LL5 "C. BERETTA"- GARDOME VTROMPLA
Prot. 0006027 del 11/11/2017
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e Speiore Gl |stituto di Istruzione Superic
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) P 5 Carlo Beretta
= ) Via Matteotti, 299 -25063 Gardone V.T. (B
= = Tel 030 8912336 Fax 0FP1612;
= 06 duonyey i E-mail:bsis00600c@istruzione

All' ALBO DELL 'ISTITUTO
ALLA DSGA
ALLA RSU

OGGETTO: Adozione piano di lavoro e delle attivita dei servizi amministrativi,
tecnici ed ausiliari a.s.2017/18

IL DIRIGENTESCOLASTICO

VISTO il D.P.R. 275/99 art. 14 e 16;

VISTO ii D.L.vo 165/2001art.25; VISTO l'art. 53 CCNL del 29/11/2007;
CONSIDERATO I'organico di diritto a.s. 2017/18 relativo al personale A.T.A,;
ACQUISITI pareri e proposte del personale ATA durante I'annuale riunione l'annuale
riunione;

VISTA la proposta del piano Annuale delle attivita di lavoro del personale
A.T.A. per l'a.s. 2016/17 presentata dal Direttore S.G.A. in data;

RITENUTA la proposta coerente con il Piano triennale dell'Offerta Formativa
DETERMINA

I'adozione per l'a.s. 2017/18, del Piano delle Attivita del personale A.T.A., in
base alla proposta del Direttore S.G.A. in data 16/10/2017 e modifiche del
10/11/2017.

II Piano, allegato al presente provvedimento, ne costituisce parte integrante.
L'esecuzione del Piano e |'adozione dei necessari atti organizzativi € demandata al
Direttore S.G.A. in base alle direttive impartite dal Dirigente scolastico

Sedi associate:
I.T.I.S.“C. Beretta” Via Convento 27 Gardone V.T. (BS) Tel 030 8912336 Fax 030 891

I.P.S.I.A.“G. Zanardelli” Via Matteotti299— Gardone V.T. (BS) Tel 030 8912703 Fax 030 833241
LICEO “F. Moretti” via Mazzini, 19 Gardor V.T. (BS) Tel 030 8912507 Fax 030 8911016

% FirmaGrafoCerta - Namirial S.p.A.
Documento originale in formato digitale
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e Sueoe il | Istituto di Istruzione Superiore

“Carlo Beretta”

codice ministeriale BSIS00600C
codice fiscale 92008590173
Via Matteotti n. 299 — 25063 Gardone V.T. (BS)
Tel 030 8912336 Fax 030 8916121
E-mail:bsis00600c@istruzione.it
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PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA’ del PERSONALE ATA
ANNO SCOLASTICO 2017/2018
Redatto
dal Direttore dei servizi generali ed amministrativ

Visto l'art. 53, primo comma del CCNL 29/11/2007,quale attribuisce al Direttore SGA la
competenza a presentare all'inizio dell'anno sdmasla proposta del piano delle attivita del
personale ATA dopo aver ascoltato lo stesso pelspona

Viste le direttive di massima e gli indirizzi impartitabldirigente scolastico alla Dsga ai sensi
dell'art. 25 c. 5 D.Lgs. 165/2001;

Visto il PTOF 2016-19 dell'llS Beretta approvato dal Gglis d'Istituto in data 11/11/2016
con delibera n°8 ai sensi dell'art. 1 c. 14 leg8&/2015 che ha rinnovellato l'art. 3 DPR
275/99

Visto I'organico di diritto e di fatto del personale ATA

Sentitoil personale ATA in apposita assemblea convocatiaia 06/10/2017

Consideratele esigenze e le proposte del personale ATA

Tenuto contodell’esperienza professionale e delle competengeifsghe del personale ATA
inservizio;

PROPONE

l'adozione per l'a.s. 2017/2018 del seguente piinavoro e di attivita del personale ATA dell'llS
Beretta, in coerenza con gli obiettivi del PTOF.

Il Piano e stato elaborato sulla base delle lingdagfornite dal Dirigente Scolastico e delle urdta
personale presenti in organico, nonché dell'oratiofunzionamento dell’lstituto funzionale alla
attuazione del PTOF.

Il Piano comprende

la proposta sull'articolazione dell’orario di lawodel personale ATA dipendente funzionale
all'orario di funzionamento dell’istituzione scotas ed alle esigenze poste dal PTOF

compiti e funzioni del personale ATA in coerenza dgrofilo professionale di appartenenza
individuazione dei criteri per l'assegnaziodegli incarichi specifici e dei compiti di
particolare responsabilita di cui all'art. 47 &) ICCNL

Dati quantitativi



L’Istituto d’ Istruzione Superiore “Carlo Beretta’"composto da tre scuole: I.T.I.S., I.P.S.I.A. e=bi Scientifico.
La popolazione scolastica, costituitaldet2 studentie 66 classi, € cosi suddivisa:

I.T.I.S. 679 alunni 30 classi
IPSIA 255 alunni 13 classi
LICEO 507 alunni 23 classi



ORARIO APERTURA DEGLI ISTITUTI SCOLASTICI

ITIS dalle ore 7,30 alle ore 16,00 dal lunedi alereli e dalle ore 7,30 alle ore 15,00 il

sabato

LICEO
sabato

IPSIA
sabato.

dalle ore 7,30 alle ore 15,30 dal lunedierierdi e dalle ore 7,30 alle ore 15,00 il

dalle ore 7,30 alle ore 18,00 dal lunediexierdi e dalle ore 7,30 alle ore 15,00 |l

Dopo la conclusione degli esami di Stato e fin@hlAgosto e durante la sospensione delle attivita
didattiche (vacanze natalizie/pasquali), I'oraricseérvizio potra subire delle variazioni — da deén-
in funzione di un adeguamento alle esigenze realindionamento e di organizzazione dei servizi

ORGANICO ATA

Cognome Nome Status Qualifica Sede servizio
1 BELLERI TIZIANA T.1.h.36 Direttrice serv. gen. IISBERETTA
amm.

