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ISTITUTS DISTRUZIOMNE SUPERICRE - "G, SOLIMENE"-LAVELLO
Prot. 0010003 del 20/11/2020
(Uscita)

Al Dirigente scolastico

[ISS “G. Solimene”

PIANO DELLE ATTIVITA DEL PERSONALE ATA PER L'ANNO S COLASTICO
2020/21 Al SENSI DELL’ART. 53 DEL CCNL DEL 29/11/207 E ART. 41 DEL CCNL
DEL 19/04/2018, PREDISPOSTO DAL DSGA DOTT.SSA VITT@QRIA PETTORRUSO.

Questo documento ha l'obiettivo prioritario di disfare le esigenze didattiche della Scuola cosiecdescritte
nel PTOF, inoltre, individua le esigenze organizzate di supporto, nellambito dei servizi generali
amministrativi, nei confronti dei docenti, dei gemi e degli alunni per I'attuazione di tutte letidta che
I'lstituzione Scolastica ha previsto di realizzare.

La complessita della gestione dell'lstituzione @stita non pud fare a meno della completa ed &t&o
puntualizzazione degli impegni e dei compiti chieaglpartenenti all'area del personale ATA dovraswolgere in

relazione all'attuazione del Piano. Nell'utilizzeltk risorse si terra conto del contributo e deitestazioni che
questo personale svolge nella realizzazione dejgtte, anche attraverso I'attribuzione di incenéigonomici.

Un piano di riparto delle attivita, di norma giaimiduate come compiti istituzionali, necessariadispensabili al
funzionamento didattico e amministrativo, ma graewvd@dlle nuove competenze gia descritte, da svolgache non
necessariamente oltre I'orario di lavoro tradiziena

Le attivita sono assegnate al personale con #éravitdelle competenze acquisite nel settore eddatie secondo le
necessita organizzative dell’istituto.

Il piano comprende l'articolazione dell'orario davioro del personale dipendente confacente conrikordi
funzionamento dellistituzione scolastica, comgitfunzioni del personale, nonché lindividuaziore criteri per
I'assegnazione degli incarichi specifici e dellesigmni organizzative.

Il piano & stato elaborato sulla base delle direttiel Dirigente Scolastico prot. 7422 del 25.02®@ del numero
delle unita di personale presenti in organico tnei profili interessati, nonché dell’orario di fuomamento
dell'lstituto stabilito con deliberazione del Coglgd di istituto.

Il piano potra subire variazioni in base ad esigediattiche, organizzative e delle condizioni epiiblogiche
covid-19.

Durante i periodi di sospensione delle attivitaadidhe, I'orario di servizio per tutti i lavoraisara 8.00 -14.00,
salvo diverse indicazioni del DS e DSGA.

Ai sensi del DPCM del 3.11.2020 e della Nota dehistero dell'lstruzione n. 1990 del 05.11.2020, sohte il

periodo di sospensione delle attivita didatticher, ippersonale assistente amministrativo potraressrganizzato,
per quanto possibile, il lavoro agile con obietttempi e compiti definiti, su richiesta del lavima; il personale
assistente tecnico svolge la propria attivita lativa a supporto della DDI, della didattica di ledtorio e degli
adempimenti connessi alla consegna di materialeotegico; il personale collaboratore scolasticd personale
addetto alle aziende agrarie continuera a pres&xzio in presenza.
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PREMESSA

Il personale & tenuto al rispetto del Regolameeamte il Codice di comportamento dei Dipendentbtiai

(D.P.R. n. 62/2013 — Dipartimento della Funzion®lftica) a norma dell’art. 54 del Decreto LegislatRO marzo
2001 n. 165, pubblicato sul sito del MIUR il giorti giugno2013 e del Codice disciplinare persoAdl& nuovo

CCNL 2018.

E’ opportuno leggere con attenzione le norme diszEp contenute nel CCNL del 29/11/2007, in paitae
l'art.92e nel Titolo Il — Responsabilita discigire del CCNidel 19/04/2018

Al fine di adottare dei comportamenti consoni abio ruolo di dipendente di una Pubblica Ammirdagtone &
necessario che il personale sia a conoscenza stalfdura organizzativa dell’lstituzione Scolastiealel corretto
comportamento da adottare con i suoi organi.

RAPPORTI CON IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Il Dirigente Scolastico € il Capo dell'lstituto dplale tutto il personale docente e ATA dipendeugdniicamente ed
e il responsabile del servizio, percio tutti soeauti ad adempiere, come di norma, alle disposizi@anquesti
impartite, sia scritte sia verbali, e nella rela=oil comportamento ed il linguaggio utilizzato dew essere
rispettosi delle diverse funzioni.

RAPPORTI CON | COLLABORATORI DEL DIRIGENTE
SCOLASTICO

| collaboratori del Dirigente Scolasticoai sendi d& dell’art 25 del digs 165 2001 svolgono il prio servizio in
tale ruolo sinergicamente con esso, percio il pakoe tenuto ad uniformarsi alle disposizioni inip® cosi come
nella relazione il comportamento ed il linguaggiitizzato devono essere adeguati e rispettosi.

RAPPORTI CON IL D.S.G.A.

Il Direttore dei servizi Generali @ Amministratigiil coordinatore dell'attivita del personale ATé\e la figura di
riferimento per detto personale; anche con il DS(G#ersonale € tenuto a rispettare le disposizimpartite,cosi
come nella relazione il comportamento ed il linggiagitilizzato devono essere adeguati e rispettosi.

RAPPORTI TRA COLLEGHI

Le relazioni tra colleghi devono essere improntdte cortesia e massimo rispetto reciproco, siapsauho del
lavoro sia su quello personale, al fine di evitdiiesorgere di situazioni conflittuali; diligenza spirito
collaborativo nel lavoro e lealta nelle relaziomns valori primari che ognuno é tenuto a far propri

RAPPORTI CON | DOCENTI

Le relazioni con i docenti, che non coprono il tudl collaboratori del Dirigente scolastico ai sedel'art 25 ¢. 5
del digs 165 del 2001, come con i colleghi, devessere improntati alla cortesia e massimo rispettgproco;
anche se il personale ATA non é subalterno ai docpar tuttavia, il personale ATA é di supportd'ativita
didattica, percio deve dare il proprio contribufinehé tale attivita possa essere svolta nel migldei modi e non
venga intralciata da atteggiamenti non professional
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Altre figure che il personale ATA deve saper ricecere, rispettare e dalle quali pud essere richiestqualche
tipo di servizio, connesso al ruolo ricoperto, san@ppresentanti del Consiglio d'Istituto e glcamicati del
Servizio di Prevenzione e Protezione.

Si ritiene opportuno rimarcare, quindi, uno deinpipi cardine del Codice di Comportamento dei difssmi
pubblici: il dovere di segretezza e riservatezrdatti, per la delicatezza del ruolo e la posiziaeeupata il
personale ATA deve avere coscienza dell'importatizaon diffondere notizie di alcun tipo che possaecare
pregiudizio sia all'lstituto, sia agli utenti, s&# personale della Scuola e in proposito & opporfeggere con
attenzione le norme disciplinari contenute nel CCil 29/11/2007, in particolare l'art.92 e nel Tatdll —

Responsabilita disciplinare del CCHel 19/04/2018

ORARIO DI LAVOR O

L’orario di lavoro di ogni dipendente consta di mardi 36 h. settimanali distribuito in 6 gg, neripdi di attivita
didattica, qualora il monte ore giornaliero superie 7 ore 12 minuti & necessaria l'interruadi mezz'ora.
Non € ammesso un monte ore giornaliero superiteenale ore.

I turni e gli orari di lavoro giornalieri possonalsre modifiche e sono assegnati a ciascun dipgadanmodo
flessibile per far fronte alle esigenze quotidialed!’istituzione scolastica e garantire I'efficaciefficienza del
servizio.

Ai vari turni di lavoro sara assegnato prioritarente il personale in base alla disponibilita indiale purché
fornito della necessaria professionalita.

Per i periodi di sospensione delle attivita diddi, comunque in assenza di esami, si stabilisedfettuare solo
I'orario antimeridiano.

L'orario di lavoro potra subire modifiche in pregandi sospensione dell’attivita didattica per caesgezionali.

ASSENZE DEL PERSONALE: SOSTITUZIONI E SUPPLENZE
In caso di assenza di un dipendente (escluse fegaya nomina di personale supplente, la sostitaznecessaria
per I'espletamento dell'incarico dell'assente seffiéttuato prioritariamente su base volontaria ssgmimente a
rotazione, il DSGA riconoscera un’intensificaziopari a 2 ore di lavoro (che non saranno cumulate loo
straordinario riconosciuto per la sesta ora), sappriodi in cui non é svolta attivita didatticapresenza, a partire
dalla data di adozione del DS del piano delle idtivSe la sostituzione é effettuata da due cotktba sara
riconosciuta a ciascuno un 'ora.
Il personale deve rispettare I'orario di lavoro.

Il ritardo sull’orario di ingresso potra avere atere solo eccezionale.

Il ritardo, purché giustificato, se inferiore a ndici minuti, pu0d essere recuperato lo stesso giorn
compatibilmente con I'orario di chiusura dellasleue di pulizia degli uffici.

Se il ritardo & superiore a quindici minuti, seFauperato in base alle esigenze di servizio digpdal DSGA.

In ogni caso il ritardo va comunicato per conseritorganizzazione del servizio.
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PERMESSI BREVI E RECUPERI

| permessi orari, concessi al personale devonoesgsrorizzati dal DSGA.

Il monte ore annuale di permessi € pari all'oraettimanale di lavoro.

Il permesso orario non pud superare la meta dgbriwraorario di lavoro giornaliero. Non occorre nwatie e
documentare la domanda.

L'eventuale rifiuto o riduzione della concessionedpavvenire solo per esigenze di servizio che nsara
comunicate tempestivamente.

Eventuali imprevisti prolungamenti della durata pgefmesso concesso, comunque entro i limiti stabilicomma

3, saranno calcolati nel monte ore complessivo.

