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PIANO DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE ATA
ANNO SCOLASTICO 2023/24

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI (DSGA)

VISTO il D.Lgs n. 297/94;

VISTA la Legge n. 59/1997 art. 21;

VISTO il DPR n. 275/1999 art. 14;

VISTO il D.Lgs n. 165/2001 art. 25;

VISTO il CCNL del comparto Scuola del 04.08.1995;

VISTO il CCNL del comparto Scuola del 26.05.1999;

VISTO I*art. 52 del Contratto integrativo del 31.08.1999;

VISTO il CCNL del comparto scuola del 24.07.2003, con particolare riferimento agli artt.
46,47, 50, 52, 54, 55, 86 ¢ 87;

VISTO il CCNL del comparto scuola 29.11.2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 68;

VISTE le sequenze contrattuali del 08/04/2006 e del 25/07/2008;

VISTO il CCNI — Formazione personale docente € ATA del 04.07.2008 e s.m.i.;

VISTO il D. Lgs n. 81/2008;

VISTA la Legge 13 luglio 2015, n. 107;

VISTE le direttive di massima impartite dal DS;

TENUTO CONTO  della struttura edilizia della scuola;

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

RITENUTA necessaria la pulizia e I’igienizzazione di tutti gli ambienti scolastici dei plessi
afferenti all”Istituto;

VISTA la dotazione organica di diritto e di fatto del personale ATA per I’anno scolastico

2023/2024 sotto riportata:
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N. Qualifica Sede Stato Giuridico
1 Direttore sga Centrale — Viale Macalle LT.L
10 Assistenti Amministrativi Centrale — Viale Macalle SLT.L+2T.D.
1 Assistente Amministrativa | Corso Pella LT.L
1 Assistente Tecnico (AR02) Centrale + Corso Pella+ LT.L

Cascina Vigna

1 Assistente Tecnico (AR02) | Succursale Mosso + Cavaglia | LT.I.
4 Assistenti Tecnici (AR20) | LTO — Viale Macalle 2LTIL+2T.D.
2 Assistenti Tecnici (AR20) Succursale di Mosso T.D.
3 Assistenti Tecnici (AR20) Succursale di Cavaglia 1LT.IL+2T.D.
1 Assistente Tecnico (AR21) | Succursale di Mosso 1 LT.L
2 Assistenti Tecnici (AR28) Cascina “La Vigna” 1LTI+1TD.
7 Collaboratori Scolastici Centrale LT.L
2 Collaboratori Scolastici LTO — Viale Macalle LTI+ 1TD.
6 Collaboratori Scolastici Corso Pella 41TI +2T.D.
1 Collaboratore Scolastico Cascina “La Vigna” T.D.
5 Collaboratori Scolastici Succursale di Mosso 31TI+2T.D.
5 Collaboratori Scolastici Succursale di Cavaglia 1LTL+4TD.

PROPONE

il sotto indicato Piano Annuale delle attivita del personale ATA per I’a. s. 2023/2024.

11 piano & articolato secondo i sotto elencati segmenti organizzativo-gestionali:

1.

2.

3.
Come sopra anticipato, sempre nell’ambito di quanto previsto dal Piano, attengono alla funzione dirigenziale
del Dirigente Scolastico la determinazione della prestazione dell’orario di servizio ed inoltre I’attribuzione

degli incarichi specifichi al personale ATA ex art. 47 comma 2° del CCNL Comparto Scuola 29 novembre

2007.

Orario di servizio, orario di lavoro e norme di carattere generale;

Attribuzione degli incarichi di natura organizzativa.

Individuazione servizi generali e amministrativi sulla base dell’organico dell’autonomia e del

Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF);

Rientra, invece, nelle competenze dirette del DSGA, I’attribuzione degli incarichi organizzativi.

La formazione, infine, intesa come imprescindibile diritto-dovere del personale ATA volta a migliorare

costantemente i livelli di specializzazione professionale, sara incentrata su attivita di studio e di

approfondimento elaborate con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi secondo il Piano

di formazione annuale inserito nel PTOF.




Si confida in un costruttivo senso di responsabilita del personale a disposizione in considerazione delle

particolari attivita scolastiche presenti e dei diversi plessi scolastici esistenti.

ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO

L’orario di lavoro si articola su 5 giorni settimanali con 7 ore e 12 minuti giornalieri. Gli orari di lavoro
possono subire modifiche per esigenze di servizio. L’accertamento della presenza del personale ATA
avviene mediante timbratura cartellino.

L’orario di lavoro, disciplinato dall’art. 51 del CCNL 29/11/2007, sara cosi strutturato per tutto il Personale
ATA: a

B> Orario antimeridiano dalle 7.30/8.00 alle 14.42/15.12

» Orario pomeridiano secondo particolari necessita delle attivita previste dal P.T.O.F. e dal Piano Annuale
delle attivita dei Docenti a.s. 2023/2024 (di norma dalle 09,48/10,48 alle 17,00-18,00)

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive), salvo particolari
esigenze, si osservera solamente [’orario di servizio antimeridiano (dalle ore 8.00 alle ore 15,12).

[.’anticipo non autorizzato del proprio orario di servizio, non consente la contabilizzazione dei minuti e non

avra alcuna rilevanza.