2 RAMBALDINI AGNESE T.1h.36 Assistente IISBERETTA
amministrativo

3 COMINASSI VINCENZO T.l. h.36 Assistente IISBERETTA
amministrativo

4 FAVA DANIELA T.l. h.36 Assistente IISBERETTA
amministrativo

5 GHIDONI LUCIA RAFFAELLA T.I. h.30 Assistente IISBERETTA
amministrativo

6 LITTORI CATENA MARIA T.I. h.30 Assistente IISBERETTA
amministrativo

7 GHIZZARDI MARIAFRANCESCA T.I. h.30 Assistente IISBERETTA
amministrativo

8 SALERI TIZIANA T.l. h.36 Assistente IISBERETTA
amministrativo

9 ZINI FRANCO T.l. h.36 Assistente IISBERETTA
amministrativo

10 PICCINELLI FIORANGELA T.I. h.18 Assistente IISBERETTA
amministrativo

11 TANGHETTI ANNA MARIA T.I. h.18 Assistente IISBERETTA
amministrativo

12 SPEDALIERI ALESSANDRO T.I h.36 Assistente IISBERETTA
amministrativo

12 DI ROSA SAVERIO SERGIO T.D. h.18 Assistente IISBERETTA
amministrativo

1 BERNARDELLI FULVIO T.l. h.36 Assistente Tecnico IPSIA - ITIS

2 FORTUNATO ANTONIO T.D. h.36 Assistente Tecnico ITIS




3 BRANCA ANGELO T.l. h.36 Assistente Tecnico IPSIA - LICEO

5 LA LOGGIA ROSARIO T.1h.36 Assistente Tecnico I.T.l.S.

6 LO RE GIUSEPPE T.l. h.36 Assistente Tecnico IPSIA

7 FACCHINI ESTER 'T.1.h.30 Assistente Tecnico ITIS - LICEO

8 T.D. h.06 Assistente Tecnico ITIS - LICEO

9 ZACCURI PAOLO T.l. h.36 Assistente Tecnico I.T.I.S.

1 FIDA BIAGIO T.l. h.36 Collaboratore Scolastico IPSIA

2 FORMICA LUCIA T.l. h.36 Collaboratore Scolastico IPSIA

3 FONTANA GIUSEPPINA T.l. h.36 Collaboratore Scolastico IPSIA

4 OTTELLI NARCISA T.I. h.18 Collaboratore Scolastico IPSIA

5 MAURIELLO CATELLO T.D.H.18 Collaboratore Scolastico IPSIA

5 BELLERI LOREDANA T.D. h.36 Collaboratore Scolastico ITIS

6 MAURIELLO CATELLO T.D. h.6 Collaboratore Scolastico ITIS

7 GHISLA ROSSANA T.1h.36 Collaboratore Scolastico ITIS

8 LUZZA SALVATORE T.l. h.36 Collaboratore Scolastico ITIS

9 OSMANI LAURO T.l. h.36 Collaboratore Scolastico ITIS

10 PLEBANI SUSANNA T.I. h.18 Collaboratore Scolastico ITIS

11 POLI ANNAMARIA T.I. h.30 Collaboratore scolastico ITIS

12 FUSCA' FRANCESCO T.l. h.36 Collaboratore scolastico ITIS

13 PARLAVECCHIO BENEDETTA T.l. h.36 Collaboratore scolastico ITIS

14 LENZI MARIA T.D. h.36 Collaboratore scolastico ITIS
CONCETTA Supplente Di

MORBINI
Nominata aa.

15 D'AGOSTINO ANTONELLA T.D.h.36 Collaboratore scolastico ITIS

16 ANGARELLA PIERLUIGI T.l. h.36 Collaboratore Scolastico Liceo

17 BAZZANI LUCA T.I.h.18 Collaboratore Scolastico Liceo

18 BETTINSOLI FRANCA T.1h.36 Collaboratore Scolastico Liceo

19 ORIZIO ANTONIA T.l. h.36 Collaboratore Scolastico Liceo

Alla data odierna il servizio risulta prestato nspettivi profili secondo le tabelle che seguoaaui si

aggiunge per il Liceo I'impresa di pulizie come danvenzione Consip USR Regione Lombardia in

sostituzione di n. 2 posti di collaboratore scatashccantonati.

PERSONALE IN SERVIZIO E ORARI DI SERVIZIO

Si propone I'adozione di un orario di servizio gneveda la presenza di personale anche nel
pomeriggio per fornire un servizio all’'utenza imared esterna.

Gli uffici amministrativi sono aperti al pubblico, ai docenti , agli studenti ed al peede ATA
dalle ore 11,30 alle ore 13,30 dal lunedi al sabddtie ore 13,30 alle ore 15,30 dal lunedi

al venerdi




LAVORO STRAORDINARIO

Le ore di straordinario potranno essere recupezatdusivamente in occasione dei periodi di
sospensione delle attivita didattiche e delle ameiprefestive deliberate dal Consiglio d'Istituto.

Le eventuali eccedenze potranno essere, a richidigisidate a carico del F.I.S. previa
compatibilita finanziaria secondo quanto stabilitacontrattazione d’ Istituto per I'anno scolastico
2017/2018.

Ove non fosse possibile procedere al pagamentoelali straordinario maturate dal dipendente
saranno trasformate in recuperi compensativi daefrsu programmazione compatibile con le

esigenze di funzionamento dell'lstituzione scatastsempre in base a quanto stabilito e condiviso
in contrattazione integrativa d'Istituto eonsiderate le esigenze poste dal RTO



PROSPETTO ORARIO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI SABATO SEDE

RAMBALDINI AGNESE 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 11:30-17:30 | 08:00 14:00 08:00 - 14:00

SALERI TIZIANA 07:30-13:30 07:30-13:30 11:00 - 17:00 07:30 - 13:30 08:00 - 14:00 |  08:00 - 14:00

ZINI FRANCO 08:00 - 14:00 8:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 07:30-13:30 |  07:30-13:30

SPEDALIERI ALESSANDRO 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 I.S.
FAVA DANIELA 11:00 - 17:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 |  08:00 - 14:00
E;'A'\Z,\lzéggc'g"AR'A 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 ==

IAAA'\;{?AHETT' ANNA 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 == == ==

N TR A 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 ==

LITTORI CATENA MARIA 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 10:00 - 16:00 08:00-14:00 08:00-14:00 ==

COMINASSI VINCENZO 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 07:30 - 13:30 08:00-14:00 | 11:00 - 17:00 08:00 - 14:00

DI ROSA SAVERIO SERGIO 08:00 - 14:00 8:00 - 14:00 08:00 - 14:00

= 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 == == ==

Nel turno pomeridiano del martedi € presente la RSEIANA BELLERI
| part time dell'ufficio didattica hanno il sabato libero turnando tra loro. | part time dell'uffico
contabilitd hanno il sabato libero turnando tra loro




PROSPETTO ORARIO ASSISTENTI TECNICI

LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI SABATO SEDE
FORTUNATO 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:30 - 13:30
ANTONIO
BERNARDELLI _ . . _ __ __ . .
R 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 == —= 07:30 - 13:30
E%gig%A 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:30 - 13:30 ITIS
ZACCURI PAOLO 07:45 - 14:00 07:45 - 13:30 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45
FACCHINI ESTER 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 LIBERO
SUPPLENTE 07:45 - 13:45
LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI SABATO SEDE
BRANCA — — _ — 07:45 - 13.45 _ ,
ANGELO === ==== 07:45-13:45| ===== 07:45 - 13:45 LICEO
LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI SABATO SEDE
LO RE GIUSEPPE 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 07:30 - 13:30
BERNARDELLI === 07:45 - 13:45 - 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 === IPSIA
FULVIO
BRANCA 07:45 - 13:45 07:45 - 13:45 === 07:45 - 13:45 === ===

ANGELO




D.Lgs. 30/06/2003 N. 196 - art. 29 e 30 D.M. 305080- PRIVACY

La funzione di incaricato del trattamento dei getisonali € attribuita a tutti i dipendenti cheagione del loro Ufficio o Servizio svolgono opdoad

sui dati personali trattati e conservati pressstitiito. Tutti i dipendenti, in relazione al loroofilo professionale riceveranno nomina specificauea

del Responsabile del trattamento.

