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AL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Giuliana VENTRICELLI
SEDE

OGGETTO: Proposta Piano delle Attivita 2021/22 - inerente le prestazioni dell’orario di lavoro,

’attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, la proposta di attribuzione degli
incarichi specifici, 1’intensificazione delle proposte lavorative e quelle eccedenti
’orario d’obbligo.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI

VISTO il C.C.N.L. 29/11/2007 con particolare riferimento agli artt. 51, 52, 53,
54, 55;

VISTO 1’art.. 21 L. 59/1997;

VISTO I’art. 25 D. L.1gs 165/2001 modificato dal D.1gs 150/2009;

VISTO I’art. 14 D.P.R. 275/1999;

VISTO il Piano Triennale dell’Offerta Formativa;

VISTO I’organico del personale A.T.A. relativo all’a.s. 2021/2022;

VISTO il C.C.N.L. comparto scuola triennio 2016-2018;

VISTA la nota M.ILU.R. Prot. n. 21503 del 30/09/2021relativa al programma
annuale dell’esercizio finanziario 2021;

TENUTO CONTO del Fondo d’Istituto spettante per il periodo settembre/dicembre 2021 e
gennaio/agosto 2022;

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

CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale interessato;

TENUTO CONTO della direttiva del Dirigente Scolastico e delle esigenze del servizio.



PROPONE

Il seguente Piano delle Attivita del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, per ’a.s.
2021/2022. 11 Piano ¢ redatto in coerenza con gli obiettivi generali deliberati da ciascun organo
limitatamente alla propria competenza; nel rispetto delle direttive impartite dal Dirigente Scolastico;
in considerazione del numero delle unita di personale presenti in organico per ciascun profilo
operante, dell’orario di funzionamento articolato su cinque giorni settimanali. Il Piano delle Attivita
miraa garantire il conseguimento dell’obiettivo rappresentato dalla necessita di offrire la migliore
qualita del servizio.

Nell’ambito di quanto previsto dal Piano, attengono alla funzione dirigenziale del D.S. la
determinazione della presentazione dell’orario di servizio e I’attuazione degli incarichi specifici al
personale ATA ex art. 47 comma 2° del CCNL/Comparto Scuola 29 novembre 2007.

Rientrano, invece, nelle competenze dirette dal DSGA, D’attribuzione degli incarichi organizzativi
compresi nell’orario di lavoro, quella per le prestazioni che eccedono 1’orario e 1’intensificazione del
personale ATA.

Il Piano delle Attivitadei Servizi Amministrativi ¢ Generali & strutturato secondo i quattro sotto
elencati segmenti organizzativo-gestionali:

A) DSGA

B) Disposizioni comuni a tutto il personale ATA (orario di lavoro, permessi, ritardi,ferie e
sostituzione colleghi assenti, prestazioni aggiuntive, intensificazione lavorativa e prestazioni
eccedenti 1’orario d’obbligo;

C) Dotazione organica;

D) Organizzazione ed orari del personale ATA;

E) Indicazioni dettagliate emergenza COVID-19;

F) Attribuzione incarichi specifici,

G) Formazione del personale.

A) D.S.G.A.

L’orario del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, tenuto conto della quantita e
della diversificazione degli impegni collegati alla gestione amministrativo-contabile e allo
svolgimento dei rapporti con gli Organismi Istituzionali, & oggetto di apposita intesa con il
Dirigente Scolastico ed € comunque improntato alla massima flessibilita e nel rispetto delle
36 ore settimanali. L’orario flessibile permette un’azione di supporto al Dirigente Scolastico,
Iottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilita e professionale
collaborazione del DSGA per un’azione tecnico — giuridico — amministrativa improntata ai
criteri di efficacia, di efficienza, e di economicita.



B) DISPOSIZIONI COMUNI A TUTTO IL PERSONALE ATA

ORARIO DI LAVORO

Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del PTOFe
garantire le necessarie relazioni con 1’utenza, la prestazione delle attivita lavorative del personale
ATA sono in ragione di 36 ore settimanali, di norma antimeridiane, funzionalmente strutturate e
connesse all'orario di funzionamento della scuola.

L’orario di funzionamento della scuola ¢ stabilito in 5 giorni settimanali dal lunedi al venerdi.L'orario
di lavoro massimo giornaliero ¢ di 9 ore, comprese le eventuali prestazioni orarie aggiuntive. Incaso
di prestazione dell'orario giornaliero eccedente le sei ore continuative di lavoro, il
personaleusufruisce, a richiesta, di una pausa di 30 minuti al fine del recupero delle energie
psicofisiche edell'eventuale consumazione del pasto. Tale pausa ¢ comunque prevista, se l'orario
continuativo di lavorogiornaliero ¢ superiore a 7 ore e 12 minuti.

Se per la tipologia del profilo o per esigenze di servizio si rende necessario prestare l'attivita
lavorativa aldi fuori della sede di servizio, il tempo di andata e di ritorno per recarsi dalla sede al
luogo di prestazionedell'attivita ¢ da considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro.

Per eventuali, eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo, si
faraprioritariamente riferimento ai criteri delle disponibilita e della rotazione.

Per eventuali, eccezionali € non programmabili esigenze che richiedano prestazioni in orario
aggiuntivo siseguiranno i criteri della disponibilita e della rotazione. Ogni prestazione di orario
aggiuntivo dovraessere preventivamente autorizzata dal DSGA.

Nei periodi di sospensione/interruzione dell’attivita didattica (con esclusione del periodo degli esami
di stato, dei corsi di recupero estivi ed ogni altra attivita che richieda la presenza del personale
amministrativo) potra essere osservato il seguente orario: dalle ore 7:30 alle ore 14:42.

Per rispettare 1 criteri di economicita e di efficienza ’orario ¢ stato articolato utilizzando tutti gli
strumenti previsti (orario ordinario e flessibile garantendo la continuita nell’area interessata).

Durante 1 periodi di sospensione/interruzione dell’attivita didattiche 1’orario di servizio del personale
A.T.A. potra subire variazioni, fermo restando 1’obbligo di completamento dell’orario settimanale di
36 ore. Pertanto qualora l’interruzione delle attivita si protragga per settimane intere, tutto il
personale osservera il seguente orario: dalle 7:30 alle ore 14:42.

Il controllo dell’orario di servizio del personale ATA, ¢ effettuato tramite orologio marcatempo
elettronico.

Il badge ¢ personale e deve essere utilizzato unicamente dal titolare dello stesso, secondo le
disposizioni vigenti in materia di privacy e responsabilita.

Ad ogni dipendente verra fornito mensilmente un quadro riepilogativo del proprio profilo orario
contenente gli eventuali ritardi da recuperare o eventuali crediti orari acquisiti.

I crediti orari possono essere utilizzati a richiesta del lavoratore per riposi compensativi (nel periodo
di sospensione dell’attivita didattica) E’ possibile utilizzare il recupero dei crediti orari nei giorni di
chiusura pre-festiva.

Tutto il personale ¢ tenuto durante 1’orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato, fatta
salva momentanea assenza per svolgimento di commissioni autorizzate.



Il cambio turno verra concesso solo per motivi personali documentati che dovranno essere
comunicati per iscritto all’amministrazione di norma, almeno 48 ore prima.

