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Ai Coll.ri Scol.ci Rosaria FAIS
Giuseppe VASSALLO

Plesso Secondaria | grado Via Fiume

OGGETTO: MANSIONI - A.S. 2016/17

VISTO il Piano delle attivita del personale ATA predisposto dal D.S.G.A. per A S. 2016M17;
SENTITI i coll.ri scol.ci dell'Istituto Comprensivo;
VISTI i profili professionali, vigente CCNL Comparto Scuola e relative mansioni;

RITENUTO opportuno procedere alla stesura formale del piano organizzativo di funzionamento dei
servizi generali e dellassegnazione delle mansioni prevalenti a ciascun collaboratore
scolastico, fermo restando la totale interscambiabilita di ogni collaboratore, sia per svolgere
mansioni di personale eventualmente assente, sia in casi di urgenze particolari:

SI DISPONE

L'assegnazione alla S.V., per il periodo delle attivita didattiche, dei seguenti compiti, presso la sede della
scuola secondaria di | grado di Via Fiume:

| ORARI DI SERVIZIO A
SETTIMANE ALTERNE

MANSIONI
Da Lunedi a Venerdi

* Finoalle 11,30 sorveglianza, assistenza e portineria

Mattina: 07,30-14,30 o e Dalle ore 11,30 alle ore 14,30 sorveglianza, assistenza e
n. 1 coll.re scol.co in servizio pulizia laboratori e bagni laddove necessario

Pomeriggio: 11,30-18,30 e Dalle 11,30 alle 15,00 sorveglianza, assistenza e pulizia dei
n. 1 coll.re scol.co in servizio locali senza alunni

e Dalle 15,00 alle 18,30 pulizia locali scolastici,

a

Si rimane in attesa di orario definitivo da parte degli insegnanti di strumento per gli orari di esercitazione nel
pomeriggio.

Durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche I'orario di servizio sara dalle ore 7,30/8,00 alle ore
14,42/15,12.

Eventuali mutamenti d'orario, ivi compreso l'effettuazione di lavoro straordinario, dovranno essere
preventivamente comunicati ed autorizzati dal Dirigente Scolastico e/o DSGA.

La S.V., nell'eseguire il proprio lavoro, dovra attenersi alle seguenti disposizioni:
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Servizi

Compiti

Rapporti con gli alunni e
docenti

Funzione primaria del collaboratore & quella dell'accoglienza e sorveglianza
degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario
delle attivita didattiche; vigilanza ed assistenza durante il pasto nelle mense
scolastiche. Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in
caso di momentanea assenza dell'insegnante. A tale proposito devono essere
segnalati all'Ufficio di presidenza tutti i casj di indisciplina, pericolo, mancato
rispetto degli orari e dei regolamenti e classi scoperte. Nessun allievo deve
sostare nei corridoi durante I'orario delle lezioni, tranne casi eccezionali, e
neppure sedere sui davanzali per il pericolo di infortunio. Il servizio prevede la
presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo
stesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali: controllo
chiavi e apertura e chiusura di locali.

La vigilanza prevede anche Ia segnalazione di atti vandalici che, se
tempestiva, pud permettere di individuare i responsabili.

Collaborazione con i docenti alla vigilanza in occasione del loro trasferimento
degli allievi dai locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche come
palestre, mense etc.

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nellaccesso dalle aree
esterne alle strutture scolastiche, allinterno e nell'uscita da esse, nonché
nelluso dei servizi igienici e nella cura delligiene personale anche con
riferimento alle attivita previste dall’art. 47 del CCNL Scuola

Sorveglianza generica dei
locali

Apertura e chiusura dei locali scolastici.

Accesso e movimento interno alunni e pubblico.

Il servizio di portineria dovra essere espletato con scrupoloso rispetto degli
orari indicati e il portone d’accesso dovra essere costantemente chiuso e
vigilato per tutta la durata delle attivita didattiche, mentre le porte antipanico
dovranno rimanere chiuse al fine di impedire I'accesso negli orari non
consentiti e la costante vigilanza degli stessi. I personale nel turno di chiusura
provvedera al controllo della chiusura di tutte le finestre e porte dell'istituto e
allo spegnimento di tutte le luci.

Pulizia di carattere materiale

Pulizia locali scolastici e arredi, da effettuarsi durante le ore di lezione solo nei
casi in cui sia necessario ed indispensabile dietro segnalazione del docente,
ed in ogni caso al termine delle lezioni o poco prima solo per la pulizia dei
bagni, garantendo in ogni caso la fruibilita di almeno un bagno per le alunne,
gli alunni e i docenti.

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

Comunicazione tempestiva di eventuali intolleranze nelluso di determinati
prodotti.

In ogni caso il lavaggio del pavimento e dei bagni deve essere effettuato
garantendo le norme di sicurezza (segnalazione pavimento bagnato e
lavaggio di piccoli tratti per volta dei corridoi)

Supporto amm.vo e didattico

Approntamento sussidi didattici, Spostamento suppellettili.
Comunicazione della sostituzione, da parte della segreteria, del docente
assente al referente di plesso che provvedera di conseguenza.
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Attivita aggiuntive e straordinario

Per tali attivita si procedera a verifica del budget disponibile e successiva individuazione delle stesse da
assegnare e retribuire con FIS ed incarichi specifici.

Le ore di straordinario effettuate senza autorizzazione o ordine di servizio si intenderanno prestate a titolo
gratuito.

Nel caso di effettuazione di ore di straordinario, autorizzate, saranno a scelta del dipendente usufruite con
giornate di riposo compensativo, compatibilmente con le esigenze di servizio, o permessi orari o liguidate a
carico del F.I.S. previa compatibilita finanziaria secondo quanto stabilito in contrattazione d' Istituto per
I'anno scolastico 16/17. Ove non fosse possibile procedere al pagamento le ore rese saranno tramutate in
recuperi compensativi da concordare con DS e DSGA.

Gestione dei recuperi, ritardi, straordinari e ferie

Per tutto il personale ATA si stabilisce quanto segue:

° RITARDI: fino a 10 — 15 minuti recupero entro la giornata; oltre i quindici minuti si recupera quando |l
servizio lo richiede, ma non oltre il mese successivo come da contratto. Se non giustificati, sono soggetti a
rilievo scritto o provvedimento disciplinare.

» STRAORDINARIO: Lo straordinario deve essere sempre € comunqgue preventivamente autorizzato dal DS
e DSGA, altrimenti non sara preso in considerazione.

Si precisa che lo straordinario rappresenta un’eccezione al normale svolgimento delle prestazioni lavorative,
pertanto non pud costituire la regola quotidiana.

L'orario straordinario viene richiesto solo in casi eccezionali e di assoluta necessita e puo essere recuperato,
a domanda, con uscite anticipate o entrate posticipate o con giorni liberi da fruire preferibilmente durante il
periodo di sospensione delle lezioni o per il recupero dei prefestivi. Il recupero va comunque effettuato entro
i tre mesi successivi all'anno scolastico di riferimento.

Nella contrattazione d'istituto verra stabilito un budget per Ia retribuzione dello straordinario individuale.
Mensilmente sara comunicato ai dipendenti la situazione delle ore a debito o credito,

* PAUSA La pausa non pud essere inferiore a 30 minuti. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 6
ore continuative il personale pud usufruire a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti. Il lavoratore che
effettua la pausa pud permanere anche sul proprio posto di lavoro. La pausa deve essere comunque
prevista se l'orario continuativo di lavoro supera le 7 ore e 12 minuti.

¢ FERIE il CCNL prevede la concessione di almeno 15 gg lavorativi continuativi di riposo dal 1luglio al 31
agosto. Compatibilmente con le esigenze di servizio la direzione concedera il periodo richiesto dal
dipendente, altrimenti si procedera con il frazionamento in piu periodi. Le ferie o festivita soppresse devono
essere richieste con congruo anticipo ed accordate dal DS sentito il DSGA. Per quanto non esplicitamente
previsto si rimanda al CCNL ed alla contrattazione integrativa.

o MALATTIA: 'assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata anche per via telefonica
all'assistente amministrativo presente alle ore 7,30, seguira comunicazione del numero di protocollo del
certificato e comunicazione del domicilio qualora diverso da quello dichiarato e presente agli atti della
scuola, al fine della predisposizione della visita fiscale secondo quanto previsto dalla normativa vigente.

e PERMESSI BREVI: per particolari motivi sono fruibili brevi permessi da recuperare entro 2 mesi, della
durata massima della meta orario giornaliero, tali permessi non possono superare le 36 ore nellanno
scolastico.

