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AL DIRIGENTE SCOLASTICO A

PROPOSTA PIANO DELLE ATTIVIT A’ ﬂ f o
: : DEL PERSONALE A. T A |
ANNO SCOLASTICO 2020/2021

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRAT[VI

‘ VISTOl art. 21 Legge 59/1997

VISTO lart. 25 D.Lvon. 165/2001

.:'VISTOIart 1-/DPRnZ7J/99 T CE :
VISTO il CCNL del 29-11 -2007 con partzcolare rzferzmento aOZz artt -16--! 7-50 5] 33 J-.f 6 7 68 e zl
~ CCNL Scuola del 1 ]/0-!/20] 8 L e
" VISTO l'art. 53 comma 1 del CCNL 29.11 -2007 il quale atmbmsce al DSGA la predzsposz:zone del
- _piano ¢ di lavoro del personale AT A da sottOporre all znz io dell anno scolastico all’ approvazzone a’el

Dzrzgem‘e Scolastzco _ S ~ Dl

, CONSIDERA TAl’ emergenza samtarza COVID—I 9 R -

VISTA la necesstta di contenere il pii posszbzle gli assemblamentz e glz spostamentz f isici delle persone
“RI TENUTA necessaria la pulz:za e Z zgzem::a.zone di tuttt glz ambzentt scolastzcz dei plessz afferentz .

all ’Istztuto

B PROPONE

o . oo - o ‘/. . R L . T ‘
vle seguen'a att1v1ta per 1 collaboratorl scolastm ai. ﬁm dell’avvm dell’as. 2070/2021 tenendo conto della ,

A nece551ta d1 attlvare misure di contrasto e prevenzmne del COVID 19 SRR : Co

E D1 segulto 1 artlcolazmne delle dlsposmom da segulre

' ORGANIZZAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO E DELL'ORGANIZZAZIONE.

LC.PERTINI
BUSTO ARSIZIO SEDE"“?'_J L

Si conferma, in via temporanea, con qualche variazione, il piano, di lavoro dell’anno scolastxco 2019/2020 per o -

“quanto. nguardal assegnazione del collaboratori scolastici ai ple551 e per le att1v1ta € le mansioni da svolgere '

1ntegrate dalle misure di prevenzione covid19. . .
* L’orario di serv121o del personale fino a nuova dxsposmone ¢in d1 ofe 7 12 e glornahere per cmque g1orm '

settimanali. . » » -
~Dall’inizio delle lezmm 51 provvedera a predlsporre l’orano funzwnale al servizio scolastlco )

~ Tanto 51 rende’ necessarlo per la precameta dell organico e della organizzazione loglstlca delle classi nei
\
‘plessi. : : S o _



e ‘_}garanuscano1’adeguata aerazmne d1f=v t
- infissi esterni; e et R SR
. eseguano la pul121a de1 servizi, 1glen1cx almeno due volte al glomo eventualment i con immissior
- diliquidi a potere virucida negli scarichi fognari delle toilette; T
= .sottopongano a regolare detergenza le superfici e gli oggett1 (1nclu51 glocattoh attrezz1 da palestra e
" laboratorio, utensili vari...) destinati all'uso degli alunni;” - el
- sanifichino e ‘aule e tutti gli altri spazi d1datt1c1 quotldlanamente cosi come le superﬁc1 e gh oggettx \
0 v;avvalendom del. nebuhzzatore dato in dotazmne per un’ 1glemzza21one p1u efﬁcace e raplda nspetto alla
. “tecnica tradlzxonale con panno espruzzmo L O E S
1 collaboratori avranno cura-di effettuare controlll sulle pu1121e cost come qm descntte, avendo cura d1 L
: "f'segnalar' N-temp"estwamente al Dmgente scolastlco le eventuah cntlcxté ST :

' USO DEI DETERGENTI E DELLE ATTREZZATURE PER LE PULIZIE ,_ "
Al finedi garantlre la corretta 1g1emzzazxone dei locali € delle attrezzature, postazmm di lavoro laboraton i
. e materiale didattico e ludlco & necessario ’uso di soluzmm detergentl con azwne»wruc a.
o Al ﬁne di garantlre la sicurezza, si raccomanda di: ey : A . 2

‘ - /--pon lasciare: prodotn ¢ attrezzi da. lavoro nelle aule 1ung0‘"1‘“éomdqt,p ‘non i tralciare la -

o c1rc01az1one degli alunni ¢ del personale scolastico; ' - R e e e T

- usare guantx d1 gomma e tutti gh altn dlspos1t1v1 d1 protezwnep cvisti per norma ¢ forniti in

" dotazxone,m,. S B A L L i




CCOGLIENZA VISITATORI : : C .