Qualsiasi altra uscita durante I’orario di lavoro deve essere preventivamente comunicata per iscritto
ed autorizzata dal D.S.G.A.

L’assenza delle timbrature per “dimenticanza” pud essere tollerata solo se occasionalmente e deve
dare immediata comunicazione al D.S.G.A.

Resta inteso che, se richiesto o in caso di assenza, I’ Assistente Amministrativo & tenuto a collaborare
€ a sostituire i colleghi.

PERMESSI

- Ipermessi di uscita, di durate non superiore alla meta dell’orario giornaliero, sono autorizzati
dal D.S.G.A., a condizione che sia garantito il numero minimo di personale in servizio;

- D’art. 33 del C.C.N.L. del 19/04/2018 dispone i permessi per I’espletamento di visite
specialistiche o di esami diagnostici. Il personale puo usufruire sia di permessi gioralieri che
orari, nella misura di n. 18 ore per anno scolastico.

- I permessi complessivamente concessi per unitd non possono eccedere 36 ore nel corso
dell’anno scolastico;

- Larichiesta deve essere formulata in forma scritta;
- Lamancata concessione deve essere debitamente motivata in forma scritta;

- I permessi devono essere richiesti all’inizio del turno di servizio, salvo motivi prevedibili ed
improvvisi, € saranno concessi secondo 1’ordine di arrivo della richiesta, per salvaguardare il
numero minimo di personale presente;

- I permessi devono essere recuperati entro due mesi dopo aver concordato con il D.S.G.A. le
modalita di recupero.

RITARDI

- Per ritardo intendersi ’eccezionale posticipazione dell’orario di inizio del servizio del
dipendente, con una tolleranza di Sminuti primi;

- Il ritardo deve comunque essere giustificato e recuperato entro I’ultimo giorno del mese
successivo a quello in cui si € verificato, previo accordo con il D.S.G.A ;

- Mensilmente sara conteggiato il recupero debiti/crediti e sara comunicato in forma scritta al
dipendente.

- Eventuali ritardi rispetto al proprio orario di servizio dovranno essere tempestivamente
comunicati al DSGA. Tali ritardi saranno recuperati con compensazione di prestazione di ore
aggiuntive /o ferie.



CHIUSURA PREFESTIVA

Nei periodi di interruzione dell’attivita didattica, nel rispetto della attivita didattiche programmate dagli Organi
Collegiali ¢ possibile la chiusura dell’unita scolastica nelle giornate prefestive.

Tale chiusura ¢ predisposta dal Dirigente Scolastico, sentito il Consiglio d’Istituto quando ¢ richiesta dal 75%
del personale in servizio.

Il relativo provvedimento di chiusura dovra essere pubblicato all’albo della scuola e dovra essere dato avviso
pubblico.

Le ore di servizio non prestate devono essere recuperate, a meno che il personale non intenda estinguere i
debiti di lavoro con:

- Giorni di ferie o festivita soppresse;
- Ore di lavoro straordinario non retribuite.

FERIE

Le ferie, in generale, non sono monetizzabili e potranno essere, di norma, fruite durante i periodi
disospensione delle attivita didattiche oppure durante i mesi di Luglio ed Agosto.

Le ferie vanno godute nell’anno scolastico di riferimento salvo i casi previsti dall’art. 13 C.C.N.L.
2007.

Le ferie estive,comunque, saranno usufruite per un periodo minimo non inferiore a 15 giorni
consecutivi dovra essere richiesto nell’intervallo 1 luglio — 31 agosto dell’anno di riferimento
compatibilmente con le esigenze di servizio frazionate in pill periodi.

Eccezionalmente, ove non esaurite nei mesi estivi, esse si potranno fruire anche nel corso dell’anno
scolastico successivo, ma non oltre il 30/04/2022.

Al di fuori dei periodi suddetti potranno essere richieste esclusivamente per motivate esigenze
familiari o personali compatibili con quelle di servizio, preventivamente concordate con il DSGA.

Le ferie, i recuperi, le festivita soppresse ed i recuperi compensativi per attivitd aggiuntive maturati
dovranno essere fruiti:

- Per il personale incaricato a tempo indeterminato: entro 1’anno scolastico di riferimento (31
agosto);

- Per il personale incaricato a tempo determinato: entro il termine del periodo di nomina.

Per venire incontro alle esigenze del personale, e nello stesso tempo, assicurare comunque il servizio,
la presentazione delle richieste da parte del personale deve avvenire entro il 15/05/2022.

Il piano delle ferie estive verra predisposto dal DSGA entro il 1 giugno 2022. Lo stesso,
provvedera,eventualmente, ad assegnare d’ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avessero
fatto richiesta entro il termine che sara fissato con opportuna comunicazione. Per I’amministrazione
sara criterio prioritario la necessita di garantire la copertura di tutti i settori di servizio. Nel caso di
piu richieste per lo stesso periodo si terra conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, avendo
riguardo ai criteri delladisponibilita e della rotazione.

Dopo I’elaborazione del piano ferie, gli interessati potranno chiedere dimodificare il periodo
richiesto, ma 1’accoglimento della richiesta ¢ subordinato alla disponibilita deicolleghi allo scambio
dei periodi e, comunque, senza che il piano stesso abbia a subirne modifiche nellastruttura portante.
Nel corso dell’anno scolastico, le istanze di ferie dovranno essere indirizzate al DSGA dal personale
richiedente con almeno due giorni di anticipo rispetto a quello di fruizione.



Non potranno essere uniti alla richiesta dei giorni di ferie pit di 8 giorni maturati con il lavoro
straordinario, quando per lo stesso straordinario ¢ stato richiesto da parte del lavoratore, il recupero al
posto del pagamento. In ogni caso, eventuali giorni di recupero dovranno essere fruiti entro il mese di
dicembre dell’anno successivo (art. 15 c. 7 contrattazione d’Istituto).

SOSTITUZIONE DEL PERSONALE ASSENTE

Si conviene che per assenze brevi, dovute a malattia, permessi retribuiti, legge 104/1992, ecc., il
personaleche sostituisce quello assente ha diritto al riconoscimento dell’intensificazione della
prestazioneaggiuntiva per il lavoro svolto. La sostituzione del personale amministrativo assente non
comporta necessariamente unaprestazione lavorativa oltre 1’orario giornaliero di servizi Il personale
sara sostituito a seconda delle esigenze negli specificicompiti assegnati, dai colleghi in servizio. La
sostituzione determina il riconoscimentodell’intensificazione della prestazione aggiuntiva per il
lavoro svolto.

PRESTAZIONI AGGIUNTIVE, INTENSIFICAZIONE LAVORATIVA E PRESTAZIONI
ECCEDENTI L’ORARIO D’OBBLIGO

L’Istituto per la sua struttura, per 1’avvicendarsi continuo o numeroso dei docenti, per la presenza di
molti alunni, per i numerosi laboratori, richiede un lavoro da parte del personale A.T.A. che non pud
assolversi pienamente se non con ricorso a prestazioni aggiuntive, sia per garantire 1’ordinario
funzionamento dei servizi scolastici, sia per fronteggiare le esigenze straordinarie imprevedibili in
particolari momenti dell’anno scolastico (periodo iniziale, scrutini, esami, ecc.).

