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Prot. n. 
                                                                                                                       Al DSGA

                                                                                                                   Al PERSONALE ATA 









        Alle R.S.U di Istituto

                                                                                                                   Al Sito Web  dell’Istituto
Oggetto: Adozione del piano di lavoro delle attività ATA as 2020/21
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO
    l’art. 14 del DPR n. 275 dell’8/03/1999;

VISTO    l’art.52, primo comma del CCNL 29/11/2007;
VISTO    il D.lgs. n. 150/2009;

VISTO    il D.lgs. n. 141/2011

VISTA    la circolare n. 7 del 13 maggio 2010 Dipartimento della Funzione Pubblica;
VISTE le vigenti disposizioni normative e contrattuali;

VISTA   la proposta del piano delle attività dei servizi amministrativi, tecnici ed ausiliari 

               presentata dal Direttore S.G.A.

Ritenuta la proposta coerente con il P.T.O.F. dell’Istituto

DETERMINA
Di approvare per l’a.s. 2020/2021, il piano delle attività del personale ATA, in coerenza con la proposta dal D.S.G.A..
Il piano è allegato al presente provvedimento di cui costituisce parte integrante.

L’esecuzione del piano e l’adozione dei necessari atti organizzativi è affidata al Direttore S.G.A..

                                                                                                  Il Dirigente Scolastico








                (Daniele Scarampi)



                              AL DIRIGENTE SCOLASTICO
                                  Prof. Daniele SCARAMPI




              S E D E
Prot. n. 

del 0













OGGETTO : Proposta piano di lavoro anno scolastico 2020/2021 inerente alle prestazioni dell’orario di lavoro, l’attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, la proposta di attribuzione degli incarichi specifici, l’intensificazione delle prestazioni lavorative e quelle eccedenti l’orario d’obbligo.
Il Direttore dei Servizi Generale ed Amministrativi

VISTO 
l’art. 53, primo comma del CCNL 29/11/2007, il quale attribuisce al Direttore 
                       SGA la competenza a presentare all’inizio dell’anno scolastico la proposta del
                       piano delle attività del personale ATA, sentito il personale ATA;
VISTO            il D.lgs n. 165/2001 art. 25 e la circolare applicativa n. 7 del 13 maggio 2010;
VISTO            il D. lgs. N. 150 del 27 ottobre 2009;
VISTO            il CCNL del 19/04/2018 art.41 comma 3;
VISTO            la direttiva di massima comunicata dal Dirigente Scolastico in data 17 settembre 

                       2020;

SENTITO
il personale A.T.A. nell’assemblea del 25 settembre 2020 ;
CONSIDERATO il numero delle unità di personale Ata in organico per l’a.s.2020/21
PROPONE
che per l’anno scolastico 2020/2021 i servizi generali ed amministrativi in coerenza con gli obiettivi deliberati nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa siano organizzati nel modo seguente:
PIANO DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO E AUSILIARIO

prevede:
1. Ripartizione compiti al personale/Assegnazione spazi-uffici reparti
2. Orario di lavoro

3. Gestione dei recuperi, ritardi, straordinari, ferie, permessi, ecc.

4. Attività aggiuntive per l’accesso al fondo di Istituto

5. Incarichi Aggiuntivi

6. Chiusure prefestive della scuola

7. Formazione-Aggiornamento

PROFILI PERSONALE A.T.A.

Direttore dei servizi generali ed amministrativi
Svolge attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna. Sovrintende con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze.

Organizza autonomamente l’attività del personale ATA nell’ambito delle direttive del Dirigente Scolastico. Attribuisce al personale ATA, nell’ambito delle attività, incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo quando necessario.

Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; è funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

Può svolgere attività di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Può svolgere incarichi di attività tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell’ambito delle Istituzioni Scolastiche.
Assistente Amministrativo

Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità 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 atti amministrativo-contabili dell’Istituzione scolastica, nell’ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute.
Svolge attività di diretta ed immediata collaborazione col DSGA coadiuvandolo nelle attività e sostituendolo in casi di assenza. 

Ha competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo. Ha rapporti con l’utenza ed assolve servizi esterni connessi col proprio lavoro. Nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino è addetto, con responsabilità diretta, alla custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e delle uscite del materiale in giacenza. In relazione alla introduzione di nuove tecnologie anche di tipo informatico, partecipa alle iniziative specifiche di formazione ed aggiornamento. Può svolgere: attività di coordinamento di più addetti inseriti in settori o aree omogenee; attività di supporto amministrativo alla progettazione e realizzazione di iniziative didattiche, decise dagli organi collegiali.

Collaboratore Scolastico

Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica. E’ addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti 
e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria 
vigilanza e l’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti.

Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso alle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell’uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale anche con riferimento alle attività previste dall’art. 47. 


La dotazione organica del personale ATA, disponibile per l’a.s.2020/2021 è la seguente:
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi n. 1
Organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro per 36 ore settimanali secondo criteri di flessibilità, assicurando il rispetto delle scadenze amministrative e la presenza negli organi collegiali nei quali è componente di diritto e nei quali è invitato a partecipare in qualità di tecnico. L’orario è funzionale al raggiungimento degli obiettivi e mira ad una fattiva sinergica azione di supporto al Dirigente Scolastico per assicurare professionalità nell’azione tecnico-giuridica-amministrativa di propria competenza. L’orario è oggetto di apposita intesa con il Dirigente.
Assistenti Amministrativi n. 4 unità di cui n.3 a tempo pieno 36 ore sett.li,  n. 1 part-time per 24 ore  tutti a tempo indeterminato. 
1. Gamberucci
 Monica
2. Maglio

 Marina            part-time h. 24
3. Marino

 Rosanna
4. Nolli 

 Teresa       36 ore fino al 31/08/2021
Assistenti Amministrativi n. 1 unità a completamento orario 12h completamento Maglio + 24 h assegnate sull’organico di fatto
           Ruffino 

Stefania

Assistenti Amministrativi n. 1 unità su organico Covid

        Marabotto                    Paola
Collaboratori scolastici n. 13  - 10 con orario completo -  1 part time 30 ore 1 part-time 24 ore 1 part-time 18 ore tutti a tempo indeterminato
1. Bonardo

Morena
2. Campidori

Marina

30 ore
3. Cerro 

            Flavio
4. Gandolfo

Antonella
18 ore

5. Guarco 

            Silvia  
6. Gualdo                         Vincenza
7. Moscardini                   Mila
8. Neri


Onorina

9. Palmiere
   
Annarosa
10. Pandolfino

Mimma
24 ore

11. Panucci
            Ivan
12. Tarzia

Anna Maria  sostituita da Ambrosio Francesco 
13. D’Urso                   Marcello       

Collaboratori scolastici T.D. n.2 unità 1 a completamento 36 h part time Lepera Vanessa

 1 unità per 30 h assegnate dal USR a cui si aggiungono le restanti 3 h di part time Panariello Letizia
Più 2 unità su organico Covid per rafforzare il servizio di pulizia e igienizzazione quotidiana degli spazi scolastici a fine delle attività didattiche
INDIVIDUAZIONE ED ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI
Il lavoro del personale è stato organizzato tenendo presente:

      _    la complessità dei plessi dell’Istituto Comprensivo di Vado Ligure in relazione alla 

            sorveglianza degli alunni

· obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere

· professionalità individuali delle persone

· esigenze personali (quando hanno potuto coincidere con quelle della scuola)

· normativa vigente.
PIANO DI LAVORO DEI SERVIZI  AMMINISTRATIVI
· ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

a) n.  settori di servizio 

b) Orario di servizio per copertura dell’attività didattica:
dalle ore 7,30 alle ore 14,15 dal lunedì, mercoledì, giovedì e venerdì:

dalle 7,30 alle 17,00 martedì
Le assistenti amministrative potranno richiedere forme di flessibilità oraria (garantendo la presenza di almeno una persona per ogni area durante l’orario di apertura al pubblico)

Orari ricevimento uffici:
Per contatti telefonici 
· Al mattino lunedì, martedi, mercoledi, giovedì e venerdì dalle ore 10,00 alle ore 11,30 
 Per ricevimento al pubblico 
· A causa dell’ emergenza COVID-19 per l’anno scolastico 2020-2021 il ricevimento al pubblico avverrà solo previo appuntamento telefonico con l’ufficio preposto

Con la presente disposizione si definisce l’organigramma dell’ufficio di segreteria e si attribuisce l’incarico di natura organizzativa al personale amministrativo da effettuarsi nell’anno scolastico 2020/21. Gli incarichi assegnati agli assistenti amministrativi, nell’ambito delle direttive ed istruzioni impartite per iscritto dal DSGA, vengono gestiti dal personale con autonomia e responsabilità operativa. Per semplificare si chiariscono e si elencano le attività individuali a cui principalmente sono assegnati gli assistenti amministrativi.
In caso di più assistenti assegnati al medesimo ufficio/settore, questi opereranno in modo da facilitare uno scambio reciproco di informazioni, che renda possibile un’immediata sostituzione dell’interessato in caso di assenza e/o impedimento.
Si precisa che al fine di rendere efficace il funzionamento dei servizi, gli assistenti dello stesso ufficio, pur essendo incaricati, allo svolgimento di specifiche attività, sono tenuti a collaborare tra di loro.

Alle assistenti amministrative in organico, n. 4 unità + 2, vengono assegnati una serie di compiti da svolgere correttamente durante tutto l’anno scolastico, tenendo conto dei criteri sopraelencati.
Data la complessità delle funzioni amministrative, l’incarico con le relative mansioni dell’area assegnata non sono da considerarsi esaustivi, ma indicativi dell’area di pertinenza.
AREA DIDATTICA (Marino Rosanna)
Gestione alunni infanzia – primaria – secondaria di primo grado.

Iscrizioni alunni e gestione fascicolo, in collaborazione con un altro assistente.
Trasferimenti e nulla osta ed eventuali, verifica obbligo scolastico;

certificazioni e tenuta registri;

statistiche e rilevazioni integrative;

calendario scolastico, orario scolastico e classi/sezioni;

comunicazioni alunni e famiglie;
Pratiche alunni h in collaborazione con un docente
Invalsi e registro elettronico

Pratiche per richieste agli enti locali di contributi ed assegni di studio;

Collaborazione per la formazione delle classi, con il DS
Permessi Permanenti di Uscita anticipata;

Documentazione alunni stranieri;

Protocollo farmaci.

Circolari di competenza

Gestione scrutini ed esami

Scrutini ed esami scuola secondaria di primo grado;

predisposizione modulistica;

tenuta registri.

Gestione assicurazione e infortunio alunni

Gestione pratiche on line assicurazione e INAIL.
Gestione Organi collegiali

(Consigli di Interclasse e Classe)
Elezioni

Funzionamento OO.CC.