Inoltre durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche dovra essere garantita la presenza, presso gli
uffici di segreteria, di almeno n. 2 coll.ri scol.ci dellIstituto Comprensivo,

Per quanto non esplicitamente previsto nel suddetto Piano si rimanda al CCNL COMPARTO SCUOLA
VIGENTE e alla contrattazione integrativa

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Davide Gambero »
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Ai Coll.ri Scol.ci Francesca EVACUO
Rita Maria LIVRAGH]I

Plesso Infanzia PETRARCA

OGGETTO: MANSIONI - A.S. 2016/17

VISTO il Piano delle attivita del personale ATA predisposto dal D.S.G.A. per I'A.S. 2016/17:
SENTITI i coll.ri scol.ci dell'lstituto Comprensivo:
VISTI i profili professionali, vigente CCNL Comparto Scuola e relative mansioni;

RITENUTO opportuno procedere alla stesura formale del piano organizzativo di funzionamento dei
servizi generali e dell'assegnazione delle mansioni prevalenti a ciascun collaboratore
scolastico, fermo restando la totale interscambiabilita di ogni collaboratore, sia per svolgere
mansioni di personale eventualmente assente, sia in casi di urgenze particolari;

Si DISPONE

L'assegnazione alla S.V., per il periodo delle attivita didattiche, dei seguenti compiti, presso la sede della
scuola dellinfanzia di Via Petrarca:

ORARI DI SERVIZIO A
SETTIMANE ALTERNE

MANSION!
Da Lunedi a Venerdi

e Dalle 7,30 alle 8,00 apertura e sistemazioni locali pulizia

Mattina: 07,30-14,30 bagni e corridoi, controllo e pulizia cortile, laddove necessario
n. 1 coll.re scol.co in servizio e Dalle 8,00 alle 12,00 sorveglianza, assistenza e portineria

e Dalle ore 12,00 alle ore 14,30 pulizia locali e bagni

%ﬁgf;;;ii?;:sif&zio e Dalle 12,00 alle 16,30 sorveglianza, assistenza e dove
- * * possibile pulizia locali scolastici, bagni e laboratori
e Dalle 16,30 alle 18,30 pulizia locali scolastici.

il mercoledi h 15,30/h 18,30
n.2 coll.ri scol.ci

Durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche I'orario di servizio sara dalle ore 7,30/8,00 alle ore
14,42/15,12.

Eventuali mutamenti d’orario, ivi compreso |'effettuazione di lavoro straordinario, dovranno essere
preventivamente comunicati ed autorizzati dal Dirigente Scolastico e/o DSGA.

La 8.V., nell'eseguire il proprio lavoro, dovra attenersi alle seguenti disposizioni;
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Servizi

Compiti

Rapporti con gli alunni e
docenti

Funzione primaria del collaboratore & quella dell'accoglienza e sorveglianza
degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all'orario
delle attivita didattiche; vigilanza ed assistenza durante il pasto nelle mense
scolastiche, ove occorra, in relazione a specifiche esigenze (Si precisa che la
ditta individuata dall'ente locale per il servizio mensa svolgera i seguenti
compiti: ricevimento dei pasti, predisposizione del refettorio, preparazione dei
tavoli per i pasti, scodellamento e distribuzione dei pasti, pulizia e riordino dei
tavoli dopo i pasti, lavaggio e riordino delle stoviglie, gestione dei rifiuti).
Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di
momentanea assenza dellinsegnante. A tale proposito devono essere
segnalati all'Ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato
rispetto degli orari e dei regolamenti e classi scoperte. Nessun allievo deve
sostare nei corridoi durante I'orario delle lezioni, tranne casi eccezionali, e
neppure sedere sui davanzali per il pericolo di infortunio. Il servizio prevede la
presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo
stesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali: controllo
chiavi e apertura e chiusura di locali.

La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se
tempestiva, pud permettere di individuare i responsabili.

Collaborazione con i docenti alla vigilanza in occasione del loro trasferimento
degli allievi dai locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche come
palestre, mense etc.

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nellaccesso dalle aree
esterne alle strutture scolastiche, all'interno e nell'uscita da esse, nonché
nelluso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene personale anche con
riferimento alle attivita previste dall'art. 47 del CCNL Scuola

Sorveglianza generica dei
locali

Apertura e chiusura dei locali scolastici.

Accesso e movimento interno alunni e pubblico.

Il servizio di portineria dovra essere espletato con scrupoloso rispetto degli
orari indicati e il portone d'accesso dovra essere costantemente chiuso e
vigilato per tutta la durata delle attivita didattiche, mentre le porte antipanico
dovranno rimanere chiuse al fine di impedire I'accesso negli orari non
consentiti e la costante vigilanza degli stessi. Il personale nel turno di chiusura
provvedera al controllo della chiusura di tutte le finestre e porte dellistituto e
allo spegnimento di tutte le luci.

Pulizia di carattere materiale

Pulizia locali scolastici e arredi, da effettuarsi durante le ore di lezione solo nei
casi in cui sia necessario ed indispensabile dietro segnalazione del docente,
ed in ogni caso al termine delle lezioni o poco prima solo per la pulizia dei
bagni, garantendo in ogni caso la fruibilita di almeno un bagno per le alunne,
gli alunni e i docenti.

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

Comunicazione tempestiva di eventuali intolleranze nell'uso di determinati
prodotti.

In ogni caso il lavaggio del pavimento e dej bagni deve essere effettuato
garantendo le norme di sicurezza (segnalazione pavimento bagnato e
lavaggio di piccoli tratti per volta dei corridoi)

Supporto amm.vo e didattico

Approntamento sussidi didattici, Spostamento suppellettili.
Comunicazione della sostituzione, da parte della segreteria, del docente
assente al referente di plesso che provvedera di conseguenza.
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Attivita aggiuntive e straordinario

Per tali attivita si procedera a verifica del budget disponibile e successiva individuazione delle stesse da
assegnare e retribuire con FIS ed incarichi specifici.

Le ore di straordinario effettuate senza autorizzazione o ordine di servizio si intenderanno prestate a titolo
gratuito.

Nel caso di effettuazione di ore di straordinario, autorizzate, saranno a scelta del dipendente usufruite con
giornate di riposo compensativo, compatibilmente con le esigenze di servizio, o permessi orari o liquidate a
carico del F.I.S. previa compatibilita finanziaria secondo quanto stabilito in contrattazione d’ Istituto per
I'anno scolastico 16/17. Ove non fosse possibile procedere al pagamento le ore rese saranno tramutate in
recuperi compensativi da concordare con DS e DSGA.

Gestione dei recuperi, ritardi, straordinari e ferie

Per tutto il personale ATA si stabilisce quanto segue:

* RITARDI: fino a 10 — 15 minuti recupero entro la giorata; oltre i quindici minuti si recupera quando il
servizio lo richiede, ma non oltre il mese successivo come da contratto. Se non giustificati, sono soggetti a
rilievo scritto o provvedimento disciplinare.

» STRAORDINARIO: Lo straordinario deve essere sempre e comunque preventivamente autorizzato dal DS
e DSGA, altrimenti non sara preso in considerazione.

Si precisa che lo straordinario rappresenta un’eccezione al normale svolgimento delle prestazioni lavorative,
pertanto non puo costituire la regola quotidiana.

L'orario straordinario viene richiesto solo in casi eccezionali e di assoluta necessita e pud essere recuperato,
a domanda, con uscite anticipate o entrate posticipate o con giorni liberi da fruire preferibilmente durante il
periodo di sospensione delle lezioni o per il recupero dei prefestivi. Il recupero va comunque effettuato entro
i tre mesi successivi all'anno scolastico di riferimento.

Nella contrattazione d'istituto verra stabilito un budget per la retribuzione dello straordinario individuale.
Mensilmente sara comunicato ai dipendenti la situazione delle ore a debito o credito.

* PAUSA La pausa non puo essere inferiore a 30 minuti. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 6
ore continuative il personale pué usufruire a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti. Il lavoratore che
effettua la pausa pud permanere anche sul proprio posto di lavoro. La pausa deve essere comunque
prevista se ['orario continuativo di lavoro supera le 7 ore e 12 minuti.

* FERIE il CCNL prevede la concessione di almeno 15 g9 lavorativi continuativi di riposo dal 1luglio al 31
agosto. Compatibilmente con le esigenze di servizio la direzione concedera il periodo richiesto dal
dipendente, altrimenti si procedera con il frazionamento in piti periodi. Le ferie o festivita soppresse devono
essere richieste con congruo anticipo ed accordate dal DS sentito il DSGA. Per quanto non esplicitamente
previsto si rimanda al CCNL ed alla contrattazione integrativa.

e MALATTIA: I'assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata anche per via telefonica
all'assistente amministrativo presente alle ore 7,30, seguira comunicazione del numero di protocollo del
certificato e comunicazione del domicilio qualora diverso da quello dichiarato e presente agli atti della
scuola, al fine della predisposizione della visita fiscale secondo quanto previsto dalla normativa vigente.

e PERMESSI BREVI: per particolari motivi sono fruibili brevi permessi da recuperare entro 2 mesi, della
durata massima della meta orario giornaliero, tali permessi non possono superare le 36 ore nell'anno
scolastico.

Inoltre durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche dovra essere garantita la presenza, presso gli
uffici di segreteria, di almeno n. 2 coll.ri scol.ci dell'lstituto Comprensivo.

