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" ISTITUTO DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE
“Luigi EINAUDI”

Dirigente Scolastico tel. 0883/661496 ~ Direttore 58, GG, AA. Tel. 0883/661496 - Scgreteria Tel/fax 0883/666007
Via L. Settembrini, 160 — 70053 - CANOSA DI PUGLIA (Bari) - Cod. Fisc. 05635270720

E-mail: hatd06000ristryzione it Sito: www.iisseinaudi.it

ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE STATALE
Via Luigi Settembrini, 160 — 70033 — CANOSA DI PUGLIA_ (Bari) E-mail; ilc.einaudizijumpy. it
indirizzo Giuridico-Economico-Aziendale (Progetto “IGEA™) — Corso Serale per Ragionieri (Progetto “Sirio”)
Indirizzo “MERCURIO” (Ragionieri Programmatori) — Indirizzo “ERICA” { Corrispondente in lingue estere)

ISTITUTO PROFESSIONALE DI STATO PER L’AGRICOLTURA E L’AMBIENTE
Viale ! Maggio, 49 - 70053 ~ CANOSA DI PUGLIA (Bari) tel, 0883/660427/661097 E-mail jppacanosafitin.it

Agrotecnico - Tecnico Chimijco e Biologico - Tecnico dei Servizio della Ristorazione-Tecnico Servizi Turistici

Prot. n.7405 C-2 Canosa di Puglia 14/09/2013

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
SEDE

e, p. ¢. AL CONSIGLIO DI ISTITUTO
SEDE

Oggetto: Piano delle attivita dei servizi amm.vi ¢ generali a.s. 2013/14.-

If Direttore dei Servigi Gen.li e Amm.vi

VISTO  Vart. 14 del D.P.R. n. 275 dell’8.3.1999;

VISTO il CCNL del 4.8.1995 ¢ il CCNL del 26.5.1999;

VISTO il CCNL del 29/11/2007, con particolare riferimento agli artt.: 47, 51, 53, 54;

VISTO lart. 52 dello stesso CCNL che attribuisce al Direttore dei Servizi Generali ed Amm.vi la
predisposizione del piano delle attivita del personale ATA da sottoporre all’inizio dell’anno
scolastico al I"approvazione del Dirigente Scolastico;

VISTO  lart. 25 del D.lvo 165/01

VISTO lart. 14 del DPR 275/99;

VISTO il D.lgs. 81/2008;

VISTA lasequenza contrattuale ATA del 25/07/2008,;

VISTO il CCNL/Comparto Scuela 23/01/2009 — biennio economico 2008/2009;

VISTO  Paccordo MIUR — Q0Q.SS. del 12/03/2009 (accordo sulla seconda posizione economica);

VISTO il Piano de!ll’Offerta Formativa;

VISTE le direttive di massima emanate dal Dirigente Scolastico in data 03/09/2012 prot. n. 6420);

VISTO il D1 su organici personale ATA anno 2013/2014;

CONSIDERATO I'organico di diritto a.s. 2013/2014 relativo al personale ATA e I'adattamento alle

situazioni di fatto;

TENUTO CONTO della struttura edilizia della scuola;

TENUTO CONTO dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;

SENTITE le esipenze ¢ le proposte del personale interessato emerse nelle assemblee ATA del 09/09/2013 ;



PROPONE

[l piano di lavoro ¢ di attiviti del personale amministrativo ed ausiliario, per il corrente a.s.
2013/2014, fatte saive ulteriori integrazioni che si dovessero rendere necessarie:
Il piano comprende i seguenti aspetti:
e Prestazione dell’orario di lavoro;
& Attribuzione di incarichi di natura organizzativa;
s Proposta attribuzione di incarichi specifici;
* Intensificazione di prestazioni lavorative e di quelle eccedenti I'orario d’obbligo;
» Attivita di formazione,

La dotazione organica del personale ATA, disponibile per I'a.s. 2013/2014, ¢ la seguente:

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI:

D.ssa Rosa COPPOLECCHIA

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

N, Dipendente Status
! {DIMOLFETTA Albina RO.
2 [ PAULUCCI Maria R.O.
3 | RENNA Mauario R.O.
4 | SCIANNAMEA Palma RO,
5 | SINESI Giovanni R.O.
6 | TANGO Mario RO
7 | MANGINO Michele Costantino RO,
COLLABORATORI SCOLASTICI
N. Dipendente Status
1 CATANO Mario R.O.
2 | DAMIANO Sabino R.O.
3 | DI GENNARO Damiano R.O,
4 | FORTE Grazia Nicoletta R.O.
5 | GIAGNORIO Ignazio R.O.
6 | LAMBO Muaria Antonia R.O,
7 i MARIGLIANO Giovanni R.O.
8 | MOTYOLA Francesco R.O.
9 | VALENTING Antonio R.O.

COLLABORATORI SCQLASTICI TECNICI ADDETTI ALL’AZIENDA AGRARIA

N, Dipendente Status
| CARULLI Gianvito R.O.
2 | D’AIUTO Giuseppe R.O.




