda. anche con l'uso

di mezzi clcttromeccanici, alla sistemazionc e pulizia dcl posto di lavorc e dcll'arca di impiego,

ovvero dcl laboratorio. serra. stalla o altra struttura lecnico-scientifica: - alla conduzione di

macchinari agricoli. purché provvisto di apposita patente. sc ncccssaria;

- ad ogni altra attività di carattcrc materialc inerenlc alla conduzione dell'azicnda.

l)c Màsi \lariA Orario 7,30

Lunedi 7.30

Martedì 7,30

Mercoledì 7.30

Orario 7,30

Luncdi 7,30

Martedì 7,30

Mercolcdì 7,30

r3,30

r4,00

t,1,00

t4.00

13,30

1,1,00

14.00

14,00

Ventrc (ìiuseppc

Filiere: olivo e olio, kiwi, c piantc officinali. parco botanico, agrumeto c allcstimento fiere e altre

attività connessc alla propria mansione di personale addetto azienda agraria.

Tecnici con conduzionc e manutenzione vcicoli: Svolgimento dellc mansioni relativc alla

conduzione e manutenzionc degli autovcicoli di proprietà dell'istituzionc scolastica, tecniche di

coltivazione dellc aiuole cortile Ipa e

collaborazionc con icolleghi tecnici ed ausiliari ncl carico e scarico delle merci c ncll,allestimento

delle fiere e di ruttc le attività increnti alla trasformazionc dci prodotti cvcntuali, attività connessc

alla propda mansione. Vigilanza studenti durante le attività in azicnda.
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[)c Masi Maria cllettuerà inoltrc tccnichc di collivazione aiuoìe conilc lpa, scrra piccola e serra

grandc. Mcntrc Vcntrc Giuscppc cflèltucrà tccnichc di coltivaTione giardino sedc lpa.

AssistentiTecnici

Compiti Comuni pcrsonale Tccnico

Preparazione dcl materiale e degli sfumcnti per Ic cspcrienze didattiche conispondenti al

laboratorio.

Riordino e conscrvazione dcl materiale,degli strumenti e dclle attrezzature tecniche utilizzate ncl

corso dellc esercitazio:ri.

Verifica e approvvigionamcnto periodico dcl materiale da llllizzarc nel corso delle csperienzc,

d'intesa con l'addetto al magazzino.

Collaborazione con l'ufficio tecnico c con il DSGA per l'acquisto di attrczzaturc tecnicoscientifìchc

e per iì loro collaudo.

Tecnicidcll'Azienda: Supporto tccnico aidocenti diescrcitazioni agraric.Tenuta dei registri di

magazzino inerenti il carico e lo scarico dei prodotti ortofrutticoli dcll'azienda , tcnuta del

bollettario diacquisto, rendicontazionc mensilc dclle quantità c delle somme.

Tccnici con conduzionc e manutcnzione vcicoli: Svolgimenlo dclle mansioni relativc alla

conduzionc c manutcnzionc dcgli autoveicoli di proprictà dcll'istituzionc scolastica, collaborazionc

con i collcghi tecnici ed ausiliari ncl carico c scarico dclle mcrci e nell'allestimcnto dellc fiere e di

tulte le cvcnluali allivirà conncsse alla propria mansionc.

Scutellà Alfonso Orario 7,30 - 13,30

Scdc liceo scientifico. manutcnzionc laboratori collaborazione con la segreteria per manulcnzionc c

ollimizzazione attrczzature informatiche hardware e softwarc, salvataggi, aggiornamcnti softwarc.

invii dcsktop telcmatico c stampa ricevutc. Responsabilità su ottimizzazione funzionamento

informatico del registro elettronico alunni, nell'ambito dclla scconda posizione cconomica.

Orario 7,30 - 13,30

Luncdi 7.10 - l4-10

l)r [,uca l,r'anccsco
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Martedi 7,10 14,30

Laboratorio clethonica. lclccomunicazioni, robotica, sistema . LiM c Fisica. classi 3^b 4^C -5"A

5''ll I.T.l. Tricnnio e Bicnnio.

lncarico specilico: maggiore impegno per effettu.zione orario su due plessi e sicurezza

Scutellà Luciano Orario 7,30- 13,30

Lunedì 7,30 - 1,1,30

Martedì 7.30 14.30

Laboratorio lnformatica, matematico. manutcnzionc PC aula sostegno, LIM l^A

laborarorio informit,ca bìcnnio c LIM hicnnio.

Incarico specifico: 3icùrezza laboratori ed apparecchiature.