Il recupero con ore di lavoro, da effettuare emtdoie mesi successivi e comunque non oltre l'argwdastico in

corso, avverra in giorni o periodi di maggiore resig di servizio su indicazione del DSGA.

LAVORO STRAORDINARIO

Le prestazioni di lavoro straordinario devono esgEeventivamente autorizzate dal DSGA. L'attiv@@orativa
oltre il normale orario di servizio pud esserevaiazata esclusivamente per comprovate e straaidiraigenze di
servizio e per l'attuazione di tutte le attivitd progetti previsti nel POF saranno effettuate @oiamente dai
dipendenti disponibili, in possesso delle prof@sailita richieste. Il personale é tenuto a chiegeesentivamente
I'autorizzazione e le ore dovranno risultare dais&o delle presenze.

L’eventuale eccedenza prestata non autorizzatav&wa presa in considerazione.

Le ore effettuate, autorizzate e regolarmente fiensaranno retribuite compatibilmente con le risatisponibili o
recuperate con riposi compensativi a seconda dsiigenze dell'istituto, di norma nei periodi di gessione
dell'attivita didattica. | crediti di ore devonosese usufruiti , e/o liquidati , e azzerati entr@1 Agosto del
corrente anno scolastico. In nessun caso si possasyortare crediti orari in corso nel successiwno scolastico.

CHIUSURA UFFICI

La chiusura dell'lstituto nei giorni prefestivi éeliberata dal Consiglio dilstituto ad inizio d’aneodisposta dal

D.S., verificato il consenso di almeno due terziutiio il personale A.T.A..

Per quest'a.s., la chiusura dell'lstituto e sthtdiberata per i seguenti giorni prefestivi:07/120Q, 24/12/2020,

31/12/2020, 02/01/2021, 03/04/2021e 14/08/2021; per successivi giorni prefestivi

24/07/2021,31/07/2021,07/08/2021, 21/08/2021rsi fea eventuale successiva procedura .

Il personale potra compensare le ore non presttetpusura della scuola con ore eccedenti giate#fe, oppure

potra recuperare le ore di servizio non presteondo le seguenti modalita:

— con rientri pomeridiani da effettuare in giorni erjpdi di maggiore necessita di servizio, su ingicae del
DSGA,;

— giornate di ferie o festivita soppresse;

— ore per la partecipazione a corsi di aggiornamento.

Nei periodi di sospensione delle attivita didatidh presenza (a causa del Covid, Natale, Passtate), per motivi
organizzativi, il DS, sentito il DSGA potra prevedda chiusura del plesso di Lavello in via Cappice di Palazzo San
Gervasio e disporre la prestazione del serviziarsehte nella sede centrale in via Aldo Moro,1-Liavel
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FERIE FESTIVITA E PERMESSI

Le ferie e le festivita soppresse sono un dirittminciabile e devono essere richieste e fruitaatima nel corso di
ciascun anno scolastico.

Le richieste di ferie e festivita soppresse, da@mnéare di norma almeno 5 gg. prima della fruizisoo autorizzate
dal Direttore,compatibilmente con le oggettive esize di servizio,tenuto conto delle richieste deéddente.

Le richieste per il periodo estivo (dal 15 giugn@4 agosto) devono essere presentate entro ip8&aentro 30
Maggio, il Direttore predispone il piano delle fee festivita soppresse, che sara comunicatordglieissati, tenendo
conto che il funzionamento della Sede centrale garantito a partire dal 15/07/2021 con la presetizdmeno di
n. 2 assistenti amministrativi (1 alunni, 1 perale), n.1 assistente tecnico ( 2 fino alla fiegldesami), n. 2
collaboratori scolastici.

Qualora le richieste individuali non si conciliassecon le esigenze di servizio si fara ricorso diedo della
turnazione annuale. Entro il 31 agosto vanno re@tpde ore di straordinario effettuate durantes|2020/21.

L’eventuale variazione del piano di ferie pud avive per documentate esigenze di servizio e/squeli (malattie
che diano luogo a terapie intensive, ricoveri osfied o che si protraggano per piu di 3gg).

In caso di particolari esigenze di servizio ovvigreaso di motivate e documentate esigenze diteaggpersonale e
di malattia, che abbiano impedito il godimentolittd o in parte delle ferie nel corso dell'a.scdmpetenza, le ferie
potranno essere fruite dal personale A.T.A nelltasuccessivo, non oltre il 30 aprile.

Servizi amministrativi e ausiliari strumentalmente collegati alle attivita del PTOF e assegnazione gmrsonale.

L'Istituto svolge la propria attivita istituzionaleelle sedi di Lavello, in Via Aldo Moro, 1 e in &iCappuccini,
mattina: tutti i giorni dalle ore 8,00 alle ore1@,1 pomeriggio nella sede di Via Aldo Moro: dalihedi al Venerdi
dalle ore 15,00 alle ore 21,00;per quanto rigudadsede associata “Camillo d’Errico” di Palazza Servasio,
l'attivita scolastica si svolge tutti i giorni dalbre 8,00 alle ore14,10, il pomeriggio dal LuneldVenerdi dalle ore
15,00 alle ore 20,00.

Gli orari possono subire variazioni a causa dierstg organizzative, didattiche e del’andamentderpiologico.

La dotazione organica del personale ATA, dispoaipér I' a. s. 2020/21 ¢ la seguente:

1) ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

N. DIPENDENTE STATUS

1 AVIGLIANO MARIA VINCENZA T.1. LAVELLO

2 CAIVANO ANTONIO T LAVELLO/PALAZZOPER ESIGENZEAMMINISTRATIVE
3 CARONNA MARIA T.I. LAVELLO

4 DI GIACOMO PIA T.I. LAVELLO

5 LOPOMO ROSETTA T LAVELLO/PALAZZO PER ESIGENZEAMMINISTRATIVE
6 NATALICCHIO ROSALBA T, LAVELLO/PALAZZO PER ESIGENZEAMMINISTRATIVE
7 VENAFRO INCORONATA T.1. LAVELLO

2) ASSISTENTI TECNICI sonoa ssegnati ai plessi indjcata per esigenze organizzative e didattiche pusgwestare
temporaneamente servizio presso gli altri plessisgo le indicazioni del DS o del DSGA.

N. | DIPENDENTE STATUS SEDE

1 | LOVAGLIO RENATO T.l. ARO2 ( Lab. Inform.) |PALAZZO S.G.
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2 LATELLA LUIGI T.I. ARO2 ( Lab. Inform.) [LAVELLO ITT
INFANTINO GIOVANNI
3 | DI MURO SAVINO T.I. ARO2 ( Lab. Inform.) |PALAZZO S.G.
4 PATANELLA GIOVANNI T.I. ARO2 ( Lab. Inform.) |LAVELLO via Aldo Moro
5 DI GIACOMO PASQUALE | T.D. Fino al 30/06/2020AR02 ( Lab. Inform.) |LAVELLO via Aldo Moro
6 LATELLA ELMINA T.I. ARO08 (Lab.Fisic) LAVELLO da sostituire
7 | CONTE FELICE T.D. Fino al 30/06/202(AR01 (autista ) LAVELLO
8 ALTOBELLO ANTONIO T.I. AR28 (Add. Az.Agr) |AZ.AGRARIA VIA ISCASAN
MAURO
9 AR23 (Chimica) PALAZZO/LAVELLO
Da nominare 30/06

3) COLLABORATORI SCOLASTICI sono assegnati ai plesslicati, ma per esigenze organizzative e didattpbgsono
prestare temporaneamente servizio presso glipgdtssi secondo le indicazioni del DS o del DSGA.

N. DIPENDENTE STATUS SEDE

1 AVIGLIANO CONCETTA T.I LAVELLO-VIA ALDO MORO

2 CERABINO MARIO T.I LAVELLO-VIA CAPPUCCINI

3 GERMANO LUIGIA /FLORIANA CALVIELLO T.l LAVELLO-VIA ALDO MORO

4 DI BIASE LUCIANO DOMENICO T.I. LAVELLO-VIA ALDO MORO

5 DI MATTEO INCORONATA T.I LAVELLO-VIA CAPPUCCINI

6 DI PINTO GIUSEPPINA T.I LAVELLO-VIA ALDO MORO

7 CATAPANO VINCENZA T.l LAVELLO-VIA ALDO MORO

8 LATTARULO AUSILIA T.I LAVELLO-VIA CAPPUCCINI

9 MANNARELLI CATERINA T.I LAVELLO-VIA ALDO MORO

10 SALIERNO PIERA T.I LAVELLO-VIA ALDO MORO

11 TIANI ROSA T.D. al 30/06/2021| LAVELLO-VIA ALDO MORO

12 TUMMOLO GIUSEPPINA T.I. LAVELLO-VIA CAPPUCCINI

13 LIBERATORE ANTONIETTA T.I. PALAZZO S.G.

14 FERRUCCIO ANNA MARIA T.I. PALAZZO S.G

15 DI PIERRO CLAUDIA T.I. PALAZZO S.G

16 STORSILLO PASQUALE T.I. PALAZZO S.G

17 GENIO FILOMENA T.I. PALAZZO S.G

18 ROCCO STALLONE T.I. PALAZZO S.G

19 PARADISO LAURA COVID 11/06/2021 LAVELLO-VIA ALDO MORO

20 POTENZA MARIANGELA COVID 11/06/2021 LAVELLO-VIA ALDO MORO

21 COVID 11/06/2021| LAVELLO- VIA CAPPUCCINI

22 COVID 11/06/2021 PALAZZO S.G.30 ORE
4) ADDETTO AZIENDAAGRARIA

N. DIPENDENTE STATUS SEDE

1 PACE CARMINE TD AZ.AGRARIA VIA ISCASAN

MAURO
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2 MUSCIO DONATO TD AL AZ.AGRARIA VIA ISCASAN
30.06.2021 | MAURO

ORARIO DI APERTURA DEGLI UFFICI

Gli Uffici sono aperti al pubblico dalle ore 11,80e ore 13,00 dal lunedi al sabato, salvo varidzer esigenze di
servizio e organizzative. | collaboratori scolastin particolare quelli addetti all'ingresso, demofar rispettare
questi orari per consentire al personale addettavdirare serenamente e adempiere a gli atti dioffnei tempi
prescritti, gli stessi orari valgono per il persieniaterno.

