EPERIC ITAL I

ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE “OLIVELLI - PUTELLI”

SEZIONI ASSOCIATE: IT “T. OLIVELLI" - IPSEOA “R. PUTELLI" - LICEO SCIENTIFICO “DARFO”
Via Ubertosa, 1 - 25047 Darfo Boario Terme (BS) tel. 0364 531091 - fax 0364 531378
web: www.olivelliputelli.edu.it e-mail:_bsis02700d@istruzione.it - pec: bsis02700d@pec.istruzione.it
CF: 90020830171 — Codice Meccanografico: BSIS02700D

Prot. e data vedi segnatura
Al Dirigente Scolastico

PIANO ANNUALE ATTIVITA PERSONALE ATA A. S. 2025/26

Il Direttore dei Servizi Generali Amministrativi in accordo con il Dirigente Scolastico

VISTA la Direttiva di massima del Dirigente Scolastico inerente I’organizzazione del lavoro amministrativo-
tecnico ed ausiliario, al fine della redazione del piano delle attivita per 1’anno scolastico 2025/26;

VISTO I’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 attivita del personale ATA;

VISTO il Piano dell’Offerta Formativa;

VISTO il D. Lgs. n. 297/94;

VISTO P’art. 21 L. 59/97;

VISTO I’art. 14 DPR 275/99;

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

VISTO il CCNL 29/11/2007, con particolare riferimento agli art. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 55, 84, 85 e 88;
VISTO il Codice di Comportamento dei dipendenti della PA allegato n. 2 al CCNL 29/11/2007;

VISTO il CCNL Scuola 29/11/2007, la sequenza contrattuale ATA del 25/07/2008 e CCNL Scuola ai sensi
dell’art. 9, comma 17, del D.L. 13/5/2011 n. 70 convertito con modificazioni nella L. n. 106 del 12/07/2011;
VISTO il D. Lgs. 81/2008 T. U. Sicurezza;

VISTO il D.P.R. 62/2013 Codice di Comportamento dei Dipendenti Pubblici;

VISTO il D. Lgs. 196/2003 es. m. i.e il D. Lgs. 101/2018 che adegua la normativa nazionale alle disposizioni
del Reg. (UE) 2016/679 GDPR in vigore dal 25/05/2018;

VISTO il CCNL 2016/2018;

VISTO I’organico del personale ATA per I’anno 2025/26;

SENTITO il personale ATA,

TENUTO conto dell’esperienza e delle competenze specifiche possedute dal personale in servizio;

VISTO il numero delle unita di personale in organico;

PROPONE
al Dirigente Scolastico, per la successiva adozione, il seguente piano di lavoro del personale ATA.

INDICAZIONI PRELIMINARI

Documento informatico firmato digitalmente da Gemma Scolari ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate
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Il piano di riparto delle attivita trova fondamento nelle norme previste dal CCNL scuola che definisce i compiti
istituzionali, necessari e indispensabili al funzionamento didattico e amministrativo di un istituto scolastico.
Il Piano risponde ai criteri di efficienza, efficacia, trasparenza ed economicita della Governance di questo
Istituto Comprensivo e se necessario, sara corretto e/o modificato per una migliore coerenza con gli obiettivi
deliberati nel Piano Triennale dell'Offerta Formativa.

PROFILI PERSONALE ATA

D.S.G.A.

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

Organizza autonomamente 1’attivita del personale ATA nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico.
Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attivita, incarichi di natura organizzativa e le
prestazioni eccedenti 1’orario d’obbligo, quando necessario. Svolge con autonomia operativa e responsabilita
diretta attivita di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; €
funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

Puo svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione
professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Puo svolgere incarichi di
attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati incarichi
ispettivi nell'ambito delle istituzioni scolastiche.

AA.

Nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino puo essere addetto, con responsabilita diretta,
alla custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in giacenza.
Esegue attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecuzione delle
procedure anche con l'utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalita di catalogazione. Ha
competenza diretta della tenuta dell'archivio e del protocollo.

C.S.

Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta esecuzione del proprio
lavoro, attivita 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 attivita didattiche e durante la ricreazione,
e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa
I’ordinaria vigilanza e 1’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 dalle 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 attivita
previste dall’art. 47.
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I compiti del personale A.T.A. sono costituiti:

o dalle attivita e mansioni espressamente previste dall’area di appartenenza,

e da incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilita e nell’ambito dei profili professionali,
comportano 1’assunzione di responsabilita ulteriori, e dallo svolgimento di compiti di particolare
responsabilita, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del piano dell’offerta formativa, come
descritto dal piano delle attivita.

PIANO ANNUALE ATTIVITA’

11 piano viene formulato nel rispetto delle finalita e degli obiettivi della scuola contenuti nel piano dell’offerta
formativa (P.T.O.F.) deliberato dal Consiglio di Istituto.

CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEI SERVIZI
L’assegnazione dei compiti di servizio ¢ stata effettuata tenendo presente:
e oObiettivi e finalita che la scuola intende raggiungere;
e orario di servizio assistenti amministrativi;
o professionalita individuale delle persone;
e normativa vigente (DPR n. 209/87 E CCNL)

ORARIO DI LAVORO

L’orario di lavoro del personale ATA giornaliero e settimanale ¢ definito dall’art. 51 del CCNL. Il contratto
prevede che ’orario di lavoro massimo giornaliero sia di 9 ore. Quando la prestazione di lavoro giornaliera
eccede le 6 ore continuative, il personale ha diritto alla richiesta di una pausa di almeno 30 minuti. Tale pausa
deve essere comunque prevista se I’orario continuativo di lavoro giornaliero € superiore alle 7 ore e 12 minulti.

RITARDI

Il ritardo sull’orario di ingresso non potra avere carattere abitudinale quotidiano. Se lo stesso ¢ inferiore a
trenta minuti puo essere recuperato lo stesso giorno, a discrezione, prolungando 1’orario di uscita, dandone
comunicazione verbale al D.S.G.A. Se il ritardo ¢ superiore a trenta minuti sara recuperato entro 1’ultimo
giorno del mese successivo o compensato con ore eccedenti effettuate.

PERMESSI ORARI E RECUPERI

I permessi sono concessi sia al personale con contratto a tempo indeterminato che a quello a tempo
determinato. Gli stessi sono autorizzati dal D.S. sentito il DSGA previa comunicazione all’ufficio con congruo
anticipo. L’eventuale rifiuto o riduzione della concessione sara comunicato per iscritto, specificandone i
motivi. Il recupero dovra essere effettuato entro i tre mesi successivi € comunque non oltre I’anno scolastico
in corso, sempre compatibilmente con le esigenze di funzionalita dell’istituzione scolastica.

E prevista nel corso dell’a.s., I’attivazione di un gestionale elettronico che consentira la digitalizzazione di tali
procedure, con conseguente aggiornamento delle modalita operative e semplificazione dei processi
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amministrativi. Solo nel caso di mal funzionamento del rilevatore sara consentita la firma cartacea apponendo
I’indicazione esatta dell’orario di entrata e uscita ed informando tempestivamente il DSGA.

RILEVAZIONE E ACCERTAMENTO DELL’ ORARIO DI LAVORO

La presenza del personale ATA viene rilevata tramite badge elettronico, registrando ’orario di inizio e di
termine della prestazione lavorativa.

Gli atti di controllo dell’orario di presenza sono di pertinenza del DSGA. L accertamento delle presenze viene
effettuato mediante controlli aventi carattere di generalita. Il riepilogo dei crediti o dei debiti orari di ogni
dipendente risultante dagli orari ordinari e dai permessi orari e relativi recuperi delle ore eccedenti verra fornito
periodicamente e in qualsiasi momento 1’interessato lo richieda.

Tutto il personale ¢ tenuto, durante 1’orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato, fatta salva la
momentanea assenza per svolgimento di commissioni tassativamente autorizzate e previo accordo con il
D.S.G.A. (posta, Enti vari, emergenze). Qualsiasi altra uscita durante 1’orario di lavoro, che non rientri tra
quelle autorizzate dall’Istituto, deve essere preventivamente comunicata e concessa dal D.S.G.A. o da un suo
delegato. Si rammenta, infine, che 1’uscita dall’Istituto durante 1’orario di lavoro deve essere preventivamente
autorizzata e concessa dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (art. 23 c. 3 lett. ) CCNL
18/01/2024). In caso contrario il dipendente verra considerato assente ingiustificato.

E prevista nel corso dell’a.s., I’attivazione di un gestionale elettronico che consentira la digitalizzazione di tali
procedure, con conseguente aggiornamento delle modalita operative e semplificazione dei processi
amministrativi. Solo nel caso di mal funzionamento del rilevatore sara consentita la firma cartacea apponendo
I’indicazione esatta dell’orario di entrata e uscita ed informando tempestivamente il DSGA.

LAVORO STRAORDINARIO

Al sensi dell’ art.53 del CCNL del 24/07/2003, il lavoro straordinario, ammesso per un massimo di due ore e
per specifiche e comprovate esigenze di servizio, & autorizzato dal DS e dal Direttore S.G.A. e di regola viene
cumulato e, su richiesta, compensato dai corrispondenti riposi, da godere frazionatamente (permessi di
massimo tre ore al giorno) o per giorni interi, nei periodi prioritariamente di sospensione delle attivita
didattiche, compatibilmente con le esigenze di servizio e dungue previa autorizzazione del DS e del DSGA
con comunicazione scritta. 1l lavoro supplementare puo essere svolto anche dai lavoratori in part-time, su
disponibilita, D. Lgs 81/2015, calcolato in percentuale relativamente al numero di ore effettivamente svolte.
Non saranno prese in considerazioni prestazioni di lavoro straordinario effettuate arbitrariamente dal
personale, non adeguatamente motivate o non autorizzate e validate.

Nello svolgimento di lavoro eccedente 1’orario d’obbligo, prioritariamente, sara autorizzato il personale che
si e dichiarato disponibile. Nel caso in cui nessun dipendente sia disponibile, si procedera a rotazione, in ogni
reparto/area, piano, sede, in ordine alfabetico.