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario aggiuntivo, si seguiranno i criteri della
disponibilita e della rotazione. Resta ben inteso che ogni prestazione di orario aggiuntivo dovra essere
PREVENTIVAMENTE autorizzata dal DSGA.

PERMESSI

I permessi, di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero individuale di servizio, sono autorizzati

dal D.S.G.A. e dal D.S. 1l dipendente concorda con la DSGA il recupero delle ore non lavorate, secondo le

esigenze di servizio. Tale recupero deve comunque avvenire entro i due mesi lavorativi successivi.
RITARDI

Il ritardo rispetto all'orario di ingresso deve avere carattere esclusivamente d’urgenza, preso atto delle

irrinunciabili esigenze del servizio di sorveglianza.

Il ritardo inferiore a trenta minuti pud essere recuperato secondo le seguenti modalita, a discrezione

dell’interessato:

- il giorno stesso, posticipando l'orario di uscita;

- entro |'ultimo giorno del mese successivo.

Il ritardo deve comunque essere sempre giustificato verbalmente.

Il ritardo non puo riguardare il primo turno, dovendo esser garantita ["apertura dello stabile e il controllo

degli spazi, prima dell’ingresso degli studenti.



FERIE E FESTIVITA’ SOPPRESSE
Le richieste di ferie e festivitd soppresse, da presentare almeno 3 giorni prima della fruizione, sono
autorizzate dal Dirigente Scolastico, sentito il parere del DSGA, compatibilmente con le oggettive esigenze
di servizio, tenuto conto delle richieste del dipendente.

L.a presentazione delle richieste di ferie estive da parte del personale ATA deve avvenire

tassativamente entro il 30 aprile 2024. Compatibilmente con le esigenze di servizio, il Personale ATA puo

frazionare le ferie in piu periodi. Durante i mesi di Luglio e di Agosto la fruizione delle ferie dovra essere
effettuata assicurando al dipendente il godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi di riposo. I

piano ferie verra predisposto dal Direttore SGA entro il 31/05/2024, assegnando d’ufficio il periodo di

ferie a coloro che non ne avranno fatto richiesta entro il termine fissato. Per |"amministrazione sara

criterio prioritario la necessita di garantire la copertura di tutti i settori di servizio. Nel caso di piu richieste
per lo stesso periodo si terra conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, avendo riguardo ai criteri della
disponibilita e della rotazione.

Nei mesi di luglio e agosto il personale dei plessi (terminati i lavori) prestera servizio c/o la sede centrale.

In caso di motivate e documentate esigenze di carattere personale o di malattia che abbiano impedito il
godimento totale o parziale delle ferie nel corso dell’anno scolastico di riferimento, le ferie potranno essere
fruite dal personale ATA nell’anno successivo, di norma non oltre il mese di aprile, sentito il parere del
DSGA. In tali situazioni al lavoratore verra chiesto di elaborare un piano per la fruizione di tali ferie, che
sara valutato in relazione alle esigenze di servizio.

Per il personale nominato con un termine inferiore al 31 agosto, le ferie/festivita maturate devono

essere fruite improrogabilmente entro la fine del contratto a T.D.

Analoga procedura sara seguita per il piano di ferie natalizie, con richiesta del personale entro 1’8 Dicembre
2023 e validazione del Direttore SGA e approvazione del DS entro il 18 Dicembre.

ASSEMBLEE
Il personale ATA ha diritto a partecipare, durante [’orario di lavoro, ad assemblee sindacali, senza
decurtazione della retribuzione, per 10 ore pro capite per anno scolastico.
La Dirigente Scolastica ne fara oggetto di avviso, mediante circolare interna, al personale interessato, al
fine di raccogliere le dichiarazioni individuali di partecipazione, espresse in forma scritta, dal personale
in servizio in orario di assemblea. Tale dichiarazione fa fede ai fini del computo del monte ore
individuale ed ¢ irrevocabile.
Qualora si verificasse I"ipotesi di totale richiesta di partecipazione all’assemblea, il Dirigente Scolastico
stabilird, con la contrattazione d’istituto, la quota e i nominativi del personale tenuto ad assicurare i
servizi essenziali relativi alla vigilanza agli ingressi alla scuola, al centralino e ad altre attivita

indifferibili coincidenti con 'assemblea sindacale.



Profili personale ATA

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO

Le sue attivita principali sono di tipo amministrativo, contabile e direttivo. Nello specifico:

svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna;

sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura
'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attivitd e verifica dei
risultaticonseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti al personale ATA, posto
alle sue dirette dipendenze (come previsto dall’art. 25 comma 6 DLgs 165/2001;

formula, all’inizio dell’anno scolastico, una proposta di piano dell’attivita inerente la modalita di
svolgimento delle prestazioni del personale ATA. Il dirigente scolastico, verificatane la congruenza
rispetto al PTOF e dopo avere espletato le procedure relative alla contrattazione di istituto con le
RSU,

adotta il piano delle attivita.

previa definizione del Piano annuale delle attivita del personale ATA, organizza autonomamente le
attivita, nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico, e attribuisce allo stesso, sempre
nell’ambito del piano delle attivita contrattato tra dirigente e RSU, incarichi di natura organizzativa e
le prestazioni eccedenti I"orario d’obbligo, quando necessario;

svolge con autonomia operativa e responsabilita diretta attivitd di istruzione, predisposizione e
formalizzazione degli atti amministrativi e contabili;