Tutti i documenti inerenti i dati degli alunni elgeersonale devono essere custoditi in armadi setésre chiusi, o in software non di libero acoess
con particolari ed idonee cautele per la conseovazdei dati sensibili.

Il personale ATA puo accedere ai dati personafiraidel lavoro da espletare in conformita alla rsiane svolta e sono tenuti alla riservatezza degli
atti e informazioni custodite, utilizzandoli solerge finalita e con i limiti indicati dal DIgs 18803 e dal D.M. 305/2006.

Tutto il personale A.T.A. non puo riferire a tefaiti o informazioni di cui € venuto a conoscenealacali scolastici che potrebbero ledere la prya
di alunni o altro personale in servizio.

Occorre tener presente che e ufficialmente in @glanuovo Regolamento europeo in materia di protezdei dati personali.

Il testo - pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale delione Europea (GUUE) lo scorso 4 maggidiventera definitivamente applicabile in via digeth
tutti i Paesi UE a partire dal 25 maggio 2018, glaadovra essere garantito il perfetto allineamérmtda normativa nazionale in materia di protezione
dati e le disposizioni del Regolamento.

Titolare del trattamento é I'lstituto d'IstruzioBeperiore Carlo Beretta nella figura del suo ragpgméante legale e dirigente scolastico
Responsabile del trattamento e la DSGA.



COMPITI DEL PROFILO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

COME DA CCNL COMPARTO SCUOLA 29/11/2007

Esegue attivita lavorativa richiedente speéeifipreparazione professionale e capacita di
esecuzione delle procedure anche con l'wiimne di strumenti di tipo informatico. Ha
autonomia operativa con margini valutativi nelleegisposizione, istruzione e redazione degli atti
amministrativo-contabili dell'istituzione scolastied educativa, nell'ambito delle direttive e delle
istruzioni ricevute. svolge attivita di direttaminediata collaborazione con il D.s.g.a

coadiuvandolo nelle attivita e sostituendolo nesigi assenza. Ha competenza diretta della tenuta
dell'archivio e del protocollo. Ha rapporti con tenza ed assolve i servizi esterni connessi con il
proprio lavoro.

Nelle istituzioni scolastiche ed educative dotdtendgazzino € addetto, con responsabilita diretta,
alla custodia, alla verifica, alla registrazione lte entrate e delle uscite del materiale e delle
derrate in giacenza. In relazione all'introduziode nuove tecnologie, anche di tipo informatico,
partecipa alle iniziative specifiche di formaziaaggiornamento.

Puo essere addetto ai servizi di biblioteca e atoalo delle relative giacenze, nonché dello stato

di conservazione del materiale librario.

Puo svolgere: attivita di coordinamento di piu atideseriti in settori 0 areemogenee; attivita

di supporto amministrativo alla progettazione e lizzazione di iniziative didattiche, decise
dagli organi collegiali.

Compito principale che soggiace a tutta l'istrugt@ gestione della pratiche amministrative & guell
riconducibile alla cosiddetta dematerializzazione.

Gli assistenti amministrativi pertanto adotteramomportamenti rispettosi della normativa vigente
prevista per il progressivo raggiungimento dellgitdlizzazione del procedimento amministrativo
in base a quanto previsttal CAD. Decreto legislativo, 26/08/2016 n° 179, @&. 13/09/2016 e
dalle linee guida AGID.

Su guesto tema la partecipazione ad attivita fau@at da considerare essenziale.

La progressiva digitalizzazione e conservazione pdrte dell'archivio cartaceo cosi come
'abbandono della produzione dei documenti cartageiata dovra condurre attraverso il sistema
adottato Gecodoc ad una razionalizzazione della\aazione.

Nello specifico particolare attenzione dovra esgmrsta alla creazione e conseguente gestione dei
nuovi fascicoli per evitare la frammentazione dptiatiche, nonché delle cartelle.

In questa logica si inserisce la necessita che agsistente amministrativo per quanto riguarda i
documenti in uscita provveda a protocollarli autmamente essendo l'unico detentore dei
collegamenti sequenziali del procedimento.

L'attribuzione agli uffici per quanto riguarda duel entrata avverra dall'ufficio protocollo

seguendo il criterio di affinita e coerenza, dBIBGA e dal DS.



UFFICIO PROTOCOLLO/AFFARI GENERALI : SIG. ZINI FRANCO (36h)

+ Tenuta protocollo informatico e verifica periodaan le differenti aree per condivisione
titolario;

+ Protocollazione atti in entrata;

+ Smistamento degli atti agli uffici di competenza;

+ Preparazione distinta per invio degli atti all'afé postale;

+ Consultazione quotidiana sito UST di BRESCIA, UShribardia e MIUR;

+ Gestione posta elettronica (casella mail istituziere pec) e segnalazione alle diverse
aree delle circolari di interesse con eventualerdoad;

+ Supporto al D.S. e al DSGA nella redazione di ¢acmterne

+ Collabora con i docenti collaboratori del D.S. femdo le informazioni riguardanti la
gesione ordinaria e giornaliera della scuola.

+ Convocazioni organi collegiali e conseguenti putadioni

+ Predispone per la pubblicazione all'albo pretoriolstituto di graduatorie, circolari,
delibere del Consiglio d'Istituto ed in generaletuliti gli atti soggetti ad obbligo di
pubblicitd ; controlla regolarmente che nelle batleedegli studenti, dei docenti, degli
ATA, delle RSU e nella sala docenti siano affi$sagvisi dicompetenza.

+ Provvede a dare pubblicita in tutte e tre le setledassemblee sindacali programmate del
personale docente e ATA, sia a livello provincighe di istituto, raccogliendo le adesioni
da parte del personale e trasmettendole nei terapigt ai Collaboratori del D.S. ed al
D.s.g.a. per I'organizzazione del servizio

+ Tiene raccolte in ordine cronologico le varie detia

+ Registra le prenotazioni delle aule magne.



UFFICIO PERSONALE Sig.ra RAMBALDINI AGNESE  (36h)
Sig.ra SALERI TIZIANA  (36h)

Sig.DI ROSA SAVERIO  (18h)

+ Gestione del fascicolo del personale: in partielprovvede alla registrazione dei dati
personali e di servizio, al rilascio dei certificalla concessione dei congedi e alla richiesta
di visita fiscale nei casi previsti.