Convocazioni
Gestione Organici

Predisposizione tabulato per organico in collaborazione con ufficio personale e del D.S
POTF

Gite e visite di istruzione 

Nomina insegnanti per visite di istruzione e gite. 

Nomine docenti per progetti 

Protocollazione della corrispondenza in entrata assegnata al proprio ufficio di competenza e protocollazione della propria corrispondenza in uscita.

AREA CONTABILE/AMMINISTRATIVA/ PATRIMONIO: (Ruffino Stefania)
Anagrafe delle prestazioni
Stesura incarichi per accesso alla contrattazione integrativa del personale docente e ATA 

DMA flussi Uniemens

Stipula dei contratti con esperti esterni connessi alla gestione dei progetti con DSGA 

Tenuta registro contratti. 
Acquisizione richieste acquisto materiale 

Acquisizione offerte

Richiesta dei preventivi

Predisposizione prospetto di comparazione dei preventivi

Gestione albo fornitori

Richiesta AVCP e Durc

Predisposizione e trasmissione dei buoni d’ordine (MEPA-CONSIP)

Controllo dei materiali consegnati e loro distribuzione

Predisposizione del verbale di collaudo.

Scarico fatture elettroniche e protocollo delle stesse 

POTF

Gite e visite di istruzione

INVENTARIO

Tenuta registri inventariali carico e scarico delle attrezzature, sussidi didattici, mobilio, materiale facile consumo.

Acquisto e gestione beni 

Rapporti con gli Enti Locali –Comuni:

richiesta manutenzione - comunicazioni apertura-chiusura scuole orario funzionamento riscaldamento ecc
Collaborazione con il D.S.G.A. per la predisposizione atti Programma annuale, Conto consuntivo inserimento dati in fatturazione elettronica ecc.. Invio al sito web di tutta la documentazione.
Protocollazione della corrispondenza in entrata assegnata al proprio ufficio di competenza e protocollazione della propria corrispondenza in uscita.

AREA AMMINISTRATIVA  DEL PERSONALE
Gestione risorse umane

Gamberucci Monica
Gestione giuridica del personale a tempo indeterminato docente e ATA
Cura degli atti relativi alle assunzioni di servizio personale a T.I.; Conferme in ruolo

periodo di prova e relative pratiche.
Stipula contratti di assunzione personale interno e proroghe.
Comunicazioni assunzioni, proroghe, cessazioni al Centro per l’impiego

Pratiche relative al personale neoassunto a tempo indeterminato (Dichiarazione servizi pre-ruolo e relativo inserimento a SIDI)

Ricostruzioni di carriera e Inserimento dati a SIDI personale docente e ATA a  (con particolare attenzione al servizio e alle assenze per TFR) con D.S.G.A.
Ricongiunzione L.29 PA04c con D.S.G.A.
Pratiche pensioni-gestione e inserimento a SIDI ( Gamberucci – Maglio in sost. Caucia)
Pratiche personale Part-time (Maglio in sost. Caucia)
Utilizzo programma Passweb per tutto il personale (Gamberucci – Maglio in sost. Caucia)
Tenuta e aggiornamento dei fascicoli personali, richieste ed invii alle altre scuole per unificazione. (Nolli)
Gestione corsi formazione personale docente (Marabotto)
Rilevazione presenze personale ATA (Marabotto con Caucia)

SICUREZZA

Gestione di tutti gli atti inerenti alla sicurezza collaborazione con la Dott.ssa SIRITO

(Marabotto)

Gestione graduatorie
Compilazione graduatorie interne 
gestione delle graduatorie del personale docente e non docente triennale 
prelievo graduatorie da Sidi e aggiornamento punteggi in seguito a comunicazioni ricevute dalle altre scuole. (Gamberucci- Maglio in sost. Caucia – Nolli – Marabotto)
Gestione retribuzioni (Gamberucci)
Invio liquidazione stipendi

Decreti ferie non godute supplenti annuali

Assistenza fiscale al personal assegno nucleo familiare ecc. (Maglio in sost. Caucia)
Gestione Organici
Predisposizione tabulato per organico in collaborazione con ufficio alunni e del D.S
Gestione assenze ( Maglio in sost. Caucia)
Gestione di tutte le assenze del personale (raccolta certificati medici, richiesta visite fiscali, inserimento assenze a SISSI e SIDI, emissione dei decreti congedi e aspettative), compilazione registro giornaliero generale delle assenze e monitoraggio.
Statistiche e rilevazioni mensili.

Identificazione Polis (Gamberucci – Maglio in sost. Caucia – Nolli – Marabotto)

Pene accessorie (Nolli)
Prospetto ferie personale ATA e comunicazione assenze collaboratori scolastici al D.S.G.A. (Marabotto)
Circolari ufficio personale(Nolli)
Assemblee sindacali, permessi e diritto allo studio;(Nolli)
Permessi Sindacali (indagini e comandi )(Nolli)
Scioperi (gestione e inserimento sciop-net) (Nolli)
Infortuni docenti (Nolli)
Protocollazione della corrispondenza in entrata assegnata al proprio ufficio di competenza e protocollazione della propria corrispondenza in uscita, scarico posta.

Se il lavoro è diviso tra due o più assistenti che si occupano dello stesso settore le stesse garantiranno la piena funzionabilità del servizio in un’ottica di reciproca collaborazione e concorderanno con la sottoscritta la divisione del servizio.
PROTOCOLLO E ARCHIVIO (Nolli)
Collaborazione co il DS per convocazioni Collegio Docenti- Giunta Esecutiva e Consiglio d’Istituto. Invio e-mail per convocazione componenti organi collegiali.

Protocollo di tutti gli atti di affari generali in entrata tramite Segreteria Digitale. Scarico quotidiano della posta elettronica e controllo giornaliero comunicazioni e circolari Ministero ,USR e USP. Archiviazione atti.
Controllo degli adempimenti sulla sicurezza in sinergia con la RSPP Architetto Sirito Claudia. Iscrizione ai corsi di formazione e aggiornamento del personale (Marabotto)
TUTTO IL PERSONALE DI SEGRETERIA, NESSUNO ESLUSO, PARTECIPA ALLA PREDISPOSIZIONE E ALLA REALIZZAZIONE DEL PIANO SICUREZZA PER LA PARTE DI COMPETENZA DEL PROPRIO SETTORE

Restano di competenza del DSGA, oltre alle normali attività dovute:
Tabelle liquidazioni competenze fondamentali ed accessorie personale supplente docente e ATA;

dichiarazioni fiscali;
Rilascio CUD e dichiarazioni amministrative

Gestione e trasmissione 770, Dichiarazione IRAP,ecc

Attività istruttoria, esecuzione, adempimenti connessi a contratti con Esperti Esterni
Il D.S.G.A in caso si assenza viene sostituito dall’assistente Amministrativo 
Norme generali
Le mansioni sono assegnate a ciascun assistente amministrativo dal Direttore amministrativo.

Le assistenti amministrative devono garantire la piena funzionalità del servizio anche in assenza di una collega (e anche al di fuori dei loro settori).

Ad ogni assistente amministrativo è assegnato uno specifico settore, ma vi è una reciproca collaborazione in caso di assenza di una collega.

Si raccomanda di fare rispettare l’orario di sportello e tenere chiusa la porta del proprio ufficio in modo da evitare l’entrata a persone non autorizzate.
Per permettere ai Collaboratori di svolgere il proprio lavoro, si invita a sgomberare la scrivania da carte e quant’altro.
In caso di attivazione dello Smart Working  si elabora il suddetto piano orario:

dalle 7:30 alle 14:42

Considerando che in caso di insorgenza di pratiche indifferibili, l’orario dovrà essere svolto in presenza.

PIANO DI LAVORO DEI SERVIZI GENERALI AUSILIARI
MANSIONI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI
Vigilanza

1. I collaboratori scolastici sono responsabili sia sotto il profilo civile che penale dei danni che accadono a terzi (alunni e persone) per mancata vigilanza. Essi sono tenuti a vigilare attentamente gli alunni fuori dalle aule e nelle stesse aule, laboratori e spazi comuni quando manca temporaneamente l’insegnante.
2. Per nessun motivo devono essere abbandonati i reparti assegnati, a meno di non essere chiamati dal Dirigente Scolastico, dal Direttore Amministrativo, dall’Ufficio di Segreteria o per altri motivi di servizio a cui devono rispondere personalmente.
3. Nessun alunno può accedere ai locali adibiti alle lezioni durante la ricreazione e dopo il termine delle lezioni. 
4. I collaboratori scolastici curano che alla fine dell’ultimo turno di servizio siano spente tutte le luci e che le finestre, le porte e i cancelli siano chiusi.

5. I collaboratori scolastici sono tenuti a sorvegliare le classi durante brevi assenze o ritardi degli insegnanti 
6. I collaboratori scolastici sono a disposizione degli insegnanti, in ogni reparto e per ogni evenienza relativa all’attività didattica e per eventuali emergenze.

7. Il Personale segnala al direttore amministrativo, o all’assistente amministrativo deputato ,  eventuali rotture di mobili, suppellettili, macchine ecc. in modo  che si possa intervenire  per la manutenzione. Tutti devono vigilare affinché il patrimonio della scuola sia conservato in modo efficiente.
8. I collaboratori scolastici sono responsabili del movimento degli estranei all’interno della scuola. Sono, pertanto, tenuti a chiedere l’identificazione della persona sconosciuta prima che entri nei locali scolastici.

9. I collaboratori scolastici sono tenuti, a norma del CCNL, ad accompagnare gli alunni portatori di handicap in classe e nei laboratori. Si raccomanda al personale di collaborare a questo delicato compito nel modo più attento e sollecito possibile.
10. Il personale ausiliario è responsabile di ogni danno eventualmente arrecato al patrimonio della scuola a causa di trascuratezza, dimenticanza, incuria o scarsa diligenza.  
Pulizia
1. I collaboratori scolastici periodicamente tengono puliti anche gli spazi esterni (cortili, ingressi, marciapiedi)

2. Durante il turno pomeridiano i collaboratori scolastici approfitteranno del maggior tempo a disposizione rispetto al turno del mattino per curare la pulizia dei mobili e delle attrezzature, senza distinzioni di reparto.

3. I collaboratori scolastici controllano anche la pulizia dei muri esterni. Le eventuali scritte devono essere segnalate per poi essere cancellate.

4. Durante i periodi delle vacanze estive, natalizie o pasquali il personale deve provvedere alle pulizie di fondo di tutto l’edificio scolastico.

5. Al termine dell’intervallo del mattino i collaboratori scolastici debbono ripulire gli spazi comuni quali atrio, corridoi, scale e bagni.
Norme generali

I collaboratori scolastici devono garantire la piena funzionalità del servizio anche in assenza di un collega (e anche al di fuori dei loro reparti).
Ad ogni collaboratore scolastico è assegnato un reparto specifico ma vi è una reciproca collaborazione in caso di assenza di un collega.