ASSISTENTI TECNICI

N. Dipendente Status
1 | LACARBONARA Antonia (part time) S.A.
2 | BOCCACCIO Giuseppe (Part time) R.O.
3 BOCCAFORNO Nicola R.O.
4 BUCCOMINO Rocco R.O.
5 BRANDI Luca R.O.
6 SUPERBO Saveria S.A.
7 CARBONE Bartolomeo R.O.
8 CICALA Francesco S.A.
9 Da nominarsi S.A.
10 DE MARCO Marco R.O.
11 ERRIQUEZ Michele R.O.
12 ACQUAVIVA Nicola S.A.
3 INCHINGOLI Domenico R.O.
14 LOMUSCIO Sabino R.O.
15 Da nominarsi S.A.
16 S.A.

DIRETTIVE DI FUNZIONAMENTO

I—-ORARIO DI SERVIZIO

L’orario di lavoro degli addetti, al cui puntuale rispetto le SS.LL. sono tenute, deve essere funzionale

a quello di funzionamento amministrativo e didattico dell’Istituto, pertanto la sua articolazione terra conto
delle esigenze organizzative e didattiche.

Eventuali prestazioni orarie aggiuntive sempre connesse ad esigenze di Istituto, saranno comunicate

preventivamente e daranno luogo a retribuzione economica accessoria o recupero nei periodi di sospensione
delle attivita didattiche (previa richiesta e concessione da parte dell’Ufficio di Direzione).

2-D.L.ve N°81/2008: SICUREZZA E SALUTE DEI LAVORATORI SUL LUOGO DI LAVORO

I lavoratore, ai sensi deil’art. 26 del D.L.vo 81/2008, & obbligato a prendersi cura della sicurezza e

della salute propria e di quella dei presenti nei locali scolastici:

osservando le disposizioni e le istruzioni impartite per il Personale ATA con il piano rischi ai fini
della protezione collettiva ¢ individuale;

utilizzando correttamente le apparecchiature, gli utensili, le sostanze ed i dispositivi di sicurezza ¢
prevenzione incendi;

segnalando deficienze di mezzi e dispositivi, condizioni di pericolo e di urgenza;

non rimuovendo o modificando, ed avendo cura che gli alunni non rimuovano o modifichino,
dispositivi di sicurezza o di segnalazione e controllo;

nron compiendo azioni di non competenza;

non utilizzando macchinari e sussidi audiovisivi ove non si abbia conoscenza del corretto uso e
funzionamento; '

contribuendo a tutti gli obblighi imposti per la sicurezza;

rispettando scrupolosamente quanto disposto dal Regolamento di Istituto e successive disposizioni
interne,



In particolare spetta al personale ausiliario:

a) collaborare alla verifica della tenuta dello stato degli estintori (controlli periodict);

b) verificare ogni giorno che le vie di fuga siano accessibili e che il loro uso non sia ostacolato (né
all’interno né all’esterno) da materiali, sbarramenti, dislivelli, ecc...;

¢) svolgere gli incarichi connessi alle modalita di evacuazione degli edifici scolastici (emanazione
dell*ordine di evacuazione, diffusione, ecc...).

3 - ASSENZE DAL SERVIZIO

A) ASSENZE PER MALATTIA E PERMESSI RETRIBUITI

La fruizione del congedo ordinario deve avvenire nel pieno rispetto di quanto disposto dalle norme
contrattuali. 1 giorni di congede ordinario possono essere richiesti in periodi non coincidenti con lo
svolgimento delle attivita didattiche, entro ’anno scolastico. Per esigenze personali tale diritto si esercita,
sempre alle condizioni prima individuate, fino al 30 aprile dell’anno successivo.

Le assenze per permessi retribuiti ¢ congedo ordinario vanno richieste all’Ufficio di presidenza per
la concessione (tramite i modelli consegnati), almeno 5 gg. prima.

Per le assenze dovute a salattic la comunicazione deve essere effettuata direttamente all’Ufficio
Personale alle ore 8,00 del mattino.

1 permessi brevi devono essere autorizzati dal Dirigente Scolastico su richiesta motivata, espressa per
iscritto (vedi modello).

Riguardo gli seioperi si rimanda alle disposizioni normative vigenti e alle norme contrattuali
specifiche.

Relativamente alle assemblee sindacali in orario di servizio, stante la normativa sopra richiamata i
dipendenti interessati devono produrre dichiarazione individuale di partecipazione espressa in forma scritta,
cinque giorni prima della convocazione stessa, indirizzata al Dirigente Scolastico, che dovendo ai sensi della
Legge 142/90 assicurare i servizi essenziali tenuto ad assicurarli.

4 — IN CASO DI NEVE

- il lavoratore & tenuto a raggiungere la propria sede di servizio. Se non & in condizione di farlo deve
chiedere n. 1 gg. di ferie. Tale richiesta non & necessaria se il Sindaco dispone, nella stessa giornata,
la chiusura dell’ Istituto.

- Dal momento di ricezione dell’ORDINANZA DEL SINDACQ (protocollare Patto annotando "ora di
trasmissione) il personale in servizio nelle Scuole CHIUSE pud sospendere la propria attiviti e
tornare a casa.

5-TUTELA DEI DATI PERSONALI

Si informa il personale dipendente che questo Istituto effettua trattamenti dei dati personali
esclusivamente e nell’ambito delle finalitd istituzionali comunque riconducibili alla parte 1* artt. 1 e 2, titolo
1°; parte [1" titolo VII°, capo 11I° art 303 e capo III° sez. I e II; Capo IV, parte 111~ del D.L.vo 297/94, | dati
sono forniti ¢/o scambiati direttamente dagli interessati e da altre banche — dati istituzionali. Gli interessati
godono dei diritti di cui al D.L.vo n. 196 del 30 giugno 2003.