De l\{nsi Frrncesco Orario 7,30 - 13,30

Lunedì 7,30 14,30

Martcdi 7,30 14,30

Laboratorio Matenratico scicntifi co. Lahoratorio simulabor

Incarico specifi co: sicuezza laboratori ed apparecchiature

Palaia Giuseppe Orario 7,30 - 11,30

Lunedi 7,30 14,30

N4artcdi 7.30 - 14.30

ALrla CAD, laboralorio Linguistico e Gcomatic.

Incarico specifi co: sicurezza laboratori ed apparecchiature
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Levr Srlvntoro

Laboralorio Ma1. l. lahoralorio lnl. IPA c sala audiovisivì

lncarico specifico: sicurezza laboratori ed apparccchiaturc

Accardo Annunziato Filippo

Orario 7,30 - 13,30

Luncdi 7,30 -14,00

Maaedì 7.30-14.00

Orario 7,-10 - 13,30

Luncdi 7.10 14.00

Martcdì 7,30 14,00

Mercolcdì 7.30 14.00

Laboratorio Chimica c Fisica

Servizio tccnico in Azienda: attività inercnti la frliera dcll'olio.

pratiche inerenti la frangitura rclazionando al D.S.G.A e al D.S. chc provvedcrà ai conseguenti

adcmpimcnti amnrinislrativi contabili

L'orario di lavoro giornalicro c settiÌnanale potrà subire variazioni in rclazionc alle operazioni

collurali spccifiche dcll'Azienda Agraria anncssa; tali variazioni, semprc ncl rispetto dcll'art. 5l

CCNL, vcrranno concordatc con il responsabile delle attività dell'Azicnda. in un'ottica di fattiva c

proficua collaborazionc. Escrcitazioni nci laboratori di chirnica Ipa e Itc e rclativa manutenzione di

tutti gli strumenti prescnti nci laboratori.

Supporto ai doccnti nclla didattica sperimentalc dcl pcrsonalc addctto all'azienda agrana

Tecnici con conduzione c manutenzione veicoli: Svolgimento dclle mansioni rclativc alla

conduzionc e manutcnzione dcgli autovcicoli di proprictà dcll'istituzione scolastica.

Cornunicazionc con I'ufficio acquisti rclativamcnte agli approwigionamenti dell'azicnda

Vigilanza studcntidurante le attività laboratoriali c in azienda

Santoro Antonio
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Orario 7,30 13.30

Lunedi 7.30 I4.00

Martcdì 7,30 14,00

Mercoledi 7,30 I4,00

Servizio tecnico in Azienda: attività inercnti la filiera dell'olio.

pratiche inercnti la frangitura relazionando al D.S-G.A c al D.S. che provvedcrà ai conscgucnti

adempimcnti amministrativi contabili

L'orario di lavoro giomaliero e settimanale potrà subire variazioni in rclazione alle operazioni

colturali specifiche dcll'Azienda Agraria anncssa; tali variazioni, sempre ncl rispetto dell'àrl. 53

CCNL, vcrranno concordalc con ii responsabile dellc attività dcll'Azienda, in un'ottica di fattiva c

proficua collaborazione. Eventuale apertura c chiusura dell'impianto irriguo duranle il periodo

cstivo.

Supporto ai docenti nella didatlica spcrimcntalc dcl personalc addetto all'azicnda agraria

Tecnici con conduzione e manutenzione veicoli: Svolgimcnto delle mansioni relative alla

conduzione e manutenzionc degli autoveicoli di proprictà dcll'istituzione scolastica.

Comunicazione con I'ufficio acquisti relativamentc agli approvvigionamcnti dcll'azienda

Vigilanza studcnti durante lc attività laboratoriali c in azicnda.

L'orario di lavoro giomaliero e scttimanale è flessibile c potnà subire variazioni in relazione alle

operazioni colturali specifiche dcll'Azienda Agmria annessa, tali variazioni, scmpre nel rispctto

dcll'art. 53 CCNL. il . responsabile delle attività dcll'Azienda, in un'ottica di tàttiva e proficua

collaborazione.

Incarico specifi co: sicurezza laboratori e apparecchiature

Lince guida in màterir di sicur I)er il collaboratore scohstico inc{ricato dcl trattamento -
l). l,cg.vo 196/2lXl3 - l'rivro.
Vcngono di seguito indicate Ic misurc operativc da adottare per garantirc la sicurczza dei dati

pcrsonali:
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Acccrtarsi che al telmine dcllc lezioni non restino incustoditi isegucnti documenti, segnalandone

tempestivamente l'eventuale presenza al responsabilc di scde e provvcdendo temporaneamente alla

loro custodiar

o Registro personalc dei docenti

o Rcgistro di classe

o Ccrtilicati mcdici esibiti daglì alunni a giustificazionc dcllc asscnze

o Qualunque altro documento contcnentc dati pcrsonali o sensibili dcgli alunni o dei doccnti

Acccrtarsi che al terminc dellc lezioni tutti i computer dcll'aula di informatica siano spcnti c che

non siano stati lasciati incustoditi floppy disk. cartcllc o altri materiali. in caso contrario scgnalame

tempcstivamentc la presenza al responsabilc di laboratorio o di scde c provvcdcndo

temporancamentc alla loro custodia.