Le ore eccedenti il normale orario di servizio, preventivamente autorizzate dal DSGA, saranno
effettuateprioritariamente dal personale disponibile. In mancanza, al fine di coprire le esigenze di
servizio, siadottera una turnazione finalizzata a garantire la copertura massima dell’orario di servizio
giornaliero.

Compatibilmente con le disponibilita finanziarie, le ore aggiuntive saranno retribuite con il Fondo
diMiglioramento dell’Offerta Formativa dell’Istituto oppure saranno recuperate attraverso
riposicompensativi. In questo ultimo caso il recupero delle ore eccedenti effettuate avverrd su

richiestadell'interessato in giorni o periodi di minore carico di lavoro, sempre compatibilmente con le
esigenze diservizio.

C) DOTAZIONE ORGANICA

L’organico degli Assistenti Amministrativi vede la presenza di n. 9 unita cosi distribuite:

n. 4 unita a tempo indeterminato di cui:

e 1.3 unita a 36 ore settimanali;
e 1.1 unita in regime di part-time (ore 18);

n. 5 unita a tempo determinato di cui:

e 1.4 unita a 36 ore settimanali di cui una al 30/12/2021
e n. ] unita in regime di part-time (ore 18).

L’organico degli Assistenti Tecnici vede la presenza di n. 3 unita cosi distribuite:

e n. 1 unita a 36 ore settimanali a tempo indeterminato
e n.2unita a 36 ore settimanali a tempo determinato



L’organico dei Collaboratori Scolastici vede la presenza di n. 15 unita cosi distribuite:

e n.9 unita a 36 ore settimanali a tempo indeterminato

e n. 6 unita a 36 ore settimanali a tempo determinato (n. 2 unita al 30/12/2021; n. 3 unita al
30/06/2022 e n. 1 unita al 31/08/2022)

D) ORGANIZZAZIONE ED ORARIO DEL PERSONALE ATA

La situazione emergenziale ha determinato la necessita di una riorganizzazione delle procedure e
attivita, al fine garantire I’incolumita e la sicurezza di tutta I’utenza e la popolazione scolastica.

Nel segmento “formazione” ¢ definita la gestione emergenza Covid-19.
ORGANIZZAZIONE

Il lavoro del personale ATA ¢ stato organizzato in modo da coprire tutte le attivita dell’Istituzione
Scolastica.

L’assegnazione dei compiti di servizio ¢ stata effettuata tenendo presente:

e Obiettivi e finalita che la scuola intende raggiungere;
e Professionalita individuali delle persone;
e Normativa vigente.

Nel rispetto delle vigenti norme sanitarie e considerato che la maggioranza delle pratiche
amministrative pud essere espletata telematicamente, al fine di evitare assembramenti e permettere la
corretta elaborazione delle pratiche non ¢ consentito ’accesso degli uffici all’utenza esterna.

Per casi di necessita ed urgenza ¢ necessario fissare un appuntamento, per I’utenza esterna.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Esegue attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacitd di esecuzione delle
procedure anche con I’utilizzazione di strumenti di tipo informatico. Ha autonomia operativa con margini
valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti amministrativo-contabili dell’Istituzione
Scolastica, nell’ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute, svolge attivitd di diretta e immediata
collaborazione con il DSGA, coadiuvandolo nelle attivita e sostituendolo in caso di assenza. Ha competenza
diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo. Ha rapporti con 1’utenza ed assolve i servizi esterni connessi
con il proprio lavoro. Nelle Istituzioni Scolastiche dotate di magazzino ¢ addetto, con responsabilita diretta,
alla custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in
giacenza. In relazione all’introduzione di nuove tecnologie, anche di tipo informatico, partecipa ad iniziative
specifiche di formazione e aggiornamento. Pud essere addetto ai servizi di biblioteca e al controllo delle
relative giacenze, nonché dello stato di conservazione del materiale librario. Pud svolgere attivita di
coordinamento di piti addetti inseriti in settori o aree omogenee; attivitd di supporto amministrativo alla
progettazione e realizzazione di iniziative didattiche , decise dagli organi collegiali.

L’orario di servizio ¢: dal lunedi al venerdi dalle ore 07,30 alle ore 14,15

L’attribuzione delle mansioni sono disposti sulla base delle esigenze di servizio tenendo conto della
professionalita, delle conoscenze acquisite e della disponibilita dichiarata.

Settore Personale: Meo Ida -Sandomenico Nicoletta — Sorge Sonia (part-time) — Mottola Teresa

(part-time)



Settore Didattica:  Cicala Carloquinto - Di Blasio RobertaEsposito Bruno - Lanza Maria —

Settore Amministrazione — Magazzino — Protocollo: Barbanti Luigina

SETTORE PERSONALE

MEO IDA

36 ORE

Gestione personale ATA eadempimenti connessi,

Gestione personale tempo determinato — convocazioni/contratti,
T.F.R. informatizzato —

Valutazione documenti assunzioni ATA;

Neo-immessi in ruolo (adempimenti) ATA,;

Part-Time, trasferimenti, cessazioni dal servizio;

Rilevazione scioperi M.I.U.R.

Invio telematico mail procedure M.E.F ;

Visite fiscali;

Rilevazione sciopnet;

Gestione assicurazione personale docenti e ATA,;

Certificati di servizio personale Docente ed ATA dell’Istituto “V.
ArangioRuiz e del Marmaggi”;

Invio fascicoli, richiesta notizie amministrative e accertamento
servizi,

Protocollo in entrata e in uscita per atti inerenti al proprio ufficio.

SANDOMENICO
NICOLETTA

36 ORE

Gestione personale Docente e adempimenti connessi,

Graduatorie interne personale docente e ATA,

Gestione personale tempo determinato — convocazioni/contratti,
T.F.R. informatizzato —

Valutazione documenti assunzioni Docenti ed ATA;

Neo-immessi in ruolo (adempimenti) Docenti ed ATA,;

Part-Time, trasferimenti, cessazioni dal servizio;

Collaborazione con il Dirigente Scolastico per pratiche inerenti
’area personale;

Rilevazione scioperi M.I.U.R.

Invio telematico mail procedure M.E.F_;

Visite fiscali in assenza delle unita part-time;

Registrazione Centro per I’'impiego;

Gestione modelli ES-1;

Rilevazione sciopnet;

Protocollo in entrata e in uscita per atti inerenti al proprio ufficio.

SORGE SONIA

18 ORE

Supporto alla didattica,

Gestione personale ATA eadempimenti connessi;

Gestione personale tempo determinato — convocazioni/contratti,
T.F.R. informatizzato —

Valutazione documenti assunzioni ATA;

Neo-immessi in ruolo (adempimenti) ATA;

Gestione assenze personale docente ed ATA,;

Visite fiscali;

Registrazione assenze in Axios;

Gestione statistiche;

Sciopero net (trattenute);

Gestione sciopnet (trattenute);

Comunicazione a Spt (assenze net);

Gestione assicurazione personale docenti e ATA,;

Certificati di servizio personale Docente ed ATA dell’Istituto “V.
ArangioRuiz e del Marmaggi”;

8




Invio fascicoli, richiesta notizie amministrative e accertamento
Sservizi;

Rilevazione mensile assenze SIDI;

Infortuni personale docente e ATA,;

Permessi sindacali: gestione conteggio ore e comunicazione agli
uffici competenti;

Monitoraggio Legge 104/92;

Protocollo digitale in entrata e in uscita per atti inerenti al proprio
ufficio.

