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Al Dirigente
dall " LILSS. Feroma Trenin
eff Messing

Oggetia: Prapasia pians delle attiviie del persomale A T.A. a5, 20252026, inerente le prestexiont dell 'orario
di lavoro, all'atribuzione degli incarichi di nolwra orgonizzetiva ¢ df quelli specifici,
all intensificazione delle presiaziont livaraiive ¢ di quelle sccedenil] ovario d'obblige e alle attivir

a5 formrasione,

1L DIRETTORE DEI SERVIZE GENERALI ED AMMINISTRATIVI

VISTO 'art. 63 del CONL 18.01.2024, il guale attribuisce al Direttore Amminzsirative lacompelenza

a prescntare la proposta del piano delle ettivitd delpersonale ATA;

Vista la Sequenza Contrattuale ATA del 25/07/2008

VISTO il PTOF deliberato dal Consiglio d'Istituto;

CONSIDERATO I'organico di diritto a.5. 2025/2026 relativo al personale ATA;
VISTA 1o direttiva di massima impartita dal I¥S;

CONSIDERATE le esigenze ¢ le proposte del personale ATA;

TENUTO CONTO dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio, le
esigenze, le proposie ¢ le disponibilita del personale interessato emerse negli inconiri del U2.09.20.13
238

PROPONE S o o ;
Per 'anno scolastico 20252026 il seguente piano delle attivita del personale ammanistrabivo, tecnico
ed ausiliario. , s e
Il piann comprende qualtro aspedti: la prestazione dell’orario di lavoro, "atribuzione di imcarichi di
natura organizzativa, ls proposia di attribuzione di incanchi specific, I"intensi ficazione di prestazion
lavorative ¢ guelle eccedenti Morario d'obbligo.

1. attribuzione di incarichi organizzativi e le prestazioni eccedenti I'orario d"obblige nientrano nelle
competenze del Direttore, mentre I"adogione delle prestaziont dell’oranio, 1'altribuzione di incarichi
srecilici e lintensificazione delle prestazion alla funzione dirigenziale, sempre perd, nell’ ambit del
plana delle attivita

Premesso che ogni operatore ¢ tenuto & fornire il proprio contributo per |'orgenizzezione ¢ lz messa
in atto di un servizio di qualité:

si definiscono e si adottann le seguenti procedure di lavoro,





[l personibe della scuota sl uniformen: ulle disposizion] previste:
- dall"ert 23 del CUNL comparto scucka siglato il 18.01.2024 (Obblighi del dipendente).
= dal Decreto del Presidente delta Hepubblica n. 62 del 16 aprile 2003 (il nuove codice di
comporamento dei dipendenti pubblici )

ARTICOLAZIONE DELL'ORARI) DI LAVORO

|| pizno & staio orpanizeaic in modo da consemire 1o realizzazione delle anivit o eventuali progett specificati
nel PTOF ¢ gorantire ["adempimento di it i compit] istituzionali, ivi comprese ke relazioni con il publdicn, Soma
slale prese in gorpsidernzione le diverse tipalogie di orarii di lavire proviste dal CCRL [B.00, 2024 che cossiom
ey i loro. 11 piano prevede che il personale adottl Torario individuale, Morerio flessibile & le nmaziond.

L*orarip di servizso del persoonle ATA & awo medatin considerandon

i) L'orario di funsioramento dedl’|stino;
by Le mitivith del P.T.O.F; - TR
¢) Lespecifiche esigenze del persansle ATA, come emergenti negli inconted del (2.09.2025 e s

* Il funzionamento dell'lstituto nellp_fascia pomeridiana ¢ garantite da slmeno due  assistentd
pminiseativi en, 3 cotlr scolastici con esclusione del perindo delle vacanze natalizie, pasquali,
seapensioni delle witivith didattiche estive. Durante gli serutini (s2 svolti in presenzajviene disposta la
presenza d almene un amministrative e u collre seefasticn con | "isituzome di wmi pameridiani,

«  Durante ko svolgimento dei lavort della Commissione o Esame, 5i disporra la presenza i persongle
amministrative ¢ qusiliario in urno pomeridianc.,

«  lutto || persoaate ATA nssicarers all'utenza la trmsperenzs nel contarti telefonicl, dichiaranda i propio
nnime, cognome ¢ qualifica fvestlia allmterns della scuola,

Le attiviti &1 P.T.O.F. in oraro extrascolastico vérranne garantite con | presenza di slmeno un eolloboratore
seolustico resosi disponibile ad effettunne orario apgiontivo, Le ore eccedenti, qualora non prevists nel progeno.
sarannio liguidate & carico del FIS mevie compatibilig fioanziaria seconda quanto stabilite In contrattsedone
d Fatitulo per I'as. 202572026 Ove non Modse possibile procedere al pagamentn, le ore rese sarannd tramitate
in recupet compensativi da fraire , In necordo con il DSGA; di norma nel periodi di sospensione delle
pitivith didaitiche & comangue non alire il 310482026,

In base alle disposizioni di cui all'art. 50,5152 ¢ 53 del CONL, per il soddisfacimento delle esigenze e delle
speci fiche necessitd dell istinazione {atrivir articolata su dinque glami settimanali), si adettine le seguent tipologie
di arario di lavero che possono coesistere im di oo

Crario di lavoro flessibile

Tuwrmnzice

SOSPENSIONE DIDATTICA ]

La sespensione delle lezioni & stabilita nel seguenti giorni:
FESTIVITA' NATALIZIE: 23 dicembre 2025~ 7 gennain 2026

- TFESTIVITA' PASQUALE: I aprile- 7 aprile 2026:

- FESTIVITA' NAZIONALI: | movemhre 2025, 8§ dicembre 2025, 02 al 07 aprile 2026 ¢ 25 aprile
TUZ6 , T mupio 2626 , 2 glogno 2026;

- FESTA MADONNA DELLA LETTERA: {13 simeno M6

Nel rispetio del calendarin seolastico previsto per I'as, 20252026, sentito il personale ATA, si propone la chiusura
delln scuola nelle seguenti giornate:

Turno pomeridiane &i apertura della scuola dal 23 dicembre 2025 &l 7 gennaio 2026:

24 aprile 2026

14 agosto 20246;

Tumo pomeridiano dal goved al veneridl . sotbimam sunti;



Ciran dl lavooo

Lok di servigio prevede o presenza di personabe anche nel pomeriggio per fombre me servizie all'uenza
intermn (doeenti @ ATA) ed esternn privileglando le modalith digital, tenendo preseste, olire alle esiginee
dell*Istituto, anche delle preferenze espresse dal personale riguards ab trni pomersdizni e alla Desafbilit
degli orari

Il personale ATA & tenuto a:

rispetto dell’orario di servizio ¢ utilizzo del marcatempeo,

2. comunicazione preventiva dei permessi brevi al Dsga ed utilizzo del marcatempo in
uscita ed in entrata;

3. uso dei cellulari per comunicazioni urgenti e assolutamente indispensabili;

4. 11 piano & articolato secondo sott’elencati segmenti organizzativo-gestionali,
1. A, Laprestarione dell"orario di lavoro; _
2. B, L'atiribuzione di incarichi di natura organizzativa e propasta di attribuzione di incarichi
specifici;
3, Cﬁmpml: per prestazioni cveedenti Porario dobbligo e intensificazione dell orario di
servizio,
4, D. Attivith di formazione.

Sono aggetto di confronto ai sensi dell’art, .def CCNL. 18.01.2024 la delermingzionz della
prestazione dell’orario di servizio. Rientrano, invece, nelle competenze diretle del D.S.G.A.,
I"attribuzione degli incarichi orpanizzativi ¢ quelle costituenti le prestazioni che eccedono |orario
d obbligo del personale A.T.A..

