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A tutto il personale ATA
Al sito Internet

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO l'art. 14 del D.P.R. n. 275 del 08/03/99;

VISTO L'art.52 comma 1 delCCNL 29/11/2007;

VISTO I D.L.vo n.150/2009;

VISTO I1D.L.vo 141/2011

VISTA La circolare n.7 del 13 maggio 2010 emanata dal Dipartimento della Funzione
Pubblica;

VISTA La proposta del piano delle attivita dei servizi amministrativi, tecnici ed ausiliari
presentata dal DSGA

RITENUTA La proposta coerente con il piano dell’'offerta formativa

DISPONE

L’attivazione del piano delle attivita del personale A.T.A. presentata dal DSGA, acquisita a Protocollo
in data 29/10/2021 al n.4210, e impartisce le seguenti disposizioni per I'anno scolastico 2021/2022

1) DSGA

L’orario di lavoro del DSGA é di 36 ore settimanali articolato su 5 giorni.

Servizio dal lunedi al venerdi per 36 ore settimanali, si avvale della flessibilita, della turnazione
pomeridiana e della programmazione plurisettimanale dell’orario e del recupero compensativo (art. 53

e 54, CCNL. 2006-2009 del 29/11/2007) anche durante I'anno scolastico con prioritario riguardo alla
funzionalita e all’ operativita dell’istituzione scolastica.

Tenuto conto della complessita del lavoro del Direttore SGA e della necessita di una stretta
collaborazione col Dirigente Scolastico, I'orario potra subire variazioni in corso d’anno in relazione alle
esigenze del servizio scolastico.

Di norma:
Dal Lunedi al Venerdi: 09;00 — 16;12

2) ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

L’orario di lavoro degli Assistenti Amministrativi & di 36 ore settimanali articolato su 5 giorni.
Dal Lunedi al Venerdi

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, salvaguardando i periodi di svolgimento degli scrutini
e quelli in cui sono previste attivita programmate degli organi collegiali, si effettuera l'orario
antimeridiano: 7:45 — 14:57
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Orari e turni del personale di Segreteria:

Orario Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
7.30-14.42 Palumbo Patrizia Cardillo Nicola Cardillo Nicola Cardillo Nicola | Palumbo Patrizia
Palumbo Patrizia

8,00 -15.12 |De Maglie Antonietta Caratozzolo De Maglie Caratozzolo De Maglie
Carmen Antonietta Carmen Antonietta

8,30 — 15,42 Caratozzolo Palumbo Patrizia Caratozzolo De Maglie Cardillo Nicola

Carmen Carmen Antonietta
9,18 — 16,30 Cardillo Nicola De Maglie Palumbo Patrizia | ATURNAZIONE Caratozzolo
Antonietta Carmen

Assistenti Amministrativi — Orario di servizio e Attivita inerenti la funzione

Unita di personale

MANSIONI PREVALENTI ASSEGNATE - DE MAGLIE MARIA ANTONIA

1
AREA DELLA TUTTE LE ATTIVITA’ DEVONO ESSERE SVOLTE UTILIZZANDO IL SISTEMA DI SEGRETERIA
DIDATTICA DIGITALE “AXIOS”

Preparazione/duplicazione atti in base alla L. 241/90 e modifiche L. N. 15 del 11/02/05 e D.L.
N. 35 del 14/03/05 e in base al D.P.R. N. 184/2006

Tenuta e aggiornamento fascicoli personali degli alunni.

Produzione di tutti i documenti necessari es. elenchi alunni per classe, elenchi genitori per
classe, ecc..

Produzione delle certificazioni riferite agli alunni (iscrizione, frequenza, promozione, licenza,
identita, sostitutivi, ecc.)

Tenuta registro certificati alunni.

Iscrizione alunni e tenuta registri iscrizioni.

Trasmissione dati e fascicoli alunni per il passaggio alle superiori.

Statistiche degli alunni.

Archivio alunni.

Pratiche relative alle adozioni dei libri di testo

Tenuta e aggiornamento registro perpetuo dei diplomi.

Preparazione materiale necessario per Esami Licenza Scuola Secondaria di | Grado
Produzione tabelloni esiti finali di fine anno.

Comunicazioni alle famiglie.

Corrispondenza alunni.

Redazione diplomi di licenza Scuola Secondaria di | Grado e relative lettere di comunicazione
alle famiglie per il ritiro degli stessi.