Per quanto non esplicitamente previsto nel suddetto Piano si rimanda al CCNL COMPARTO SCUOLA
VIGENTE e alla contrattazione integrativa

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Davide Gambero

Nawke
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Ai Coll.ri Scol.ci Maria Goretta AGOSTINELLI
Michelina CASIERI
Ripalta RIEFOLO

Plesso Secondaria | grado Via Piave

OGGETTO: MANSIONI - A.S. 2016/17

VISTO il Piano delle attivita del personale ATA predisposto dal D.S.G.A. per I'A.S. 2016/17;
SENTITI i coll.ri scol.ci dell'lstituto Comprensivo:
VISTI i profili professionali, vigente CCNL Comparto Scuola e relative mansioni:

RITENUTO opportuno procedere alla stesura formale del piano organizzativo di funzionamento dei
servizi generali ed dellassegnazione delle mansioni prevalenti a ciascun collaboratore
scolastico, fermo restando la totale interscambiabilita di ogni collaboratore, sia per svolgere
mansioni di personale eventualmente assente, sia in casi di urgenze particolari:

S| DISPONE

L’assegnazione alla S.V., per il periodo delle attivita didattiche, dei seguenti compiti, presso la sede della
scuola secondaria di | grado di Via Piave:

ORARI DI SERVIZIO A
SETTIMANE ALTERNE

MANSIONI
Da Lunedi a Venerd;i

e Fino alle 11,30 sorveglianza, assistenza e portineria

Mattina: 07,30 -14,30 o * Dalle ore 11,30 alle ore 14,00 sorveglianza, pulizia bagni,
n. 1 coll.re scol.co in servizio laboratori laddove necessario

e Dalle ore 14,00 svuotamento cestini

Pomeriggio: 10,30-17,30
n. 1 coll.re scol.co in servizio

¢ Dalle 14,00 alle 14,30 sistemazione aule per progetti
Dalle 14,30 alle 16,30 pulizia aule, laboratori, bagni, corridoi e
uffici di segreteria

Pomeriggio: 11,30-18,30
n. 1 coll.re scol.co in servizio

Si rimane in attesa di comunicazione dell'orario relativo allo svolgimento dei progetti nel pomeriggio da parte
degli insegnanti.

In caso di necessita un collaboratore del pomeriggio svolgera il proprio turno presso la sede di assenza del
collega.

Durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche 'orario di servizio sara dalle ore 7,30/8,00 alle ore
14,42/15,12, ma almeno una unita svolgera il servizio dalle ore 8,00 alle ore 15,12.

La S.V., nell'eseguire il proprio lavoro, dovra attenersi alle seguenti disposizioni:
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Servizi

Compiti

Rapporti con gli alunni e
docenti

Funzione primaria del collaboratore & quella dellaccoglienza e sorveglianza
degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all'orario
delle attivitd didattiche; vigilanza ed assistenza durante il pasto nelle mense
scolastiche, ove occorra, in relazione a specifiche esigenze (Si precisa che la
ditta individuata dall’ente locale per il servizio mensa svolgera i seguenti
compiti: ricevimento dei pasti, predisposizione del refettorio, preparazione dei
tavoli per i pasti, scodellamento e distribuzione dei pasti, pulizia e riordino dei
tavoli dopo i pasti, lavaggio e riordino delle stoviglie, gestione dei rifiuti).
Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di
momentanea assenza dellinsegnante. A tale proposito devono essere
segnalati all'Ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato
rispetto degli orari e dei regolamenti e classi scoperte. Nessun allievo deve
sostare nei corridoi durante I'orario delle lezioni, tranne casi eccezionali, e
neppure sedere sui davanzali per il pericolo di infortunio. Il servizio prevede la
presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo
stesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali: controllo
chiavi e apertura e chiusura di locali.

La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se
tempestiva, pud permettere di individuare i responsabili.

Collaborazione con i docenti alla vigilanza in occasione del loro trasferimento
degli allievi dai locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche come
palestre, mense efc.

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree
esterne alle strutture scolastiche, all'interno e nelluscita da esse, nonché
nelluso dei servizi igienici e nella cura delligiene personale anche con
riferimento alle attivita previste dall’art. 47 del CCNL Scuola

Sorveglianza generica dei
locali

Apertura e chiusura dej locali scolastici.

Accesso e movimento interno alunni e pubblico.

Il servizio di portineria dovra essere espletato con scrupoloso rispetto degli
orari indicati e il portone d’accesso dovra essere costantemente chiuso e
vigilato per tutta la durata delle attivita didattiche, mentre le porte antipanico
dovranno rimanere chiuse al fine di impedire I'accesso negli orari non
consentiti e la costante vigilanza degli stessi. |l personale nel turno di chiusura
provvedera al controlio della chiusura di tutte le finestre e porte dell'istituto e
allo spegnimento di tutte le luci.

Pulizia di carattere materiale

Pulizia locali scolastici e arredi, da effettuarsi durante le ore di lezione solo nei
casi in cui sia necessario ed indispensabile dietro segnalazione del docente,
ed in ogni caso al termine delle lezioni o poco prima solo per la pulizia dei
bagni, garantendo in ogni caso la fruibilita di almeno un bagno per le alunne,
gli alunni e i docenti.

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

Comunicazione tempestiva di eventuali intolleranze nelluso di determinati
prodotti.

In ogni caso il lavaggio del pavimento e dei bagni deve essere effettuato
garantendo le norme di sicurezza (segnalazione pavimento bagnato e
lavaggio di piccoli tratti per volta dei corridoi)

Supporto amm.vo e didattico

Approntamento sussidi didattici, Spostamento suppellettili.
Comunicazione della sostituzione del docente assente al referente di plesso
che provvedera di conseguenza.
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Attivita aggiuntive e straordinario

Per tali attivita si procedera a verifica del budget disponibile e successiva individuazione delle stesse da
assegnare e retribuire con FIS ed incarichi specifici.

Le ore di straordinario effettuate senza autorizzazione o ordine di servizio si intenderanno prestate a titolo
gratuito.

Nel caso di effettuazione di ore di straordinario, autorizzate, saranno a scelta del dipendente usufruite con
giornate di riposo compensativo, compatibilmente con le esigenze di servizio, o permessi orari o liquidate a
carico del F.I.S. previa compatibilita finanziaria secondo quanto stabilito in contrattazione o Istituto per
I'anno scolastico 16/17. Ove non fosse possibile procedere al pagamento le ore rese saranno tramutate in
recuperi compensativi da concordare con DS e DSGA.

Gestione dei recuperi, ritardi, straordinari e ferie

Per tutto il personale ATA si stabilisce quanto segue:

* RITARDI: fino a 10 — 15 minuti recupero entro la giornata; oltre i quindici minuti si recupera quando il
servizio lo richiede, ma non oltre il mese successivo come da contratto. Se non giustificati, sono soggetti a
rilievo scritto o provvedimento disciplinare.

e STRAORDINARIO: Lo straordinario deve essere sempre e comunque preventivamente autorizzato dal DS
e DSGA, altrimenti non sara preso in considerazione.

Si precisa che lo straordinario rappresenta un’eccezione al normale svolgimento delle prestazioni lavorative,
pertanto non pud costituire la regola quotidiana.

L'orario straordinario viene richiesto solo in casi eccezionali e di assoluta necessita e puo essere recuperato,
a domanda, con uscite anticipate o entrate posticipate o con giorni liberi da fruire preferibilmente durante il
periodo di sospensione delle lezioni o per il recupero dei prefestivi. [l recupero va comunque effettuato entro
i tre mesi successivi all'anno scolastico di riferimento.

Nella contrattazione d'istituto verra stabilito un budget per la retribuzione dello straordinario individuale.
Mensilmente sara comunicato ai dipendenti la situazione delle ore a debito o credito.

¢ PAUSA La pausa non pud essere inferiore a 30 minuti. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 6
ore continuative il personale pud usufruire a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti. I lavoratore che
effettua la pausa pud permanere anche sul proprio posto di lavoro. La pausa deve essere comunque
prevista se l'orario continuativo di lavoro supera le 7 ore e 12 minuti.

» FERIE il CCNL prevede la concessione di almeno 15 gg lavorativi continuativi di riposo dal 1luglio al 31
agosto. Compatibilmente con le esigenze di servizio la direzione concedera il periodo richiesto dal
dipendente, altrimenti si procedera con il frazionamento in piit periodi. Le ferie o festivita soppresse devono
essere richieste con congruo anticipo ed accordate dal DS sentito il DSGA. Per quanto non esplicitamente
previsto si rimanda al CCNL ed alla contrattazione integrativa.

* MALATTIA: I'assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata anche per via telefonica
allassistente amministrativo presente alle ore 7,30, seguira comunicazione del numero di protocollo del
certificato e comunicazione del domicilio qualora diverso da quello dichiarato e presente agli atti della
scuola, al fine della predisposizione della visita fiscale secondo quanto previsto dalla normativa vigente.

e PERMESSI BREVI: per particolari motivi sono fruibili brevi permessi da recuperare entro 2 mesi, della
durata massima della meta orario giornaliero, tali permessi non possono superare le 36 ore nellanno
scolastico.