¢ funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario di beni mobili;

puo svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica
specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi;

pud svolgere incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del
personale;

possono essergli affidati incarichi ispettivi nell"ambito delle istituzioni scolastiche;

Nell’ambito della contrattazione interna d’istituto, il DSGA effettua il controllo sul contratto
d’istituto predisponendo una relazione sulla compatibilita finanziaria. In particolare, i compiti
previsti per il Direttore sono i seguenti:

redige le schede illustrative finanziarie di ogni singolo progetto compreso nel Programma Annuale;
predispone apposita relazione ai fini della verifica che entro il 30/06 il Consiglio di Istituto esegue;
aggiorna costantemente le schede illustrative finanziarie dei singoli progetti, con riferimento alle
spese sostenute;

firma, congiuntamente al Dirigente, le reversali di incasso ed i mandati di pagamento;

provvede alla liquidazione delle spese, previo accertamento della regolarita della fornitura dei beni o
dell’esecuzione dei servizi, sulla base di titoli e dei documenti giustificativi comprovanti il diritto dei

creditori;



e predispone il Conto Consuntivo;
e tiene e cura I'inventario assumendo le responsabilita di Consegnatario, fatto salvo quanto previsto
all’articolo 27;
e ¢ responsabile della tenuta della contabilita, delle registrazioni e degli adempimenti fiscali;
e svolge le attivita negoziali eventualmente delegate dal Dirigente;
e svolge I"attivita istruttoria necessaria al Dirigente per espletare ["attivita negoziale:
e espleta le funzioni di ufficiale rogante per la stipula di atti che richiedono la forma pubblica;
e provvede alla tenuta della documentazione inerente | attivita negoziale;
e redige, per i contratti inerenti la fornitura di servizi periodici, apposito certificato di regolare
prestazione;
e ha la custodia del registro dei verbali dei Revisori dei conti.
L’orario di lavoro, per legge, € di 36 ore settimanali, ove necessario da gestire con autonomia e flessibilita
per sovrintendere |’organizzazione e la verifica dei risultati ed adempiere alle scadenze amministrative e

garantire la presenza negli organi collegiali ove richiesto.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
» Gli Assistenti amministrativi devono conoscere la normativa dell’area di riferimeﬁto ed essere in grado
di gestire le pratiche loro assegnate nell ottica della efficacia ed efficienza del servizio, tenendo conto anche
degli eventuali danni erariali che la non osservanza di tale procedura potrebbe causare. Pertanto ogni
Assistente Amministrativo & responsabile del lavoro svolto nel proprio settore di competenza.
» Siritiene opportuno rammentare che il lavoro deve essere svolto in sinergia con i colleghi, in un clima di
fiducia, serenita e fattiva collaborazione, in modo da seguire al meglio gli adempimenti e le procedure nel
rispetto dei tempi previsti
» Ogni pratica va eseguita tenendo scrupolosamente presente scopo € scadenze
» Tutte le pratiche devono essere conservate ed archiviate tenendo presente le norme previste della privacy
e dall’archiviazione digitale
» In periodi di attivita particolarmente intensi ogni operatore ¢ tenuto a collaborare con tutto il personale
per il buon funzionamento dell’ufficio.
» La sostituzione di un assistente amministrativo assente € assegnata, a seconda delle esigenze, ai colleghi
dello stesso settore o di altra area.
» L’eventuale straordinario giustificato da esigenze di servizio, deve essere preventivamente comunicato
al DSGA . Gli straordinari non autorizzati non verranno riconosciuti.
» L’orario di funzionamento dell’ufficio di Segreteria, valido sino al termine dell’a.s. 2023/2024 sara il
seguente:

- durante il periodo delle lezioni: dalle ore 7.30 alle ore 17.00 dal lunedi al giovedi e dalle ore 07,30

alle ore 16,00 il venerdi.
- durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche: dal lunedi al venerdi dalle 8.00 alle 15.12
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~ L’orario di apertura al pubblico (interno ed esterno) sara il seguente:

Da Lunedi a Venerdi dalle ore 08,00 alle ore 10,30 e solo Lunedi, Mercoledi e Giovedi dalle ore 14,00 alle
ore 17,00 (ricevimento Segreteria Didattica)

Da Lunedi a Venerdi dalle ore 09,00 alle ore 15,00 (ricevimento Segreteria Amm.va)

»  Per pratiche di particolare complessita si riceve previo appuntamento da concordarsi con il personale di
competenza.

» LaD.S.G.A. riceve, su appuntamento, tutti i giorni dal lunedi al venerdi in orario da concordare.

1° Settore: Contabilitd — Patrimonio

Crevola Laurangela (36 ore)

Responsabile dei servizi di contabilita, retribuzioni, dichiarazioni e pratiche fiscali, registrazione e presa in
carico fatture elettroniche, Piattaforma Certificata dei Crediti (PCC), Elaborazione dell’Indice di
Tempestivita dei Pagamenti, dichiarazioni IRAP, 770, elaborazione del modelli F24, Responsabile della

piattaforma ANAC/AVCP

Di Martino Adriana (36 ore)
Supporto alla responsabile dei servizi di contabilita. Gestione presenze personale esterno. Supporto alla
collega Crevola per la parte relativa alla fatturazione elettronica e alla elaborazione dei modelli F24 e alle

dichiarazioni IRAP e 770, Piattaforma dei Crediti.