Corsi di recupero alunni.

Rapporti con I'esterno per I'area di appartenenza.

Utilizzo SIDI per l'inserimento dei dati richiesti dagli uffici centrali riguardanti la didattica
Sostituzione dei colleghi dell’Ufficio in caso di assenza

Servizio di sportello inerente alla didattica

Gestioni alunni DVA e DSA.

Infortuni alunni con relative pratiche di denuncia ed eventuali successive integrazioni, tenuta
e aggiornamento relativo registro.

Circolari di pertinenza

Protocollo WEB di pertinenza

Invio elenchi e pieghi Ente Poste di pertinenza
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Unita di personale

MANSIONI PREVALENTI ASSEGNATE - CARDILLO NICOLA

2
AREA DEL TUTTE LE ATTIVITA’ DEVONO ESSERE SVOLTE UTILIZZANDO IL SISTEMA DI SEGRETERIA
PERSONALE DIGITALE “AXIOS”
DOCENTE »  Preparazione/duplicazione atti in base alla L. 241/90 e modifiche L. N. 15 del 11/02/05e D.L.
PRIMARIA E N. 35 del 14/03/05 e in base al D.P.R. N. 184/2006
SECONDARIA » Tenuta e aggiornamento fascicoli personali / Gestione assenze personale con produzione

decreti.

Inoltro richieste visite fiscali

Inoltro delle comunicazioni di assenze con riduzione di stipendio alla Ragioneria prov.le dello
Stato e alla Direzione prov.le Servizi Vari del Tesoro / Comunicazione degli scioperi alla locale
DPT.

Tenuta conteggi ore assemblee sindacali usufruite dal personale e conteggi permessi
sindacali usufruiti e relative comunicazioni.

Produzione e trasmissione contratti di lavoro con SIDI.

Comunicazioni al CENTRO DELL'IMPIEGO per contratti o altro.

Tenuta e aggiornamento registro supplenze.

Verifica della produzione da parte dei dipendenti dei documenti previsti e/o delle relative
dichiarazioni d’obbligo.

Produzione e redazione delle dichiarazioni di servizio e dei certificati di servizio.
Ricostruzioni carriera Docenti

Comunicazioni di qualsiasi genere che si riferisca al personale, comprese quelle relative
all’'attribuzione di assegno nucleo familiare.

Organico docenti

Pratiche INPDAP (piccolo prestito, cessione del quinto, ecc..)

Comunicazione alla DPT dei dati relativi alle ferie maturate e non godute da parte del
personale, redazione e inoltro dei relativi decreti alla Ragioneria prov.le Stato.

Raccolta e ristrutturazione fascicoli del personale e Tl e TD.

Pratiche relative al periodo di prova e decreti relativi.

Ricerche archivio relative al personale docente

Aggiornamento del registro informatico del personale (anagrafe del personale, servizi e
assenze).

Produzione pratiche TFS/TFR, Dichiarazione Servizi, Pensione.

Infortuni Personale scolastico con relative pratiche di denuncia ed eventuali successive
integrazioni, tenuta e aggiornamento relativo registro.

Graduatorie d’Istituto Docenti.

Circolari di pertinenza

Protocollo WEB di pertinenza

Invio elenchi e pieghi Ente Poste di pertinenza

Unita di personale

MANSIONI PREVALENTI ASSEGNATE -PALUMBO PROPIZIA ANTONELLA

3
AREA DEL
PERSONALE TUTTE LE ATTIVITA’ DEVONO ESSERE SVOLTE UTILIZZANDO IL SISTEMA DI SEGRETERIA
DOCENTE DIGITALE “AXIOS”
INFANZIA E ATA *  Preparazione/duplicazione atti in base alla L. 241/90 e modifiche L. N. 15 del 11/02/05 e D.L.

N. 35 del 14/03/05 e in base al D.P.R. N. 184/2006

Tenuta e aggiornamento fascicoli personali / Gestione assenze personale con produzione
decreti.

Inoltro richieste visite fiscali

Inoltro delle comunicazioni di assenze con riduzione di stipendio alla Ragioneria prov.le dello
Stato e alla Direz. prov.le Servizi Vari del Tesoro/Comunicazione degli scioperi alla locale DPT.
Tenuta conteggi ore assemblee sindacali usufruite dal personale e conteggi permessi
sindacali usufruiti e relative comunicazioni.