6 - DIVIETO DI FUMO

Legoe n. 3 del 1670372003,




Al fine di non limitarsi ad una sterile osservanza della legge ma di promuovere con ogni
mezzo la campagna di sensibilizzazione nazionale contro il Tabagismo (legge n. 584 dell’t1/11/1975)
comunico che € severamente proibito fumare nei locali scolastici. Tutti gli operatori, pertanto, non dovranno
mai fumare nei locali scolastici né in occasione di riunioni ¢/o attiviti prestate in orario di servizio.

Alle infrazioni al divieto previsto dalla norma citata applicano le sanzioni previste dalla Legge 584
dell’11 novembre 1975 art. 7 consistenti nel pagamento di una somma da Euro 25,00 a Euro 250,00; la
misura della sanzione ¢ raddoppiata qualora la violazione sia commessa in presenza di una donna in evidente
stato di gravidanza o in presenza di lattanti e bambini fino a 12 anni.

LAVORO ORDINARIQ

Criteri di assegnazione dei servizi
1l lavoro del personale ATA ¢ stato organizzato in modo da coprire tutte le attivita, con riferimento al
lavoro ordinario, all’orario di lavoro, alle sostituzioni dei colleghi assenti.
L’assegnazione dei compiti di servizio é stata effettuata tenendo presente:
» Obiettivi e finalita che Ilstituto intende raggiungere;
s Professionalita individuali delle persone;

s Esigenze personali;
s Normativa vigente.

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Orario di servizio ordinario:

lunedi — sabato ore 8,00 — 14,00
con flessibilita autonoma dell’inizio dell’attivita favorativa

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI]

Orario di servizio ordinario:

lunedi — sabato ore 8,00 — 14,00

Liorario del personale amministrativo é articolato su 36 ore settimanali e viene svolto nel modo
seguente:

I'rientri pomeridiani saranno autorizzati dal D.S. e dal D.S.G.A. per il personale che dichiara la
propria disponibilita a coprire, con ore di lavore straordinario, le necessita urgenti connesse alle
diverse e complesse attivita amministrative e a tutte le attivita extrascolastiche.

Tutte le attivita che riguardano i progetti vengono eseguite sefo di pomeriggio con timbratura dei
badges.

L’ assistente amministrativo esegue attivitd lavorativa richiedente specifica preparazione professionale
¢ capacita di esecuzione delle procedure anche con l'utilizzazione di strumenti di tipo informatico.

Ha autonomia operativa con margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli arti
amministrativo-contabili dell'istituzione scolastica ed educativa, nell'ambito delle direttive e delle istruzioni
ricevute. ‘

Ha competenza diretta della tenuta dell'archivio e del protocollo. Ha rapporti con l'utenza ed assolve i
servizi esterni connessi con il proprio lavoro.



Nelle istituzioni scolastiche ed educative dotale di magazzino & addetto, alla verifica, alla
remstraznone deile entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in giacenza.

In relazione all'introduzione di nuove tecnologie, anche di tipo informatico, partecipa alle iniziative
specifiche di formazione e aggiornamento,

Pud essere addetto ai servizi di biblioteca e al controllo delle relative giacenze, nonché dello stato di
conservazione del materiale librario.

Puo  svolgere attivitt di coordinamento di  pill  addetti inseriti in  settori o
arce omogenee, nonché attivita di supporto amministrativo alla progettazione e realizzazione di iniziative
didattiche, decise dagli organi collegiali.

FUNZIONI E COMPITI
Area Didattica

Funzioni: Gestioni Alunni
Referente: Ass.te Amm.vo Sig.ra SCIANNAMEA PALMA

COMPITI AFFIDATI:

e Tenuta fascicoli e registri degli alunni;

* Gestione allievi “LP.A.A.” e “ITC” (informazioni, iscrizioni, trasferimenti, richiesta e trasmissione

documenti, esami finali);

Regolarizzazione tasse scolastiche ed istanze esami di stato e di qualifica;

Iscrizioni anni successivi;

Rilascio diplomi ed attestati, conferma titoli;

Compilazione nulla osta e certificazioni relative alle competenze degli allievi (iscrizioni, frequenza,

ecc);

* Collaborazione con i docenti per la corrispondenza scuola-genitori-alunni per qualsivoglia evento;

* Convocazione Consigli di classe: IPAA - ITC ;

» (estione assenze alunni;

e Areaalunni ARGO

¢ Gestione domande di libri di testo e borse di studio (nei tempi richiesti dalle varie circolari);

+ Convocazione Giunta esecutiva ¢ Consiglio di istituto ¢ elezioni Organi Collegiali;

» Gestione attivita in cui vengono coinvolti ghi alunni: visite didattiche, mostre, concorsi, spettacoli,
attivita sportive, ecc.);

+ Rapporti generale con "utenza;
Sistemazione archivio.

.« &

In assenza del sig. TANGO Mario & tenuta a sostituirlo.