Vcrificare la corrctta funzionalità dei mcccanismi di chiusura di armadi che custodiscono dati

pcrsonali, scgnalando tcmpestivamcnle al rcsponsabile di sede eventuali anomalie.

Proccdere alla chiusura dell'edificio scolastico acccrtandosi chc tuttc le misure di protczione dci

locali siano state attivatc.

Per icollaboratori scolastici in servizio n€gli uIfici di segreteria e ncll'ufficio fotocopie

o Effettuare esclusivamcnte copie fotostaliche di documcnti pcr i quali si è aulorizzati.

D Non fasciare a disposizionc di estranei fotocopie inotilizzate o incomplete di documenti che

contengono dati personali o sensibili ma accertarsi chc vengano sempre distrutte.

o Non lasciarc incustodito il registro conlcnentc gli indirizzi c i recapiti tclcfonici del pcrsonalc e

non annotamc il contcnuto sui fogli di lavoro.

o Non abbandonarc la postazione di lavoro per la pausa o allro molivo scnza avcr provvcduto a

cuslodirc rn luogo sicuro r ducumcnli lrattati.

o Non consentire chc cstranci possano accedcrc ai documenti dcll'ufficio o leggere documcnti

contencnti dati personali o sensibili.

o Segnalare tempestivamente al Rcsponsabile del trattamento (DS(ìA) la presenza di documenti

incustoditi e pror,wedcre temporaneamente alla loro custodia.

o Procedcrc alla chiusura deì locali non utilizzati in caso di asscnza del personalc.
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o Proccdere alla chiusura dei locali di segreteria accedandosi che siano statc attivatc tutte le

misurc di protezionc e che lc chiavi dclle stanze siano depositate negli appositi contcnitori.

o Attcnersi allc direttive ricevute e non cftèttuarc operazioni pcr lc quali non si stati

cspressamente autorizzati dal Responsabile o dal Titolarc.

3) Linee quida in m|teria di sicurezza per sli Assistenti Amministrativi incaricati del

trattamento - D. Lee,vo 196/2003 - Privacy.

Attonersi scrupolosarrcnte alle segucnti indicazioni pcr garantirc la sicurczza dei dati personali

trattati :

o (lonscrvarc scmprc i dati dcl cui trattamento si è incaricati in apposito armadio assegnato .

dotato di scrraturai

o 
^cccrtarsi 

dclla corrctta funzionalità dci mcccanismi di chiusura dell'armadio, segnalando

tcmpcstivamcnte al Responsabilc eventuali anomalie;

B Non conscntirc l'accesso allc arcc in cui sono conser,r'ati dati pcrsonali su suppo(o cartacco a

estranei c a soggetti non autorizzati:

o Conscrvarc i documenti riccvuti da genitori/studenti o dal pcrsonalc in apposite cartelline non

trasparenti;

o Conscgnarc al personalc o ai genitori/studcnti documcntazione inserita in bustc non trasnarcnti;

o Non consentire ì'acccsso a estralnci al fàx c alla stampante che contengano documcnti non

ancora ritirati dal pcrsonale:

o l]ffettuarc csclusivamentc copie t'otostatichc di documenti pcr i quali si è autorizzcti;

u Provvedcrc pcrsonalmente alla distruzione quando ò necessario eliminare documenti inutilizzati;

o Non lasciare a disposizionc di cshanei fotocopie inutilizzate o incomplete di documcnti che

contengono dati personali o sensibili rna accerlarsi chc vengano scmprc distruttc;

o Non lasciare incustodito il rcgistro contenenlc gli indirizzi c irccapiti telcfonici dcl personale e

dcgli studenti c non annotarnc il contcnuto sui fogli di lavoro;

o Non abbandonare la postazt)nc di lavoro per la pausa o altro motivo senza avcr provvcduto a

custodire rn luugo sicuro idocurnenli trattali;
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u Scgnalarc lempcstivamcntc al Rcsponsabilc ìa prcsenza di documenli incustoditi. provvcdcndo

tcnpomncamente allir loro cuslodia:

u Allencrsi alle dircttivc Iiccvute e non cllèttuare operazioni pcr lc quali non si è slati

csprcssamcntc autorizzati dal Rcsponsabilc r) dal I itolarc.

