LICEO STATALE “G.M. DETTORI”
CON INDIRIZZI CLASSICO, LINGUISTICO, SCIENTIFICO, SCIENTIFICO SPORTIVO E SCIENZE UMANE

ALLEGATO AL PROVVEDIMENTO DI ADOZIONE DEL HANO DELLE ATTIVITA” A.T.A. - A.S. 2020/2021

F F FF F R FERRRERERRERR AR R RS

PROPOSA PROT.N. 13130 DEL 07/10/2020

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Visto il D.Lgs. 297/94;

Visto il CCNL del 04/08/199!

Visto il D.Lgs. 242/96;

Visto il D.M. 292/96;

Vista la Legge 59/1997 art. 2

Visto il D.M. 382/98;

Visto il DPR 275/1999 art. 1

Visto il CCNL del 26/05/199¢

Visto il CCNI del 31/08/199¢

Visto il D.Lgs. 165/2001 art. 2

Visto il CCNL del 07/12/2005, artt. 5, 7 €

Visto I'’Accordo MIUR -00.SS. del 10/05/20C

Visto il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 5B, 54, 62, 66, 8¢

Visto il D.Lgs. 81/2008;

Vista le sequenze contrattuali dell'8/4/2008 e2D7/200¢

Visto il CCNL biennio economico 2008/2009 sottotoril 23/01/2009;

Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricercatestritto il 19/4/2018, con particola
riferimentoagli artt. 9, 22, 24 e 41 comme

Visto il C.C.N.l.-Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008n.1.;

Visto I'Accordo MIUR-OO.SS. del 20/10/2008 nonché quello sulla secondaipne economica d
12/03/2009;

Vista la Direttiva sul lavoro Agile n. 3 del 1/6/2D, emanata dalla Presidenza del Consiglic
Ministri Dipartimento della Funzione Pubbli

Considerato I'organm di diritto del personale ATA per il corrente aesl’adeguamento intervenu
sulla base delle situazioni di fal

Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Fortiva 2019/2022;

Vista la comunicazione prot.n. 9551 del 17/08/2020 averde oggetto a.s. 2020/21 rinnovc
integrazione delle indicazioni operative sui sargemerali per la ripartenz

Vistala direttiva specifica al DSGA prot.n. 9648 del@¥2020 per piano di sicurea per a.s.
2019/2020 e per il rientro in presenza a.s. 202

Vista la direttiva del Dirigente Scolastico prot.n. 96 24/08/2020 per I'organizzazione i

servizi generali ed amministrati
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LICEO STATALE “G.M. DETTORI”
CON INDIRIZZI CLASSICO, LINGUISTICO, SCIENTIFICO, SCIENTIFICO SPORTIVO E SCIENZE UMANE

Tenuto conto della struttura edilizia della scu

Visto il Protocollo d’intesapel garantire I'avvio dell’anno scolasticael rispetto delle regole di

sicurezza per il contenimerdella diffusione di Covid 19(decreto 6 agosto 2020, n. ¢

Visto il Rapporto ISS COVIF19 n. 58/2020Indicazioni operative per la gestione di casi ediai

di SARS-CoV2 nelle scuole e nei servizi educativi dell'infaaiz

Premesso che i serviamministrativ devono essere organizzatifumzione dei compiti istituzionali,

ovvero come supporl’attivita didattica e alle attivita ad essennesst

Considerate le proposmesental nell’ambito degli incontri con ipersonal A.T.A. il Dirigente

Scolastico e il Direttor&.G.A e tenuto conto dei movimenti deérsonal AT.A. avvenuti

all'avvio dell’a.s. 2020/2021

+* Considerato ché&organizzazion dei servizi amministrativi e tecnidieve essere un’organizzazione
per obiettivi in coerenza ca fini e gli obiettivi perseguiti dall’istituzior scolastica formalizzati nel
piano triennale dell’offertéormative (PTOF);

* Ritenuto che il modellorganizzativi dei servizi amministrativi e tecniideve essere improntato ad

una gestione che privilegi risultato e non il semplice adempimeni principali elementi della

gestione per risultati sono:

La condivisione deglbbiettivi;

La disponibilita a lavorare gruppo;

Un’efficace azione dtoordinamentc

Un valido sistema di@municazion tra persone e gruppi.