Funzioni: Gestioni Alunni
Referente: Ass.te Amm.vo Sig. TANGO MARIO

COMPITI AFFIDATI;

e Compilazione attestati, diplomi;

* Gestioni infortuni (dalla registrazione sul registro infortuni alla denuncia INAIL/P.S. /Assicurazione);
» Areaalunni ARGO - SIDI;

* Registrazione voti 1° e 2° quadrimestre con stampa pagellini (1° quadrimestre);
e Tabelloni 2° quadrimestre;;

* Informatizzazione alunni;

e Rilevazioni e statistiche:

» Esami di qualifica e di stato-( procedure informatiche);



o Compilazione e stampa diplomi ed attestati di qualifica:
o Stampa pagelle, esiti finali e giudizi sospesi;

¢ Iscrizioni on line classi prime;

¢ Adozioni libri di testo.

In assenza della sig.ra SCIANNAMEA PALMA ¢ tenuto a sostituirla

Area Amministrativa

Funzioni: Gestioni Finanziaria e Servizi Contabili
Referente: Ass.te Amm.vo Sig.ra PAULUCCI Maria

COMPITI AFFIDATI:

* Domande supplenti ATA e inserimento ad ARGO, in collaborazione con il sig. SINESI;
s Preparazione documenti periodo di prova ATA;

* Istruzione pratiche per liquidazioni ferie — ATA-DOCENT!;

e Area personale ARGO;

» Stipula contratti, assunzioni e documenti di rito;

* Ricerca supplenti per sostituzione del personale assente — ATA —

* Pratiche maternita’, interdizione — Mod. di disoccupazione — ATA —

+ Rapporti con DPT - INPDAP ~ RPS -

¢ Pratiche relative al TRF — ATA -

» Collaborazione con il D.S.G.A.

* Conguaglio fiscale DPT, IRAP e 770;

e Rilascio CUD e dichiarazioni fiscali;

s Adempimenti fiscali, previdenziali ed erariali;

* [struzione pratiche relative ai progetti di liquidazione TFR/TFS-INPDAP;

* Rilevazione, registrazione e ricezione domande: ore straordinario - permessi brevi - ferie - permessi

retribuiti - assenze per malattia - festivitd soppresse - recuperi; compilazione ordini di servizio
personale ATA;

* Controllo mensile dei cartellini marcatempo e registro ATA, con resoconto mensile firmato e
sottoscritto dal personale in collaborazione con il Sig. SINESI:

* Richiesta fascicoli personali: docenti e ATA in collaborazione con il Sig. SINESI;

* Sistermazione archivio per atti di propria pertinenza.

In assenza del D.5.G.A. & tenuta a sostituirla

Area Acquisti

Funzioni: Gestione Acquisti e Inventario
Referente: Ass.te Amm.vo Sig. MANGINO MICHELE COSTANTINQ

COMPITI AFFIDATI:

¢ Comunicazioni con gli enti locali (Provincia ¢ Comune) finalizzate alla manutenzione e riparazione;

»  Gestione acquisti: ordine materiale, preventivi di spesa ,comparazioni, determine di spesa, e controllo
merce;

¢ Tenuta ed aggiornamento degli inventari Beni dello stato, discarichi inventariali;
* Tenuta ed aggiornamento del registro del conto corrente postale;

* Sistemazione fatture degli alimentari con relativi ordini;

* Aggiornamento dell’inventario dei beni alimentari :

¢ Registro di magazzino di carico ¢ scarico dei beni alimentari;

» Posta elettronica;

» Trasmissione posta eletironica;



¢ Sistemazione archivio per atti di propria pertinenza.
in assenza del sig. SINESI Giovanni & tenuto a sostituirlo
Area Personale
Funzioni: Gestione Personale: Docente e Ata

Referente: Ass.te Amm.vo Sig. SINESI Giovanni

COMPITI AFFIDATI:

» Pratiche pensione in collaborazione con la Sig. ra PAULUCCI,

s Domande supplenti DOCENTI E ATA e inserimento al SIDI in collaborazione con la sig.ra
PAULUCCI,

e Trasferimenti, assegnazioni provvisorie utilizzazioni ATA,;

¢ Inquadramenti economici e ricostruzione di carriera, in collaborazione con la sig.ra PAULUCCI;

*  Area personale ARGO;

» Stipula contratti di assunzione e controllo dei documenti di rito;

»  Procedura per rilevazione scioperi e dati da inviare;

s Ricerca dei supplenti per sostituzione del personale assente — DOCENTE;

+  Pratiche maternita’, interdizione -DOCENTE;

» Rapporti con DPT — INPDAP - RPS -

¢ Richiesta e trasmissione documenti — DOCENTI;

* Preparazione documenti periodo di prova - DOCENTI;

» Richiesta fascicoli personali: docenti e ATA in collaborazione con la sig.ra PAULUCCI,

e Controllo mensile dei cartellini marcatempo e registro ATA, con resoconto mensile firmato e
sottoscritto dal personale in collaborazione con la Sig.ra PAULUCCIH;

¢ Archiviazione atti di propria competenza

I assenza della Sig.ra PAULUCCI Maria & tenuto a sostituirla

Area Aftari Generali

Funzioni: Gestione Protocollo e Fotocopie
Referente: Ass.te Amm.vo Sig. RENNA Mario

COMPITIAFFIDATI:

» Fotocopie e compilazione del registro;

* Consegna fascette stipendi personale ATA e docente;
¢ Distribuzione CUD DOCENTEe ATA;

s Protocollo;

+ Sistemazione archivio

Si precisa che in assenza del sis. RENNA Mario, tutti gli amministrativi sono tenuti a
protocollare gli atti di propria competenza.