2° Settore: Personale — Amministrativa

Congiu Roberta (36 ore)

Responsabile servizi del personale Docente e ATA, segreteria DS, contenziosi personale, segreteria incarichi
DS presso UST e USR, Esami di Stato, Esami di libera professione, mobilitd del personale, Pratiche
pensionistiche, TFR e TFS, Gestione delle graduatorie Docenti e ATA

Soatto Paola (36 ore)

Supporto e sostituto del responsabile personale docente e ATA, CO-Responsabile della redazione ed
archiviazione contratti del personale, anagrafe delle prestazioni, Gestione delle graduatorie Docenti e ATA,
Ricostruzioni di Carriera e inquadramenti economici Docenti e ATA, Trasmissione/richiesta dei fascicoli

personali Docenti e ATA

Manno Elisabetta (36 ore)

Supporto del responsabile personale docente e ATA, CO-Responsabile della redazione ed archiviazione
contratti del personale, anagrafe delle prestazioni, Gestione delle graduatorie Docenti e ATA, Ricostruzioni
di Carriera e inquadramenti economici Docenti € ATA, Trasmissione/richiesta dei fascicoli personali Docenti

e ATA



Di Marco Pietro (36 ore)
Responsabile del personale per tutte le tipologie di assenze (ferie, congedi, permessi, scioperi). Verifica delle
presenze del personale ATA in collaborazione con I'A.T. Giovinazzo Davide. Tenuta del Registro

dell’Inventario.

De Marco Luisella (36 ore)

Responsabile della sala stampa sede centrale. Responsabile del riordino della biblioteca di istituto. Referente

certificazioni diplomati.

3° Settore: Alunni e Supporto alla Didattica
Bessone Elisabetta (36 ore)

Responsabile della Segreteria Didattica, trasmissione flussi. Aggiornamento database alunni SIDI.
Trasmissione e richiesta fascicoli alunni, rilascio nulla osta e certificati alunni, attivita di sportello. Contributi
di laboratorio e tasse scolastiche. Registrazione ai corsi extrascolastici. Gestione pratiche sportive ai

campionati studenteschi, INVALSI, Infortuni del personale e degli alunni

Costa Mariastella (36 ore)

CO-Responsabile della Segreteria Didattica. Attivita di sportello. Elezioni scolastiche. Adozioni libri di
testo. Borse di studio. Rilevazioni della Regione Piemonte ed ex-integrative. Aggiornamento database alunni
SIDI. Trasmissione € richiesta fascicoli alunni, rilascio nulla osta e certificati alunni, attivita di sportello.

Contributi di laboratorio e tasse scolastiche. Gestione pratiche sportive ai campionati studenteschi, INVALSI
Listro Carmela (36 ore)
Responsabile segreteria didattica del Corso Pella. Supporto Vicepresidenza sede Corso Pella. Supporto

servizio fotocopie sede Corso Pella.

4° Settore: Protocollo — Affari Generali

De Lorenzo Consuelo (36 ore)

Responsabile del servizio di protocollo digitale, gestione posta ordinaria, supporto alla Segreteria Didattica.



Orario di servizio ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

PERSONALE | LUNEDI’ MARTEDI’ | MERCOLEDYI’ | GIOVEDI” | VENERDI’
Crevola 9,00/16,12 9,00/16,12 9,00/16,12 09,00/16,12 | 09,00/16,12
Laurangela

D1 larung 09,00/16,12 09,00/16,12 09,00/16,12 09,00/16,12 | 09,00/16,12
Adriana

Congiu Roberta 08,30/15,42 09,48/17,00 08,30/15,42 08,30/15,42 | 08,30/15,42
Soatto Paola 08,00/15,12 08,00/15,12 09,48/17,00 08,00/15,12 | 08,00/15,12
Manno Elisabetta | 08,30/15,42 08,30/15,42 08,30/15,42 09,48/17,00 | 08,30/15,42
Di Marco Pietro 09,48/17,00 08,00/15,12 08,00/15,12 08,00/15,12 | 08,00/15,12
D M 08,00/15,12 08,00/15,12 08,00/1512 | 08,00/1512 | 08,00/15,12
Luisella

Eicasone 09,48/17,00 07,30/14,42 09,48/17,00 07,30/14,42 | 07,30/14,42
Elisabetta

Costa Mariastella | 08,30/15,42 8.30/15,42 8.30/15.42 09,48/17,00 | 08,30/15.42
De Lorenzo 07.48/15,00 07.48/15,00 09.48/17,00 | 830/1542 | 07.48/15,00
Consuelo

Listro Carmela 07,30/14,42 07.30/14.42 07.30/14.42 07,30/14,42 | 07,30/14.42

ASSISTENTI TECNICI

1l personale tecnico € composto da n. 14 assistenti tecnici delle varie aree cosi suddivisi:

ARO2 - AREA INFORMATICA

. RESPONSABILE

Sedi ex Vaglio (Corso Pella, Viale Mé{:éllé, Cascina
Vigna)

Chiefari Valeria (36 ore)

Sedi ex Alberghiero (Mosso e Cavaglia) e controllo
rilevazione informatica presenze personale ATA

Giovinazzo Davide (36 ore)