Obiettivo del settoreamministrativic € quello di garantire urefficiente ed efficace sistema

informativo a supporto dellfunzione decisionale e per le finalita diomunicazion con I'esterno.

(Raccolta dat> organizzazior dei dati raccolt—~ aggregazione-» elaborazion —informazione)

- + + =+

PowbdPE

Propone

il seguente piano delle attivita dei servizi getieed amministrativi redatto in coerenza con gliattivi
deliberati nel Piano Triennale dell’Offerta Formva e le direttive impartite dal Dirigente Scolast

La dotazione organica del personale ATA, per l'@osrente, € la seguer

Direttore dei Servizi Generali e Amministra 1
Assistenti Amministrativi 7
Assistenti Tecnici 2
Collaboratori Scolastici 13
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LICEO STATALE “G.M. DETTORI”
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DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
DSGA | Masu Isidoro | Tempo indetermina
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Ass. Amm.va Attanasio Antonella Tempo indetermina

Ass. Amm.va Brandano Cristina Tempoindeterminatc— Assegnazione provvisoria
— part timeverticale

Ass. Amm.va Columbano Marianna Tempoindeterminatc— Assegnazione provvisoria
— part time vertical

Ass. Amm.va Cotrino Abbondanza Tempo indetermina

Ass. Amm.va Moncini Giuseppina Tempo indeterminatpart time verticale

Ass. Amm.va Nieddu Emanuela Tempo indetermina

Ass. Amm.va Pittorru Sonia Tempo indetermina

ASSISTENTI TECNICI
Ass. Tecnici Posto vacante Tempo indeterminato, area scienti
Ass. Tecnici Pigureddu Lucia Angel Tempoindeterminato, area informati
COLLABORATORI SCOLASTICI

Coll. Scolastico Addis Giuseppina Tempo indetermina

Coll. Scolastico Altana Marta Tempo determina 12/06/2021 - Part time
verticale

Coll. Scolastico Biddau Maria Teresa Tempo indetermina

Coll. Scolastico Brundu Gesuino Tempo indetermina

Coll. Scolastico Carta Antonella Tempo irdeterminat

Coll. Scolastico Doro Rosa Anna Tempo irdeterminat

Coll. Scolastico Fois Rosalina Tempo indetermina

Coll. Scolastico Masala Alessandro Tempo irdeterminat

Coll. Scolastico Multineddu Giovanna Vittorie Tempo imeterminat

Coll. Scolastico Pes Martina Tempo determina 30/06/2020

Coll. Scolastico Pigureddu Antonio Tempo determina 30/06/2020

Coll. Scolastico Pileri Anna Rita Tempo irdeterminat

Coll. Scolastico Scanu Maria Tempo determina 12/06/2021 - Part time
verticale

RIPARTIZIONE DEI SETTORI

SERVIZO AMMINISTRATIVO
L’attivita amministrativa e contabile &€ organizzat tre aree di riferimento:
1. Area didattica,
2. Area personale;
3. Area affari generali.
SERVIZIO TECNICO
4. Area tecnico informatica,
5. Area tecnico scientifica.
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LICEO STATALE “G.M. DETTORI”
CON INDIRIZZI CLASSICO, LINGUISTICO, SCIENTIFICO, SCIENTIFICO SPORTIVO E SCIENZE UMANE

SERVIZIO AUSILIARIO
6. Area dei servizi ausiliasede central
7. Area dei servizi ausiliasede stacca

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI E TECNICI ‘

1. ORARIO DI SERVIZIO DEL D.S.G.A E DEGLI ASSISTENTI A MMINISTRATIVI
L’orario di lavoro ordinario del DSGA e degli Assmm.vi & di 36 ore settimanali, ripartito in seoqii,
dal lunedi al sabato, distribuito in modo tale dsie@uare il buon funzionamento dell’istituzione scolea
Gli Ass. Amm.vi dell'areadidattice, facendo ricorso alla turnazione, in concomitaspa gli scrutini
intermedi e finali, e durante gli esami di Statondasivi dei corsi di studio, assicurano l'sstenza
pomeridiana ai Consigli di Classe e alle Commidgsit@same
In caso di assenza di una o piu unita di persqrarigualsiasi causa, il personale mantiene |'opeéissatc
solo se cio € compatibile con le esigenze di sir.
Il Direttore SGA asicura nell’orario ordinario di servizio tuttedétivita e gli adempimenti ordinariamer
assegnati alla competenza del DS
L’orario di servizio € il seguente:

Dal lunedi Dal lunedi Dal martedi
al sabatc al venerdi al giovedi
Attanasio Antonella 8,0(-14,00 i T
Brandano Cristina I 8,00/14,00 T
Columbano Marianna I M 8,0(-14,00
Cotrino Abbondanza 7,45-13,45 i T
Masu Isidoro 8,0(-14,00 i T
Moncini Giuseppina 8,0(-14,00 i T
Nieddu Emanuela 8,0(-14,00 i T
Pittorru Sonia 8,0(-14,00 i T

Gli uffici di segreteria sono aperti al pubblico previo appuntamentosecondo i seguenti orar
LUNEDI' dalle ore 10:30 alle ore 12:00
MARTEDI' dalle ore 10:30 alle ore 12:00
MERCOLEDI' dalle ore 10:30 alle ore 12:00
GIOVEDI' dalle ore 10:30 alle ore 12:00

VENERDI' dalle ore 10:30 alle ore 12:00
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LICEO STATALE “G.M. DETTORI”
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1. ORARIO DI SERVIZIO DEGLI ASSISTENTI TECNICI
L'orario di lavoro ordinario degli Assistenti Tecnié di 36 ore settimanali, ripartito in sei gigrdal luned

al sabato.

<

Nei periodi di sospensiondell’attivita didattica prestano servizio oltre cmell’ordinaria attivita d
manutenzione delle attrezzature e del materiatanmédtico dei laboratori di rispettiva competenzlee in
attivita di supporto amministrativ- didattico, necessarie per ithnato e puntuale avvio dell'an

scolastico.

L’orario di servizio degli assistenti tecnici ésgguente

Ass. Tecnic Orario antimeridiano
da lunedi a sabato
Pigureddu Lucia Angel| 8,00 — 14,00

Posto vacan 8,00 — 14,00

In caso di assenza dha unita di personale per qualsiasi causa, I'altita mantiene I'orario prefissato s
se cio e compatibile con le esigenze di sen

AREA ASSISTENTI AMMINISTRATIVI - ATTIVITA’ ORDINARIA

Ass. Amm.vo
Columbano Marianna

Convocazioni organcollegiali e, nei casi previstialle norme vigen, pubblicazione
delle deliberazioni all'abonline

Cura la distribuzione e raccolta di autorizzazianiie relative agli studer.

Tiene i rapporti co i sindac nell'lambito del procedimento relativo al Contrz
integrativo d'istituto.cura I'invio al’ARAN e CNEL del contrattgottoscrittt.

Cura la compilazione e la distribuzione dei liiretblastic.

Verifica ed evade le richieste delle Universitald8gudi in ordine ai titoli di studic
Cura lecomunicazioni alle Famiglicon riferimento algiudizio sospeso alle adesioni
ai corsi di recupero invernali ed es.

Cura la raccolta dei dati relativi agli intervedsl servizio di pronto soccorso del : il
martedi, Mercoledi e giovg;

E’ responsabile della custodia dei registri deistgindi Classe

Sostituisce per adempimenti improrogabili, in cado assenza, le Assistel
amministrative Emaniela Nieddu e Giuseppina Mon

Nell'esercizio dellecompetenze assegnate € tenuta ad utilizzare ifdtagrae i
programmi informatici in uso e le abilitazioni awizi dell’area riservata del sito we
dell'istituto assegnate individualme:
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LICEO STATALE “G.M. DETTORI”
CON INDIRIZZI CLASSICO, LINGUISTICO, SCIENTIFICO, SCIENTIFICO SPORTIVO E SCIENZE UMANE

Gestione fascicolo personale studecompresi gli studenti del Liceo Cambrid
Ass. Amm.vo (iscrizione, trasferimento, curriculum scolasticertificazion)

Giuseppina Moncini Cura la consegna di attestati e dipt

Gestione infortuni alunni e rapporti con la socsaicuratric.