Produzione e trasmissione contratti di lavoro con SIDI.

Comunicazioni al CENTRO DELLIMPIEGO per contratti o altro.

3
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Tenuta e aggiornamento registro supplenze.

Verifica della produzione da parte dei dipendenti dei documenti previsti e/o delle relative
dichiarazioni d’obbligo.

Produzione e redazione delle dichiarazioni di servizio e dei certificati di servizio.
Ricostruzioni carriera ATA

Comunicazioni di qualsiasi genere che si riferisca al personale, comprese quelle relative
all’attribuzione di assegno nucleo familiare.

Organico docenti

Pratiche INPDAP (piccolo prestito, cessione del quinto, ecc.)

Comunicazione alla DPT dei dati relativi alle ferie maturate e non godute da parte del
personale, redazione e inoltro dei relativi decreti alla Ragioneria prov.le Stato.

Raccolta e ristrutturazione fascicoli del personale e Tl e TD.

Pratiche relative al periodo di prova e decreti relativi.

Ricerche archivio relative al personale

Aggiornamento del registro informatico del personale (anagrafe del personale, servizi e
assenze).

tenuta e aggiornamento cartellini presenze ATA

Produzione pratiche TFS/TFR, Dichiarazione Servizi, Pensione.

Infortuni Personale scolastico con relative pratiche di denuncia ed eventuali successive
integrazioni, tenuta e aggiornamento relativo registro.

Graduatorie d’Istituto ATA.

Circolari di pertinenza

Protocollo WEB di pertinenza

Invio elenchi e pieghi Ente Poste di pertinenza

Unita di personale

MANSIONI PREVALENTI ASSEGNATE - CARATOZZOLO CARMEN

4
AREA DELLA TUTTE LE ATTIVITA’ DEVONO ESSERE SVOLTE UTILIZZANDO IL SISTEMA DI
AMMINISTRAZIONE | SEGRETERIA DIGITALE “AXIOS”
(ACQUISTI/ Diretta collaborazione con il DSGA
CONTABILITA/ Corrispondenze settore contabilita.
FINANZIARIA Produzione e trasmissione contratti di lavoro prestazione d’opera

Rapporti con la Banca Cassiera, Ente Posta,

Tenuta registro facile consumo/Magazzino

Tenuta Inventario e atti precedenti/conseguenti

Approvvigionamenti e acquisti, richieste preventivi - prospetti comparativi - ordine di acquisto
e registrazione contratti.

Preparazione/duplicazione atti in base alla L. 241/90 e modifiche L. N. 15 del 11/02/05 e D.L.
N. 35 del 14/03/05 e in base al D.P.R. N. 184/2006

Convocazioni CDI/ GE / RSU

Organi Collegiali: preparazione elenchi elettorali e materiale necessario per il rinnovo degli
Organi Collegiali di durata annuale e triennale - aggiornamenti e surroghe

Circolari di pertinenza

Invio elenchi e pieghi Ente Poste di pertinenza

Tutta la gestione delle uscite didattiche e dei viaggi d’Istruzione

Protocollo WEB di pertinenza

E DELLA RICERCA m
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ORARIO DI SERVIZIO SETTIMANALE/SUDDIVISIONE SPAZI SCUOLA DELL'INFANZIA I° STRADA
SAN FELICE

Turnazione settimanale:
Gradia Carmela
Gioffré Elena Francesca 18/36 h turno fisso (13,24/17,00)

SCUOLA DELL’INFANZIA I° STRADA SAN FELICE

Orario di servizio

Sezioni funzionanti n. 3 spazi 6

Collaboratrici assegnate n. 2

1. collaboratore A: Tempo indeterminato

3. collaboratore B: Tempo determinato (12+6/36h)

Unita assegnate al 1° turno: n. 1 dalle ore 7:30 turno fisso
Unita assegnate al 2° turno: n. 1 dalle ore 13:24/17:00

Mansioni e spazi assegnati

*  Apertura del plesso scolastico e accensione delle luci
*  Controllo generale della struttura e verifica della pulizia
COLLABORATORI 1° +  Sorveglianza ingressol/uscita porta, corridoio e apertura/chiusura
TURNO cancello

Sorveglianza in aula (in caso di assenza temporanea dell'insegnante)
Sorveglianza dei servizi igienici e assistenza igiene personale
Rispondere al telefono
Lavaggio pavimenti
Pulizia aule durante la mensa
Controllo aule e servizi igienici per I'eventuale reintegro di sapone, carta
igienica e per le mani, sacchi per cestini.
»  Sorveglianza uscita straordinaria e chiusura cancello

