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Al Dirigente Scolastico-SED E
Al Personale ATA - SEDE Cassano
Prot. n.6896/01 all’Albo Pretorio on - line

Al sito dell’istituzione scolastica

Alla sezione Amministrazione Trasparente

OGGETTO: PIANO ANNUALE DI LAVORO PERSONALE ATA SEDE CASSANO A.S. 2021-2022.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI

Visti il CCNL 24/07/2003 e il CCNL 29/11/2007;

Visto il D.Igs 150/09;

Visto il Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2019/2022;
Visto il D.L.vo 81/2008;

Viste le sequenze contrattuali dell'8/4/2008 e del 25/07/2008;
Visto il C.C.N.I.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008;
Vista la direttiva del DS Prot. n. 6893/01 del 20/09/2021;

Visto il Protocollo e Misure igienico — sanitarie da rispettare ( in applicazione dei D.P.C.M. emanati dal
08/03/2020 );

Visto il Manuale INAIL di Pulizia e Sanificazione delle istituzioni Scolastiche;

Considerato I'organico di diritto e di fatto A.S. 2021/2022 relativo al personale ATA,;

Considerate le esigenze di servizio al fine di garantire Ia funzionalita delle attivita lavorative in rapporto
alle necessita amministrative e didattiche con riferimento anche all’'utenza
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la seguente organizzazione per la sede di Cassano:

LO PRETE FERDINANDO | SORVEGLIANZA CANCELLO PRINCIPALE E CONTROLLO GREEN PASS -
E DE FLAMINIO | PULIZA AULE E SERVIZI IMPEGNATI NEI CORSI SERALI - PULIZIA MAGAZZINO

ANTONIO E STANZA DI FRONTE — BAGNI ALUNNI PIANTERRENO ADIACENTE
MAGAZZINO — PULIZIA INGRESSO PRINCIPALE E CORTILI CON LA MACCHINA
LAVAPAVIMENTI - APERTURA E CHIUSURA PALESTRA -

— BIDELLERIA PIANTERRENO - PULIZIA° VANO ASCENSORE — -
LABORATORIO DI MECCANICA IN COLLABORAZIONE -

7,45 - 13,45 - 14,00 - 20,00 ( in attesa dell’inizio dei corsi serali osserveranno, A

TURNO, il seguente orario POMERIDIANO : 10,00 - 16,00 )

PISCITELLI G. VIGILANZA ALUNNI CORSO MAT — PULIZIA BAGNO DOCENTI MAT E BIDELLERIA
CON RELATIVO CORRIDOIO E FINESTRE - CORRIDOIO DA ARCHIVIO FINO ALLA
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA - BIDELLERIA CORSO MAT — SCALA LATO
DESTRO FINO AL SEMINTERRATO — AULE E BAGNI ALUNNI

8,00 - 14,00

CENTRALINO - UFFICIO DS - UFFICIO DSGA - UFFICIO DIDATTICA — UFFICIO
MARTINO E. PERSONALE — UFFICIO AMMINISTRATIVO — BAGNO DOCENTI TSS — UFFICIO
VICARIO DS E RELATIVO CORRIDOIO - UFFICIO FUNZIONI STRUMENTALI —
PULIZIA FINESTRE CORRISPONDENTI Al CORRIDOI DEGLI UFFICI -

8,15- 14,15

MARTINO ADA. SORVEGLIANZA E APERTURA CANCELLO LATO GIUDICE DI PACE - PULIZIA
CORRIDOI D'INGRESSO E FINESTRE SEZ IPSS - VIGILANZA ALUNNI CORSO
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IPSS — SCALA LATO SINISTRO - AULE E BAGNI ALUNNE

8,00 - 14,00

CENTRALINO E CORRIDOIO UFFICI — SALA PROF. — LABORATORIO DI SCIENZE

- CORRIDOIO

PUGLIESE R. PULIZIA E SORVEGLIANZA CLASSII 4 AFM. 5 AFM E 4 IPSS - PULIZIA CORRIDOI
D'INGRESSO E FINESTRE SEZ AFM LATO DESTRO - UFFICIO FIDUCIARIO DEL