AR21 - AREA ADDETTO AL RICEVIMENTO

RESPONSABILE

Sede dell’ Alberghiero di Mosso e supporto
Segreteria Didattica, gestione sostituzioni brevi
docenti, gestione fotocopie e centralino, gestione on
line richieste di interventi di manutenzione

Palumbo Cristina (36 ore)

AR28 - AREA ADDETTO AZIENDA
AGRARIA DEENR

RESPONSABILE

Sede Cascina Vigna e serra dell’Istituto

Troncale F}ECB"(% ore)

Sede Cascina Vigna e serra dell’Istituto

Plaitano Alessandro (36 ore)

AR20 - AREA CUCINA E SALA BAR

RESPONSABILE

Sede dei Laboratori di Biella e addetta al magazzino'

Orefice Sefora (36 ore)

Sede di Cavaglia e addetto al magazzino

Mascarello Marco (36 ore)

Sede di Mosso e addetto al magazzino

Ridolfi Ivan René (36 ore)

Sede di Cavaglia Peraldo Emanuele (36 ore)
Sede di Cavaglia Trombino Erica (36 ore)
Sede di Mosso Cantone Viviana (36 ore)

Sede dei Laboratori di Biella

Marasco Valentina (36 ore)

Sede dei Laboratori di Biella

Marasco Ursula (36 ore)

Sede dei Laboratori di Biella

Marotta Giuseppe (36 ore)




Il sopra indicato personale:

e provvede alla gestione dei laboratori di propria competenza sotto la diretta supervisione
dell’insegnante di laboratorio;

e collabora con tutti gli insegnanti che frequentano il laboratorio e utilizzano strumentazione
informatica con finalita didattiche;

e verifica la funzionalita dei laboratori nel cambio classi;

e gestisce, assiste, utilizza, fa funzionare attrezzature complesse e svariate;

e siimpegna in tutte le operazioni in cui vi sia I'impiego di apparecchiature video o sonore;

e allestisce il materiale per assemblee di istituto, collegi docenti, sindacali, ecc. (video proiettore,

e lavagna luminosa, amplificazione, ecc.);

e verifica, in collaborazione con I’addetto al magazzino, le giacenze del materiale necessario al buon

e funzionamento del laboratorio;

e assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro;

e svolge attivita di diretta e immediata collaborazione con gli addetti al collaudo del materiale;

e provvede al riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche;

e fornisce supporto tecnico agli ITP e assistenza agli alunni durante le esercitazioni;

e prepara le attrezzature secondo le indicazioni dell’ITP;

e prelieva dalla dispensa le materie prime necessarie, secondo le indicazioni dell’ITP;

e provvede alla manutenzione generale all’interno del proprio laboratorio, corresponsabile con il
docente delle attrezzature ivi contenute;

e sioccupa di riassettare e sanificare i piani di lavoro e le attrezzature;

e collabora con il docente responsabile alle operazioni di inventario a fine anno scolastico;

e ¢ presente in laboratorio durante lo svolgimento delle esercitazioni.

Orario di servizio ASSISTENTI TECNICI

L’orario di servizio deve essere funzionale all’attivita didattica (utilizzo dei laboratori), si propone quindi che
sia sempre garantita la presenza di almeno un tecnico per area anche nel turno pomeridiano.

L’orario di servizio & di 36 ore settimanali, di cui 24 in compresenza con ['insegnante e 12 per manutenzione

e predisposizione del materiale per le esercitazioni.
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COLLABORATORI SCOLASTICI

Unita di personale:

27 Collaboratori Scolastici

L’orario dei collaboratori scolastici della sede centrale & articolato su due turni, alternati
settimanalmente.

1° Turno: 7,30/14,42

2° Turno: 10,48/18,00

La Sig.ra Rolfo Maura con riduzione oraria svolgera giornalmente 5 ore e 12 minuti seguendo un orario
settimanale variabile in base alle esigenze della sede.

La Sig.ra Loffredo Flora di 2 ore giornaliere seguira un orario settimanale variabile.

La Sig.ra Chiolo Sebastiana, occupandosi del centralino e del servizio di portineria seguira il turno fisso
antimeridiano

I1 Signor Mastroeni Antonio, occupandosi anche di piccola manutenzione della sede centrale delle succursali
seguira un turno fisso antimeridiano.

I restanti 4 collaboratori scolastici osserveranno dei turni alternati.

L’orario dei collaboratori scolastici dei Laboratori Territoriali per L’Occupabilita di Biella ¢
articolato su due turni, alternato settimanalmente.
1° Turno: 07,30/14,42

2° Turno: 10,48/18,00 ( solo nei pomeriggi in cui ci sono i Laboratori, lunedi e giovedi)

L’orario dei collaboratori scolastici della succursale Corso Pella ¢ articolato su tre turni, alternato
settimanalmente.