A | Specifiche indicazioni dell’orario di lavero

A | = Diretiore dei servizi generali ed amministrativi
L orarie di lavoro del Direttore dei servizi penerali ed amministrativi (36 ere). tenuto conto della
complessita, della quantitd ¢ della diversificazione degli impegni, & opgerto di apmsam intesa con il
Dirigente Scolastico e sard u:npmn{ul.u sulla Aessibilith e sull’autonomia per consentire
I"ottimale adempimento degli impegni in relarione aduna maggiore e pid efficace azione di supporio
al Dirigente Scolastico.
Nel rispero di quanto premesso, di norma sard rispettato il seguente oraro:

lunedi — mercoledi e venendi ore B:10-13:10

martedi: ore B:10- 14:10: 14:40-16:40

giovedi; ore B 10=14:10,14:40-1 5:40

A 2 — Assistenti amministrativi

L'organico di dirvitte ¢ di fatto assegnato a guesta istituzione seolastica & articolato nel seguente
mado;

- 112 unith di personale a T.1. di cui n. | unitd a tempo parzisle:
. | unitd di personale a T.10.;
- o | unitd su foore;



L orario di lavore & arlicolato come segue; -

lunedi-venerdi orario antimeridiano e n. | o 2 rientri pomeridiani
Il ricevimento dal pubblico dell*uMicio di segretena amministrativa ¢ didattica si effetiva:

o uiTicin amministrativo
In orario antimeridiana dalle 1030 glle ore 12,30 lunedi @ venerdi;
= |n ararie pameridione dalle 15,00 alle are 1630 Martedi = Giovedi

Assistenti teenich (0. 23 unitd di personale)

- grario antimeridiano da lunedi ol venerdi gon uno o due rientri pomendian,

. Coll.rl seolastici

Il servizlo del collnbormtor] scolasticl, pelia sede centrale, preveds fa coperara dall"sttivith dideiiicn, dalle ore
7.00 alle are | 700 con n, 5 tumi coperti con eriteri di Nessibilitd & umazicas, ove possibile, concordatt con |
personale,

La copertura del turno serale & gurantita da n, 4 collaboratori seolastici.

B. ATTRIBUZIONE DI INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA

Ambiti di competenza del personale amministrtive:

Gli Assistenti Amministrativi, ai sensi del C.C.N.L, scuola vigente (Tab. A — Profile di area B), svolgono le
artivith specifiche loro assepnate con AUTONOMIA OPERATIVA E RESPONSABILITA' DIRETTA
AMMINISTRATIVA. Escguono attivit lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacitd
di esecuzione delle procedure arche con Mitilizzazione di strumenti di tipe infermatice. Hanna competenzn
diretta delln tenuta dell’srchivio e del protocolla. Si ritiens rammentire che il lavoro deve essere svolto in
collaburazione con i colleghi, in un climn di fiducia di serenitd ¢ di fattiva collaborazione, in modo da
eseguire al meglio gli adempimenti ¢ le procedure nel rispette dei termini previsti

Data la complessith delle fimzioni amministrative, |"incarico con le relative mansioni all*area assegnata non
& da considerarsi esaustivo, ma indicativi dell’area di pertinenza.

L organizzazione dell’istituto basata sulla Nessibilita rispetio alle esigenze dettate dalla sperimentazione
dell"mtonomia scolastica, & struttueata nelle seguenti aree; AREA ALUNNI, AREA PERSON ALE, AREA
DIDATTICA. AREA CONTABILE (ACQUIST! E VIAGGI DI ISTRUZIONE, FATTURE E
PAGAMANTI), AREA PROTOCOLLO E CORRISPONDENZA E RAPPORTI EPISTOLARI CON GLI
ENTI ESTERML



AREA DIDATTICA

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

FUNZIONI

FIZZUTO CARMELA

Lunedi & venerdi 1

Clestione assenac,;
Raccolta dati per monitoraggio; Esami di Stato
Esami di idoneitd; Adempimenti per amivitd

—

&kl 310 previste nel PTOF;
Ciiovedi: Rarse di studio. Eccellenze, Buoni libro, Libri di
13451040 lesto, Sportello  alunni Giovedi in orario
pomeridians e Venerdi in orario antimeridiano,
Iserizient alunm
COOURDINAMENTO AREA DIDATTICA
STRATI SAVERIA Ciestione Assenze,

Lunedi, maredi ¢ venerdi:

Racoolts dati per monitorage;
Adempimenti per altivita previste nel PTOE,

7.30-13.30 Gestione scrutini ed Esami (di State, Integrativi, |
Mercoledi e giovedi: privatist, idoneitd, schede di valutazione, registre del

1.30-11.30 voti, tabellone pubblicazione risultatl, diplomil;

14.04-17.00 iscrizioni alunni,
Libri di testo.
sportello alunnl luned In ererio antimendiing &
glovedi in orario pomeridiana,
VICE-CODRDINAMENTO AREA DIDATTICA
E POLICORO

DE SALYO GIUSEPPE Gestione tasse alunni e relativo regisino,
Lunedi. merenled] e venerdi Crearione class e associnzione docenti —materie;
T.30-13.30 tabelloni serutim per esami nelle diverse tipologee &
Marted: compilaziona registri;

ore 7.30-1 1.00 plesso Majorana
11.00-13.30 plesso via L. Bassi
Giovedi
7.30-11.00 plesso via L. Bassi
| 1.00-12.30 plesso Majorana

Giestione infortumi albanisi

Rapporti con gli Enti { riscontro richieste. .. )
Abbonamenti ATM — Carta della studenine

Organi  collegiali  (elezioni  scolastiche, decresi
sostitutivi, convocazions Consigli di elasse);

Lunedi e martedi piattaforma Unica; iscrizioni alunai.
14.00=17.00 Sportella alenpi funedi in orario amtimeridinne &
Martedi in oraric pomeridiano. Infortuni alurni
SPORTELLO  ALUNNI oo PLESSO
 MAJORANA (Viale Giostra)
VINCI ROSY Gestione glunni DV A E DSA-BES
Lunedi & giovedi:
T30-14.15 Sportello almni venerdl matting e glomalmente |
WVenerdi riguardo all utenza DEA
7.30-13.30
14.00-17.00

BUSCEMA MAURIZIO
Martedl, mercoled] e venerdi
T30=13 45
Lanedi e giovedli
T.30-1345/14.15-16.45

Protocollo e camispandenza segreteria didattics;
Gestione serale

sportello  alunni mercoledi  matting e giovedi
pomeriggio,

Supporto segreteria didattica.




Sostituisce | colleghi di turno alle sporiello in caso
i assenzi,

PALELLA TINDARD NUNZID
T30-13.30
Maredi:
T.a0-13.30
14 001 7.00

{benute fascicol, richiesta &'o trasmissione
documenti);

Redazione disposizioni di servizio & suporn
groerrenistrativo monitoraggio imbrature,

Sostituisce il sig. Buscema al protocollo in caso di
assenea & secondo il eriterio di rotazione.

AREA PERSONALE

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

LAZZARA ANTONING

Lunedi, mercoled] & venerdi
T30-13.30
Martedi e Giovedi :
T30-13.30
| 4001700

FUNZIONI

AREA ACQUISTI-VIAGGI DI ISTRUZIONE

Grestione scouisti-viaggd di iswruzione -
collahomeione con ka funzione strumentale = Area
viaggi di istruzione”, dalla richissta di preventivo
all"affidamento fomillre o serviz.

Sostituzione della collepa Grimalli 1. in caso di
ARSENEA,

BILARDI ROSINA
Luned| a venerdi:
T.30-13.30

Martedi e giovedi
14.00- 17.00

AREA PERSONALE DOCENTE
Adempimenti connessi al reclutmmento del persanale
supplente {convocazione, contrafti, assunziose i
servizio, comunicazioni LINILAY ..,

Velumzione e conferma  tilli dei docenti che
assumono il primo servizio nel biennio di validita delle
gradustorie relative.

