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Prot. n. 6574 A/15b
Milano, 06/12/2014

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO l'art.5 ¢.2 del D.L.vo 165/2001

VISTO il D.L.vo n. 150/2009 e la circolare applicativa n.7 del 13 Maggio, emanata dal Dipartimento
della Funzione Pubblica contenente le nuove disposizioni in materia di contrattazione integrativa,

VISTE le modifiche introdotte in materia di contrattazione integrativa dal D .L. vo n.141 del 1° agosto
2011, di interpretazione autentica del D.L.vo n.150/2009;

VISTA la comunicazione individuazione provvisorie delle mansioni e attribuzioni delle posizioni
organizzative relativamente agli assistenti amministrativi e assistenti tecnici nell'a.s. 2014-2015;

VISTA la convocazione del 07 /09/2014 in cui il personale A T A ¢ stato convocato per una riunione di
servizio relativa all'organizzazione del lavoro;

VISTA la proposta del piano delle attivita presentata dal DSGA PROT. N. 6571/C2 del 05/ 12/2014;

RITENUTA la predetta proposta coerente con gli obiettivi del POF;

TENUTO conto dei criteri generali individuati nel contratto d'istituto del 31/01/2014 prot. n® 447 Al26e
che costituiscono parte integrante al Piano annuale allegato al presente;

CONSIDERATO il numero delle unita di personale in organico
DECRETA
L'allegato Piano annuale delle attivita di lavoro del personale ATA A.S. 2014/2015 ¢ approvato in via

provvisorio in attesa della stipula del contratto d’istituto per I’a.s. 2014/2015
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IL DIRIGE OLASTICO
(Prof. Luca ini)



PIANO DELLE ATTIVITA’ PERSONALE A.T.A.
ANNO SCOLASTICO 2014/2015

Prot. 6571 /C2
Del 05/12/2014

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
SEDE

OGGETTO: Proposta piano delle attivita del pers.le ATA per I'anno
scolastico 2014/2015 ai sensi dell’art. 53 CCNL 2006/2009.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI

VISTO lart. 53, primo comma, del CCNL 29/11/07, il quale attribuisce al
Direttore SGA la competenza a presentare all'inizio dell’anno scolastico la
proposta del piano delle attivita del pers.le ATA ;

VISTO il piano dell’Offerta Formativa A.S. 2014/2015;

VISTO che la dotaziona organica del personale ATA, disponibile per L'A.S.
2014/2015 ¢ la seguente:

VISTO le disposizioni fruite dal D.S. prot. 4061/A03b del 30/08/2014
VISTO il Contratto Integrativo di Istituto prot. n. .......del ...........
Premessa

In coerenza con le disposizioni di cui al art.53 comma 2 del C.C.N.L. del 29/11/2007, per il
soddisfacimento delle esigenze e delle specifiche necessita dell'lstituzione possono essere adottate
le sotto indicate tipologie di orario di lavoro che possono coesistere tra di loro:

e orario di lavoro ordinario

e orario di lavoro flessibile

e orario plurisettimanale

e turnazione

L'articolazione dell'orario di lavoro viene disciplinata con apposita comunicazione di servizio,
formulato sulla base delle richieste del personale, compatibilmente con le esigenze di servizio, che

varra, salvo contingenti variazioni che si rendono necessarie, per I’intero anno scolastico.
Orario di lavoro ordinario

Consiste nella prestazione di sei ore continuative antimeridiane per sei giorni.
Orario di lavoro flessibile
Consente di:

e anticipare o posticipare 1'entrata e 1'uscita
e ]a distribuzione dell'orario in cinque giornate lavorative




Le ore di servizio pomeridiano prestate a completamento dell'orario dell'obbligo vengono
programmate per almeno tre ore consecutive.
11 personale che distribuisce 1'orario in cinque giornate lavorative, (compatibilmente con le

esigenze di servizio), potra fruire del giorno libero, come stabilito dal Dirigente Scolastico sentito il
parere del D.S.G.A..