Al fine di limitare gli accessi ai casi di effettiva neuessua armmmstratwo-oesnonale ed operatlva (prev1a =

prenotazmne e proorammazmne) 1collaborator1 scolastlcl dovranno L A
- far ordinario ricorso alle comunicazioni a distanza; S

invitare chiunque entn negli amblentl scolastici ad adottare le precau21om memche e utzllzzare la
mascherina; : =

procedere alla reglstrazmne del v151tator1 ammessi, (mdxcare nome, cognome data di- nascita, luogo di -
" residenza, dei relativi recapm telefonici, nonche della data di accesso ¢ del tempo di permanenza)‘ o

L garantendo la tutela della prlvacy,

| MISURE PER IL PERSOVALE SCOLASTICO

Il personale scolastico dovra; -

SMALTIMEN TO

" mantenere il dlstanzmmento ﬁ51co d1 un metro

K rispettare le norme di igiene (1ava ggio delle mani, 1g1emzza21,one con gel 1droalcohco uso della“ &

g mascherina monouso ¢, degh altri DPI ove necessari)
rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura oltre i 37 5° 0 altn smtoml suml mﬂuenzah e_- "

"di chiamare il proprio medico di famiglia e I’autorita sanitaria;

non accedere o permanere nei locali scolastici ove si manifestino, anche dopo 1'1ngresso cond1210ru d1’_
pencolo (smtom1 simil- mﬂuenzah temperatura oltre 37 5°) S

La mascherina chlrurglca gia utlhzzata deve essere smaltlta nei rlﬁutl md1fferenz1at1
In ogni plesso un apposito cartello 1ndlchera il punto di raccolta. - ‘

‘, Prima della chiusura del sacchetto si deve procedere con ’erogazione di almeno tre d051 d1 1g1emzzante
(ipoclorito di sodio o perossido di idrogeno, diluiti secondo le 1ndlca210rn della scheda tecnica e/o delle RN

" schede dei documenti sopra indicati) quindi si procedere a 51g111are

In casi sospetti si deve procedere con doppio sacchetto e mdossando i dlsposmw d1 protezmne magglon '

,ﬁlnd1cat1 dagh ste331 document1

3

| 81 allega cronoprozramma delle attivita d1 puhzla :

ATTIVITA | FREQUENZA

“”Samncazmne delle tazze WC/turche e ormatm contenitore degh scoplm WC e | Do
| zone - . - 12 volte al giorno

" ad1acent1 a serv121o dei dlscentl Lavaogxo pav1ment1 de1 Servizi.

| Ripristino del materiale di consumo det servizi 1glen101 (sapone, carta 1g1emca
'}.eccl)

| 2 volte al giorno

Dlslntezmne del servizi 101emc1 (pav1ment1 sanitart, arredi e accesson) | 2 volte al giorno o con

frequenza maggmre se

. Puhzla e samﬁcazmne a fondo de1 servm 1g1erucl lavaoglo e ascmgatura degh__ . S
- specch1 g : Giornal'_ierfa' o
| presenti, delle attrezzature auso collettlvo delle rubmetterle e delle zone | R N

={ adiacenti, dei’ 1

A d1str1butor1 di sapone e carta Oltre al lavaggm tramltel uso.di apposm prodottl ) B
] quali R _ N

| detergenti, dlsmfettanu e
disincrostanti. .

"necessano A

.| Pulizia e samhcazmne de1 glochl (Scuola dell mfarma) Puhzla e dlsmteztone N R
“ydelle -0 . o : - . | Giornaliera

attrezzature delle palestre o : S A .

A‘ ‘Spazzatura di tutt1 1 paviment: (comprese scale planerottoh € servizi 1g1emcl) -| Giornaliera’

- Pulizia d1 interruttor: elettnm mamghe 0 comunque tutt1 1 punti che vengono - | Grornaliera
"-| maggiormente toccati. - :

[Pulizae d1s1nf621one degli arred1 di Uso quot1d1ano nelle aule banchl sedle I
cattedra, - | Giornaliera

] tastiere, telefom pulsant1 attaccapanm Puhz]a di commanl ermghlere Pulma'
”dlporte : v - S ,




|  trattati conyfodottx atti ad attlrare e trattenere la,‘pol‘ re" |

'Pullzla delle aree Verdl

2 volte all'anno




“N. 1 Dlrettore de1 serv121 generah ed Ammnnstrahw f
: Pe221ment1 Caterma S Y R
e N.4 Assistenti Ammmlstrath ey
' v Forner Laura o ‘ R el e T e
v’ Franzoni Paola - ' : FRERE L R
v Lup Cafrnine
v Tarullo Giovanna Rosalia

¢ N 13 collaboraton scolastlc1 a tempo mdetermmato
e N.2 collaboraton a tempo determinato

o N.2posti covid

v Cafa’ Nunzia - |

'Cmsopulh Paola TD

~ Crispo Maria Pia =

Dametto G1useppma ‘ o o : o
DeNapohErmha B R o L T L E
:'EhanoAdele ' L SRR Co e 4
Genovese Anna o A _

Gemuardi Antomina ™ . oo T o
Tanni Carmelina e e LT s
LeggioMariaRosaria -~~~ = .