ISTRUZIONI OPERATIVE




Agli Uffici possono accedere solo gli operatori abilitati (Collaboratori del D.S. e Funzioni
strumentali) secondo le direttive fornite dal Dirigente Scolastico e dal Direttore dei $5.GG.AA.

. [’accesso al pubblico {utenti e personale docente e non docente) per il disbrigo pratiche & consentito
dalle ore 10,00 -12,00.

COLLABORATORI SCOLASTICI

Il collaboratore scolastico esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilitd connessa
alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attivitd caratterizzata da procedure ben definite che richiedono
preparazione professionale non specialistica.

E addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti
degli alunni e del pubblico; di pulizia e di carattere materiale inerenti l'uso dei locali, degli spazi scolastici e
degli arredi; di vigilanza sugli alunni, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di
collaborazione con i docenti.

In particolare svolge le seguenti mansioni:

- sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori, nelle officine e negli spazi comuni, in occasione di
momentanea assenza degli insegnanti; - concorso in accompagnamento degli alunni in occasione del loro
trasferimento dai locali della scuola ad altre sedi anche non scolastiche ivi comprese le visite guidate e i
viaggi di istruzione;

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

- compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento delle suppellettili, lavaggio
delle stoviglie nelle istituzioni scolastiche in cui le esercitazioni comportino l'uso della cucina e della sala
bar;

- servizi esterni inerenti la qualifica;

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

Svolge:

- attivitd inerenti alla piccola manutenzione dei beni mobili e immobili, giardinaggio e simili;

- assistenza agli alunni portatori di handicap allinterno delle strutture scolastiche, nell'uso dei servizi
igienici e nella cura dell'igiene personale.

SERVIZI: COMPITI

Rapporti con gli alunni e il Personale Sorveglianza degli alunni, nelle aule, laboratori, spazi
comuni in occasione di momentanea assenza del
docente, sorveglianza bagni. Collaborazione con la
Direzione, docenti e colleghi per la sorveglianza
degli studenti durante il cambio di ora e intervalli.
Controlle delle norme antinfortunistiche e del divieto

di fumo. Supporto agli alunni disabili per i
collaboratori scolastici;

Sorveglionza generica dei locali
Apertura e chiusura dei locali scolastici. Accesso e movimento interno alunni ¢ pubblico,
portineria e telefono;

Pulizia di carattere materiale Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi,
spostamento suppellettili, pulizia archivio;

Servizi esterni Banca — Ufficio Postale — Comune ~ Vigili Urbani —
Uffici Vari
Servizi di custodia



LAMBO Maria Antonietta

Sorveglianza e pulizia giornaliera — sala docenti - scala di accesso dal piano terra -~ n°® 5 classi (n. 2 al piano
terra e n. 3 al 1° piano) —n® 3 bagni — bagno docenti — corridoio centrale e laterale sinistro — lab. Front-office
(ingresso).

ORARIO DI SERVIZIO: 8,30 — 14,30

PIANO TERRA E LABORATORI

FORTE Gruazia Nicoletta

Sorveglianza e pulizia giornaliera: n® 4 aule (ex palestra) +corridoio + bagni - n. 1 aula® 44 AC (lab. di
microbiologia) con relativi bagni - n® 2 laboratori: chimica analitica ¢ chimica strumentale — n° 1 laboratorio
(chimica agraria) con relativi bagni — spazi esterni (incluse le scale di accesso alla ex palestra) —

ORARIO DI SERVIZIO: 8,00 - 14,00

LABORATORI SALA E CUCINA ALBERGHIERO

CATANO Muario

Vigilanza e pulizia giornaliera: n® 1 Laboratorio di Cucina — Magazzino - Laboratorio di pasticceria —
corridoio di pertinenza - Bagni maschile e femminile — sala ristorante: sala A e sala B — bar - 11, 2 bagni.

ORARIO DI SERVIZIO: 9,00 - 15,00

GIAGNORIO Ignazio

Sorveglianza e pulizia di n. 4 classi situate al primo piano - corridoio — lab. di informatica — spogliatoi 2°
piano — corridoio ~ scale — spogliatoi piano terra con relativi bagni + esercitazioni di cucina e di agraria
relativi al corso serale nei due giorni settimanali previsti

ORARIO DI SERVIZIO: 8,00 - 14,00 (orario antimeridiano)
ORARIO DI SERVIZIO: 15,00 — 21,00 (corso serale)

Si precisa che il corso serale della sede IPAA si svolgera presso la sede dell’ITC, per quanto atiene le
lezioni frontali.

Solo quando gli alunni dovranno effettuare le esercitazioni pratiche presso i laboratori, si
trasferiranno alla sede IPAA.

UTILIZZAZIONE COLLABORATORI SCOLASTICI- LT.C.