L'orario di servizio del DSGA sara di norma cosi articolato:
e 1° settimana da lunedi a venerdi 09.00 -16.00
e 2°settimana da lunedi a venerdi 09.00-15.12 sabato dalle ore 8.00 alle ore 14.00

Orario plurisettimanale

11 limite massimo dell'orario di lavoro ordinario settimanale di 36 ore puo eccedere normalmente
fino a 6 ore per un totale di 42 ore. Il recupero delle ore/giorni andra effettuato di norma in periodi
di minore concentrazione dell'orario, che possono essere individuati di norma nei seguenti periodi:
prefestivi, vacanze natalizie, di carnevale, pasquali, estive (dal 15 giugno al 31 agosto).

Individuazione e Articolazione Dei Servizi Amministrativi

L’articolazione dei servizi amministrativi, che di seguito si propone, ¢ stata predisposta prendendo
in considerazione le funzioni istituzionali che caratterizzano il nostro istituto e le specifiche
esigenze prospettate nel piano dell’offerta formativa.

Le finalita istituzionali che rientrano nell’ambito dei servizi amministrativi e generali sono state
articolate nei seguenti servizi; per ciascun servizio sono stati specificati i singoli compiti e gli
obiettivi che ciascun dipendente sara chiamato a perseguire.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI A.S.2014/2015

BELOTTI ANNALISA RUOLO ASSISTENTE AMMI.VO
FALLANCA ALBERTO RUOLO PART- | ASSISTENTE AMMI.VO
TIME 18
CREA NICOLA RUOLO ASSISTENTE AMMI.VO
GIOFRE’ DOMENICO RUOLO ASSISTENTE AMMI.VO
GIORDANO NUNZIA RUOLO ASSISTENTE AMMI.VO
PIEROTTI FLORIANA RUOLO ASSISTENTE AMMI.VO
MEZZOGORI CATERINA RUOLO ASSISTENTE AMMI.VO
BENENATI PATRIZIA Fino avente ASSISTENTE AMMI.VO
diritto
LA MANNA ANTONIO TEMPO ASSISTENTE AMMI.VO
DETERMINATO
PART- TIME
18




ASSISTENTI TECNICI A.S.2014/2015

TAFURO GIOVANNI RUOLO ASSISTENTE TECNICO
A02
TORCHIA FRANCA RUOLO ASSISTENTE TECNICO
A02
PIRA FABIO Fino avente ASSISTENTE TECNICO
diritto AQ2
CRISTIANO FRANCESCO Fino avente ASSISTENTE TECNICO
diritto A20
RUBINO MONICA Fino avente ASSISTENTE TECNICO
diritto A20
ZITO MARINO | MARIA RUOLO ASSISTENTE TECNICO
A2l
MAZZEO MARIO FINO AVENTE | ASSISTENTE TECNICO
DIRITTO PT A20
18 ORE B
COLLABORATORI SCOLASTICI A.S. 20 14/2015
| AIELLO ISABELLA RUOLO COLLABORATORE
SCOLASTICO
CALIANO CARMELA RUOLO COLLABORATORE
SCOLASTICO
CASTELLINO GIUSEPPE RUOLO COLLABORATORE
SCOLASTICO
DI CERA MARIA RUOLO COLLABORATORE
DOMENICA SCOLASTICO
REPOLA ROBERTA RUOLO COLLABORATORE
SCOLASTICO
DURANTE MARIA RUOLO COLLABORATORE
SCOLASTICO
LISTA GIOVANNA RUOLO COLLABORATORE
SCOLASTICO
TRPRRR? PP0°°7°777 FINO AL COLLABORATORE
30/06/20 14 SCOLASTICO
*PT 18 h
MAZZA AUGUSTA RUOLO COLLABORATORE
SCOLASTICO
COSMI ANNA SANTA FINO COLLABORATORE
31/08/20 14 SCOLASTICO
FONTANA ANDREA Fino avente COLLABORATORE
diritto SCOLASTICO
PROMONTORIO | MARIA FINO COLLABORATORE
31/08/2014 ,,.,.,_,,éCOLASTICO
ROSSI FAUSTO RUOLO /{5 | GEIBABORATORE |
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LO IACONO COSIMA FINO COLLABORATORE
31/08/2014 SCOLASTICO
STEFANELLI LUCIA RUOLO COLLABORATORE
P.T. 18h SCOLASTICO
AMENDOLA NATASCIA FINO COLLABORATORE
31/08/2014 SCOLASTICO
PROPONE

Per I’anno scolastico 2014/2015 il piano di lavoro dei servizi generali
amministrativi redatto in coerenza con gli obiettivi del piano dell’offerta
formativa:

ORARIO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI (ORARIO A SETTIMANA
ALTERNATE )

A.S. 2014/2015

1° SETTIMANA

COGNOME | NOME LUNEDI MARTEDI | MERCOLEDI | GIOVEDI | VENERDI SABATO
BELOTTI ANNALISA | 07.45-13.45 | 14.00-20.00 | 07.45-13.45 07.45-13.45 | 07.45-13.45 | 07.45-13.45
BENENATI PATRIZIA | 08.00-14.00 | 08.00-14.00 | 08.00-14.00 14.00-20.00 | 08.00-14.00 | 08.00-14.00
CREA NICOLA 12.48-20.00 | 08.00-15.12 | 08.00-15.12 08.00-15.12 | 08.00-15.12
GIOFRE’ DOMENICO | 09.00-15.00 [ 09.00-15.00 | 09.00-15.00 09.00-15.00 | 14.00-20.00 | 08.00-14.00
GIORDANO NUNZIA 08.00-15.12 | 12.48-20.00 | 08.00-15.12 08.00-15.12 | 08.00-15.12
MEZZOGORI CATERINA | 08.00-14.00 | 08.00-14.00 | 08.00-14.00 14.00-20.00 | 08.00-14.00 | 08.00-14.00
PIEROTTI FLORIANA | 08.00-14.00 | 08.00-14.00 | 14.00-20.00 08.00-14.00 | 08.00-14.00 | 08.00-14.00
FALLANCA* ALBERTO | PT 08.00-14.00 | 08.00-14.00 08.00-14.00 | PT PT
LA MANNA ANTONIO 08.00-14.00 | PT PT PT 14.00-20.00 | 08.00-14.00 |

EST:
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SEDE SUCCURSALE DI VIA AMORETTI
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« 1 GIOVEDI DALLE ORE 08.00 ALL ORE 11.00 IL SIG. FALLANEATPR




2° SETTIMANA

COGNOME NOME LUNEDI MARTEDI | MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI SABATO
BELOTTI ANNALISA | 07.45-15.00 | 12.48-20.00 07.48-15.00 07.48-15.00 | 07.48-15.00
BENENATI PATRIZIA 08.00-14.00 | 08.00-14.00 08.00-14.00 14.00-20.00 | 08.00-14.00 08.00-14.00
CREA NICOLA 14.00-20.00 | 08.00-14.00 08.00-14.00 08.00-14.00 | 08.00-14.00 08.00-14.00
GIOFRE’ DOMENICO | (9.00-15.00 | 09.00-15.00 09.00-15.00 09.00-15.00 | 14.00-20.00 08.00-14.00
GIORDANO NUNZIA 08.00-14.00 | 14.00-20.00 08.00-14.00 08.00-14.00 | 08.30-14.30 08.00-14.00
MEZZOGORI CATERINA 07.48-15.00 07.48-15.00 12.48-20.00 | 07.48-15.00 08.00-14.00
PIEROTTI FLORIANA | 08.00-15.12 | 08.00-15.12 12.48-20.00 08.00-15.12 | 08.00-15.12 08.00-14.00
FALLANCA* ALBERTO PT 08.00-14.00 08.00-14.00 08.00-14.00 | PT PT
LA MANNA ANTONIO 08.00-14.00 PT PT PT 14.00- 20.00 08.00-14.00

#* 1 GIOVEDI DALLE ORE 08.00 ALL ORE 11.00 IL SIG. FALLANCA PRESTA SERVIZIO PRESSO LA

SEDE SUCCURSALE DI VIA AMORETTI

ORARIO ASSISTENTI TECNICI AR02 A.S. 2014/2015

COGNOME NOME LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI SABATO
PIRA FABIO 16.30-22.30 16.30-22.30 16.30-22.30 16.30-22.30 16.30-22.30 08.00-14.00
ARO02
TAFURO GIOVANNI 07.50-13.50 07.50-13.50 07.50-13.50 07.50-13.50 07.50-13.50 07.50-13.50
AR02
TORCHIA FRANCA 10.30-16.30 10.30-16.30 10.30-16.30 10.30-16.30 10.30-16.30 08.00-14.00
ARO02