-Lenzotti Cinzia ~ = .+ :

" Posto.covid -

Rando’ Bruna' ™D

ScaV'_areIli Emanuela |

Scigliano Filomena

;_Vicentino Daniela

LR AR s _\' < \\"s'- N

ATTIVITA’ e MAN SIONI

D[RETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI’
\

- Profilo competenze del DSGA (1abella A CCNL 2007) -

“Svolge att‘zvzta Zavorama di rzlevam‘e complesszta ed avente rzlevan:a esterna. Sovrmz‘ende con autonomza operativa,
‘ai servz-z generali ammmzstranvo-contabzlz e ne cura l'organizzazione svolgendo Sfunzioni di coordmamento
promo:zone delle amvzra e verifica dei rzsultat‘z consegwtz rispetio agli obiettivi assegnatz ed aglz mdzrz. zi-impartiti of
. personale ATA, posto alle sue dirette dzpenden*e Organizza auronomamenre [arttivita del personale ATA nell’ ambito .
. delle direttive del Dlrzaem‘e Scolastico. Antribuisce al personale ATA , nell’ambito del pzano dell'e atnvzta mcarzchz dz
natura organz..~atzva e le prestazioni eccedem‘z l'orario d obblzgo quando necessarzo ' R o

Svolge con autonomza ammzmstratzva e responsabzlzta dlren‘a attivita a’z istruzione, predzsposz*tone e forma[z:zazzone
dealz aiti ammlnzstranvz e contabzl i e fun:zonarzo deleaato uffi czale rogam‘e e consegnatarto det bem mobzlz '

'Puo‘» svolgere attivita di stua’io‘ e di elabora:zone di piani e programmi rz'ch«zeden-tz’ speciﬁca specializzaﬁo‘ne
professtonale con._autonoma determma.zone dei processi formativi ed attuativi. Puo svelgere incarichi di attivita
tutoriale, di aggzornamento e forma zone nei' confronti del personale Possono esserglz affidati incarichi zspettzvz :

_.-_ nell ‘ambito a’elle zstztu.zom scolaslzche

' Oltre alle mansmm propne del proﬁlo 11 Dxrettore SGA curera dlrettamente i secruentl adempunentl

A

. Supporto al Dmoente Scolast1co nella Predlspomzxone del Prooramma Annuale



Luned1 -

marted1

' venerd1 i

f ; Pezzunenn f

Caterma

730/14 42

7 30/14 42

Tgiovedi

| 7, 30/14 42




eswenze di servmo

" I compm asseonantl nel corso’ dell anno, potrebbero suere vanaz1om dovute ad e510enze d1 servnz:o o} a sopragg1unt1
‘ademplmentl ' AP ¢ » - , v S

| -"COLLABORATORI*SCO’LASTC‘I
/ Dota21one oroamca n. 13+2 unita cov1d

COMPITI DEL PROFILO COME DA CCNL COMPARTO SCUOLA 29/ 11/2007

Vo

: Esegue nell ‘ambito dz specifiche lstru ioni e con responsabzlzta connessa alla correz‘ta eseczr'zone del proprto lavoro §
attivita caratterizzata da procedure ben def nite che rzchzedono prepara_zone non speczal:stzca E’ addetto ai servz:z
‘generalz della Scuola con compztz di accoolzen.a e di sorvegllan:a nei conﬁontt degll alunm nei perlodl

immediatamente antecedentz e successivi all orario delle attivita didattiche ¢ durante la ricreazione, edel pubblzco di.
pidizia dei localz deglz spazi scolastici, di collaboraz ione con i docenti, Presta ausilio matertale acrlz alunni portatorz

di handicap. nell ‘accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche; all’ interno e nell’ usczta da esse, nonche nell uso . o

'. vdez servizi zgzemcz e nella curadell’ zozene personale anche con rzferzmento alle attzvzta prevzste dalI art 4 7