Grraduatorie di istitute docent as. 202672027
Trattamento  pensionistice  docenti { mclesa Ia
lavorazione TFR/TFS)

Ricostruzione di carriera-Infortuns docenti
Sostituzione della sig.ra Todaro in enso di assenza |
SOLO PER LE CONVOCAZIONI ATA

Pratiche di Ricostruzione Camiera e ].'IrﬂgT‘:SE.H‘I-I-;E"_:
cconomica. Ricalcolo pensloni in esecuzione del
CONL compante Scucla. Gestione Passweb

TODARQD CATERINA

Lunedi a venerdi:
TAMRII 3D

Adempiment: connessi al recluamento del personale
supplente. Graduatorie di istinto docentie ATA as
2025/2026 valevoli per |"as.2026/2027

Trattamento pensionistico ATA e docente { tschisa la
lavorazione TFR/TFS), I
Pratiche di Ricostruzione Carricra personale ATA o
se pecessity supporto, del personale docante,

Verifica titoli ATA




Sostiluzione della sigaa Bilardi R. in caso di
assenza alle spertefle docenti © convocarione
docenti

ALIBERTI ANTONELLA TINDARA
Luned] a venerdl:
7.30-13.30
Mfartedi e Grovedi:

14,0017 .04

Traffamento pensionistico  docenti  (inclusa  la
lwvorazione TFR/TES)

Ricostruzione di camriers-Riallineamento progressione
di carriera & domanda ¢ d'ufficio per tutti gli aventi
dirilio- supporto assunzione in servizione dei neo

assuntiteasteriti‘assegnati)
Sportello docanti
Sostituzione sig. Colozzi per il protocello
Sistemaziong archivio docenti’ Gestiong isianze
libera professione/ingresso Musei-Nomine e mcarichi
persanale ATA

PERRONE FRANCESCA {6 k)
Mergoked|
B0 400

Supporto area personale- elaborazione decreti
L asspnzesinserimento assenze docentl Argo-Sidi- lnvio
| fascicoli e archivizzione Tasciooli personale docente

BILARDI ROSINA
7.30-13.30 da lunedi & venerdi
14.04=17.00 { martedi e maovedi)

AREA PERSONALE DOCENTE
Adempliment] connessi al reclutmento del personale
supplente (convocazioni, contrai, assunzione in
seervizio, anagmfica, ..);
| Valutazione e conferma  titoli dei doventi che
pssumona il primo servizio nel biennio di validitd delle
graduatorie relalive.

Graduatorie di istituto docent a.s. 20252026 valevah
per I'as.2026/20027

Sostituzione della sig.ra Todaro in caso di assenza
solo per la convacazione del personale ATA

AREA CONTABILE

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

FUNZIONT

GRIMALDI LEONILDA

Limedi a venerdi:
T30-14:15
merenledi:
T40-14:00
14:30-17:00

Istruttaria acquisti (in MEPA ¢ fuort MEPA)
Acquisizione C1G

Coordinamento carico ¢ scarico materiale di
cancelleria, didattico e igienico-sanitario;
Tenutn dei registri di mageazzine in collaborarione
con la sig.ra Brancate Giovanna (CS);

Carico e scarico materiale;

Collaudi, controllo e consegns materiake;
[nwentario

Sportella docenti per viagl ¢ visite didattiche
Sestiluzione del sig, Colozzi.

LAZZARA ANTONING
Lumedi, martedi & mercoledi:
T.30-14.30
Ciowvedi |
T30-14.00
153.00-17.00

Ciestione sequisti-vieggi di istruzione —
collaborazione con le funzione strumentale area
viaggi di istruzione,

Tenuta e aggiomamento lnventario € registro ¢.o.p.
Sostituzione della collega Grimaldi solo in caso di
effettiva ¢ urgente definirione delle pratiche
istruttorie.

Sportello docenti per viaggi o visite didottiche

=]




Coondinamento Arca personale

AREA PROTOCOLLO E CORRISPONDENZA E SUPPORTO PERSONALE |

ASSISTENTE AMMINISTRATIVD FUNZIONI
COLOZLLI VALERIO Tenuta registro di protocollo ¢ anchiviazione '
documentale DPCM 03/12/2013;
Lunedi o venerdi; Trasmissione gioraliers registro protocollo;
7.30-13.30 Posta in uscila ¢ i calrata:
Lunedi e glovedk: Redazione  comispondenza (MIM,  Regicne,
14.00- 17,00 Provincia, Comune € varie),

Gestione pratiche com gli  Emi  PubRici
Trasmissione lettere e decreti alla Ragoneria
Perritoriahe eall* INPS

Gestione assenze del persouale dovente @ ATA
[earicemento su argo e Sidi ed emissione decneti)
Sostituzione della slgra Bilardi  per la
registrazione assenze piornaliere

Inaltre, o titolo exausitve si eichioma quanta segie:

esercitare gon diligenze, equilibrio & professienalith | compiti assegnati

rispettnre il segrete d’ufficio nei casi @ nei termini previsti dalle vigenti norme

mantenere durante "oraric di lovoro, nei rapporti interpersonali, una condottn correfta astenendosi da

comportamenti lesivi della dignitd degli alii (dipendenti, utenti ¢ alunni)

eseguire gli ordini impartiti, merenti all’esplicazione delle proprie funzioni o mansioni,

Nell"esecuzione del proprio lavors rispettare la normativa sulla privacy, asiencndosi di esternare o

comunicare dati sensibili dei dipendenti. Ciascun Assistente Amministrativo dovrd assicurare il rispetio

della normativa stessa provvedendo, altresl, alla chinsura deghi armadi metallici contenenti fascicali

personali, atti ¢ documenti di rilevanza amministrativo-contabile, prevvedendo, inolire, ciascuno per la

propria competenza e responsabilitd, alla conservazione e custodia delle passwond di accesso informatico

¢ telematico.

rispettare I'orario di kivoro e non assentarsi dal suddetto luogo senze la preventiva autorizzazione

Sene tenuti a rispertare le scadenze previste dalla nonmative e dalle circolari emanate dagli Qrgani

superioni. - LYorario di lavoro potrd subire delfe modiliche qualora esigenze particolari o renderanno

necessario. Per particolari situszioni guali esami, serutini, rivnioni che vemamno in seguito

calendarizzate, saranno previste delle turnazinni tali da assicurare "apertura della segretetia per il tempo

che gi renderd necessario.

Il personcle & pregato di comunicare o prestazione di lavoro straordinaric per la successiva

autorizzazione del Direttore Amministrative (entro il giomo dopo) che deve apporre propria finma

sull* ordine di servizio atto a vistare ln prestazione sessa.

Sono tenuti & rispetare il divieto essoluto di fume all*merne del plesso scolastico {che neomprende il

corfile interno e gli scaking estemi)

Sono tenuti a lasciare in ordine le scrivaniz di lavoro.

- Son0 lenuti a mformare il Direttore Amministrative qualors per motivi non previsti e soprayvenuti mon

sia in  grado di assolvers gli incarichi e gli adempimenti dovuti entre il termine di scudenza

I calee agli atti amministrativi doved essere apposta la sigla i chi lo ha redatto.