Inoltre durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche dovra essere garantita la presenza, presso gli
uffici di segreteria, di almeno n. 2 coll.ri scol.ci dell'lstituto Comprensivo,

Per quanto non esplicitamente previsto nel suddetto Piano si rimanda al CCNL COMPARTO SCUOLA
VIGENTE e alla contrattazione integrativa

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Davide ﬁambe
bwﬂl{ﬁ Aﬂw '
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Vimodrone, 07/10/2016

Ai Coll.ri Scol.ci Loredana BARRUI
Stefania BERNACCHIA

Antonella LOCATELLI

Anna CATILLO

Plesso Primaria Via PIAVE

OGGETTO: MANSIONI - A.S. 2016/17

VISTO il Piano delle attivita del personale ATA predisposto dal D.S.G.A. per 'A.S. 2016/17;
SENTITI i coll.ri scol.ci dell'lstituto Comprensivo;
VISTI i profili professionali, vigente CCNL Comparto Scuola e relative mansioni;

RITENUTO opportuno procedere alla stesura formale del piano organizzativo di funzionamento dei
servizi generali e dell'assegnazione delle mansioni prevalenti a ciascun collaboratore
scolastico, fermo restando la totale interscambiabilita di ogni collaboratore, sia per svolgere
mansioni di personale eventualmente assente, sia in casi di urgenze particolari;

S| DISPONE

L'assegnazione alla S.V., per il periodo delle attivita didattiche, dei seguenti compiti, presso la sede della

scuola primaria di Via Piave:

ORARI DI SERVIZIO A
SETTIMANE ALTERNE

Da Lunedi a Venerdi

MANSIONI

Mattina: 07,30-14,30
n. 2 coll.ri scol.ci in servizio

e Dalle 7,30 alle 8,00 apertura e sistemazioni locali pulizia
bagni e corridoi, controllo e pulizia cortile, laddove necessario

e Dalle 8,00 alle 12,00 sorveglianza, assistenza e portineria

e Dalle ore 12,00 alle ore 14,30 pulizia locali e bagni; nella
palestra controllo degli spogliatoi e pulizia bagni

Pomeriggio: 12,00-19,00

n. 2 coll.ri scol.ci in servizio
il martedi e venerdi dalle ore
15,30 alle ore 19,00 ci sara un
ulteriore unita di coll.re scol.co

e Dalle 12,00 alle 16,30 sorveglianza ed assistenza, pulizia
locali scolastici, bagni e laboratori;

* Dalle 16,30 alle 19,00 sorveglianza e assistenza alunni fino al
termine delle lezioni, quindi inizio pulizia locali scolastici.
Prima della fine delle lezioni pud essere iniziata la pulizia di
n. 2 bagni (1 alunne e 1 alunni) garantendo lapertura
comunque di un bagno per i docenti, uno per le alunne e uno
per gli alunni.

Durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche I'orario di servizio sara dalle ore 7,30/8,00 alle ore

14,42/15,12.

Eventuali mutamenti d'orario, ivi compreso [l'effettuazione di lavoro straordinario, dovrannoc essere
preventivamente comunicati ed autorizzati dal Dirigente Scolastico e/o DSGA.
La S.V., nell'eseguire il proprio lavoro, dovra attenersi alle seguenti disposizioni;
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Servizi Compiti

Funzione primaria del collaboratore & quella dell'accoglienza e sorveglianza
Rapporti con gli alunni e |degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all'orario
docenti delle attivita didattiche; vigilanza ed assistenza durante il pasto nelle mense
scolastiche, ove occorra, in relazione a specifiche esigenze (Si precisa che la
ditta individuata dall'ente locale per il servizio mensa svolgera i seguenti
compiti: ricevimento dei pasti, predisposizione del refettorio, preparazione dei
tavoli per i pasti, scodellamento e distribuzione dei pasti, pulizia e riordino dei
tavoli dopo i pasti, lavaggio e riordino delle stoviglie, gestione dei rifiuti).
Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di
momentanea assenza dellinsegnante. A tale proposito devono essere
segnalati all'Ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato
rispetto degli orari e dei regolamenti e classi scoperte. Nessun allievo deve
sostare nei corridoi durante I'orario delle lezioni, tranne casi eccezionali, e
neppure sedere sui davanzali per il pericolo di infortunio. Il servizio prevede la
presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo
stesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali: controllo
chiavi e apertura e chiusura di locali.
La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se
tempestiva, pud permettere di individuare i responsabili.
Collaborazione con i docenti alla vigilanza in occasione del loro trasferimento
degli allievi dai locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche come
palestre, mense etc.
Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree
esterne alle strutture scolastiche, all'interno e nell'uscita da esse, nonché
nelluso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene personale anche con
riferimento alle attivita previste dall'art. 47 del CCNL Scuola

Sorveglianza generica dei | Apertura e chiusura dei locali scolastici.
locali Accesso e movimento interno alunni e pubblico.

Il servizio di portineria dovra essere espletato con scrupoloso rispetto degli
orari indicati e il portone d'accesso dovra essere costantemente chiuso e
vigilato per tutta la durata delle attivita didattiche, mentre le porte antipanico
dovranno rimanere chiuse al fine di impedire I'accesso negli orari non
consentiti e la costante vigilanza degli stessi. Il personale nel turno di chiusura
provvedera al controllo della chiusura di tutte le finestre e porte dell'istituto e
allo spegnimento di tutte le luci.

Pulizia di carattere materiale | Pulizia locali scolastici e arredi, da effettuarsi durante le ore di lezione solo nei
casi in cui sia necessario ed indispensabile dietro segnalazione del docente,
ed in ogni caso al termine delle lezioni o poco prima solo per la pulizia dei
bagni, garantendo in ogni caso la fruibilita di almeno un bagno per le alunne,
gli alunni e i docenti.

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

Comunicazione tempestiva di eventuali intolleranze nell'uso di determinati
prodotti.

In ogni caso il lavaggio del pavimento e dei bagni deve essere effettuato
garantendo le norme di sicurezza (segnalazione pavimento bagnato e
lavaggio di piccoli tratti per volta dei corridoi)

Supporto amm.vo e didattico [ Approntamento sussidi didattici, Spostamento suppellettili.
Comunicazione della sostituzione, da parte della segreteria, del docente
assente al referente di plesso che provvedera di conseguenza.
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Vista la particolarita del plesso ciascun collaboratore scolastico dovra attenersi al seguente piano di
turnazione e pulizia ordinaria:

Turno Barrui Catillo
7,30/14,30 Bernacchia Locatelli
Turno Catillo Barrui
12,00/19,00 | Locatelli Bernacchia

Il martedi e venerdi dalle ore 15,30 alle ore 19,00 sara presente un ulteriore unita di coll.re scol.co.

| coll.ri scol.ci del turno 7,30/14,30 procederanno con la pulizia dei seguenti spazi:

Barrui n. 1 coll.re scol.co dalle ore 7,30 alle ore 08,20
Bernacchia apertura aule, ingresso alunni, pulizia locali
bidelleria
n. 1 coll.re scol.co dalle ore 7,30 alle ore 8,20 pulizia
Catillo aule 1,2,3
Locatelli Dalle ore 8,45 alle ore 12,00:

e n. 1 coll.re portineria, pulizia atrio e n. 2 corridoi,
sorveglianza, assistenza alunni

e n.1coll.re n. 2 corridoi e bagni dopo l'intervallo

Dalle ore 12,00 alle ore 14,30 svuotamento cestini

aule

I coll.ri scol.ci del turno 12,00/19,00 procederanno secondo il seguente schema:

Barrui Dalle ore 12,00 alle ore 16,00 sorveglianza e
Bernacchia assistenza alunni

Dalle ore 16,30 scopatura corridoi: n. 1 coll.re
scol.co pulizia aule 4,5,6,8,9 e bagni 7 e 13

Catillo n.1 coll.re scol.co pulizia aule 10,11,14,15,16 e
Locatelli bagno 12

Martedi e venerdi n. 1 coll.re scol.co aule 4,5,6,8,9

un ulteriore unita di coll.re scol.co n. 1 coll.re scol.co aule 10,11,14,15,16

dalle ore 15,30 alle ore 19,00 n. 1 coll.re scol.co pulizia di tutti i laboratori,

palestrina e n. 3 bagni

In caso di assenza di personale del turno pomeridiano dovra essere garantita la pulizia dei bagni, lo
svuotamento dei cestini, la pulizia della lavagna e la sistemazione di banchi.

In caso di assenza in altri plessi con una sola unita (Curiel, Petrarca, MM Fiume) di coll.re scol.co, una unita
prestera servizio presso il plesso di assenza del collega; I'unita restante svolgera servizio minimo di pulizia
bagni, svuotamento cestini e sorveglianza/assistenza alunni durante la loro presenza,

Attivita aggiuntive e straordinario

Per tali attivita si procedera a verifica del budget disponibile e successiva individuazione delle stesse da
assegnare e retribuire con FIS ed incarichi specifici.

Le ore di straordinario effettuate senza autorizzazione o ordine di servizio si intenderanno prestate a titolo
gratuito.

Nel caso di effettuazione di ore di straordinario, autorizzate, saranno a scelta del dipendente usufruite con
giornate di riposo compensativo, compatibilmente con le esigenze di servizio, o permessi orari o liquidate a
carico del F.I.S. previa compatibilita finanziaria secondo quanto stabilito in contrattazione d' Istituto per
I'anno scolastico 16/17. Ove non fosse possibile procedere al pagamento le ore rese saranno tramutate in
recuperi compensativi da concordare con DS e DSGA.
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Gestione dei recuperi, ritardi, straordinari e ferie

Per tutto il personale ATA si stabilisce quanto segue:

* RITARDI: fino @ 10 — 15 minuti recupero entro la giornata; oltre i quindici minuti si recupera quando il
servizio lo richiede, ma non oltre il mese successivo come da contratto. Se non giustificati, sono soggetti a
rilievo scritto o provvedimento disciplinare.

» STRAORDINARIO: Lo straordinario deve essere sempre e comunque preventivamente autorizzato dal DS
e DSGA, altrimenti non sara preso in considerazione.

Si precisa che lo straordinario rappresenta un’eccezione al normale svolgimento delle prestazioni lavorative,
pertanto non pud costituire la regola quotidiana.

L'orario straordinario viene richiesto solo in casi eccezionali e di assoluta necessita e pud essere recuperato,
a domanda, con uscite anticipate o entrate posticipate o con giorni liberi da fruire preferibilmente durante il
periodo di sospensione delle lezioni o per il recupero dei prefestivi. Il recupero va comunque effettuato entro
i tre mesi successivi all'lanno scolastico di riferimento.