Come stabilito dal Consiglio di Istituto del 12/2@18, non & consentito all'interno della scuolavémdita di
oggetti di ogni genere, (anche servizi fotografip@rtanto, si invitano i collaboratori a vigilase quanto disposto
dal Consiglio di Istituto.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Svolge attivita lavorativa di rilevante complessi#d avente rilevanza esterna. Sovrintende, connauot@
operativa, ai servizi generali amministrativo-cdnilia e ne cura Il'organizzazione svolgendo funziodi
coordinamento, promozione delle attivita e verifit® risultati conseguiti, rispetto agli obiettassegnati ed agli
indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alleies dirette dipendenze. Organizza autonomamentgvitatdel
personale ATA nell’ambito delle direttive del Dieigte Scolastico. Attribuisce al personale ATA, 'aetbito del
piano delle attivita, incarichi di natura organiiva e le prestazioni eccedenti I'orario d'obbligquando
necessario. Svolge con autonomia operativa e reapdita diretta, attivita di istruzione, predispmsne e
formalizzazione degli atti amministrativi e contghbé funzionario delegato, ufficiale rogante e segnatario dei
beni mobili. Pud svolgere attivita di studio e dakorazione di piani e programmi richiedenti speeif
specializzazione professionale, con autonoma detamione dei processi formativi ed attuativi. Pudlgere
incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamentdagmazione nei confronti del personale. L'oraril ®irettore dei
Servizi Generali ed Amministrativi, tenuto conto llde complessa articolazione, della quantita e della
diversificazione degli impegni inerenti e collegatia gestione ed al coordinamento conaltri entgggetto di
apposita intesa con il Dirigente scolastico. L'avasuddetto, sempre nel rispetto assoluto delliordiobbligo,
sara improntato alla massima flessibilita onde enfiee, nell'ottica irrinunciabile di una costantiattiva e
sinergica azione di supporto al Dirigente Scolastitottimale adempimento degli impegni, la massima
disponibilita e professionale collaborazione del@Sper un’azione tecnico-giuridico-amministrativagrontata
ai criteri della efficacia, dell’efficienza e dedtonomicita. Eventuali ore di servizio rese in yp@liranno recuperate
nei periodi di interruzione delle attivita didatiE o in altri periodi da concordare con il Dirigei8colastico.

In linea di massima, il servizio sara organizzatbase al seguente orario:Ore 8,00/9,00 — ore @D dal lunedi
al SABATO.

IL SERVIZIO AMMINISTRATIVO E AFFIDATO AL PERSONALE ~ COME DI SEGUITO

RIPORTATO:
DI GIACOMO PIA Funzioni vicarie della dott.ssa Vittoria Pettorruso
AREA del PERSONALE Collaborazione diretta con iligiente scolastico

Collaborazione diretta con il DSC

Gestione delle graduatorie interne (compilaziondticazione e gestione dei recla
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Contratti docenti individuati dal’ATP o dalla sdaoper supplenze annuale e fino
termine delle attivita didattiche.

Stipula contratti personale a tempo deieato/indeterminato

Verifica autocertificazioni presso gli Enti Publilimserimento dei contratti/servizi sia a
SIDI che nell’applicativo ARGO; comunicazioni ohjmitorie al Basil.

Contratti docenti R.C., docenti ore Alternativa REventuali nomine dei commissari
esame.

”

Convalida titoli e punteggi neo-assunti.

Gestione nomine ore eccedenti dei docenti.

Comunicazioni alla RTS

Inserimento al SIDI dei contratti e dei dati corfiab

Trasmissione a mezzo SIDI del modello TFR (nei pasvisti dalla normativa vigente)

Trasmissione all’organo competente delle domangmditime e per il diritto allo studio

Domande di utilizzazioni/assegnazioni provvisatieistanza del MIUR

Gestione delle ferie e verifica che vengano frtitée e che non vadano in pagamento cq
ferie non godute. Salvo casi estremi e del tutsidreli.

me

Gestione procedura anno di prova del personalenti®esl ATA: relazioni, comunicazior
verifica dichiarazione dei servizi e dei titalecreti conferma in ruolo.

Registrazione assenze e scioperi in Piattaforma sBenzen: - Sciopnet

Decreti di assenza con riduzione del trattamewctmemico e decreti riferiti a conge
biennali

Infortuni del personale, con trasmissione all'lNlAimezzo SIDI) per prognosi superiori
3 gg ed entro e non oltre le 48 h dal ricevimen®lad comunicazione relativi
all'identificativo del certificato medico

Comunicazione all'INAIL per fini statistici (progsodi 2 gg)

Q.

Visite fiscali (su indicazione del D.!

Gestione procedure assegni fami (supplenti

Creazione utenze registro elettronico

Gestione archiviazione corretta dei documenti pttbéadi competenza

Ricostruzioni di carriera

Collocamenti in pensione, riscatto e computo, TPFRSSWEB, ecc.
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Ricostruzioni di carriera

Archiviazione documenti

Eventuali nuovi adempimenti pertinenti con l'ingari

Incaricato del trattamento dei dati personali, #@lnse giudiziari, secondo le regol
previste dal D.Leg.vo 196/2003, succ. modifiche néegrazioni. Accesso agli atti
responsabile del procedimento

LOPOMO ROSETTA

Collaborazione diretta con il dirigente scolastico

AREA del PERSONALE

Collaborazione diretta con il DSC

Gestione delle graduatorie interne (compilaziondhticazione e gestione dei reclami)

Preavviso di nomina supplenti temporanei, assunzicservizio, documenti di rito.

Verifica autocertificazioni presso gli Enti Pubblici; inserimento dei contratti/servizi sia al
SIDI che nell’applicativo ARGO; comunicazioni obbligatorie al Basil

Gestione procedura anno di prova del personalentioesl ATA: relazioni, comunicazion
verifica dichiarazione dei servizi e dei titalecreti conferma in ruolo.

Gestione trasmissione domande esami di Stato,meongommissari interni esami di Sta

to

Registrazione mensile delle assenze al SIDI

Rilevazione Legge 104/1992, permessi sindacali, ecc

Registrazione assenze e scioperi in Piattaforma (#SBenzenet - Sciopnet)

Ricostruzioni di carriera

Trasmissione a mezzo SIDI del modello TFR (nei pasvisti dalla normativa vigente)

Infortuni del personale, con trasmissione all'lNlAimezzo SIDI) per prognosi superiori
3 gg ed entro e non oltre le 48 h dal ricevimen®llad comunicazione relativi
all'identificativo del certificato medico

Comunicazione all'INAIL per fini statistici (progsodi 2 gg)

o

Comunicazione con ATP e USR relative all’organical gersonale (con AA Vincenz
Avigliano) e inserimento dati al SIDI

Archiviazione documenti

Eventuali nuovi adempimenti pertinenti con I'ingari

Incaricato del trattamento dei dati personali, #@linse giudiziari, secondo le regol

9
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previste dal D. Leg.vo 196/2003, succ. modifichantegrazioni. Accesso agli atti
responsabile del procedimento

CAIVANO ANTONIO

Collaborazione diretta con il Dirigente Scolastfper varie necessita(ad esempio rapp,
con gli enti, particolari procedure amministrate/altro)

Collabora con I'A.A. R. Lopomo in occasione deldeeocazioni del Personale ATA
Consegna dispositivi digitali agli alunni.

Protocollazione e fascicolazione delle MAD

orti

AREA del PERSONALE

Registrazione ore straordinario, permessi breip@si compensativi Personale ATA

Report mensile delle ore a credito o a debito detgnale ATA

Comunicazioni Amministrazione provinciale in rifieénto a lavori di manutenzione

Invio e richiesta fascicoli personali

Invio SMS alle famiglie per assenze alunni

Archiviazione

Eventuali nuovi adempimenti pertinenti con I'ingari

Incaricato del trattamento dei dati personali, #@lnse giudiziari, secondo le regol

previste dal D.Leg.vo 196/2003, succ. modifiche ntegrazioni. Accesso agli atti

,responsabile del procedimento

e

CARONNA MARIA

Decreti di assenza con esclusione di quelli conzimhe del trattamento economico e
quelli riferiti a congedi biennali

di

AREA del PERSONALE

Gestione assenze in ARGO personale

Comunicazione assenti ai docenti responsabili

Archiviazione documenti

Eventuali nuovi adempimenti pertinenti con l'in@ari

Incaricato del trattamento dei dati personali, #@linse giudiziari, secondo le regol
previste dal D.Leg.vo 196/2003, succ. modifiche néegrazioni. Accesso agli atti
responsabile del procedimento
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VENAFRO INCORONATA

Collabora con I'Area Personale

AFFARI GENERALI

Archiviazione

Centralino scolastico

AVIGLIANO VINCENZA

Comunicazioni al responsabile sito web.

Posta elettronica istituzionale e certificata, riscga stampa e archiviazione in cartelle

Gestione protocollo informatico, archiviazione adti corrispondenza in arrivo e irf
partenza, in base all'apposito titolario. Consegmgie posta al DS e DSGA.

SETTORE ALUNNI

Pratiche infortunio.
Richiesta e trasmissione-
corrispondenza con le famiglie
Gestione statistiche

contributi scolastici .

Gestione pratiche portatori di handicap,

Scolastico.

esami di Stato.

Organi collegiali, Circolari interne, statistiche.
Carico e scarico dei diplomi.

Pratica sportiva.

studio.

Rilevazioni andamento Covid19
Comunicazioni COVID alla ASL.
Supporto iscrizioni

previste dal

Eventuali ed ulteriori adempimenti,
rendano necessari.

documenti-Informazionenza

D.Leg.vo 196/2003, succ. modifiche e integrazioni.