Cura la distribuzione delle carte dello stude

Gestione assen: ritardi, uscite anticipate studentda registro elettronic.

Gestione procedimti elettorali organi collegiali.

Gestione atti scrutini intermedi e finali nell’artddell’area assegn:.

Gestione comunicazioni alle Famiglie (asse ritardi, uscite anticipate, sospensii
dell'attivita didattica.

Gestione procedimento per mancato assolvimentdgumbbtolasticc

Fornisce le informazioni relative agli alunni pardestionee organizzazion di stage,
visite guidateuscite didattich, concorsi didattice orientamento in usci

Cura gli adempimenti previsti dal portale “Scuaiadhiaro” per gli atti di competen.
Pubblicazione all'albo pretorio onli e bacheca scuolanexdegli atti e delle
comunicazioni all'utenza assegnalla competenza dell’area.

Tenuta dei registri obbligatori riferitl'area di competenze assegn

Fornisce al docente referente e ai tutor le infaiovd reiative agli alunni coinvolti ne
percosi per le competenze trasver e per I'orientamento ( PCTO).

Cura la registrazione al protocollo degli atti iscita predisposti nell'ambito della ar
assegnata

Cura la predisposizione e la pubblicazionee circolari dell’area alunr

Gestione stasgtiche, moitoraggi, rilevazioni studentiNotifica ai docenti coordinato
di classe le certificazioni mediche riservate detiidenti ed esoneri Scienze Motc
Cura i rapporti telefonici con le famiglie per i lesseri degli studen

Cura gli adempimenti per le esperienze di studibestero e scambi cultural
Intercultura ecc

Cura la procedura di riconoscimento degli utentsiatema POLS (Presentazione C
Line delle Isarze) del MIURIn assenza dei colleghi dellarea persore dell'area
contabilita;

Cura la raccolta dei dati relativi agli intervedsl servizio di pronto soccorso del 11
lunedi, venerdi e sabal

Sostituisce per adempimenti improrogab in caso di asnza, le Assistenti
amministrativeEmanuela Nieddu Marianna Columbano.

Nell'esercizio delle competenze assegnate € temgtautilizzare integralmente
programmi informatici in uso e le abilitazioni arwizi dell’area riservata del sito we
dell'istituto assegnate individualmer

Ass. Amm.vo Lavora alla determinazione degli organici di diritto e di fatto del personale
Emanuela Nieddu scolasticoin collaborazione con la Dirigente Scolastica, esdi gli Ass. Tecnic
(art.2) Seconda posizione economic

Svolge attivita di upporto all’attivita dei Consigli di Classe.

Gestione esami di Stato, di idoneita e integr inserimento al SIDI dei modelli E-C
ed ES-0.

Prove INVALSI gestione di tutti gli adempimenti anmistrativi previsti dal calendar
Trasmissione Rilevazioni Integrve al SIDI.

Gestione atti scrutini intermedi e fir.

Pubblicazione all'albo pretorio onli e bacheca scuolanexdegli atti e delle
comunicazioni all’'utenza asseqt alla competenza dell’area.
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Cura la trasmissione dellAnagrafe Nazionale deditudenti al SIDI, la
sincronizzazione e allineamento dei dati ARGO SHAMNINni/SIDI per l'intero annc
scolastico.

Cura la trasmissione delle rilevazioni integra@éIDI.

Cura la trasmissione degli esiti finali degli sanudal portale ARGO Alunni al SID
Curala predisposizione e la pubblicaziorelle circolari dell’area alun negli ambiti di
competenza.

Alunni H, DSA, BESe relativi adempimenti.

Curalistruttoria per l'attivazione dei servizi cassistenza specialisti@ttivazti dalla
Provincia a favoreegli alunni diversamente abili.

Tenuta atti riservati Alunni BE

Predispone e gestisce le tabelle per l'utilizzo pleigramma ARGO alunr— ARGO
SIDI Alunni anche in funzione del Registro Elettiam e dell'archivio del persona
Cura I'aggiornamentdell’anagrafica degli alunni e dei docenti nel pgma ARGC
alunni.