Gli straordinari non autorizzati e validati non verranno riconosciuti.

Se per la tipologia del profilo o per esigenze di servizio sia necessario prestare 1’attivita lavorativa al di fuori
della sede di servizio, il tempo di andata e di ritorno per recarsi dalla sede al luogo di prestazione dell’attivita
e da considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro.
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MODALITA’ DI FRUIZIONE DELLE FERIE
Le richieste di ferie e festivita soppresse sono autorizzate dal Dirigente Scolastico, sentito il Direttore dei
servizi generali e amministrativi.
Le ferie non godute di norma vanno fruite non oltre il mese di aprile dell’anno successivo, sentito il parere del
DSGA. Compatibilmente con le esigenze di servizio, il personale A.T.A. puo frazionare le ferie in piu periodi.
Il periodo estivo comprende di norma giugno dopo il termine delle lezioni, luglio e agosto. Il piano delle ferie
verra effettuato nel rispetto delle esigenze di servizio e delle modalita previste dal CCNL con la seguente
procedura:
e presentazione delle richieste da parte dei dipendenti (entro il 15/04/2026);
e claborazione proposta del DSGA con il supporto dell’A.A. addetto al personale ATA;
o dispositivo di servizio del Dirigente Scolastico (entro il 30/04/2026).
Nel caso in cui tutto il personale dell’Istituto richieda lo stesso periodo, in mancanza di personale disponibile,
per consentire 1’apertura degli uffici di segreteria, sara adottato il criterio della rotazione annuale o sorteggio,
maggiore anzianita di servizio, tenendo in considerazione eventuali situazioni di vincolo oggettivo al fine di
consentire 15 giorni di ferie consecutivi.
Le ferie estive, di almeno 15 giorni continuativi, devono essere usufruite nel periodo che va dal 08/06 al 31/08.
Le ferie per il mese di giugno saranno da richiedere entro il 14 aprile con risposta entro il 14 maggio.
Durante il periodo di sospensione dell’attivita didattica devono essere garantiti i seguenti contingenti di
personale:
e dal 08/06 al 30/06 n° 3 assistenti amministrativi (1 per area), n° 2 assistenti tecnici e n° 7 collaboratori
scolastici;
e dal 01/07 al 13/07 n® 3 assistenti amministrativi (1 per area), n° 1 assistente tecnico e n° 2 collaboratori
scolastici;
e dal 14/07 al 31/08 n° 3 assistenti amministrativi (1 per area), n° 1 assistente tecnico e n° 1 collaboratori
scolastici.
In caso di piu richieste coincidenti si procedera d’ufficio, salvaguardando la rotazione annuale, tenendo conto
dell’anzianita di servizio e di vincoli oggettivi, salvo accordi tra il personale interessato e disponibile al
cambio. Elaborato il piano ferie, gli interessati non possono modificare la propria richiesta, se non per
bisogni/necessita sopravvenuti. L’accoglimento di eventuali modiche € subordinato alle disponibilita dei
colleghi, allo scambio dei periodi e comunque senza che il piano ferie subisca modifiche nella struttura
portante. Le ferie potranno essere concesse anche in periodi lavorativi tenendo presenti le esigenze di servizio.

Le ferie non saranno concesse durante I’anno nelle giornate d’impegno con turnazione pomeridiana, salvo
motivate esigenze personali e la possibilita di scambiare il turno con un collega.

E consentito conservare fino a massimo 6 giorni di ferie o straordinari che dovranno essere usufruiti entro il
30 aprile 2026.

PERIODI DI SOSPENSIONE DELLE ATTIVITA’ DIDATTICHE
Durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche tutto il personale prestera servizio solo in orario
antimeridiano, mantenendo gli orari per il mattino previsti per ogni plesso/sezione, salvo eventi eccezionali
per i quali sia richiesto il rientro pomeridiano.
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CHIUSURE PRE-FESTIVE
I giorni di cui si propone la chiusura prefestiva per I’a.s. 2025/26 sono i seguenti:

Mercoledi 24 dicembre 2025
Mercoledi 31 dicembre 2025
Lunedi 05 gennaio 2026
Sabato 4 aprile 2026

Sabato 02 maggio 2026
Lunedi 01 giugno 2026
Sabato 01 agosto 2026
Sabato 08 agosto 2026
Sabato 14 agosto 2026
Sabato 22 agosto 2026

Il personale A.T.A. provvedera alla copertura di tali giornate utilizzando, nel seguente ordine:
e giorni di ferie anno precedente;
e ore di recupero gia maturate con lo straordinario;

giorni di ferie anno corrente;

festivita soppresse.

PERMESSI E RIPOSI COMPENSATIVI

| permessi orari devono essere motivati e autorizzati dal Direttore SGA. La richiesta formulata ed inviata
tramite apposito modulo, deve essere inviata con almeno due giorni di anticipo rispetto alla data di fruizione
salvo casi eccezionali ed imprevedibili. L’eventuale rifiuto o riduzione della concessione sara comunicato per
segreteria digitale, specificando la motivazione. | recuperi devono essere, preventivamente concordati con il
DSGA privilegiando i periodi di sospensione dell’attivita didattica.

E prevista nel corso dell’a.s., I’attivazione di un gestionale elettronico che consentira la digitalizzazione di tali
procedure, con conseguente aggiornamento delle modalita operative e semplificazione dei processi
amministrativi. Solo nel caso di mal funzionamento del rilevatore sara consentita la firma cartacea apponendo
I’indicazione esatta dell’orario di entrata e uscita ed informando tempestivamente il DSGA.

SCAMBIO DI TURNO TRA COLLEGHI O VARIAZIONE DI ORARIO

Sono sempre possibili, purché subito dopo 1’accordo e prima dello scambio, lo si comunichi per iscritto alla
Segreteria compilando 1’apposito modulo firmato da entrambi.

In occasione degli incontri o di attivita didattiche programmate, secondo il piano annuale delle attivita del
personale docente, i turni dei collaboratori scolastici, per esigenze di servizio, potranno subire variazioni.

NOTE COMPORTAMENTALI
e E indispensabile la presenza sul posto assegnato per garantire prioritariamente la sorveglianza sugli
alunni e sugli spazi assegnati, salvo casi di “emergenza” e/o colleghi assenti;
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e Si raccomanda al personale in servizio di evitare 1’assembramento nei corridoi e soprattutto
all’ingresso dell’istituto o davanti al distributore di bevande, in particolare nella postazione del
centralino;

e L’utilizzo del cellulare, iPhone, tablet e quant’altro deve essere “limitato a casi eccezionali” durante il
“tempo lavoro”: I'immagine professionale del collaboratore scolastico ¢ di fondamentale impatto e
importanza con ’utenza;

e Le necessita personali di: spostamento orario di lavoro, cambio turno, richiesta permessi brevi e
svolgimento dello straordinario, vanno comunicate vanno comunicate per iscritto al DSGA e in tempo
utile (almeno 3 giorni prima) per la necessaria autorizzazione ed eventuale sostituzione;

o Il recupero delle ore non prestate dovra di volta in volta essere concordato con il DSGA.

E prevista nel corso dell’a.s., Iattivazione di un gestionale elettronico che consentira la digitalizzazione

di tali procedure, con conseguente aggiornamento delle modalita operative e semplificazione dei processi

amministrativi. Solo nel caso di mal funzionamento del rilevatore sara consentita la firma cartacea

apponendo I’indicazione esatta dell’orario di entrata e uscita ed informando tempestivamente il DSGA.

PIANO DI LAVORO DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

ORARIO DI FUNZIONAMENTO

L’orario di servizio ¢ stato predisposto con I’obiettivo di garantire, oltre all’ordinario svolgimento delle attivita
istituzionali, anche un’ampia fascia oraria di apertura all’utenza e al personale dell’istituto.

L’ufficio di Segreteria ¢ funzionante secondo il seguente orario:

lunedi dalle ore 7:30 alle ore 17:00
martedi dalle ore 7:30 alle ore 17:00
mercoledi dalle ore 7:30 alle ore 17:00
giovedi dalle ore 7:30 alle ore 17:00
venerdi dalle ore 7:30 alle ore 17:00
sabato dalle ore 7:30 alle ore 13:30

L’orario di ricevimento al pubblico ¢ da lunedi a sabato dalle ore 7:30 alle ore 8:30 e dalle ore 11:00 alle ore
13:00.

Nei periodi estivi di sospensione delle lezioni: luglio e agosto, 1’orario di servizio della segreteria ¢ svolto dal
lunedi al venerdi dalle 7:30 alle 13:30. Sara possibile concordare nuovi orari in base alle normative previste
dalla normativa contrattuale.

DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE

I compiti assegnati agli assistenti amministrativi, nell’ambito delle direttive ed istruzioni impartite dal DSGA,
vengono gestiti dal personale con autonomia e responsabilita operativa. Per semplificazione si chiariscono e
si elencano le attivita individuali a cui principalmente sono assegnati gli assistenti amministrativi:
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e incaso di piu 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;

e i compiti assegnati devono essere svolti con la massima precisione e puntualita;

e gli atti ed i documenti emessi devono essere controllati prima di essere sottoposti alla firma del
Direttore Amministrativo e/o Dirigente Scolastico;

o il Direttore S.G.A. pu0 assegnare, per esigenze di servizio, compiti diversi rispetto a quelli indicati di
seguito;

e collaborare con i colleghi al fine di raggiungere gli obiettivi prefissati di efficienza, efficacia,
trasparenza, celerita delle procedure, qualita del servizio;

e deve essere rispettato 1’orario di ricevimento del pubblico e del personale.
Si precisa che, al fine di rendere efficace ed efficiente il funzionamento dei servizi, gli Assistenti
Amministrativi, pur essendo incaricati allo svolgimento di specifiche attivita, sono tenuti a collaborare con i
colleghi.