1° Turno: 7,30/14,42 (lunedi e mercoledi 3 CS)

2° Turno: 8,30/15,42 (martedi, giovedi ¢ venerdi 3 CS)

3° Turno: 10,30/17,42 (lunedi e mercoledi 3 CS)

L’orario dei collaboratori scolastici della succursale di Mosso & articolato su tre turni:

1° Turno: 7,30/14,42

2° Turno: 08,00/15,12

3° Turno: 10,00/17,12

L’orario dei collaboratori scolastici della succursale di Cavaglia (sede via Rollino n. 3) & articolato su

un solo turno:

1° Turno: 07,30/14,42

L’orario dei collaboratori scolastici della succursale di Cavaglia (Via San Giovanni Bosco n.5) &
articolato su dué turni:
1° Turno: 07,30/14,42 (martedi, giovedi e venerdi)
2° Turno: 10,18/17,30 (lunedi e mercoledi)
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L’orario del collaboratore scolastico della Cascina Vigna ¢ articolato su due turni:
1° Turno: 07,30/14,42 (lunedi, martedi, giovedi e venerdi)

2° Turno: 10,08/17,20 (mercoledi)

I collaboratori scolastici, secondo quanto indicato nel relativo profilo professionale della tabella allegata al
CCNL ~Istruzione e Ricerca™ 2016/18 del 19 aprile 2018, sono tenuti ad adempiere ai seguenti compiti:

e apertura e chiusura dei locali per le attivita scolastiche ordinarie e per le attivita deliberate dal Collegio
Docenti/Consiglio d’Istituto;

e quotidiana e accurate pulizia dei locali assegnati e degli arredi, anche con I"ausilio di macchine semplici,
da effettuarsi, secondo I"orario di servizio, prima dell’inizio delle lezioni o al termine di esse;

e vigilanza nei reparti assegnati e segnalazione al D.S. o al responsabile di sede di atti contrari al
regolamento scolastico da parte degli allievi;

e obbligo di attenersi scrupolosamente alle procedure operative descritte nei vari protocolli di lavoro;

e sorveglianza sull’ingresso/uscita degli studenti e di utenti esterni;

Istruzioni di carattere generale

1. I'effettuazione del servizio & verificato dal controllo delle firme con rilevazione informatica (badge);
2. tutti sono tenuti a rispettare [*orario di servizio stabilito e tutti sono tenuti ad una scrupolosa
puntualita;

3. ’assenza per malattia deve essere comunicata tempestivamente e comunque non oltre I’ inizio
dell’orario di lavoro (anche chi effettua il turno pomeridiano deve comunicare la propria assenza
entro le ore 7,30 del mattino);

4. la scuola disporra il controllo della malattia, ai sensi delle vigenti disposizioni. Il dipendente che
durante I’assenza, per particolari motivi, dimori in luogo diverso da quello di residenza o domicilio
deve darne preventiva comunicazione. Il dipendente dovra, inoltre, farsi trovare nel domicilio
comunicato in ciascun giorno, anche festivo. Qualora il dipendente debba allontanarsi, durante la
fascia di reperibilita, dall’indirizzo comunicato, per visite mediche, € tenuto a darne preventiva
comunicazione;

5. eventuali ore di lavoro straordinarie richieste dall’ufficio potranno essere recuperate nel periodo di

sospensione delle lezioni previo accordo con il DSGA; non saranno tenute in considerazione

prestazioni di lavoro straordinario non autorizzate dal Direttore Amministrativo;

6. mensilmente verra comunicato il numero delle ore mensili di straordinario/recupero.

Le ore in negativo dovranno essere recuperate entro i due mesi lavorativi successivi a quello della
fruizione del permesso, previo accordo con il DSGA.

Si ricorda, inoltre, di

- rispettare e far rispettare 1’orario di apertura dello plesso;

- non usare il cellulare durante ["orario di lavoro se non per casi di necessita.
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- mantenere un tono di voce adeguato;

- al termine del proprio turno, ed in modo particolare alla fine del turno pomeridiano, assicurarsi che

tutte le porte e le finestre siano chiuse e che tutte le luci siano spente.

ASSEGNAZIONE REPARTI VIGILANZA E PULIZIA SEDE CENTRALE —-VIALE MACALLE’ 54

PERSONALE ASSEGNATO

POSTAZIONE E SERVIZI SEDE

Vigilanza all’ingresso entrata alunni al mattino,

PIANO Mastroeni Antonino manutenzione di tutte le sedi dell’istituto, supporto pulizie
TERRA (36 ore) in caso di colleghi assenti, gestione degli automezzi in
dotazione all’istituto, pulizia della palestra Corso Pella
Servizio portineria e centralino sede centrale di Viale
) ) Macalle 54, pulizia ufficio Presidenza, uffici vice
?Eﬁi Ch1ol(c; 6S eot;:)stlana Presidenza, uffici Segreteria Didattica, ufficio DSGA,
servizi igienici del personale, laboratori di scienze, chimica
e fisica
PIANO Di Franco Giulio Vigi}anza e pulizia aule 7,8 € 9, .corridoio., 'servizi igienici
TERRA (36 ote) degli alunni e del personale, ufficio contabilita, aula 39 e
aula 3.0 — Piccola manutenzione Sede Centrale
PIANO Nicasiri Beatrice .Vi'gil.ar}za e pulizia gule 10,11 e 12, corri.doio, ser\./i.zi
TERRA (36 ote) igienici degli alunni e del personale, ufficio contabilita, aula
39 e aula 3.0
PRIMO Amenta Daniela 'Vi.gilfar}za e pulizia gule 13,14, 15, 16, 173 corridoio? servizi
PIANO (36 o16) igienici degli alunni e del personale, ufficio segreteria
amministrativa e ufficio fotocopie, aula 41 e aula 42
PRIMO Brovarone Renata Y%gilggza e pulizia fiule 18,19, 20, 21, 22., corridoiol, servizi
PIANO (36 are) igienici degh alunni e del personale, ufficio segreteria
amministrativa e ufficio fotocopie, aula 41 e aula 42
SECONDO Tardi Salvatore ‘Vi'gil.ar}za e pulizia aule 23, 24, 2.5,-ran'1pa verde, servizi
PIANO (36 ore) igienici alunne, aula magna e pulizia di tutte le scale
dell’istituto (scala nera)
SECONDO Rolfo Maura Vigi‘lan.za e pulizia au}e.2'6,' 27, 28, aulg sostegno, intero
PIANO (26 ore) corridoio bianco, servizi igienici alunni e personale e aula
magna
SECONDO Loftredo Flora Pulizia di tutte le scale dell’istituto (scala bianca) e pulizia
PIANO (10 ore) della palestra e degli spogliatoi
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ASSEGNAZIONE REPARTI VIGILANZA E PULIZIA LABORATORI TERRITORIALI PER
L’OCCUPABILITA’ - VIALE MACALLE’ 40,42