Qualora vi sia necessità di materiale e di attrezzi vari, i collaboratori si devono rivolgere all’assistente amministrativo incaricato degli acquisti.
I collaboratori scolastici provvedono alle piccole manutenzioni secondo le proprie capacità, al fine di mantenere efficienti ed in buone condizioni le macchine, gli arredi e le attrezzature.
I collaboratori scolastici provvedono allo spostamento delle suppellettili, all’approntamento di sussidi didattici, all’assistenza dei docenti, all’assistenza dei progetti del PTOF, ai servizi esterni e di custodia dei locali.
INDICAZIONI DETTAGLIATE EMERGENZA COVID-19

Pulizia giornaliera e igienizzazione periodica di luoghi e attrezzature scolastiche
Visto il D.leg. 81/2008;

Viste le indicazioni per l’attuazione di misure contenitive del contagio da SARS COV2 attraverso procedure di sanificazione di strutture non sanitarie) e abbigliamento del Ministero della salute prot. 17644 del 22 maggio 2020;
Tenuto conto dei compiti di applicazione e verifica delle regole dei protocolli di regolamentazione di competenza del Comitato Scolastico per la gestione dell’emergenza COVID-19 costituito come da prot. 2671/U del 19/06/ 2020;

Visto il documento tecnico sull’ipotesi di rimodulazione delle misure contenitive del settore scolastico trasmesso dal CTS in data 28 maggio 2020e il verbale n. 90 della seduta del CTS del 22 giugno 2020;

Visto il documento per la pianificazione delle attività scolastiche, educative e formative in tutte le Istituzioni del Sistema nazionale di Istruzione adottato con Decreto del Ministero prot. n. 39 del 26 giugno 2020;

Visto il protocollo di intesa per garantire l’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della diffusione COVID19 prot. 87 del 6 agosto 2020;
Tenuto conto che nel suddetto Protocollo si prescrive alle scuole di predisporre un cronoprogramma al fine di assicurare le operazioni di pulizia quotidiana e igienizzazione periodica degli spazi scolastici e delle attrezzature;
SI DISPONE

Che le azioni di pulizia quotidiana e di igienizzazione periodica siano svolte secondo i seguenti tempi e modalità:

PULIZIA QUOTIDIANA

In tutti gli ambienti
Spazzare gli ambienti esterni di pertinenza agli edifici. Pulizia, lavaggio e disinfezione pavimenti.

Pulizia e disinfezione di tutte le superfici di  banchi, sedie ed altre parti ad alta frequenza di contatto (maniglie, interruttori, postazioni lavoro, tastiere mouse e telefoni).
Per l’infanzia igienizzazione giochi.

Pulizia mensole e superfici di appoggio.

Controllo e rifornimento prodotti distributori igienici.

Svuotamento cestini e sostituzione sacchetti e sanificazione contenitori.

Areazione locali.

Pulizia e disinfezione dopo l’uso di ambienti destinati ad uso comune quali palestre e laboratori.

BAGNI

Lavaggio e disinfezione sanitari, almeno due volte al giorno con immissione di liquidi a potere virucida negli scarichi fognari. Pulizia specchi e mensole.

Alle operazioni di pulizia quotidiana si aggiungono interventi straordinari ad hoc in relazione ad eventualità ed emergenza che possono richiederlo.

PULIZIA SETTIMANALE
In tutti gli ambienti
Pulizia approfondita comprese scale ed entrate.
Nei bagni
Disinfezione e disincrostazione dei servizi igienici.

PULIZIA MENSILE
In tutti gli ambienti 

Detersione davanzali e vetri degli infissi esterno e interno.

Pulizia degli elementi architettonici sopraelevati e sporgenti che possano accumulare polvere (travi, mensoloni in cemento).

Nei bagni

Lavaggio e disinfezione delle piastrelle.

PULIZIA SEMESTRALE
In tutti gli ambienti

Pulizia delle pareti da materiali affissi, qualora ricettacolo di polvere non altrimenti rimovibile.

Tutte le operazioni di pulizia saranno svolte utilizzando Dispositivi Individuali di Protezione forniti dal Dirigente Scolastico e svolgendo azioni appropriate al prodotto chimico in uso secondo le indicazioni della casa fornitrice. I prodotti utilizzati, forniti dalla scuola, rispettano i criteri indicati dalle indicazioni del Ministero della Saluti prot. 17644 del 22 maggio 2020.
Assegnazione sede di servizio
Il personale ATA è titolare sull’Istituto Comprensivo di Vado Ligure
Per lo scarso numero di personale Collaboratore Scolastico può essere opportuno che il D.S.G.A. ricorra alla prestazione di servizio ordinario o straordinario in un plesso diverso da quello assegnato, in casi di particolari esigenze di servizio quali garantire il servizio adeguato dal punto di vista della vigilanza ed evitare un massiccio ricorso allo straordinario
Orario di lavoro
L’orario di lavoro dei dipendenti deve essere funzionale all’orario di servizio dell’istituzione scolastica collegato alle attività curriculari ed extra programmate e di apertura all’utenza 
(alunni, genitori, personale docente, personale ATA), in modo da garantire congrui livelli di efficienza e funzionalità del servizio.
1. Il contratto di lavoro prevede 36 ore settimanali e visto che l’attività didattica si sviluppa su 5 giorni alla settimana dal lunedì al venerdì, per ogni ordine di scuola, l’orario di servizio è suddiviso di norma in 7 ore e 12 minuti al giorno con turni antimeridiani e pomeridiani e comunque individuati sull’esigenza di ogni singolo plesso.
2. Si può adottare un orario flessibile funzionale all’orario di servizio e di apertura all’utenza; cioè anticipare o posticipare l’entrata e l’uscita secondo le esigenze personali tenuto conto delle necessità connesse al funzionamento dell’attività didattica, alle finalità e agli obiettivi della scuola, per l’attuazione del PTOF;

3. L’orario massimo giornaliero è di 9 ore;

4. E ’obbligatoria una pausa di mezz’ora, quando l’orario continuativo supera le 7 ore e 12 minuti;

5. L’orario settimanale di 35 ore può essere attuato solo in presenza delle condizioni previste dall’art. 55 del CCNL.*
6. Nei periodi di sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie, pasquali, estive), salvo comprovate esigenze, si osserva per tutti il solo orario antimeridiano. 
7. Si rammenta che l’uscita dall’Istituto durante l’orario di lavoro deve essere preventivamente autorizzata e concessa dal DSGA o dal Dirigente Scolastico. In caso contrario il dipendente verrà considerato assente ingiustificato, 
8. Per i collaboratori scolastici l’orario di servizio varia da plesso a plesso secondo le esigenze di funzionamento della didattica e della fruizione dei locali.

*In nessun plesso dell’Istituto esistono le condizioni previste dall’art.54 del CCNL scuola 29/11/07 per applicare la riduzione a 35 ore dell’orario settimanale di lavoro. 
I collaboratori scolastici sono così assegnati:

Scuola Primaria di Vado Ligure
Campidori

Marina

   30 ore
Moscardini 
Mila   

   36 ore
Neri                       Onorina             36 ore
Panucci

Ivan     
   36 ore
Maciocio               Maria                 07,12 ore (organico covid)

Scuola Infanzia Vado Ligure
Gandolfo 
        Antonella    18 ore
Pandolfino        Mimma       21 ore
Lepera               Vanessa 
    36 ore


Panariello          Letizia        33 ore
Maciocio           Maria         19,20 ore 1^ sett; (17,24 ore 2^sett) (15,04 ore 3^ set.) org.covid
Scuola Primaria Valle
Palmiere

Anna Rosa        36 ore
Ronca                   Maria                   5,12 ore

Scuola Primaria Sant’Ermete
Cerro

Flavio

 36 ore
Ronca                   Maria                  5,12 ore

Istituto Secondario I° Vado Ligure

Bonardo
        Morena
        36 ore
Tarzia                Anna Mar       36 ore (sostituto Francesco Ambrosio)
D’Urso             Marcello          36 ore (sostituta Francesca Sorbera)

Maciocio          Maria               9,28 ore 1^ set. (11,24 ore 2^ sett) (13,44 ore 3^ sett)org.covid
Ronca               Maria               10,24 ore

Scuola Primaria Bergeggi
Guarco

Silvia

36 ore

Ronca                   Maria                5,12 ore 

Scuola  Infanzia Bergeggi
Gualdo

Vincenza
36 ore
Le tabelle riepilogative degli orari e della suddivisione del lavoro sono allegate al presente Piano di lavoro e ne sono parte integrante dello stesso.
IL PERSONALE CHE PRESTA IL SERVIZIO SU PIU’ SEDI E’ TENUTO AD EFFETTUARE TUTTE LE MANSIONI INERENTI AL PROPRIO RUOLO:

SORVEGLIANZA, PULIZIA ACCURATA E CONTROLLO CHIUSURA AMBIETI LUCI E CANCELLI

Gli orari e le assegnazioni ai plessi comunicati, in caso di necessità per sopravvenute esigenze di servizio, potranno subire modifiche anche in corso d’anno
NORME COMUNI
Tutto il personale è tenuto a rispettare scrupolosamente l’orario di entrata e uscita secondo l’ordine di servizio emanato dal DSGA;

La puntualità e la presenza del personale devono essere attestati dalla firma sull’apposito registro o foglio firma;
All’inizio dell’anno scolastico i turni sono assegnati dal Dirigente Scolastico d’intesa con il DSGA provvisoriamente per il periodo in cui l’attività didattica si svolge solo durante l’orario antimeridiano e successivamente riassegnati dall’inizio dell’orario definitivo delle lezioni;

La pausa di mezz’ora prevista dal CCNL è obbligatoria quando l’orario supera nella giornata le 7 ore e 12 minuti;

In caso di assenza del personale, la giustificazione si riferisce all’intero servizio da prestare nella giornata. Il servizio dovrà essere comunque garantito mediante gli istituti contrattuali in vigore nella scuola;

Si rammenta che l’uscita dall’Istituto durante l’orario di lavoro deve essere preventivamente autorizzata e concessa dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi o dal Dirigente Scolastico. In caso contrario il dipendente verrà considerato assente ingiustificato
Il personale assunto per supplenze brevi e saltuarie è tenuto a rendere la propria prestazione lavorativa secondo la programmazione cui era tenuto il personale assente.

      GESTIONE DEI RECUPERI, RITARDI STRAORDINARI, FERIE, ECC
Per tutto il personale ATA si stabilisce:
Ritardi- fino a 10 -15 minuti recupero entro la giornata; oltre i 15 minuti si recupera quando il servizio lo richiede, ma non oltre il mese successivo come da contratto. 
Straordinario- L’orario straordinario viene richiesto solo in casi eccezionali e di assoluta necessità e può essere recuperato a domanda, con uscite anticipate, entrate posticipate, giorni liberi da fruire preferibilmente durante il periodo di sospensione dell’attività didattica. Il recupero va comunque effettuato entro tre mesi successivi all’a.s. di riferimento. Lo straordinario deve comunque essere sempre preventivamente autorizzato dal DSGA altrimenti non viene riconosciuto.
Mensilmente sarà consegnata ad ogni dipendente la situazione delle ore a debito/ credito e delle ferie.