DISPOSIZIONI RELATIVE AIGIENE, SICUREZZA E PREVENZIONI NEI LUOGHI DI LAVORO
E USO DEL PERSONAL COMPUTER (VIDEOTERMINALE)

Per evitare un’eccessiva fatica visiva, disturbi muscolo scheletrici, stress, si consiglia di alternare il lavoro al
computer con altri lavori e cambiare posizione almeno ogni ora (da seduti in piedi). Inoltre si raccomanda di
tenere il monitor orientato in modo da permettere una visione dello schermo non disturbata dalla finestra,
schermata con veneziane; lasciare libero lo spazio necessario attorno al computer in modo da non dover
assumere posture scorrette per utilizzarlo; curare che la posizione della sedia rispetto al tavolo e al P.C. sia
anch'essa la migliore per evitare quanto sopra.

ERGONOMIA E APPLICAZIONE A VIDEOTERMINALI

e Posizionare i videoterminali in modo tale che i cavi di alimentazione non siano di intralcio al
passaggio, al movimento e alle vie di fuga;

o Rispettare le pause lavoro, imposte dal D.lgs. 81/2008, che prevedono uno stacco di 15 minuti ogni
120 minuti di lavoro continuativo al videoterminale (mediante pause o cambiamenti di attivita di
lavoro) o, causa diverse necessita personali, seguire le direttive del medico competente: anche in questo
caso I’obiettivo ¢ scongiurare i rischi per la salute (vista, postura e affaticamento) connessi all’attivita
lavorativa.

e Collocare la postazione di lavoro (sedia, tastiera, monitor) secondo criteri ergonomici e in modo che
siano garantite le migliori condizioni di luminosita.
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LAVORO DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI E ORARI

UFFICIO DIDATTICA - SEGRETERIA ALUNNI

ASS. AMM. MANSIONI

Ricevimento dell’utenza in orario di apertura della segreteria

Gestione Mastercom

Gestione Portale SIDI

Gestione fascicoli alunni cartacei e digitali

Gestione pratiche iscrizione degli studenti e supporto alle famiglie

Gestione pratiche per il trasferimento degli studenti (ricostruzione carriera e percorsi all’estero)

Gestione esami di ammissione

Gestione Esami di Stato, predisposizione commissione WEB, assistenza alle commissioni

Gestione rilascio pagelle, diplomi, attestazioni, certificazioni ecc.

Damiola Franca | Comunicazione agli studenti privatisti degli adempimenti burocratici

36 ore Comunicazione alla Dirigenza delle domande pervenute dagli studenti privatisti

Rilevazioni integrative

Organico di Diritto — di Fatto — consolidamento Organico docenti

Gestione studenti I. e F.P. diurno e serale in collaborazione con Regione Lombardia

Rilascio nulla-osta per trasferimento alunni e relativi fascicoli da trasmettere

Comunicazione con le famiglie tramite RE-Mastercom

Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita legale Albo on-line” e
“Amministrazione Trasparente”

Gestione della posta elettronica ordinaria e posta elettronica certificata all’interno della propria
area didattica
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Sostituzione dei colleghi assenti all’interno della propria area didattica

Risari Loretta

Ricevimento dell’utenza in orario di apertura della segreteria

Gestione dello sportello Didattico

Sostituto Responsabile comunicazione INAIL infortuni e gestire le pratiche annesse

Gestione sportello recupero

Libri di testo indirizzo AFM — Liceo — CAT — INF. + ALBERGHIERO

30 Ore Sanzioni fumo

Gestione fascicoli alunni (spostamento — inserimento — iscrizione — certificati e documenti vari)
Invio elenchi maturita
Gestione della posta elettronica ordinaria e posta elettronica certificata all’interno della propria
area didattica
Sostituzione dei colleghi assenti all’interno della propria area didattica
Convalide/rettifiche dei titoli del personale in servizio: docenti e ATA
Gestione anagrafe delle prestazioni

Supplente — -

6 ore Attivita di supporto area alunni
Gestione della posta elettronica ordinaria e posta elettronica certificata all’interno della propria
area didattica
UFFICIO SEGRETERIA — AFFARI GENERALI
ASS. AMM. MANSIONI

Matarazzo Olga
36 ore

Gestione e assegnazione di tutta posta elettronica ordinaria e posta elettronica certificata

Gestione protocollo

Responsabile infortuni: comunicazione INAIL degli infortuni e al portale assicurativo PLURIASS

Comunicazioni su scioperi Web

Monitoraggio permessi sindacali

Gestione delle Elezioni Organi Collegiali, dei Consigli di classe, del Consiglio di Istituto, della
Giunta esecutiva e della Consulta Provinciale degli studenti

Gestione elezioni RSU

Gestione alunni con disabilita, DSA, BES: certificazioni H, Bes, PEI, PDP, PIA e PAI

Collaborazione con la Vicepresidenza: fase finale di pratiche ATS Montagna e ATSP

Stampa e consegna attestati defibrillatori (DAE) e certificazioni linguistiche

Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita legale Albo on-line” e
“Amministrazione Trasparente”

Collaborazione con il DSGA per la propria area di competenza

Supporto agli Esami di Stato

Supporto alla Vicepresidenza: statistica per gli esiti finali degli scrutini

Richiesta alle Case Editrici dei libri di testo per i docenti

Supporto ai docenti per le richieste di autorizzazione alla libera professione

Sostituzione dei colleghi assenti all’interno della propria area didattica

UFFICIO SEGRETERIA - PERSONALE

ASS. AMM.

MANSIONI

Rondini

Gestione Organico di Diritto — di Fatto — consolidamento Organico docenti

Roberta

Gestione contratti ATA e docenti (Sidi — Sintesi — Reg.contratti — NOIPA)

36 ore

Gestione pratiche ferie da retribuire
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Gestione pratiche pensione: docenti e ATA

Ricostruzione carriera docenti e ATA

Gestione pratiche neo-immessi in ruolo

Certificati di servizio docenti e ATA

Raccolta documentazione per assegnazione FIS

Gestione passweb INPS: personale docente e ATA

Collaborazione con il D.S.G.A. per I’area di competenza
Dichiarazioni dei servizi

Richieste e trasmissioni fascicoli

Esami di Stato

Gestione della posta elettronica ordinaria e posta elettronica certificata all’interno della propria area
didattica

Sostituzione dei colleghi assenti all’interno della propria area didattica

Ass. Amm.

Mansioni

Scapolatiello
Raffaella
36 ore

Gestione Organico di Diritto — di Fatto — consolidamento Organico docenti

Comunicazione assenze docenti e ATA: sostituzione giornaliera e tenuta del relativo registro

Gestione assenze docenti e ATA: acquisizione delle domande protocollate e relativi giustificativi.

Gestione supplenze per la sostituzione temporanea del personale assente

Emissione delle richieste di visita fiscale agli uffici competenti

Redazione dei decreti e trasmissione di quelli soggetti a verifica da parte della Ragioneria Provinciale
dello Stato competente per la registrazione e inserimento degli stessi

Elaborazione e comunicazione trimestrale dei tassi di assenza

Inserimento riduzione accessori nel portale “Gestione assenze” docenti e ATA

Convocazioni da graduatorie GPS e di Istituto: docenti e ATA

Aggiornamento e compilazione delle graduatorie interne del personale docente e ATA incaricato a
tempo indeterminato

Contratti a tempo determinato

Contratti ore eccedenti

Redazione piano ferie: docenti e ATA

Statistiche di propria competenza

Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita legale Albo on-line” e
“Amministrazione Trasparente”.

Rilevazione degli scioperi per trattenute economiche

Esami di Stato

Gestione della posta elettronica ordinaria e posta elettronica certificata all’interno della propria area
didattica

Sostituzione dei colleghi assenti all’interno della propria area didattica

UFFICIO NOMINE PERSONALE

UFFICIO SUPPORTO PERSONALE - AFFARI GENERALI
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Ass. Amm. Mansioni
Problematiche condotta studenti (es. sospensioni)
Convocazione Consigli di Classe straordinari
Gestione documentazione dei docenti neo-immessi in ruolo e dei tutor
Gestione rapporti con il medico competente
Gestione rapporti con INAIL
Gestione convenzioni con le Universita per i tirocinanti
Gestione richieste e trasmissioni ad altri istituti dei fascicoli: docenti e ATA
Pubblicazione in albo on-line (contratti, elezioni, bandi, interpelli, ecc.)
Mazzoli Collaborazione con il D.S.G.A. per I’area di competenza
. Comunicazione GLO via mail
Giacomo - -
36 ore Piattaforma SIULP Lombardia
Personale ATA: circolari, scioperi, assemblee
Gestione e della posta elettronica ordinaria e posta elettronica certificata all’interno della propria area
didattica
Sostituzione dei colleghi assenti all’interno della propria area didattica
SUPPORTO AREA PERSONALE
Richiesta e trasmissione F.P.: docenti e ATA
Verifiche e convalide GPS docenti e graduatorie di Istituto ATA
Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita legale Albo on-line” e
“Amministrazione Trasparente
UFFICIO SEGRETERIA- ACQUISTI E CONTABILITA’
Ass. Amm. Mansioni
Preparazione posta
Gestione piattaforma Pago in rete (emissione avvisi di pagamento, controllo pagamenti effettuati, supporto
alle famiglie)
Gestione archivio storico
L Gestione magazzino (tenuta registri inventari e facile consumo)
Monchieri - — — -
Alessandro Gestione stage e convenzioni alternanza scuola-lavoro (supporto funzioni strumentali)
36 ore Pubblicazione atti propria competenza sezione pubblicita legale albo-online e amministrazione trasparente
Raccolta ordini e predisposizione capitolato
Supporto all’area alberghiera
Gestione della posta elettronica ordinaria e posta elettronica certificata all’interno della propria area
didattica
Sostituzione dei colleghi assenti all’interno della propria area didattica
Ass. Amm. Mansioni
Giarrusso Gestione acquisti, ricerca di mercato, preventivi, acquisti in rete (Consip, Mepa)
Paola Predisposizione decisioni a contrarre
(in Richieste Cig, DURC, tracciabilita, casellario giudiziale e carichi pendenti dei fornitori
sostituzione | Gestione preventivi bus e successivi adempimenti
di Gestione visite e viaggi di istruzione attraverso la gestione Pago in rete
Chiudinelli | Gestione della posta elettronica ordinaria e posta elettronica certificata all’interno della propria area
Elisabetta) didattica
36 ore Sostituzione dei colleghi assenti all’interno della propria area didattica
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Ass. Amm. Mansioni
Contratti esperti esterni e compensi in Segreteria digitale
Gestione calcolo cedolini per compensi vari incarichi in Segreteria digitale
Gestione pratica contributi mensili dipendenti (modello F24)
Attivita negoziali ed elaborazione progetti (convenzioni, incarichi, contratti, personale esterno e relativi
compensi)
Predisposizione e liquidazione dei compensi dell’esercizio finanziario precedente rimasti in sospeso —
precedente DSGA