Controllo quotidiano della casella posta eletronica istituzionale e detla PEC,

Corretta procedura di protocollazione, srchiviazione e conservazione della posta e dei documents

Dienuncin entro gg,2 a1l INAIL &d eatro 30 gg di inforuni cccorst e dipendenti ed alunni con prognosi

supeTiore A gg. 3

Comunicazione telematica obbligatoria dell mstaurnzione, trasformazione ¢ cessazione di ogni rapporto
B



di lavore

» e assenze del personale docente, sin della sede che della succursale, suno comunicate immelidamente al
[rirgente; quelhe del personale ATA al [ingente o al LEGAL

» | nominativi degl: assenti siano sempre registrali ¢ comunicuti termpestivamente al team docenti che
L i IZ'IUE'IJT'l[I.',

s I'nssistente riferisca con tempestivith al DSGA eventuali difficolti a completare wnn pratien nel tempao
starbilite i modo che siano assunte le consequencziali decisiond arganizzative;

o pliassistenti segnaline tempestivamente eventuali disfunzioni delbe atrceeature dufTicio, in particolare
guclle informatiche, per la rchiesta di intervento da perte della ditta scelta per I manulenzone,
evitando che terzi non autorzzati mettano mano ai computer ¢ alle loro configurasioni;

= signo inolteate entro i termini temporali previsti dalls normativa le pratiche che comporiann rilevanti
sanzioni (es. denuncia infortuni; comunieazione nssuneioni ece- pratiche di cessaione-
trasfommadone mpporio di lavomo);

o prima della scadenza del termine, s assicurera il Dirigente scolastico delfavvenuto inoliro della
pratica: si rsccomanda — in merito — particolare curs; atfenzione, Vigilanza;

Altribuziong ipcarichi di natura organizzstiva (Tab. A profilo aren B)

Data la complessiid delle funzioni amministrative, 1'incarico con le relative mansioni dell’aren
assegnata non sono da considerarsi gsaustivi, ma indicativi dell’area di pertinenza.

L'organizzazione dell'islitutc  basata sulla flessibilitd rispetto alle esigenze deftate  dalla
sperimentazione dell’autonomia scolestica, & strutturata nelle seguenti aree: Alunmi, Personale,

Protocollo e affari generali, Contabilita e patrimoia,
AVVERTENZE E RESPONSARILITA'

€1l Assistenti Amministrativi, ai sensi del CLCN.L. scuola vigente (Tab. A — Profilo di area B), svolgano le
altiviti speeifiche loro assegnate con AUTONOMIA OPERATIVA E RESPONSABILITA® DIRETTA
AMMINISTRATIVA. Esegruono aitivith lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacith
di esecurione delle procedure anche con Putilizzazione di strumenti di tipo informatice. Hanno competenza
direta dells tenma dell’archivio e del protocollo, Si ritiene mmmentare che il lavoro deve essere svolto in
collaborazione con i colleghi, in un clima di fiducia di serenita e di fattiva collaborazione, in modo da
esepuire al meglio gll adempimenti e le procedure nel rispetto dei termini previstic

i assistenti amministrativi che si occapann di tuttl | procedimenti suddet sono ritenut responsabili della
mancabs nsservanze dei termini in sendenza degli adem pimenti ¢ compiti a lovo affidati; i particolar modao
per:
- Mancato rispetto dei werimini previsti dalla noema in caso di inforburi
Le certificazioni devono essere consegnate agli interessati avenda cura di far firmare secondo le regole
stalite & seconda della famtispecie, il ritivo da panc degli interessati, In caso di rlaseio o terzi &
necessarioacquisive delegn sottoseritta dall'interessato con allepnto documento di identita
Rispetto ed accortezza massima al trattamento dei dan, m particolyr modo di quelli sensibiii ¢
giudiziar, ritardi degli adempimenti con scadense ordinarie e perentorie.

Consegna delle diagnosi funzionali degli alunni diverssmente hile & persooale non
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Permesso di accedere ngli archivi senza nilascio di regolare astonfizrazione.

(ol} assistenti fecmici xome assegmati af rispettivi labaratori dal Direltore 2.g.e., Fermie comfo delle eventuali
indicazioni del Dirigente scolastico. Durante le esercitaziond essi rispondona al docenie che svolge la lestone
ed in coso ol inadempinento funzionale il docente riferisce af Dirigente per gl eventuall provvedinenti di
COEleTnd & ViCEWET N,

Per cid che artiene atttvind & mamstenzione e riparazione delle macehine e attrezzature di lobaratirio glf
axkivtensi feenici xone fewati o rispondere diretfomenie of D g,

Mei perindi di vospensione delle alifviid didattiche  esst svolgerammo afiviig di manterzione avdingrio ¢
straordingria del materisls feewice, sclentifico ed informatico dei laborateri, officine, repartl o lavorazione
o agfficd df vispettiva competonza ¢ attivitd o suppovio alla didatiica, necessarie per ordingio ¢ puninale avvio
¢ svadgimenta dell ‘anma scofastive.

Tlabaraiori soro s beve ed wa vivorsa per lo scwola per i some a disposizione delle classi sy richiesia dei

' o hE - > ar ; ! T

0 B,

PR AR

: L i

Tday Wi : (T idd i i o Tl LLd ! Fy ] (T, ail

L meifizzo dei laboratar] avverrd mel rispetto ded ‘orario preafisposio, conmpaihifmenee oo f temipe recessario
alla manitenzione delle macchine, Il personale rlimane o disposizione per avsolvere o gualsias! gdempimenio
connesse alle mansiont proprie del profilo di appartenenza,

L sula docenti & dotata & compuiers messi a disposizione per le attivith strettamente attinenti alla didattica.
L utilizzo delle stampanti ¢ della carta & consentito esclusivamente per la riproduzione delle prove in
classe, verifiche, attivita relative ai progetti ¢ non per le cople di testi | copie personali degli alunni e
dei docenti.

Al fine di consentive una gestione efficiente ed efficace di tutle Je risorse & buonn norma utilizzare | materiali
strettamente indispensabill ed avere cura di conservare adegustamente i materiali rivtilizzabili nelle
esercitazioni successive o nell’anno scolastico suceessive. Inoltre, al fine di una pid oculats gestione del
magazzine saranno impartite le opportune indicazieni operative:

Preparare il materiale per le esercitazioni, secondo le divettive fornite dal docente di laboratorio; elevare il
materiale dal magazzing ¢ riconsegnare in magazzing il materiale chsoleto e non funzionante callabormre,
con il doceste responsabile, alle opevazioni di invengario, a fine anno scolastico; Provvedere alla
manurenzione generele, all'interno del proprie laboratono:

Collaborare, seconda le direttive ricovite dall”Ufficio di Presidenzn, per offenese una maggiore efficiencanel
inboratori, ottimizzando "eso dei materiali di consume.

Collaborare, con il docente responsabile, alle operazioni di inventario, a fine onno seolastion;

Controllo della merce presa in carico riferendo anche all* AA. addetio aghi scyuisti);

Il podimenta del bensficio economico previsto per la prima posizione economica & incompiibile con |accesso 2l fondo staniito
allinterno del Fonde MOF per il pagemento degli incarichi specificl, come prevede 1" Accordo nzkmale del 20 ettobre Z00E.

In propasito, Nart 54 CONL 2019-2021 prevede che siano atiribaibili incarichi specilici, nei limiti delle disponibilita dimaosrate

dal perscnake e nell ambito del profili professionali presentt & scunla per “lo svalgiorenter df campili at pariicolare resfiomeabiini,
rizchio o diragin, secesyar] per o realizzazions def plano dell “offerta formreadive®.
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1D : Do luredi & venerdi (2scluso
Ln}rg;ann Elettrici Elettrotecnica | CARUSO CARLD mercolediy:ore 07:30 - 14.20