DISPOSIZIONI COMUNI
SERVIZI y'; o PERSONALE ADDETTO caratterlstxche ~
i B R . REEPREE Compm di accoghenzaedlsorveghanza :
: SERVIZI GENERALI DELLA B R S O . nel confrontx degli alunni'e.del pubblico |-
{ scuoLa . e S e Apertura chiusura e controllo dei punti |- -

d'accesso - (finestre, porte) dei Iocah
scolast1c1ede1 cancelli - . - .
R DR B ‘ o . Accesso e movunento mtemo alunm e
IR R EER R ' ‘' ‘pubblico
T R e e Servizio di filtro verso gh Uffici
Amministrativi-e del DS
. Centralino telefonico

Bl

- e Sorveglianza degli alunni nelle aule, -
o s . s oo laboratori, spazi comuni, ecc. per
RAPPORTO CON GLI ALUNNI o ' - o - momentanea assenza dei docenti;._'-
S ‘ : R - o Sorveglianza in occasione del -
trasferimento degli alunm dai locah
" scolastici ad altre sedi anche non.
scolastlche laboraton ecc..

.‘ CTutti i collaboraton | .. - Assistenza agli alunni, mpaméolare ai. g

scolamq - . portatorl d1 handlcap :
ASSISTENZA MENSA . B SRR R . Comumcazwne glomallera aH ente
SCOLASTICA (Scuola dell 1nfan21a) - Lo Tl ' obblwato del numero-dei | pasti necessan :

e  L’ordinaria vmlanza e I'assistenza agli |-
’ alunm durante la consumazione dei pastl o

i

R S S T A e o . o Pullzla locali scolast:clearredlspaZI
PULIZIA - b ., scoperti (cortili)
T Tk S B NIV U ISR e .'Spostamento suppellemh

i L . . ‘

1 oran ele utlhzzazxom sopra descntte potranno essere vanau nel corso dell anno per l ev entuale venhcar51 di dxv erse -







A straordmano deve essere. sempre prevenm amente auterizzato dal DS - DSGA 0 si 1ntendera prestato a t1tolo

P gratuito

v" FERIE
IL CCNL prevede la- concessione d1 almeno 15 -giorni di ferie continuativi nei miesi di luglio ed agosto e,
compatlbllmente con le esigenze d1 servizio, frazionate in piti periodi. '

Totale per tutti: 78 ggt 4 di festmta soppresse oppure gg.30+4 per i primi tre anni di servizio rapportato.a 5 giom“i’

- settimanali;

" Le ferie non godute nel corrente ano scolastico devono essere frum entro il 30 aprile del 2021. I giorni di ferle sono
- concesse dal DS acquisito il parere del DSGA , compatlbllmente con le esigenze di servizio, durante la sospensmne N
- delle attivita didattiche. ' ‘ L

La frumone di uno o piu giomo di ferie durante le attivitd didattiche non da luogo al nconoscunento/‘

- dell’intensificazione lavorativa ai colleghi che sost1tulscono il dipendente assente per ferje o recupero.

il personale aTI pud lasciare in godimento per I’anno scolastico successivo non p1u d1 gg 5 di ferie.

- Le ferje sono sospese da malattle debitamente documentate, che abbiano dato luooo a ricovero ospedahero 0 si siano

protratte per pitdi 3 giorni.

- v MALATTIA

I’assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata anche per via telefonica all’Ufficio di Seoreteria

all’inizio dell’orario di lavoro. Secrulra la comunicazione scritta entro i 5 giorni successivi all’inizio della malattia. Al

termine della malama il dipendente deve comunicare 1 eventuale ripresa del servizio o la proroga della malatna

IL DS»p.uo disporre la visita fiscale di controllo, secondo la normativa vigente, sin dal pr1mo giorno di assenza.

v CHIUSURA PREFESTIVA

Nei perlodl di interruzione delle attivita dldattlche ¢ consentita la chiusura della scuola, dxsposta dal DS, nei glorm‘
prefestivi, salvo unprorooabdl ed eccezionali esigenze di servizio. ’

Il recupero dei prefestivi sara programmato in base alle esigenze di servizi. LE ORE NON PRESTATE possono essere
compensate con le ore di recupero, cumulate in giorni, ferie e festivité soppresse.

Nei perlodl di sospensione delle attivita dldattlche la presenza in servizio sara almeno d1 un assistente amministrativo

e 2 collaboratori scolastici.

v FIRME DIPRESENZA

LA FIRMA COSTITUISCE UN PRECISO OBBLIGO DEL DIPENDENTE CHE E’ TENUTO A FIRMARE
,'OUOTIDIANAMENTE L’ENTRATA E L’USCITA SUGLI APPOSITI REGISTRI '

v SERVIZI MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSABILI SCIOPERO

1l PERSONALE ATA ¢ TENUTO A GARANTIRE [ SERVIZIO MINIMI ELE PRESTAZIONI mdlspensabdl previsti
dall’ art. 2della leg e 146/90 quah

0 Vlollanza sui minori
o Attivita inerenti gli scrutini e gli esami - .
o Adempxmentl per il pagamento degli emolumenti fondamentah al personale supplente. .