Pulizia altri spazi utilizzati,

7:30/14:42
turno fisso

Controllo generale della struttura

Sorveglianza ingresso/uscita porta e corridoio e apertura/chiusura cancello
Sorveglianza in aula (in caso di assenza temporanea dell'insegnante)
Sorveglianza dei servizi igienici e assistenza igiene personale

Rispondere al telefono

Lavaggio pavimenti

Pulizia aule durante la mensa

Controllo aule e servizi igienici per I'eventuale reintegro di sapone, carta
igienica e per le mani, sacchi per cestini.

Sorveglianza uscita straordinaria e chiusura cancello

Pulizia altri spazi utilizzati

Chiusura ingresso, pulizia delle aule e relativi bagni, chiusura della scuola.
Inserimento allarme

COLLABORATORE 2°
TURNO
13:24/17:00
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ORARIO DI SERVIZIO SETTIMANALE/SUDDIVISIONE SPAZI SCUOLA DELL'INFANZIA IX° STRADA SAN
FELICE

Turnazione settimanale:
Dio Eleonora
Piras Donatella

SCUOLA DELL’INFANZIA IX° STRADA SAN FELICE

Orario di servizio

Sezioni funzionanti n. 3 spazi 6
Collaboratrici assegnate n. 2

1. collaboratore A: Tempo indeterminato
2. collaboratore B: Tempo indeterminato

Unita assegnate al 1° turno: n. 1 dalle ore 7:30/14:42
Unita assegnate al 2° turno: n. 1 dalle ore 09:48/17:00

Mansioni e spazi assegnati

*  Apertura del plesso scolastico e accensione delle luci
*  Controllo generale della struttura e verifica della pulizia
COLLABORATORI 1° +  Sorveglianza ingresso/uscita porta, corridoio e apertura/chiusura
TURNO cancello

Sorveglianza in aula (in caso di assenza temporanea dell'insegnante)
Sorveglianza dei servizi igienici e assistenza igiene personale
Rispondere al telefono
Lavaggio pavimenti
Pulizia aule durante la mensa
Controllo aule e servizi igienici per 'eventuale reintegro di sapone, carta
igienica e per le mani, sacchi per cestini.
»  Sorveglianza uscita straordinaria e chiusura cancello

Pulizia altri spazi utilizzati,

7:30/14:42

Controllo generale della struttura

Sorveglianza ingresso/uscita porta e corridoio e apertura/chiusura cancello
Sorveglianza in aula (in caso di assenza temporanea dell'insegnante)
Sorveglianza dei servizi igienici e assistenza igiene personale

Rispondere al telefono

Lavaggio pavimenti

Pulizia aule durante la mensa

Controllo aule e servizi igienici per 'eventuale reintegro di sapone, carta
igienica e per le mani, sacchi per cestini.

Sorveglianza uscita straordinaria e chiusura cancello

Pulizia altri spazi utilizzati

Chiusura ingresso, pulizia delle aule e relativi bagni, chiusura della scuola.
Inserimento allarme

COLLABORATORE 2°
TURNO
09:48/17:00
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ORARIO DI SERVIZIO SETTIMANALE/SUDDIVISIONE SPAZI SCUOLA DELL'INFANZIA NOVEGRO

Turnazione settimanale:
Dio Rosangela
Giordano Andrea

SCUOLA DELL’'INFANZIA NOVEGRO

Orario di servizio

Sezioni funzionanti n. 2 spazi 6
Collaboratrici assegnate n. 2

1. collaboratore A:
2. collaboratore B:

Tempo indeterminato
Tempo determinato

Unita assegnate al 1° turno: n. 1 dalle ore 7:30 alle 14:42
Unita assegnate al 2° turno: n. 1 dalle ore 09:48/17:00 (C.S. 36h)