Nella contrattazione d'istituto verra stabilito un budget per la retribuzione dello straordinario individuale.
Mensilmente sarad comunicato ai dipendenti la situazione delle ore a debito o credito.

e PAUSA La pausa non put essere inferiore a 30 minuti. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 6
ore continuative il personale pud usufruire a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti. Il lavoratore che
effettua la pausa pud permanere anche sul proprio posto di lavoro. La pausa deve essere comungue
prevista se l'orario continuativo di lavoro supera le 7 ore e 12 minuti.

» FERIE il CCNL prevede la concessione di almeno 15 gg lavorativi continuativi di riposo dal 1luglio al 31
agosto. Compatibilmente con le esigenze di servizio la direzione concedera il periodo richiesto dal
dipendente, altrimenti si procedera con il frazionamento in piti periodi. Le ferie o festivita soppresse devono
essere richieste con congruo anticipo ed accordate dal DS sentito il DSGA. Per quanto non esplicitamente
previsto si rimanda al CCNL ed alla contrattazione integrativa.

* MALATTIA: I'assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata anche per via telefonica
all'assistente amministrativo presente alle ore 7,30, seguira comunicazione del numero di protocollo del
certificato e comunicazione del domicilio qualora diverso da quello dichiarato e presente agli atti della
scuola, al fine della predisposizione della visita fiscale secondo quanto previsto dalla normativa vigente.

* PERMESSI BREVI: per particolari motivi sono fruibili brevi permessi da recuperare entro 2 mesi, della
durata massima della meta orario giornaliero, tali permessi non possono superare le 36 ore nell'anno
scolastico.

Inoltre durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche dovra essere garantita la presenza, presso gli
uffici di segreteria, di almeno n. 2 assistenti amministrativi e n. 2 coll.ri scol.ci dell'Istituto Comprensivo,

Per quanto non esplicitamente previsto nel suddetto Piano si rimanda al CCNL COMPARTO SCUOLA
VIGENTE e alla contrattazione integrativa

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Davide Gamberg

Doide




N WBAVID 500103 T VENIA vl

e e . ol e A A 4 DL 5O S

b [
i ) ki
- TV % I Lt: W el £
i ﬁﬁ T - ﬁ ﬁ b 1: T N .
- g ~»l. ”V 1 .,m.
x . PSRRI o g
|
% ov b il
_ o B
HoT F e
(
|z
i
Hﬁ 5
.
||-w w
3 _IaL____TrL_jﬁ,l._:ﬂ - S
: ‘w v e [ ”,_I|1|l.
CeEd ] -1 m oW % & R
__ G A . .Ii_uj_m #Lm ilwr I - .
! i _ i Al :
i W ‘mmwh.nvz.d._u<kw+5n_ ) .,Sn..av..v....uu.“ 5

i VS U P—— =

i3 SViiv




ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE

Via Piave, 62 - 20090 Vimodrone (MI) 7
tel. 0227401207 « fax 022501242 p."
Cod. Fisc. 85017890154 7es €.
e-mail: miic8b000]1@istruzione.it - miic8b000I@pec.istruzione.it Ui

sito: www ,scuolavimodrone.it

Prot. n.3951/B10 Vimodrone, 07/10/2016

Ai Coll.ri Scol.ci Maria Antonia ARGENZIANO
Enricq DONADI

Maria Misericordia SARACINO

Maria Teresa SIMONETTA

Plesso Primaria Via BATTISTI

OGGETTO: MANSIONI - A.S. 2016/17

VISTO il Piano delle attivita del personale ATA predisposto dal D.S.G.A. per'A.S. 2016/17;
SENTITI i coll.ri scol.ci dell’lstituto Comprensivo:
VISTI i profili professionali, vigente CCNL Comparto Scuola e relative mansioni;

RITENUTO opportuno procedere alla stesura formale del piano organizzativo di funzionamento dei
servizi generali e dellassegnazione delle mansioni prevalenti a ciascun collaboratore
scolastico, fermo restando la totale interscambiabilita di ogni collaboratore, sia per svolgere
mansioni di personale eventualmente assente, sia in casi di urgenze particolari;

S| DISPCNE

L’assegnazione alla S.V., per il periodo delle attivita didattiche, dei seguenti compiti, presso la sede della
scuola primaria di Via Battisti:

ORARI DI SERVIZIO A
SETTIMANE ALTERNE

MANSIONI
Da Lunedi a Venerdi

¢ Dalle 7,30 alle 8,00 apertura e sistemazioni locali pulizia
Mattina: 07,30-14,30 bagni e corridoi, controllo e pulizia cortile, laddove necessario
n. 2 coll.ri scol.ci in servizio  Dalle 8,00 alle 12,00 sorveglianza, assistenza e portineria

e _Dalle ore 12,00 alle ore 14,30 pulizia locali e bagni

e Dalle 12,00 alle 16,30 sorveglianza, assistenza e dove
possibile pulizia locali scolastici, bagni e laboratori

o Dalle 16,30 alle 19,00 eventuale sorveglianza alunni e pulizia
locali scolastici.

Pomeriggio: 12,00-19,00
n. 2 coll.ri scol.ci in servizio

Durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche I'orario di servizio sara dalle ore 8,00 alle ore 15,12.
Eventuali mutamenti d'orario, ivi compreso leffettuazione di lavoro straordinario, dovranno essere
preventivamente comunicati ed autorizzati dal Dirigente Scolastico e/o DSGA.

La S.V., nell'eseguire il proprio lavoro, dovra attenersi alle seguenti disposizioni:
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Servizi

Compiti

Rapporti con gli alunni e
docenti

Funzione primaria del collaboratore & quella dell'accoglienza e sorveglianza
degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e successivi allorario
delle attivita didattiche; vigilanza ed assistenza durante il pasto nelle mense
scolastiche, ove occorra, in relazione a specifiche esigenze (Si precisa che la
ditta individuata dall'ente locale per il servizio mensa svolgera i seguenti
compiti: ricevimento dei pasti, predisposizione del refettorio, preparazione dei
tavoli per i pasti, scodellamento e distribuzione dei pasti, pulizia e riordino dei
tavoli dopo i pasti, lavaggio e riordino delle stoviglie, gestione dei rifiuti).
Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di
momentanea assenza dellinsegnante. A tale proposito devono essere
segnalati all'Ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato
rispetto degli orari e dei regolamenti e classi scoperte. Nessun allievo deve
sostare nei corridoi durante I'orario delle lezioni, tranne casi eccezionali, e
neppure sedere sui davanzali per il pericolo di infortunio. Il servizio prevede la
presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo
stesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali: controllo
chiavi e apertura e chiusura di locali.

La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se
tempestiva, pud permettere di individuare i responsabili.

Collaborazione con i docenti alla vigilanza in occasione del loro trasferimento
degli allievi dai locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche come
palestre, mense etc.

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nelfaccesso dalle aree
esterne alle strutture scolastiche, allinterno e nell'uscita da esse, nonché
nelluso dei servizi igienici e nella cura delligiene personale anche con
riferimento alle attivita previste dall’art. 47 del CCNL Scuola

Sorveglianza generica dei
locali

Apertura e chiusura dei locali scolastici.

Accesso e movimento interno alunni e pubblico.

Il servizio di portineria dovra essere espletato con scrupoloso rispetto degli
orari indicati e il portone d'accesso dovra essere costantemente chiuso e
vigilato per tutta la durata delle attivita didattiche, mentre le porte antipanico
dovranno rimanere chiuse al fine di impedire I'accesso negli orari non
consentiti e la costante vigilanza degli stessi. Il personale nel turno di chiusura
provvedera al controllo della chiusura di tutte le finestre e porte dell'istituto e
allo spegnimento di tutte le luci.

Pulizia di carattere materiale

Pulizia locali scolastici e arredi, da effettuarsi durante le ore di lezione solo nei
casi in cui sia necessario ed indispensabile dietro segnalazione del docente,
ed in ogni caso al termine delle lezioni o poco prima solo per la pulizia dei
bagni, garantendo in ogni caso la fruibilita di almeno un bagno per le alunne,
gli alunni e i docenti.

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

Comunicazione tempestiva di eventuali intolleranze nelfuso di determinati
prodotti.

In ogni caso il lavaggio del pavimento e dei bagni deve essere effettuato
garantendo le norme di sicurezza (segnalazione pavimento bagnato e
lavaggio di piccoli tratti per volta dei corridoi)

Supporto amm.vo e didattico

Approntamento sussidi didattici, Spostamento suppellettili.
Comunicazione della sostituzione, da parte della segreteria, del docente
assente al referente di plesso che provvedera di conseguenza.
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Vista la particolarita del plesso ciascun collaboratore scolastico dovra attenersi al seguente piano di
turnazione e pulizia ordinaria;

Turno Argenziano Saracino
7,30/14,30 Donadi Simonetta
Turno Saracino Argenziano
12,00/19,00 | Simonetta Donadi

| coll.ri scol.ci del turno 7,30/14,30 procederanno con la pulizia dei seguenti spazi:

Argenziano n. 1 coll.re scol.co dalle ore 7,30 alle ore 08,15,
Donadi apertura aule, pulizia atrii e scale, ingresso alunni e
portineria
n. 1 coll.re scol.co dalle ore 7,30 alle ore 8,20 pulizia
Saracino aule 1,2
Simonetta Dalle ore 9,00 alle ore 12,00:

* n. 1 coll.re portineria, pulizia atrio, sorveglianza,
assistenza alunni

e n. 1 coll.re al primo piano pulizia atrio,
sorveglianza e assistenza alunni

Dopo l'intervallo pulizia atrio e bagni

Dalle ore 12,00 alle ore 14,30 svuotamento cestini

aule, pulizia laboratori

| coll.ri scol.ci del turno 12,00/19,00 procederanno secondo il seguente schema:

Argenziano Dalle ore 12,00 alle ore 16,00 sorveglianza e
Donadi assistenza alunni
Dalle ore 16,30: n. 1 coll.re scol.co pulizia aule
3,4,5,6,11 e bagno 13 e n. 1 coll.re scol.co pulizia
Saracino aule 7,8,9,10,12 e bagno 14
Simonetta

In caso di assenza di personale del turno pomeridiano dovra essere garantita la pulizia dei bagni, lo
svuotamento dei cestini, la pulizia della lavagna e la sistemazione di banchi.