PIANO TERRA

VALENTINO Antonio

Sorveglianza e pulizia giornaliera di tutti gli spazi esterni — pulizia e sistemazione archivio ~raccolta banchi,
sedie e altro materiale in disuso in un punto da destinare ~ reperibilita allarme — sostituzione del collega
impegnato nella turnazione per il corso serale -

PIANO TERRA

DI GENNARO Damiano
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Sorveglianza e pulizia giornaliera Bagno Maschile e Femiminile - pulizia e sistemazione archivio - affari
esterni: posta — banca - raccolta banchi sedie e altro materiale in disuso in un punto da destinare — corridoio
segreterie - ex sala docenti -

PIANO TERRA

DAMIANQ Sabine

Sorveglianza aule e pulizia giornaliera palestra - scalinata archivio — distribuzione materiale al personale
ATA - raccolta banchi sedie e altro materiale in disuso in un punto da destinare — pulizia ¢ sistemazione
archivio - pulizia atrio ingresso - centraline .

1° PIANO

MARIGLIANO Giovanni

Pulizia giornaliera Ufficio di presidenza e relativo bagno ¢ Ufficio del DSGA — corridoio presidenza — sala
computer docenti- pulizia e sistemazione archivio - raccolta banchi sedie e altro materiale in disuso in un
punto da destinare- sorveglianza primo piano - affari esterni banca, posta.

2° PIANO

MOTTOLA Francesco

Pulizia giornaliera segreteria amm,va — didattica — vicepresidenza (sala docenti) - raccolta banchi sedie e
altro materiale in disuso in un punto da destinare - pulizia e sistemazione archivio — sorveglianza secondo
piano.

CORSO SERALE -ITC

Tutti I collaboratori dell’L.T.C. o rotazione, ogni settimana cambieranno turno ¢ provvederanno alla
sorveglianza e pulizia delle classi utilizzate per il corso serale..

PULIZIA EDIFICT

La pulizia del Centro Risorse va effettuata a rotazione ogni settimana, durante I’orario ordinario di
servizio, dal personale collaboratore scolastico ITC.

La pulizia materiale dei locali per la sede dell’l.T.C. viene effettuata dali’impresa “MANITAL” con

la quale & stato stipulato regolare contratto; nel mese di agosto provvedono alla stessa i Collaboratori
Scolastici.

Presso la sede dell’l.P.A.A. la pulizia viene effettuata dai Collaboratori Scolastici, i quali provvedono
al lavaggio dei pavimenti, banchi, sedie, lavagne, vetri, utilizzando i normali eriteri per quanto riguarda

ricambio d acqua di lavaggio ed uso dei prodotti di pulizia.

Quotidianamente si dovra provvedere ad una scrupolosa pulizia dei servizi igienici.

ASSISTENTI TECNICI - Supporto Tecnico ai Docenti
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Esegue attivitd lavorativa, richiedente specifica preparazione professionale, conoscenza di strumenti e
tecnologie anche complessi, con capacitd di utilizzazione degli stessi, nonché di esecuzione di procedure
tecniche e informatiche.

Svolge attivita di supporto tecnico alla funzione docente relativamente delle attivitd didattiche e alle
connesse relazioni con gli studenti.

Ha autonomia e responsabilita nello svolgimento del lavoro con margini valutativi, nelPambito delle
direttive e delle istruzioni ricevute,

Svolge attivita di diretta ¢ immediata collaborazione con I'Ufficio tecnico o analoghi organismi anche

in relazione agli acquisti di attrezzature tecnico-scientifiche e al loro collaudo.

Area Unita® Laboratorio Compiti
ARQ2 IL.T.C. CARBONE Bartolomeo | Laboratorio di Supporto Tecnico ai
Informatico-multimediale | Docenti
ARG2 “ BOCCAFORNO Nicola | Laboratorio A linguistico | Supporto Tecnico ai
multimediale Docenti
ARO2 “ LOMUSCIO Sabino Lab. informatico Supporto Tecnico ai
multimediale Docenti
ARD2 LP.A.A. DE MARCO Murco Laboratorio di Supporto Tecnico ai
Informatica Docenti
AR20 “ CICALA Francesco Laboratorio di cucina Supporto Tecnico ai
(10h corso serale +7h Docenti
Lab.Cicala +7h Lab....)
AR20 “ ERRIQUEZ Michele Laboratorio di cucina Supporto Tecnico ai
Docenti
AR20 “ BRANDI Luca Magazzino alberghicro Supporto Tecnico ai
-+ 12 h Laboratorio di Docenti
pasticceria
Posto vacunte Laboratorio di cucina Supporto Tecnico ai
AR2(Q Docenti
AR2(0 s Posto vacante Sala Bar Supporto Tecnico ai
Docenti
AR20 “ BUCCOMINO Rocco Sala Bar Supporto Tecnico ai
Docenti
AR21 “ SUPERBO Saveria Laboratorio di Supporto Tecnico ai
ricevimento Daocenti
AR23 “ ACQUAVIVA Nicola Laboratorio di Supporto Tecnico ai
Chimica Docenti
AR23 . Posto vacante Laboratorio di Supporto Teenico ai
microbiologia Docenti
AR28 “ BOCCACCIO Giuseppe | Laboratorio di Supporto Tecnico ai
(Puart time) Agraria e chimica agraria | Docenti
AR28 w LACARBONARA Amtonia | Laboratorio di Supporto Tecnico ai
{Part time) Agraria e chimica agraria | Docenti
AR28 ¢ INCHINGOLI Domenico | Laboratorio di Supporto Tecnico ai
Agraria e chimica agraria | Docenti

L assistente tecnico & addetto alla conduzione tecnica dei laboratori, garantendone Pefficienza e la

funzionalitd, oppure alla conduzione e alla manutenzione ordinaria dei mezzi utilizzati dall’istituzione
scolastica per lo svolgimento di attivitd connesse alle finalita formative.