Cura la distribuzione ai genitori delle passwor@ctiesso al registro elettron
Aggiorna l'anagrafica degli alunni sulla piattaf@ndel Ministero dell'lstruzion
dedicata Hattivi ta di PCTO ex Alternanza Scuola Lavoro;

Cura la procedura di riconoscimento degli utentsiatema POLS (Presentazione Op
Line delle Isarze) del MIURIn assenza dei colleghi dell’area personale e afeli
contabilita,;

Cura la registrazione iprotocollo degli atti in usta predisposti nel’ambito dearea
assegnata.

Cura la consegna di attestati e dipt

Tenuta dei registri obbligatori riferitl'area di competenze assegn

Sostituisce per adempimenti improrogab in caso di asnza, le Assistenti
amministrative Marianna Columbano e Giuseppina Ntar

Nell'esercizio delle competenze assegnate, glistessi amministrativi, sono tenuti
utilizzare integralmente i programmi informatici inso e le abilitazioni ai servi
dell'area riservata del sito web dell'istituto assegnate indliniment

AREA DEL PERSONALE

Ass. Amm.vo
Sig.ra
Abbondanza
Cotrino

Gestione del protocollo ordinario e supporto aligginte Scolastico per la gestione del protocokersiatc
conl'impostazione degli archivi in base alle disposmicontenute nel D.Lgs. n. 42 del 22/01/2!
Gestione controllo orario di servizio del persorialeollaborazione con il DSC.

Gestione procedimento amministrativo per la corioessdei permessi ex Lge 104 e rilevazione annuale
sulla paittaforma perlaF.gov.it.

Gestione statistiche, monitoraggi e rilevazionispaals
Gestione procedimento visite fisc
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Gestione procedimenti per mutui INPD

Predisposizione piano ferie personale ATA in call@zion« del DSGA

Gestione procedimento controllo dichiarazioni peedip su direttive del Dirigente scolastico, e etiesta di
altre Amministrazioni

Gestione di tutta la corrispondenza ordinaria difiata in entrata, gestione della corrispondeimzascia
limitatamente agli atti predisposti nell’area dngoetenz

Gestione dei procedimenti del personale assenteuaumpue titolo, curando quando prescritto
comunicazioni alla Ragioneria Provinciale dellot§ta MIUR

Inserimento al SIDI assenze del fonale.

Gestione dei procedimenti per il rilascio di céctiion

Cura la procedura di riconoscimento degli utensiastema POLS (Presentazione On Line delletanze) del
MIUR;

Cura il buon funzionamento delle caselle di postttuzionali peo sspc04000t@istruzione e pec
sspc04000t@pec.istruzion evitando che possano raggiungere il massimo deflpienza con |
conseguente perdita di posta in ata.

Gestione infortunpersonale scolasti e rapporti con la societa assicuratrice.

Per il personale docente e A.T./designato dal Dirigene Scolastico o dagli Organi Qlegiali a svolgere
particolari_compiti, non_collegati a singoli progéti, collabora con il Dirigente Scolastico ne
procedimento finalizzato all'incarico_da notificare agli interessati (at. 7) Prima posizione economic:

Predispone le lettere di incarico del personaledts.

Gestione per la parte di compete dei percorsi per leompetenze trasversali e per I'orientamento ( PC
con la predisposizione delle nomine per i docentirt

Assicura la tenuta dei registri obbligatori rifeat’area di competen:

Pubblicazione all'albo pretorio online degli attidelle comunicazioni all’'utenza assegnati alla competse
dell'area.

Gestione ferie maturate e non god

Sostituisce per adempimenti improrogab in caso di assenzdAssistente amministrata Antonella
Attanasio.

Predispone gli ordini di servizio per rientri pomeridiani dei Collaboratori Scolas, Assistenti
Amministrativi ed Assistenti Tecnir

Effettua le sostituziortemporane dei Collaboratori Scolastici asseittisituazioni di emergenza o in casc
assenze programmaten attenzione particcre per iCollaboratori Scolastic incaricati dell’accolgienza agli
ingressi.

In amministrazione trasparente, cura la pubblicgezidel prospetto assenze del persc.