« Contratti a T.l. documenti di rito — dichiarazioservizi pre-ruolo, periodo di prova,
ricostruzioni di carriera ed inquadramenti economigratiche di computo, riscatto,
ricongiunzioni; gestione contrattiaT.D.

« Tenuta dei registri obbligatori — raccolta datiqmrale in ingresso, registrazione presenze
ed assenze.

« Gestione corsi interni e esterni di formazione ei@pamento, documentazione e
certificazione.

« Controllo dell'orario del personale ATA

« Sostituzioni con personale interno dei collaborasmolastici assenti, predisponendo gli
ordini di servizio che saranno vistati dalla da.g.

+ Gestisce le graduatorie di Istituto e provvede mitfividuazione del personale a T.D. su
posti vacanti per supplenze temporanee.

« Gestisce la predisposizione dei dati per la corngitee con il DS dei datiper I'organico.

« L'assistente amministrativo supplente annuale, prlesta servizio per 18 ore settimanali,
svolge la propria attivita con il coordinamento ldehssistenti amministrative che hanno
maggiore anzianita di servizio nell'ufficio.



UFFICIO CONTABILITA' E MAGAZZINO

sig.ra FAVA DANIELA (36h)

Si occupa della compilazione e trasmissione de tigtsituazioni contabili richieste, assicurando il
pagamento delle fatture nei termini stabiliti ddaoverifica della corrispondenza delle stesse con
gli impegni di spesaassunti;

Si occupa del passaggio di informazioni per la igast dei programmi inventario dei beni
patrimoniali e magazzino.

Controlla, la situazione relativa ai vari capitdii bilancio con riferimento al limite massimo
concesso per i pagamenti di attivita extracurricoRrogetti vari — Attivita sportive — Corsi di

recupero — viaggi di istruzione, di cui verifica thbocumentazione in collaborazione con Il
responsabile area alunni e di cui cura le liquioiaize le eventuali rendicontazioni contabili con
la dsga.

Predispone la documentazione necessaria per ilawersto delle ritenute assistenziali
previdenziali e fiscali.

Collabora con il d.s.g.a. alla stesura delle sclpedgetto facenti parte del Programma annuale.
Provvede, alla liquidazione dei compensi accesslogersonale, (quali indennita di missione e
scambi culturali, corsi di recupero, fondo d'Isbte progetti), dei compensi ai revisori dei canti
ai collaboratori esterni all'amministrazione doperaverificato in collaborazione con la dsga e |l
ds la regolarita delle prestazioni.

Predispone il versamento delle imposte dovuteraitl® e la trasmissione telematica di PRE, 770,
CUD, IRAP, IVA, INPDAP .

Gestisce la parte contabile ed amministrativa ceggiti PON ed Erasmus



Sig.ra GHIZZARDI MARIA FRANCESCA (30h)
Collabora con la collega che si occupa dei pagamehié registrazione delle fatture, anche ai
fini AVCP.
Tiene la registrazione di chi chiede l'inserimamed'albo deifornitori.
Predispone comunicazioni in relazione a chi efeetagamenti;
Collabora con la collega alle verifiche/rendicontaz

Collabora con la collega nelle registrazioni ineeiati e del magazzino
Registra le erogazioni dei genitori per contrilmationtari e assicurazione alunni.

Sig.ra TANGHETTI ANNA MARIA (18h)

« Sioccupa dell'inventario dei beni patrimoniali pone alla commissione tecnica lo scarico
di beni dichiarati obsoleti o inservibili, curandasuccessivi adempimenti.

« Provvede alla compilazione dei verbali di collaeddi consegnadei beni .
« Provvede alla tenuta del SISTRI per i rifiuti daadtine
« Sollecita le verifiche periodiche delle cassettprdno soccorso.

« Verifica periodicamente le chiavi che devono essmrstodite depositate nelle  cassette
interne alle scuole.

Sig. SPEDALIERI ALESSANDRO (36h)
« Sioccupa della tenuta dei registri di magazzino.
« Provvede alla consegna del materiale.
« Coadiuva nelle consegne della DSGA alle scuolepetaonale

« Coadiuva nelle consegne dell'Ufficio Tecnico atledle e al personale

« Collabora con le colleghe alla consegna dei bafieeverifiche inventariali.



UFFICIO DIDATTICA Sig.ra  GHIDONI LUCIA RAFFAELLA (30h)

Sig.  COMINASSI VINCENZO(36h)
Sigora LITTORICATENA MARIA(30h)
Sig.ra  PICCINELLI FIORANGELA (18)

Il Personale addetto alla didattica, poiche si peati tutte le pratiche inerenti gli allievi, svelgn
ruolo fondamentale per quanto riguarda I' impagiiudente con la realta scolastica, con I'obiettiv
di supportare l'allievo e la famiglia nell'inter@porso scolastico dal momento in cui accede alla
scuola. Indispensabile, soprattutto in questo fipecsettore, la relazione costante fra le quattro
unita.

Nello specifico si occupa di gestire liscrizionell@llievo a partire dalla predisposizione del
materiale informativo per I'orientamento fino allerifica della documentazione presentata.
Verifica I'obbligo scolastico, le tasse scolastjch&ssicurazione, e provvede alla registrazione
telematica dei dati;

- Compila I'anagrafe nazionale e provinciale (Slpbetale e-scuola) e statistiche

- Registra crediti e debiti formativi

- Gestisce alternanza scuola lavoro

- Compila certificazioni e Nulla Osta per passaggi@ire scuole e provvede all'inviodel fascicolo
personaledell'allievo

- Gestisce la procedura per I'adozione dei libtegio

- E' responsabile della tenuta registri obbligatorinfatricolazioni , assenze, infortuni, diplomi
ecc..)

- E' responsabile della attivazione del procedimesgitativo agli infortuni degli allievi e dell’ invio
della denuncia all'assicurazione, eventualmertdlAllL e all' autorita di Pubblica Sicurezza.

- Gestisce, viaggi di istruzione, visite guidate citgsconnesse ad attivita integrative collaborando
conidocenti  referenti, comunicando con [l'ufficio ntabilitda per fornire le
informazioni/documentazione che hanno rilevanzaatole.

- Predispone concessioni di assemblee di classe.

- Predispone gli elenchi per le elezioni OO.CC.,atad, convocazioni, le aule per le votazioni, e
pubblica i risultati e le nomine.

- Collabora nella gestione degli esami di Stato .



| riferimenti sono previsti come sottoriportato:

Sig. Cominassi Vincenzoiscrizioni/trasferimenti, stage uscite didattichegistro elettronico,
INVALSI, rilevazioni, Garanzia Giovani.