In caso di adesione totale allo sciopero dovranno essere presenti un assistente amministrativo ed almeno un collaborato
scolastico per ogni plesso scolastico per ’apertura e chiusura della scuola e la vigilanza sull’ingresso principale.

In caso di ripetizioni di azioni di sciopero sui procedera con il criterio della rotazione per assicurare a tutti i lavoratori

il diritto allo sciopero.

4 ATTIVITA’ AGGIUNTIVE PER L’ACCESSO AL FONDO D’ISTITUTO

Come previsto dall’art. 30 del CCNI del 31.08. le prestazioni aggiuntive del personale ATA, da retribuire con il fondo
d’Istituto consistono in prestazioni oltre 1’orario d’obbligo o nell’intensificazione di prestazioni lavorative dovute a
particolari forme di organizzazione connesse all’attuazione dell’autonoma scolastica, con i seguenti obiettivi:

v" Migliorare il livello di funzionalit dei servizi amministrativi e generali:

v Svolgere prestazioni aggiuntive per |'ordinario funzionamento dei servizi scolastici e per fronteggiare esigenze
straordinarie.

v" Incentivare attivita connesse alla realizzazione del PTOF, secondo il livello di responsabilita connesse al profilo.

v" Realizzare forme flessibili dell’orario d1 lavoro per comspondere alle esigenze didattiche ed organizzative
prevista dal PTOF.

v" Retribuire prestazioni conseguenti alle assenze del personale.

In sede di contrattazione d’Istituto saranno stabiliti i criteri di attribuzione e I'entita dei compensi per gli incarichi

sopra indicati.
APPLICAZIONE I" e 11" posizione economica — Sequenza contrattuale 25/07/2008

- Al personale titolare della 1™ e 2* posizione economica di cui alla sequenza contrattuale 25/07/2008, per lo svolgimento
di ulteriori e pill complesse mansioni ovvero compiti di collaborazione amministrativa € técnica caratterizzati da
autonomia e responsabilitd amministrativa, sono affidati i seguenti ulteriori compiti, in aggiunta a quelli previsti dallo
specifico profilo:

Assistenti amministrativi titolari della 1* e 2" posizione economica
- Utilizzo di Passweb -

Collaboratori Scolastici Titolari della 1 posizione economica

» Assistenza agli alunni diversamente abili.

* Interventi di primo soccorso.
= - Ausilio nella cura de11’1g1ene personale, nell’uso dei servizi igienici ai bambini della scuola

dell’infanzia.

INCARICHI SPECIFICI (ART. 47 cenl DEL 25/07/2003)

Al personale non titolare di posizioni economiche sono conferiti da parte del Dirigente Scolastico, secondo i criteri e le
modalita stabilite nella contrattazione d’Istituto gli incarichi specifici in aggiunta ai compiti previsti dallo specifico

profilo.

Qualora la contrattazione integrativa d’Istituto stabilisca per gli incarichi specifici un compenso superiore a quello
spettante ai titolari di posizioni economiche, la stessa contrattazione potra d1301p11nare I’eventuale compensazione

economica per assicurare parita di trattamento.
10



S ' ASSISTENTI AMMINISTRATIVI = *

e Regxstro elettromco
e Invalsi . L | :
e _Formazmne neo mee551 O R
e *Dmtto allo studlo : e SR

- o - ( Convenzmm tu'ocmanu

COLLABORATORI SCOLASTICI.-‘

‘ :__ - Aus1ho aOh alunm d1versamente ablh - R ’:- L - ~,' s o
e ""Aus1ho nella cura dell igiene personale e nell’uso del servm 1glemc1 ai bambun della scuola dell’mfanzla Ay
‘Intervenn di pnmo soccorso FERN ‘ : ‘ . L

OLLABORATORI SCOLASTICI

Slcurezza e prevenmone su1 luobhx d1 lavoro ag
Intervent1 d1 pnmo soccorso ' '

N

’ 'Le nsorse ﬁnanzxane potranno afﬂulre dal bllancm della scuola & S ',' T

' 'Potra altrc:SI essere autonzzata Ia partec1pa210ne ad mlz1at1ve oroamzzate dalla Scuola dal MIUR daIl’ Uff c1o . AR
Scolast1co reglonale da Ent1 eAssoc1az1om Professmnah ‘ i e :