Iscrizione alunni - Tenuta fascicoli documenti egistro Elettronico

Supporto INVALSICreazione utenze ARGO per le faieigl
Incaricato del trattamento dei dati personali, #®lihse giudiziari, secondo le regole

Gestione assenze e ritardi - Gestione proceduresyssidi e libri di testo.
Certificazioni varie e tenuta registri obbligatbtasse scolastiche , ecc. )
Esoneri ed. Fisica — rilascio attestati, diplomuradi, certificati, nulla osta, verifica
frequenza ed eventuale comunicazione alle autooitdpetenti.
Predisposizione e cura degli atti relativi aglirali diversamente abili.
famigliprovincia ufficio

Collaborazione con il Ds per predisposizione degdanici e altre attivita.
Predisposizione del materiale occorrente per ibleg svolgimento degli

interna ed esterna

Preparazione materiale scrutini ed esami, stampellpae diplomi, verifica tasse &

In assenza di Natalicchio R: :Rilevazioni integrafi Anagrafe nazionale alunni,Piani

relativi allea archivio\protocollo se e quando

11
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NATALICCHIO ROSALBA

SETTORE ALUNNI

Gestione protocollo informatico, archiviazione adti corrispondenza in arrivo e in
partenza, in base all'apposito titolario. Consegmgpie posta al DS e DSGA.
Comunicazioni al responsabile sito web

Posta elettronica istituzionale e certificata, rieca stampa e archiviazione in cartelle
(se assente Avigliano).

Iscrizione alunni - Tenuta fascicoli documenti egistro Elettronico
Pratiche infortunio.
Richiesta e trasmissione- documenti-Informazionenza
corrispondenza con le famiglie
Gestione statistiche
Preparazione materiale scrutini ed esami, stamgellpae diplomi, verifica tasse €
contributi scolastici .
Gestione assenze e ritardi - Gestione proceduresyssidi e libri di testo.
Certificazioni varie e tenuta registri obbligatptasse scolastiche , ecc. )
Esoneri ed. Fisica — rilascio attestati, diplomuradi, certificati, nulla osta, verifica
frequenza ed eventuale comunicazione alle autooitdpetenti.
Predisposizione e cura degli atti relativi aglirali diversamente abili.
Gestione pratiche portatori di handicap, famigliprovincia ufficio
Scolastico.
Collaborazione con il Ds per predisposizione derg@anici
Predisposizione del materiale occorrente per iblag svolgimento degli
esami di Stato.
Organi collegiali, Circolari interne, statistiche.
Carico e scarico dei diplomi.
Pratica sportiva.
Rilevazioni integrative
Anagrafe nazionale alunni
Piani di studio
Rilevazioni andamento Covid19
Supporto iscrizioni
Supporto INVALSI
Creazione utenze ARGO per le famiglie
Procedure di discarico inventariale
Incaricato del trattamento dei dati personali, #®lihse giudiziari, secondo le regole
previste dal
D.Leg.vo 196/2003, succ. modifiche e integrazioni.

interna ed esterna

Eventuali ed ulteriori adempimenti,
rendano necessari.

relativi allea archivio\protocollo se e quando

Si

Tutto il personale amministrativo provvedera ad ugige autonomamente informazioni attinenti le prep
mansioni tramite Gecodoc, il portale SIDI, i sigl’lUSP e USR.

Il disbrigo di una pratica deve essere complet@iagsistente incaricato. L'assistente che isteiita pratica
tenuto ad apporre le proprie iniziali in bassorassia del primo foglio prima di presentarla aliaia del Dirigente
Scolastico. La pratica dopo essere stata firmata desere inoltrata/consegnata al destinataripia clb essa deve
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essere archiviata (anche digitalmente) dall'asstst che ne ha curato listruttoria, che provvedsi cal
completamento dell’iter procedurale. Tutte le ifieezioni, sia quelle relative al personale si&lipidegli alunni,
devono essere compilate con la massima diligenzsoteoposte alla firma del D.S.G.A. (devono essere
scrupolosamente rispettate le norme attualmententiigsul bollo). Successivamente devono essereegoase
all'utenza, previa registrazione e firma dell'iressato per ricevuta apposta sull’apposito regisinatta la
corrispondenza, dopo essere stata protocollata eesere visionata dal Dirigente Scolastico e d&.®A..Nel
caso in cui fossero presenti delle note pervenaitedicitura URGENTE o che riferiscono di scadenmeninenti,
I'assistente amministrativo preposto all’area Peotlo Affari Generali deve tempestivamente consegmaopia
all'ufficio preposto al disbrigo della pratica erda comunicazione al Dirigente o al Direttore. ibfocollo deve
essere aggiornato quotidianamente.

Al fine di garantire I'efficienza e I'efficacia d&hzione Amministrativa devono essere consideraeséguenti
priorita e tempistiche delle attivita piu urgenti:

1 Nomine supplenti su disposizioni del Dir. Scdtast suoi collaboratori;

2 Protocollo in giornata;

3 Visite fiscali immediata (ma solo su disposizidel D.S.);

4 Affissioni all’albo in giornata;

5 Comunicazione BASIL in giornata;

6 Contratti entro il giorno successivo alla presaetvizio;

7 Decreto assenze personale a T.D. entro il giornoessivo alla presentazione certificato medico.

8 Aggiornamento di tutti i registri entro il mese;

9 Certificati all'utenza entro max 30 gg lavoratiértficati di servizio, entro max 30 gg. lavorativcertificati
degli alunni;

10 Tfr e pratiche previdenziali entro 15 gg dal cessatrvizio;

11 Circolari in giornata;

12 Graduatorie entro la tempistica prevista dabpakizioni;

13 Organi collegiali immediata;

14 Assenze (Decreti e inoltro organi Competenti) eBBagg. dalla presentazione del certificato, se siduzione
della retribuzione entro 30 gg max;

15 Archiviazione atti giornalmente;

16 Anagrafe delle prestazioni entro la tempistica j@tevdalle disposizioni;

17 Consegna copia contratti al Personale a T.D. eetle&ssenze entro il termine del contratto o iliDgni mese;
18 Controllo presenze personale ATA entro il 20 diiagase (per il mese precedente).

IL SERVIZIO TECNICO E AFFIDATO AL PERSONALE COME DI SEGUITO RIPORTATO:

AREA :AR 01 Addetto alla conduzione e alla manutenzione ordhndel pullman di
CONTE FELICE 35 posti utilizzato dallistituto per gli spostantiedi alunni e beni

Ore 6,30 — ore 15,00 con pausa dalle 10,20nell’'ambito di attivitd esterne . Sara garantitedtvizio trasporto degli
alle 10,50 studenti dei paesi limitrofi

dal lunedi al venerdi
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AREA : AR 02

LOVAGLIO RENATO
Sede di Palazzo

Assistenza ai laboratori d'informatica e linguistie alle attrezzature
informatiche nelle aule

Manutenzioni-

E’ parte attiva nelle richieste e gestione defamale informatico
relativeai laboratori

AREA : AR 02

PATANELLA GIOVANNI
Sede centrale di Lavello

Assistenza ai laboratori d’'informatica e alle ah&ure informatiche
nelle aule.

Manutenzioni-

E’ parte attiva nelle richieste e gestione detemale informatico
relativeai laboratori.

AREA: AR 02

DI MURO SAVINO
Sede di Palazzo

Assistenza ai Laboratorio d’informatica e alleeirature informatiche
nelle aule

Manutenzioni-

E’ parte attiva nelle richieste e gestione detamale informatico
relative ai laboratori.

DI GIACOMO PASQUALE
Sede centrale di Lavello

AREA : AR 02 Assistenza ai Laboratorio d’informatica e alleettrature informatiche
INFANTINO GIOVANNI nelle aule
Sede ITT Manutenzioni-
E’ parte attiva nelle richieste e gestione detemale informatico
relative ai laboratori.
AREA : AR 02 Assistenza ai laboratori d’'informatica e linguistie alle attrezzature

informatiche nelle aule.

Manutenzioni-

E’ parte attiva nelle richieste e gestione defamale informatico
relative ai laboratori.

AREA :ARO0S8
LATELLA ELMINA/da nominare

Assistenza ai Laboratori di Fisica e Scientific@( terra)
Manutenzioni-

Collaborazione per le richieste e gestionentkgieriale
relativeallaboratorio, riordino del laboratorio.

LTOBELLO ANTONIO

DA NOMINARE
AR23 CHIMICA DA NOMINARE
AREA :AR28 Preparazione e gestione attivita relative all'addeagraria.