Collabora con I'Assignte Amministrativo Attanasio Antonelnella verifica dei tito del personale inserit
nelle graduatorie d’Istituto e individuato qualestileatario di contratto di lavoro a tempo deterrtot

Nell'esercizio delle competenze assegnate e tetutdilizzare integralmente i programmi informatigiuso
e le abilitaziai ai servizi dell'area riservata del sito web dmllituto assegnate individualmel

Ass. Amm.vo
Antonella
Attanasio

In collaborazione con il Direttore S.G.A. predispdrdecreti di ricostruzione di carriera e di indramentc
economico.

Verifica i titoli del personale inserito nelle graduatoritstituto e individuato quale destinatario di caito
di lavoro a tempo determin: con la collaborazione degli Aswati Amministrativi Abbondanza Cotri e
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Sonia Pittorru.

Gestiore procedimento contratti del personale a tempoténdenato e del procedimento di individuazic
del personale supplente, compresa I'elaboraziomecal@ratti, le trasmissioni telematiche prescrigtde
comunicazioni al Centro servizi per I'impie

Gestione procedimenti dei trasferimenti del pertgnéhieste e inoltro dei fascicoli persol

Gestione stato giuridico del persor.

Gestione dei procedimenti per la formulazione dgikduatorie interne del persor.

Gestione dei modelli ES- Commissari esterni Esami di Stato.

Gestione procedimento per il trattamento di quiesaee fine rapporto modelli PL1, PL2 e P

Assicura la tenuta dei registri obbligatori rifeat’area di competen.

Pubblicazione all'albo pretorio online degli attdelle comunicazioni all’'utenza assegnati alla caempza
dell'area.

Cura la trasmissione della corrispondenza in uda trasmettere in convenzione tramite le Postautia,
compilando i moduli necess.

Cura il procedimento per il rinnovo delle gratorie d’Istituto in collaborazione con il DirigenScolasticc
Verifica le dichiarazione dei servizi rilasciatel garsonale ai fini della ricostruzione della cara e ne cur
la registrazione nel portale SIDI, inoltra la pecatalla Ragioneria Teotriale dello Stat.

Cura la procedura di riconoscimento degli uteniatema POLS(Presentazione On Line delldéanze) del
MIUR.

Cura le richieste dei carichi pendenti e casellgnimliziele per i dipendenti neo assu

Sostituisce per adempimentimprorogabili, in caso di assenzBAssistente amministrata Abbondanzg
Anna Cotrino.

Nell'esercizio delle competenze assegnate € teautdilizzare integralmente i programmi informaticiuso
e le abilitazioni ai servizi dell'area riservata ldgito web dell’istituto assegnate individualme

COMPETENZE AREA AFFARI GENERALI

Adempimenti

Isidoro Masu

curati impartite e degli obiettivi assegnati dal Dirigentcolastico, ai servi:
dal Direttore S.G.A. amministrativi ed ai sevizi generali dell'istiturie scolastica, coordinando

* Sovrintende con autonomia operativa e nelllambiétleddirettive di massim:

personale assegnato ai sensi dell’art. 25, comndekE DLgs 165/200(Norme
generali sull'ordinameo del lavoro alle dipendenze delle amministrazic
pubblichg);

e Formula la proposta di piano delle attivita ineeclet prestazioni del person:
AT.A.

« Consegna al Dirigente Scolastico il registro dedldizie specifiche, vidimat
settimanalmente, previcontrollo della compilabne dello stesso per ciasc
Collaboratore Scolastic

* Controllo almeno 2 volte alla settimana, sull'effeizione delle pulizie, annotan
i controlli sul registro ed eventualmente comundmral Dirigente scolastic
gualsiasi ctticita.

e Gestisce i flussi finanziari al MIUI

e Cura le richieste di intervento di manutenzionelpeviULTISS;

« Gestisce i procedimenti per le dichiarazioni fisegbrevidenziali
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* Gestisce i flussi finanziari al MIUI

e Cura gli adempimenti previsnell’area SIDI +atturazione elettronica PA ¢
adempimenti previsti nella Piattaforma certificamacrediti

* E’responsabile della gestione utenze per I'accabSaDl;

» Cura la determinazione e la segnalazione del faghis relativo ai compensi p
gli Esami di Statc