Mercaledi
L - Ore 1450-16:40
| Supporto attivita Da lunedi o venerd {escluso
didattica Ac e AR1-2-3- | Elettrotecnica | Barberi Antonic giovedi)
4 Dialle ore 7:45- 1430
Hikficteca-R20h-B22 Crinwedl ome T30 1350 & 14:010-
17:0i
Sistemi Elettricl (AT & Da lunedi 8 venerdi {esciuso
BT 4-5) Elettrotecnica | SANTORO CARLO mercoledihore 0730 - 1420
Mercaled]
Cire 14:50-16:40
B111 {lab di | D hunedl a veaerdi;
telecomunicazoni) Elettronica SCOTTO MARIA ore T 51430
B110 e B112 ¢ suppono hunedl:
alle aule d..E.!...E'jm Bl ore TAG-13: 304000 1 7:00
Laboratorio Edile AR U Lunedi:
Edile CAT D1 NUZLO Mario Cire 730 -14215; 14:45-17:00
- Martedi a-venerd
| e V5514220
TECNOLOGIA CaD 1 | Aule CAD SMEDILE Domenico Da lunedi a venerdi
CADZ g supporio alle e 730-1442
attivitd didettiche BT 1-
BTZ-BT3-BT6-BT7-
AT14 & AT1S- auleox
fondena .
Grafica - B21 ¢ B23 [a lunedi & venerdi (escluso i
Inferinatica PRESTAMDREA ANTONIO yvenerdl:
dalle ore T:45 alle ore 14:30
venerdi: ore 7:30-13:30¢14:00-
| 7:00
Supporto alla didattica
aule piano Al e A2 - Informatics INFORMAMTE WNUNZIO Dra Iumedi o giovedi:
Lk Ciscn are T:35-14:20
Giiovedi: ore 7301 3; 3081 4:00-
1700
Lab Fisica plessi Majorana
Najorana e Verona Fisica STERRANTINOG DOMENICO | Giovedi;
Trento Dalle ore 730 alle ore 14:10
{Ciiovedi e'o Majorana)
Verona Trento
Lunedi,manedi ¢ mercoledi
Chre To3d0= 220
Yenerdi:
| ore 7:30-13:45/14:15-16:40
Lab Meccanica- [ lumedi a giovedi:
Supportoalla didettica | Meccanica BUSCATT MASSIMILIANDG | ore 7:35 -14:20
aule Pal 1-2.3 Chiovedi: ace T:30-13:30/1 4:00-
. | 7:00
Lab.Chimica Chimica PANARELLO GIOV AMNI Lunedi a venerdi
| Dalle ore 7:30 alle ore 14:20
Rientrey lunedi 14:50— 16:440)
D lumedi & venerdi
Lab Fisica FREM] BCHCE) Chre 7:30-14:20
Fiskca Mercoled

ore 1450 =T a0
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i Piceola manutenzione.- | Elettronico COSTANZO ARMANDO Dra lunedi 8 venord] {escluso
eventi Palestra ¢ Aula mercalediyore 07:30- 1420
Magne- Mercaledi

| Aula immersiva Ore  14:50. 16:40 .
Supporto alla didetiica | Informatica | CALABRO® FORTUNATO
aule pigno B3 Dalle are T:45 alleors 13:45 da

luned] a venerdi

| Da luned! s venerd (esel. Martedi)
B3 feceanico PALMISAN] VINCENZD ore A5 plle ore 14:530
Laboratario meccanica Mertedl: ore 7:45 — | 3:45/

[ 1495 —17:13

' Plesso Majorana : Informatica | BISIGNANO SALVATORE Da lun. a venerdi
Lab CAD 1- Aula 34 7230 = 14:42

| Aule Piano 1, CAD 2 Ex
aule Cisco- Lab
Informatics, aula 5, sule
piano 0
Plesso Maj?ana : | Elettronica BORGOSAND GIUSEPFE Dalle ore 730 alle ore 14:42
Lab Elettronica- Aula

L 17
Plesso Majorana : Elettrenica MAZZEO ALESSANDRO Dalle ore 730 alle ore 14:42
Lab Elettrico, Aula | 1-

Lab Eletirofecnics e
Misure sletiriche e
Macchine a fluido Meccanica CATTAFI SANTING
AT De lunedi a venerdi (escl. Martedi)
pre T30 alle org 14:20
Martedi: ore 7:30 - | 4:207
14:50 — 16:40
Plesso Majorann ; Meccanica VENEZIANO ROSARIOD Dalle ore 7:30 alle ore 14:42
Meccanica -
Towots Ibrid- Aula 35-
[.aboratorio off Tovoda,
Aula 34 - Lab. |
Tecnologico- Lab.
Pratica meccanica /
forneria aulo 4 ¢
Lab. saldatura
Lab. didattica Toyola
| il E——
| H24-H25 E B26 [nformatica | VILLANTI TINDARO D luredi a venardi (esel. venerdl)
| GOV ANNI are 7.30 alle ore 1420
| giovedl; ore 7:30 — 14:20f
ld: 50— 16:40
||
| Supporto alla didattica e | Informatica | D'ANGELO PIETRO [ [:-’TSdll: '-E:?crdi'
H e Fao-80
e i farexdl:
. {oore 723013300 14:00: 17 0Kk E
Lab Cirafica o B2 Infornatica COSTA SALVATORE Lunedi n venerdi 13:48-21:00
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supparto alla didattica
BlI-B12-Bl3-Bl4-

Blo-BiI7-B18-BI5 (lab.

Linguisticn) e B1Y

Informatica | CIRENE NADIA

Lunedi o venerdi
T30=1:20
Mlartedi To30- 1420 5/ 14:45- 1640

laboratorio BT2 ¢
supporto ativita
didattiche aule BT |-
BT2-BT3-BTé-BT7-
ATI4-ATI1S

Mecoanica

TRIOLO ANTONIND

Lunedi n venerdi { escluso
giovedi)

7135-14:20

Giovedi; 7-30-13:30/14:00-17:00
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| SERVIZI GENERALI - PROFILO PROFESSIONALE: COLLABORATORE SCOLASTICO |

Toabeffo 4 « CONL 20092021 - Area A

Il Collaboratore seolastice Esegue, nellambito di specifiche istuzioni ricevute ¢ oon responsabilitd
connessa alla comretta esecuzione del proprio lavero, attivith caralierizeata da procedure ben definite che
richiedone preparucione non speclalistica, Eoaddeto af servizi generali della scucla queli, a titole
esemplificativo: - accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni- nel periodi immediatsmesie
antecedenti successivi all'crario delle amivitd didattiche, nel cambio dell’ora o nell* uscita dalln classe per
I"utilizze dei servizi e durante la ricreazione - ¢ del pubblico; - pulizia dei locall, degli spazi scolastic,
degli arredi e delle pertinenze; - vigilanza sugli slunni, compresa "ordinaria vigilanza € |"assisienas
necessaria durante il pasto nelle mense seolastiche e, nelle scoole dell’infanzia e primaria, nell’use dei
servizi igienici ¢ nella cura dell’igiene personale; - custodiz e sorveglinnea penerica sui locali seolastici; -
calleborazione con i docenti, Al fine di rendere effettivo il diritto all inclusione scalastics, presta ausilio
materiale non specialistico agh elunni con disabilitd nell'accesse dalle Aree esterne alle struiture
scolastiche, all'interno ¢ nell'uscita da esse. nonché nell'uso dei servidd iglenici ¢ nella cura delligiene
personale.
If peryvmiale & femdo:

o o rispeno dell'orario of fovara;

s o limitare e telefonate ¢ Foomiatl pevsonali al minime indispensabilo;

o mel rispetio di quanie previsto dalla rormativa vigenie si fo diviete aaeluio &l consentire lacoessa

! ! i rie Al iz, i y g ifi fenere e porie daccessn

Le aitivite extracurcicular! prevedono lo vigilanza e la pulizia dei localf utiiizsar, dei corvidni, androni & bagm,
In chivwurg s dovd verificare che utte e aule ¢ laboratori shano perfettamente chiuvi ed I materialee le

atfrezzaitve utilizzale siano slafe covrettaments Fiposie,
Par ¢ie che atiene le richieste del mareriale df pulizia e la cancelleria & oppartune far pervenire una richiesia
naminativa menzile, Le stesie saramn scaricate dal magazziog come reparin,

Per il puntuale assolvimento dei compits, si nnvaal C.CNL.
Relativamentz all organizzazione interna della scuola, si specifica quanto segue:

g)  Inondine alls pulizia dei locli.
Devono essere pulite le aule ¢ gli spaei assegnati ad ogni eollaboratore (spazi, banchi, suppellettli
ecc.); 1 locali devono essere riotdinati quotidianamente.
| collaboratori devono immediatamente riferire al DSGA, tramite relazione scritta da depositare
presso |'Ufficio Protocollo/Affari generali, eventuali anomalie, imbrattature, atti di vandalismo
[ = ] o

Mhurante Norario di svalghmenmo delle lexioni, le pulizic vanno esegulte senza arrecare disturbo alio. svolgimento delle attivita
dickattiche, facende arenzione o non effetuare pulizie che potrebbers provocare incidenti agli alunni o ad alro personale (s
fa rinvio o' allegato 5* 1 =Planificazione dells freqoenza delle ativith di pulizia™y; dorante detle operazicni i
Collahoratori seolastici devono laseiare le e “vie di fuga™, ovvero corvidol attraverss | quall sari possibile comunguoe
garantire il ppssaggio alle persome.