.l) Linee guida in nìaterià di sicurezzà sui luoghi di laroro - D. I-eg.\o 8l/08.

I.FATToRI DI RISCHIo FREQIJENTEMENTE PRESENTI NELLE OPERAZIoNI DI

PULIZIA.

RIS('IIIO CIIIMI('O.

Il Rischio Chimico è ìcgato all'uso di prodotti chimici per le opcrazioni cli pulizia, in scguito a

contatto con sosta,ze iritanti, allergizzanti (de1orgenli. dìsinfcnanti. disincrostanti) dcl tipo:

candcggina, ammoniaca. alcool, acido cloridrico.

Cli infortuni piir frcqucnti dcrivano dal contatk) con soslanzc coffosivc (acidi e basi lbrti utilizzati

in dih.rizioni crratc).

RIS('HIO DA MOVIMI]NTAZIONE DEI C]ARICHI

Questo rischio. nelle opcrirzioni di pulizia. è conelato:

a)alla movimentazione dei secchi d'acqua e prodotti di pulizia. sacchi di rifiuti, per il mancato uso,

frequentemente, sia degli appositi carrelli nella movimentazione sui piani:

b)spostamenti di banchi, cattcdre. armadi, per lc opcrazioni di pulizial

c) il dipendentc non può sollevare carichi superiori a l5 Kg.

2.INTERVENTI DI PREVENZIONT:

Le misurc da adottare, in tcrmini di prcvenzione, possono sintetizzarsi nci termini sotto indjcati.

a) I prowcdimcnti di prcvenzione piir adeguati per cvitarc o limitarc il Rischio Chimico sono:

. la formazione dcl collaboratorc sL.ola\lico;

. l'utilizzo di adcguati mczzi di protczione pcrsonalc, ossia I'utilizzo dci Dispositivi di protezione

Individualc (D.P.l.). quali: guantidi gomma. mascherine, visiera paraschizzi, ccc.:

. acquisizionc e lcttura dcllc "Schedc di Sicurezza" dci prodotti in uso:
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. lctlura attcùta dcll elichctlà infi)nnativa del prodottot

. non usarc contenitore inadcguati.

ln caso di cventualc manitèstazione di stato ir tatìvo cutanco (àrrossanìcnli. disidratazione.

desquamazione). scgnalarc lcmpcstivamcnlc al mcdioo.

b) Pcr prevenirc ìl Rischio da movimcntazionc dci carichi, in occasionc delle operazioni di pulizia.

c indispcnsabilc dotarc i collaboratori scolastici dci mczzi pcr il trasporlo dci secchi d acqua e dei

prod,'lri di puli/ia {r:0rrcìlit.:.ucchi rli riliuti. ccc.

3.MODALITA' DT SVOLGIMENTO DELLE PULIZIf, PER ASSICURARE ADEGT]ATE

MISURE ICIENICHE E LA PREVENZIONE CONTRO I RISCHI.

3.a Misure igienichc

Farc la pulizia dci locali prima dcll'inizio delle lezioni vcrificando sc le aulc o i laboratori o la

palestra sono idonei dal punlo di vista igienico (logliere prima la polverc col piumino, disinlèttare

quotidianamentc il piano dei banchi c dellc cattedrc, lavare con acqua le lavagne. lavare

frcqucntcmenlc ipavimenti dci locali, dei corridoi, atri, scale. ecc.).

Arieggiare spcsso i locali ed cffettuare le pulizie con le fìnestre aperte.

Verificare sc ibagni sono igicnicamcnte idonei prima dell'inizio dell'attivilà didattica.

Non lasciare incustoditi, al terminc dellc pulizic, icontcnitori di alcool, solvcnti, dctcrsivi. ccc. in

quanto pcricolosi per gli alunni.

Non ulilizzarc la segatura in quanto. se inalata, è dannosa.