. Predisposizione e pagamenti fatture in supporto a DSGA
Parolini —
Francesca Bandi di Istituto
36 ore Gestione calcolo e liquidazione dei compensi spettanti alle Commissioni di Esame

Gestione esami leFP
Preparazione ed elaborazione calcoli relativi alle retribuzioni accessorie (FIS- gruppo sportivo, ore
eccedenti, corsi di recupero, progetti, corsi di aggiornamento ecc.): docenti e ATA
Gestione pratica Canossiana
Supporto D.S.G.A.
Sostituzione DSGA in caso di assenza del DSGA
Gestione della posta elettronica ordinaria e posta elettronica certificata all’interno della propria area didattica
Sostituzione dei colleghi assenti all’interno della propria area didattica

Ass. Amm. Mansioni
Controllo timbrature mensili del personale ATA

o Archiviazione documenti nei fascicoli
Filippi - — —— - -
. Gestione nomine incarichi corsi sulla sicurezza
Milena - — —
Gestione anagrafica incarichi sul FIS
36 ore

Sostituzione dei colleghi assenti all’interno della propria area didattica
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ORARIO APERTURA SEGRETERIA AL PUBBLICO

GIORNO ORARIO

Lunedi 07:30 - 08:30 11:00 - 13:00
Martedi 07:30 - 08:30 11:00 — 13:00
Mercoledi 07:30 - 08:30 11:00 — 13:00
Giovedi 07:30 - 08:30 11:00 — 13:00
Venerdi 07:30 - 08:30 11:00 — 13:00
Sabato 07:30 - 08:30 11:00 — 13:00

ORARIO DI SERVIZIO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Cognome e
nome

Lunedi

Martedi

Mercoledi

Giovedi

Venerdi

Sabato

DAMIOLA
FRANCA
36 ore

11:00-17:00

7:30-13:30

7:30-13:30

7:30-13:30

7:30-13:30

7:30-13:30

RISARI
LORETTA
30 ore

7:30-13:30

7:30-13:30

11:00-17:00

7:30-13:30

7:30-13:30

7:30-13:30

SUPPLENTE
6 ore

7:30-13:30

MATARAZZO
OLGA
36 ore

7:30-15:00

7:30-15:00

7:30-15:00

9:30-17:00

7:30-13:30

RONDINI
ROBERTA
36 ore

7:30-13:30

11:00 - 17:00

7:30-13:30

7:30-13:30

7:30-13:30

7:30-13:30

SCAPOLATIELLO
RAFFAELLA
36 ore

7:30-13:30

7:30-13:30

7:30-13:30

11:00-17:00

7:30-13:30

7:30-13:30
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MAZZOLI 8:45-15:57 8:45-15:57 8:45-15:57 8:45-15:57 8:45-15:57
GIACOMO
36 ore
MONCHIERI 7:30-14:42 7:30-14:42 7:30-14:42 7:30-14:42 7:30-14:42
ALESSANDRO
36 ore
CHIUDINELLI 7:30-14:42 7:30-14:42 7:30-14:42 9:48-17:00 7:30-14:42
ELISABETTA
36 ore
PAROLINI 11:00-17:00 7:30-13:30 7:30-13:30 7:30-13:30 7:30-13:30 7:30-13:30
FRANCESCA
360re
FILIPPI 7:30-13:30 7:30-13:30 7:30-13:30 7:30-13:30 7:30-13:30 7:30-13:30
MILENA
36 ore

Il D.S.G.A. organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro per 36 ore settimanali,
secondo criteri di flessibilita, assicurando il rispetto di tutte le scadenze amministrative. Il suo servizio, al di
fuori dell’orario indicato, non deve richiedere la presenza in servizio di personale amministrativo o ausiliario.

SOSTITUZIONE DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI
In caso di assenza, il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi sara sostituito dall’Assistente

Amministrativo, Parolini Francesca.

COLLABORATORI SCOLASTICI

ORARIO DI SERVIZIO - COPERTURA DELL’ATTIVITA DIDATTICA.
L’orario del personale ausiliario € articolato su 36 ore settimanali.

I collaboratori scolastici svolgono il loro servizio in turni antimeridiani e pomeridiani.
L’orario adottato ¢ volto a garantire:

e lacompresenza di personale nei momenti di apertura e chiusura della scuola al fine di evitare disservizi
per le famiglie in caso di assenze impreviste del personale;

e la sorveglianza degli alunni all’interno degli edifici scolastici;

e la pulizia ordinaria delle aule e dei servizi dopo 1’uscita degli alunni.

L’eventuale individuazione di personale avente diritto alla riduzione d’orario di cui all’art. 55 del CCNL
scuola 2007, sara effettuata successivamente dal Dirigente Scolastico in base alle normative vigenti.

PROFILO CONTRATTUALE

Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta esecuzione del proprio
lavoro, attivita 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 attivita didattiche, nel cambio
dell’ora, nell’uscita dalla classe per 1’utilizzo dei servizi e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei
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locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, di custodia e sorveglianza generica sui
locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale non specialistico agli alunni con
disabilita nell’accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell’uscita da esse, nonché

nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale.

I requisiti base per 1’accesso all’area dei collaboratori sono il diploma di qualifica triennale o il certificato di
competenze rilasciato da un istituto professionale da cui emerga il raggiungimento delle abilita, conoscenze e

competenze minime necessari per il superamento del predetto periodo d’istruzione.

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI

SERVIZI

COMPITI

RAPPORTI CON
GLI ALUNNI

Sorveglianza degli alunni negli spazi comuni, nelle aule e nei laboratori in
occasione di momentanea assenza dell’insegnante, durante I’intervallo.

Concorso nella sorveglianza degli alunni in occasione del loro trasferimento dai
locali scolastici ad altri sedi anche non scolastiche, palestre e/o laboratori ecc.;

Ausilio materiale agli alunni diversamente abili.

La funzione primaria del collaboratore & quella della vigilanza sugli studenti.
A tale proposito devono essere segnalati al Dirigente Scolastico tutti i casi di
indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari, dei regolamenti e le classi
scoperte. Nessun studente deve sostare nei corridoi durante ’orario delle
lezioni. Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei
locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi
accessori quali: allarme, controllo chiavi e apertura / chiusura dei locali. La
vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, puo
permettere I’individuazione dei responsabili.

SORVEGLIANZA
GENERICA DEI
LOCALI

Apertura e chiusura dei locali scolastici, laboratori, palestre e cancelli esterni
(disattivazione e attivazione

dell’impianto di allarme). Le chiavi assegnate devono essere custodite
accuratamente per impedire smarrimenti e/o furti. Le chiavi che devono essere
portate con sé sono solo quelle di accesso (cancelli, porte accesso e allarme),
tutte le altre devono essere custodite e i prelevate giornalmente e
quotidianamente riposte. Le chiavi possono essere consegnate a personale
esterno solo su espressa autorizzazione del Dirigente Scolastico. Della consegha
va redatto apposito verbale. Spegnimento delle luci, chiusura delle porte, degli
infissi, dei cancelli, ecc. al termine dell’orario di lavoro.

Sorveglianza porta d’ingresso all’edificio scolastico: 1’accesso dell’utenza ¢
consentito secondo gli orari e le modalita comunicate. All’utenza esterna, che
chiede 1’accesso ai locali, deve essere chiesto di qualificarsi e il motivo della
visita. Se autorizzato il visitatore deve essere accompagnato a destinazione.
Durante gli orari di accesso al pubblico presso gli uffici il collaboratore deve
informarsi sul motivo della visita e dirottare ['utenza verso 1’assistente
amministrativo al quale e assegnato il servizio.
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Accesso e movimento interno alunni e pubblico — portineria (reception)
(U.R.P.).

PULIZIA DI
CARATTERE
MATERIALE

Pulizia quotidiana locali scolastici, delle aule, degli uffici, degli arredi, delle
attrezzature, dei corridoi, delle scale, degli atri e degli accessi. Spostamento
suppellettili. Per pulizia deve intendersi: la pulizia delle aule e dei laboratori che
prevede quotidianamente la pulizia delle lavagne e dei cancellini; la pulizia dei
bagni che sara effettuata ogni giorno se possibile dopo I’intervallo della mattina
e comungue alla fine delle attivita didattiche; la pulizia degli atri, corridoi, scale,
uffici, sala docenti: saranno effettuate quotidianamente lo svuotamento dei
cestini e la raccolta differenziata; la pulizia e il lavaggio dei pavimenti di aule,
atri e corridoi. Gli spazi all’aperto nelle pertinenze della scuola saranno puliti a
turno secondo necessita. Gli spazi esterni saranno controllati quotidianamente
all’inizio della mattina, con particolare attenzione alle uscite di emergenza.
Alcune operazioni di pulizia presuppongono 1’uso di presidi di sicurezza
personali o generali (es. guanti, mascherine, sistemazione dei segnali di rischio
scivolamento etc.).

PARTICOLARI
INTERVENTI NON
SPECIALISTICI

Segnalare eventuale manutenzione da effettuare agli arredi e ai beni; qualsiasi
anomalia riscontrata all’apertura e alla chiusura dei locali; tutte le situazioni
anomale e di pericolo.

Collocare giornalmente dopo 1’uscita dei ragazzi i rifiuti solidi urbani nei luoghi
e secondo le direttive del Comune (carta/generici/pile/toner e cartucce).

SUPPORTO
AMMINISTRATIVO
E DIDATTICO

Ritiro/consegna comunicazioni di ogni genere a personale, alunni, classi,
genitori, ecc..