E* pricritario per il Personale ATA attenersi alle norme del Regolamento di Tstituto ¢ al presente piano di lavoro @
in subordine alle disposizioni impartite dal Personale Docenie durante le attivita didattiche.



M controlle del punivale wssolvimento di fali monsioni & affidato ol D.SGAC che ne riferisce al Dirigente
seplostic.

ORARIO DI SERVIZIO - ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

Viene adodtato un modello organizeativo arario del tipo a turnazione

I furmi di lavore sono i sepoenti:

Orrario di bivaro apertara dalle ore 7T:0007:15 i Sigg. Manromicaly, GGrande, Brancato, Messina, Crupi.
1l restanie persimale indedn b propels sdtivic eyverative dalle ore 7300745 esservande a rotasiond br i
garantendn comungue In vigilanza fine al termine delle bezioni.

SEDE CENTRALFE

Istruzioni operative per la corretts movimentazione manuale dei carichi

Le arioni del sollevare, deporre, tirare, portare o spostare un carico, per le sue
caratteristiche 0 in conseguenza delle condizioni érgonomiche sfavarevoli.
possona eomportare rischi di lesioni dorso- lombari quando

- il carice & troppo pesonte (oltre i 30 kg per ghi uomind ¢ 20 kg per ke donne di oltra 1§ ani);

= e mgombrante o difficile da afferrare;

- & in equilibrio instabile o il suo contenn tschin di postarsi;

= & pollocate it una posizione tale per cui deve essere fenuto o moneggits o

una cersa distanza dal tronco o con una lersione o inclinazione del ronca;
< pud, o motivo della strutmiea esterna e'n dolla consistenza, comportare fesionl per
il lavoratore, in particolars in case di uri.
[)i conseguenza ¢ DCCEsSAno porre allenzione a:
1.1"equilibrio del carico
a.  wverificare che | centro di gravith e'o che il carice nom sbhia una posizione eccemtrice;
b  verificare che il carico non 5@ roppo ingombranie;
€. verificare I'equilibrio del carico e'o che il confenuto non rischi di

spostarsi durante la movimentazione;
4. verificare che Meventonle caduta del castcn, olire ai rischi del collaboratore

soolastico, non possa cadere doll"alto dunneggiands aliro personale e'o cose:
&  verificare che gli eventuali impitaggl di materiali siano stabili;
f  appogeiare il carco su superfici piane ed in modo stbile,
2 le modalith con cui lo =i afferm
a.  utilizzare DP1 per le manl, guanti df sdeguata resistenen, s¢ "imballaggio non & in
cartone (g5 il lepno pud sssere schegginto) ¢ controllare [ punt di presa per
verificare che noa vi stano chiodi sporgenti od alro
b. afferrare il caciee con il palmo delle mani, mantenenda i pledi ad onn dstenzn T
loro pari p 20-30 em, per assicuranz Mequilibro del corpe;
¢, nom afferrare § carichi com e punte delle dit;
d. afferrare i carichi con de braceta tese onde evitare lo sforzo muscolare selo dell'avambraccio;
e afferrare completamente il carico con ambo le mani e sollevario gradatamente dal pavimento
i 'organizzazione del rasporio
8. == il carico & i dimensioni rilevanti verifieare che non sin iimpedita 1a visuale s chi tmsporta;
b. per carichi pesanti, ingombranti, ete farsi aiutare da una o pid persome;
e el caso di trasporti effiettuati da due o pid persone, uns sola di esse deve ditigere Je
operazioni,
Le stesse caratteristiche dell'ambiente di lavoro possono aumentare le
possibilita di rischio per il tratte dorso-lombare nei seguenti casi:
o o spaio libero, in particolare verticale, & insufficiente per lo svolgimento
dell'attivita richiesta;
o il pavimento & ineguale, quindi presenta rischi di inciampo o di
scivolamento per le scarpe calzate dal lavoratore,
o il posto o Pambiente di lavoro non consentone al lavoratore la
movimentazione manuale di carichi a un'altezza di sicurezza o 1n
buona posizione;
o il pavimenta o il piano di lavoro presenta dislivelli che implicano la



0
L]

manipolezione del carico a livelli diversi;
il pavimento o il punto dappoggio sono instabili;
lw temperaurm, I'umidith o 1 circolazions dellaria some edepuste,

DN conseguenza & imporanie

a.

4,

b

verificare che lo spazio libero, in particolare venicale, sia safficiente per lo
svolgimenia dell®amivitd richiesta;

verificare che il paviments non 5k ineguale. e gQumdi presenfi rischi di
Inckamps 0 scivolamenio in base anche alle calzature ufilizrate;

verificare che |l posto & Mambiente di lavoro consendano In movimentzions ad
ura ahezza di shcurezza 0 in bugna posizione;

Per evitare rischi di lesioni o danni ¢ anche importanie anche elfettuare le
diverse operazioni in modo cormeno ¢ quindi:

i
c

d.
3

non effetiuare movimenti bruschi del corpog

nca effettuare movimentazioni con il corpo in postzons nstabi;

afferrare completaments il carico con ambo le mani ¢ sollevaro gradaiamente dal
ATt alle CinoeEhin & g8 gueste Bl pokiznm di frasportsy,

mantznere |a schienn eretta ¢ le braceia rigide durante i sollevamentio; lo sform
deve ezsers soppartato principalmente dai musceli degli arti inferiori;

& opportune mantenere il carico appogiiato al corpo, col peso rpartito sulle

die braccia evitande di dondalarsi duranme il rasporto a mano;
g. cevitare il frasporio 8 mane di materiale pec rilevanti lunghezes;

Infine va posta attenzione all” organizzazione della movimentazione durante 1z giomata

a.  Evitare di eseguire twte le attivith i movimenazione con rimi troppo ekvati;

b, Alemare periodi con movimentazione manopale, ognl ora, con Tavori leggeri
ridecends in questo modo la frequenen con periodi recupens Frequenen di
sollevamento o usufruendo di periodi & recupero,

.. Cambiare spesso posiziones;

d.  Mei gesti ripetieti di sollevumento eseguiti wnche in postl di lavors ben progetian,
per evitnre "affidicamento @ | danni alla schiena, & necessario repetiore || mpporo
ideale prevista tra peso sollevaro & fhequenza di sollevamento.