PRESIDE — BIDELLERIA CORSO B — BAGNI DOCENTI CORSO B

— LABORATORIO DI INFORMATICA ITC

8,00 - 14,00

LATO DESTRO - LABORATORIO MUSICALE - AULA MAGNA IN
COLLABORAZIONE CON LA COLLEGA GRAZIADIO - BIBLIOTECA SALA LETTURA

— SCALA

GRAZIADIO M. PULIZIA E SORVEGLIANZA CLASSI 1 AFM, 2AFM E 3AFM, PULIZIA CORRIDOI
D'INGRESSO E FINESTRE LATO SINISTRO - BIDELLERIA CORSO A - BAGNI
DOCENTI CORSO A~ SCALA LATO SINISTRO -— SALA PROF. — AULA MAGNA IN
COLLABORAZIONE CON IL COLLEGA PUGLIESE — LABORATORIO DI

METODOLOGIE OPERATIVE

8,00 - 14,00

CARELLI B.

PULIZIA E SORVEGLIANZA CLASSE IV LICEO SCIENTIFICO ( EX LAB. DI
DISEGNO ) E CLASSE Il LICEO SCIENTIFICO ( EX BOTTEGA METODOLOGIE
OPERATIVE ) — BAGNI ALUNNE ( ADIACENTI LABORATORIO DI SCIENZE ) —
CORRIDOIO CORRISPONDENTE - INFERMERIA ( STANZA COVID ) -
LABORATORIO DI INFORMATICA PIANO TERRA

8,10 - 14,10
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SCALDAFERRI G. APERTURA LOCALI DELLA SCUOLA — SORVEGLIANZA INGRESSO PRINCIPALE

7,00 - 13,00

ALLEGATO AL PRESENTE PIANO IL MANUALE INAIL PER LA
PULIZIA. E LA  SANIFICAZIONE DELLE ISTITTUZIONI
SCOLASTICHE IN BASE ALLA NORMATIVA ANTI CONTAGIO DA
COVID -19.

NOTE PER IL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO

Il personale collaboratore scolastico , in primo luogo , deve costantemente sorvegliare il proprio settore
provvedendo alle piccole necessita di docenti ed agevolare cosi I'azione didattica. Dovra inoltre vigilare
affinche gli studenti non sostino sui davanzali o nei corridoi durante I'orario delle lezioni ; provvedera poi a
sgomberare i corridoi da eventuali banchi rotti o altri depositi di disturbo e dai rifiuti.

Il servizio deve essere prestato nel turno e nella mansione stabiliti; non & consentito allontanarsi dal posto
assegnato se non previa autorizzazione.

Nel caso si riscontrino danni a cose o persone , situazioni di potenziale pericolo , necessita di manutenzione,
il collaboratore scolastico provvedera immediatamente a fare rapporto alla direzione.

MANSIONI PRINCIPALI DEL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO

Riordino settori di propria competenza e mantenimento igienico tra le ore 8.00 e le ore 14.00
Vigilanza sul piano ( controllo degli alunni - situazioni di pericolo — necessita di manutenzione )
Trasporto e spostamento arredi

Circolari interne e comunicazioni del DS da far passare nelle classi

Trasporto macchine e arredi dal magazzino agli uffici e ai laboratori

Rimozione dei corpi estranei otturanti i WC e lavabi di propria competenza

Integrazione o sostituzione prodotti per igiene nei servizi.

O0000oDO0OO

PERSONALE ASSISITENTE TECNICO

COZZITORTO RAIMONDO Laboratorio tecnologico e meccanico CNC —
7,30-13,30

Laboratori di Informatica / Trattamento Testi AFM
8,00-14,00

MARTUCCI ROBERTO Laboratorio Chimica / Scienze ITC
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7,45-13,45
COSENTINO MARIA PIA Laboratorio di Metodologie operative
8,00- 14,00 -
AFFORTUNATO DANIELE Laboratorio di Metodologie operative
7,45-13,45

L’orario stabilito per gli Assistenti Tecnici potrebbe subire delle variazioni
sulla base dell’utilizzo dei laboratori nel corso dell’anno scolastico.

L'assistente tecnico di laboratorio opera a fianco dei docenti prevalentemente al fine di garantire la
realizzazione di attivita a carattere tecnico pratico, sperimentale e di laboratorio. Si tratta di una figura di
supporto alla funzione docente, sia per cid che concerne la realizzazione di attivita didattiche che nel curare
le relazioni con gli studenti.