MOTTOLA TERESA
18 ORE

Gestione assenze personale docente ed ATA,;

Registrazione assenze in Axios;

Gestione statistiche;

Sciopero net;

Comunicazione a Spt (assenze net);

Gestione sciopnet (trattenute);

Comunicazione a Spt (assenze net);

Rilevazione mensile assenze SIDI;

Infortuni personale docente € ATA;

Permessi sindacali: gestione conteggio ore e comunicazione agli
uffici competenti;

Tenuta fascicolo ATA e docenti;

Certificati di servizio personale Docente ed ATA dell’Istituto “V.
ArangioRuiz e del Marmaggi”;

Protocollo digitale in entrata e in uscita per atti inerenti al proprio
ufficio.

SETTORE DIDATTICA

LANZA MARIA
36 ORE

URP - Iscrizione alunni — ricevimento pubblico;

Inserimento dati a programma AXIOS;

Aggiornamento dati in entrata e in uscita;

Iscrizione alunni diversamente abili — GLH e gestione PDP;
INVALSI

Scrutini in collaborazione con i colleghi dell’area — scheda
religione/materia alternativa;

Certificati alunni (ITC “V. ArangioRuiz — Marmaggi”;
Modulistica per esami integrativi o di idoneita;

Richiesta Diplomi - carico/scarico;

Medicina scolastica (obbligo vaccinale);

Tenuta fascicoli personali alunni;

Controllo documenti alunni;

Esami di Stato atti relativi c/o USRL;

Prove INVALSI;

Protocollo in entrata e in uscita atti inerenti al proprio ufficio.

ESPOSITO BRUNO
36 ORE

URP - Iscrizione alunni — ricevimento pubblico;

Alunni: richiesta/invio documenti, conferme titoli di studio, alunni
stranieri,

Controllo religione cattolica (materia alternativa);

Inserimenti dati a programma AXIOS e uso SIDI;

INVALSI;

Aggiornamento dati in entrata e in uscita;

Scrutini in collaborazione con i colleghi dell’area — scheda
religione/materia alternativa;
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Certificati alunni (ITC “V. ArangioRuiz — Marmaggi”; Modulistica
per esami integrativi o di idoneita;

Richiesta Diplomi - carico/scarico;

Gestione infortuni alunni;

Tenuta fascicoli personali alunni;

Controllo documenti alunni;

Richiesta/invio documenti;

Richiesta Diplomi - carico/scarico;

Predisposizione, raccolta materiale e inserimento libri di testo
sito AIE;

Archiviazione atti e documenti vari didattica;

Protocollo in entrata e in uscita atti inerenti al proprio ufficio.

CICALA CARLOQUINTO
36 ORE

URP - Iscrizione alunni — ricevimento pubblico;

Alunni: richiesta/invio documenti, conferme titoli di studio, ache
per alunni straniert;

Ricevimento pubblico;

Inserimenti dati a programma AXIOS e uso SIDI;
Aggiornamento dati in entrata e in uscita;

Scrutini in collaborazione con 1 colleghi dell’area — scheda
religione/materia alternativa;

Certificati alunni (ITC “V. ArangioRuiz — Marmaggi”);
Modulistica per esami integrativi o di idoneita;

Convocazione genitori;

Tenuta fascicoli personali alunni;

Controllo documenti alunni;

Richiesta/invio documenti,

Richiesta Diplomi - carico/scarico;

Statistiche — anagrafe portale SIDI,

Predisposizione, raccolta materiale e inserimento libri di testo
sito AIE;

Gestione infortuni alunni,

Archiviazione atti e documenti vari didattica;

Protocollo in entrata e in uscita atti inerenti al proprio ufficio;

DI BLASIO ROBERTA
36 ORE

URP — Iscrizione alunni — ricevimento pubblico;

Inserimenti dati a programma AXIOS e uso SIDI;
Aggiornamento dati in entrata e in uscita;

Alunni: richiesta/invio documenti, conferme titoli di studio, ache
per alunni stranieri,

Scrutini in collaborazione con i colleghi dell’area — scheda
religione/materia alternativa;

Certificati alunni (ITC “V. ArangioRuiz — Marmaggi”);
Modulistica per esami integrativi o di idoneita;

Convocazione genitori;

Tenuta fascicoli personali alunni;

Controllo documenti alunni;

Richiesta/invio documenti;

Richiesta Diplomi - carico/scarico;

Statistiche — anagrafe portale SIDI;

Gestione infortuni alunni;

Archiviazione atti e documenti vari didattica;

Protocollo in entrata e in uscita atti inerenti al proprio ufficio.
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SETTORE AMMINISTRAZIONE - MAGAZZINO — PROTOCOLLO

Gestione Protocollo: smistamento della posta elettronica
(Istituzionale e Pec) a seguito di assegnazione della Dirigente
Scolastica; trasmissione della corrispondenza cartacea ed
elettronica; tenuta registro protocollo informatico; archiviazione
degli atti e della posta (cartaceo e digitale); cura dell’archivio
corrente e storico; diffusione delle comunicazioni interne e delle
circolari anche attraverso 1’uso della posta elettronica; invio e-
mail(convocazioni OOCC, RSU, ecc.);

Collaborazione con D.S. e D.S.G.A. per corrispondenza con Enti
vari;

BARBANTI LUIGINA Collaborazione con il D.S.G.A. per registrazione beni in
inventario, procedure SIDI fatture elettroniche e predisposizione
36 ORE documenti per Revisori dei Conti;

Nomine da organigramma,;

Collaborazione con Ufficio Tecnico per: buoni d’ordine, rapporti
con i fornitori;

Contratti esperti esterni;

Predisposizione documenti per pagamento Esami di Stato,
trattamenti economici accessori, FIS;

Rapporti con Roma Citta Metropolitana, Regione Lazio,
Associazioni;

Tenuta del registro del conto corrente postale;

Gestione contratti di comodato d’uso gratuito per docenti ed
alunni per tablet e notebook

Per quanto riguarda l’intensificazione degli Assistenti Amministrativi sono individuati i seguenti
progetti e il numero necessario degli stessi:

INVALSI N. 2;

GDPR: N. 9;

SOSTITUZIONE COLLEGA ASSENTE: N. 5;
GESTIONE PATRIMONIO: N.1;

PENSIONI TFR/RTS: N. 2

SCRUTINI ESAMI: N. 5

Hanno presentato la disponibilita per lo straordinario n. 9 Assistenti Amministrativi.

ASSISTENTI TECNICI

Svolge le seguenti attivita specifiche con autonomia operativa e responsabilita diretta: conduzione
tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone 1’efficienza e la funzionalita.
Supporto tecnico allo svolgimento delle attivita didattiche.