In questi ambiti provvede:




- alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche ¢ per le esercitazioni
pratiche nei laboratori, nelle aziende agrarie cui € assegnato, garantendo I’assistenza tecnica durante
lo svolgimento delle stesse;

- al riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la verifica e
approviggionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche, in rapporto con il
magazzino. Svolge attivita di diretta e immediata collaborazione con I"amministrativo che si occupa
degli acquisti di attrezzature tecnico-scientifico e al loro collaudo. E* addetto, con responsabilita
diretta, alla custedia ed alla verifica delle derrate alimentari in giacenza.

In relazione all'introduzione di nuove tecnologie, nuove strumentazioni didattiche e progetti
sperimentali partecipa alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento.
Pud svolgere attivita di coordinamento di pit addetti.

Nell’ambito delle attivita assegnate I'assistente tecnico ha autonomia operativa ¢ responsabilita
diretta.

Per gli assistenti tecnici tenuto conto della specificita della loro funzione, che & strettamente collegata
all’attivitd didattica, la prestazione lavorativa & articolata in:

- assisienza tecnica alle esercitazioni didattiche per almeno 24 ore settimanali in compresenza
del docente;

- le restanti 12 ore sono dedicate alla manutenzione e riparazione delle attrezzature tecnico-
scientifico del laboratorio assegnato,

Nei periodi di sospensione dell’attivita didattica 'intero orario & utilizzato per attivitd di
manutenzione del materiale tecnico-chimico-informatico-agrario dei laboratori.

NORME DI CARATTERE GENERALE

Tutto il personale ¢ tenuto, durante l'orario di lavoro, a permanere nel posto assegnato.
L’accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene mediante orologio
marcatempo e firma sul registro. Commette reato penalmente e civilmente sanzionabile chiunque non marchi
personualmente il proprio badges e non apponga personalmente la firma sul registro.

L’uscita dall’Istituto durante Porario di lavoro deve essere preventivamente autorizzata e concessa
dal Direttore Amm.vo, dal Dirigente scolastico o dai responsabili di plesso.

Le uscite non autorizzate sono da considerarsi arbitrarie.

PERMESSI BREVI (ART, I5 CCNL 2006/2(09)

Compatibilmente con le esigenze di servizio, ciascuna unita di personale pud essere autorizzato ad

usufruire di brevi permessi per motivi personali di durata non superiore a tre ore giornaliere ¢ per non pits di
36 ore nell’arco dell’anno.

RECUPERO DI ORE NON LAVORATE PER PERMESSI E RITARDI ( ART. 16 CCNL 2006/2009)

In base alle vigenti disposizioni devono essere recuperate nei giorni che saranno indicati
dall’ Amministrazione o dall’interessato, con preavviso non inferiore alle 48 ore, entro e non oltre i due mesi
successivi a quello in cui si sono verificati i ritardi o concessi permessi.

PERMESSI RETRIBUITI
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Si rimanda a quanto definito dal’art. 21 del CCNL del 4.8.95, modificato dall’art. 49 del CCNL
26.5.99, nonché all’art. 15 CCNL 2006/2009 che riporta:

“A domanda del dipendente sono, inoltre, concessi nell’anno scolastico 3 giorni di permesso retribuito per
motivi personali o familiari documentati, anche al rientro, od autocertificati in base alle vigenti leggi. Per gli
stessi molivi sono fruibili sei giorni di ferie durante i periodi di attivita didattica di cui all’art. 19,comma 9,del
CCNL 4.8.95 indipendentemente dalle condizioni previste in tale norma”. '

ASSENZA PER MALATTIA

Sirimanda all’art. 23 del CCNL 4.8.95, modificato dall’art. 49 del CCNL 26.5.99 nonché all’art. 17
CCNL 2006/ 2009.

CONGEDO ORDINARIO

La presentazione delle richieste da parte del personale deve avvenire entro la fine del mese di Aprile.

Le ferie possono essere fruite nel corso dell’anno scolastico, anche in pitl periodi, uno dei quali non
inferiore a I3 giorni. Detto periodo va usufruito dal 1° luglio al 31 agosto.

Il piano ferie sard predisposto assegnando d*Ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avranno
fatto richiesta entro il termine {issato.

Per I’ Amministrazione sard criterio prioritario la necessita di garantire la copertura di tutti i settori di
servizio. Nel caso di piu richieste per lo stesso periodo si terrd conto delle ferie usufruite negli anni
precedenti, avendo riguardo al criterio di rotazione.

Elaborato il piano ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma
FFaccoglimento della richiesta ¢ subordinata alla disponibilita dei colleghi allo scambio dei periodi e in ogni
modo senza che il piano ferie subisca modifiche nella sua struttura originaria.

Durante ’anno scolastico le ferie vanno richieste come da CCNL con richiesta scritta, almeno tre
giorni prima, al Dirigente Scolastico che ne verificher la compatibilita, sentito il D.S.G.A.

Tutto il personale ATA dovra essere munito di un cartellino identificativo, e inoltre, il personale
amministrativo ¢ tecnico sulle proprie scrivanic dovranno esporre i cavalicri con il nome, cognome,
profilo ¢ compito assegnatogli.