Con il proprio operato deve garantire la funzionalita e I'efficienza dei laboratori.

Rientrano tra i compiti dell'assistente tecnico anche la conduzione e la manutenzione ordinaria delle
attrezzature e degli strumenti utilizzati nell'ambito delle attivita formative di laboratorio. L’assistente tecnico
assume responsabilita diretta in ordine alla buona tenuta e conservazione del materiale, nonché
allapprontamento, alla conduzione e all’ordinaria manutenzione e riparazione delle macchine e attrezzature
in dotazione al laboratorio, officina o reparto di lavorazione cui & addetto. Egli provvede alla preparazione
delle esercitazioni pratiche, al riordino del materiale e delle attrezzature utilizzate. E suo compito prelevare
dal magazzino

e riconsegnare il materiale necessario alle esercitazioni e verificare le scorte periodicamente, in vista di
eventuali proposte di acquisto. Per cid che concerne le riparazioni delle macchine, degli apparecchi, delle
attrezzature e dei veicoli, & inteso che esse si intendono riferite ad interventi semplici e che non richiedano
interventi specializzati. Per assicurare una professionalita adeguata a questo ruolo complesso, I'assistente
tecnico deve essere motivato ad acquisire ulteriori specifiche competenze con corsi di formazione.

L'attivita dell’ assistente tecnico concorre, inoltre, alla definizione della progettazione extracurricolare della
scuola, attraverso i progetti inseriti nel Piano Triennale dell’'Offerta formativa.

Nell'ambito delle attivita di organizzazione e di funzionamento dei laboratori & inserita la competenza degli
assistenti tecnici, i quali prestano servizio secondo un orario di lavoro di n. 36 ore settimanali complessive,
articolato in n. 24 ore di assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche in compresenza con il docente e n.
12 ore per la manutenzione e riparazione delle attrezzature tecnico-scientifico del laboratorio cui sono addetti,
nonché per la preparazione del

materiale per le esercitazioni.

Non é consentito allontanarsi dalla postazione durante lo svolgimento del servizio.

NOTE DI INTERESSE GENERALE PER TUTTO IL PERSONALE

ORARIO DI SERVIZIO

L’orario di servizio non pud superare le nove ore giornaliere e, una volta determinato, resta di norma valido
per tutto I'anno scolastico. Tutto il personale & tenuto ad una scrupolosa puntualita. Lo scarto consentito tra
I'orario stabilito e quello effettivo non pud superare i 10 minuti. Oltre tale limite I'entrata in ritardo oppure
l'uscita anticipata necessitano di apposita autorizzazione e DIMINUISCE IL MONTE ORE A DISPOSIZIONE
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PER | PERMESSI (36 ORE ANNUE). Se il ritardo & inferiore ai trenta minuti pud essere recuperato anche
lo stesso giorno o comunque entro 'ultimo giorno del mese successivo; se il ritardo &€ uguale o superiore ai
trenta minuti si dovra richiedere il permesso scritto.

PERMESSI
Possono essere concessi dei permessi per motivi personali per un massimo di 36 ore annue. |l permesso

deve essere preventivamente autorizzato dal dirigente scolastico o dal direttore SGA; non pud superare la
meta dell’orario di servizio del giorno per il quale viene richiesto e va recuperato entro due mesi successivi a
quello in corso in giorni o periodi di maggiore necessita di servizio.

FERIE
Vedi il CCNL. Le ferie vanno richieste entro il 30 aprile per il periodo estivo; entro il 30 novembre per il periodo

natalizio e con un anticipo di almeno 20 giorni per il periodo di Pasqua. Le richieste di ferie e festivita
soppresse saranno autorizzate dal Dirigente, sentito il parere del Direttore per quanto riguarda il personale

ATA.Durante il periodo delle attivita didattiche possono essere richieste fino a sei giorni di ferie, PREVIA
INDICAZIONE DEL SOSTITUTO ; LA RELATIVA RICHIESTA VA EFFETTUATA ALMENO TRE GIORNI