ORARIO ASSISTENTI TECNICI AR02 A.S.2014/2015
i
CRISTIANO FRANCESCO 14.45-20.45 08.00-14.00 08.00-17.00 08.00-14.00 08.00-14.00 08.00-13.00
AR020 *CARCERE DI | *CARCERE DI

BOLLATE BOLLATE

MAZZEO MARIO PT PT 13.45-19.45 13.45-19.45 PT 12.00-18.00
AR020
RUBINO MONICA 07.30-15.00 07.30-15.00 07.30-15.00 07.30-15.00 07.30-15.00
AR20
ZITO MARINO | MARIA 08.00-14.00 09.00-17.00 08.00-14.00 08.00-14.00 13.45-19.45 08.00-13.00
ARO021




ORARIO COLLABORATORE SCOLASTICO A.S. 2014/2015

COGNOME LUN MAR MER GIO VEN SAB
NOME

Amendola 16.50-22.50 16.50-22.50 [16.50-22.50 |16.50-22.50 16.50-22.50 09.00-15.00
Natascia

Caliano 09.10 -16.00 09.10 -16.00 [09.10 -16.00 |09.10-16.00 |07.50-14.40 07.50-14.40
Carmela

Castellino 7,30-15,32 7,30-15,32 |7,30-15,32 |7,30-15,32 7,30-15,32

Giuseppe

Cosmi Anna |09.10-16.00 09.10-16.00 [09.10-16.00 [09.10-16.00 |09.10-16.00 07.50-14.40
Santa a.

Di Cera Maria [07.50-14.40 07.50-14.40 |07.50-14.40 [07.50-14.40 07.50-14.40 07.50-14.40
Durante 07.50-14.40 07.50-14.40 |07.50-14.40 |07.50-14.40 07.50-14.40 07.50-14.40
Maria

Lista 07,50-14,40 07,50-14,40 |07,50-14,40 |07,50-14,40 08.00-11.20 07,50-14,40
Giovanna 13.20-17.50

Lo lacono 16,00-22,50 10,00-16,50 |[16,00-22,50 |10,00-16,50 16,00-22,50 08.10-15.00
Cosima

Mazza 07,50-14,40 07,50-14,40 |07,50-14,40 |07,50-14,40 07,50-14,40 07,50-14,40
Augusta

Promontorio  [16.00-22.50 16.00-22.50 |16.00-22.50 |16.00-22.50 16.00-22.50 09.10-16.00
Maria

Repola 7,50-14,40 7,50-14,40 |7,50-14,40 |7,50-14,40 7,50-14,40 7,30-14,20
Roberta

Rossi 16,00-22,50 16,00-22,50 (16.00-22.50 [16.00-22.50 16.00-22.50 11.40-18.30
Fausto

Fontana 07.50-14.40 07.50-14.40 |07.50-14.40 (07.50-14.40 07.50-14.40 07.50-14.40
Andrea

Stefanelli 08,20-14,40 BT 08,20-14,20 |8,20-14,20 PT PT

Lucia* P.T

22?9770 PT 07.40-14.30 |PT PT 07.40-14.30 07.40-14.30
Aiello I1sabella |7,50-14,40 7,40-14,30 |7,50-14,40 |7,50-14,40 7,50-14,40 7,50-14,40




INDIVIDUAZIONE PROVVISORIE DELLE MANSIONI E
ALL’ATTRIBUZIONE DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE
RELATIVAMENTE AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI, ASSISTENTI
TECNICI
PERSONALE AMMINISTRATIVO A.S.2014/2015
AREA COMPITI
PROTOCOLLO In collaborazione con il Prof. Grillo

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
SIG. GIOFRE’ DOMENICO

e Cura la gestione del protocollo
informatico.

e Cura la tenuta del registro di protocollo.

e Effettua I’archiviazione degli atti e dei
documenti

e Cura la tenuta dell’archivio e

catalogazione .

Cura la gestione fax.

Predispone e gestisce circolari interne.

Pratiche varie.

Convocazione ,verbale e delibera degli

organi collegiali, RSU

e Cura protocollo@ipsfrisi.it

B AREA

COMPITI

| FINANZIARIA /CONTABILITA’

SIG. CAMPO FILIPPO

Programma annuale.
Variazioni al programma annuale.
Conto consuntivo
Tenuta delle scritture contabili.
Conto corrente postale
Liquidazioni e calcolo competenze
fondamentali e accessorie al personale e
a terzi compresi i contributi assistenziali
previdenziali e fiscali.

e Impegni, liquidazioni e pagamenti delle
s+ spese:

|

- Gestione-adempimenti da attuare per il

Yo
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“cedolino unico”

Accertamenti riscossioni e versamenti
delle Entrate.