In caso di assenza in altri plessi con una sola unita (Curiel, Petrarca, MM Fiume) di coll.re scol.co, una unita
prestera servizio presso il plesso di assenza del collega; I'unita restante svolgera servizio minimo di pulizia
bagni, svuotamento cestini e sorveglianza/assistenza durante la loro presenza.

Attivita aggiuntive e straordinario

Per tali attivita si procedera a verifica del budget disponibile e successiva individuazione delle stesse da
assegnare e retribuire con FIS ed incarichi specifici.

Le ore di straordinario effettuate senza autorizzazione o ordine di servizio si intenderanno prestate a titolo
gratuito.

Nel caso di effettuazione di ore di straordinario, autorizzate, saranno a scelta del dipendente usufruite con
giornate di riposo compensativo, compatibilmente con le esigenze di servizio, o permessi orari o liquidate a
carico del F.I.S. previa compatibilita finanziaria secondo quanto stabilito in contrattazione d’ Istituto per
I'anno scolastico 16/17. Ove non fosse possibile procedere al pagamento le ore rese saranno tramutate in
recuperi compensativi da concordare con DS e DSGA.

Gestione dei recuperi, ritardi, straordinari e ferie

Per tutto il personale ATA si stabilisce quanto segue:

* RITARDI: fino a 10 — 15 minuti recupero entro la giorata; oltre i quindici minuti si recupera quando il
servizio lo richiede, ma non oltre il mese successivo come da contratto. Se non giustificati, sono soggetti a
rilievo scritto o provvedimento disciplinare.
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» STRAORDINARIO: Lo straordinario deve essere sempre e comunque preventivamente autorizzato dal DS
e DSGA, altrimenti non sara preso in considerazione.

Si precisa che lo straordinario rappresenta un’eccezione al normale svolgimento delle prestazioni lavorative,
pertanto non puo costituire la regola quotidiana.

L'orario straordinario viene richiesto solo in casi eccezionali e di assoluta necessita e puo essere recuperato,
a domanda, con uscite anticipate o entrate posticipate o con giorni liberi da fruire preferibilmente durante il
periodo di sospensione delle lezioni o per il recupero dei prefestivi. Il recupero va comunque effettuato entro
i tre mesi successivi all'anno scolastico di riferimento.

Nella contrattazione d’istituto verra stabilito un budget per la retribuzione dello straordinario individuale.
Mensilmente sara comunicato ai dipendenti la situazione delle ore a debito o credito.

* PAUSA La pausa non puo essere inferiore a 30 minuti. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 6
ore continuative il personale pud usufruire a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti. Il lavoratore che
effettua la pausa pud permanere anche sul proprio posto di lavoro. La pausa deve essere comungue
prevista se I'orario continuativo di lavoro supera le 7 ore e 12 minuti.

» FERIE il CCNL prevede la concessione di almeno 15 gg lavorativi continuativi di riposo dal 1luglio al 31
agosto. Compatibilmente con le esigenze di servizio la direzione concedera il periodo richiesto dal
dipendente, altrimenti si procedera con il frazionamento in piti periodi. Le ferie o festivita soppresse devono
essere richieste con congruo anticipo ed accordate dal DS sentito il DSGA. Per quanto non esplicitamente
previsto si rimanda al CCNL ed alla contrattazione integrativa.

e MALATTIA: l'assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata anche per via telefonica
all'assistente amministrativo presente alle ore 7,30, seguira comunicazione del numero di protocollo del
certificato e comunicazione del domicilio qualora diverso da quello dichiarato e presente agli atti della
scuola, al fine della predisposizione della visita fiscale secondo quanto previsto dalla normativa vigente.

» PERMESSI BREVI: per particolari motivi sono fruibili brevi permessi da recuperare entro 2 mesi, della
durata massima della meta orario giornaliero, tali permessi non possono superare le 36 ore nell'anno
scolastico.

Inoltre durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche dovra essere garantita la presenza, presso gli
uffici di segreteria, di almeno n. 2 coll.ri scol.ci dell'lstituto Comprensivo.

Per quanto non esplicitamente previsto nel suddetto Piano si rimanda al CCNL COMPARTO SCUOLA
VIGENTE e alla contrattazione integrativa

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Davide Gambero

Deile
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Prot. n. 3951/B10 Vimodrone, 07/10/2016

Ai Coll.ri Scol.ci Renata BAZZONI
Salvatrice Rosa DELL’AIRA

Plesso Infanzia CURIEL

OGGETTO: MANSIONI - A.S. 2016/17

VISTO il Piano delle attivita del personale ATA predisposto dal D.S.G.A. perI'A.S. 2016/17
SENTITI i coll.ri scol.ci dell'lstituto Comprensivo:;
VISTI i profili professionali, vigente CCNL Comparto Scuola e relative mansioni;

RITENUTO opportuno procedere alla stesura formale del piano organizzativo di funzionamento dei
servizi generali e dell'assegnazione delle mansioni prevalenti a ciascun collaboratore
scolastico, fermo restando la totale interscambiabilita di ogni collaboratore, sia per svolgere
mansioni di personale eventualmente assente, sia in casi di urgenze particolari:

SI DISPONE

L'assegnazione alla S.V., per il periodo delle attivita didattiche, dei seguenti compiti, presso Ia sede della
scuola dell'infanzia di Via Curiel:

| ORARI DI SERVIZIO A ]
SETTIMANE ALTERNE MANGION

Da Lunedi a Venerdi

e Dalle 7,30 alle 8,00 apertura e sistemazioni locali

Mattina: 07,30-14,30 o e Dalle 8,00 alle 12,00 sorveglianza, assistenza e portineria
n. 1 coll.re scol.co in servizio o Dalle ore 12,00 alle ore 14,30 pulizia laboratori e bagni
Pomeriggio: 11,30-18,30 ° E;lrrﬁeﬂ,w alle 14,15 servizio presso il plesso unico di via

n. 1 coll.re scol.co in servizio

o Dalle 14,30 alle 18,30 assistenza alunni e a seguire pulizia
locali scolastici.

Durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche I'orario di servizio sara dalle ore 7,30/8,00 alle ore
14,42/15,12.

Eventuali mutamenti d’orario, ivi compreso l'effettuazione di lavoro straordinario, dovranno essere
preventivamente comunicati ed autorizzati dal Dirigente Scolastico efo DSGA.

La S.V., nell'eseguire il proprio lavoro, dovra attenersi alle seguenti disposizioni;

B! @ch\@(X%M'
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Servizi

Compiti

Rapporti con gli alunni e
docenti

Funzione primaria del collaboratore & quella dellaccoglienza e sorveglianza
degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all'orario
delle attivita didattiche; vigilanza ed assistenza durante il pasto nelle mense
scolastiche, ove occorra, in relazione a specifiche esigenze (Si precisa che la
ditta individuata dall’ente locale per il servizio mensa svolgera i seguenti
compiti: ricevimento dei pasti, predisposizione del refettorio, preparazione dei
tavoli per i pasti, scodellamento e distribuzione dei pasti, pulizia e riordino dei
tavoli dopo i pasti, lavaggio e riordino delle stoviglie, gestione dei rifiuti).
Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di
momentanea assenza dell'insegnante. A tale proposito devono essere
segnalati all'Ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato
rispetto degli orari e dei regolamenti e classi scoperte. Nessun allievo deve
sostare nei corridoi durante I'orario delle lezioni, tranne casi eccezionali, e
neppure sedere sui davanzali per il pericolo di infortunio. |l servizio prevede la
presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo
stesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali: controllo
chiavi e apertura e chiusura di locali.

La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se
tempestiva, pud permettere di individuare i responsabili.

Collaborazione con i docenti alla vigilanza in occasione del loro trasferimento
degli allievi dai locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche come
palestre, mense etc.

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree
esterne alle strutture scolastiche, all'interno e nelluscita da esse, nonché
nelluso dei servizi igienici e nella cura delligiene personale anche con
riferimento alle attivita previste dall’art. 47 del CCNL Scuola

Sorveglianza generica dei
locali

Apertura e chiusura dei locali scolastici.

Accesso e movimento interno alunni e pubblico.

li servizio di portineria dovra essere espletato con scrupoloso rispetto degli
orari indicati e il portone d’accesso dovra essere costantemente chiuso e
vigilato per tutta la durata delle attivita didattiche, mentre le porte antipanico
dovranno rimanere chiuse al fine di impedire l'accesso negli orari non
consentiti e la costante vigilanza degli stessi. Il personale nel turno di chiusura
provvedera al controllo della chiusura di tutte le finestre e porte dellistituto e
allo spegnimento di tutte le luci.