Supporto all’attivita amministrativa e didattica: duplicazione di atti,
approntamento sussidi didattici, assistenza docenti e progetti (PTOF),
allestimento locali e sussidi didattici per manifestazioni ecc..

SERVIZI ESTERNI

Ufficio postale, banca, ASL, Comune, altre istituzioni scolastiche, servizi vari,
ove il personale amministrativo incaricato ne sia impossibilitato, sempre pervia
autorizzazione del D.S.G.A..

SICUREZZA

| collaboratori scolastici che hanno ricevuto I’incarico di attivita di Primo
Soccorso e prevenzione incendi cureranno tale funzione con immediatezza e
secondo le direttive impartite dal Dirigente Scolastico e dal RSPP.

LAVORO ORDINARIO

CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEI SERVIZI

I1 lavoro del personale A.T.A., ¢ stato organizzato in modo da coprire tutte le attivita dell’Istituto, con
riferimento al lavoro ordinario, all’orario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi assenti e all’utilizzazione
nelle attivita retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica.
L’assegnazione dei compiti di servizio sara effettuata tenendo presente:

e obiettivi e finalita che la scuola intende raggiungere;

e professionalita individuali delle persone;

e esigenze personali (quando possono coincidere con quelle della scuola);

e normativa vigente.
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La pulizia del cortile esterno verra effettuata a turni settimanali da due collaboratori scolastici.
Si raccomanda di rispettare I’assegnazione delle postazioni.
La composizione dei reparti e gli orari possono ancora subire delle variazioni.

I turni pomeridiani dei collaboratori scolastici si svolgeranno dalle ore 12:00 alle ore 18:00, salvo diverse
esigenze. Oltre al proprio reparto spettera ai collaboratori del turno pomeridiano la pulizia dei reparti che
verranno occupati da eventuali attivita didattiche pomeridiane, a turno si dovranno alternare al centralino e
dovranno collaborare per la pulizia degli uffici. L’elenco delle turnazioni viene stabilito con ordine di servizio
settimanale ed ¢ disponibile presso I’'URP.

A turno i collaboratori in servizio durante il turno pomeridiano dovranno provvedere alla pulizia della
passerella.

La sostituzione dei collaboratori scolastici assenti per malattia, permessi, ecc. verra effettuata a rotazione,
utilizzando i colleghi che si renderanno disponibili.

Le sostituzioni del personale assente verranno assegnate al personale che ha effettuato turno mattutino che ha
dato la propria disponibilita.

Le esigenze straordinarie di servizio dalle ore 17.30 alle ore 20.00 e oltre saranno coperte dai CC.SS in turno
pomeridiano che hanno dato la propria disponibilita; quelle per orari serali, prefestivi e festivi altresi saranno
attribuite al personale disponibile.

Durante i periodi di chiusura scolastica i collaboratori responsabili dei piani, in accordo tra loro, si divideranno
la pulizia degli ambienti.

L’orario di lavoro giornaliero del personale ATA si articola in 36 ore settimanali ed ¢ funzionale all’orario di
servizio dell’Istituzione Scolastica.

Pulizia, almeno una volta al mese, degli archivi e del magazzino al piano terra (sotto uffici),
indicativamente dalle ore 12.00 quando arrivano i colleghi del turno pomeridiano (in modo da garantire
la vigilanza ai piani), a gruppi di cinque persone a rotazione tra il turno del mattino e il turno del
pomeriggio.

Fermo restando quanto sopra stabilito, il personale puo essere chiamato, temporaneamente, a svolgere altri
compiti.

Aita Valentina (T.l. 24 ore)
Arrigoni Caterina (T.l. 36 ore)
Cagna Vittoria (T.l. 36 ore)
Camossi Maria (T.I. 36 ore)
Di Bello Pasquale (T.D. 18 ore)
Ducoli Michela (T.D. 36 ore)
Fontana Audilia (T.I. 24 ore)
Gezine Pasha (T.I. 36 ore)
Gheza Stefano (T.I. 36 ore)
. Gramaglia Kristina (T.D. 36 ore)
. Lascioli Graziano (T.l. 36 ore)
. Maccarone Michele (T.D. 36 ore)
. Martinazzoli Letizia (T.l. 36 ore)
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14. Martinazzoli Piera (T.l. 36 ore)

15. Molinari Marina (T.l. 24 ore)

16. Moliterno Manuel Antonio (T.D. 36 ore)
17. Morandino Angela (T.l. 36 ore)

18. Pendoli Omer (T.I. 36 ore)

19. Pini Claudia (T.D. 36 ore)

20. Smarrazzo Maria (T.D. 30 ore)

21. Scorcelletti Claudio (T.D. 36 ore)

22. Taboni Vittorio (T.l. 36 ore)

23. Palazzini Roberta (T.D. 12 ore)

TURNAZIONE COLLABORATORI SCOLASTICI 2025/26 — SEDE CENTRALE

COLLABORATORE PIANO ORARIO NOTE ORE
SCOLASTICO
ARRIGONI 1° Piano, laboratori dal Lunedi al Sabato 36 ore
CATERINA informatici dalle 7.30 alle 13.30
MACCARONE n° 2 Palestre + passerella dal Lunedi al Sabato 36 ore
MICHELE dalle 9.00 alle 15.00

in alternanza con Pini dalle
12.00 alle 18.00

PALAZZINI Uffici segreteria + atrio dal Lunedi al Giovedi 12 ore
ROBERTA + bagni dalle 15.00 alle 18.00.
+ piani in sostituzione
degli assenti

(compreso alberghiero)

Piano Terra Ragioneria dal Lunedi al Venerdi
TABONI (vigilanza e pulizie) dalle 7.30 alle 13.30 oppure 36 ore
VITTORIO +n° 2 Aule e Bagni dalle 12.00 alle 18.00 in
(Zona Bar) solo pulizie alternanza con Di Bello

Sabato dalle 7.30 alle 13.30
oppure dalle 10.00 alle
16.00

Piano Terra Ragioneria | Martedi/Mercoledi/Giovedi

FONTANA (vigilanza e pulizie) dalle 7.30 alle 13.30 oppure 24 ore

AUDILIA +n° 2 Aule e Bagni dalle 12.00 alle 18.00.

(Zona Bar) solo pulizie | Sabato dalle 7.30 alle 13.30

oppure dalle 10.00 alle
16.00
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Piano Terra Ragioneria Lunedi/Venerdi
DI BELLO (vigilanza e pulizie) in | dalle 7.30 alle 13.30 oppure 18 ore
PASQUALE alternanza con Taboni dalle 12.00 alle 18.00
Lunedi e Venerdi. Sabato dalle 7.30 alle 13.30
Sabato 3° piano oppure dalle 10.00 alle
Ragioneria 16.00
MORANDINO 2° Piano Ragioneria dal Lunedi al Sabato 36 ore
ANGELA dalle 7.30 alle 13.30
dal Lunedi al Venerdi
PINI 2° Piano Ragioneria dalle 12.00 alle 18.00 in
CLAUDIA + alternanza con Maccarone.. 36 ore
1° piano laboratori Sabato dalle 7.30 alle 13.30
informatici oppure dalle 10.00 alle
16.00
dal Lunedi al Venerdi
dalle 7.30 alle 13.30 oppure
MARTINAZZOLI 3° Piano Ragioneria dalle 12.00 alle 18.00. 36 ore
PIERA + Sabato dalle 7.30 alle 13.30
1° piano laboratori oppure dalle 10.00 alle
informatici 16.00
dal Martedi al Venerdi 24h
AITA VALENTINA 3° Piano Ragioneria dalle 7.30 alle 13.30 (part-time)
dalle 12.00 alle 18.00
Piano Terra Geometri Lunedi/Martedi/Giovedi/
MARTINAZZOLI 3 Laboratori/ Bagni/ Venerdi/Sabato 36 ore
LETIZIA Aula Insegnanti dalle 7.30 alle 14.42
/Corridoio
dal Lunedi al Venerdi
dalle 7.30 alle 13.30 oppure
CAMOSSI 1° Piano Geometri dalle 12.00 alle 18.00. 36 ore
MARIA Sabato dalle 7.30 alle 13.30
oppure dalle 10.00 alle
16.00
dal Lunedi al Giovedi
MOLINARI 1° Piano Geometri dalle 7.30 alle 13.30 oppure 24 ore
MARINA dalle 12.00 alle 18.00 (part-time)
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GRAMAGLIA
KRISTINA

3° Piano Ragioneria
(Lunedi)
Venerdi e Sabato 1°

Lunedi/Venerdi
dalle 7.30 alle 13.30 oppure
dalle 12.00 alle 18.00.