Preparazione cantina e vinificazione.
Preparazione serra
Collabora con il Prof. Mino Saccinto

Premesso che gli Assistenti Tecnici svolgono iblservizio in 36 ore settimanali, assicurano nonordi 24 ore in
laboratorio svolgendo I'assistenza alle attivitadadiiche curricolari e le restanti nella manutengioalle
strumentazioni presenti nello stesso laboratoriasdistente tecnico, secondo la tabella A previstiart. 46,
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comma 1 del C.C.N.L. siglato il 29/11/2007 ¢ ingeniell’area B, sovrintende e svolge i seguenti gibire servizi:
Conduzione tecnica dei laboratori, officine e réjpdirlavorazione, garantendone I'efficienza edafionalita;
Supporto tecnico allo svolgimento delle attivitdattiche;
Collaborazione con i docenti responsabili dei |aibani;

Apertura e chiusura dei laboratori appena condlysmprio turno di servizio;

Preparazione del materiale per le esercitazionlatiratori, secondo le direttive fornite dal daeen
Prelievo del materiale dall’ufficio acquisti e cegsa del materiale obsoleto o non funzionante;
Collaborazione con il docente responsabile del ri@iooio, alle operazioni di inventario, a fine anno

scolastico;

Provvede alla manutenzione generale, all'interridaderatori;
Collaborazione con il docente responsabile delriiooio e con il Dirigente Scolastico e segnaléselve,
secondo le istruzioni impartite dal D.S., eventpatiblemi connessi con la sicurezza (D. Lgs. n2808);
Tiene aggiornato il registro licenze per ogni lattorio, custodisce le relative licenze e svolgeddfica
periodica delle scadenze, comunica al D.S.G.Aefgwvale necessita di rinnovo o un Nuovo acquisto;
Custodisce i certificati di garanzia dei nuovi astjudi macchine (computers, stampanti, fotocopiato
videoregistratori ecc.)dell'lstituto;
In ogni laboratorio I'assistente tecnico provvedi @ustodia del registro delle presenze dellestlas
controlla che lo stesso venga aggiornato quoticieemde dal docente durante I'ora di utilizzo.
| turni pomeridiani saranno disposti solo ed eschmente per esigenze didattiche e dietro esplicita
richiesta presentata dai docenti. Tutti gli assistecnici svolgeranno la loro attivita di collalaione con i
docenti per la gestione organizzativa dei laborgicesenti nelle due sedi e li supporteranno ngitao
delle Lavagne Interattive Multimediali delle aule.
L'assistente tecnico eseguira le manutenzioni arinei laboratori della propria area di competenz
L’assistente tecnico svolge un importante ruolohanai fini della valorizzazione “risorsa alunno”. it
continuo contatto con gli alunni nei vari labora®durante le attivita didattiche e pertanto,elirspendere
la sua professionalita, deve adoperarsi affincl@nim con gli alunni/e possa instaurare un rappanbicale
e di orientamento in caso di assenza temporanetodehte dal laboratorio.
L’assegnazione ai laboratori,nonché l'attribuziate precisi compiti e delle specifiche mansioniniebe
inerenti le prestazioni di lavoro dei singoli, rien pienamente nella competenza del D.S. coadiuddd
docenti Responsabili dei Laboratori.
Gli assistenti tecnici presteranno il servizioadsistenza e vigilanza nei laboratori.
Nei periodi di sospensione dell'attivita didattiggi assistenti tecnici verranno utilizzati in aitav di
manutenzione del materiale tecnico-scientificoeinfatico dei laboratori, degli ufficie delle aule.
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DI SEGUITO RIPORTATO

COLLABORATORI SCOLASTICI SEDE DI LAVELLO

(lezioni in presenza)

Corso serale: sono assegnati n. 2 collaboratoriadastici, con turnazione giornaliera.

Personale ala |.T.E

Aree assegnate

DI PINTO GIUSEPPINA

Piano terra LICEQ: n. 3 aulelTE, bagni, corriditerno.
Pulizia classi che termina le lezioni alle ore 74,1
Biblioteca Bisceglia

Fotocopie- Vigilanza al piano.

Vigilanza ingresso piano terra — fotocopie — centtao(tenutal
registro visitatori, registro permessi di uscitaradi)

TIANI ROSA

Piano terra uffici amministrativi: corridoio, uffic di Presidenza
bagni -Biblioteca , atrio di ingresso con collegzerura porte di
sicurezza esterne del piano \gilanza ingresso piano terra -
fotocopie - centralino( tenuta registro visitatori, registro permessi
uscita alunni)

PARADISO LAURA

Aula staff, Laboratorio scientifico, bagni, Piamsra Ala Liceon . 2
Laboratori (Laboratorio di Informatica 1, Laboratodi Informatica

di

2)
- Atrio di ingresso con collega apertura porte dustzza esterne

- Vigilanza ingresso piano terra — fotocopie — centtao(tenuta|

registro visitatori, registro permessi di uscitaradi)

FLORIANA

- SERALE/piani scoperti per turno serale del collega

SALIERNO PIERINA

Primo Piano (LATO SINISTRO): 4 aule, bagni, Scalngergenza di
ferro Scala primo piano interna Meta corridoio
Atrio a meta con il liceo —

Pulizia classi che termina le lezioni alle ore D4btocopie- Vigilanza
al piano.

POTENZA MARIANGELA

Primo Piano. (LATO SINISTRO) Laboratorio linguisticLaboratorio di

informatica, Sala Professori, corridoio, atriccilaborazione con la
collega Bagni, Scala interna adiacente all'Aukgki
Fotocopie- Vigilanza al piano.

16



Ministero dell’Istruzione

ISTITUTO D’ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE- “G. SOLIMENE” -
VIA ALDO MORO, 1- 85024 LAVELLO (PZ) - C.F. 93001760763 — Cod. Univ. UFZUGU

Istituto Tecnico Economico
Amministrazione Finanza Marketing
Sistemi Informativi Aziendali
PZTD011014

Istituto Tecnico Tecnologico . lass Liceo Scientifico Percorso dill
Agraria Agroalimentare Agroindustria Liceo Classico ~iceo Scientfico Livello
Produzioni e Trasformazioni - Viticoltura ed Enolog Scienze applicate s | Adulti
Gestione dell’ambiente e del territorio PZPC011015 PP erale per ulu

PZTAOL101N PZPC011015 PZTDO01150C

SEDE PALAZZO SAN GERVASIO - “C. D’ERRICO”

Istituto Tecnico Economico
Amministrazione Finanza Marketing
Sistemi Informativi Aziendali
PZTD011025

Liceo Linquistico
PZPM011019

Percorso di Il Livello
Serale per Adulti

PZTDO01152E

D.S. 0972 88146 - D.S.G.A. 0972 83956 - SEGR.0972 83956 - I.T.T. 0972 88644 - SEDE PALAZZO SAN GERVASIO 0972 44488
pzis01100t@istruzione.it pzis01100t@pec.istruzione.it

MANNARELLI CATERINA

al piano.

Secondo Piano (LATO SINISTRO): 4 aule, bagni, atsiometa con
collega, Scala d’emergenza di ferro, Scala prinam@iinterna —
Pulizia classi che termina le lezioni alle ore D4Aotocopie- Vigilanza

Personale LICEO

COMPITI

CLASSICO/SCIENTIFICO

DI BIASE LUCIANO DOMENICO

Primo piano LICEO: n. 4 aule, bagni , scale, caindinterno,
deposito, sala professori, aula sostegno.

In collaborazione con la CS AVIGLIANO CONCETTA pzila scal
di emergenza e relativo pianerottolo a turno settiale con
collaboratori dell'l TE.

Pulizia classi che termina le lezioni alle ore D4,Fotocopie -
Vigilanza al piano.

AVIGLIANO CONCETTA

Primo piano LICEO: n. 4 aule, sala professori,bagstale, corrido
interno, , deposito, sala professori, aula sostegno

In collaborazione con il CS Di Biase Domenico pialiscale ¢
emergenza e relativo pianerottolo a turrsettimanale con
collaboratori dell'l TE.

Pulizia classi che termina le lezioni alle ore D4,Fotocopie -
Vigilanza al piano.

CATAPANO VINCENZA

Secondo piano lato destro: corridoio, aule, bagnip di ingresso cq
collega corridoio Aula Magnapertura porte di sicurezza esterng
piano —

Pulizia palestra sede centrale Palestra deve essere pulita ogni giorno a finengtar e gruppi formati ciascuno da n
collaboratori scolastici, due volte la settimamea(tedi pomeriggio eenerdi mattina) provvederanno alla pulizia dp#i#estra e dei bagni, g
tale prestazione sara riconosciuto a ciascunodiidese ore di lavoro straordinario/intensificazoNegli altri giorni sara riconosciuto alf
straordinario da definire in contrattazionsei periodi di sospensione delle attivita didattida palestra sara pulita durante la mattina apg
di tre, ogni 15 giorni, senza ore di straordinario.

AULA MAGNA : la pulizia sara effettuata a rotazione da n. Baboratori scolastici, secondo necessita. Rafe
prestazione sara riconosciuto un compenso fordeilazui importo sara stabilito in Contrattazione.
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giornaliera.

Corso serale n. 2 Collaboratori scolastici presteranno il ptopservizio in orario pomeridiano, a turnazi

Un collaboratore dalle ore 15.00 alle 21.00 ¢rdiedalle 14.00 alle 20.00.

Il primo si occupera in modo specifico del corscale il secondo pulira gli spazipme assegnati nel prese
piano, e completera la pulizia degli uffici.

Al mattino, il collaboratore con orario dalle 15leal2l sara sostituto per la vigilanza e per le zuldal

bne

collaboratore che non ha reparto assegnato..

Nei periodi di attivita didattica in presenza, gwcdal lunedi al venerdi & prevista

ORARIO DI LAVORO
la sestadotazione, tutti

Collaboratori scolastici osserveranno I'orario 8.2@.30, il sabato 8.00 -14.00.
Le ore aggiuntive saranno utilizzate per fruireriddbsi compensativi durante i periodi di sospensidell'attivita
didattica e di un sabato, a rotazione.
Nei periodi in cui si svolge la Didattica Digitdietegrata tutti i Collaboratori osservano I'ora8i®0 - 14.00.

Personale |.T.T.

COMPITI

CERABINO MARIO

ore 7,00 — ore 13,30
dal lunedi al venerdi'

Piano terra: scale di accesso, vetrata, atrio @ifalzorazione co
Tummolo G.), Ufficio di Presidenza, n. 3aule,aulaidp corridoio,
bagno maschi, caseificio in caso di utilizzo, bagncenti.Vigilanza
ingresso piano terra

Intensificazione : caseificio e giardino

TUMMOLO GIUSEPPINA

Ore 8,00 — ore 14,30
da dal lunedi al venerdi'

Piano terra: scale di accesso, vetrata, atrio @ifalzorazione co
Cerabino M.), Aula docenti, n. 2aule, corridoioelale dx, bagn
donne, biblioteca

Vigilanza ingresso piano terra

Intensificazione : Cantina

O

DI MATTEO INCORONATA

Ore 8,00 — ore 14,30
dal lunedi al venerdi'

Primo piano: n. 3 aule, bagni maschi, corridoidyduatorio chimica
Laboratorio di scienze e aula LIM(con Lattaruloyigilanza
ingresso primo piana

Intensificazione : Cantina

LATTARULO AUSILIA
Ore 8,00 — ore 14,30
dal lunedi al venerdi'

- Primo piano: n. 3 aule, bagni donne, corridoiabaratorio di Fisica,
Laboratorio di Informatica, aula Lim, (con Di M), scale.