, "L’.eV?
‘ '_,compensata con

ale frequenza d1 cor31 d1 formaz1one fuon dell orano d1 servmo nconosc1ut1 elo oroamzzatl dalla 'Scuola sara s
) e'dl’ recupero sulla base d1 accordl m sede d1 contrattazmne mteoratwa dI Istltut' S ;

' IL DIRETTORE SGA

i



. :*‘fORGANICO
B ._'N 4 POSTI lN ORGANICO DI DIRITTO

ORARIO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

. ANNO SCOLASTICO 2020/21

[LONEDI ~ |[MARTEDI ~ |MERCOLEDI' |GIOVEDI . JVENERDI

" 1|FORNER LAURA Im |7.48/15.00 | 7.48/15.00  [9.48/17.00 [7.48/15.00 7.48/15.00
~2|rrRANZONI PVAOLA‘ o |m o |730/1442 73011442, |7.30/14.42  |9.48/17.00  |7.30/1842
3 LUP CARMINE | 7.48_/'15’.'0,0 ~ |e.a8/17.00  |7.48/15.00 -748/15 00' ‘ 7.48/15.00

a|TARULLO GIOVANNA ROSA] ' E -

T |9.48/17.00 |7.48/1500 |7.48/15.00 .748/1500 |7.48/15.00

- Nell'arco della settimana o'gni unita’ svolgera 1 turno po\me‘ri‘,dia'n‘o‘, da lunedi‘af‘g-_i'ovéd‘l,' i,Wieﬁerd‘ra’rdtazionéL "

Alfine di garantlre la reallzzazmne delle attuvuta specuﬁcate nel PTOF ed il puntuale ademplmento degh Obbllghl

istituzionali, nonché favorire le relazioni con P'utenza interna ed esterna, si propone l’adozmne di diverse-

vtlpologle di orano previste dal CCNL 29/11/2007 mdwuduale flessublle e turnaz:om, con la presenza di personale
‘ .ammmlstratlvo anche di pomengglo : ' :

~ Nell arco della settlmana ogni unita' svolgera 1 turno pomerldlano da luned| a glovedn il venerdi a rotazione.
‘L'orario di lavoro & di 36 ore settimanali ed & distribuito su 5 giorni settlmanall dal lunedi al venerdi. Eventuali
. prestazioni aggluntlve oltre
devono essere comumcate/autonzzate dalla dsga. Gli assistenti ammlmstratlv: ai sensi del C.C:N.L. scuola - -
vngente svolgono fe attivita specuﬁche foro assegnate con autonomla operatlva e responsablhta dtretta o

ammmlstratlva

I'orario di lavoro obbllgatono saranno oggetto di riposi compensativi o straordmano,_

Eseguono attlwta Iavoratlva rlchledente spectflca preparaznone professnonale e capacnta di-esecuzione delle
procedure anche con I utlllzzaZIone di strumenti di tipo mformatlco Hanno competenza diretta della tenuta
dell' archlwo e del protocollo In casi d| probleml nell' esecuzmne del compltl si devono nvolgera alla dsga

La dsga si.'préog:cuperé di dare spiegazioni chiare, soprattutto ai nuovi arrivati, in m'eﬁto‘-ai' c'o'mpitindazes‘eguir:e. '

- [FORNER LAURA

Tutto quello che afferisce alla corretta e completa gestione dell'area alunni.
A tltolo meramente indicativo si riporta quanto segue: iscrizioni alunni ed eventuali
loro trasfenmentl verifica obbligo scolastico, certificazioni e dlchlaraZtonl varle '
curcolarl gestione elenche per elezuom degll 00. CC., gestione scrutini e. .
pagelle/tabellom gestione operazmm esami, statlstlchee momtoraggl tenuta registri -
(es: registro delle iscrizioni, esami, carico e scarico dlploml certlflcatl ‘etc. ) mfortum :

. (alunm\personale) invalsi, cedole librarie, modullstlca agglornamento datl prlvacye

assenze alunni, contatt| con I'ufficio scuola del comune msenmento dati per g
orgamco Piattaforma- dlsablh USP Varese plattaforma dlsablll Sidi in collaboraznone
referente Gl - . - \ ‘ ’

Col'laboraznone, con i colleghi e dsga




FRANZONI PAOLA

Convocazione organi collegiali-e relative delibere, ordini di servizio personale ATA,

rapporti sindacali, gite e uscite scolastiche sul territorio, comunicazioni con uffici

comunali, Agesp, certificati di servizio/richiesta e invio fascicoli personale
docente/ata in cqllabbrazione con l'assistente amministrativo addetto al personale,
tenuta delle assenze giornaliere, sistemazione archivio, rapporti con l'ufficio postale,
posta in entrata/uscita, rapporti con i custodi.