Mansioni e spazi assegnati

*  Apertura del plesso scolastico e accensione delle luci
COLLABORATORI 1° . ControII_o gen_erale della struttura e verifi_ca .della pulizia _
»  Sorveglianza ingresso/uscita porta, corridoio e apertura/chiusura cancello
TURNO +  Sorveglianza in aula (in caso di assenza temporanea dell’insegnante)
«  Sorveglianza dei servizi igienici e assistenza igiene personale
7:30/14:42 . Risponq]ere a! telefgno
» Lavaggio pavimenti
e Pulizia aule durante la mensa
»  Controllo aule e servizi igienici per I'eventuale reintegro di sapone, carta
igienica e per le mani, sacchi per cestini.
»  Sorveglianza uscita straordinaria e chiusura cancello
«  Pulizia altri spazi utilizzati
+  Controllo generale della struttura
COLLABORATORE 2° . Sorvegl!anza ?ngresso'/uscita pgrta e corridoio e apertura/ghiusura cancello
*  Sorveglianza in aula (in caso di assenza temporanea dell'insegnante)
TURNO »  Sorveglianza dei servizi igienici e assistenza igiene personale
* Rispondere al telefono
* Lavaggio pavimenti
09:48/17:00 +  Pulizia aule durante la mensa
«  Controllo aule e servizi igienici per I'eventuale reintegro di sapone, carta
igienica e per le mani, sacchi per cestini.
»  Sorveglianza uscita straordinaria e chiusura cancello
*  Pulizia altri spazi utilizzati
»  Chiusura ingresso, pulizia delle aule e relativi bagni, chiusura della scuola.
* Inserimento allarme
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ORARIO DI SERVIZIO SETTIMANALE/SUDDIVISIONE SPAZI SCUOLA PRIMARIA SAN FELICE

hPoON=

Paolucci Paolo
Gnoffo Francesco
Zitani Fabrizio
Zangari Rocco

Tempo indeterminato

Tempo determinato

Tempo indeterminato
Tempo determinato covid 22h

SCUOLA PRIMARIA SAN FELICE

Orario di servizio

Classi funzionanti: n. 12 aule 17 spazi
Collaboratori assegnati n. 4 di cui 3 a 36 h settimanali e 1 part- time

turni:
1 turno.

2 turno,

3 turno.

4 turno:

:1C.S

:1C.S

:1C.S.

1 pt

Dalle ore 07.00 alle ore 14.12
Dalle ore 08.18 alle ore 15.30

Dalle ore 10.48 alle ore 18.00
Il Lunedi per programmazione dalle11,18 alle 18,30

dalle ore 13.36 alle ore 18.00 (1 covid 22h) turno fisso

Mansioni e spazi assegnati

COLLABORATORI 1°
TURNO

A rotazione settimanale

Dalle ore 07.00 alle ore
14.12

- Apertura del plesso scolastico, controllo generale della struttura, suono della
campana

- Pulizia e lavaggio corridoi prima dell'inizio delle lezioni

- Pulizia classi 2C 2D 2A aula Covid aula Prof

- Sorveglianza ingresso/uscita e nei corridoi

- Sorveglianza alunni e assistenza docenti

- Vigilanza corridoi e accesso bagni igienizzazione ad ogni cambio gruppo

- Pulizia atrio, uffici e corridoio adiacente

COLLABORATORI 2°
TURNO FISSO
Fabrizio Zitani

Dalle 08.18 alle 15.30

- Sorveglianza ingresso/uscita e nei corridoi

- Sorveglianza alunni e assistenza docenti

- Pulizia teatro e 2 bagni

- Vigilanza corridoi e accesso bagni igienizzazione ad ogni cambio gruppo
Il collaboratore scolastico, sig.ra Falduto Annalisa, dovra attenersi scrupolosamente
alle disposizioni di servizio specifiche a suo tempo comunicate

COLLABORATORI 3°
TURNO

A rotazione settimanale

Dalle 10.48 alle 18.00
Il Lunedi per
programmazione
dalle11,18 alle 18,30

- Sorveglianza ingresso/uscita e nei corridoi

- Sorveglianza alunni e assistenza docenti

- Vigilanza corridoi e accesso bagni igienizzazione ad ogni cambio gruppo

- Pulizia delle aule 5A 4A 4C 3A, bagni e corridoio

- Controllo aule e servizi igienici per I'eventuale reintegro di sapone, carta
igienica e per le mani, sacchi per cestini.

- Sorveglianza uscita straordinaria

- chiusura della scuola.