Vigilanza ingresso primo piano

Nei periodi di attivita didattica in presenza, pgwcdal lunedi al venerdi & prevista

ORARIO DI LAVORO
la sestadotazione, tutti

Collaboratori scolastici osserveranno I'orario 8.0@.30, il sabato 8.00 -14.00, ad eccezione &CE€rabino Mario
che anticipa l'inizio del servizio alle ore 7.00.
Le ore aggiuntive saranno utilizzate per fruirerigbsi compensativi durante i periodi di sospensioiell'attivita
didattica e di un sabato, a rotazione.
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Nei periodi in cui si svolge la Didattica Digitdietegrata tutti i Collaboratori osservano I'ora8i®0 - 14.00.

SERVIZI E COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

- Il servizio al centralino e la vigilanza all'ingses devono essere SEMPRE garantiti per tutto I'ordriapertura

dell'lstituto.
- Segnalazione tempestiva all’'Ufficio di segreterd’dssenza o dei ritardi del personale docente.
- | collaboratori scolastici devono prestare il seividi vigilanza nel reparto assegnato, allontanandolo pe

r

provvedere alle pulizie dei locali assegnati o gire esigenze di servizio. In caso di allontanamelal reparto

il collaboratore deve accertarsi della presenzadidga del piano.
- | Collaboratori Scolastici devono vigilare affincin&l proprio reparto non vengano effettuati spostaindi
arredi e sussidi didattici, se non debitamentera#ati.

- | collaboratori scolastici sono tenuti a passareileolari nelle classi occupanti le aule del piopeparto. In

caso di assenza di un collaboratore il collegg@elo provvede a passare le circolari in tuttddesi.
- Apertura e chiusura dei locali scolastici (con jgatare controllo degli infissi); Custodia chiavi;
- Servizio Portineria e centralino;

ADDETTO AZIENDA AGRARIA

Su indicazione del direttore dell'azienda svolgatl#vita di supporto alle professionalita spetiéalell’azienda agraria.

Personale collaboratore Addetto COMPITI

azienda Agraria

- Preparazione materiale del terreno, alla seminhtepianto dellg
colture, alla raccolta dei prodotti.

- Supporto materiale connesso e conseguente allssiagidbboratorio
e alla movimentazione di apparecchiature, macchistrumenti ir
dotazione.

- Protezione, ricovero, conservazione e magazzinagjgittrezzature

materiale e prodotti, secondo le modalita prescritt

Carico e scarico, trasporto dei materiali in daiagi e dei prodot

dell'azienda, anche con l'uso di mezzi elettromedada

- Sistemazione e pulizia del posto di lavoro e dedbadi impiego
ovvero del laboratorio, serra o altra strutturaniee-scientifica.

- Ogni altra attivita di carattere materiale inereata conduzioné
dell'azienda.

PACE CARMINE
MUSCIO DONATO

Ore 8,00 — ore 14,00

dal lunedi al sabato

per esigenze organizzative nello
svolgimento delle attivita in azienda
I'orario di lavoro potrebbe subire delle-
variazioni, di volta in volta autorizzate
dal responsabile dell’azienda agrari

i
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COLLABORATORI SCOLASTICI (SEDE DI PALAZZO SAN GERVAIO)
(lezioni in presenza)

Nella sede di Palazzo le attivita assegnate amloothtori scolastici verranno svolte secondo loeseh che
segue,con rotazione mensile dei collaboratorieadusione dei locali destinati al Liceo linguistiche sono
assegnati per tutto I'anno al Collaboratore sdscta&occo Stallone.

ORARIO DI SERVIZIO ITE: lunedi, mercoledi, gioveelisabato 07:45 -13:45

martedi e venerdi — 7:45 - 14:30 (5 unita)

ORARIO DI SERVIZIO Liceo Linguistico: dal lunedi &knerdi dalle ore 7:50 alle ore 15,02 - Collabamascolastico Rocco
Stallone.

NOMINATIVO GCOMPITI

Piano Terra N.2 AULE: 2 B e 1B I.T.E.— Uffici- Atrio interno a esterno—Corridoip-

Bagni maschi femmine-aula Covid, sala professori
1° Collaboratore:

Primo Piano N.3 AULE : 4B I.T.E 3AI.T.E. +2 A L.T.E —Atrio —Scala A (dal Primo al

Piano terra) - Bagni Maschili e Femminili - Cowid
2° Collaboratore:

Primo Piano N.2 AULE :4A I.T.E. (1° piano) +1ALT.E. (2° piano) - Bagno Docenti —

Bagno femmine - Scala A (dal primo al secondo pjiano
3° Collaboratore:

Secondo Piano N.4 AULE : 3A 4B 4A 5A Liceo linguistico — Bagniaschi e femmine -
4° Collaboratore: Corridoio
Stallone Rocco

Secondo Piano N.3 AULE :1A 2A 1B Liceo linguistico— Bagno docenti- ScalaB (dal

terrazzo al primo piano) —Atrio - Corridoio picool
5° Collaboratore:

Secondo Piano N.3 AULE: 5B I.T.E. 5AI.T.E. 3B I.T.E. — Bagni reehi e femmine — atrio +

Corridoio (lato segreteria) — Scala B (dal primarmu al piano terra)
6° Collaboratore:
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Tutti i Collaboratori del Aula magna

secondo piano

Tutti i Collaboratori a Laboratori- — Auditorium — Aula serale
turnazione

Palestra deve essere pulita ogni giorno a finengtar e gruppi formati ciascuno da n
collaboratori scolastici, due volte la settimana (martedi pogwgioi e venerdi mattin
provvederanno alla pulizia della palestra e deinbager tale prestazione sara riconosciu
ciascuno di essi due ore di lavoro straordinarefisificazione. Negli altri gioi sarg
riconosciuto altro straordinario da definire in trattazione. Nei periodi di sospensione de
attivita didattiche la palestra sara pulita durdatmattina a gruppi di tre, ogni 15 giosenza or
di straordinario.

SERVIZI E COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

Il servizio al centralino e la vigilanza all'ingisxs devono essere SEMPRE garantiti per tutto I'ordriapertura
dell’lstituto.

Segnalazione all’'Ufficio di segreteria dell'assenzadei ritardi del personale docente.

| collaboratori scolastici devono prestare il seividi vigilanza nel reparto assegnato, allontanandolo per
provvedere alle pulizie dei locali assegnati oglee esigenze di servizio. In caso di allontanamelal reparto il
collaboratore deve accertarsi della presenza dielgzodel piano.

| Collaboratori Scolastici devono vigilare affinchél proprio reparto non vengano effettuati spostaindi arredi
e sussidi didattici, se non debitamente autorizzati

| collaboratori scolastici sono tenuti a passarereolari nelle classi occupanti le aule del piopeparto. In caso
di assenza di un collaboratore il collega del pipravvede a passare le circolari in tutte le classi

Apertura e chiusura dei locali scolastici (con jgatare controllo degli infissi); Custodia chiavi;

Servizio Portineria e centralino;

Vigilanza locali e gestione accesso ai locali daiinni e di persone estranee all'amministrazione.

Per maggior chiarezza di seguito si riportano i itinthe sono tenuti a svolgere i collaboratori lastci:
Segnalazione all’ufficio tecnico e/o agli Uffici degreteria in caso di rilevazione malfunzionamenti

Pulizia quotidiana dei Locali, in particolare deirfizi igienici, e di ogni altro spazio interno esterno nel caso si
ravvisi la necessita (compresi i cestini di rifipti

Pulizia e gestione suppellettili e arredi, dei slisslei materiali dei laboratori e informatici; IS&io di copisteria;
Diffusione circolari e/o avvisi;

Ritiro e consegna corrispondenza;

Consegna agli studenti delle Comunicazioni provahiagli uffici o dalla Dirigenza;

Collaborazione con i docenti nella vigilanza ordiaa assistenza in occasione del trasferimentt deegyni dai
locali scolastici;

Ausilio materiale agli alunni diversamente abillliaecesso e nell'uscita dalle strutture scolastich

Al termine delle lezioni quotidiane ogni collabaret, per il reparto assegnato, deve provvederechilasura
degli infissi e accertarsi che le porte di sicueeztano tutte chiuse, inoltre, deve verificare efiénterno
dell'lstituto non vi siano presenti docenti e alynse non debitamente autorizzati; in tal caso dovr
immediatamente comunicarlo al DS o al DSGA. Nebddisattivita pomeridiane il personale in servizioima di
procedere alla chiusura dell’edificio, & tenutoeaxificare che nei reparti utilizzati siano statperste le luci e
chiuse le porte di sicurezza.

Nel caso di sospensione delle attivita didia¢t (Natale, Pasqua, periodo estivo) o dbeaza di
personale, i collaboratori scolastici in servigono tenuti ad effettuare la pulizia degli uffisgecondo una
turnazione prestabilita.
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Percorso di Il Livello
Serale per Adulti

Liceo Linquistico

Per garantire il rispetto delle regole di sicurezpar il contenimento della diffusione di Covid 19aggiungono le seguenti
disposizioni:

PULIZIA E SANIFICAZIONE DEGLI AMBIENTI SCOLASTICI

La scuola, a mezzo dei Collaboratori scolastici, agura la pulizia giornaliera e la sanificazione dée parti comuni e dei
servizi igienici. Ad ogni cambio dell'ora i collab@atori scolastici provvedono alla disinfezione de#l superfici delle

cattedre e dei dispositivi utilizzati dai docenti.

Con cadenza settimanale si provvede alla sanificarie mediante fumigatori di tutti gli ambienti scolsstici, tale attivita
sara svolta in orario pomeridiano, possibilmente ilvenerdi e pertanto a coloro che svolgeranno taldt&ita aggiuntiva

sara riconosciuto un monte ore da retribuire con ifondo di Istituto.