Collaborazione con i colleghi e dsga

LUP CARMINE

Gestione di tutto il personale docente e ATA. A titolo meramente indicativo si riporta
guanto segue: tenuta registri obbligatori, graduatorie, assunzioni, contratti,
comunicazioni ufficio del lavoro, gestione assenze, trasferimenti, ferie, certificazioni,

[conferme in ruolo, ricostruzioni carriera, gestione fascicolipersonali, monitoraggi (es.

scioperi, assenze etc.), organici, convocazionisupplenti, conteggi a debito orariodel
personale docente e registrazione dei recuperi (permessi, ore eccedenti), fondo
espero, circolari docenti/Ata, protocollo e archiviazione, controllo.posta elettronica,
visite fiscali, rapporti sindacali, pubblicazione atti all'albo, supplenze del personale.

Collaborazione con i colleghi e dsga

TARULLO GIOVANNA
ROSALIA

Adempimenti sicurezza

Adempimenti inventario

In collaborazione con Dsga:

Adempimenti di natura contabile: fiscali, erariali, 770/1rap/tfr/mps/f24/CU/
uniemens, compensi accessori, certificazione crediti, cig, ex pre-96, mandati di
pagamento, reversali, durc, fattura elettronica, anagrafe delle prestazioni, contrattn
esperti esterni, gare, ordini di acquisto, programma annuale, consuntivo.
Collaborazione con i colieghi e dsga.
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) \.'ORGANICO
" N. 14 POSTI IN ORGANICO DI DIRITTO
_ N.1POSTOIN ORGANICO DI FATI‘O
n.2 postl covud ‘
: 'INFANZIA RODARI R
1 CAFA' NUNZIA
' 2'RANDO' BRUNA
- 3 VICENTINO DANIELA

ORARIO COLLLABORATORI SCOLASTICI

\-,‘

~ ANNO SCOLASTICO 2020/21 f‘

| DA LUNED!" A VENERDY' 1A UNITA" o 7.30/14._301
S 2AVUNITA'Y . 10.30/17.30
o I 3AUNITA . 14.30/16.30
- PIANO DI LAVORO GIORNALIERO : » : e
{CAFA' L o Tutti gli'spazi (atrl glOChl atrlo, aule, Iaboraton bagm)
RANDO' ‘ collaborazuone R , : :
“IVICENTINO - - :
. PRIMARIA PERTINI ’

1 ELIANO ADELE
2 VICENTINO DANIELA

‘. 3POSTOCOVID . *

ORARIOAROTAZIONE , S .
LUNEDI' = CIMUNITA' - 7.30/12.45-15.15/17.30
E o 28 UNITA! ©7.30/10.30-12.30/17.30
vicentino 3AUNITA' =~ 9.30/1430
IMARTEDI" . 1AUNITA' - 7.30/1330 .
R 2AUNITA' © 7.30/13.30
. . .vicentino 3A UNITA' 9.30/14.30 . .|
MERCOLEDI' ~ = IAUNITA! 7.30/10.30-12.30/17.30 |
C IAUNITA' 7.30/12.45-15. 15/17 30
- vicentino 3A UNITA" 19.30/14.30
lelovepr - 1A UNITA 7.30/13.30
G aauNiTA 7.30/13.30
1 vicentino 34 UNITA' - 9.30/14.30
|VENERDI' =~ .~ 1AUNITA' 7.30/14.30
1 2 UNITA' . 7.30/14.30
S . vicentino 3 UNITA' ~~ 9.30/1430 = e ;
- PIANO DI LAVORO GIORNALIERO _ T o
. ELIANO - Lato Nord del plesso con atrio, aule bagni, aula musica (sostegno) .

~ Jaula rotazione, scala esterna escalainterna corrispondente




VICENTINO+ unita' covid |Lato Est del plesso con atrio, aule, bagni e laboratori, biblioteca,
aula computer, scala esterna ~

PRIMARIA BEATA GIULIANA
1 IANNI' CARMELINA
2 SCAVARELLI EMANUELA
3 CRISOPULLI PAOLA

ORARIO A ROTAZIONE

LUNED!' 1A UNITA 7.30/14.30

27 UNITA 10.30/17.30

3~ UNITA' 7.30/11.00-14.00/17.30
MARTED!I' TUTTI 7.30/14.30

- |MERCOLED!' 1M UNITA 7.30/14.30

27 UNITA' 10.30/17.30

37 UNITA' 7.30/11.00-14.00/17.30
GIOVED!' TUTTI '7.30/14.30
VENERD!' 17 UNITA 7.30/14.30

27N UNITA 10.30/17.30

3A UNITA 7.30/11.00-14.00/17.30
PIANO DI LAVORO GIORNALIERO '
IANNY ‘ piano rialzato, 3 aule, bagni, scale adiacenti, cortile esterno, atri

piano rialzato, (in comune: ingresso, infermeria, palestra e bagno,

aula informatica) ,
secondo piano, 3 aule, atrio, 2 rampe di scale, aula piano rialzato,

scala antipanico, (in comune: ingresso, infermeria, palestra e
bagno, aula informatica)