L’orario ¢ antimeridiano dal lunedi al venerdi per I’intero anno scolastico cosi distribuito:
n. 1 assistente tecnico dalle ore 07,30 alle 14,42;

n. 1 assistente tecnico dalle ore 07,15 alle ore 14,27;
n. 1 assistente tecnico dalle ore 07,30 alle ore 14,42.
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Quando I’orario degli studenti sara definitivo per il giorno/i di uscita dopo le ore 15,00 un Assistente
Tecnico posticipera 1’orario di servizio fino al termine delle lezioni.

Resta inteso che, se richiesto o in caso di assenza, 1’ Assistente Tecnico € tenuto a collaborare € a
sostituire i colleghi.

Nei periodi di sospensione/interruzione dell’attivita didattica gli Assistenti Tecnici verranno utilizzati
in attivita di manutenzione, controllo e registrazione del materiale tecnico - informatico dei
laboratori di loro competenza.

Durante i periodi di sospensione/interruzione dell’attivita didattica 1’orario degli Assistenti Tecnici
potra essere il seguente: dalle 7.30 alle ore 14.42 salvo diversa disposizione del Dirigente Scolastico
per ragioni di servizio.

L’assegnazione degli Assistenti Tecnici ai laboratori verra concordata con ’entrata in vigore
dell’orario definitivo.

Per tutto il personale ASSISTENTE TECNICO i compiti sono quelli connessi con la propria figura
professionale riportati sul C.C.N.L.:

e Verifica approvvigionamento del materiale utile in rapporto con il magazzino;

e Chiusura laboratori appena concluso il proprio servizio e consegna chiavi in vicepresidenza,

e Collaborazione con i docenti dei laboratori e ’ufficio preposto per gli acquisti per quanto
riguarda la manutenzione e gli acquisti;

e Preparazione del materiale per esercitazioni, secondo le direttive fornite dal docente di
laboratorio;

e Consegnare in magazzino il materiale obsoleto o non funzionante;

e Collaborazione con il docente responsabile alle operazioni di inventario a fine anno
scolastico;

e Collaborare con il Docente Responsabile del Laboratorio e segnalare eventuali problemi
connessi con la sicurezza (D. Lg.vo §1/2008);

e Segnalazione tempestiva in segreteria di eventuali malfunzionamenti delle macchine in uso
(non risolvibili dagli Assistenti Tecnici) per la successiva richiesta di assistenza;

e Manutenzione generale e straordinaria qualora se ne verifichi 1’occasione, all’interno del
proprio laboratorio.

Ulteriori funzioni nell’ambito del profilo che si intende attribuire agli Assistenti Tecnici:

Collaborazione per la realizzazione delle attivita didattiche nei Laboratori, nell’ambito dell’orario
settimanale di servizio e eventuale collaborazione con 1’Ufficio Amministrativo esigenze
straordinarie durante I’attivita didattica e in particolare durante i periodi di sospensione delle attivita
scolastiche (periodo estivo).

Obiettivi che si intendono raggiungere:

Collaborazione, secondo le direttive ricevute dall’Ufficio di Presidenza, per ottenere una maggiore
efficienza nei Laboratori e ottimizzazione dell’uso dei materiali di consumo.Resta inteso che, se
richiesto o in caso di assenza, ¢ tenuto a collaborare e a sostituire i colleghi.
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Per quanto riguarda I’intensificazione degli Assistenti Tecnici sono individuati i seguenti progetti e il
numero necessario degli stessi:

RICOGNIZIONE BENI PER INVENTARIO: N. 1;
INVALSI: N. 3;

MANUTENZIONE HW — SW: N. 3;

GESTIONE SU PIU” LABORATORI: N. 3;
PREDISPOSIZIONE ESAMI DI STATO: N. 3

Hanno presentato la disponibilita per lo straordinario n. 2 Assistenti Tecnici.

COLLABORATORI SCOLASTICI

Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta esecuzione del
proprio lavoro, attivitd caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non
specialistica. E’ addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza
nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle
attivita didattiche e durante la ricreazione e, del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e
degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa 1’ordinaria vigilanza e 1’assistenza necessaria durante
il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di
collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso
dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell’uscita da esse, nonché nell’uso dei

servizi igienici e nella cura dell’igiene personale anche con riferimento alle attivita previste dall’art.
46.

Per eventuali ed eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo si
seguono 1 criteri della disponibilita e della rotazione.

Resta inteso che, se richiesto o in caso di assenza, il Collaboratore Scolastico € tenuto a collaborare e
a sostituire i colleghi.

Per le pulizie e secondo le disposizioni ministeriali riferite al contenimento dell’emergenza
epidemiologica n. 3 collaboratori scolastici giornalmente a turno osserveranno il seguente orario:

GIORNO ORARIO UNITA’
dal LUNEDI’ al VENERDI’ 07,01 — 14,13 2
dal LUNEDI’ al VENERDI’ 07,15 — 14,27 10
dal LUNEDI’ al VENERDI’ 08,18 — 15,30 3

Successivamente con 1’orario definitivo i turni verranno organizzati in base al numero delle classi
presenti.

Nei periodi di sospensione dell’attivita didattica (con esclusione del periodo degli esami di stato, dei
corsi di recupero estivi ed ogni altra attivita che richieda la presenza dei collaboratori scolastici) potra
essere osservato il seguente orario: dalle ore 7:30 alle ore 14:42.

Resta inteso che viene adottato I’orario flessibile di lavoro giornaliero che consiste nell’anticipare o
posticipare 1’entrata e 1’uscita del personale su cinque giorni lavoratori secondo le necessita connesse
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alle finalita e agli obiettivi dell’Istituto. (condizione prevista dall’applicazione dell’art. 52 ¢.2.1 del
C.CN.L).

Per esigenze straordinarie e non prevedibili da valutarsi anche nella stessa giornata, legate a
imprevisti di carattere tecnico-organizzativo, secondo indicazioni della scrivente n. 1 unita a
rotazione articolera il proprio orario di servizio fino all’assolvimento dei compiti previsti (condizione
prevista dall’applicazione dell’art. 53 del C.C.N.L.).

Per tutti i Collaboratori Scolastici valgono le seguenti indicazioni (Vedi C.C.N.L.).

Organizzazione Front-Office. Gestione utenza
esterna. Sorveglianza sull’accesso e 1’uscita della
scuola degli studenti e dei docenti. Sorveglianza
alunni per momentanea assenza degli insegnanti, e
sorveglianza dei luoghi, dove maggiore pud essere
il pericolo per I’incolumita degli alunni: laboratori,
bagni, scale, uscite emergenza.

Collaborazione con i docenti per accompagnare gli
studenti in altri locali della scuola: presidio medico
€ aula magna.

Rapporti con gli alunni

Apertura e chiusura dei locali per le attivitd
scolastiche ordinarie e per le altre attivita deliberate
dal Consiglio d’Istituto. Attenta sorveglianza dei
locali a loro assegnati compresi bagni e scale ed in
particolare segnalare tempestivamente eventuali
situazionianomale, di pericolo, di rischio per la
sicurezza, mancanza modulistica alla pareti inerenti
la via di fuga, estintori ecc., nonché eventuali atti di
danneggiamento volontario e on di suppellettili,
infissi, impianti presenti nelle aule, laboratori ad
opera degli allievi. La vigilanza e la segnalazione di
atti vandalici che, se tempestiva, potra consentire di
individuarne i responsabili.