PULIZIA ORDINARIA GIORNALIERA DEGLI AMBIENTI SCOLAS _ TICI

Modalita Operative

A causa della possibile sopravvivenza del virud’amabiente per alcuni giorni, i luoghi e le areetgmwialmente

contaminate sono sottoposti a completa puliziaamua e detergenti comuni prima di essere nuovameitizzati. Per la

decontaminazione, sono utilizzati prodotti a bas@adclorito di sodio 0,1% dopo pulizia. Per le suiii, che possono
essere danneggiatedall’ipoclorito di sodio, €z#ditoetanolo al 70% dopo la pulizia con detergaatero.

Il Collaboratore scolastico, dopo ogni_attivitdpaitera sul Registro predisposto dal RSPP e coasegm ciascuno,
l'intervento effettuato, I'indicazione dell'areataressata e apporra la propria firr@i interventi di pulizia e sanificazione
previsti riguarderanno:

1. La pulizia e sanificazione giornaliera delle arékadoro e superfici utilizzate per le attivita ditiche;

2. La pulizia e sanificazione giornaliera dedleee comuniaffidate;

4. La pulizia e sanificazione dei servizi igieribheno 2 volte al giorno

5. La pulizia e sanificazione giornaliera d#istributori di bevande, con particolare attenzione alle superfici tocqaite
frequentementealmeno 2 volte al giorno

6. La pulizia e sanificazione giornaliera di tuttesigperfici toccate di frequente, quali maniglie erbalelle porte, delle
finestre, sedie e braccioli, tavoli/banchi/cattedngerruttori della luce, corrimano, rubinetti Betqua, piani di appoggio
tavoli, le superfici dei servizi igienici, tastierschermi touch, mouse, stampanti, scanner,edmeno 2 volte al
giornoL’apparecchio telefonico della sede scolastica desgere sanificato ad ogni chiamata se utilizzatpid
persone.

In linea generale, le attivita di pulizia dovrareesere effettuagon cadenza almeno giornaliera in caso di necessita.

PULIZIA NEL CASO DI PRESENZA DI PERSONA CON COVID

Nel caso di presenza di una persona con COVID{lataino dei locali scolastici, si procede alldipia e sanificazione dei
suddetti, secondo le disposizioni della circolarec#43 del 22 febbraio 2020 del Ministerodella &ald Allegato D —
nonché alla loro ventilazione e in particolareulia di ambienti non sanitari.

Agli ambienti dove abbiano soggiornato casi confgimi COVID, prima di essere stati ospedalizzairanno applicate le
misure di pulizia di seguito riportate.

A causa della possibile sopravvivenza del virud’ambiente per diverso tempo, i luoghi e le aredeppialmente
contaminati da SARS-COV.2 devono essere sottopostimpleta pulizia con acqua e detergenti comuimadi essere
nuovamente utilizzati.

Per la decontaminazione, si raccomanda 'uso dilgpito di sodio 0,1% dopo pulizia.

Per le superfici che possono essere danneggialtgatadbrito di sodio, utilizzare etanolo al 70% mo pulizia con un
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detergente neutro.

Durante le operazioni di pulizia con prodotti climassicurare la ventilazione degli ambienti. & ¢t operazioni di pulizia
devono essere condotte da personale che indossa D&anti monouso e seguire le misure indicatelgpeimozione in

sicurezza dei DPI (svestizione).

Dopo l'uso, i DPI monouso vanno smaltiti come miaterpotenzialmente infetto

Vanno pulite con particolare attenzione tutte Ipesfici toccate di frequente, quali superfici di nmiporte e finestre,
superfici dei servizi igienici e sanitari.

Ogni plesso é dotato di locale di isolamento affo@estinato (Aula isolamento)

ATTIVITA AGGIUNTIVE

Al fine di garantire un miglior utilizzo del fonddi istituto, anche in relazione ai numerosi pragditiattici e alle
attivita legate al miglioramento dell’'organizzazioscolastica, si propone la corresponsione di unpemso per le
seguenti attivita:

— Assistenti Amministrativi: aggravio di lavoro conseguente:

» allintroduzione di nuove procedure informatizzatee determinano l'indispensabile e costante auto-
aggiornamento, alla dematerializzazione degli @&dii, corsi di recupero, prove invalsi, gestioni
infortunio, attuazione di progetti per i quali nérprevisto alcun compenso a carico dei finanziament
esterni. Collaborazione per la definizione orgawicdiritto e di fatto. — Ricostruzione di carriera
Nuova Passweb — Gestione graduatorie interne;Ciolavioli e rettifiche graduatorie Docenti e ATA.
Assistenti Tecnici attivita per I'attuazione di progetti per i qualon & previsto alcun compenso a
carico dei finanziamenti esterni, per collaboraeiafle attivita di orientamento scolastico, permurfo
ai docenti nelle attivita di alternanza scuola layogestione delle strumentazioni. Assistenza @tjii
di segreteria e assistenza in caso di utilizz6Aléh Magna. Assistenza al Personale docente gaalo
venga attivata la DAD.

» Collaboratori scolastici: attivita per I'attuazione di progetti per i quabn € previsto alcun compenso a
carico dei finanziamenti esterni, per la collabaae con gli uffici di segreteria e di dirigenza,
collaborazione con i docenti per la realizzazionmditeriale didattico, sistemazione archivi, flegdia
organizzativa, pulizie straordinarie, ad esempio:

Pulizia aula magna,

Pulizia palestra sede centrale

Pulizia locali cantina ITT

Supporto incontri degli organi collegiali.

Servizi esterni e Servizio alla Posta

Magazzino

Servizio allarme negli orari non coperti dalla \agiza
Manutenzione ordinaria

8. Manutenzione e pulizia aree verdi

9. Pulizie straordinarie

10. Spostamento arredi, archivi, altri beni.

Nogahrwhe

Tutte le proposte relative ad attivita che compontalo svolgimento di ore aggiuntive o di _intensifizione contenute nel
presente Piano potranno essere confermate o modiédn sede di Contrattazione di Istituto.

23



Ministero dell’Istruzione
ISTITUTO D’ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE- “G. SOLIMENE” -

VIA ALDO MORO, 1- 85024 LAVELLO (PZ) - C.F. 93001760763 — Cod. Univ. UFZUGU

Istituto Techico Economico Istituto Tecnico Tecnologico - - Liceo Scientifico | 2ercorsodill
— - - - Agraria Agroalimentare Agroindustria Iceo Classico e Livello
Amministrazione Finanza Marketing e L . Liceo Scientifico
Sistemi Informativi Aziendali Produzioni e Trasformazioni - Viticoltura ed Enolag Scienze applicate Serale per Adulti
Gestione dell’ambiente e del territorio PZPC011015 pp p
PZTD011014 PZTAO1101N PZPC011015 PZTD01150C

SEDE PALAZZO SAN GERVASIO - “C. D’ERRICO”

Istituto Tecnico Economico Liceo Linguistico Percorso di Il Livello
Amministrazione Finanza Marketing Serale per Adulti
Sistemi Informativi Aziendali
PZTD011025 PzPM011019 PZTDO1152E

D.S. 0972 88146 - D.S.G.A. 0972 83956 - SEGR.0972 83956 - I.T.T. 0972 88644 - SEDE PALAZZO SAN GERVASIO 0972 44488
pzis01100t@istruzione.it pzis01100t@pec.istruzione.it

POSIZIONI ECONOMICHE E INCARICHI SPECIFICI

Gli incarichi sono proposti sulla base dei seguetitieri:

1. disponibilita e preferenze manifestate dal persgnal

2. effettivo possesso di attitudini, competenze e ciépadimostrate anche negli anni precedenti, reeges allo
svolgimento delle attivita.

Per il corrente anno scolastico risultano bensdiicialla:

= 2/ posizione economica n. 2 assistenti tecnici,

= 17 posizione economica n. 3 Assistenti amministrati. 1 assistente tecnico e n.6 collaboratoriastizi.
Gli incarichi specifici sono intesi quali prestaai che comportano l'assunzione di responsabilitariari
nell'ambito del proprio profilo professionale esieolgimento di compiti di particolare rischio o @ggo, necessari
per la realizzazione del PTOF.
| beneficiari di posizione economica nonché i dettiri di incarico specifico svolgeranno ulterioampiti, in
base alla proposta formulata dal Direttore SGAliviiduati tra quelli elencati nel paragrafo "ATTIVA'
AGGIUNTIVE" del presente Piano.

La relativa attribuzione di incarichi & effettuatal Dirigente Scolastico secondo le modalita iecrie i compensi
definiti nella contrattazione di Istituto.

ATTIVITA DI FORMAZIONE.

La partecipazione ad attivita di formazione e djiaghamento, come previsto dall’art. 64 del C.C.Ndostituisce
un diritto per il personale in quanto funzionalla adiena realizzazione e allo sviluppo delle pregmiofessionalita.
Al fine di poter garantire a tutto il personaleffédtiva partecipazione ad attivita formative, pgni singola attivita
si propone di dare la precedenza alla frequenzacdedo a coloro che svolgono il servizio nell’arobilel
settore/area oggetto del corso. Tutte le attivittoxdnazione organizzate dall’'amministrazione ol'teliversita o
da Enti accreditati, previa autorizzazione di papazione del Dirigente Scolastico, sono consigessrvizio a
tutti gli effetti. Nel caso in cui i corsi si svago al di fuori dell'orario di servizio, le ore B0 essere recuperate
secondo le modalita stabilite e previo accorddx8lG.A.

Disposizioni generali.