18 ore

Sabato dalle 7.30 alle 13.30
oppure dalle 10.00 alle
16.00

piano Geometri

dal Lunedi al Venerdi
dalle 7.30 alle 13.30 oppure
dalle 12.00 alle 18.00 . 36 ore
Sabato dalle 7.30 alle 13.30
oppure dalle 10.00 alle
16.00

GEZINE PASHA 2° Piano Geometri

dal Lunedi al Venerdi

GHEZA STEFANO 2° Piano Geometri dalle 7.30 alle 13.30 oppure 36 ore
dalle 12.00 alle 18.00.
Sabato dalle 7.30 alle 13.30
oppure dalle 10.00 alle
16.00
dal Lunedi al Venerdi
MOLITERNO 3° Piano Geometri dalle 7.30 alle 13.30 oppure 36 ore
MANUEL dalle 12.00 alle 18.00.
ANTONIO Sabato dalle 7.30 alle 13.30
oppure dalle 10.00 alle
16.00
SMARRAZZO 3° Piano Geometri dal Lunedi al Venerdi 30 ore
MARIA dalle 7.30 alle 13.30 oppure
dalle 12.00 alle 18.00
TUTTII Uffici segreteria + atrio Dalle 17.15 alle 18.00 Turnazione
COLLABORATORI + bagni pomeridiana

Il personale in servizio durante il turno pomeridiano provvedera alla pulizia e al riordino di tutti gli
uffici al piano terra e di tutti i locali scolastici rimasti da pulire o riordinare anche se il reparto ¢ affidato
ad altri colleghi.
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TURNAZIONE COLLABORATORI SCOLASTICI 2025/26 (ALBERGHIERO)
1° Turno 7:30 — 13:30 2° Turno 12:00 -18:00 — Sabato 2° Turno 12:00- 18:00

Sett. Corta — Serale 13:18 — 20.30

COLLABORATORE
SCOLASTICO GIORNI ORARI PIANO DI LAVORO
dalle 7.30 alle 13.30 Piano Primo
CAGNA VITTORIA dal Lunedi al | dalle 11:45 alle 17:45 fano Hi .
Pulizie: piano terra — Sala Superiore scale
36 ore Sabato Sabato dalle 10.00 alle .
(Supporto Cambio Studente H)
16.00
PENDOLI OMER dal Lunedi al | dalle 7.30 alle 13.30 Accoglienza  Entrata -Centralino =
Fotocopie — Gestione Progetto Vita (4
36 ore Sabato .
mattine sett.)
dalle 7.30 alle 13.30 Pi Pri
DUCOLI MICHELA dal Lunedi al | dalle 12 alle 18 ‘;‘“10 S“mo. Seal
36 ore — T.D. Sabato Sabato dalle 10.00 alle | | ata sup erlore_ cale
(Supporto Cambio Studente H)
16.00.
Dal Lunedi al . . . .
LASCIOLI GRAZIANO | Venerdi dalle 13:18 alle 20.30 Cucine A/B (pavimenti ¢ arredi) -
Spogliatoi — Bagni — Scale -
Dal lunedi al venerdi dalle
SCORCELLETTI dal Lunedi al | 12:00 alle 18:00 Cucina C — Sala — Plonge — Jolly
36 ore — T.D. Sabato Sabato dalle 10:00 alle
16:00
PROSPETTO ASSISTENTI TECNICI
ASSISTENTE AREA TECNICA LABORATORI, LIM e PLESSO SOSTITUTO IN
TECNICO CARRELLI CASO DI ASSENZA
Lab. Topografia
Lab. Sistemi 1
Area ARO2 - Informatica | Lab. Sistemi 2
LUNETTO Lab. Costruzioni Piano T. Geometra | SAVOINI LUCA
FRANCESCO Carrelli “Notebook” 1° Piano Geometra
(36 ORE)
Lab. Multimediale 2° Piano Geometra
SAVOINI LUCA Area ARO2 - Informatica | LIM Aule 3° Piano Geometra | LUNETTO
(36 ORE) Carrelli “Notebook” FRANCESCO
Lab. Informatica 1
Lab. Informatica 2 1° Piano Ragioneria
SERIOLI Area AR02 - Informatica | Uffici Segreteria e Presidenza Piano T. Ragioneria | DOMENICO
GIOVANNI Carrelli “Notebook” Segreteria SQUARATTI
(36 ORE) LIM Aule
Aula magna

Area ARO2 - Informatica

Lab. Informatica 3

Uffici Segreteria e Presidenza

Carrelli “Notebook™

2° Piano Ragioneria
3° Piano Ragioneria
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DOMENICO LIM Aule Segreteria SERIOLI GIOVANNI
SQUARATTI Gestione voucher WIFI
(36 ORE)
ALTOMONTE Area AR02 - Informatica | LIM Aule 1° Piano
COSIMO Carrelli “Notebook” Alberghiero LUNETTO
(36 ORE) 2° Piano | FRANCESCO
Alberghiero SAVOINI LUCA
Piano T.
Alberghiero
Lab. Fisica e Telecomunicazioni
CAROTENUTO Area AR08 - Fisica Lab. Chimica 1° Piano Geometra
LUIGI Lab. Scienze Piano T. Geometra
(36 ORE) Carrelli “Notebook
ORARIO DI SERVIZIO PERSONALE ASSISTENTE TECNICO
ASSISTENTE LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI SABATO
TECNICO
LUNETTO 07:30 - 13:30 07:30 - 13:30 11:00 — 17:00 07:30 — 13:30 07:30 — 13:30 07:30 — 13:30
FRANCESCO
SAVOINI LUCA | 07:30-13:30 07:30 - 13:30 07:30 - 13:30 07:30 — 13:30 07:30 — 13:30 07:30 - 13:30
SERIOLI 07:30 — 13:30 07:30 — 13:30 07:30 — 13:30 07:30 — 13:30 07:30 — 13:30
GIOVANNI 14:00 — 17:00 14:00 — 17:00
SQUARATTI 07:30 - 13:30 07:30 - 13:30 07:30 - 13:30 07:30 - 13:30 07:30 - 13:30
DOMENICO 14:00 - 17:00 14:00 - 17:00
ALTOMONTE 07:30 - 13:30 07:30 - 13:30 07:30 - 13:30 07:30 - 13:30 07:30 - 13:30 07:30 - 13:30
COSIMO
CAROTENUTO 07:30 - 13:30 07:30 - 13.30 07:30 - 13:30 07:30 - 13.30 07:30 - 13:30
LUIGI 14:00 - 17:00 14:00 - 17:00

Si rammenta che ogni uscita dall’istituto deve essere autorizzata dal Dirigente Scolastico o Direttore dei
Servizi Generali ed Amministrativi. La richiesta dovra essere inoltrata per iscritto, utilizzando apposito
modulo predisposto da questo ufficio e il personale dovra ripresentarsi al rientro sempre al D.S.G.A. allo scopo
di permettere una corretta organizzazione del lavoro. L’uscita ed il rientro devono essere segnati sul cartellino.
E prevista nel corso dell’a.s., I’attivazione di un gestionale elettronico che consentira la digitalizzazione di tali
procedure, con conseguente aggiornamento delle modalita operative e semplificazione dei processi
amministrativi. Solo nel caso di mal funzionamento del rilevatore sara consentita la firma cartacea apponendo
I’indicazione esatta degli orari ed informando tempestivamente il DSGA.
I laboratori impegnati nei pomeriggi saranno comunque sotto la diretta responsabilita del personale tecnico in

servizio.

Ulteriori od eventuali variazioni d’orario verranno comunicate successivamente, in base alle richieste inoltrate
dai docenti con preavviso di 24/48 ore salvo urgenze, e nel rispetto del CCNL.

Si rammenta che in base alle normative vigenti ¢ vietato 1’utilizzo del telefono cellulare in ambito scolastico.

E appena il caso di ricordare che il collegamento a INTERNET & autorizzato solo per ragioni attinenti alla
propria attivita lavorativa, non ne ¢ quindi concesso 1’utilizzo per motivi personali.
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DISPOSIZIONI OPERATIVE PER IL PERSONALE TECNICO

Le seguenti norme stabiliscono le procedure organizzative e le mansioni del personale tecnico per assicurare
I’efficienza, la sicurezza e il regolare funzionamento dei laboratori e delle aule specialistiche dell’Istituto. Le
suddette, si riferiscono al personale tecnico impiegato nelle aree AR02 e AR08, con eventuali adeguamenti
specifici alle strumentazioni e alle necessita formative delle rispettive materie.

Mansioni Principali e Supporto alla Didattica

Assistenza didattica: il compito principale dell’assistente tecnico consiste nel fornire sostegno ai
docenti e agli studenti durante le attivita di lezioni di laboratorio. Questo comprende la preparazione
delle postazioni operative e delle apparecchiature, il supporto durante 1’esecuzione delle esercitazioni
e la soluzione di eventuali inconvenienti tecnici immediati.

Attivita in assenza di didattica: nei periodi non dedicati alle attivita formative, il personale e
incaricato di svolgere compiti di manutenzione, riordino e verifica assegnati.

Gestione Dispositivi Mobili (BYOD/Tablet): offre assistenza tecnica per la configurazione e
I’amministrazione della rete Wi-Fi destinata agli strumenti didattici (LIM, Tablet) e, quando previsto,
ai dispositivi personali degli utenti (BYOD), garantendo la separazione logica tra la rete didattica e
quella amministrativa.

Collaborazione con i docenti: I’assistente tecnico partecipa attivamente alla programmazione delle
attivita di laboratorio, proponendo soluzioni tecniche e contribuendo alla preparazione dei materiali.

Ambiti specifici ARO8: strumentazione elettrica/elettronica e di fisica (alimentatori, multimetri,
oscilloscopi, generatori, banchi prova, schede didattiche), con tarature di base e verifiche funzionali.

Manutenzione e Gestione Tecnica

Manutenzione ordinaria: il personale tecnico deve dedicare almeno 12 ore settimanali alla
manutenzione di routine, al riassetto e al controllo dell’efficienza delle apparecchiature, come stabilito
dalla normativa in vigore.

Diagnosi e interventi: spetta al tecnico eseguire una prima valutazione dei malfunzionamenti. Per
inconvenienti riguardanti strumenti e software, effettua le riparazioni di propria competenza e
comunica all’ufficio tecnico e al D.S.G.A., la necessita di interventi esterni o di nuovi acquisti. Per
problematiche strutturali (es. impianti elettrici, idraulici, di rete, edilizi), deve segnalare prontamente
le criticita all’ufficio tecnico e per conoscenza, al D.S.G.A..

Registro interventi: ogni operazione di manutenzione rilevante, guasto individuato o segnalazione
eseguita deve essere registrata su un apposito registro (cartaceo e/o digitale) del laboratorio, al fine di
mantenere una tracciabilita delle attivita svolte

Manutenzione della Rete e del Server: Il personale tecnico garantisce il corretto funzionamento dei
servizi di rete (DHCP, DNS, Rete Locale/WLAN) e, per quanto di competenza e autorizzazione,
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supervisiona lo stato del server dominio/dati, intervenendo tempestivamente per ripristinare i servizi
fondamentali in caso di interruzione.

Backup e ripristino: 1l tecnico gestisce, ove previsto, le procedure di backup dei dati e collabora con
il personale amministrativo per il recupero in caso di perdita e/o danneggiamento.