- Inserimento allarme

COLLABORATORI 4°
TURNO
turno fisso
Dalle 13.36 alle 18.00
(1 covid 22h)

- Sorveglianza ingresso/uscita e nei corridoi

- Sorveglianza alunni e assistenza docenti

- Vigilanza corridoi e accesso bagni igienizzazione ad ogni cambio gruppo

- Pulizia delle aule 5C 1° 1C 3C bagni e corridoio

- Controllo aule e servizi igienici per I'eventuale reintegro di sapone, carta
igienica e per le mani, sacchi per cestini.

- Sorveglianza uscita straordinaria

- chiusura della scuola e Inserimento allarme
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ORARIO DI SERVIZIO SETTIMANALE/SUDDIVISIONE SPAZI SCUOLA SECONDARIA SAN FELICE

Turnazione settimanale:

1. De Angelis Teresa Tempo indeterminato

2. Carluccio Vittoria Tempo indeterminato

3. Torrisi Marzia Carmen Tempo determinato 6h(lun-mer-gio 16,00/18,00)
4. Palumbo Annachiara Tempo determinato 3/12h(mar-ven14,15/15,45)

SCUOLA SECONDARIA SAN FELICE

Orario di servizio

Classi funzionanti n. 8 spazi 8 + 4B primaria

La copertura del servizio, avverra con:
1° turno dalle ore 07 30 alle ore 14:42 (1 unita)

2° turno martedi e venerdi dalle ore 09,48 alle ore 17,00
Lunedi mercoledi e giovedi dalle ore 10:48 alle ore 18:00 (1 unita 36h)

3° Turno fisso  Lunedi mercoledi e giovedi dalle ore 16:00 alle ore 18:00 (1 unita P.T. 6h)
martedi e venerdi dalle ore 14:15 alle ore 15:45 (1 unita P.T. 3h)

Mansioni e spazi assegnati

- Apertura scuola, controllo generale della struttura e accensione luci

COLLABORATORI 1° - i(:;vrsgllllfnza ingresso/uscita alunni, durante i cambi d’ora e gli
TURNO n.1 C.S. - Controllo ingresso durante I'orario di ricevimento del pubblico
. . - Pulizia dei corridoi e delle aule corso A
7:30/14:42 L . . .
- Pulizia ingresso, atrio e scale e piano superiore
- Pulizia laboratorio informatico, biblioteca.
COLLABORATORI 2° - Sorveglianza, vigilanza specialmente durante i cambi d’ora, gli intervalli e
all'uscita degli alunni,
TURNOn.1C.S - Controllo ingresso durante l'orario di ricevimento del pubblico
(martedi e venerdi) - Pulizia dei corridoi
09:48/17:00 - Palestra .
- Pulizia ingresso, atrio e scale
(Lun merc e gio) - Pulizia aule 4B 1B 2B bagni e corridoi annessi, laboratori al bisogno e in
16:00/18:00 collaborazione con i colleghi

- Pulizia uffici di segreteria e presidenza

- Chiusura della scuola al bisogno

COLLABORATORI 3° - Pulizia dalle aule 1D 3B 3D bagni e corridoi annessi (lun-mer-gio)
TURNO n. 2 C.S P.T. - gulizig uffici di segreteria .elpresidenza in collaborazione con i colleghi
- agni del personale e pulizia palestra (mart-ven)

e n.1C.S.P.T. 6/6h - Chiusura della scuola al bisogno

(Lun-mer-gio)
16,00/18,00
¢ n.1C.S.P.T.3/12h
(Mar ven)
14,15/15,45
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ORARIO DI SERVIZIO SETTIMANALE/SUDDIVISIONE SPAZI SCUOLA POLIVALENTE DI NOVEGRO:

PRIMARIA/SECONDARIA
Primaria Secondaria
1. Falduto Annalisa Tempo Indeterminato 1° TURNO FISSO
2. Palumbo Annachiara Tempo determinato 12h
3. Giovinco Giuseppe Tempo Indeterminato
4. Mancuso Grazia Tempo Indeterminato

SCUOLA POLIVALENTE DI NOVEGRO: PRIMARIA/SECONDARIA

Orario di servizio

Classi funzionanti primaria: n. 5 spazi 6
Classi funzionanti secondaria: n.3 spazi 3

Collaboratore assegnato alla scuola secondarian. 1+ P.T. 9/12 ore
Unita assegnate alla scuola primaria: n.2

Primaria/Secondaria:

1° turno dalle ore 07: 30 alle ore 14:42 (2 unita di cui 1 secondaria turno fisso + 1 primaria))