Prefestivi

VISTO il calendario scolastico Regione Puglia A.S. 2013/2014 (deliberazione n. 974 del 21/05/2013 )R
VISTA la delibera del Consiglio d’[stituto n. 29 del 13/06/2013 circa i giorni di sospensione deli*attivita
didattica della Scuola,

si conferma la sospensione dell*attivita didattica della scuola nei seguenti giorni:

* O01/11/2013 festivita nazionale Ognissanti

e 02/11/2013 ponte Ognissanti delibera Consiglio Regionale Puglia
* dal 23 dicembre 2013 al 6 gennaio 2014 ( vacanze natalizie)

e (04/03/2014 ultimo giorno di Carnevale

e da 17/04/2014 a 22/04/2013 (vacanze pasquali)

» 25/04/2014 festivitd nazionale Anniversario Liberazione

o 01/05/2014 festivita nazionale Anniversario Liberazione

o 02/06/2014 festivita nazionale Festa della Repubblica

* Ricorrenza del Santo Patrono ( qualora coincida con un giorno in cui non si effettuino lezioni o
attivita educative e didattiche non si dar luogo ad alcun recupero)
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Orario di servizio

L’orario di servizio dei collaboratori scolastici & articolato su 36 ore settitnanali e viene svolto nel
modo seguente:

* il turno antimeridiano verra cosi effettuato: dalle ore 7,30-13,30; 8,00 - 14,00 su sei giorni
settimanali;

e il turno pomeridiano sard effettvato nel seguente modo: dalle ore 15,00 alle pre 21,00.

* i collaboratori scolastici dell’ITC: Di Gennaro Damiano e Mottola Francesco, assicureranno
I*apertura della scuola alle ore 7,30;

¢ il collaboratore scolastico del’IPAA: sig. CATANO Mario, assicurera I’apertura della scuola
alle ore 7,45;

¢ il collaboratore scolastico dell’IPAA, sig. GIAGNORIO Ignazio, assegnato ai laboratori di
cucina effettuerd il seguente orario: ore 9,00 — 15,00;

Eventuali cambi di orario dovranno essere autorizzati dal D.S. e dal D.S.G.A.

Si avvisa il personale ATA che le ore di straordinario effettuate senza preventivo ordine di servizio
non daranno diritto ad alcun recupero compensativo né ad alcuna forma di retribuzione e si considereranno
non effettuate.

Il piano delle attivita una volta adottato dal dirigente scolastico & ordine di servizio. Sono possibili
cambiamenti nel corso dell’anno scolastico per esigenze di servizio.

UTILIZZAZIONE COLLABORATORI SCOLASTICI — LP.A.A.

AZIENDA AGRARIA

D’AIUTO GIUSEPPE - CARULLI GIANVITO

Attivita di supporto alle professionalita specifiche dell'azienda agraria, compiendo nel settore agrario,
operazioni semplici caratterizzate da procedure ben definite.
in particolare, & addetto:

- alla preparazione materiale del terreno, alla semina e trapianto delle colture, alla raccolta dei prodotti:

- al supporto materiale connesso e conseguente alle analisi di laboratorio e alla movimentazione di
apparecchiature, macchine e strumenti in dotazione;

- alla protezione, ricovero, conservazione e magazzinaggio di attrezzature, materiale e prodotti, secondo le
modalita prescritte;

- al carico e scarico, trasporto dei materiali in dotazione ¢ dei prodotti dell'azienda, anche con 'uso di
mezzi elettromeccanici, alla sistemazione e pulizia del posto di lavoro e dell'area di impiego, ovvero del

laboratorio, serra, o altra struttura tecnico-scientifica;
- alla conduzione di macchinari agricoli, purché provvisto di apposita patente, se necessaria:

- ad ogni altra attivita di carattere materiale inerente alla conduzione dell'azienda.
ORARIO DI SERVIZIQ: 8,00 — 14,00

I° PIANO
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Si conferma la chiusura della scuola nei seguenti giorni:

02 novembre 2013- 24 dicembre 2013 — 31dicembre 2013 — 19 aprile 2014 — 19 luglio 2014 — 26 luglio
2014 - 01 agosto 2014 - 02 agosto 2014 — 09 agosto 2014 — 14 agosto 2014 — 16 agosto 2014 — 23 agosto
2014 — 30 agosto 2014.

Le ore lavorative non prestate dal personale ATA nei giorni indicati saranno recuperate con recuperi
compensativi, ferie e festivita soppresse,

INCARICHI PER LA VALORIZZAZIONE DELLA PROFESSIONALITA’ DEL PERSONALE ATA
a.s. 2013 - 2014

Al fine di assicurare unitarieta e coordinamento della complessa gestione dei servizi amministrativi e
generali, ponendosi come finalitd il raggiungimento degli obiettivi delineati nel POF, tramite il miglior
assolvimento delle funzioni amministrative, contabili, gestionali, operative e di sorveglianza connesse alle
numerose attiviltd extrascolastiche, con piena valorizzazione professionale del personale e creazione di nuove
specifiche competenze, si prevedono le seguenti aree di servizi:

»  Incarichi specifici per gli Assistenti Amministrativi
o Incarichi specifici per gli Assistenti Tecnici

si allegano:
» Norme disciplinari
s Direttive di funzionamento.

IL DIRETTORE DEI §85. GG. AA,
D.ssa Rosa COPPOLECCHIA
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