Ferie- Il CCNL prevede la concessione di almeno 15 giorni continuativi in luglio o agosto e compatibilmente con le esigenze di servizio frazionate in più periodi.
I giorni di ferie sono 32 più 4 giorni di festività soppresse, oppure 30 gg + 4 gg. di festività soppresse per i primi tre anni di servizio. In caso di orario su 5 gg il sesto giorno è comunque 
considerato lavorativo ai fini del computo delle ferie, e i giorni di ferie goduti per frazioni inferiori alla settimana vengono calcolati in ragione di 1,2 per ciascun giorno.
Le ferie devono essere richieste con un congruo anticipo ed accordate dal DSGA compatibilmente con le esigenze di servizio.
Le ferie devono essere fruite entro il 31 agosto di ogni anno scolastico e comunque non oltre il 30 aprile dell’anno successivo tenendo presente che nei mesi estivi di luglio ed agosto dovranno essere in servizio n. 2 collaboratori scolastici.
Permessi- il CCNL prevede 8 giorni per partecipare a concorsi ed esami, 3 giorni per lutti familiari, 3 giorni per motivi personali (anche autocertificati). I permessi, i congedi e ogni altra richiesta devono essere presentati direttamente al DSGA, utilizzando gli appositi moduli, almeno con 3 giorni di anticipo (salvo urgenze)
Malattia- L’assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata anche per via telefonica all’Ufficio Segreteria all’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui si verifica; 
nel caso non sia possibile reperire il certificato di malattia in modo telematico, seguirà la spedizione della comunicazione per raccomandata con ricevuta di ritorno o presentata a mano entro i 5 giorni successivi all’inizio della malattia; al termine della malattia il dipendente deve comunicare l’eventuale ripresa di servizio o la proroga della malattia.
L’Istituto può disporre la visita fiscale di controllo della malattia secondo la normativa vigente.

Durante l’assenza il dipendente a tempo indeterminato ha diritto:

al 100% della retribuzione per n. 9 mesi

al 90% della retribuzione per i successivi 3 mesi

al 50% della retribuzione per altri 6 mesi.

Per il personale a tempo determinato si fa riferimento a quanto previsto dal CCNL.

Scioperi-Assemblee- Servizi essenziali-Come concordato con RSU ed in base all’accordo nazionale, si considerano essenziali le seguenti funzioni:
· attività inerenti gli scrutini e gli esami finali

· vigilanza sui minori durante la refezione

· adempimenti per i pagamenti degli stipendi

Previa comunicazione volontaria di adesione allo sciopero, in caso di adesione totale, dovranno essere presenti due assistenti amministrativi e due collaboratori scolastici per le attività connesse all’uso dei locali interessati, per l’apertura o chiusura della scuola e per la vigilanza degli ingressi. Per quanto riguarda le assemblee sindacali, in caso di partecipazione verranno comandati in servizio un assistente amministrativo, un collaboratore scolastico in sede ed uno nei plessi per garantire un minimo di vigilanza.

Permessi brevi-Per particolari motivi sono fruibili permessi brevi da recuperare entro 2 mesi, della durata massima di 3 ore (su 6); tali permessi non possono superare le 36 ore nell’a.s.
Per tutto quello non scritto si fa riferimento all’ultimo contratto siglato.
CHIUSURE   PREFESTIVE
Nei periodi dell’anno scolastico in cui non viene svolta attività didattica, è consentita la chiusura prefestiva della scuola. La chiusura è predisposta dal Dirigente Scolastico compatibilmente con le esigenze di servizio. Le ore lavorative non prestate possono essere recuperate con ore di recupero, ferie o festività soppresse.
SOSTITUZIONE   COLLEGHI
Nel caso d’assenza del personale che, ai sensi della normativa in vigore, non possa essere sostituito con personale assunto a seguito di contratto di lavoro a tempo determinato, il D.S.G.A o l’assistente amministrativo che lo sostituisce, modificherà l’orario di lavoro del personale in modo tale che sia garantito l’orario d’apertura dell’ufficio di segreteria il funzionamento delle scuole sia per quanto riguarda l'attività didattica che per i servizi territoriali esistenti. 
Criteri per la sostituzione del personale assente

Assistenti Amministrativi: a seconda delle esigenze amministrative fra le persone dello stesso settore o, in caso di necessità, con il personale di altro settore.

Collaboratori Scolastici  secondo i seguenti criteri:
· All’interno dello stesso plesso dove vi sono più collaboratori.
· Il personale in servizio nei vari plessi può essere spostato per motivate esigenze di servizio. 
Intensificazione delle prestazioni e prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo (artt. 46 tab A e C, 88 e 89 )

Attività aggiuntive da retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica per l’anno scolastico 2020/21, alle quali può accedere tutto il personale di ruolo e supplente ATA,    
· Collaborazione con i docenti per progetti e corsi vari per assistenza ed attuazione del PTOF;

· Ore prestate in eccedenza al normale orario di lavoro (compensate con turni di riposo) per tutto il personale ATA;

· Incarichi specifici (art.47 comma 1 lett.b) CCNL 29/11/2007);

· Progetti particolari quali: evasione pratiche arretrate, informatizzazione procedure, definizione di pratiche, progetti straordinari e sicurezza.
Per il D.S.G.A., costituiscono criteri per l’accesso al fondo dell’istituzione scolastica i seguenti casi:

· Quota variabile dell’indennità di amministrazione di cui all’art.56 del CCNL 29/11/2007 (per il DSGA e per il suo sostituto) + quota fissa indennità di direzione di cui alla tab.E1.2 del CCNL 19/4/2018 a carico del FIS;

INCARICHI SPECIFICI - ART. 47 - COMPITI  DEL PERSONALE ATA (art.32 del CCNL 1999)

1-Su proposta del DSGA, il Dirigente stabilisce il numero e la natura degli incarichi specifici di cui all’art. 47, comma 1, lettera b) del CCNL da attivare nella scuola 

2-Il Dirigente conferisce tali incarichi sulla base dei seguenti criteri, in ordine di priorità:

· Professionalità specifica richiesta, documentata sulla base dei titoli di studio e/o professionali e delle esperienze acquisite

· Disponibilità degli interessati ad assumere le responsabilità

· Competenza e continuità dimostrata in altri compiti in aree analoghe

· Necessità di strutturare l’organizzazione in modo coerente alle esigenze del PTOF

· Anzianità di servizio

3-Per la retribuzione di incarichi spettano compensi, in misura forfettaria assegnati individualmente e contestualmente all’affidamento dell’incarico da parte del Dirigente  Scolastico.
LINEE GUIDA IN MATERIA DI PRIVACY E SICUREZZA SUL LAVORO
· Linee guida in materia di sicurezza per il collaboratore scolastico 
Vengono di seguito indicate le misure operative da adottare per garantire la sicurezza dei dati personali:

Accertarsi che al termine delle lezioni non restino incustoditi i seguenti documenti, segnalandone tempestivamente l’eventuale presenza al responsabile di sede e provvedendo temporaneamente alla loro custodia:

· Registro personale dei docenti

· Registro di classe 

· Qualunque altro documento contenente dati personali o sensibili degli alunni o dei docenti

Procedere alla chiusura dell’edificio scolastico accertandosi che tutte le misure di protezione dei locali siano state attivate. 

Per i collaboratori scolastici in servizio negli uffici di segreteria e nell’ufficio fotocopie
a. Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si è autorizzati. 
b. Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che contengono dati personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte. 

c. Non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del personale e non annotarne il contenuto sui fogli di lavoro.
d. Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a custodire in luogo sicuro i documenti trattati.

e. Non consentire che estranei possano accedere ai documenti dell’ufficio o leggere documenti contenenti dati personali o sensibili.

f. Segnalare tempestivamente al Responsabile del trattamento (DSGA) la presenza di documenti incustoditi e provvedere temporaneamente alla loro custodia.
g. Procedere alla chiusura dei locali non utilizzati in caso di assenza del personale. 

h. Procedere alla chiusura dei locali di segreteria accertandosi che siano state attivate tutte le misure di protezione e che le chiavi delle stanze siano depositate negli appositi contenitori.

i. Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si stati espressamente autorizzati dal Responsabile o dal Titolare.

· Linee guida in materia di sicurezza per gli Assistenti Amministrativi .
Attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazioni per garantire la sicurezza dei dati personali trattati :

· Conservare sempre i dati del cui trattamento si è incaricati in apposito armadio assegnato, dotato di serratura;

· Accertarsi della corretta funzionalità dei meccanismi di chiusura dell’armadio, segnalando tempestivamente al Responsabile eventuali anomalie;

· Non consentire l’accesso alle aree in cui sono conservati dati personali su supporto cartaceo a estranei e a soggetti non autorizzati;
· Conservare i documenti ricevuti da genitori/studenti o dal personale in apposite cartelline non trasparenti;
· Consegnare al personale o ai genitori documentazione inserita in buste non trasparenti;

· Non consentire l’accesso a estranei al fax e alla stampante che contengano documenti non ancora ritirati dal personale;

· Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si è autorizzati;

· Provvedere personalmente alla distruzione quando è necessario eliminare documenti inutilizzati;

· Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che contengono dati personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte;

· Non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del personale e degli studenti e non annotarne il contenuto sui fogli di lavoro;

· Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a custodire in luogo sicuro i documenti trattati;

· Segnalare tempestivamente al Responsabile la presenza di documenti incustoditi, provvedendo temporaneamente alla loro custodia;

· Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si è stati espressamente autorizzati dal Responsabile o dal Titolare.

Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto informatico attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazioni:

· Scegliere e conservare la propria password ed evitare di comunicarla ad altri;
· trascrivere su un biglietto chiuso in busta sigillata e controfirmata la password e consegnarla al custode delle credenziali (DSGA) che provvederà alla conservazione in cassaforte;
· spegnere correttamente il computer al termine di ogni sessione di lavoro;

· non abbandonare la propria postazione di lavoro per la pausa o altri motivi senza aver spento la postazione di lavoro o aver inserito uno screen saver con password;

· comunicare tempestivamente al Titolare o al Responsabile qualunque anomalia riscontrata nel funzionamento del computer;
· non riutilizzare i supporti informatici utilizzati per il trattamento di dati sensibili per altri trattamenti;

· non gestire informazioni su più archivi  ove non sia strettamente necessario e comunque curarne l’aggiornamento in modo organico;

· utilizzare le seguenti regole per la posta elettronica:

       non aprire documenti di cui non sia certa la provenienza

       inviare messaggi di posta solo se espressamente autorizzati dal Responsabile 

       controllare accuratamente l’indirizzo dei destinatario prima di inviare dati personali

Linee guida per i Collaboratori Scolastici in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro 
a. Carrelli contenenti materiali di pulizia: al fine di evitare rischi per gli utenti (studenti, operatori scolastici, ecc.) si dispone che i carrelli contenenti i materiali di pulizia non vengano lasciati incustoditi nei corridoi o nelle aule durante l’orario didattico. Anche i singoli materiali di pulizia dovranno essere conservati negli appositi locali (ripostigli) che dovranno essere chiusi a chiave.
b. Materiali di pulizia contenenti sostanze tossiche / nocive / infiammabili, ecc.: Gli operatori scolastici che utilizzano i materiali di pulizia forniti dall’Istituto sono tenuti a prendere 
visione dei componenti del prodotto al fine di conoscere i possibili rischi derivanti dall’utilizzo di dette sostanze.