Sig.ra Ghidoni Lucia Raffaella: alternanza, scrutini, Invalsi, esami di stato, gialj istruzione,
rilevazioni, GEFO, Garanzia Giovani.

Sig.ra Littori Catena Maria: iscrizioni/trasferimenti, stage, uscite didattictesgistro elettronico,
scrutini, infortuni;

Sig.ra Piccinelli Fiorangela:stage, uscite didattiche, esami di stato, viaggitdizione, GEFO.



COMPITI DEL PROFILO ASSISTENTE TECNICO

COME DA CCNL COMPARTO SCUOLA 29/11/2007

Esegue attivita lavorativa, richiedente specificaegarazione professionale, conoscenza di
strumenti e tecnologie anche complessi, con cépatii utilizzazione degli stessi, nonche di
esecuzione di procedure tecniche e informatichelg8vattivita di supporto tecnico alla funzione
docente relativamente delle attivita didattiche &tk connesse relazioni con gli studenti. Ha
autonomia e responsabilita nello svolgimento debta con margini valutativi, nellambito delle
direttive e delle istruzioni ricevute. E' addettlaaconduzione tecnica dei laboratori, officine o
reparti di lavorazione garantendone l'efficienziadunzionalita in relazione al progetto annuale di
utilizzazione didattica, oppure alla conduzione l& ananutenzione ordinaria degli autoveicoli
utilizzati dall'istituzione scolastica per lo svolgento di attivita connesse alle finalita formative
guesti ambiti provvede:

- alla preparazione del materiale e degli strumengr gde esperienze didattiche e per le
esercitazioni pratiche nei laboratori, officine eparti di lavorazione o nelle aziende agrarie cui
assegnato, garantendo, I'assistenza tecnica dutargeolgimento delle stesse;

- al riordino e alla conservazione del materiale elleleattrezzature tecniche, garantendo la
verifica e l'approvvigionamento periodico del mabs utile alle esercitazioni didattiche, in
rapporto con il magazzino. Svolge attivita di diegee immediata collaborazione con ['Ufficio
tecnico o analoghi organismi anche in relazione agluisti di attrezzature tecnico-scientifiche e
al loro collaudo. In relazione all'introduzione dauove tecnologie, nuove strumentazioni
didattiche e progetti sperimentali partecipa allsiziative specifiche di formazione e
aggiornamento. Puo svolgere attivita di coordinatoedi piu addetti operanti in settori, indirizzi,
specializzazioni ed aree omogenee.

L'articolazione del lavoro € su 6 giorni la settitaadurante l'attivita didattica, con orario
antimeridiano funzionale alla presenza degli alli@®i laboratori al fine di assicurare l'assistenza
necessaria alle varie esercitazioni e dalle or® alfe ore 13,45 nel periodo di sospensione
dell'attivita didattica.

L’orario viene articolato in modo da assicurare

a) la copertura delle esigenze delle attivita didh#idén collaborazione con i docenti per
almeno 24 ore settimanali

b) il supporto tecnico allo svolgimento dell’attiviti@dttica

C) la pulizia e manutenzione attrezzature scientifigiredisposizione laboratori ed

officine.



LABORATORIO MACCHINE UTENSILI - LAB. AUTOMAZIONE A RO1-
Sig. FORTUNATO ANTONIO presso ITIS
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
1”ora 47AL 37 37AL 4"AL * 30A 47AL
2"ora 4"Al 3"A 5MA 4"Al *  3MAlL 3"MAl
3"ora 3"A * 47NA1 5MA 3"Al 4NA 3MAl
4"ora 3MA * 4AMNAL 4~ A 3MAL 4NA 4ANA
5”ora * 5MA 4A"A IPSIA 4~ A *  5MA 5°A 4NA
6”ora * 4A1 47A IPSIA MAN *  3MA 5AA MAN
* manutenzione quando linsegnante teorico non iabratorio.
Sig. BERNARDELLI FULVIO - ITIS - Lab. di Fisica-
IPSIA Lab.Officine Meccanichg
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
1%ora 1B 2C 2A 1A1 2A1 2D
2"ora 2B 2A1 2A 1A1 2A1 2B
3"ora 2A 2B 3A1 2A 3A1 1A
anora 101 1C1 MAN MAN 18 18
51 ora MAN 3B MAN 2A1 1B 2C1
67 ora MAN MAN MAN 3A MAN MAN
Sig. LO RE GIUSEPPE - presso I' IPSIA
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
1%ora 17 B1 1" B1 3" A 1M1 17A 1 oAA 1
2nora 27 A 1M A 1nA 1"A1 37A L /A1
3rora | 4B man 4”B man 3rAcnc 3n Al 3"B 17
4 ora 578 pne 4"B man 4"A cnc 2"A "B oA B
5" ora ANA cne 1781 3"A 3"B 3"B A
6" ora 27A1 2"AL 3"A 3"A

man = manutenzione, pne= pneumatica, cnc = cantnalnerico




Sig. Branca Angelo

LABORATORIO INFORMATICA

ARO2

- pressoil LICEO epresso I' IPSIA

Quando non in laboratorio con la classe si occuper@nche della manutenzione dei tablet dati in dotaane ad
alunni e personale e supportera la manutenzione stmentazioni uffici diversi.

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
3A1 IPSIA LICEO LAB. LICEO
1”ora 1A1 IPSIA 2B IPSIA LAB. LICEO
2A IPSIA LAB. LICEO
2%ora | 2A1 IPSIA IPSIA LAB. LICEO LAB. LICEO
3nora 3AL IPSIA A IPSIA LAB. LICEO 3AIPSIA LICEO LICEO
4ora | 1B 1IPSIA 2A1 IPSIA LICEO IPSIA LAB. LICEO LICEO
57ora IPSIA 1A1 IPSIA LICEO IPSIA LAB. LICEO LICEO
6ora 2B IPSIA IPSIA LICEO 2A1 IPSIA LICEO LICEO
Sig. Zaccuri Paolo presso I''TIS - Laboratorio Cad -
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
1" ora 1B 1"D1 2"Al 1nCc 57°A 1D
N
2r0ra 1B 37AL 17A 1B 5AA 4"AL
2"A
37 ora 5°C 1°C1 5°C 2B 5°C
N N N 7AN N 2AD
4" ora 5°C 1M"Al 1"Al 2"C 5nC
N
57 ora 3rA 4l 17A1 2AC1 17 2"D1
6" ora ANA 2"B1 1A
Sig. ZACCURI PAOLO - LABORATORIO INFO - ITIS
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
1" ora 37C1 1D 1"C1 1"D1 37C1 37C1
27ora 3°C1 3°C1 1~C e 3°C1 3°C1
37 ora 4"°C 5nC 47°C 47°C 3"C 1"D1
47 ora e 37C e 3”C 5°C
5°"C
57 ora 3"C 5°C 47 C 3nC 3nC
/\ N
6rora| °C 3rC1 1D 3nC anc