Gestione dei Beni e Inventario

Responsabilita: Ogni assistente tecnico é affidatario del materiale e delle apparecchiature del
laboratorio di competenza ed e responsabile della loro corretta custodia e conservazione. Tale
responsabilita comprende software, licenze e manuali d'uso.

Collaborazione inventariale: 1l personale tecnico coopera con il D.S.G.A. per le operazioni di carico
e scarico dei beni, per I'aggiornamento degli inventari e per la periodica verifica dei materiali.

Supporto agli acquisti: Fornisce consulenza tecnica alla dirigenza per l'acquisizione di nuove
apparecchiature. Per installazioni che comportino interventi strutturali (es. adeguamenti elettrici,
cablaggi, ecc.), si coordina con l'ufficio tecnico per valutarne la fattibilita tecnica.

Collaudo e verifica: Dopo l'acquisizione, il personale tecnico esegue il collaudo delle apparecchiature
e ne accerta la conformita alle specifiche richieste.

Sicurezza nei Luoghi di Lavoro

Normativa: Il personale tecnico, in qualita di responsabilita di fatto, & obbligato al rispetto e
all’attuazione delle disposizioni stabilite dal D.lgs. 81/2008 in materia di tutela della sicurezza.

Segnalazione rischi: ha 1’obbligo di comunicare tempestivamente al Dirigente Scolastico o al
D.S.G.A. eventuali situazioni di pericolo o irregolarita. Per problematiche connesse all’infrastruttura,
la comunicazione deve essere inoltrata anche all’ufficio tecnico per gli opportuni accertamenti.

Sorveglianza: | laboratori non devono mai rimanere senza supervisione durante lo svolgimento delle
attivita didattiche. In caso di allontanamento momentaneo autorizzato, € necessario informare un
collega per assicurare la custodia.

Formazione: Il personale tecnico prende parte, quando previsto, ai percorsi formativi sulla sicurezza
e sul corretto impiego delle apparecchiature, favorendo la diffusione delle buone prassi tra studenti e
insegnanti.

Orario di Servizio e Gestione Presenze

Rilevazione presenze: il monitoraggio delle presenze viene effettuato tramite gestionale elettronico
sia all’ingresso che all’uscita, compresi i permessi orari.
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Rispetto dell’orario: I’orario di lavoro assegnato deve essere rigorosamente osservato. Eventuali
arrivi tardivi, che non devono assumere carattere di continuita, saranno gestiti secondo quanto previsto
dal CCNL e dagli accordi d’Istituto.

Variazioni e straordinario: ogni modifica stabile dell’orario o richiesta di prestazione aggiuntiva
deve essere preventivamente inoltrata per iscritto e approvata dal D.S.G.A;

Permessi di uscita: Le uscite dall'lstituto durante I'orario di servizio devono essere autorizzate tramite
apposito modulo;

Disponibilita flessibile: in occasione di manifestazioni scolastiche o attivita eccezionali, il personale
tecnico puo essere invitato a fornire supporto anche al di fuori dell’orario consueto, previo accordo.

E prevista nel corso dell’a.s., I’attivazione di un gestionale elettronico che consentira la digitalizzazione di tali
procedure, con conseguente aggiornamento delle modalita operative e semplificazione dei processi
amministrativi. Solo nel caso di mal funzionamento del rilevatore sara consentita la firma cartacea apponendo
I’indicazione esatta dell’orario di entrata e uscita ed informando tempestivamente il DSGA.

Norme di Comportamento

Accesso ai laboratori: ¢ proibito 1’ingresso a individui esterni non autorizzati.

Uso di Internet e dispositivi: la connessione alla rete Internet e impiego delle apparecchiature
informatiche, sono permessi unicamente per scopi di servizio. E vietato 1’utilizzo del telefono cellulare
per ragioni personali durante 1’orario lavorativo.

Riservatezza dei Dati (GDPR): il personale tecnico e obbligato a osservare e a rispettare le
disposizioni in materia di tutela dei dati personali (Regolamento UE 2016/679 - GDPR) e ad assicurare
la massima riservatezza sugli archivi e sulle informazioni trattate o consultate per motivi di servizio,
in particolare quelle riguardanti la segreteria e gli studenti.

PERIODICITA E STANDARD DI MANUTENZIONE

Pulizia display/monitor: almeno una volta a settimana o quando necessario, utilizzando un panno
appropriato fornito dall’Istituto; evitare I’impiego di detergenti contenenti ammoniaca o alcool su
schermi delicati per prevenire danneggiamenti ai rivestimenti antiriflesso. Durante la pulizia, verificare
I’eventuale presenza di crepe, scolorimenti o irregolarita nei pannelli.

Pulizia periferiche (mouse e tastiere): almeno una volta a settimana o al bisogno con panno adeguato;
rimozione della polvere con aria compressa almeno una volta al mese, a dispositivi spenti e scollegati.
Controllare il corretto funzionamento dei tasti e dei sensori ottici.

Proiettori e filtri: pulizia due volte 1’anno (giugno/luglio e dicembre/gennaio) durante le interruzioni
didattiche; eliminazione della polvere da filtri e griglie tramite aria compressa a bassa pressione.
Controllo aggiornamenti firmware, ore di utilizzo della lampada e condizioni dell’ottica.
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Case/CPU: pulizia interna due volte ’anno nei medesimi periodi, seguendo procedure ESD-safe
(messa a terra, bracciale antistatico) e verifica di ventole/dissipatori; sostituzione delle paste termiche
secondo necessita.

Stampanti\Plotter: pulizia due volte 1’anno negli stessi periodi; rimozione della polvere con aria
compressa e panno appropriato; per apparecchiature in leasing attenersi ai capitolati del fornitore.
Controllare lo stato di toner, cartucce e testine di stampa, segnalando esaurimenti o anomalie.

Ciabatte elettriche e cablaggi: controllo visivo e prova funzionale nei periodi di sospensione
didattica; sostituzione immediata di componenti danneggiati o0 non conformi.

Strumentazione ARO8: pulizia e ispezione esterna di multimetri, oscilloscopi, generatori di segnali,
alimentatori da banco, kit elettronici, banchi prova e pannelli didattici.

Manutenzione hardware e software

Manutenzione hardware pianificata: almeno 2 cicli/anno coordinati con i periodi di pulizia, oltre a
interventi su richiesta in caso di segnalazioni da parte di docenti, studenti o personale ATA, con
precedenza assegnata ai dispositivi impiegati per le attivita didattiche.

Manutenzione software: esecuzione durante le pause scolastiche e al manifestarsi di
malfunzionamenti; aggiornamento di sistema e applicazioni, driver e firmware previa verifica di
compatibilita. I computer devono essere formattati in estate, prima dell’avvio dell’anno scolastico, con
immagine standardizzata e salvataggio dei dati secondo le indicazioni dei docenti; esclusioni motivate
(server, PC segreteria, dirigenza, vicepresidenza, biblioteca) previa valutazione tecnica.

Elenco software autorizzato: gestione ed esposizione della lista dei programmi consentiti per ciascun
laboratorio; controllo delle licenze e delle scadenze; eliminazione dei software non conformi.

Backup e Disaster Recovery: Supervisione e controllo periodico della corretta esecuzione delle
procedure di salvataggio dei dati sensibili e di sistema (es. Server e PC segreteria), garantendo la
possibilita di recuperare 1 dati in caso di guasto critico (Ripristino d’emergenza). Almeno una volta
I’anno, effettuare una prova di ripristino per accertare.

Verifiche funzionali ARO8: test periodici sugli strumenti (autodiagnosi, tarature di base secondo il
manuale d’uso), controllo dell’accuratezza a campione con riferimenti noti; sostituzione di sonde/cavi
danneggiati; aggiornamento del firmware degli strumenti quando previsto dal produttore.

Pefficacia del piano di rispristino d’emergenza.

Tracciabilita e registri digitali

Registro interventi: annotazione dettagliata delle operazioni di pulizia, manutenzione, guasti e
ripristini su apposito registro (cartaceo o digitale), riportante data, descrizione, bene/inventario, esito
e tempi di esecuzione; sottoscrizione del tecnico responsabile.
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Inventario e asset management: ogni bene ¢ identificato da un numero d’inventario; aggiornamenti
relativi a carichi/scarichi, collocazione, stato e storico manutentivo vengono gestiti in coordinamento
con il D.S.G.A. e I’Ufficio Tecnico.

Flusso segnalazioni: utilizzo del modulo guasti predefinito da parte di docenti e personale ATA;
I’Ufficio Tecnico provvede alla classificazione della segnalazione, alla definizione della priorita e
all’assegnazione dell’incarico; la chiusura dell’intervento avviene mediante compilazione della scheda
firmata e restituzione del riscontro al sub-consegnatario.

GESTIONE E CLASSIFICAZIONE DEI GUASTI

Guasti di lieve entita

Es.:

Riparazioni semplici e di pronta risoluzione, che non richiedono competenze tecniche specialistiche.
inceppamento carta stampante, sostituzione toner, riavvio postazioni, difetti dovuti a cablaggi

danneggiati, sostituzione lampade proiettori, componenti hardware gia disponibili in istituto.
Procedura: se rilevati dal tecnico incaricato, devono essere risolti nella medesima giornata senza necessita

di compilare il modulo di segnalazione guasti.
Es. ARO08: sostituzione di puntali/sonde danneggiate, ripristino cavi coassiali e adattatori, sostituzione
fusibili, serraggio morsetti allentati sui banchi didattici.

Guasti di media entita

Interventi di maggiore complessita che richiedono specifiche competenze tecniche e possono essere
pianificati internamente.

Es.: rimozione virus, problematiche di rete, riconfigurazione di laboratori, sostituzione di componenti
hardware non presenti in magazzino.

Procedura: compilazione del modulo di segnalazione guasti e risoluzione entro 5 giorni lavorativi.
Qualora la criticita risulti piu complessa rispetto alla valutazione iniziale, il tecnico dovra motivare per
iscritto I’eventuale ritardo e potra richiedere I’intervento di una ditta esterna.

Priorita: i guasti che interessano dispositivi utilizzati per attivita curricolari devono essere trattati con
priorita rispetto agli altri.