Gestione e adempimenti da attuare per
GGOIL"’;

Gestione e trasmissione telematica
(770/dichiarazione Irap/DMA/EMENS
Adempimenti inerenti I’attivita
negoziale dell’istituzione scolastica.
Attivita istruttoria, esecuzione €
adempimenti connessi alle attivita
negoziali con stesura di convenzioni,
contratti, accordi di rete legati
all’erogazione di servizi- gestione
organizzativa e attivita negoziale viaggi
istruzione /visite guidate e scambi
culturali.

Stesura di incarichi personale
interno,contratti d’opera, di

collaborazione , ecc con il personale
esterno.

Adempimenti connessi ai corsi/progetti
comunitari

Rapporti con la R.T.S.- U.S.T.- INPS-INPDAP

AREA

COMPITI

DIDATTICA

Coordinamento generale (1° posizione

economica)

Sig. Nunzia Giordano
In collaborazione con la vice preside Prof.ssa
Inga e la Referente valutazione Prof. Grillo

VALUTAZIONE

e Registro online
o Adempinienti serutini

o Adempinie:

RS

43




SIG.RA

e Adempimenti previsti per gli esami di qualifica

GIORDANO NUNZIA idoneita ed esami privatisti integrativi di qualifica
e Adempimenti Esami vari
o Compilazione pagelle
e Registro perpetuo dei diplomi
RILEVAZIONI
e Rilevazione e trasmissione dei dati statistici e
monitoraggi .
e Anagrafe alunni
ALUNNI IN USCITA
o Richieste di nulla osta
e Rilascio pagelle
e Rilascio diplomi di qualifica o di maturita
e Trasmissione fascicoli alunni in uscita
GENERALI
e Sportello.
e Archiviazione.
e Pratiche varie.
AREA COMPITI
ALUNNI IN INGRESSO

Prof.ssa PIEROTTI
FLORIANA

e I[scrizioni alunni

e Adempimenti previsti per contributi e tasse,
I’esonero delle tasse scolastiche, contributi libri,
dote scuola e richiesta rimborsi.

e Compilazione diplomi
e Registro iscri 10ne;.,_
Richiesta. der/fascico’h alunni in ingresso

GESTIONE n)rrrimﬁag




Alternanza scuola/lavoro in collaborazione con
Prof.ssa Scebba

Esonero di educazione fisica

Adempimenti per studenti stranieri.

Cura i rapporti con le famiglie degli studenti, su
segnalazione dei docenti

Provvedimenti disciplinari

Rilascio certificati e attestazioni varie.

GENERALI

Sportello.
Archiviazione.
Pratiche varie.

Collaborazione con sig.ra Giordano e Prof.ssa

Pierotti

SIG. Fallanca Alberto 18pt
Sig. La Manna Antoniol8 pt

Tenuta fascicoli personale alunni

Richiesta dei fascicoli alunni in ingresso/ uscita
Richieste di nulla osta

Infortuni alunni- ATA- Docenti nei termini previsti
dalla legge

GENERALI

Sportello

Archiviazione.

Pratiche varie.

Cura la gestione e lo scarico della posta elettronica
Cura la corrispondenza tra le sedi.