PRIMA.
Per quanto riguarda le richieste di ferie del periodo estivo, il periodo richiedibile & il seguente:

dal termine degli Esami di Stato fino al 31/08/2022, ferma restando la presenza di due unita per qualifica. Nel
caso in cui tutto il personale di una qualifica richieda lo stesso periodo, sara modificata la richiesta del
dipendente ( o dei dipendenti ) disponibili a cambiare: in caso di mancanza di personale disponibile sara
adottato il criterio della rotazione annuale e del sorteggio. Le festivita soppresse devono essere fruite durante
il corrente anno scolastico e le ferie rimanenti, che non devono eccedere gli undici giorni, entro il 30 aprile
dellanno scolastico successivo ( preferibilmente nel periodo di sospensione delle attivita didattiche).
Verranno comunque prese in considerazione e valutate eventuali richieste per periodi diversi.

STRAORDINARIO

Il lavoro straordinario destinato a far fronte a necessita improvvise o non programmabili va preventivamente
autorizzato dal Dirigente Scolastico o dal DSGA. Le ore di lavoro straordinario effettuate possono dar luogo
a remunerazione o essere recuperate. Mensilmente verra affisso all'albo ATA I'elenco delle ore mensili di
straordinario / recupero o da recuperare.

Le ore eccedenti necessarie per sostituzione colleghi assenti, per riunioni organi collegiali, e per esigenze
straordinarie saranno effettuate prioritariamente dal personale che si rendera disponibile.

Il recupero delle ore eccedenti con riposi giornalieri compensativi avverra, su richiesta degli interessati, nei
periodi di sospensione dell’attivita didattica, entro il 31 agosto 2021.

Il servizio prestato nei giorni festivi sara recuperato con 1 giorno di riposo compensativo.
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ASSENZE PER MALATTIA

L’'assenza per malattia, documentata con certificato medico fin dal primo giorno, deve essere comunicata
non oltre I'inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui si verifica. Il dipendente € tenuto a comunicare il numero
di protocollo del certificato on — line entro lo stesso giorno. La scuola pud disporre I'accertamento fin dal primo
giorno. Il dipendente , che durante I'assenza , dimori in luogo diverso dalla residenza o domicilio deve darne
comunicazione preventiva. |l dipendente deve farsi trovare nel domicilio negli orari stabiliti dalla normativa

vigente.

ORARIO ISTITUTO
A.S. 2021-2022
INIZIO LEZIONI : 20 settembre 2021
TERMINE LEZIONI : 9 giugno 2022
ORARIO DI APERTURA DELLA SCUOLA: 7,30 - 20,00

Giorni di sospensione delle lezioni Giorni di chiusura della scuola ( Da
deliberare in Consiglio d’Istituto ) :

Tutte le domeniche: 24 dicembre 2021 vigilia di Natale;

31 dicembre 2021 vigilia di Capodanno;
05 gennaio 2022;

2 novembre 2021;
24 dic.2021 - 06 gen 2022: Vacanze di Natale;

14 aprile 2022- 19 aprile 2022— Vacanze 16 aprile 2022 sabato di Pasqua,

pasquall; tutti i sabati dal 16 luglio 2022 fino al
25 aprile 2022; 27/08/2022.*
01 maggio 2021;

02 giugno 2021; (*) sc_>ggetti a_ rfec‘:upero individuale o coperti
da ferie e festivita soppresse
festa del Santo Patrono ( primo venerdi di

marzo ).
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L’eventuale chiusura di ulteriori giorni o I’eventuale revoca di uno o piu giorni in base a
sopravvenute esigenze di servizio, saranno concordate in apposite riunioni con i delegati sindacali.

Per quanto riguarda il recupero dei giorni di chiusura della scuola, il DSGA, alla fine dell’anno
scolastico provvedera ad effettuare i conteggi delle ore eccedenti del personale ATA, da queste si
toglieranno le ore necessarie a coprire i giorni di prefestivi.

A tutto il personale verra data la possibilita di recuperare le ore necessarie a coprire soprattutto i
giorni di chiusura della scuola che si succederanno nel corso dell’anno scolastico, mentre per quanto
riguarda i sabati estivi, questi devono essere coperti da ferie o festivita soppresse. Il personale é
tenuto, in ogni caso, a fare domanda sia che voglia coprire il giorno di chiusura con ferie o recuperi.
Sara cura della segreteria ricordare periodicamente al personale d| presentare le domande.
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Cassano allo lonio, 20/09/2021