3.b lstrùzioni per la prevcnzionc dai rischi sia nell'uso che nella conservazione dei prodoni di

pulizia.

a) Conservarc i prodotti chimici in un apposito locale chiuso a chiavc c lontano dalla portata degli

alunni.

b) Non lasciare alla portata degli alunni: i contenitori dci detergenti o solvcnti, quali candcggina,

alcool. acido muriatico. ccc., ma chiudcrli semprc erneticamcnte e riporli nell,apposito localc

chiuso a chiavc (non lasciarc la chiavc nella toppa della porta).

c) Non conscgnarc mai agli alunni nessun lipo di prodotto chimico. ncppure se gli insegnanti ne
hanno fatto richiesta altraverso i,alunno slcsso.
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d) Ogni prodotto va conscrvato nel contenitore originale p.owislo di ctichctta.

e) Leggcre altentamente quanto riportato sulle "Schede tccniche" dci prodotti chimici ed usarc le

quantità indicate dalle istruzioni per evitare che il prodotto non diluito, o usato in quantità superiori

alla normale conccntrazione, possa costituire rischio per la persona e/o possa rovinarc le superfici

da tratlare.

f) Non miscclare, per ncssun motivo, prodotti di!'ersi; potrebbero awcnire reazioni chimiche

violentc con sviluppo di gas tossici, come. pcr es.. fra candcggina (ipoclorito di sodio) c acido

muriatico (acido cloridrico); non miscelarc Vy'CNet con candeggina.

g) Utilizzare i guanti e la visicra paraschizzi per evitare il contatto del:a cute c degli occhi con i

prodottichimici.

h) Evilare di inalare eventuali vapori tossici emanati da acidi.

i) Lavarc i pavimcnti di aulc. corridoi. atri, scale, ccc. solo DOPO l'uscita degli alunni e dcl

pcrsonalc dall'cdificio. Al fine di cvitarc di calpcstare lc arce bagnate durantc I'operazione di

lavatura dei pavimcnti, il Collaboratore scolastico deve iniziarc il lavaggio partendo da una ccna

zona ed indictreggiare, in modo tale da non pone mai i picdi sul bagnato.

Ad ogni buon conto, durantc il lavaggio dei pavimenti è obbligatorio indossare lc scarpc con suola

antisdrucciolo date in dotazionc a ciascun Collaboratore scolastico dalla Scuola (D.P.l.: Dotazionc

Protczionc Individuale). Si ricorda che la mancata osscrvanza dcl prcdetto obbligo comporta

l'applicazionc delle sanzioni previste dal citato Decrcto Legislativo.

Si consiglia, altresì, di collocarc un cartello sulla porta dcl localc o su una sedia. davanti alle zonc

bagnatc. con la scritta: "Pericolo! Pavimento sdrucciolevolc, non calpcstare".

Ncl caso in cui, per qualohc urgente neccssità. si debba proccdere inderogabilmente al lavaggio del

pavirncnto di un corridoio, atrio, ccc., è indispensabile prestarc la massima attcnzione c prcndere

tutte Ie precauzioni possibili pcr evitare infortuni da caduta, del tipo:

prclevare i prcdetti cartelli con Ia scritta: "pericolo! pavimento sdrucciolevole. Non calpestare". c

posizionarli (anche su una sedia, se non hanno il piedistallo). davanti all,are.r che sarà lavata:
procederc al lavaggio di sola metà, nel senso della larghczza, della superf.icic da lavare pcr
conscntire comunquc il passaggio dcllc persone sull,altra mctà asciutta della supcrficie;
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durante la fàsc di lavaggio c di asciugatura dcl pavimcnto. awertirc in ogni caso lc persone chc si

stanno accingcndo al passaggio di tencrsi accostati al muro dclla parlc opposta rispetto alla zona

bagnata (cioè sulla pane del pavimcnto non pericolosa);

dopo aver atteso la complcta asciugatura dclla mctà del pavimento dclla superficie intcrcssata,

procedcrc con lc stesse operazioni nella fase di lavaggio dell'altra metà del pavimenlo.

l) Non utilizzarc detergcnti pcr pavimcnli contcnenti cera, anche sc in piccola quantità, onde evitare

fcnomcni di scivolamcnto.

m) Risciacquarc accuratamcnte lc superlìci trattate pcr non lasciare evidenti tracce di detersivo.

n) Iìvitarc ì'uso di acido nruriatico (acido cloridrico: HCI) per pulirc le turchc o i lavandini. in

quanto corrode (danno) cd cmana gas pcricoloso (rischio).

o) Non lasciarc nei bagni nulla chc possa causarc danni aglialunni.

p) I contcnitori dei dclersivi o solventi, una volta vuoti. non dcvono csserc lasciati nei bagni. ma

dcvono csserc ben chiusi e posti in appositi sacchetti di pìastica.

q) Quando si gcttano i rcsidui liquidi dei detergcnti già utilizzati. diluire con acqua prima di

scaricarli ncllc turchc.

r) Nclla movimcntazionc sui piani dci secchi d'acqua c prodotti di pulìzia. sacchi dei rifiuti,

avvalersi dcll'ausilio dcgli appositi canclli.

s) Qualora, a scguito di un accidentalc contatto con un prodotto chimico. rengano risconlratc

particolari rcazioni, specificare al medico curantc lc carattcristiche tecnichc del dctcrgcntc desunte

dalla "Schcda tccnica".

t) Durantc la sostituzione dcl Toncr ncl fotocopiatore utilizzare la mascherina antipolvere c i guanti.

ed arieggiare il locale.