AREA

COMPITI

PERSONALE

Coordinamento generale (Prima posizione

10




PERSONALE DOCENTE/ATA IN INGRESSO
SIG. CREA NICOLA ; : ; : : .-
e Adempimenti legati alla stipula dei contratti di
lavoro e all’assunzione in servizio del personale
docente ed A.T.A. con contratto a tempo
indeterminato e determinato,annuale e
temporaneo con nomina del Dirigente Scolastico
e  Contratti Sidi e manuali docenti e ATA
e Richiesta dei documenti di rito al personale
scolastico neo assunto.
e Richiesta fascicoli personali
e Comunicazioni al Centro per I'impiego
e Richiesta dei documenti di rito al personale scolastico neo
assunto.
IMMISSIONI IN RUOLO E RICOSTRUZIONI DI
CARRIERA
e Preparazione dei documenti per il periodo di
prova del personale docente.
e Riconoscimento dei servizi di carriera pre-ruolo
e ricongiunzione dei servizi prestati del
personale docente e ATA
e Decreti di varia natura.
PERSONALE DOCENTE E ATA IN USCITA
e Trasmissione delle istanze per riscatto dei periodi
lavorativi ai fini pensionistici e della buona uscita del
personale docente .
e Trasmissione fascicoli personali
GENERALI
e Pratiche varie
e Archiviazione documenti
e Gestione TFR
AREA COMPITI
GESTIONE DEL PERSONALE IN SERVIZIO
e  Autorizzazioni all’esercizio della libera
SIG. Benenati Patrizia
Professione
Nomine per prestazioni varie
e Corsi di aggiornamento personale Docente a
tempo 1'nd_ }?}:ﬂlﬂ%’to e rilascio attestati
o Proce nfi

disctialinari B
T TR Y
2787
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e Rilascio di certificati ed attestazioni di servizio.
e Tenuta dei fascicoli personali del personale
docente a tempo indeterminato e determinato
e Autorizzazione alla libera professione
e Anagrafe della prestazione
e Pratiche varie e decreti di varia natura.
e Adempimenti relativi alla gestione
amministrativa degli insegnanti di religione
GENERALI
. Pratiche varie
. Archiviazione documenti
Rapporti con enti vari ( INPS -INPDAP-COMUNE
ECC.)

e (estione TFR

SIG.RA BELOTTI ANNALISA

RECLUTAMENTO DEL PERSONALE

e Chiamata supplenti docenti e ATA

ASSENZE DAL SERVIZIO

e Gestione e rilevazione delle presenze, assenze,
permessi e ritardi del personale docente a
tempo indeterminato e determinato

e Richiesta delle visite fiscali per il personale
assente per motivi di salute.

e Comunicazione delle assenze e della malattia
del personale docente e ATA entro i termini
previsti dalla legge.

e Rilevazione scioperi

e Tenuta del registro delle assenze

GENERALI
e Pratiche varie
Archiviazione documenti

[ ]
e Tenuta del registro dello stato personale
e (estione TFR

AREA COMPITI
PATRIMONIO/MAGAZZINO
B 12
d]
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SIG.RA MEZZOGORI
CATERINA

PATRIMONIO
e Tenuta registri di inventario.
e Verbali di collaudo.
e Discarichi inventariale.

e Registro beni durevoli

e Apposizione numeri ed etichette
inventario.

e Operazioni per ricognizione € rinnovo
inventari in collaborazione con D.S.G.A.

e Adempimenti relativi al passaggio di
consegne;

e Rapporti con sub-consegnatari;

ACQUISTI

e Predisposizione istruttoria per
definizione pratiche acquisti;

e Redazione prospetti comparativi.

e Buoni d’ordine di materiale vario.

e Buoni d’ordine per il settore alberghiero

e Vidimazione fatture.
e Rapporti con le ditte per preventivie

certificazioni varie /durc/
e Libridi testo
MAGAZZINO

e Registrazione dei movimenti in entrata e

in uscita dei materiali di magazzino.

e Tenuta dei registri di magazzino.

e Ricevimento delle merci e controllo

rispondenza del materiale acquistato.

e Distribuzione dei materiali.

o Predisposizione e gestione delle schede

tecniche dei prodotti .

e Riordino magazzino.
COLLABORAZIONE CON IL
DIPARTIMENTO ALBERGHIERO
RISTORAZIONE

e Attivita® istruttoria per catering settore

alberghiero e collaborazione con il

responsabile del Dipartimento

alberghiero Prof. Villa Guido.
SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA’

° Pledlspo§1zlone e gestione
‘cazi&ne\smtema qualita.
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MANUTENZIONE Prof. Spinoso
e Contatti con I’esterno per manutenzione,
compreso il servizio Proscuole.

e Contatti e gestione manutenzione
interna.
GENERALI
e Archiviazione
e Pratiche varie.