Ogni inosservanza delle presenti disposizioni sarà imputata ai diretti interessati.

Si richiama tutto il personale al rispetto del codice di comportamento dei dipendenti pubblici – DPR 62 del 16 aprile 2013

ART.93 - SANZIONI E PROCEDURE DISCIPLINARI 

1. Le violazioni degli obblighi disciplinati dall'art. 92 del presente contratto danno luogo, secondo la gravità dell'infrazione, previo procedimento disciplinare, all'applicazione delle seguenti sanzioni disciplinari:

 a) rimprovero verbale;

 b) rimprovero scritto; 

c) multa di importo variabile fino ad un massimo di quattro ore di retribuzione; 

d) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a dieci giorni;

 e) licenziamento con preavviso;

 f) licenziamento senza preavviso. 
2. L'Amministrazione, salvo il caso del rimprovero verbale, non può adottare alcun provvedimento disciplinare nei confronti del dipendente senza previa contestazione scritta dell'addebito - da effettuarsi entro 20 giorni da quando il soggetto competente per la 
contestazione, di cui al successivo art. 94, è venuto a conoscenza del fatto - e senza averlo sentito a sua difesa con l'eventuale assistenza di un procuratore ovvero di un rappresentante dell'associazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato. 

3. Il dipendente al quale sono stati contestati i fatti è convocato con lettera per la difesa non prima che siano trascorsi cinque giorni lavorativi dall’accadimento del fatto che vi ha dato causa.
Trascorsi inutilmente 15 giorni dalla convocazione per la difesa del dipendente, la sanzione è applicata nei successivi 15 giorni.

 4. Nel caso in cui la sanzione da comminare non sia di sua competenza, ai sensi del successivo art. 94, il dirigente scolastico, ai fini del comma 2, segnala entro 10 giorni, all'ufficio competente i fatti da contestare al dipendente per l'istruzione del procedimento, dandone contestuale comunicazione all'interessato. 

5. Al dipendente o, su espressa delega al suo difensore, è consentito l'accesso a tutti gli atti istruttori riguardanti il procedimento a suo carico. 

6. Il procedimento disciplinare deve concludersi entro 120 giorni dalla data di contestazione di addebito. Qualora non sia stato portato a termine entro tale data, il procedimento si estingue. 

7. L'ufficio competente per i procedimenti disciplinari sulla base degli accertamenti effettuati e delle giustificazioni addotte dal dipendente, irroga la sanzione applicabile tra quelle indicate al comma 1. 

Quando il medesimo ufficio ritenga che non vi sia luogo a procedere disciplinarmente dispone la chiusura del procedimento, dandone comunicazione all'interessato. 

8. I provvedimenti di cui al comma 1 non sollevano il lavoratore dalle eventuali responsabilità di altro genere nelle quali egli sia incorso.

9. I termini di cui al presente articolo devono intendersi come perentori. 

10. Per quanto non previsto dalla presente disposizione si rinvia all'art. 55 del D.L.vo 165/2001. 
11. Per quanto riguarda conciliazione ed arbitrato, si rinvia al capo XII del presente CCNL. ART.94 – 

COMPETENZE 1. Il rimprovero verbale, il rimprovero scritto e la multa sono inflitti dal dirigente scolastico. 2. La sospensione dal lavoro e dalla retribuzione fino ad un massimo di 10 giorni, il licenziamento con preavviso e il licenziamento senza preavviso sono inflitti dal Direttore generale regionale. 

ART.95 - CODICE DISCIPLINARE

 1. Nel rispetto del principio di gradualità e proporzionalità delle sanzioni, in relazione alla gravità della mancanza ed in conformità di quanto previsto dall'art. 55 del D.L.vo n. 165/2001, il tipo e l'entità di ciascuna delle sanzioni sono determinati in relazione ai seguenti criteri generali: 

a) intenzionalità del comportamento, grado di negligenza, imprudenza, e imperizia dimostrate, tenuto conto anche della prevedibilità dell'evento; 

b) rilevanza degli obblighi violati; 

c) responsabilità connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;
d) grado di danno o di pericolo causato all'Amministrazione, agli utenti o a terzi ovvero al disservizio determinatosi; 
e) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al comportamento del lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'ambito del biennio previsto dalla legge, al comportamento verso gli utenti
f) al concorso nel fatto di più lavoratori in accordo tra loro. 

2. La recidiva in mancanze già sanzionate nel biennio di riferimento comporta una sanzione di maggiore gravità tra quelle previste nell'ambito della medesima fattispecie. 
3. Al dipendente responsabile di più mancanze compiute con unica azione od omissione o con più azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, è applicabile la sanzione prevista per la mancanza più grave se le suddette infrazioni sono punite con sanzioni di diversa gravità. 

4. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa di importo pari a quattro ore di retribuzione si applica, graduando l'entità delle sanzioni in relazione ai criteri di cui al comma 1, per: 

a) inosservanza delle disposizioni di servizio, anche in tema di assenze per malattia, nonché dell'orario di lavoro; 

b) condotta non conforme a princìpi di correttezza verso i superiori o altri dipendenti o nei confronti dei genitori, degli alunni o del pubblico;

c) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati ovvero nella cura dei locali e dei beni mobili o strumenti affidati al dipendente o sui quali, in relazione alle sue responsabilità, debba espletare azione di vigilanza; 

d) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro ove non ne sia derivato danno o disservizio; 

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio dell'Amministrazione, nel rispetto di quanto previsto dall'art. 6 della legge n. 300 del 1970; 

f) insufficiente rendimento, rispetto a carichi di lavoro e, comunque, nell'assolvimento dei compiti assegnati; 
g) violazione di doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti, da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo all'Amministrazione, agli utenti o ai terzi.

5. L'importo delle ritenute per multa sarà introitato dal bilancio della scuola e destinato ad attività sociali a favore degli alunni. 

6. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a un massimo di 10 giorni si applica, graduando l'entità della sanzione in relazione ai criteri di cui al comma 1, per: 

a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 4 che abbiano comportato l'applicazione del massimo della multa; 

b) particolare gravità delle mancanze previste nel comma 4; 

c) assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giorni o arbitrario abbandono dello stesso; in tali ipotesi, l'entità della sanzione è determinata in relazione alla durata dell'assenza o dell'abbandono del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravità della violazione dei doveri del dipendente, agli eventuali danni causati all'Amministrazione, agli utenti o ai terzi; 

d) ingiustificato ritardo, fino a 10 giorni, a trasferirsi nella sede assegnata dai superiori; 

e) testimonianza falsa o reticente in procedimenti disciplinari o rifiuto della stessa;
f) comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti dei superiori, di altri dipendenti, dei genitori, degli alunni o dei terzi; 
g) alterchi con ricorso a vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con genitori, alunni o terzi; 

h) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'Amministrazione, esulanti dal rispetto della libertà di pensiero, ai sensi dell'art. 1 della legge 300 del 1970; 

i) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, che siano lesivi della dignità della persona; 
l) violazione di doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti da cui sia, comunque, derivato grave danno all'Amministrazione, ai genitori, agli alunni o a terzi.

 7. La sanzione disciplinare del licenziamento con preavviso di applica per: 

a) recidiva plurima, almeno tre volte nell'anno, nelle mancanze previste nel comma 6, anche se di diversa natura, o recidiva, nel biennio, in una mancanza tra quelle previste nel medesimo comma, che abbia comportato l'applicazione della sanzione di dieci giorni di sospensione dal servizio e dalla retribuzione; 

b) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza, di fatti e circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di somme o beni di pertinenza dell'Amministrazione o ad essa affidati; 

c) rifiuto espresso del trasferimento disposto per motivate esigenze di servizio; 

d) assenza ingiustificata ed arbitraria dal servizio per un periodo superiore a dieci giorni consecutivi lavorativi; 

e) persistente insufficiente rendimento o fatti che dimostrino grave incapacità ad adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio; 

f) condanna passata in giudicato per un delitto che, commesso fuori del servizio e non attinente in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua specifica gravità;
g) violazione dei doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti di gravità tale, secondo i criteri di cui al comma 1, da non consentire la prosecuzione del rapporto di lavoro. 

8. La sanzione disciplinare del licenziamento senza preavviso si applica per: 

a) terza recidiva nel biennio di: minacce, ingiurie gravi, calunnie o diffamazioni verso il pubblico o altri dipendenti; alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti; 

b) accertamento che l'impiego fu conseguito mediante la produzione di documenti falsi e, comunque, con mezzi fraudolenti; 

c)condanne passate in giudicato: 1. di cui art. 58 del D.lgs. 18 agosto 2000, n.267 ,nonchè per i reati di cui agli art. 316 e 316 bis del codice penale; 2. quando alla condanna consegua comunque l’interdizione perpetua dai pubblici uffici; 3. per i delitti indicati dall’art. 3, comma 1, della legge n. 97 del 2001. 

d) condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori servizio che, pur non attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta neanche provvisoriamente la prosecuzione per la sua specifica gravità; 

e) commissione in genere di fatti o atti dolosi, anche non consistenti in illeciti di rilevanza penale per i quali vi sia obbligo di denuncia, anche nei confronti di terzi, di gravità tale da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro. 
9. Al codice disciplinare di cui al presente articolo deve essere data la massima pubblicità mediante affissione in luogo accessibile a tutti i dipendenti. Tale forma di pubblicità è tassativa e non può essere sostituita con altre. 
ART.96 - RAPPORTO TRA PROCEDIMENTO DISCIPLINARE E PROCEDIMENTO PENALE
 1. Nel caso di commissione in servizio di gravi fatti illeciti, commessi in servizio, di rilevanza penale l'amministrazione inizia il procedimento disciplinare ed inoltra la denuncia penale. Il 
procedimento disciplinare rimane tuttavia sospeso fino alla sentenza definitiva. Analoga sospensione è disposta anche nel caso in cui l'obbligo della denuncia penale emerga nel corso del procedimento disciplinare già avviato. 