Si riporta di seguito il plane di lavoro specifico assegnaio a ogni collaboratiore seolastico:

COGNOME E NOME | LOCALI DI PERTINENZA DRARIG DI DRARIO DY
E MANSIONI LAVORD LAVOROD
MATTINA POMERIDIANO
BONFIGLIO ANNA | Ala B ping 2 Tttt | o Lunedi ¢ Meroal.
Aule dalla B20 glia B24 Ore 730 = 1330 Dre 14,00 - 17.00
Bagni — corridodn
Scala dal secondo al primop. | .
LA CEDRA Ala B pinno 3 Luon, - Merc. — Ven: Mar. - Giov,
GIOVANNA Adule dalla B35 alla B39 7:30-13-30 13:00 - 1 7:00
B310- Corridoia Moart, — Ginoy.
Yigilanza alunni 7:30-12:30
Bogni docenti
Scale del reparto di pertinenza
+ peala centrile in ooiine Son
il collegn -
BRANMCATD Pulizn wulfica di Presidenza T:00— 13:10 Mutedi € Gilovedi
GIOVANNA vicepresidenza, Aula magna, ¢ 13:40 — 16:40
locali pertinenza.
BRANCATO “Aln A pisno 1 Lun. - Merc. - Yen, Mart. — Giow.
| ROSANNA Aule dalls All alla A1D T:10=13:10 13:06) = 15:40




Vigilans alunni

Comridaice

Bagni

Scale dal plano 1 al piano AR

Mlart. — Giow,
T10-=12:30

Vigilnmen aluini

Corridaio

Bagni

Scala dal pinno 2 ol piano- |

CHILLEMI Vigilanam e pulizia in palestra Lun, — Mari. — Giow, Mer. - Ven.
SEBASTIANO e fensn struttira @ peil gioent s 13:15 1K — 16:45
del rientre pomeridiano la Mere, — Ven.
pulizia di Pal 1-2-3, T:15-13:30 |
Licali ex fomderia, leb Da lunedi a venerdi Lunedi & mercoledi
CORICA Muacchire a fludo, AT 7Te ATY Ore 7:30-13:30 [ 42001 7: 00
GIOACCHINDG e locali attigod, oltre cortile di
perinenga
Vigilanes i ongresso g uscit
alunni sulla via Maddalena.
| —
CEUPLEITA | Ala B primo plano Lun. - Mere, - Ven, Mart, — Giov.
Aula Bl -BiZ-RI13-H14 T:15—13:15 F300h ~ 1645
~ Bl6 - lab. 15 - bapno donne wiart. — Giov.
=4caln | —scala 2 {in 75— 1230
collaboraztone con Summa
Simana)
Corridoic N . .
DI PASQUALE AT1.CAD1 e CAD 2 olire | Tutti i gicrni Martedi e giovedi
GAETANA scale, ATE- BT1 e BT2 oltre il F:30-13:30 Pausa 12:30-13:00
cortile; curera le vigilonza [3:00 = 17:00
soprattutto in costanzs di
intervallo. A
FAFID Alg A piano | Mart. - (iiov, = Ven. L — Mere,
ALESSANDRA Adile dalla A11 alla A19 TA5- 1315 715 =12:30
Vigilanza alunni 13:00 - 16:43
Corridaic
Bagni
Scala dal piano 1 al piano AR ]
GIAMEBOL Ala A piano 2 Lun.a Ven Mamedi ¢ Giaved].
EMILIANCG Anile dalla A2 alla A2 T30 — 1330 142001 7oA}
Yigilanza alunni { nella giornata di
Corridoin merceledi si alternera
Bagni con la sig.m lsgr)
Scala dal piano 2 al piano |
| ISGROPMASINELLA | Als A piano 2 Lun. & Ven. Lin. —Ven,
Aule dalla A21 alla A29 70— 13:46 [4:16-16:45

{ riella giormata di
mercoled] 51 alternera
con il gig. Criamboi e
curerd la sorveglionza
dei locali assegnati al
sig. Russo G. in caso

di Essenz ),




DECHYAT ATI2 {Lab.chimica) - Auletta Tutti 1 giaorni | Mart, — Giov.
GIOVANNI chimica + spazi annessi) - T:30-13:30 {Pausa 13:30-14:00)
ATIZHON AGIRILE) - 14;00 = [ 7:00
AT14 — Scale entraca via N. |
Bixio — goriile —
Aperiuraichiusura cancello
via M.Rixio, Sorveglianza
entrsuse. Via N Hixio
Cortile di pertinenza. S—
GRANDE Ala B piano 3 Lun.— Merc, Lunedi e Mercoledi
ANGELICA Aule dalla B30 alla B34 - 70— 13:15 [3:45— 105
B310 in comune con la sigra | Mart. = Giev. - Ven,
Bonfiplic, T:15-13:15
Vigilanza alunni
Scala | dal terzo al zecondas
pimna
Bapni aluni e alunne leezo
'FII'.I]I'IG
Scala 2 (b collaborazione con | {
Bonfiglio Anna)
Corridodo
CARDLI MONICA Fiano AR (aule + bagni), Aula Lun, —Yen. Martedi e Ciioved| |
immersiva AL T30= 13:30 B4 — | 7000
Yigilanza alunni Mart. = Merc. -
Ginw,
T30 - 13:30
Mere. oeni 15GG
7130 — | 5:00
ISGROD"MASINELLA | Ala A piano 2 Lom. - Ven. Lun. - Ven.
Aule dalia A2) alla A29 7:30-13:30 14:00-17:00
Vigilanza alunni Mart. — Merc. -
Corridoio Giow, I
Bagni 7:30 - 13:30
Seala dal plano 2 al prano |
[
MAUROMICALIL Ala B seondo plang Lum, = Mart, = Mer, | Chiovedi
GOV ANNI Aule da B25 a B29 —¥ar 1330 — 145
Al Ffisica F5F - 1400
Corridoio oy,
Scala 3 TS — 13100
Bagno docenti
Coordinamento Callaboratori
Scolastici in collaborazione
con la collega Brancato
v anng
MATERIA MARIA | Auvle cocupate dal comso serale. | Da lunedi a venend:

CONCETTA

MESSINA TINDARD

Nelle piomate di mercoledi e
venendi sack suppartata dal
sig. Pino Cristian,

S S iy

Ore 1 4:03-21:15

Vigilanea entra.fuse, Via n.
Bixio -

BT3 -BT4A - BT48 - BTS =
BTé - BT7 + bagni alunni e
disabili scaia 1 e 2

Pulizia cortile.

" Lun, Mart. Men.
Giov. Yen.
1.5 =1%158

T Luned! e Vaneedi

12,30 - 16:45

8



MNASTASI ROSALIA

Centraling. Pulizia scaling di
vin Matoli - Androne-
Corridoso- bagno docenti
womini- segreteria didattica -
siln docenti- scaling ¢
pianerotiole antistanti il punto
ristarn,

Da lumedi o venerdi
Chpgs 14:03=21:15

PINO CRISTIAN

Lupedi, martedi @ giovedi
pulizia palestrs, tenso strutturn,
laboratorio del legna,

D Nt A venerdi
Ore 14.03-21:15

lunedi-martedi ¢ giovedi Pal
1-2-3,
PREVITE CARMELA | Segreteria Amministrativa e [ luned] a venerdi
focali stéigm 18- 100
Seale ohe condueono alln Lunedi, maredi e
biblioteca Aula Magna in giovedi
eollsborazione con lasig.ra Supporto.al
Bramcato (iovaiia, centialime di via
Aule grafica e hibliotges e Matoli
hagni & locale tra prafica ¢
biblioteca.
RUSSO GIOVANNI | Aula 300 e A3 ¢ zula A2D - Laerredti a vewerdi Lunedi ¢ mereoied]
Aitla Ciscoe DAD 1 e DAD 2, Ta0= 1330 Cire 14;00-17-00
seale AR a AC ¢ Palestring e Nella giornata di
scale da AC fino al cortile, venerdi si allermer
con la collega Carali.
SANTORO Centraling vin L Bassi e . — Mart. — (i, Sercoledl
RAFFAELE pulizia di ttto I"androne + —Ven. T:30 — 14:25
scalinata, T30 - 14:15 [4:5% — 170
SUMMA SIMONA | Ala B primo piano Lanedi a venerdi Lunedi e Mercoledi
Aunle B17-BI3-BI1%-Bt14 T-30-13:30 [4:00 - 17:00
labk, 111 {elettronical —aula Dalle are §:30 alle
B2 - scala del repano di 12
pertinenza ¢ scala centrale in
COmLne,
VENLTO ALESSIA Centraling, Pulizia scalini di Lunedi a venerdi: Martedi ¢ giovedi
via LI, Bassi- Androne- T:3-13:45 TA0-16:40
Comidoin- bagno docents i
wornini- segreteria didattica
sala docenti- scalini e
pianerotielo antistanti il punto
ristoro.
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ORGANIZZAZIONE COLLABORATORI SCOLASTICT - PLESSO MAJORANA A, 2024725