14




SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI TECNICI AREA INFORMATICA

- Sig. Ra Torchia Franca
- Sig. Tafuro Giovanni
- Sig. Pira Fabio

- Collaborazione con i docenti dei laboratori ;
- Manutenzione delle aule dotate di LIM
- Collaborazione con gli uffici di segreteria;
- Apertura e chiusura dei laboratori;
- Preparazione del materiale per esercitazioni, secondo le direttive fornite dal docente
di laboratorio;
- Prelievo del materiale dal magazzino e consegna , sempre in magazzino , del
materiale obsoleto o non funzionane e consumato;
- Collaborazione con il docente responsabile , alle operazioni di fine anno scolastico;
- Provvedere alla manutenzione generale, all’interno dei laboratori;
- Collaborazione per la Ricognizione inventariale dei beni dei laboratori informatici
- Collaborare con il docente responsabile dei laboratori Prof. Lopez e con il Dirigente
Scolastico e segnalare e risolvere , secondo le istruzioni impartite dal D.S. ,
eventuali problemi connessi con la sicurezza (D.leg.vo 81/2008);
Obiettivi che si intendano raggiungere :
Collaborazione , secondo le direttive ricevute dal Dirigente Scolastico, al fine di ottenere
una maggiore efficienza nei laboratori e I’ottimizzazione dei materiali di consumo

SERVIZI E COMPITI PROVVISORI ASSISTENTI TECNICI
AREA CUCINA /SALA e Ricevimento

- Sig.ra Zito Marino Maria Ar 021

- Sig. Cristiano Francesco Ar 20

- Sig. ra Rubino Monica Ar 20

- Sig. Mazzeo Mario Ar 20 P.T 18 ore

- Collaborazione con i docenti dei laboratori ;

- Collaborazione con gli uffici di segreteria;

- Apertura e chiusura dei laboratori;

- Preparazione del materiale per esercitazioni, secondo le direttive fornite dal docente
di laboratorio;

- Tenuta e gestione dei beni alimentari per le esercitazioni;

- Collaborazione con il docente responsabile , alle operazioni di fine anno scolastico;

- Provvedere alla manutenzione generale e ordinaria , all’interno dei laboratori;

- Collaborazione per la Ricognizione inventariale dei beni dei laboratori di cucina e
sala .

- Collaborare con il docente responsabile del D1part1mento _(Prof. Villa) e con il
Dirigente Scolastico e segnalare e risolvere , secon ﬂét-xﬁ.fz’lom impartite dal
D.S. , eventuali problemi e altresi per ottenere Gpiore. efficienza dei
laboratori e 1’ottimizzazione dei servizi i)

-3
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INDIVIDUAZIONE PROVVISORIE DELLE MANSIONI E
ALL’ATTRIBUZIONE DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE
RELATIVAMENTE AI COLLABORATORI SCOLASTICI

Collaboratori scolastici

UNITA’ LAVORATIVE N. 12 NELLA SEDE CENTRALE
UNITA’ LAVORATIVE N. 01 + 2 P.T. 18+18 h NELLA SUCCURSALE AMORETTI
TOTALE N. 14 DI CUIN. 02 PERSONALE A TEMPO PART-TIME

PIANO DI LAVORO SEDE CENTRALE VIA OTRANTO, 1 ANGOLO CITTADINI "DIURNO" Al FINI DELLE PULIZIE
vigilanza (prospetto settimanale)

SEDE CENTRALE
SEMINTERRATO

Aula assistenti tecnici - laboratori informatica
corridoio - bagni maschi femmine - atrio cantina
due rampe sottoscala - magazzino

(pulizia interna mensile e smaltimento dei cartoni) UNITA' DI LAVORO

Castellino Giuseppe
Scala da semi interrato a piano rialzato N° 1 up

PTANO RIALZATO

Tutte le aule corridoio bagni maschi e femmine
docenti
(Scale da piano rialzato a piano uffici)

UNITA' DI LAVORO

N° 2 Caliano Carmela

PRIMO PIANO

Tutte le aule - corridoio bagni maschi e femmine aula
docenti - aula progetto piano uffici 1 rampe di scale
(da piano primo a pianerottolo piano secondo)

UNITA' DI LAVORO

N° 3 Repola Roberta

PIANO UFFICI

Tutti i bagni uffici- atrio - lab. Di Ricevimento
- 1 rampa di scale (da atrio uffici al primo piano)

Di Cera Maria

UNITA' DI LAVORO
N° 4

Tutti gli uffici di segreteria martedi-giovedi-sabato

Fontana Andrea
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SECONDO PIANO