Al fine di poter assicurare il regolare svolgimemtiotutte le attivita programmate, un’efficienzai dervizi ed
un’ottimizzazione delle risorse umane e finanziasieritiene opportuno ricordare al personale ch@dcessario
prendere visione dei seguenti documenti:

1. Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro 2006/2G89in particolare il capo lll, V e IX e il CCNL sola del 2018;
2. Testo Unico D.L.gs. n. 81/2008 contenente le nanmdateria di tutela della salute e della Sicuremealuoghi
di lavoro, integrato dal D.Lgs. n.106/2009;

3. Piano Triennale dell'Offerta Formativa;

In caso di necessita e/o assenza di personaleza semmalismi si opera in collaborazione tra gldetli dello
stesso servizio, laboratorio, sede. Per eventaaiibiamenti di funzioni, attivita e sedi di lavorger situazioni di
urgenza e/o emergenza, si provvedera con speetfiappositi atti o provvedimenti.

Considerata I'estrema importanza della materidifinata alla tutela della salute, si ricorda chdétiberazione del
Consiglio dei Ministri, adottata nella riunione delsettembre 2013, su proposta del Presidente aiedidlio dei
Ministri e del Ministro dell’Istruzione, dell’'Uniusita e della Ricerca, di concerto con il Ministtel’'Economia e
delle Finanze, il Presidente della Repubblica itade2 settembre 2013 ha emanato il Decreto Legg@4n.
contenente Misure urgenti in materia di Istruziodejversita e Ricerca, tra queste, l'art. 4 — “Tatdella salute
nelle scuole” — che impone il divieto di fumo (géevisto dall'art. 51 della Legge 16/01/2003, nndi locali
chiusi), sia esteso anche nelle aree all'aperfredinenza degli istituti scolastici statali e panii L' art. 4 prevede
inoltre lo stesso divieto anche per le sigarettétreiniche. Cio premesso, € fatto divieto assdiuoare all'interno
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dei locali interni e degli spazi esternidell’lstibu

Il presente Piano delle Attivita per I'A.S. 2020240 ha validita solo in seguito a formale adozide& Dirigente
Scolastico ed esclusivamente per il corrente anno.

Copia del presente piano verra affisso all’Albotpre e consegnato per informativa alla R.S.U.’dgiuto.

Norme di carattere generale
Tutto il personale & tenuto, durante l'orario dideo, a permanere nel posto assegnato; ogni udaltdstituto deve
essere preventivamente autorizzata e concessa %45 A.

Permessi brevi e ritardi

Compatibilmente con le esigenze di servizio, ciascunita di personale pud essere autorizzata afuirsudi brevi
permessi, per particolari esigenze personali daivara, presentando richiesta, in merito, al DSGAli ermessi
possono avere una durata non superiore alla mdtaraeo giornaliero di servizio (tre ore) e congskivamente, non
possono eccedere le 36 ore nel corso dell'interm aatolastico. Salvo motivi improvvisi ed imprevaitlj i permessi
devono essere richiesti all'inizio del turno di \8eio e verranno autorizzati, secondo le norme retntali,
salvaguardando il numero minimo di personale ivigir. Tali permessi, in base alle vigenti dispasit, dovranno
essere recuperati nei giorni di maggiore necesttailiti dall’ Amministrazione, con preavviso dinaéno 24 ore, entro e
non oltre i due mesi lavorativi successivi a quelidia fruizione degli stessi.

Nei casi in cui non sia possibile il recupero patd imputabile al dipendente, '’Amministrazione@yrede a trattenere
una somma pari alla retribuzione spettante al dipete stesso per il numero di ore non recuperate.

Il ritardo sull’'orario d’'ingresso al lavoro compart'obbligo del recupero entro I'ultimo giorno delese successivo a
quello in cui si & verificato il ritardo. In casordancato recupero, attribuibile ad inadempienZaligbendente, si opera la
proporzionale decurtazione della retribuzione, sdoajuanto disposto dall’art. 53 del CCNL 2003.

Permessi Legge 104/92

Per coloro che usufruiscono mensilmente dei peringgaalieri ai sensi dell’'art. 33 comma 2 e 3ldél.104/92, ai fini

di una organizzazione del servizio in caso di asseatel dipendentsi chiede di voler programmare tali permessi
comunicandoli all’'amministrazione in tempo utile e necessario in modo tale che lo scrivente o il sgiituto possa
organizzare il servizio e sostituire il dipendeassente.

Assenze per malattia

Ai sensi dell'art. 17 CCNL 2003 co.8 (che ripreriet. 23 del CCNL 1995 e l'art. 49 del CCNL 1999)lel nuovo
CCNL scuola, il trattamento economico spettantdigéndente di ruolo, nel caso di assenza per rzalaitl triennio,
ilseguente:

a) intera retribuzione (100%), ivi compresa il comperisdividuale accessorio, con esclusione di ogtrioatompenso
accessorio, comunque denominato, per i primi 9 mlieassenza. Nell’'ambito di tale periodo, per Idatiee superiori a
15 giorni lavorativi o in caso di ricovero ospedati e per il successivo periodo di convalescenz-novero, al
dipendente compete anche I'eventuale trattamermooggico accessorio a carattere fisso econtinuativo;

b) il 90% della retribuzione di cui alla lettera ay peuccessivi tre mesi diassenza;

C) il 50% della retribuzione di cui alla lettera a)r i ulteriori 6 mesi del periodo di conservaziotel posto. In caso di
gravi patologie che richiedono terapie temporanedene parzialmente invalidanti, sono esclusi dahgoto dei giorni
di assenza per malattia, oltre ai giorni di ricavespedaliero o di day-hospital, anche quelli deaga dovuti alle terapie
certificate. Pertanto, per i giorni di assenza deiti, spetta I'interaretribuzione.
L'assenza per malattia,dovra essere documentataextificato medico fin dal primo giorno, deve e@gseomunicata
tempestivamente e comunque non oltre l'inizio dedltio di servizio del giorno in cui essa si vexdfj salvo comprovato
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impedimento, da giustificare all’Amministrazioné.certificato medico deve essere trasmesso ondiretamente dal
medico all' Inps come previsto dal decreto Brundttamportanza della tempestivita deriva dalla resi& di organizzare
la sostituzione nel servizio del dipendente assente

La Scuola dovra disporre il controllo della makttai sensi delle vigenti disposizioni di leggédraaterso il competente
organo (INPS). Il controllo non é disposto seiflethdente € ricoverato in strutture ospedalierbpfiche o private.

Il dipendente che durante I'assenza, per particodativi, dimori in luogo diverso da quello di rdeinza o del domicilio
dichiarato al’Amministrazione deve darne immedietenunicazione, precisando I'indirizzo dove puceesseperito. Il

dipendente assente per malattia, pur in presemzspdessa autorizzazione del medico curante ddeugctenuto a farsi
trovare nel domicilio comunicato allamministrazénn ciascun giorno, anche se festivo, dalle &8Malle ore 13.00 e
dalle ore 15.00 alle ore18.00

Qualora durante la fascia di reperibilita, il didente che debba allontanarsi dall’indirizzo comatucper visite

mediche, prestazioni o per altri giustificati matiche devono essere, a richiesta, documentatenata a darne
preventiva comunicazione all'amministrazione di apgnenza con l'indicazione della diversa fascaiardi reperibilita

da osservare.

Ferie e festivita soppresse

Le ferie e le festivita sono irrinunciabili, devorssere fruite compatibilmente con le oggettivgesie di servizio,
tenuto conto delle richieste del dipendente. Lazione delle ferie deve avvenire, di norma, duranteeriodi di
sospensione dell'attivita didattica. Compatibilneeigon le esigenze di servizio, dietro parere faxaleedel DSGA, il
personale Ata pu0 frazionare le ferie in piu periaod questo caso, devono essere rigorosamentett@pi turni di
servizio prestabiliti, assicurando al dipendentgoitimento di almeno 15 gg. lavorativi continuativiriposo nel periodo
1° luglio — 31 agosto. Il personale a tempo indateato potra fruire delle ferie non godute nel pdsnte anno
scolastico, per motivate ragioni, entro il meseglile del’'anno successivo, sentito il parere De$.G.A. in merito al
funzionamento del servizio che deve essere comugagantito in piena efficienza.

La presentazione delle domande di ferie per ilquEriestivo deve avvenire entro3llmaggio Nel caso in cui piu
dipendenti dello stesso profilo dovessero richieden identico periodo di ferie, il Direttore SGAvitera tutto il
personale a modificare in modo volontario la riskée se la situazione non dovesse cambiare, segeoa con il criterio
della rotazione annuale.

E’ molto importante utilizzare le ferie nel corsbaiascun anno, anche nei periodi d'interruzion#atévita didattica
(quali il Natale e la Pasqua), soprattutto peraegiil sovrapporsi di domande durante I'estate.

Il piano delle ferie estive, reso pubblico entragyio, sara tale da assicurare la presenza minindaelicollaboratori
scolatici in sede (nel periodo luglio — agosto).

Ovviamente, prima delle ferie estive o comunquenpridi lunghe assenze dal servizio programmate (oeshpperiodi
d’interruzione dell'attivita didattica), ogni cobbaratore scolastico dovra occuparsi delle puliziegpprofondite e avere
premura di lasciare pulito tutto il reparto asseggia Infine tengo a precisare che per ragiontcaliattere organizzativo
dell’ istituzione, tutto il personale ATA, deviemtrare in servizio non oltre #3/08/2024l fine di organizzare i lavori
per il successivo annoscolastico, salvo diversgeege organizzative.

Le richieste per ogni altro tipo d’assenza (corussone di quelle per malattia o eventi ecceZiprmvranno essere
presentate con almeno 3 giorni dipreawviso.

Nel caso di inottemperanza rispetto a quanto sqpegisato, da parte di un dipendente, il DirigeB@olastico,
competente in merito, procedera nel rispetto delamativa vigente. Un’attenta organizzazione ed u@na
collaborazione tra tutto il personale, ciascund'esgdletamento delle proprie funzioni, sicuramectatribuisce a ridurre
al minimo i disguidi di servizio e a garantiresultati ottimali attesi.

Il presente piano puo subire variazioni per matiganizzativi, didattici e per I'epidemia covid-19.

IL DSGA
Dott.ssa Vittoria Pettorruso
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