L'assistente Tecnico presta servizio in entrartdbaratori alternandosi secondo le necessita deébto




LABORATORIO DI

Sig. LA LOGGIA ROSARIO - presso

ELETTRONICA

ARO02

IITIS

resta al momento in sospeso eventuale utilizzéatleratorio da parte classi 4" e 5~ IPSIA

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
170ra 5B 3B 38 5°8 3°B "B
2"ora 5"B 3"B 3B 5B 3"B 3nc
3”ora 4"B 5B 4"B 3B 5"B 3C1
4"ora 4"B 5B 4"B 3B 5B 5B
5”ora 5B 4nC 5B 3"B 3"B 3"B
6”ora 5B
LABORATORIO DI CHIMICA AR23

Sig. FACCHINI ESTER (30h.)presso I'ITIS dal lunedi al venerdi: I'assistente si rechera presso il Liceo quao

programmati interventi compatibili con il calendario degli impegni delle altrescuole

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
1%ora 18 1A 37D 27D 37D
2"ora 2"B 3D 1MA 3"D
3"ora 27D 27A
4™ora 5D
5hora IPSIA 2°B 5D
6ora IPSIA1"B 1 IPSIA 1°B

SUPPLENTE ,non ancora in servizieompletera 6 ORE IL SABATO

LABORATORIO DI

BIOLOGIA presso I'lTIS

I'assistente si spostera presso il Liceo se rittheggrogrammati interventi compatibili con il cattario degli impegni presso le altre scuole

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
1"ora
2”ora 4D
3rora 4"D 4"D
arora 4"D 5D 37D
5*ora 5D 5D 3D
6”ora 57D




COMPITI DEL PROFILO COLLABORATORE SCOLASTICO

COME DA CCNL COMPARTO SCUOLA 29/11/2007

Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e cesponsabilita connessa alla corretta esecuzione
del proprio lavoro, attivita caratterizzata da predure ben definite che richiedono preparazione
professionale non specialistica. E' addetto ai mergenerali della scuola con compiti di
accoglienza e di sorveglianza nei confronti dedlinai e del pubblico; di pulizia e di carattere
materiale inerenti l'uso dei locali, degli spazosastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunrdlj
custodia e sorveglianza generica sui locali scatasti collaborazione con i docenti.

In particolare svolge le seguenti mansioni:

- sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratanelle officine e negli spazi comuni, in
occasione di momentanea assenza degliinsegnanti;

- concorso in accompagnamento degli alunni in ocaasidel loro trasferimento dai locali

della scuola ad altre sedi anche non scolasticheamprese le visite guidate e i viaggi di
istruzione;

- sorveglianza, anche notturna, con servizio di paia, degli ingressi delle istituzioni
scolastiche ed educative con apertura e chiusurgli dgessi, per lo svolgimento delle attivita
scolastiche e delle altre connesse al funzionameletta scuola, limitatamente ai periodi di
presenza di alunni, semiconvittori e convittori;

- svolgimento delle mansioni di custode con conceegjoatuita diidonei locali abitativi;

- pulizia dei locali scolastici, degli spazi scopeudiegli arredi e relative pertinenze,

anche con l'ausilio di mezzi meccanici;

- riassetto e pulizia delle camerate dei convittori:

- compiti di carattere materiale inerenti al servizicompreso lo spostamento delle suppellettili,
nonché, nelle istituzioni convittuali, il trasportiei generi alimentari e lo svolgimento di tutte le
attivita connesse con i servizi di mensae cucina;

- lavaggio delle stoviglie nelle istituzioni scola$te in cui le esercitazioni comportino

l'uso della cucina e della sala bar;

- servizi esterni inerenti la qualifica;

- ausilio materiale agli alunni portatori di handicapell'accesso dalle aree esterne alle
strutture scolastiche e nell'uscita da esse.

In relazione alle esigenze emergenti nel sistemadbvo, con riguardo anche all'integrazione di
alunni portatori di handicap e alla prevenzione ldedispersione scolastica, partecipa a specifiche
iniziative di formazione e aggiornamento.

Puo, infine, svolgere:

- attivita inerenti alla piccola manutenzione dei berobili e immobili,
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giardinaggio e simili;

- attivita di supporto all'attivita amministrativa alla attivita didattica nonché ai servizi di
mensa;

- assistenza agli alunni portatori di handicafl'interno delle strutture scolastiche,
nell'uso dei servizi igienici e nella cura dellégie personale;

- compiti di centralinista telefonico, di conduttateimpianti diriscaldamento purche provvisto
di apposita patente, di manovratore di montacareliscensori.

L'articolazione dell'orario dei collaboratori scstiai tiene conto delle attivita della scuola elael
necessita di garantire, oltre alla pulizia dei Ipdassistenza ed anche la sorveglianza sugtiralu
durante la loro permanenza nell'lstituzione scmast

Sono previsti orari differenziati per le tre sed..

B3 SERVIZI GENERALI- COLLABORATORI SCOLASTICI

Il personale Collaboratore Scolastico addetto mizgyenerali assolve alle funzioni operative saliveglianza
connesse all'attivita dell'istituzione.

Rapporti con gli alunni, i docenti e il pubblico (acoglienza-sorveglianza-vigilanza)

o Accoglienza e sorveglianza nei confronti degli sitilnei periodi antecedenti e successivi all'ordglle attivita
didattiche.

o Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratofficme e spazi comuni in caso di momentansaeaza
dell'insegnante.

o Funzione primaria del collaboratore scolastico éllgudella vigilanza sugli allievi . Il servizio @vede la presenza
alla postazione di lavoro e la sorveglianza nealiotontigui e visibili dallo stesso posto di lasarltre ad eventuali
incarichi accessori, apertura e chiusura dilocali.

o Lavigilanza prevede anche la segnalazione drattilalici

o Vigilanza e collaborazione con i docenti durantécl@azione.

o Concorso in occasione del trasferimento dai Ismdlastici ad altre sedi anche non scolastichespal, laboratori,
ivi comprese le visite guidate ed i viaggi d'istane.

o Ausilio materiale agli alunni portatori di handicail'accesso dalle aree esterne alle struttureastiche e
nell'uscita da esse. All'interno delle strutturelastiche , assistenza nell'uso dei servizi igieniegli spostamenti e
in possibili necessita.

o Accoglienza e accompagnamento del pubblico altfiatelei locali.

N.B. Non rientra tra i compiti del collaboratoreksstico decidere quale deve essere il bagno possiono accedere gl

studenti.

Sorveglianza generica dei locali
o Apertura e chiusura dei locali .
o Accesso e movimento interno alunni e pubblico-iperia.

Pulizia di carattere materiale:
o Pulizia locali scolastici , spazi scoperti e arredi
o Spostamento suppellettili.