Laboratorio Cucina - bagni femmine maschi docenti UNITA' DI LAVORO
bagno docenti - sala colonne ~ corridoio - pianerottolo ascensore N°35
dispensa e rampa di scala che vanno al soffitto

Durante Maria

PALESTRA

Pale.s:rm PlCCO'O y palestra .gr'.ande UNITA' D£ LAVORO Lista Giovanna
spogliatoio maschile e femminile N°6
bagni maschi - bagni femmine - corridoio

ATRIO

CONTROLLO ATRIO E CENTRALINO UNITA' DI LAVORO

Di Cera Mari
- 1 rampa di scale (da atrio a piano uffici) N°7 ' era Varia

PIANO DI LAVORO SEDE succursale via CITTADINI
SEMINTERRATO via Cittadini
Aule C2-C3-C4-C5 - BIBLIOTECA - 3 rampe di

scale (da seminterrato al piano rialzato)
corridoio

UNITA' DI LAVORO N° 8 Fontana Andrea

PIANO RIALZATO Via Cittadini

Aule €9 - C10 - C11 (laboratorio parrucchiere) -
C12 - C13 -C14 - corridoio ~ afrio bar - bagni
maschi femmine e docenti - scala centrale

UNITA' DI LAVORO N° 9 Mazza Augusta

I PTANO Via Cittadini

Tutte le aule- atrio - corridoio - bagno maschi
femmine e docenti - scala dx e sx (da
pianerottolo rialzato a primo piano) scala a
salire - simulinpresa -

UNITA' DI LAVORO N° 10 Cosmi Anna

PIANO DI LAVORO SEDE CENTRALE VIA OTRANTO, SERALE

SEDE VIA OTRANTO
PIANO RIALZATO + CENTRALINO Rossi Fausto

TVIGILANZA ALTERNATA SUI PIANI

+ PULIZIA CORTILE IL SABATO a turnazione . °
settimanle+ FOTOCOPIE DALLE ORE 16.00 ALLE ORE | UNITA’DILAVORON® 11
17.00

PIANO Cucina Promontorio Maria

VIGILANZA ALTERNATA SUI PIANI
+ PULIZIA CUCINA + SACCHI UMIDO CUCINA +




pulizia cortile A Turnazione settimanale - sabato Pulizia

Sala bar 2

PIANO DI LAVORO SEDE succursale via CITTADINI Serale

SEMINTERRATO via Cittadini

Aule C2-C3-C4-C5 - BIBLIOTECA - 3 rampe di
scale (da seminterrato al piano rialzato)
corridoio + PULIZIA CORTILE IL SABATO A

Turnazione settimanale

UNITA' DI LAVORO N° 13

Amendola Natascia

PIANO RIALZATO Via Cittadini

Aule €9 - C10 - C11 (laboratorio parrucchiere) -
C12 - C13 -C14 - corridoio - atrio bar - bagni

maschi femmine e docenti - scala centrale +
PULIZIA CORTILE IL SABATO A Turnazione

settimanale

UNITA' DILAVORON° 4

Lo lacono

PIANO LAVORO SUCCURSALE VIA AMORETTI

PIANO

5 aule 3 bagni aula infermieristica laboratorio
informatica situate secondo piano, primo piano
laboratorio musicale corridoio 1 bagno scala (aria
comune atrio Dudovich cortile allarme)

UNITA' DI LAVORO N° 14

STEFANELLI LUCIA 18h

Sala Docenti Vice presidenza aula sostegno 5

classi 3 bagni sala stampa

esterno ed interno e scala, primo piano
laboratorio metodologia bagno docente bagne

disabile

corridoio atrio
UNITA' DI LAVORO N° 15

AIELLO ISABELLA

Per la_vigilanza/sorveglianza verra’ stilato settimanalmente un

prospetto riepilogativo al quale attenersi
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Prefestivi relativi all’anno scolastico 2014/2015

1) 24/12/2014
2) 27/12/2014
3) 31/12/2014
4) 03/01/2015
4) 05/01/2015
5) 2102/2015
6) 03/04/2015
7) 04/04/2015
8) 02/05/2015
9) 01/06/2015
10)25/07/2015
11)01/08/2014
12)08/08/2014
13)14/08/2014
14)22/08/2015

Per un totale di giorni 14 corrispondenti a ore 84

Si resta in attesa delle decisioni di competenza della S.V.

Il Direttore S.G.A.
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