2° turno dal lunedi, mercoledi e giovedi dalle ore 14:30 alle 17:30 (1 unita P.T. 9/12h)

3° turno dalle ore 10:33 alle ore 17:45 (1 unita) Il Lunedi per programmazione dalle11,18 alle 18,30

Mansioni e spazi assegnati

- Apertura del plesso scolastico, controllo generale della struttura
COLLABORATORE 1° - Accoglienza alunni . .
- Sorveglianza ingresso/uscita alunni
TURNO turno fisso - Vigilanza corridoi e accesso bagni durante I'intervallo igienizzazione ad
ogni cambio gruppo

SECONDARIA L , . .
- Controllo aule e servizi igienici per I'eventuale reintegro di sapone, carta
Falduto Annalisa igienica, sacchi per cestini.
7:30/14:42 - Passaggio bandiera atrio e corridoi e aule martedi e venerdi, pulizia
banchi
- Collaborazione con i docenti e assistenza alunni
- Centralino
Il collaboratore scolastico, sig.ra Falduto Annalisa, dovra attenersi
scrupolosamente alle disposizioni di servizio specifiche a suo tempo
comunicate
COLLABORATORE 2° - Centralino
TURNO SECONDARIA - Controllo porta d’ingresso

- Sorveglianza alunni e assistenza docenti

14:30/17:30 - Pulizia aule secondaria, bagni, laboratori, corridoio, e salone, vetri.
- Vigilanza nei corridoi durante l'intervallo.

- Pulizia bagni e svuotamento cestini durante la mensa.

- Pulizia degli spazi esterni in collaborazione con i colleghi

- Chiusura della scuola

- Spegnimento delle luci e Inserimento allarme

(lun-mer-gio)

COLLABORATORE 1° - Apertura del plesso scolastico, controllo generale della struttura, suono
TURNO PRIMARIA della campana . N . o

- Accoglienza alunni e sorveglianza alunni ingresso/uscita e nei corridoi

A ROTAZIONE - Centralino, controllo porta d’ingresso

SETTIMANALE - Sor_v_egllanza alunni e assste_nza docgntl i

- Pulizia aule scuola secondaria martedi e venerdi

7:30/14.42 - Pulizia bagni, laboratori, corridoio, biblioteca, infermeria e salone, vetri.
- Vigilanza nei corridoi durante l'intervallo igienizzazione ad ogni cambio
gruppo
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- controllo ingresso

COLLABORATORE 3° - Vigilaqza speg:ialmerjte durante i cambi d’ora, I'intervallo dopo mensa e
all'uscita degli alunni
TURNO PRIMARIA - Collaborazione con i docenti e assistenza alunni
A ROTAZIONE SET.E - (Ijg(l:zlriisettlmanale laboratori, biblioteca infermeria scale, vetri e sala
10:33/17:45 - Pulizia quotidiana di aule scuola primaria, atrio, corridoio, bagni

- Pulizia palestra
- Pulizia aule Svuotamento cestini, lavaggio delle lavagne di ardesia.

- Esposizione per il ritiro settimanale dei bidoni dei rifiuti

DISPOSIZIONI COMUNI COLLABORATORI SCOLASTICI

Si evidenzia e si ribadisce la necessita di curare l'igienizzazione approfondita di locali e arredi in
ottemperanza alle disposizioni e alle misure previste per la prevenzione del contagio da Covid19..

PREDISPOSIZIONE AULE E DEGLI SPAZI COMUNI
Al fine di garantire il distanziamento, i collaboratori scolastici dovranno:

e procedere alla sistemazione dei banchi nelle aule, rispettando la distanza di almeno un metro tra
le rime buccali degli alunni secondo le planimetrie predisposte dalla RSPP;

e garantire il distanziamento anche tra il banco e le imposte se si aprono a bandiera;

e comunicare eventuali miglioramenti della segnaletica dei plessi (distanziamento necessario e
percorsi da effettuare).

PULIZIA LOCALI E ARREDI SCOLASTICI

I collaboratori scolastici sono tenuti alla pulizia giornaliera e all’igienizzazione periodica di tutti gli ambienti
che andranno garantite attraverso un cronoprogramma (allegato) e un registro, regolarmente aggiornato.
Nel piano di pulizia dovranno rientrare:
e gli ambienti di lavoro e le aule;
le palestre;
le aree comuni;
le aree ristoro e mensa;
i servizi igienici;
le attrezzature e postazioni di lavoro o laboratorio ad uso promiscuo;
materiale didattico e ludico;
le superfici comuni ad alta frequenza di contatto (es. pulsantiere, passamano, maniglie, rubinetti).