Accesso e movimento interno alunni, docenti e
pubblico.

Sorveglianza generica dei locali

Pulizia locali scolastici, spazi coperti, arredi e
relative pertinenze.

Spostamento suppellettili.

Per pulizia, precisamente deve intendersi: lavaggio
pavimenti, zoccolino, banchi, lavagne, vetri
utilizzando i normali criteri per quanto riguarda
ricambio d’acqua di lavaggio e uso dei prodotti di
pulizia e sanificazione.

Si raccomanda 1’uso di tutte le protezioni necessarie
per la prevenzione dei rischi connessi con il proprio
lavoro.

Al fine evitare rischi agli utenti si dispone che i
carrelli contenenti i materiali di pulizia dovranno
essere conservati negli appositi locali, che dovranno
essere chiusi a chiave

Pulizia di carattere materiale
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Servizio di portineria per rapporti con esterni.
Servizio di centralino telefonico e all’uso di
macchine per la duplicazione di atti. Consegna
Supporto amministrativo e didattico circolari, avvisi ecc. al personale della scuola.
Comunicare alle classi circolari, variazioni di
orario, convocazioni ecc.

Accompagnamento dell’ambito delle strutture
scolastiche di alunni in situazione di handicap.

Sara cura dei Collaboratori controllare al
termine del loro orario di servizio le chiusure di
tutte le porte, le finestre e di tutti gli ingressi.
L’inserimento dell’allarme ¢ a carico del
Modalita di chiusura dell’edificio custode, ¢ altresi importante sorvegliare
affinché siano chiusi 1 cancelli (per evitare
intrusione di estranei) ed in caso di intrusi
avvisare Presidenza/Vice Presidenza che
prendera opportuni provvedimenti.

I CollaboratoriScolastici dovranno accertarsi che al
termine delle lezioni non restino incustoditi i
seguenti documenti, segnalandone tempestivamente
Linee guida in materia di I’eventuale presenza alla Vice Presidenza e
provvedendo alla loro custodia:
- Registro di classe;
- Qualunque altro documento contenente
dati personali o sensibili degli alunni o
dei docenti.

Sicurezza - Privacy

I settori di lavoro dei Collaboratori Scolastici sono indicati nell’allegato n. 1

Per quanto riguarda ’intensificazione dei Collaboratori Scolastici sono individuati 1 seguenti progetti
e il numero necessario degli stessi:

CONTROLLO INGRESSO: N. 6;
SPAZI ESTERNI: N. 4;
SPOSTAMENTO ARREDI: N. 13;
SANIFICAZIONE: N. 15;

Hanno presentato la disponibilita per lo straordinario n. 11 Collaboratori Scolastici.
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DISPOSIZIONI COMUNI

In caso di necessitd e/o assenza si opera in collaborazione tra addetti dello stesso servizio,
laboratorio, postazioni di lavoro e per situazioni di urgenza e/o emergenza, si provvedera con
specifici e appositi atti.

L’attribuzione dei compiti ai Collaboratori Scolastici sono suddivisi in parti uguali per numero degli
addetti. Nell’assegnazione si terrd conto delle conoscenze acquisite, delle esigenze di servizio e della
disponibilita dichiarata.

Resta inteso che, se richiesto o in caso di assenza, il Collaboratore Scolastico € tenuto a collaborare €
a sostituire 1 colleghi.

E) INDICAZIONI DETTAGLIATE EMERGENZA COVID-19

I collaboratori scolastici sono tenuti ad utilizzare i prodotti per 1’igiene e per la disinfezione in
relazione a quanto stabilito nelle relative istruzioni e ad utilizzare i DPI prescritti per 1’uso.

Per quanto concerne la pulizia e la disinfezione si dovra porre particolare attenzione alle superfici
pill toccate quali maniglie € barre delle porte, delle finestre, sedie e braccioli, tavoli/banchi/cattedre,
interruttori della luce, corrimano, rubinetti dell’acqua, pulsanti dell’ascensore, distributori automatici
di cibi e bevande, ecc. utilizzando prodotti disinfettanti con azione virucida e areando i locali.

Per disinfettare superfici come ad esempio banchi, tavoli, scrivanie, maniglie delle porte, delle
finestre, cellulari, tablet, computer, interruttori della luce, etc, soggette ad essere toccate direttamente
e anche da piu persone, si pud utilizzare la medesima soluzione indicata per pavimenti oppure
disinfettanti a base alcolica con percentuale di alcol almeno al 70%.

I servizi igienici sono dei punti di particolare criticita nella prevenzione del rischio. Pertanto dovra
essere posta particolare attenzione alle misure gia poste in essere per la pulizia giornaliera dei servizi
igienici con prodotti specifici. In tali locali, se dotati di finestre, queste devono rimanere sempre
aperte; se privi di finestre, gli estrattori di aria devono essere mantenuti in funzione per 1’intero orario
scolastico.

Pavimenti e servizi igienici
Per lavare i pavimenti si utilizzeranno i prodotti indicati nel DVR.

PULIZIA QUOTIDIANA
In tutti gli ambienti:

- sanificazione della cattedra al cambio del docente,

- spazzare gli ambienti esterni di pertinenza agli edifici. Pulizia e lavaggio e disinfezione
pavimenti;

- puliziadi mensole e altre superfici di appoggio;
- controllo e rifornimento all’occorrenza prodotti distributori igienici;
- svuotamento cestini, sostituzione sacchetti e sanificazione contenitori rifiuti;

- areazione locali;
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- pulizia e disinfezione dopo 1’uso negli ambienti in cui le classi si alternano, come palestre
e laboratori.

Nei bagni:

- lavaggio e disinfezione sanitari, almeno due volte al giorno, con immissione di liquidi a
potere virucida negli scarichi fognari. Pulizia specchi e mensole;

- alle operazioni di pulizia quotidiana si aggiungono, come ovvio, interventi straordinari ad
hoc in relazione ad eventualita ed emergenze che possano richiederlo.

PULIZIA SETTIMANALE
In tutti gli ambienti:
- Pulizia esterna dei termosifoni

Nei bagni:

- Disinfezione e disincrostazione dei servizi igienici.

PULIZIA MENSILE

In tutti gli ambienti:
- Detersione davanzali e vetri degli infissi esterno e interno;

- Pulizia degli elementi architettonici soprelevati e sporgenti che possano accumulare
polvere

Nei bagni:

- Lavaggio e disinfezione delle piastrelle.

PULIZIA SEMESTRALE

In tutti gli ambienti:

- Pulizia delle pareti da materiali affissi, qualora ricettacolo di polvere non altrimenti
rimovibile;

- Pulizia degli elementi architettonici soprelevati e sporgenti che possano accumulare
polvere

Nei bagni:

- Lavaggio e disinfezione delle piastrelle.
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F) ATTRIBUZIONE INCARICHI SPECIFICI

Considerato che gli incarichi specifici ai sensi dell’art. 47 del C.C.N.L. 2006/2009 comportano
assunzione di ulteriori responsabilitd nell’ambito del proprio lavoro, tenuto conto delle esigenze di
servizio si propongono i seguenti specifici incarichi:

Assistenti Amministrativi (Area B)

Considerata la presenza nell’organico di personale ATA n. 2 unita titolari della I posizione
economica con un compenso annuo lordo dipendenti pari a € 1.200,00.