Si r:tccomandt il massimo risDetto dclle su (l(l0ttc di\Do\irioni.

Àttribuzionc incarithi spccifici (art.47)

Tenulo conto dclle csigenzc di scrvizio. nonché di esperienze. profcssionalità e compctenzc, si

propongono i scguenti specifici incarichi (obiettivi).

L'assegnazionc degli incarichi avverrà previa c idatura dccl r lnlercssah In caso di più
candidature il DSGA cffettucrà una scerta in base ai criteri stabiriti nela contràltazìone di istituto
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Alcuni obicttivi (che verranno specificatamente individuati) potranno esserc svolti anche da piir

persone che si ripartiranno le ore previstc per tale obiettivo.

In caso di part timc il compenso sarà diminuilo in proporzione.

Criteri per I'assegnazione degli incarichi in caso di piir candidature pcr !o stcsso incartco

(stabilite in contrattazione d'lstituto):

I I'osscsso di spccializzazioni cir titoli (solo fcr il sostegno)

2 Si favorirà la rotazionc dcgli incarichi in caso di piir candidature

Si darà prelerenza a chi avrà maggiori opportunità per svolgere al mcglio lc mansioni rclativc

all'incarico/obicttivo (orario di lavoro - vicinanza del rcparto, ccc.)
l

4 Si invilcranno icandidati a sposlirsi su incar'ichi non ancora assegnalil

5
Verrà asscgnato a chi ha avuto meno incarichi rispetto agli altri candidati (pcr favorire il

massimo coinvolgimento)

6 so(cggio.

Lo scrivenle riticne di potcr riscontrarc lc manifcstazioni di volontà esprcsse dalle \arie componcnti

del personale ATA durantc l apposita asscmblca:

L'clenco degli incarichi specifici e degli obiettivi uscirà tramitc apposita circolare intema.

D - Intensilicazione delle prestazioni e prestazioni eccedenti I'orario d'obbliqo (arft.46 tab A,

86e87)

Per tiontcggiare icarichi di lavoro istituzionali c per il neccssario supporto allc attività

cxtracurricoiari, in base alle csigenze chc si manifestcranno concrctamente in corso d.anno. si

proccderà alle singolc attribuzioni con formalc provvcdimento.

Per quanto attiene il Direttorc S.G.A., evcntuali prestazione ccccdcnti I'orario d,obbligo vcrranno

recuperatc con riposi oompensativi.

ACCESSO AL FONDO D'ISTITUTO

Si procedcrà in rnodo analogo all'attribuzione degli incarichi specifìci/aggiuntivi

NORNIE I)I CAI{ÀTTERE GENERALE
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Conlrollo orario di lovoro

r Flcssibrlita oraria:

l-a flcssibilità ora|ia potrà cssclc conccssa a chi nc far'à richicsta motivata e lattc salvc lc csigcnze di

scrvizio. ln gencraìc si propongono iscgucnti nralgini di 1ìcssibiìità

o DSGA (dallc 07:10 allc 8.00) da lcgolarizzarsi prefiribilmcnle in giolnata. il [)S(ìÀ

rispctlcrà l orario sctlinranalc di l6 orc da lunedì a sahato.

,) ass.li arnm.\i e lccnìci (dlììc 07r10 allc 08r--10). da rcgolarizzar-si pretìrihilrrcntc in

giomala. nlr non ollrc ìì mesc succcssi\o. Oltrc i60 minLlti sarà considcratrr

pcrnesso orario.

r) (i)llahoratori scolastici: ncssuna llessibililrì.

r L cvcnlualc strao|tlinario giustificato dl esigcnzo di scrvizio. conf'orn)cmentc al piano di iìtlivitlr

deliberalc dll fonsiglio d lstitrno cd indìriduato nel I'].O.F.. devc esscre rre\(nli!rnrentc

ar(oriTzato dal l)S(iA. su richicsta deì personale interessalo; per il pcrsonale Tccnico la

richiesta può esscre inoltrata da un docentc responsabile di Progetto chc nc abbia prcvisto la

neccssità. Gli straordinari non autorizzati no]l verranno riconosciuti.

RITARDI-PERMESSI RIPOSI
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. Tutto il personalc è tcnuto. durante I'orario di servizio, a pc[nancre nel posto di lavoro

assegnato.