2. Al di fuori dei casi previsti nel comma precedente, quando l'amministrazione venga a conoscenza dell'esistenza di un procedimento penale a carico del dipendente per i medesimi fatti oggetto di procedimento disciplinare, questo è sospeso fino alla sentenza definitiva. 

3. Fatte salve le ipotesi di cui all'art. 5, commi 2 e 4, della legge 97 del 2001, negli altri casi il procedimento disciplinare sospeso ai sensi del presente articolo è riattivato entro 180 giorni da quando l'amministrazione ha avuto notizia della sentenza definitiva e si conclude entro 120 giorni dalla sua riattivazione. 

4. Per i casi previsti all'art. 5, comma 4, della legge 97 del 2001, il procedimento disciplinare precedentemente sospeso è riattivato entro 90 giorni da quando l'amministrazione ha avuto notizia della sentenza definitiva e deve concludersi entro i successivi 120 giorni dalla sua riattivazione. 

5. L'applicazione della sanzione prevista dall’art. 95, come conseguenza delle condanne penali citate nei commi 7, lett. f) e 8, lett. c) e d), non ha carattere automatico, essendo correlata all'esperimento del procedimento disciplinare, salvo quanto previsto dall'art. 5, comma 2 della legge n. 97 del 2001. 6. In caso di assoluzione si applica quanto previsto dall'art. 653 c.p.p.- Ove nel procedimento disciplinare sospeso al dipendente, oltre ai fatti oggetto del giudizio penale per 
i quali vi sia stata assoluzione, siano state contestate altre violazioni, il procedimento medesimo riprende per dette infrazioni.

7. In caso di proscioglimento si procede analogamente al comma 6. 

8. In caso di sentenza irrevocabile di condanna trova applicazione l'art. 1 della legge 97 del 2001.

9. Il dipendente licenziato ai sensi dell'art. 95, comma 8, lettera f) e comma 9, lettere c) e d),e successivamente assolto a seguito di revisione del processo, ha diritto, dalla data della sentenza di assoluzione, alla riammissione in servizio nella medesima sede o in altra su sua richiesta, anche in soprannumero, nella medesima qualifica e con decorrenza dell'anzianità posseduta all'atto del licenziamento. 

10. Il dipendente riammesso ai sensi del comma 9, è reinquadrato, nell'area e nella posizione economica in cui è confluita la qualifica posseduta al momento del licenziamento qualora sia intervenuta una nuova classificazione del personale. In caso di premorienza, il coniuge o il convivente superstite e i figli hanno diritto a tutti gli assegni che sarebbero stati attribuiti al dipendente nel periodo di sospensione o di licenziamento, escluse le indennità comunque legate alla presenza in servizio ovvero alla prestazione di lavoro straordinario. 
ART.97 - SOSPENSIONE CAUTELARE IN CASO DI PROCEDIMENTO PENALE 

1. Il dipendente che sia colpito da misura restrittiva della libertà personale è sospeso d'ufficio dal servizio con privazione della retribuzione per la durata dello stato di detenzione o comunque dello stato restrittivo della libertà.
2. L'amministrazione, ai sensi del presente articolo, cessato lo stato di restrizione della libertà personale, può prolungare il periodo di sospensione del dipendente, fino alla sentenza definitiva alle medesime condizioni del comma 3. 
3. Il dipendente, può essere sospeso dal servizio con privazione della retribuzione anche nel caso in cui sia sottoposto a procedimento penale che non comporti la restrizione della libertà personale quando sia stato rinviato a giudizio per fatti direttamente attinenti al rapporto di lavoro 
o comunque per fatti tali da comportare, se accertati, l'applicazione della sanzione disciplinare del licenziamento ai sensi dell'art. 95, commi 8 e 9. 

4. Resta fermo l'obbligo di sospensione cautelare dal servizio per i reati indicati dall'art. 58 del D.lgs. n.267/2000. 

5. Nel caso dei reati previsti all'art. 3, comma 1, della legge n. 97 del 2001, in alternativa alla sospensione di cui al presente articolo, possono essere applicate le misure previste dallo stesso art. 3. Per i medesimi reati, qualora intervenga condanna anche non definitiva, ancorché sia concessa la sospensione condizionale della pena, si applica l'art. 4, comma 1, della citata legge 97 del 2001. 

6. Nei casi indicati ai commi precedenti si applica quanto previsto dall'art. 96 in tema di rapporti tra procedimento disciplinare e procedimento penale. 

7. Al dipendente sospeso ai sensi dei commi da 1 a 5 sono corrisposti un'indennità pari al 50% della retribuzione fondamentale di cui all'art. 77 del presente CCNL, comma 1, nonchè gli assegni del nucleo familiare, ove spettanti. 

8. Nel caso di sentenza definitiva di assoluzione o proscioglimento, ai sensi dell’art. 92, commi 6 e 7, quanto corrisposto nel periodo di sospensione cautelare a titolo di indennità sarà conguagliato con quanto dovuto al lavoratore se fosse rimasto in servizio, escluse le indennità o compensi per servizi speciali o per prestazioni di carattere straordinario. Ove il giudizio
disciplinare riprenda, per altre infrazioni, ai sensi del medesimo art. 92, comma 6, secondo periodo, il conguaglio dovrà tener conto delle sanzioni eventualmente applicate. 

9. In tutti gli altri casi di riattivazione del procedimento disciplinare a seguito di condanna penale, ove questo si concluda con una sanzione diversa dal licenziamento, al dipendente precedentemente sospeso sarà conguagliato quanto dovuto se fosse stato in servizio, escluse le indennità o compensi per servizi e funzioni speciali o per prestazioni di carattere straordinario, nonchè i periodi di sospensione del comma 1 e quelli eventualmente inflitti a seguito del giudizio disciplinare riattivato. 10. Quando vi sia stata sospensione cautelare del servizio a causa di procedimento penale, la stessa conserva efficacia, se non revocata, per un periodo di tempo comunque non superiore a cinque anni. Decorso tale termine la sospensione cautelare è revocata di diritto e il dipendente riammesso in servizio. Il procedimento disciplinare rimane, comunque, sospeso sino all'esito del procedimento penale. 

11. I procedimenti disciplinari in corso alla data di stipulazione del presente contratto vanno portati a termine secondo le procedure vigenti alla data del loro inizio. 
ART.98 - COMITATO PARITETICO SUL MOBBING 

1. Per mobbing si intende una forma di violenza morale o psichica nell’ambito del contesto lavorativo, attuato dal datore di lavoro o da dipendenti nei confronti di altro personale. Esso è caratterizzato da una serie di atti, atteggiamenti o comportamenti diversi e ripetuti nel tempo in modo sistematico ed abituale, aventi connotazioni aggressive, denigratorie o vessatorie tali da comportare un’afflizione lavorativa idonea a compromettere la salute e/o la professionalità e la dignità del dipendente sul luogo di lavoro, fino all’ipotesi di escluderlo dallo stesso contesto di lavoro. 
2. In relazione al comma 1, le parti, anche con riferimento alla risoluzione del Parlamento Europeo del 20 settembre 2001, riconoscono la necessità di avviare adeguate ed opportune iniziative al fine di contrastare l’evenienza di tali comportamenti; viene pertanto istituito, entro 

sessanta giorni dall'entrata in vigore del presente contratto, uno specifico comitato paritetico presso ciascun Ufficio scolastico regionale con i seguenti compiti:
a) raccolta dei dati relativi all'aspetto quantitativo e qualitativo del fenomeno; 

b) individuazione delle possibili cause, con particolare riferimento alla verifica dell'esistenza di condizioni di lavoro o fattori organizzativi e gestionali che possano determinare l'insorgere di situazioni persecutorie o di violenza morale; 

c) proposte di azioni positive in ordine alla prevenzione delle situazioni che possano favorire l’insorgere del mobbing; 

d) formulazione di proposte per la definizione dei codici di condotta. 

3. Le proposte formulate dai comitati sono presentate al Direttore regionale per i connessi provvedimenti, tra i quali rientrano, in particolare, la costituzione e il funzionamento di sportelli di ascolto nell'ambito delle strutture esistenti, l'istituzione della figura del consigliere/consigliera di fiducia, nonché la definizione dei codici di condotta, sentite le organizzazioni sindacali firmatarie del presente CCNL. 

4. In relazione all'attività di prevenzione del fenomeno, i comitati valutano l'opportunità di attuare, nell'ambito dei piani generali per la formazione, idonei interventi formativi e di aggiornamento del personale, che possono essere finalizzati, tra l'altro, ai seguenti obiettivi: 
a) affermare una cultura organizzativa che comporti una maggiore consapevolezza della gravità del fenomeno e delle sue conseguenze individuali e sociali; 

b) favorire la coesione e la solidarietà dei dipendenti attraverso una più specifica conoscenza dei ruoli e delle dinamiche interpersonali, anche al fine di incentivare il recupero della motivazione e dell'affezione all'ambiente lavorativo da parte del personale. 

5. I comitati di cui al comma 3 sono costituiti da un componente designato da ciascuna delle organizzazioni sindacali firmatarie del presente CCNL e da un pari numero di rappresentanti dell'Amministrazione. Il presidente del comitato viene alternativamente designato tra i rappresentanti dell'Amministrazione ed il vicepresidente dai componenti di parte sindacale. Per ogni componente effettivo è previsto un componente supplente. Ferma rimanendo la composizione paritetica dei comitati, di essi fa parte anche un rappresentante del comitato per le pari opportunità, appositamente designato da quest'ultimo, allo scopo di garantire il raccordo tra le attività dei due organismi. 

6. Gli Uffici scolastici regionali favoriscono l'operatività dei comitati e garantiscono tutti gli strumenti idonei al loro funzionamento. In particolare valorizzano e pubblicizzano con ogni 
mezzo, nell'ambito lavorativo, i risultati del lavoro svolto dagli stessi. I comitati sono tenuti a redigere una relazione annuale sull'attività svolta. 

7. I comitati di cui al presente articolo rimangono in carica per la durata di un quadriennio e comunque fino alla costituzione dei nuovi. I componenti dei comitati possono essere rinnovati nell'incarico per un sola volta. 

ART.99 - CODICE DI CONDOTTA RELATIVO ALLE MOLESTIE SESSUALI NEI LUOGHI DI LAVORO 
1. I Direttori generali regionali danno applicazione, con proprio atto, al codice di condotta relativo ai provvedimenti da assumere nella lotta contro le molestie sessuali nei luoghi di lavoro, come previsto dalla raccomandazione della Commissione europea del 27.11.1991, n. 92/131/CEE, allegata a titolo esemplificativo al n. 1 del presente contratto per fornire linee guida uniformi in materia. Dell’atto così adottato i Direttori generali regionali danno informazione preventiva alle OO.SS. firmatarie del presente CCNL.
La sottoscritta DSGA resta in attesa che la S.V., dopo aver effettuato l’iter di propria competenza, provveda ad emettere proprio atto amministrativo in merito alla formale adozione della presente proposta di Piano annuale delle attività di lavoro del personale ATA per l’as. 2020/21. Nelle more dell’adozione al presente piano sarà data provvisoria attuazione.