Vengono assegnati i seguenti incarichi:

- Sig.ra Barbanti Luigina: Gestione conto corrente postale: tenuta Registro c¢/c/p (Axios);
Controllo versamenti alunni per contributo volontario e varie.

- Sig.ra Sandomenico Nicoletta: Coordinamento area personale, svolgimento di particolare
complessita dell’area personale (ricostruzione di carriera, pensioni).

Per gli altri Assistenti Amministrativi si assegnano i seguenti incarichi:

: predisposizione, raccolta materiale e inserimento libri di testo sito AIE;
: organizzazione e gestione prova INVALSI;

: esami di stato;

: gestione e invio fascicoli docenti ed ATA;

: Sistemazione fascicoli personale docente ed ATA:

22777

Assistenti Tecnici(Area B)

Si propone di attribuire per i servizi tecnici n. 1 incarico specifico con retribuzione a carico dei fondi M.O.F.
N. 1 beneficiario della II posizione economica — liquidati direttamente dalla D.P.T.:

- Sig. Malu Marco: gestione rete didattica.

Per gli altri Assistenti Tecnici si assegnano i seguenti incarichi specifici:

- N.2: gestione e strumentazioni HW/SW;

Collaboratori Scolastici (Area A)

Per i servizi Ausiliari n. 2 unitd sono titolari della prima posizione economica liquidati direttamente dalla
DP.T.

- Sig.ra Angelini Loredana: Primo soccorso;

. - § i .. [ e I . ]
- Sig.ra Di Vetta Maria Antonietta: Primo soccorso. —- ‘§Q,L l;{/ ..-'w«\,\\u \"(W\‘ «8"0 p»’u
§ / i
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- N. 3: primo soccorso;
- N. 2primo soccorso; intervento su studenti in stato di fragilita
- N. 1: piccola manutenzione;

- N. 1: servizio esterno (posta, ecc.) ;

L’incarico specifico risultera all’atto di attribuzione del Dirigente Scolastico relativamente al
personale agli incarichi specifici da attribuire con i fondi MOF come da comunicazione MIUR Prot.
n. 21503 del 30/09/2021.

Si prevedono intensificazioni lavorative e ore estensive per tutto il personale A.T.A. queste ultime
potranno essere effettuate solo ed unicamente se autorizzate dal Dirigente Scolastico e dal D.S.G.A.

G) FORMAZIONE PERSONALE

“La formazione del personale A.T.A. rappresenta lo strumento di accompagnamento all’esercizio
professionale in presenza di una maggiore complessitd organizzativa, amministrativo/contabile e
gestionale connessa all’attivita delle istituzioni scolastiche autonome, cosi come specificamente previsto
negli artt. 44, 47, 48 e 49 del C.C.N.L. del 29/11/2007”.Lo svolgimento dei corsi di aggiornamento
saranno preferibilmente erogati a distanza (on-line).Le eventuali attivitd in presenza consentite si
dovranno svolgere ove compatibili nel rispetto delle linee guida del Ministero dell’Istruzione (all. 10 del
DPCM del 3 novembre).

Nel DVR e successivi allegati pubblicati sul sito della scuola e diffusi al personale, sono stati organizzati
incontri di formazione con il RSPP di Istituto e in particolare con i Collaboratori Scolastici per definire le
attivita di sorveglianza degli alunni, gestione degli spazi e pulizie.

Eventuale ed ulteriore informazione e formazione sara organizzata in caso di esigenze dettate da nuove
disposizioni normative per la gestione epidemiologica del Covid-19.

I1 Piano di formazione del personale A.T.A. che si propone prevede:
Per gli Assistenti Amministrativi:

- La realizzazione di un corso per il potenziamento delle conoscenze in materia di gestione della
carriera del personale (ricostruzione di carriera, Tfr, ecc);

- Potenziamento della normativa sulla privacy (D.L.vo 196/2003) e delle disposizioni previste dal
Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27/04/2016 relativo alla
protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera
circolazione di tali dati;

- Potenziamento delle competenze informatiche relative ai principali applicativi in uso (Axios,
Segreteria Digitale, Sidi, ecc.);

Per i Collaboratori Scolastici:

- Iniziative di formazione sulla sicurezza;

- Potenziamento della normativa sulla privacy (D.L.vo 196/2003) e delle disposizioni previste dal
Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27/04/2016 relativo alla
protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera
circolazione di tali dati;

- Larealizzazione di un corso di addetto antincendio per il personale interessato;

- Larealizzazione di un corso di Primo Soccorso per il personale interessato.
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- Larealizzazione di un corso di addetto antincendio per il personale interessato;
- Larealizzazione di un corso di Primo Soccorso per il personale interessato.

Per gli Assistenti Tecnici:

- Larealizzazione di un corso di aggiornamento dei nuovi sistemi operativi,
- Aggiornamento sulle applicazioni software per la gestione e manutenzione dei laboratori in uso.

Tutto il personale ¢ tenuto a partecipare ai corsi di formazione appositamente organizzati ai sensi degli
artt. 18, 36 e 37 del nuovo decreto sulla sicurezza (D.L.vo 9/04/2008 n. 81).In corso d’anno possono
emergere nuove esigenze e/o proposte formative compatibilmente con la disponibilita finanziaria, sara
valutata 1’opportunita e la possibilita di organizzare o di aderire a specifiche iniziative.Qualora le attivita
st svolgano fuori dell’orario di servizio, le stesse potranno essere riconosciute come recupero orario sulla
base di accordi da raggiungere in sede di Contrattazione Integrativa di Istituto.Tutta I’attivita sara svolta
nel rispetto del Regolamento Generale sulla Protezione dei dati n. 679/2016 (U.E.) D. Lgs. n. 101/2018
del 10/08/2018.