PERSONALE ASSEGNATO POSTAZIONE E SERVIZI SEDE
PIANO Emanuelli Giovanna Vigilanza, pulizia magazzini, ingresso e ricevimento, pulizie
TERRA (36 ore) laboratori cucina e sala
PIANO Costanzino Simona Vigilanza, addetta alla lavanderia, pulizia magazzini,
TERRA (36 ore) ingresso e ricevimento, pulizie laboratori cucina € sala

ASSEGNAZIONE REPARTI VIGILANZA E PULIZIA SUCCURSALE — CORSO PELLA

PERSONALE ASSEGNATO

POSTAZIONE E SERVIZI SEDE

Vigilanza, pulizia Sala Docenti (T13), infermeria (T14),

PIANO Dona Monica aule T15, T16, T17, T18, T19, T20, bidelleria, aula ristoro,
TERRA (36 ore) Vice Presidenza, ufficio aperto al pubblico, servizi igienici
alunni e corridoio
Vigilanza, pulizia Sala riunioni/ricevimento parenti, servizi
PIANO e —— igien.ici personale sgolastico, sa}a riunioni, sala d“gtt;sa,
TERRA (36 ote) 1'1f.ﬁc1.o 'collabc.)raton, Laboratorio fotografico, servizi
igienici alunni, aule T09, T10, T12, aula sostegno,
biblioteca, corridoio
Vigilanza, pulizia aule TO1, T02, T03, T04 (Laboratorio
PIANO Frasci Giancarlo Pio Meccanico), TOS (Laboratorio Pneumatica), T0O6
TERRA (36 ore) (Laboratorio Controllo Numerico), TO7 (Laboratorio
Sartoria), servizi igienici allievi, corridoio
PRIMO T.asope Matia Vigilanza, pulizia aule 101, 1.02, 103, 104, .1 05, .106‘, '107
PIANO (36 ore) (Labqratono Elet‘Fropneumat}co), 108, servizi igienici
alunni, Laboratorio Informatico B, corridoio
Vigilanza, pulizia Laboratorio Elettrico 1, servizi igienici
PRIMO Lacirasella Lucrezia docenti, bidelleria, aule 109, 110, 111 (Laboratorio elettrico
PIANO (36 ore) 2), aula 112, aula Magna, scala, corridoio e Laboratorio
Informatico A
MO | Naeiodma | Vi e abero s 3 il ol
PIANO (36 ore) ’ ’ ’ ’ il ’

Laboratorio Informatico C, corridoio
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ASSEGNAZIONE REPARTI VIGILANZA E PULIZIA CASCINA VIGNA

PERSONALE ASSEGNATO

POSTAZIONE E SERVIZI SEDE

PIANO
TERRA

Scuderi Francesco
(36 ore)

Vigilanza, pulizia servizi igienici, spogliatoi, aule

ASSEGNAZIONE REPARTI VIGILANZA E PULIZIA SUCCURSALE - SEDE MOSSO

PERSONALE ASSEGNATO

POSTAZIONE E SERVIZI SEDE

Pulizia locali, pulizia zona esterna; controllo degli spogliatoi

"}F)IIE?{IE{C; Avellélg Xril)e i dgragte il cambio degli alunni, gestione della lavanderia e
stireria
Pulizia palestra secondo turni stabiliti una volta la settimana
(giovedi), pulizia scale dal primo piano al piano terra,
PRIMO Grolla Carla pulizia del laboratorio di informatica e vigilanza degli
PIANO (36 ore) alunni sui piani ed igienizzazione dei servizi, assistenza
alunni disabili delle classi IAT e 4AT (CS del 1° turno) in
collaborazione con la Coop.Anteo, pulizia aule del piano
Pulizia palestra secondo turni stabiliti una volta la settimana
(giovedi), pulizia scale dal primo piano al piano terra,
PRIMO Ignini Michele pulizia del laboratorio di informatica e vigilanza degli
PIANO (36 ore) alunni sui piani ed igienizzazione dei servizi, assistenza
alunni disabili delle classi 1AT e 4AT (CS del 1° turno) in
collaborazione con la Coop.Anteo, pulizia aule del piano
Pulizia palestra secondo turni stabiliti due volte la
TERZO Rocco Maria settimana, controlllo Flegli spogliatoi/ﬁnestr; qlella palestra
alla fine delle lezioni (CS del 1° turno), pulizia scale dal
PIANO (36 ore) . . S e
terzo al secondo piano, vigilanza alunni sui piani e
igienizzazione dei servizi
Pulizia palestra secondo turni stabiliti due volte la
TR0 | oo o pmma | Solimans ool el gl 4l it
PIANO (36 ore) P

terzo al secondo piano, vigilanza alunni sui piani e
igienizzazione dei servizi
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ASSEGNAZIONE REPARTI VIGILANZA E PULIZIA SUCCURSALE — SEDE CAVAGLIA’
( SEDE VIA SAN GIOVANNI BOSCO N.5)