        IL DIRETTORE S.G.A.
                                                                                             (Nadia Bettinelli)
Individuazione delle funzioni, dei compiti e degli orari da assegnare 

ai collaboratori scolastici

Servizi di pulizia, cura dei locali e sorveglianza
Le tabelle che seguono riportano il dettaglio delle funzioni e dei compiti assegnati ai Collaboratori Scolastici:

	Plesso Primaria di Vado Ligure

	Unità
	N. persone
	Orario
	Posto di lavoro
	Funzioni e compiti

	3
	Coll. Scol.  
Panucci Ivan 
Coll.Scol. 

Moscardini Mila

Campidori Marina

Neri Onorina

Maciocio

Maria
	LUN.
MERC– GIOV - VEN      
7,45 – 14,30
MARTEDI’

7,45 -13,00
Con stacco ½ ora

13,30-17,15
LUN.
MERC– GIOV - VEN      
7,45– 14,30
MARTEDI’

7,45 -13,00

Con stacco ½ ora

13,60 17,15
Da LUN. AL  VEN.
dalle 8,30 alle 14,30
LUN.
MERC– GIOV - VEN      
7,45– 14,30
MARTEDI’

7,45 -13,00

Con stacco ½ ora

13,60 17,15
MARTEDI

10,03-17,15
	
	Pulizia e sorveglianza alunni terzo piano.
Il Martedi dalle 10 alle 11,30 pulizia e sanificazione della palestra e relativi bagni vicini.
Zona antistante la palestra (sottoscala ecc.)

Scale di collegamento.
Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso e all’uscita e all’interno delle 
strutture scolastiche.
Apertura cancelli scuola in collaborazione con il collega Panucci; 

Pulizia piano terra, rampa ingresso, atrio.

Servizio di centralino telefonico e fotocopie al primo piano. 
Accoglienza alunni in orario meridiano e pomeridiano – Pulizia bagni docenti aula vicepreside e aula fotocopiatore.

Pulizia secondo piano (aule biblioteca, bagni e atrio)   Accompagnamento alunni scuolabus 
Sorveglianza degli alunni nelle aule in occasione di momentanea assenza degli insegnanti

Sistemazione materiale di pulizia e suddivisione dello stessi per i vari plessi. 

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso e all’uscita e all’interno delle strutture scolastiche

Pulizia aule 1^ piano  aule bagni e corridoio in fondo scale di collegamento.

Pulizia secondo piano (aule biblioteca, bagni e atrio)   
Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso e all’uscita e all’interno delle strutture scolastiche

Collaborazione con i colleghi
Pulizia 1^ piano restanti aule, corridoio e bagni docenti e alunni

Servizio fotocopie e centrallino in mancanza della collega.

Pulizia secondo piano (aule biblioteca, bagni e atrio)   
Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso e all’uscita e all’interno delle strutture scolastiche

Collaborazione con i colleghi
Dalle 10,03 alle 11,30 sorveglianza e pulizia  bagni e corridoio 3^ piano
Dalle 11,30 collaborazione con i colleghi agli altri piani.

Dalle 14,30 alle 17,15 sostituzione nelle pulizie della sig.ra Campidori (aule bagni e corridoio)




	Plesso Scuola Media “Peterlin” di Vado Ligure



	N. persone
	Orario
	Posto di lavoro
	Funzioni e compiti

	1 

coll. scol.

Bonardo Morena

	LUN MART MERC.GIOV.VEN

7,40 -14,52

	Tutti i giorni:

PULIZIA  3° piano 


	Pulizia e gestione del 3° piano n°5 classi alunni , corridoio bagni alunni e servizi 

Docenti- laboratori , pulizia vetri e davanzali aule e corridoi.

SCALE lato Savona e Vado dal 3° al 2° piano +

SORVEGLIANZA TUTTO IL 3° PIANO

Sorveglianza degli alunni nelle aule in occasione di

 momentanea assenza degli insegnanti

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap

 nell’accesso e all’uscita e all’interno delle strutture scolastiche.
Servizi esterni.

Tra le ore 13,09 e le 13,24 apertura portone nei giorni

LUN-MAR-MER-GIOV -VEN

Si dovrà rispondere al citofono e al telefono.
Le aule lasciate libere possono essere pulite durante l’assenza 

delle classi che si sono recate nei laboratori o a svolgere attività

motoria. Considerando che durante la prima ora di lezione gli alunni 

non sono autorizzati a lasciare l’aula si utilizzerà il tempo  per quello che necessariamente non è stato fatto tra le13,24 e le 14,52.
In caso di necessità sostituzione delle colleghe dei piani


	2

Coll.

Scol. 

Tarzia Annamaria
Sost.

Francesco

Ambrosio


	LUN-MART MERC-GIOV.VEN

7,20-14,32

	PULIZIE: 2° piano

SORVEGLIANZA

2° PIANO


	Alle 7:30 apertura segreteria e aula docenti 

Pulizia e gestione del 2° piano con n. 7 classi, corridoio bagni alunni e servizi  docenti. , pulizia vetri e davanzali aule e corridoi. Scale lato Savona  e Vado dal 2 al 1 piano

SORVEGLIANZA TUTTO IL 2° PIANO 
Sorveglianza degli alunni nelle aule in occasione di momentanea assenza degli insegnanti
Pulizia palestra
Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso e all’uscita e all’interno delle strutture scolastiche

Le aule lasciate libere possono essere pulite durante l’assenza 

delle classi che si sono recate nei laboratori o a svolgere attività motoria.
Si dovrà rispondere al citofono e al telefono.

Servizi esterni.
Dalle ore 7:30 e le 9.00 completamento della pulizia dei servizi e corridoi che non è stata effettuata tra le 13,24 e le 14:32 del giorno prima in quanto verrà data priorità alle aule, in considerazione del fatto che, gli alunni, nella prima ora di lezione non sono autorizzati ad uscire dalla classe.

In caso di necessità sostituzione delle colleghe dei piani.


	3

Coll.

Scol

D’Urso

Marcello

Sost.

Francesca

Sorbera
	        MART-MERC-GIOV
7,40-13,30

14,00 – 17,10

	SORVEGLIANZA E PULIZIA :  

PIANO TERRA

CENTRALINO


	Apertura portone alunni alle ore 7,55 alle uscita alle ore 08,10.

Chiusura uffici segreteria e locali del primo piano dopo le ore 14.30

PULIZIA: Locale centralino piano terra – atrio entrata e atrio palestra – aula magna – aula biblioteca - ricevimento– scale da terra al primo piano + n. 2 aule al secondo piano
Scala dal primo piano alla palestra lato via I Maggio.

Servizi esterni.
Pulizia palestra* vedi sotto
Sorveglianza ingressi - Accoglienza utenti ( genitori ecc..)

 In caso di necessità sostituzione delle colleghe dei piani.
*lunedì e giovedì dalle 8,00 alle 11,00 pulizia accurata della palestra spogliatoi e bagni                                                                                                                  

	4 Coll.

Scol.

Maciocio

Maria

5 Coll.

Scol.

Maciocio

Maria


	1^ sett.: LUN-MERC.-GIOV.-VEN.

12,30-14,52

Organico covid

2^ sett.: LUN – MER.

10,00-14,30

GIOV.- VEN.

13,30 – 14,42

3^ SETT.: LUN.-MERC

12,30-14,52

GIOV-VEN

10,00-14,50


	SORVEGLIANZA E PULIZIA:

PIANO TERRA

CENTRALINO

SORVEGLIANZA E PULIZIA:

PIANO TERRA

CENTRALINO
	Apertura portone alunni alle ore 7,55 alle uscita alle ore 08,10.

Chiusura uffici segreteria e locali del primo piano dopo le ore 14.30

PULIZIA: Locale centralino piano terra – atrio entrata e atrio palestra – aula magna – aula biblioteca - ricevimento– scale da terra al primo piano + n. 2 aule al secondo piano
Scala dal primo piano alla palestra lato via I Maggio.

Collaborazione con i colleghI.

 Apertura portone alunni alle ore 7,55 alle uscita alle ore 08,10.
Chiusura uffici segreteria e locali del primo piano dopo le ore 14.30

PULIZIA: Locale centralino piano terra – atrio entrata e atrio palestra – aula magna – aula biblioteca - ricevimento– scale da terra al primo piano + n. 2 aule al secondo piano
Scala dal primo piano alla palestra lato via I Maggio.

Collaborazione con i colleghi



	6 Coll.

Scol.

Ronca 

Maria


	LUNEDI E VENERDI

7,40-12,52
	SORVEGLIANZA E PULIZIA:

PIANO TERRA

CENTRALINO
	Apertura portone alunni alle ore 7,55 alle uscita alle ore 08,10.
Pulizia uffici corridoio e aule al 1^ piano

Scala dal primo piano alla palestra lato via I Maggio.

Collaborazione con i colleghi



	
	
	
	


	Plesso Primaria Valle

	N. persone
	Orario
	Posto di lavoro
	Funzioni e compiti

	1

Coll. Scol.  

Palmiere

Anna Rosa
2 Coll.

Scol.

Ronca 

Maria


	Lun.– Mar – Ven.
 7,30   --- 14,30
Mercoledi 

7,30 – 13,30
Giovedi  

 7,30-13,00
13,30 – 17,00
MERCOLEDI

9,18-14,30
	Tutto il Plesso 


	 Fotocopie – Servizio di centralino e fax – giovedì mattina pulizia per ludoteca (aula + bagni) Pulizia bagni femmine locale n. 8 – pulizia bagni maschi locale n. 10 –pulizia aula informatica –pulizia aula lim “spagnolo –inglese”  - pulizia bagno insegnanti –pulizia aula laboratorio – pulizia atrio – pulizia corridoio – raccolta buoni  pasto per doposcuola società – pulizia esterna – periodicamente pulizia vetri e porte interne –. Palestra.

Sorveglianza degli alunni nelle aule in occasione di momentanea assenza degli insegnanti
Predisposizione PC per  lettura  posta elettronica (accensione ecc)

Sorveglianza ingressi - Accoglienza utenti ( genitori ecc..)
Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso e all’uscita e all’interno delle strutture scolastiche
Collaborazione con la collega.




	Plesso Primaria S. Ermete

	N. persone
	Orario
	Posto di lavoro
	Funzioni e compiti

	1

Coll.Scol
Cerro Flavio
2 Coll.

Scol.