Visto si approva

IL DIRIGENTE SCOLASTICO LA DSGA
Prof.ssa Giuliana Ventricelli Carla.Azzella

/E\QAQQ ‘\.‘ | ML\

Allegati: n. 1 prospetto suddivisione spazi per le pulizie

20



ALL. 1

RIPARTIZIONE PULIZIE - SEDE CENTRALE

COLLABORATORE SCOLASTICO SPAZI DA PULIRE MQ
PIANO TERRA

DE VECCHIS MICHELA PIANO TERRA: V A TUR. 51,30
PIANO TERRA: IIl A TUR. 51,50

PIANO TERRA: CLASSE TEDESCO 51,50

PIANO TERRA: I F LING. 50,20

PIANO TERRA: V C LING. 50,20

PIANO TERRA: BAGNO FEMMINILE 21,70

PIANO TERRA: CORRIDOIO LATO SINISTRO FINO ASCENSORE 114,44

390,84

DI VETTA ANTONIETTA PIANO TERRA: PRESIDENZA 67,20
PIANO TERRA: UFFICIO PERSONALE 22,60

PIANO TERRA: UFFICIO PERSONALE 22,70

PIANO TERRA: PROTOCOLLO 22,60

PIANO TERRA: UFFICIO DSGA 22,70

PIANO TERRA: VICE PRESIDENZA 47,10

PIANO TERRA: UFFICIO DIDATTICA 55,00

PIANO TERRA: CORRIDOIO UFFICI 38,76

PIANO TERRA: UFFICIO PCTO 28,30

PIANO TERRA: CORRIDOIO ANTISTANTE UFF. PCTO 38,76

PIANO TERRA: BAGNI DOCENTI E ATA 13,60

PIANO TERRA: CORRIDOIO BAGNI DOCENTI E ATA 12,80

392,12

PENNA ANTONIO PIANO TERRA: BAGNO MASCHILE 23,80
PIANO TERRA: SALA DOCENTI 52,30

PIANO TERRA: | C INF. 48,90

PIANO TERRA: 11l D INF. 48,90

PIANO TERRA: IIl A LING. 48,90

PIANO TERRA: 11l C LING. 48,90

PIANO TERRA: CORRIDOIO LATO DESTRO - PIANEROTTOLO 140,31

PIANO TERRA: SCALE DAL PIANO FINO A QUELLO SOTTOSTANTE 412,01

PIANO PRIMO
COLLABORATORE SCOLASTICO SPAZI DA PULIRE MQ

GRAPPASONNI CLAUDIA PIANO I: | A INF. 51,30
PIANO I: | A LING. 51,50

PIANO I: Il C INF. 51,50

PIANO I: BAGNO FEMMINILE 21,70

PIANO I; LAB. LING 2 68,60

PIANO I: CORRIDOIO LATO SINISTRO - PIANEROTTOLO 144,40

389,00

LEDDA FABIOLA PIANO I: IIl F LING. 48,90
PIANO I: Il A INF. 48,90

PIANO I: Il C INF. 48,60

PIANO I: BAGNO MASCHILE 23,80

CORRIDOIO LATO DESTRO 140,31

310,51

ROGATO REMO PIANO I: V A INF. 50,20
PIANO [: IV F LING. 51,50

PIANO I: B INF. 51,50

PIANO I: LAB. INF. 4 88,70

PIANO I: BAGNO DOCENTI 13,60

PIANO |: CORRIDOIO ANTISTANTE BAGNO DOCENTI 38,70

255,50




PIANO PRIMO

COLLABORATORE SCOLASTICO SPAZI DA PULIRE MQ
ROMANO ROBERTA GIUSY PIANO I: Il B INF. 51,30
PIANO I: BIBLIOTECA 121,30
PIANO I: AULA SOSTEGNO 21,80
PIANO I: AULA COVID 34,40
PIANO I: AULA COVID 71,70
PIANO I: CORRIDOI LABORATORI 30,00
SCALE LATO SINISTRO DAL PIANO FINO A QUELLO SOTTOSTANTE
330,50
PIANO SECONDO
COLLABORATORE SCOLASTICO SPAZI DA PULIRE MQ
PIANO II: V F LING. 49,90
PIANO II: Il ATUR. 48,90
LABORATORIO INF. 2 49,70
CORRIDOIO LABORATORIO 38,76
PIANO II: BAGNO DOCENTI 23,80
CORRIDOIO CORRIDOIO ANTIST. BAGNI DOCENTI 12,80
CORRIDOIO DAl LABORATORI FINO ALLE SCALE 105,88
329,74
LANARI FABIANA PIANO II: Il A INF. 48,90
PIANO II: | B LING. 52.30
PIANO II: | C LING. 50,20
PIANO II: LAB. INF. 1 78,30
PIANO II: AULA SISTEMI 58,80
PIANO II: MATERIA ALTERNATIVA 1 34,40
CORRIDOIO LATO DESTRO 98,55
369,15
PALERMO GIUSEPPE PIANO II: Il C LING. 50,20
PIANO II: 11l B INF. 51,50
PIANO II: I D INF. 51,50
PIANO II: LAB. ELETTRONICA 55,80
PIANO II: MATERIA ALTERNATIVA 2 51,30
PIANO Il: BAGNO FEMMINILE 21,70
PIANO I1: CORRIDOIO LATO SINISTRO 114,40
SCALE DAL PIANO FINO A QUELLO SOTTOSTANTE
396,40
PIANO TERZO
COLLABORATORE SCOLASTICO SPAZI DA PULIRE MQ
ANGELINI LOREDANA PIANO IIl: IV C LING. 52,30
PIANO III: V B INF. 48,90
PIANO IIl: V A LING. 48,90
PIANO I1l: LABORATORIO DI FISICA 75,20
PIANO I1l: BAGNO FEMMINILE 21,70
PIANO II: CORRIDOIO LATO SINISTRO 86,45
PIANO II: SCALE LATO DESTRO FINO AL PIANO SOTTOSTANTE
333,45
T — PIANO I1l: Il A LING. * QUANDO SARA' UTILIZZATA DAGLI ALUNNI LA PALESTRA -,
FEMMINILE LA CLASSE Il A SARA' ASSEGNATA AL SIG. GRAZIANO
PIANO III: IV A LING. 51,50
PALESTRA FEMMINILE (ANCORA NON UTILIZZATA DAGLI ALUNNI) 268,50
BAGNO FEMMINILE PALESTRA (ANCORA NON UTILIZZATO DAGLI ALUNNI) 21,70
SPOGLIATOIO FEMMINILE PALESTRA 73,50
CORRIDOIO PALESTRA 86,45

466,70




PIANO TERZO

COLLABORATORE SCOLASTICO SPAZI DA PULIRE MQ
GRAZIANO FRANCESCO PIANO 111: V C INF. 48,90
PIANO I1I: IV A INF. 48,60
PIANO I11: V D LING. 51,30
PIANO Ill: BAGNO MASCHILE 23,80
PIANO I1l: CORRIDOIO LATO SINISTRO 114,86
PIANO [11: SCALE LATO SINISTRO FINO AL PIANO SOTTOSTANTE
287,46
PIANO QUARTO
COLLABORATORE SCOLASTICO SPAZI DA PULIRE MQ
FALLARINO CARMELITA PIANO IV: IV E LNG. 38,80
PIANO IV: LABORATORIO CHIMICA 102,80
PIANO IV: LABORATORIO SCIENZE 75,40
PIANO IV: BAGNO MASCHILE 23,80
PIANO IV: CORRIDOIO SINISTRO 114,86
PIANO IV: SCALE LATO SINISTRO FINO AL PIANO SOTTOSTANTE
355,66
SASSANO ISABELLA PIANO IV: V C INF. 48,80
PIANO IV: V B LING. 49,80
PIANO IV: IV B INF. 37,20
PIANO IV: LABORATORIO LING. 3 73,80
PIANO IV: BAGNO FEMMINILE 21,70
PIANO IV: CORRIDOIO LATO DESTRO 137,45
PIANO IV: SCALE LATO DESTRO FINO AL PIANO SOTTOSTANTE

LE SCALE E L'AULA MAGNA SARANNO PULITE A ROTAZIONE

L'ATRIO SARA' PULITO GIORNALMENTE DAI COLLABORATORI SCOLASTICI DEL TURNO POMERIDIANO