SCAVARELLI

piano mensa, corridoio piu aula, secondo piano 2A con bagni, aula
ultimo piano e atrio con 2 rampe di scale, (in comune: ingresso,
infermeria, palestra e bagno, aula informatica)
CRISOPULLI
_PRIMARIA MARCO POLO

1 DE NAPOLI EMILIA
2 GENOVESE ANNA
ORARIO A ROTAZIONE

LUNEDI 1A UNITA' 10.30/17.30
- 28 UNITA' 7.30/10.30-13.30/17.30
MARTED!' -~ TUTTl 7.30/14.30 -
MERCOLEDI' 17 UNITA' 10.30/17.30
- 27 UNITA! ' 7.30/10.30-13.30/17.30
GIOVED!' T TUTTI 7.30/14.30
VENERDI' TUTTI 7.30/14.30

PIANO D! LAVORO GIORNALIERO
a rotazione su due settimane



-

DE NAPOLI

U

“scale dal piano rialzato al primo piano; atrio. brimo piano, aule,
- bagni, Iaboratono mformatlco blblloteca aula tecnica, auletta
E sostegno : : :

|GENOVESE .

lngresso scale piano rlalzato aule plano rlalzato bagm atrto aula|

sostegno N

SECONDARIA FERMI

1 CRISPO MARIAPIA
2 GENUARDI ANTONINA

3 SCIGLIANO FILOMENA

" 4 LEGGIO MARIA ROSARIA

~ ORARIO A ROTAZIONE
'SU DUE SETTIMANE _
A GIORN! ALTERNI *

|DALUNEDI' A VENERDI' .
crispo/genuardi
scigliano/leggio

7.30/1430
10.30/17.30

PIANO DI LAVORO GIORNALIERO

, ‘CRISPO -|1B, 3C, 3D, aula docentl aula Imgue aula vudeo presudenza bagm
' docenti, archuvuo atrio, scale esterne P ,
SCIGLIANdl' » 1C 2C, SOSTEGNO Ccon bvagm, atno e scala fmo aII ascensore -
' laula artistica, biblioteca. o
P 11D, 3A,.3B con: bagnl e atrio, scala esterna, aula sostegno aula -
LEGGIO tecnologia. :
GENUARDI

© SEDE-UFFICI

1'DAMETTO GIUSEPPINA

1A, 2A con atrio e bagni, 2B, aula informatica

-|DAILUNEDI' A VENERD!'

locali assegnati:
scale entrata dal CPIA

7301442 ]

classe 2D primo plano con bagni adlacent| e atrio dl pertlnenza S
o pawmentl dell'atrio prmcupale con bandlera plu volte al glorno o

- dovra inoltre: .

- invitare chlunque entri negli amblentl scolastlu ad adottare le precauzmm lglenlche’

e utnllzzare la mascherma procedere alla reglstrazmne della temperatura

!

-procedere alla registrazione dei visitatori amme55| (mdlcare nome, cognome data‘
d| nascnta Iuogo di resndenza dei relatuvn recapltl telefoma) ‘

2 LENZOT_I'I CINZIA

LUNEDI" 10.30/17.30

[MARTEDI 7.30/11.00- 13.00/17.30
MERCOLED!' 9.00/16.00 ,
GIOVEDI' .. 7.30/11.00- 13.00/17.30 .
VENERDI ..9.00/16.00 R




" locali assegnat SR NN L
- pulizia della 5" B coI|ocata in aula mensa e bagno adlacente
Iaboratono di musica adiacente aula mensa N : .
- spazio semmterrato e scale che portano nell' aula e.nel Iaboratono di musica
e palestra piccola cornspondente alla primaria pertlm e bagm aduacentl
- palestra della scuola secondaria Fermi e bagni

. -scale, atrio e tunnel "tappeto volante spazno comunicante ufflCu\mfanzna con uscnte di
- s:curezza ‘ :

NOTE COMUNI

- Le pulizie di fine anno sco|ast|co delle aule specrall vanno effettuate da TUTTI i coIIaboraton v
- scoIastucn ' :