Ronca 

Maria


	Lunedì Martedì Venerdì  7,00 – 14,00
Mercoledi  7,00 – 14,30
   Giovedi  10,00 - 17,30 
Giovedi

7,45-12,57
	Tutto il Plesso

 
	Servizi piano terra alunni – servizi piano terra adulti – servizi primo piano alunni –servizi primo piano adulti – corridoio primo piano –corridoio piano terra – pulizia scala – auletta H –aula insegnanti con macchina del caffè pulizia esterna giardino – fotocopie –centralino e fax – venerdì mattina pulizia per ludoteca (bagni e corridoio) – raccolta buoni pasto per doposcuola il lunedì e il venerdì – periodicamente aula biblioteca / computer vetri e porte interne 
Sorveglianza degli alunni nelle aule in occasione di momentanea assenza degli insegnanti

Sorveglianza ingressi - Accoglienza utenti ( genitori ecc..)
Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso e all’uscita e all’interno delle strutture scolastiche

Attività inerenti alla piccola manutenzione di beni mobili e immobili
Collaborazione con il collega


	Plesso Infanzia Bergeggi

	N. persone
	Orario
	Posto di lavoro
	Funzioni e compiti

	coll.scol.

Gualdo

Vincenza 
Coll. Scol.

Sorbera Francesca

	Lun.  Ven 7,30 – 12,00
 Merc. Giov..Ven.

7.30-13,00

13,30 - 17,00
 (stacco ½ ora )
Lun. – Ven.

11,00-17,00

	Plesso  Bergeggi
	Accoglienza alunni dalle 0re 8.00 alle ore 8.30 – pulizia locali : 2 aule – corridoi – 2 spogliatoi – bagni – atrio – terrazzo – vetrate – ecc….

Assistenza alunni compreso la  mensa e i servizi igienici

Assistenza alla segreteria servizio centralino e fax – fotocopie 

Servizio buoni pasto.

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso e all’uscita e all’interno delle strutture scolastiche
Sorveglianza ingressi - Accoglienza utenti ( genitori ecc..)

	Plesso Infanzia Vado Ligure

	N. persone
	Orario
	Posto di lavoro
	Funzioni e compiti

	Gandolfo Antonella 
H 18 

Pandolfino Mimma
Sost.  

Rossella Dagnino

H 21 
Lepera Vanessa 
H 36

Panariello Letizia

H 33 
	Vedi planet allegato

	Piano Terra con spazi esterni (giardino)

 
	Pulizia solo 5^ sezione e relativi bagni per alunni, un’aula aperta, 1 aula computer, bagno per le ins.ti, salone mensa (con personale della mensa) 1 bagno personale ATA. Il lavoro si svolge  a turni settimanali alterni ; 7.45 – 9-15 inizio accoglienza alunni, sorveglianza all’ingresso per sicurezza; 8.00 -9.30 sorveglianza all’ingresso e accoglienza del pubblico; 9.30 – 10.00 accoglienza dei bambini dello scuolabus – ore 10.00 -11.30 giro completo delle 5 classi per  cambio pannolini e assistenza ai bambini in bagno, pulizia dei banchi -  pulizia degli arredi e dei pavimenti – svuotamento dei cestini – pulizia dei pennelli e teli di plastica – Servizio fotocopie – centralino –. 11.45 – 12.00 sorveglianza all’ingresso per prima uscita alunni– dalle 13.30 alle 13.45 sistemazione brandine nelle 5 sezioni per i bambini che rimangono al pomeriggio – 13.45 – 14.00 sorveglianza all’ingresso per seconda uscita alunni – 14.00 – 14.45 pulizia armadietti  e aula  aperta di inglese e religione – 14.45 – 15.00 preparazione dei bambini per lo scuolabus – 15.00 – 15.30 pulizia aula computer – 15.30 – 16.00 sorveglianza all’ingresso per la terza uscita alunni – Dalle 16,00 sistemazione delle brandine, pulizia tavoli e sedie nelle 5 aule – ingresso – bagno dei collaboratori scolastici – aula completa e bagni della sezione E – smaltimento giornaliero di plastica e spazzatura interna del reparto giochi. Controllo e pulizia brandine.
Una volta a settimana o ogni 15 giorni si effettua pulizia dei vetri dell’entrata principale di un’aula – mantenimento pulizia degli spazi esterni dell’edificio.

Al termine dell’anno scolastico lavaggio di tutti gli arredi e dei giocattoli in collaborazione.




	Plesso Primaria Bergeggi

	N. persone
	Orario
	Posto di lavoro
	Funzioni e compiti

	coll.scol.

Guarco 

Silvia
2 Coll.

Scol.

Ronca 

Maria


	Lun. Mer. Giov Ven

7.30—14,15
Mart.7.30 - 13.00
13,30 – 17,00
Martedi

11,48-17,00


	Plesso  Bergeggi

Piano terra
	Accoglienza alunni, conteggio buoni pasto servizio mensa, pulizia entrata, corridoio, n. 5 aule, laboratorio multimediale, aula laboratorio, servizi alunni e insegnanti, sgabuzzino, aula insegnanti, vetri. 

Durante tutto l’arco della giornata se se ne presenta la necessità: compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento delle suppellettili

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso e all’uscita e all’interno delle strutture scolastiche

Attività inerenti alla piccola manutenzione di beni mobili e immobili

 Sorveglianza ingressi - Accoglienza utenti ( genitori ecc..)

Sorveglianza degli alunni nelle aule in occasione di momentanea assenza degli insegnanti

Collaborazione con i colleghi




ORARIO COLLABORATORI SCOLASTICI 2020/21
                                                                                                                                                                                                                                                                                           INFANZIA BERGEGGI

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’
	GIOVEDI’
	VENERDI’

	GUALDO VINCENZA
	  7:30
12:00
	7:30

13.00
stacco

13.30

17.00
	7:30

13.00

stacco

13.30

17.00 
	  7:30

13.00

stacco

13.30

17,00
	7:30

12.00


PRIMARIA BERGEGGI

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’
	GIOVEDI’
	VENERDI’

	GUARCO

SILVIA
RONCA 

MARIA
	  7:30
14:15

	  7:30
13:00

STACCO

13:30

17:00
11,48

17,00


	  7:30
14:15
	  7:30
14:15
	  7:30
14:15


                  PRIMARIA SANT’ERMETE

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’
	GIOVEDI’
	VENERDI’

	CERRO

FLAVIO
RONCA

MARIA
	  7:00
14:00
	  7:00
14:00
	  7:00
14:30
 
	 10,00
 17,30
  7,45

12,57


	  7:00
14:00



PRIMARIA VADO LIGURE

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’
	GIOVEDI’
	VENERDI’

	CAMPIDORI
MARINA
	  8:30
14:30

	  8:30
14:30

	  8:30
14:30

	 8:30
14:30

	8:30
14:30


	MOSCARDINI
MILA
	  7:45
14:30

	  7:45
13:00

Stacco

13,30
17,15

	  7:45
14:30

	  7:45
14:30

	  7:45
14:30


	PANUCCI
IVAN
	  7:45
14:30

	  7:45
13:00

Stacco

13:30

17,15

	  7:45
14:30

	  7:45
14:30

	  7:45
14:30


	NERI

ONORINA
	  7:45
14:30

	  7:45
13:00

Stacco

13:30

17,15
	  7:45
14:30

	  7:45
14:30

	  7:45
14:30


	MACIOCIO

MARIA
	
	   10,03
   17,15

	
	
	


                                                  INFANZIA VADO LIGURE

PRIMA SETTIMANA

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’
	GIOVEDI’
	VENERDI’

	LEPERA VANESSA 
	10,00
17,12
	07,30
14,42
	10,00
17,12
	10.00
17.12
	07,30
14,42

	GANDOLFO

ANTONELLA 

	7.30
13.30
	7.30
13.30
	7.30
13.30
	
	

	PANDOLFINO MIMMA

Sost. 

DAGNINO

ROSSELLA
	
	10.12

17.12
	
	10.12

17.12
	10.12

17.12

	PANARIELLO

LETIZIA
	10,36

17,12
	10,36

17,12
	10,36

17,12
	  7,30

14,06
	10,36

17,12

	MACIOCIO
MARIA


	  7,40
12,30
	
	  7,40
12,30
	  7,40
12,30
	  7,40
12,30

	
	
	
	
	
	


SECONDA SETTIMANA

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’
	GIOVEDI’
	VENERDI’

	PANDOLFINO MIMMA 

Sost.

DAGNINO

ROSSELLA
	
	10,12
17,12
	
	10,12
17,12
	  10,12

  17,12


	GANDOLFO


	11,12
17,12
	11,12
17,12
	11,12
17,12
	
	

	LEPERA

VANESSA 

	07.30

14.42
	07.30

14.42
	07.30

14.42
	10,00
17,12
	  7,30
14,42

	PANARIELLO

LETIZIA 
	  7,30
14,06
	07,30
14,06
	07,30
14,06
	07,30

14,06
	10,36
17,12

	MACIOCIO

MARIA
	 14,30

17,12


	
	14,30

17,12
	07,30

13,30
	07,30

13,30


TERZA SETTIMANA 
	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’
	GIOVEDI’
	VENERDI’

	PANDOLFINO MIMMA 

Sost.

ROSSELLA

DAGNINO
	
	10,12

17,12
	
	07,40

14,40
	07,40

14,40

	GANDOLFO

ANTONELLA 

	07,30
13,30


	07.30
13,30
	07,30
13,30
	
	

	LEPERA VANESSA 
	10,00
17,12
	10,00
17,12
	10,00
17,12
	07,30
14,42
	10,00
17,12



	PANARIELLO

LETIZIA 
	10,36
17,12
	 7,30
14,06


	10,36
17,12
	10,36
17,12
	  7,30
14,06

	 MACIOCIO
MARIA
	 07,40
 12,30
	
	  7,40
12,30
	14,30
17,12
	 14,30
 17,12


Scuola Secondaria I° Grado

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’
	GIOVEDI’
	VENERDI’

	BONARDO
MORENA 
	  7,40

14,52

	  7,40

14,52


	    7,40

   14,52


	     7,40

   14,52


	      7,40

    14,52



	TARZIA ANNA MARIA 

Sost.

FRANCESCO

AMBROSIO

	7.20

14.32
	7.20

14.32
	 7.20

14.32
	7.20

14.32
	7.20

14.32

	D’URSO
MARCELLO

Sost.
SORBERA

FRANCESCA
	
	   07,40

   13.30

STACCO
   14:00

   17.12
	07,40

15,12


	07,40

15,12
	

	RONCA
MARIA
	07,40
12,52
	
	
	
	07,40
12,52

	MACIOCIO

MARIA
	1^settimana

12,30

14,52

2^settimana

10,00

14,30

3^settimana
12,30

14,52


	
	12,30

14,52

10,00

14,30

12,30

14,52
	12,30

14,52

13,30
14,42

10,00

14,50
	12,30

14,52

13,30

14,42

10,00

14,50




PRIMARIA VALLE
	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’
	GIOVEDI’
	VENERDI’

	PALMIERE
ANNA ROSA

RONCA

MARIA


	  7:30
14:30
	  7:30
14:30
	  7:30
13:30
09,00
14,12
	  7:30
13:00

STACCO

13:30

17:00

	  7:30
14:30