Pulizia di carattere materiale

Pulizia locali scolastici e arredi, da effettuarsi durante le ore di lezione solo nei
casi in cui sia necessario ed indispensabile dietro segnalazione del docente,
ed in ogni caso al termine delle lezioni o poco prima solo per la pulizia dei
bagni, garantendo in ogni caso la fruibilita di almeno un bagno per le alunne,
gli alunni e i docenti.

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

Comunicazione tempestiva di eventuali intolleranze nell'uso di determinati
prodotti.

In ogni caso il lavaggio del pavimento e dei bagni deve essere effettuato
garantendo le norme di sicurezza (segnalazione pavimento bagnato e
lavaggio di piccoli tratti per volta dei corridoi)

Supporto amm.vo e didattico

Approntamento sussidi didattici, Spostamento suppellettili.
Comunicazione della sostituzione, da parte della segreteria, del docente
assente al referente di plesso che provvedera di conseguenza.
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Attivita aggiuntive e straordinario

Per tali attivita si procedera a verifica del budget disponibile e successiva individuazione delle stesse da
assegnare e retribuire con FIS ed incarichi specifici.

Le ore di straordinario effettuate senza autorizzazione o ordine di servizio si intenderanno prestate a titolo
gratuito.

Nel caso di effettuazione di ore di straordinario, autorizzate, saranno a scelta del dipendente usufruite con
giornate di riposo compensativo, compatibilmente con le esigenze di servizio, o permessi orari o liguidate a
carico del F.I.S. previa compatibilita finanziaria secondo quanto stabilito in contrattazione d' Istituto per
l'anno scolastico 16/17. Ove non fosse possibile procedere al pagamento le ore rese saranno tramutate in
recuperi compensativi da concordare con DS e DSGA.

Gestione dei recuperi, ritardi, straordinari e ferie

Per tutto il personale ATA si stabilisce quanto segue:

* RITARDI: fino a 10 — 15 minuti recupero entro la giornata; oltre i quindici minuti si recupera quando il
servizio lo richiede, ma non oltre il mese successivo come da contratto. Se non giustificati, sono soggetti a
rilievo scritto o provvedimento disciplinare.

* STRAORDINARIO: Lo straordinario deve essere sempre e comunque preventivamente autorizzato dal DS
e DSGA, altrimenti non sara preso in considerazione.

Si precisa che lo straordinario rappresenta un’eccezione al normale svolgimento delle prestazioni lavorative,
pertanto non pud costituire la regola quotidiana.

L'orario straordinario viene richiesto solo in casi eccezionali e di assoluta necessita e puo essere recuperato,
a domanda, con uscite anticipate o entrate posticipate o con giorni liberi da fruire preferibiimente durante il
periodo di sospensione delle lezioni o per il recupero dei prefestivi. Il recupero va comunque effettuato entro
i tre mesi successivi all'anno scolastico di riferimento.

Nella contrattazione d'istituto verra stabilito un budget per la retribuzione dello straordinario individuale.
Mensilmente sard comunicato ai dipendenti |a situazione delle ore a debito o credito.

* PAUSA La pausa non puo essere inferiore a 30 minuti. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 6
ore continuative il personale puo usufruire a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti. Il lavoratore che
effettua la pausa pud permanere anche sul proprio posto di lavoro. La pausa deve essere comungue
prevista se I'orario continuativo di lavoro supera le 7 ore e 12 minuti.

* FERIE il CCNL prevede la concessione di almeno 15 gg lavorativi continuativi di riposo dal 1luglio al 31
agosto. Compatibilmente con le esigenze di servizio la direzione concedera il periodo richiesto dal
dipendente, altrimenti si procedera con il frazionamento in pitl periodi. Le ferie o festivita soppresse devono
essere richieste con congruo anticipo ed accordate dal DS sentito il DSGA. Per quanto non esplicitamente
previsto si rimanda al CCNL ed alla contrattazione integrativa.

* MALATTIA: l'assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata anche per via telefonica
all'assistente amministrativo presente alle ore 7,30, seguira comunicazione del numero di protocollo del
certificato e comunicazione del domicilio qualora diverso da quello dichiarato e presente agli atti della
scuola, al fine della predisposizione della visita fiscale secondo quanto previsto dalla normativa vigente.

* PERMESSI BREVI: per particolari motivi sono fruibili brevi permessi da recuperare entro 2 mesi, della
durata massima della meta orario giornaliero, tali permessi non possono superare le 36 ore nellanno
scolastico.

Inoltre durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche dovra essere garantita |a presenza, presso gli
uffici di segreteria, di almeno n. 2 coll.ri scol.ci dell'lstituto Comprensivo.

Per quanto non esplicitamente previsto nel suddetto Piano si rimanda al CCNL COMPARTO SCUOLA
VIGENTE e alla contrattazione integrativa

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Davide Gambero-,
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Prot. n.3951/B10 Vimodrone, 07/10/2016

Al Collri Scol.ci Antonella FAIS
lolanda Filomena FORCINITI
Anna GARAU

Elena GRANDIS

Felicetta RUSCIGNO

Renata BAZZONI
Salvatrice DELL’AIRA

Plesso UNICO
Primaria-Infanzia Via Fiume

OGGETTO: MANSIONI - A.S. 2016/2017

VISTA la direttiva del Dirigente Scolastico al DSGA prot. n. 3309/B10 del 01/09/2016;
VISTO il Piano di Lavoro del D.S.G.A. per'A.S. 2016/2017;

SENTITI i coll.ri scol.ci dell’Istituto Comprensivo;

VISTI i profili professionali, vigente CCNL Comparto Scuola e relative mansioni;

RITENUTO opportuno procedere alla stesura formale del piano organizzativo di funzionamento dei
servizi generali e dell'assegnazione delle mansioni prevalenti a ciascun collaboratore
scolastico, fermo restando la totale interscambiabilita di ogni collaboratore, sia per svolgere
mansioni di personale eventualmente assente, sia in casi di urgenze particolari non
prevedibili;

S| DISPONE

L'assegnazione alla S.V., per il periodo delle attivita didattiche, dei seguenti compiti, presso la sede della
scuola Infanzia-Primaria di Via Fiume:

ORARI DI SERVIZIO A
SETTIMANE ALTERNE

MANSIONI
Da Lunedi a Venerdi

o Dalle 7,30 alle 8,00, un collaboratore nella parte infanzia (3

Mattina: 07,30-14,30 anni) e un collaboratore nell'atrio centrale primaria-infanzia,

n. 2 coll.ri scol.ci in servizio apertura locali, pulizia, verifica e controllo bagni e corridoi,
controllo e pulizia cortile, laddove necessario.

e Dalle 8,00 alle 12,00 portineria, sorveglianza, assistenza
(entrambi i collaboratori)

e Dalle ore 12,00 alle ore 14,30, svuotamento cestini classi,
pulizia laboratori, bagni e corridoi secondo lo schema
allegato, nel momento in cui i bambini sono in mensa

Mattina: 11,45-14,30 e Dalle 11,45 alle 14,30 nella parte dell'infanzia dei bambini di
n. 1 coll.re scol.co del plesso anni 3. pulizia e sistemazione dormitoio, pulizia e
CURIEL sistemazione classi degli alunni di anni tre

Pomeriggio: 12,00-19,00 e Dalle 12,00 alle 16,30 portineria, sorveglianza, assistenza,
n. 3 coll.ri scol.ci in servizio secondo lo schema allegato: n. 3 (4) coll.ri scol.ci

il lunedi e giovedi dalle 15,00 alle e Dalle 16.30 alle 19,00 pulizia aule, bagni e corridoi: n. 3 (4)
19,00 ci sara u'ulteriore unita di coll.ri scol.ci.

coll.re scol.co

Durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche l'orario di servizio sara dalle ore 7,30/8,00 alle ore

14,42&5,12. Qs thfayw/éa %?%
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Eventuali mutamenti d'orario, ivi compreso ['effettuazione di lavoro straordinario, dovranno essere
preventivamente comunicati ed autorizzati dal Dirigente Scolastico e/o DSGA.
La S.V., nell'eseguire il proprio lavoro, dovra attenersi alle seguenti disposizioni:

Servizi Compiti

Funzione primaria del collaboratore & quella dell'accoglienza e sorveglianza
Rapporti con gli alunni e | degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all'orario
docenti delle attivita didattiche; vigilanza ed assistenza durante il pasto nelle mense
scolastiche, ove occorra, in relazione a specifiche esigenze (Si precisa che Ia
ditta individuata dall'ente locale per il servizio mensa svolgera i seguenti
compiti: ricevimento dei pasti, predisposizione del refettorio, preparazione dei
tavoli per i pasti, scodellamento e distribuzione dei pasti, pulizia e riordino dei
tavoli dopo i pasti, lavaggio e riordino delle stoviglie, gestione deij rifiuti).
Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di
momentanea assenza dellinsegnante. A tale proposito devono essere
segnalati all’'Ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato
rispetto degli orari e dei regolamenti e classi scoperte. Nessun allievo deve
sostare nei corridoi durante I'orario delle lezioni, tranne casi eccezionali, e
neppure sedere sui davanzali per il pericolo di infortunio. Il servizio prevede la
presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo
stesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali: controllo
chiavi e apertura e chiusura di locali.
La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se
tempestiva, pud permettere di individuare i responsabili.
Collaborazione con i docenti alla vigilanza in occasione del loro trasferimento
degli allievi dai locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche come
palestre, mense etc.
Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nellaccesso dalle aree
esterne alle strutture scolastiche, allinterno e nell'uscita da esse, nonché
nelluso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale anche con
riferimento alle attivita previste dallart. 47 del CCNL Scuola

Sorveglianza generica dei | Apertura e chiusura dei locali scolastici.
locali Accesso e movimento interno alunni e pubblico.