. L'accertamcnto della prcsenza sul posto di lavoro del pcrsonale suddetto avvienc mediantc

timbratura magnetica cffetluata con il badge personalc o mediantc apposizionc di firma

autogÉfa su registro di presenza. [n caso di timbratura magnetica venga dimenticato il badgc

occorrerà firmare contestualmcntc all'entrala e/o all'uscita ncll'apposito registro disponibilc

prcsso I'ufficio pcrsonale. Èventuali problcmi di smarrimento e/o di malfunzionamento del

badge vanno immcdiatamente segnalati al DSGA c/o all,ufficio personale

. Si rammcnta, infine, chc l'uscita dall'lstituto durantc I'orario di lavoro dcve csscrc

preventivamente autorizzata e concessa dar Dirigentc scorastico o dar Direttore dei scrvizi
Generali ed Amminislrativi. In caso contrario ir dipendente vcrrà considerato assente

ingiustificato.
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I permessi, richiesti almcno 3 giorni prima. dcvono cssere autorizzati dal DSGA c dal D.S.

I permessi di uscita, di durata non superiore alla metà dell'orario giomaliero, sono autorizzati

purchè sia garantito il numero minimo di personalc in scrvizio durante la sospcnsione dclle attività

didattichc. Durantc le attività, ipcrmcssi sono concessi solo nel caso in cui I'organizzazione della

vigilanza e delle pulizic, non siano pregiudicati. I permcssi concessi non possono ecccdere 36 ore

ncl corso dell'anno scolastico. La mancata concessionc dei pcrmcssi brevi sarà motivata per iscritto.

Salvo motivi imprevedibili c irrprovvisi, i pcrmessi andranno chiesti all'inizio del tumo di servizio

e veranno concessi secondo l'ordine di arrivo dclla richicsta. Al finc di salvaguardare il numero

minimo di pcrsonalc in servizio.

Ncl caso in cui il ncmrcsso cii recÌlpcro non sia aTzcrato colna ed(lcbilabi lc al dinendcnte- vcrrii

oncrata la traltcnuta nclla busla Daga

Lc ore di straordinario non prevcntivabili c affcrenti a riunionì di OO.CC., potranno decurtarc

eventuali permcssi fruiti.

ìl ritardo è inteso come lcccezionale posticiDazione dell'orario di sqviziqe noq dcve csscrc

superiore alla mczz'ora- I ritardo va semnre iustilìcato Dcr iscritto e rccuocrato nclla stessa

omala

Sc il rilardo supera mczz'om, il rccupcro va, comunque, cffettuato cntro l'ultimo giomo del mcse in

cui si è verificato previo accordo con il DSGA c il D.S.

I riposi compensativi scaturenti da ore di straordinario autorizzato dal DSGA e dal D.S. ed

effettivamente prestate. qualora non soggette a Iiquidazione, vanno consumati previa autorizzazionc

entro i 3 mesi successivi e al massimo, se ciò lon fosse possibile per ragioni di servizio, cntro la

finc dell'anno scolastico di riferimento, previa ia pcrdita delle ore.

FI.]RIE

Pcr venirc incontro alle csigenzc del personale e, nello stesso tempo. assicurare comunque il
servizio, la presentazionc derre richiestc da pafte dcr pcrsonarc devc avvcnirc cntro la finc dcr mesc
di aprilc-

Lc leric comc stabilite dal c( NL possono esscre usufruitc nel corso dcll.anno scolastico. anchc in
piu pcròdi. uno dciquali nel pcriodo l/7,.ìl/lì non inferiore a l5 giomi. specificando ilpcriodo di
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gradimenlo. II piano di feric venà prcdisposto assegnando d'ufficio il periodo di fcrie a coloro che

non ne avranno fatto richiesta entro il termine fissato (finc aprilc di ogli anno), affinché ciascuno

possa conoscere entro il 30 nraggio se la propria richiesta verrà accolta.

Per I'amministrazione sarà criterio prioritario la ncccssità di garantire la copcrtura di tulti i settori di

scrvizio. Pcrtanto in ogniuffìcio non dovranno csserci sovrapposizioni di ferie. Ncl caso di più

richieste per lo stesso pcriodo si tcrrà conto delle fèrie usufruitc negli anni prcccdenti. adottando,

crentualmcntc. il criterro dclla rotazione.

Per conscntirc l'organizzazione dci servizi, lc feric vanno richicste c devono avere il visto di

conccssionc almeno il giomo prima dclla loro fruizionc.

Per i collaboratori scolastici la prcsenza minima in servizio dopo la fine delle attività didattiche

(quindi dopo In mctà di luglio) è di 3 unilà, riducibili a 2 in casi cccczionali.