Per pulizia, deve intendersi
lavaggio pavimenti, battiscopa, banchi, lavagn#j,weattedre, armadi e sedie, utilizzando i nofroidderi per quanto
riguarda ricambio d'acqua di lavaggio e uso deilptbdi pulizia.

Particolari interventi non specialistici

o Piccola manutenzione dei beni immobili e mobilgdb e degli arredi.(banchi,sedie,lavagne eccardiinaggio e
simili

o Trasporto suppellettili ed arredi
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Supporto amministrativo e didattico

o Duplicazione di atti. Centro stampa. Compiti ditcalinista telefonico.

o Collaborazione con gli uffici di segreteria

o Custodia sussidi didattici.

o Assistenza docenti nella predisposizione e sistemazlei sussidi per I'attivita didattica e le\ath
extracurricolari

Servizi esterni
o Ufficio Postale, banca e collegamento con le sesti@ate scuole.

Servizi custodia

o Custodia dei locali scolastici in particolare delléde quando gli alunni si trovano in laboratorio palestra.

o Servizio presso la palestra: Il personale in serzesso la palestre, provvede alla pulizia degdizi di
competenza al termine delle lezioni, collabora tqrersonale docente alla sorveglianza degli alenni
provvede alla preparazione, conservazione , mapigtee e riordino delle attrezzature ginniche.

o Provvede a custodire il materiale di pulizia in dbcove non possano accedere gli studenti.

o Provvede a custodire con diligenza materiali, semitiro indumenti che gli studenti dovessero
dimenticare a scuola.

Qualora le attivita pomeridiane si protraggano oltre I'orario normale, il personale restera
in servizio fino al termine delle attivita e le pretazioni eccedenti saranno compensate con ore
di lavoro straordinario. Ai turni partecipera tutto il personale.

Il personale impiegato nel turno pomeridiano dopravvedere, dopo aver effettuato il normale
lavoro ordinario, a fornire I'assistenza necessaridocenti ed agli alunni presenti all’internoldel
scuola ed al riordino, al fine delle attivita, ditt gli spazi utilizzati.

Nell’ambito degli spazi assegnati Il personale dovr

+ A secondadell’'orario di servizio, provvedere gdeatura e chiusura dell’edificio scolastico,

vigilando sull'ingresso e sull'uscita degli alunni.

+ Provvedere alla pulizia degli spazi assegnati @tigolare riguardo alla pulizia dei servizi

igienici al termine del primo intervallo e ogni dualta sia necessario.

+ Collaborare con il personale docente nei compgoaveglianza e vigilanza degli alunni nei

vari spazi di competenza, in particolare in ocaasidi momentanea assenza dei docenti.

+ Provvedere alla pulizia periodica delle pertinefaetile — scale esterne etc.) dei vetri (con

cadenza settimanale) delle porte, dei calorifeeienuri (con cadenza mensile).

+ Prestare ausilio materiale agli alunni portatohaidicap nell’accesso dalle aree esterne

alle strutture scolastiche e nell'uscita da esse.

+ effettuare pulizie straordinarie ed approfonditéutti i locali e pertinenze in occasione della

sospensione delle attivita didattiche e in un‘atticcollaborazione .
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Piano di lavoro — organizzazione

LT.I.S.

| collaboratori che prestano servizio c/o ITIS sono

1. Ghisla Rossana 36 h

2. Poli Annamaria 30h

3. Plebani Susanna 18 h

4. Fusca Francesco 36 h

5. Parlavecchio Benedetta 36 h

6. D'Agostino Antonella 36 h T.D.
7. Osmani Lauro 36 h

8. Luzza Salvatore 36 h

9. Belleri Loredana 36 h T.D.
10. Morbini Valentinatitolare Lenzi Concetta T.D.
11. Mauriello Catello h.6 TD

Il personale in servizio presso I'ITIS presta sevsui  turni sfalsati  dal lunedi al venerdi lelal
ore 7,30 alle ore 16:00.

| turni del sabato vanno dalle ore 7,30 alle or®Q5

Non partecipa ai turni la Sig.ra Ghisla Rossanaetidal Front-office

PIANO RIALZATO

Sig.ra Ghisla Rossana (36h) 7:30 - 13:30

Dispensata dalle pulizie.
Saltuariamente in casi di necessita provvede pdatara di altro plesso.
| compiti assegnati sono:
'+ Apertura della scuola
' Servizio al centralino dalle 07,30 alle 08,30
'+ Dalle 08,30 alle 12,00 sorveglianza alunni e senesterno: posta, banca, e collegamento
con le altre sedi dal lunedi al venerdi.
'+ Gestione fotocopiatore e ciclostile
' Comunicazioni interne alunni e docenti
1 Sorveglianza alunni in collaborazione con i coliegh

Sig.ra Poli Annamaria (30h) 8:30 - 14:30

Dalle 08,30 alle 12,30:
+ Servizio al centralino, ricevimento personale esiexd interno,
+ gestione fotocopie
+ sorveglianza alunni piano rialzato
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+ pulizie ingresso interno ed esterno principale atiévalla scuola, , corridoio, aula
docenti, aula 1, aula 1bis, aula 2, ufficio vicegpde , 2 bagni.
Sig. Mauriello Catello h. 6 servizio solo il sabatome sopra.

PIANO RIALZATO

D'Agostino Antonella 10.00 - 16:.00
Aule n.6 (5,6,7,8,9,10) piu stanza 11. Corridoagti. Scala dal piano rialzato al semi interrato

insieme al collega del piano semi interrato.

PRIMO PIANO

Sig.ra Plebani Susanna (PT 18h) lunedi, martedi, mepledi 10:00 -- 16:00
n.5 aule (12,18,19,20,21) , ufficio colloqui (exicib tecnico) corridoio e bagni di competenza;
Pulizia lavaggio scala a scendere dal 1° pianialaiato dal lunedi al mercoledi.

Sig. ra LENZI CONCETTA supplente (36h) 10:00 --16:00

n.5aule (13,14,15,16, 17 ), corridoi e bagni di corapetscala dal piano rialzato al seminterrato
solo il venerdi.

Pulizia lavaggio scala a scendere dal 1° pian@ai&ato dal giovedi al sabato

Pulizia insieme al collega del piano semi interraogiorni di giovedi, venerdi e sabato 2 auld)(3,
laboratorio di chimica, aula magna, bagni e coirido

PIANO SEMINTERRATO
Morbini (36h) titolare PARLAVECCHIO BENEDETTA 8.4 5 -- 14:45 quando piano seminterrato

Dal lunedi al mercoledi aule (3,4,) laboratori@ldimica, aula colloqui (ex biblioteca) aula magna.
Bagni, corridoli, atrio e scale a salire al piaradzato .
Dal giovedi al sabato reparto Plebani ( 10:00 6Q6:e insieme a LENZI reparto semi interrato.
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PADIGLIONE OFFICINA/LABORATORI

Sig. Osmani Lauro (36h) Sig. Luzza Salvatore (36h)
Spazi assegnatzona Officina meccanica e Palestra

. Palestra, spogliatoi e servizi igienici di compeger corridoio

. Archivio 1 volta alla settimana

. Laboratori : CAD, BIOLOGIA,ELETTRONICA, OFFICINAMECANICA
. Servizi igienici di pertinenza laboratorio elettica

. bagno in fondo al corridoio del piano officina maeica

. marciapiede ingresso cancello di via Vittorio Affi@l bisogno

. rampa linoleum azzurro a salire

J sorveglianza alunni durante spostamenti sempre

J ausilio nello smaltimento di suppellettili e strumezioni del padiglione.