Es.: AR08: malfunzionamenti su generatori/oscilloscopi che necessitano diagnosi, sostituzione di
moduli su banchi prova.

Comunicazione: il tecnico é tenuto a informare il docente referente sullo stato di avanzamento
dell’intervento, in particolare qualora il guasto incida sull’attivita didattica.

Guasti di elevata complessita

Malfunzionamenti che richiedono competenze altamente specialistiche o che devono essere affidati a
ditte esterne o soggetti titolari di contratti di manutenzione.

Es.: stampanti di rete in leasing, sistemi di rilevazione presenze, impianti di allarme, centralino
telefonico, malfunzionamento del server di dominio o problemi ai sistemi di cablaggio strutturato
principale.
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Procedura: segnalazione immediata mediante compilazione del modulo guasti e consegna all’Ufficio
Acquisti o all’Ufficio Tecnico. La documentazione verra esaminata per la definizione delle modalita
e delle tempistiche di ripristino.

Priorita: in caso di impatto diretto sulla sicurezza o sulla continuita dei servizi essenziali, il guasto
dovra essere classificato come urgente e gestito con priorita assoluta.

Es. ARO8: strumenti di misura fuori specifica che richiedono taratura certificata, alimentatori guasti
con intervento sullo stadio di potenza, apparecchiature RF soggette a assistenza del costruttore,
adeguamenti di sicurezza dei banchi a cura di ditta abilitata.

Monitoraggio: 1’Ufficio Tecnico registra i tempi di risposta e di ripristino, allo scopo di valutare
I’efficacia dei contratti di manutenzione e proporre eventuali azioni correttive o migliorative.

Sicurezza e procedure AR08

Rischio elettrico e lavori su apparecchiature in tensione: obbligo di utilizzo dei DPI, strumentazione
conforme e adozione delle procedure di messa in sicurezza.

Verifiche di sicurezza dei banchi: controllo periodico dei pulsanti d’emergenza, delle protezioni, della
continuita dei conduttori di protezione e dell’integrita dei cavi di alimentazione.

Gestione reagenti/gas in fisica e scienze: rispetto delle SDS, corretta conservazione e smaltimento
secondo i canali istituzionali; mantenimento degli estintori liberi e correttamente identificati.

CONTINUITA DIDATTICA E GESTIONE SOSTITUTIVA DELLE ATTREZZATURE

L’Istituto dispone di una dotazione minima di personal computer e monitor fissi, custoditi presso
I’Ufficio Tecnico (1° piano — ragioneria o piano terra — geometri), utilizzabili per la sostituzione
temporanea delle apparecchiature non funzionanti, previa presentazione del modulo guasti.

Qualora tutti i dispositivi di riserva risultino assegnati, la postazione priva di computer sara
contrassegnata con 1’indicazione “In riparazione”.

| tempi di intervento saranno stabiliti in funzione della tipologia di guasto e annotati dai tecnici di
riferimento, al fine di consentire una valutazione complessiva a fine anno delle criticita piu frequenti
e supportare la pianificazione migliorativa.

PIANO ATTIVITA ASSISTENTI TECNICI AREA CUCINA E SALA-BAR (AR20)

AR20

MARINO MICHELE

SANZI ALBERTO

RESTIFO ALESSIO

IOVINO MARIA (MATERNITA’)

REPARTO CUCINA Laboratori Cucina

AR20

MAGAZZINO 7.30-13.30 VOTINO ANTONIO 18 ORE

AR20

ZILIANI ARMANDO
ZILIANI RITA 18 ORE
URSILLO FABIO
PICCINELLI ERICA

REPARTO SALA BAR Laboratorio Sala Bar

ORARIO DI SERVIZIO PERSONALE ASSISTENTE TECNICI - AREA ALBERGHIERA
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Assistente Tecnico | Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
MARINO MICHELE 08:30 - 15:42 07:30 - 14:42 07:30 - 14:42 07:30 - 14:42 07:30 - 14:42
Cucina CUCINA B CUCINA B CUCINAB + CUCINAB + CUCINAB +
+ + MANUTENZIO MANUTENZIO | MANUTENZIO
MANUTENZIONE MANUTENZION NE NE NE
E
SANZI ALBERTO 09:00 - 16:12 09:00 - 16:12 07:30 — 14:42 08:00- 15:12 09:00 - 16:12
Cucina CUCINAC + CUCINAC + CUCINAC + CUCINAC + CUCINAC
MANUTENZIONE MANUTENZIONE MANUTENZION MANUTENZIO dalle 09:00 alle
E NE 14:00
CUCINA B
dalle 14:00 alle
16:12
RESTIFO ALESSIO 08:00 - 15:12 08:00 — 15:12 08:00 - 15:12 08:30 - 15:42 07:30 - 14:42
Cucina CUCINA A + CUCINA A + CUCINA A + CUCINA A + CUCINA A +
MANUTENZIONE MANUTENZION MANUTENZIO MANUTENZIO | MANUTENZIO
E NE NE NE
PICCINELLI ERICA 07:30 - 13:30 10:00 - 14:00 07:30 - 13:30
MAGAZZINO MAGAZZINO
Sala E Magazzino dalle 10:00 alle MAGAZZINO
14:00
SALAB
dalle 14.00 alle
16.00
ZILIANI ARMANDO 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 08:00 - 14:00 07:30 - 13:30
Sala SALAB SALA A SALA A SALA A SALAB SALAB
ZILIANI RITA 09:00 - 15.00 08:00 - 14:00 08:00 - 14.00 PART TIME
Sala SALAB SALA B SALA B 18 ore
08:30 - 14:30 09:30 - 15:30 14.30 — 20-30
URSILLO FABIO CUCINAB PART TIME
CUCINA B CUCINA A dalle 14:30 alle 18 ore
Cucina + + 16:00
MANUTENZIONE MANUTENZIONE CUCINAC
dalle 16:00 alle
20:30
VOTINO ANTONIO 07:30 - 13:30 07:30 - 13:30 07:30 - 13:30 PART TIME
Magazzino MAGAZZINO MAGAZZINO MAGAZZINO 18 ore

L’orario di lavoro degli assistenti tecnici area cucina e sala-bar € di n. 36 ore settimanali complessive,
articolato in n. 24 ore di supporto tecnico alle esercitazioni didattiche in compresenza con il docente e n.12

ore dedicate alla manutenzione e riparazione delle apparecchiature del laboratorio di assegnazione, nonché
alla predisposizione del materiale per le attivita pratiche.
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Durante i periodi di sospensione delle lezioni, gli assistenti tecnici saranno impiegati in attivita di
manutenzione dei laboratori, dei reparti di produzione o degli uffici di loro competenza. Le funzioni degli
assistenti tecnici sono di seguito elencate:

e assistenza tecnica agli ITP e supporto agli studenti durante le esercitazioni;

e predisposizione delle attrezzature, secondo le istruzioni dell’ITP;

e prelievo dalla dispensa delle materie prime occorrenti, in base alle indicazioni dell’ITP;

e ritiro dei materiali dal magazzino e ricollocamento degli stessi, non utilizzabili o fuori uso;

e svolgimento delle attivita previste dal profilo nel Piano di Autocontrollo (HACCP);

e riassetto e pulizia interna delle attrezzature (forni, frigoriferi, ecc.).

¢ Inrelazione alle proprie competenze, si occupa della manutenzione generale all’interno del laboratorio
di riferimento, condividendo con il docente la responsabilita delle attrezzature ivi presenti;

e riordino e conservazione del materiale e delle dotazioni tecniche, assicurando il controllo e
I’approvvigionamento periodico del materiale necessario alle esercitazioni didattiche, in
coordinamento con il magazzino;

e collaborazione con il docente responsabile nelle operazioni di inventario al termine dell’anno
scolastico;

e supporto alle iniziative previste dal PTOF;

e comunicazione al docente corresponsabile delle necessita relative a materiali e attrezzature presenti
nei laboratori;

e presenza in laboratorio durante lo svolgimento delle esercitazioni.

L’assistente tecnico collabora con il D.S.G.A. nelle operazioni di aggiornamento inventariale.

Gli orari dovranno essere concordati con il D.S.G.A. in funzione delle esercitazioni pratiche.

Al fine di garantire il corretto funzionamento dei laboratori e 1’aggiornamento continuo delle procedure
operative, € prevista la convocazione di una riunione mensile dedicata al personale dell’area tecnica (Assistenti
Tecnici). La riunione avra finalita operative e formative: verifica stato attrezzature, programmazione
manutenzioni, segnalazione guasti, formazione su sicurezza e dispositivi, e raccolta proposte per
I’ottimizzazione delle attivita. Le modalita di convocazione (data, orario, ordine del giorno e verbalizzazione),
saranno disciplinate dal Dirigente Scolastico in accordo con il D.S.G.A..

LAVANDERIA

AR1S Econ. (_jor_nestlca e servizi ausiliari Laboratorio di lavanderia FAUSTINI SILVIA
alberghieri 36 ore

Provvede al lavaggio, asciugatura, stiratura e alla cura di tutto il tovagliato necessario per le esercitazioni pratiche di cucina e sala-
bar in dotazione dell’Istituto.

Orario 7.30 - 14.42 dal lunedi al venerdi

ATTIVITA’ DI FORMAZIONE
In questo anno scolastico si propongono i seguenti corsi di formazione rivolti al personale ATA:

e Corsi per la formazione del personale di segreteria sull’utilizzo del gestionale “Spaggiari” e sulla
digitalizzazione dei servizi;
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e Corsi in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro previsti dal D. Lgs. 81/2008.

DISPOSIZIONI FINALI

Il presente Piano delle attivita potra essere modificato, nel corso dell’anno scolastico, dal D.S.G.A. d’intesa
con il Dirigente Scolastico, in relazione a nuove esigenze organizzative, assenze prolungate o variazioni del
calendario scolastico.

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

Per gli argomenti non trattati nel presente documento si rimanda al contratto collettivo integrativo
d’istituto per 1’anno scolastico 2024/25.

Auguro a tutto il personale un buon anno scolastico, auspicando che il servizio si possa svolgere in un clima
sereno e collaborativo.

Il Direttore SGA
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