Il servizio di portineria dovra essere espletato con scrupoloso rispetto degli
orari indicati e il portone d'accesso dovra essere costantemente chiuso e
vigilato per tutta la durata delle attivita didattiche, mentre le porte antipanico
dovranno rimanere chiuse al fine di impedire I'accesso negli orari non
consentiti e la costante vigilanza degli stessi. Il personale nel turno di chiusura
provvedera al controllo della chiusura di tutte le finestre e porte dellistituto e
allo spegnimento di tutte le luci.
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Pulizia di carattere materiale | Pulizia locali scolastici e arredi, da effettuarsi durante le ore di lezione solo nei
casi in cui sia necessario ed indispensabile dietro segnalazione del docente,
ed in ogni caso al termine delle lezioni o poco prima solo per la pulizia dei
bagni, garantendo in ogni caso la fruibilita di almeno un bagno per le alunne,
gli alunni e i docenti.

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

Comunicazione tempestiva di eventuali intolleranze nell'uso di determinati
prodotti. :

In ogni caso il lavaggio del pavimento e dei bagni deve essere effettuato
garantendo le norme di sicurezza (segnalazione pavimento bagnato e
lavaggio di piccoli tratti per volta dei corridoi).

Particolare attenzione deve essere prestata nello smaltimento dei rifiuti
tenendo conto della raccolta differenziata al fine di non incorrere in multe che
graverebbero sul bilancio della scuola.

Supporto amm.vo e didattico | Approntamento sussidi didattici, Spostamento suppellettili.
Comunicazione della sostituzione, da parte della segreteria, del docente
assente al referente di plesso che provvedera di conseguenza.

Vista la particolarita del plesso ciascun collaboratore scolastico dovra attenersi al seguente piano di
turnazione e pulizia ordinaria:

Turno Fais Garau Ruscigno Fais - Grandis - Ruscigno -
7,30/14,30 Forciniti Grandis Forciniti Garau Forciniti Garau
Turno Bazzoni Bazzoni Bazzoni Bazzoni Bazzoni Bazzoni
11,45/14,30 | o o} o] o) o] o}

Dell'Aira DellAira Dell’'Aira Dell'Aira Dell'Aira Dell'Aira
Turno Garau Grandis Ruscigno Fais Forciniti — Ruscigno — | Grandis —
12,00/19,00 | Ruscigno Fais Garau Grandis — Garau — Forciniti -

CS(lunedi/giovedi) | Forciniti Grandis Ruscigno Fais Fais

I coll.ri scol.ci del turno 7,30/14,30 procederanno come segue:

Fais o Grandis o Ruscigno Dalle ore 7,30 alle ore 08,20 pulizia aula 18,
portineria, accoglienza alunni primaria e infanzia
Dalle ore 8,10 alle ore 11,45 portineria,
sorveglianza, assistenza alunni scuola primaria e
aiuto infanzia alunni 4/5 anni

Dalle ore 11,45 portineria,

dalle ore 12,00 alle ore 14,30 a giorni alterni ed in
base alle esigenze aula 3,18,19, bagni primo piano,
svuotamento cestini aule

Forciniti o Garau Dalle ore 7,30 alle ore 8,20 pulizia bagni tre anni e
aula 8

Dalle ore 8,20 accoglienza alunni infanzia anni tre e
a seguire sorveglianza e assistenza alunni infanzia
tre anni '

Dalle ore 12,00 aula 20, bagni materna,
svuotamento cestini, assistenza e sorveglianza
alunni infanzia

Il coll.re scol.co del turno delle 11,45/14,30 procedera con la sistemazione del dormitorio (stanza n. 9) e
successivamente della pulizia delle aule 6,7

| coll.ri scol.ci del turno 12,00/19,00 procederanno secondo il seguente schema:
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2 coll.ri tra Fais/Grandis/Ruscigno Dalle ore 12,00 alle ore 16,00;
e n. 1 coll.re sorveglianza e assistenza scuola
primaria

e n.1coll.re sorveglianza portineria e assistenza
alunni infanzia 4/5 anni

Dalle ore 16,30:

* n.1coll.re aula 1,2,3 bis,4,5, corridoio primo

piano
° n.1coll.re aula 14,15,16,17 bagni, corridoio e
portineria
Forciniti’Garau Dalle ore 12,00 alle ore 16,30 sorveglianza,

Lunedi e giovedi un CS in pit dalle ore 15,00/19,00 | assistenza area infanzia 3 anni
Dalle 16,30 aule 10,11,12,13, bagni infanzia 12 bis e
13 bis corridoio

Il lunedi e giovedi il cs a 18h dalle 15,00 alle 16,00
sorveglianza e assistenza alunni infanzia 4/5 anni;
dalle 16,00 alle 19,00 pulizia aule 8, 12 e 13 e
bagno 13 bis

In caso di assenza di personale del turno pomeridiano dovra essere garantita la pulizia dei bagni, lo
svuotamento dei cestini, la pulizia della lavagna e la sistemazione di banchi.

Attivita aggiuntive e straordinario

Per tali attivita si procedera a verifica del budget disponibile e successiva individuazione delle stesse da
assegnare e retribuire con FIS ed incarichi specifici.

Le ore di straordinario effettuate senza autorizzazione o ordine di servizio si intenderanno prestate a titolo
gratuito.

Nel caso di effettuazione di ore di straordinario, autorizzate, saranno a scelta del dipendente usufruite con
giornate di riposo compensativo, compatibilmente con le esigenze di servizio, o permessi orari o liquidate a
carico del F.I.S. previa compatibilita finanziaria secondo quanto stabilito in contrattazione d' Istituto per
I'anno scolastico 16/17. Ove non fosse possibile procedere al pagamento le ore rese saranno tramutate in
recuperi compensativi da concordare con DS e DSGA.

Gestione dei recuperi, ritardi, straordinari e ferie

Per tutto il personale ATA si stabilisce quanto segue:

* RITARDI: fino a 10 — 15 minuti recupero entro la giornata; oltre i quindici minuti si recupera quando il
servizio lo richiede, ma non oltre il mese successivo come da contratto. Se non giustificati, sono soggetti a
rilievo scritto o provvedimento disciplinare.

* STRAORDINARIO: Lo straordinario deve essere sempre e comunque preventivamente autorizzato dal DS
e DSGA, altrimenti non sara preso in considerazione.

Si precisa che lo straordinario rappresenta un’eccezione al normale svolgimento delle prestazioni lavorative,
pertanto non pud costituire la regola quotidiana.

L'orario straordinario viene richiesto solo in casi eccezionali e di assoluta necessita e puo essere recuperato,
a domanda, con uscite anticipate o entrate posticipate o con giorni liberi da fruire preferibilmente durante il
periodo di sospensione delle lezioni o per il recupero dei prefestivi (nel caso di delibera). Il recupero va
comungue effettuato entro i tre mesi successivi allanno scolastico di riferimento.

Nella contrattazione d'istituto verra stabilito un budget per la retribuzione dello straordinario individuale.
Mensilmente sara comunicato ai dipendenti la situazione delle ore a debito o credito.

e PAUSA La pausa non pud essere inferiore a 30 minuti. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 6
ore continuative il personale pud usufruire a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti. I| lavoratore che
effettua la pausa pud permanere anche sul proprio posto di lavoro. La pausa deve essere comungque
prevista se I'orario continuativo di lavoro supera le 7 ore e 12 minuti.

» FERIE il CCNL prevede la concessione di almeno 15 gg lavorativi continuativi di riposo dal 1luglio al 31
agosto. Compatibilmente con le esigenze di servizio la direzione concedera il periodo richiesto dal
dipendente, altrimenti si procedera con il frazionamento in piu periodi. Le ferie o festivita soppresse devono
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essere richieste con congruo anticipo ed accordate dal DS sentito il DSGA. Per quanto non esplicitamente
previsto si rimanda al CCNL ed alla contrattazione integrativa.

* MALATTIA: I'assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata anche per via telefonica
all'assistente amministrativo presente alle ore 7,30, seguird comunicazione del numero di protocollo del
certificato e comunicazione del domicilio qualora diverso da quello dichiarato e presente agli atti della
scuola, al fine della predisposizione della visita fiscale secondo quanto previsto dalla normativa vigente.

* PERMESSI BREVI: per particolari motivi sono fruibili brevi permessi da recuperare entro 2 mesi, della
durata massima della meta orario giornaliero, tali permessi non possono superare le 36 ore nellanno
scolastico.

Inoltre durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche dovra essere garantita la presenza, presso gli
uffici di segreteria di almeno n. 2 coll.ri scol.ci dell'lstituto Comprensivo.

Per guanto non esplicitamente previsto nel suddetto Piano si rimanda al CCNL COMPARTO SCUOLA
VIGENTE e alla contrattazione integrativa.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Davide ml:tipfz/v
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