. ausilio ricevimento merci

Sig. Fusca Francesco turna con Belleri Loredana
Spazi assegnati piano seminterrato zQ@facina meccanica
n.7 aule (5C, 4B,5A,4A,5D,4D,5B)

. laboratorio di Fisica

. laboratorio tecnologico

. bagni alunni

. bagniinsegnanti

. sorveglianza alunni

. ingresso e rampe padiglione (linoleum azzurroeadere

. marciapiede ingresso cancello di via Vittorio Affial bisogno
. magazzino 1 volta alla settimana

Tutti i collaboratori scolastici che prendonowszo alle 7,30 hanno il compito di provvedere alla
apertura delle tapparelle prima di raggiungeregd@pa postazione di sorveglianza.
Uno dei collaboratori a turno Fusca Francesco liefBd.oredana, nelle giornate quando
entrano alle 7:30 prestano servizio fino alle 09&8 1° piano sopra l'ingresso di via Convento.
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LICEO

| collaboratori che prestano servizio c/o Liceon®o

1- ANGARELLA PIERLUIGI 36h
2- BAZZANI LUCA 18h
3- BETTINSOLI FRANCA 36h
4- ORIZIO ANTONIA  36h

Sig. Angarella Pierluigi
Presta il proprio servizio di pulizia, dal lunetisabato, per
+ Aule contrassegnate dai numeri: 9,10,11 al piareter
+ Aule contrassegnate dai numeri: 20, 21, al priraoj
« Serviziigienici 1° e ll° piano in mattinata al bigno
+ Servizi di piccole manutenzioni, spostamenti suppéi ecc. come da mansionario.

+ sorveglianza alunni e circolazione comunicazionierne al secondo piano
e, all'occorrenza, agli altri piani.

+ scaladal 1° al 2° piano
« auladi chimican.7

Sig. Bazzani Luca - part- time ore 18-
Lunedi, martedi, mercoledi.
+ collaborazione con la portineria
+ circolazione comunicazioni interne ai piani,
sorveglianza alunni al primo piano
Saltuariamente aiuta i colleghi per spostamemhateriale leggero.

Sig.ra Orizio Antonia

+ Dalle 07,30 alle 13,30 apertura locali, serviziotcalino e front-office, gestione fotocopie,
comunicazioni interne alunni e docenti

+ servizio di pulizia al pianoterra: portineria, ddaio, servizi, aula colloqui
* primo piano: aule n. 22, 23 e 25
+ aula 2 e aulacolloquin.12

Sig.ra Bettinsoli Franca

Presta il proprio servizio , per n. ore 36 settialanlal lunedi al sabato
* piano terra aule contrassegnate numeri 1,3,4l{guistico), 5, 8
* primo piano aula 24 e sorveglianza alunni
« comunicazioni interne alunni e docenti
+ scala da piano terra a 1° piano
« primo piano: aula 24 e sorveglianza alunni
+ comunicazioni interne alunni e docenti
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.P.S.ILA.

| collaboratori che prestano servizio c/o IPSIA on

1 FIDA BIAGIO 36h
2 FORMICA LUCIA 36h
3 FONTANA GIUSEPPIN/ 36h
3 OTTELLI NARCISA 18h
4 MAURIELLO CATELLO  18F
5

| reparti sono assegnati per le pulizie ai turni diservizio.
La Signora Formica, presta servizio su turno fiss&,30/14,30.

Le turnazioni antimeridiane e pomeridiane interessao i collaboratoti Fida Biagio, Fontana
Giuseppina, Ottelli Narcisa, Mauriello Catello.

1° Turno dalle ore 7:30 alle 13:30 .
A turno chi fa il primo turno fara le pulizie algannoncino TIMA quando subentra il collega del 2°
turno.

2° Turno dalle ore 08,30 alle 14,30 Formica Lucia

2° piano:
+ classi N. 4 secondo piano
+ corridoio

+ ufficio prof.ssa Pasolini

* bagni alunni e docenti

+ scale dal 1l° al llI° piano

+ aulaMagna

+ saladocenti

+ sorveglianza alunni secondo piano

3° Turno dalle ore 09,30 alle 15,30 -
1° piano:

+ n.3aule

+ corridoio

+ servizi alunni e personale

+ presidenza

+ vicepresidenza

« di ufficio didattica

+ ufficio personale

+ direttrice sga

« ufficio contabilita

« scaladal I° piano al II°

« 2°piano: biblioteca

+ sorveglianza alunni primo piano
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3 ° piano: 4 aule, aula informatica, bagni alunni e doceptzs comuni in condivisione

con CPIA

4° Turno dalle ore 12:00 alle 18:00
+ officina - laboratorio di pneumatica
+ bagni alunni e docenti
+ scaladaterraal primo piano
« atrio, portineria
« 3° piano: aula informatica e aula colloqui/riunioni
+ sorveglianza alunni piano terra
+ piano terra reparto contiguo (ex Incubatore)

La pulizia del cortile sara di mercoledi in colladmione data la presenza di una unita in servizpu.

Rilevazione presenze e accertamenti dell’orario davoro

L’accertamento della presenza avviene mediantersituia del cartellino sul quale é registrato
I'orario di lavoro ordinario e straordinario, siarpquanto riguarda I'entrata che per quanto rigaard
l'uscita.

Il riepilogo dei debiti o dei crediti delle ore dgni dipendente, risultante dalle timbrature orciha
dai permessi orari e relativi recuperi e dalle sirordinarie, sara fornito a ciascun interesdato i
mese successivo a quello considerato.

L’uscita dalla scuola durante I'orario di servizio deve essere preventivamente autorizzata.
Va sempre registrata mediante timbratura, ove cio an fosse sara considerata abbandono del
posto di lavoro.

Chiusura Giorni Prefestivi

Si propone, la chiusura delle scuole almeno neatsastivi del mese di agosto e in quelli dopo la
conclusione degli esami a luglio.

Il personale ATA, provvedera alla copertura deirgiiadi chiusura pre-festivi utilizzando le ore
lavorate in piu, le ferie o le ex festivita.

Gardone V.T 20/10/ 2017 LARETTRICE SGA
Tiziana Belleri
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