Elaborato il piano fcrie. gli intercssati non possono modificarc la propria richicsta. se non pcr

bisogni/nccessità sopravvcnuti. L'accoglimento di evcntuali modifiche è subordinato alla

disponibililà dci colleghi, allo scarrbio dei periodi e comunquc senza chc il piano di fcrie subisca

modifichc nella struttura porlante. f)urante l'anno scolastico lc lèric vanno ichiestc. comc da

C.C.N.L. al Direftore dci Servizi Generali ed Amministmtivi che nc verilìchcrà la compatihilità.

scntito il Dirigcnte Scolastico.

Si resta in attesa delle dccisioni di competenza di Codesta Dirigenza.

MALATTIA

L'asscnza per malaltia deve csserc comunicata all'Ut'lìcio amminislrativo tempestivamentc c,

comunquc. non oltrc le ore 8,00 del giomo in cui si vcrifica, ciò anchc ncl caso di prosccuzione di

un'assenzaL precedcnte. ll ccrtificato medico indicantc Ia prognosi dcve esserc trasrnesso dal rnedico

competente via tclcmatica o conscgnato cntro i 5 gg dall'assenza, ciò anchc ncl caso di

prosccuzione di unpe ododi assenza preccdenlc_

Al finc dclla non interruzionc del pubhlico sen izio il personalc dov cutunlcarc rn tenroi hrc\ r la

nrognosr.

vrgentc,

suddctta st lic Ia sanzio ista da onllahvtntncala
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VISI'I'E SPECI..\LISTI(]HE

Lc richiestc di pcnncsso o di assenza per visitc specialistiche dovmnno csserc prescntatc

accompagnate dall'inrpegnativa rilasciata dàl medico spccialista dellù strultura ambnlatoriale

pubblica o privata.

Il personalc richiedcnle dovrà concordarc lale visita nell'orario non coincidcnte con qucllo di

scrvizio.Sc. invcce. I'orario coincida con quello di scrvìzio. il suddctto pcrsonale dovrà

sottoscriverc una dichiarazione attcstnnte chc la stn(tura non cflettua scrvizio xntimeridiano o

vicevcrsa,

In mancanza della suddetta documentazionc, il richicdcntc, potrà chicderc un pcrmcsso tcmporanco

da recuperare indicando l'orario neccssario per cffettuarc le dovute prestazioni.

In mancanza di quanlo sopra l'assenza dovrà essere considerata come malattia.

Per lc gravipatologie ilrichiedente dovrà presentare la seguente documentazione:

1) certificato medico rilasciato dal rcsponsabile di medicina legale dcll'ASP. spccificando

l'invalidità parziale o totale.

2) Inoltre, il medico dcvc indicare la struttura e l'orario prcsso cui si clfetlua la lerapia,

l'effefto c l'impossibilità a riprendere scrvizio dopo la somministrazionc dei farmaci.

DISPoSIZIONI COMTINI

Per una migliorc efficicnza della scuola ogni unità è tenuta al rispetto dcllc segucnti regolc:

l. rirranere sul proprio posto/scttorc asscgnato allontanandosi csclusiramcntc se

autorizzato per iscritto dal DSGA e dal Dirigentc Scolastico;

2. sorvegliare gli alunni ncllc aule, refcflorio, laboratori, corridoi, spazr cornuni.

azienda agraria, campeflo, in occasionc dclla momentanca assenza dcgli insegnanti;

3. lòmire sempre e gentilmenlc Ia propria assistenza ai docenti c agli cducatori per le

aftività didattichei

zl. collaborare con ttrtti icolleghi jn ogni occasionc:
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Si ricorda ai custodi ed ai collaboratori scolastici il rincolo di non lasci{rc mai il scrvizio

scoDcrto. In caso di ritardo del Dcrsonale del turno successivo, l'unità in scrvizio ha I'obbliqo

5. assicurarc il servizio in ogni caso, senza bisogno di atti formali, sarà cura del

D-S-G.A. in caso di assenzc. dispone gli spostamcnli necessari o prowcdere

all'assegnazione degli ulterioli cornpiti.

6. Indossare cartellino di riconoscimento chc sarà fomito dalla scuola.

Tutte le unità di Dersonale ATA devono rimanere sul Dosto di lavoro loro assegnato: è vietato

làsciar€ scoperta la DroJrria postazione lavorativa se non prevcntivamentc autorizzati o per

Firmato ll Direttore S. G. A

Èi;;;:;u-,g.
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ràgioni lavorative.

di attcndcrkr.