PERSONALE ASSEGNATO POSTAZIONE E SERVIZI SEDE
PIANO Balle Francesca Vigilanza e pulizia delle aule 5,6,7 servizi igienici alunne,
TERRA (36 ore) pulizia aula docenti e pulizia corridoio.
PIANO Mamazza Nadia Vigilanza e pulizia delle aule 1,2,3,4, servizi igienici docenti
TERRA (36 ore) e alunni

ASSEGNAZIONE REPARTI VIGILANZA E PULIZIA SUCCURSALE - SEDE CAVAGLIA’
( SEDE VIA ROLLINO N.3)

PERSONALE ASSEGNATO

POSTAZIONE E SERVIZI SEDE

Accoglienza degli alunni, servizio di portineria e vigilanza,

PIANO Vitale Cinzia pulizia delle aule 105, 106, pulizia degli spogliatoi del
TERRA/PRIMO (36 ore) primo piano, servizi igienici, economato, pulizia della
PIANO cucina, plonge, sala e office, pulizia dei vetri periodica e
pulizia cortile esterno
Accoglienza degli alunni, servizio di portineria e vigilanza,
PIANO Pless Mitsn pulizia delle aule 105, 106, pulizia degli spogliatoi del
TERRA/PRIMO 36 vre) primo piano, servizi igienici, economato, pulizia della
PIANO cucina, plonge, sala e office, pulizia dei vetri periodica e
pulizia cortile esterno
SEDE Dalle ore 07,30 alle ore 10,30 (lunedi e mercoledi)
S.GIOVANNI Accoglienza alunni, Servizio di portineria, sorveglianza e
BOSCO centralino
PIANO TERRA
. Dalle ore 10,30 alle ore 14,42 (lunedi e mercoledi)
SEDE VIA Som(l; 6Annand° Dalle ore 07,30 alle ore 14,42 (martedi, giovedi e
ROLLINO orE} venerdi)
Accoglienza degli alunni, servizio di portineria e vigilanza,
PIANO pulizia delle aule 105, 106, pulizia degli spogliatoi del
TERRA/PRIMO primo piano, servizi igienici, economato, pulizia della
PIANO cucina, plonge, sala e office, pulizia dei vetri periodica e

pulizia cortile esterno
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PRESTAZIONI ECCEDENTI L’ORARIO D’OBBLIGO E
INTENSIFICAZIONE DELL’ORARIO DI SERVIZIO

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali, per il necessario supporto alle attivitad extra curricolari non
previste, per la sostituzione dei colleghi assenti, il personale pud accedere a un monte ore di straordinario da
recuperare nelperiodo di sospensione dell’attivita didattica e comunque entro il 31/08/2023.

11 servizio straordinario dovra essere preventivamente concordato e autorizzato dal DSGA che sottoporra

periodicamente il quadro della situazione al Dirigente Scolastico.

Per tutto il personale le uscite durante ["orario di servizio devono essere autorizzate dal DSGA o dal suo
sostituto. Tutte le uscite per motivi personali devono essere marcate sul cartellino.
Per le assenze che non comportano supplenze temporanee dei collaboratori scolastici, la sostituzione dei
colleghi assenti viene determinate secondo due criteri:
1. Compresenza nello stesso plesso — Sostituzione del collega assente effettuata dal collega
compresente nello stesso plesso, laddove ¢ data disponibilita di quest’ultimo alla sostituzione.
2. Dichiarazione di disponibilita alla sostituzione, nel proprio plesso di servizio e/o in altra sede,
raccolta ad inizio anno scolastico.
In base a tali dichiarazioni, verranno individuate I collaborator che effettueranno le sostituzioni secondsil
criterio di rotazione.
Stante le dichiarazioni di disponibilita alla sostituzione, si evidenzia che tutto il personale presente & tenuto
comunque a collaborare per garantire il servizio all’utenza. In caso di particolare necessita & possible anche il
temporaneo spostamento in alter sedi dell’istituto.

Per intensificazione si intende il maggior carico di lavoro per sostituzione colleghi assenti.

Il presente piano delle attivita ¢ finalizzato ad un’efficace organizzazione dei servizi, ottimizzando i tempi
lavorativi, migliorando il clima in cui si opera al fine di soddisfare i bisogni dell’utenza interna ed esterna.
Il presente atto viene notificato a tutto il personale interessato attraverso la pubblicazione sul sito web

dell’Istituzione Scolastica.

Il DIRETTORE S.G.A.

ia Condipodaro Marchetta

biis00700c@istruzione.it
Sede Centrale: Viale Macallé, 54

13900 - Biella (BI) Tel. 015-402748
C.F. 90067580028
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