E’ indispensabile che i collaboratori scolastici:

e assicurino quotidianamente le operazioni di pulizia previste dal rapporto ISS COVID-19, n. 19/2020;

e garantiscano I'adeguata aerazione di tutti i locali, mantenendo costantemente (o il pitu possibile) aperti
gli infissi esterni;

e eseguano la pulizia dei servizi igienici almeno due volte al giorno,

e sottopongano a regolare detergenza le superfici e gli oggetti (inclusi giocattoli, attrezzi da palestra e
laboratorio, utensili vari...) destinati all'uso degli alunni;

e sanifichino le aule e tutti gli altri spazi didattici quotidianamente cosi come le superfici e gli oggetti,
avvalendosi di detergenti ad azione virilucida.

I collaboratori avranno cura di effettuare controlli sulle pulizie, cosi come qui descritte, avendo cura di
segnalare, tempestivamente, al Dirigente scolastico le eventuali criticita.

USO DEI DETERGENTI E DELLE ATTREZZATURE PER LE PULIZIE

Al fine di garantire la corretta igienizzazione dei locali e delle attrezzature, postazioni di lavoro, laboratori e
materiale didattico e ludico, é necessario I'uso di soluzioni detergenti con azione virucida come:
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e alcool etilico 75%, ipoclorito di sodio (candeggina) da usare secondo la scheda in allegato;
e nebulizzatore (scuola dell’infanzia).

Al fine di garantire la sicurezza, si raccomanda di:

non lasciare prodotti e attrezzi da lavoro nelle aule e lungo i corridoi per non intralciare la
circolazione degli alunni e del personale scolastico;

usare guanti di gomma e tutti gli altri dispositivi di protezione previsti per norma e forniti in
dotazione;

non usare mai prodotti diversi miscelati insieme;

evitare la pulizia durante le ore di lezione.

Nel caso si renda necessario, avvertire I’utenza o altro personale di non passare sui pavimenti bagnati.

ACCOGLIENZA E VIGILANZA ALUNNI

Al fine di evitare il formarsi di raggruppamenti o assembramenti degli alunni, i collaboratori scolastici
dovranno:

e garantire ingressi, uscite, deflussi e distanziamenti adeguati in ogni fase della giornata scolastica, in
particolar modo a ridosso dell’inizio e del termine delle attivita didattiche;

e invitare al rispetto delle regole, della cartellonistica e della segnaletica orizzontale;

e segnalare tempestivamente al Dirigente Scolastico o ad un suo delegato tutti i casi di indisciplina e
potenziale pericolo;

e collaborare con il personale docente per il trattamento degli alunni con sintomatologia simil-
influenzale/ Covid19 e avvisare tempestivamente il docente, il responsabile di plesso e la famiglia.

ACCOGLIENZA VISITATORI

Al fine di limitare gli accessi ai casi di effettiva necessita amministrativo-gestionale ed operativa
(previa prenotazione e programmazione), i collaboratori scolastici dovranno:

far ordinario ricorso alle comunicazioni a distanza;

invitare chiunque entri negli ambienti scolastici ad adottare le precauzioni igieniche e utilizzare la
mascherina;

procedere alla registrazione dei visitatori ammessi, (indicare: nome, cognome, data di nascita,
luogo di residenza, dei relativi recapiti telefonici, nonché della data di accesso e del tempo di
permanenza);

MISURE PER IL PERSONALE SCOLASTICO

Il personale scolastico dovra;

mantenere il distanziamento fisico di un metro;

rispettare le norme di igiene (lavaggio delle mani, igienizzazione con gel idroalcolico, uso della
mascherina monouso e degli altri DPI ove necessari)

rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura oltre i 37.5° o altri sintomi simil-influenzali
e di chiamare il proprio medico di famiglia e I'autorita sanitaria;

non accedere o permanere nei locali scolastici ove si manifestino, anche dopo l'ingresso,
condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali, temperatura oltre 37.5°, provenienza da zone a
rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti ecc.).

La presente assume valore formale e sostanziale di ordine di servizio.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.VittorioSacchi

(Documento firmato digitalmente ai sensi dell’art.
24 D.Lgs. 82/2005)
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