BERTUCCHI LUTSA
L

Pastizione Pang Terma
Sorveplisnza
Liffein “Eb‘Pﬂl_‘lMﬂll‘lilﬂ,‘. i Plesen
Bagni alunni
Cormidni ingzressa -+ pridrone
Scale da P.T. a Piano fero
Lasoratorio Poeumatica
Labomtorio CIRC0
Aula Magnn
Eala Docenti + corridoio
Rala Medica
Segreteria
Centraling + puliza
Fromt CHTice
Bagni Presidenys
Presiderza + comidoic

Tutei | giorni
7:30 — 14:42

T GRASSO SALVATORE
= B

Pestazione Plano terma
Sorveghiznzs
Aule 1K - IL-3K =1L
Bagno alunnl
Corridoi
Lab. Linguistico
Lab. Elefronica
Lab, Sistemi
Labk. Elenroieenica
Senla Vin Palermao
Corridoi
Lab. Misure Fletiriche
Lab. Saldames (EX Termico)
Lab. A

Tttt | ghorni

Tedilh—fhdd—

INTELISANG GTOWVANNI
=

Postarione P, Term
Ingresso
Sorveéslianss
Corrideio
Bazno Docent uontini
Aule 4k - 3K - 5K
Palestra Estema
beale da Primo Pianoa P. Terra
Bihlinteca
Ceniealing
Front CHfiee

Tuti i ghorni
T30 — ld2

OCCHIPINTG GIANCARLO
s

Poatarione P, Terra
Sorveglizmim
Avle TK - TL—3K - 3L
Lab, Linguistica
Lab. Elettronicn
Lah. Sistemd
Lah. Elctirotecnicn
Lah. Misure Elettronicle
Lalby. Fisica
Lab. Tovota
Corridiio
Ba@ni hh.ll!ln.l
Seals Wia Palerm
Bagno Diocenti donne

Tuntei i giorni
TR0 — fdud

I collsboratori scolastici cureranne in particolar modo lu pulizia dei laboratori pertinenti l'ares di
assegnazions ¢ segnaleranno eventuali criticita al Referente di plesso. E' fatto diviete asseluto di allontanars)
dal reparto di competenza in assenza del collega che deve parantire la continuita del servizio ed & fato
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divieto di lasciare il reparto per esipenze di servizio senza aver comunicato al collega di sostituirlo nella
vigilanza deghi alunni e degli eventuali laboratori.

PROPOSTE PER PRESTAZIONT ECCEDENTI L’ORARIO D*OBBLIGO L INTENSIFICAZIONE
DELL'ORARIO DI SERVIZIO.

Per fronteggisre i carichi d&i lavoro isttezionali, per il pecessario suppero alle atfivita exira
curricolari, per la sostituzione dei colleghi assenti, il personale pud eccedere a un monte ore di
straordinario da recuperare nel periodo di sospensione dell’attivith didattica e comungue di norma
entro il 31/08/2026.

i propone di utilizzare per il recupero deghi straordinar le giomate di chiusure prefestive ¢ i periodi
di sospensione delle attivitd didartiche | Natale e Pasqua),

Il servizio straordinaric dovrd essere preventivamente concordate e autorizesto dal DSGA che
somoporra periodicamente il quadro della situazione al Dirigente Scolastico.

Per tutto il personale le uscite durante Uorario di servizio devono essere antorizzate dal DSGA
o dal 5o Sostifuta. Tuthe Te uscite per motivi persanali devono essere marcate sul cartetling,

Per imensificazione del lavoro si inlendono guelle attivita a carico del Fondo di Isfituto con
compenso forfettario o recupero compensativo svolte in orario di servizio (servizi esterni,
digponibilith a sostituire i colleghi assenti, supporto alla segreteria ¢ ai colleghi in difficolta,
pulizia palestra, sostegne agli alunni disabili, piecola manuwtenzione, gestione domande per
eraduatorie interne ed esteme personale docente e ATA, contenzioso, pensionamenti, uscite
didatiiche non programmate, ecc... ).

Le attivitd aggiuntive & carico del Fondo di Istituto saranno svolte fuori orarie di servizio e
retribuite o recuperate nei modi stabiliti dalla contrattazione di istituto.

In base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d’anno si procedera alle singole
altribuzioni con provvediment formalbi,

SERVLZI AMMINIST Vi

Assistenti amministrativi

- Prestazioni aggiuntive che si rendessero necessarie per garantire l'ordinario funzienomento dei
servizi scolastici e per fronteggiare le esigense straordinurie non programmabili:

coordinaments personale ATA per profilo;

- eventunle partecipazione al progetti PTOF

- Riording archivio

- Supporto personale

- Gestione rappoi con fera

-Distaceo martedi one £:00-11:00 ¢ giovedi ore 11:00-14:00 presso il plesso Majorana, sito in viale Giostma
(ME).

SERVIZI TECNICI
lntensificazioni: =
- prestazioni agginntive che si rendono necessaric per garantire 'ordinano
funzionamento dei servizi scolastici e per fontepgisre esigenze stroordinarie non
programmabili;
- manutenzione delle stirezzaiure e degli arreds;
-coordinamento assenize ¢ sostitluzioni personale;




attnmaone det progetti volti al mighoramento dei servizi; -
partecipazione ai progetti FTOF;
- supparto teciico attivitd culturali varie;
- sistemazione ¢ ricognizione dei computer;
- pestione tecnica npplicative Timbrature del personale ATA,

SERVIZI AUSILIARI
Collaboraton scolislic

« Intensilicaeioni:

- prestazioni aggiuntive che si rendono necessaria per garantive 'ordinario fmzionamento dei
serviz scolastic e per frontepgiare esigense straordinarie non programoabili:

- Parlecipazione ai progetti FTOE

- Coordinamento personale ATA,

- Supporto uflicio di segreteria;

- Coordinamento personale di segreterm amministrativa'didatticateam acquisti e vinggi;

- Archivimeione fasciusoli del personale

In base alle estgenze che si manifesteranno concrefamente in corse d'anno, 51 procederd alle smgole attribuziond con
formale provvedimentn,

D - BISOGNT FORMATIVI DEL PERSONALE A T.A.

La formazione del personale AT A, deve costituire un elemento fondamentale per lo sviluppo
professionale correlato alle inmovazioni in corse e all’ottimale utlizzazione delle risorse umane
previste dall articolo 36 CCNL 2019-202 1. Pertanto saranno organizzati corsi di formazione, distinti
per tematiche ed aree, per consentire a tutte le categorie interessate, nell'ambito di una migliore
riorganizzazione dei servizi amministeativi e generali, una crescita professionale sopratiatto in
relazione all’attuazione dell’sutonomia scolastica ed ai processi d'informatizzazione degli uifici
amministrativi e per un pit immediato accesso alle funzioni sggiuntive previste per il personale
A.T.A. Qualora ¢ risorse finanziarie non consentano di poter organizzare autonamarmernic iniziative
di aggiornamente, si cerchera di organizzarie in rete o consorziate con altre scucle del medesimo
ording ubicate nel territorio comunale. Vanno inoltre, favorite e nicercate forme di formazione a
distanza, e suloaggiornamentoe, anche mediente la leturs e "analisi di normative, circolari, riviste
specializzate ¢ aih internet.

Le spese per la formaxione dovranno essere imputate ai {inanziamenti specifici ricevuti per
I"agzgiomemento o a spese di funzionamento specificamente destinate in hilancio; le ore di formazione
svolte dal personale, non coincidenti con orario di servizio, poiche pon retribuibily, saranno
recuperite previa domanda dlzgll interessati, La formazione ¢-learning, che prevede la formazione on-
line, sara effettuata in orario antimeridiano dalle postazion scolastiche, |l personale sara esonerato
dal normale lavoro d ufficio per il tempo richiesto dal percorso formativo,

DSGA

Mheetta hlu@q—%
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