* Inserisce nel sistema SPT (Service Personale debrdgei compensi accesst
erogati al di fuori del sistema “Cedolino Unico”faii del conguaglio contributivi
e fiscale

e Pubblica all'albo pretorio on line gli atti e le manicazioni &’utenza assegnati
alla competenza dell’are

e Predispone una scheda illustrativa finanziariagiscuna destinazione di spt
compresa nel programma annuale per I'attuazion® deD.F (art.5c. 5 D.l. 28
agosto 2018, N.12;

« Collabora, per la parteconomico finanziaria, alla predisposizione del pamgma
annuale da parte del Dirigente Scolastico (art® 8.1. 28 agosto 2018, N.12

» predisponecon il Dirigente Scolastico apposita relazione lfizrata all’attivita di
verifica dello stato di attizione del programma annuale dove si evidenziar
entrate accertate, la consistenza degli impegningissonché i pagamenti esegt
(art.10 c. 2 D.l. 28 agosto 2018, N.1;

e Su indicazione del Dirigente Scolastico imputa leese al funzinament
amminstrativo e didattico, ai compensi spettanti al ppede dipendente p
effetto di norme contrattuali e disposizioni dideg alle spese di investimento ¢
progetti. Aggiorna costantemente le schede ilitiste finanziarie. (art.11 c.
D.l. 28 agoto 2018, N.129);

« Accerta le entrate sulla base di idonea documenaziappura la ragione c
credito e il soggetto debitore ed effettua le neags annotazioni nelle appos
scritture con imputazione alle pertinenti fontifidianziamento (art.12 2 D.l. 28
agosto 2018, N.12¢

* Registra gli impegni di spesa assunti dal Dirigegatelastico (art.15 c. 6 D.l. :
agosto 2018, N.12¢

- Effettua la liquidazione della spesa consistenttba ngeterminazine dell’esat
importo dovuto e del soggetcreditore (art.16 c. 1 D.l. 28 agosto 2018, N.]

e« Pud essere autorizzato alluso della carta di coedit riscontra i pagamer
effettuati a suo mezz(art.19 cc. 2 e 3 D.I. 28 agosto 2018, N.1

e Gestisce il fondo economale per le minute spese2l cc. 4, 5e 7 D.l. 28 agos
2018, N.129

« predispone il conto consuntivart.23 c. 1 D.l. 28 agosto 2018, N.1:

* Svolge le funzioni di consegnatario dei beni dstiituzione scolastica e provved:
. a) conservare e gestire i beni dell'istituzi scolastica; b) distribuire gli ogge
di cancelleria, stampati e altro materiale di facitonsumo; c) curare
manutenzione dei beni mobili e degli arredi d'ufficd) curare il livello delle
scorte operative necessarie ad assicurare ilasg@linionamento degli uffic e)
vigilare sul regolare e corretto uso dei beni affidagli utilizzatori finali, che
fruiscono del bene o consumano il materiale; fjlarg, verificare e riscontrare
regolare adempimento delle prestazioni e dprescrizioii contenute nei pat
negoziali sottoscrit con gli affidatari delle forniture di beni e seivi{art.30 c. 1T
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D.I. 28 agosto 2018, N.12!

e Tiene e cura l'inventario assumendone la respalitdatiel consegnatario (art.:
c. 8 D.l. 28 agosto 2018, N.J);

* Su indicazione vincolante del Dirigente Scolastidfida la custodi del materia
didattico, tecnico e scientifico dei gabinetti, daboratori e delle officine ¢
docenti utilizzatori o ad insegnanti di laboratooiovero al personale tecnico. (e
35c.1 D.I. 28 agosto 2018, N.1z2

« E’ responsabile della tenuta della contabilitajedekcessarie registrazioni e de
adempimenti fiscali (art.40 c. 4 D.l. 28 agostd20N.129)

e Adotta con il Dirigente Scolastico le misure neeggsper I'archiiazione digitale
dei documenti amministrativcontabili (art.42 c. 2 D.l. 28 agosto 2018, N.%

e Si occupa dellattivita istruttoria dell'attivitaegoziale del Dirigente Scolasti
necessaria all'attuazione del P.T.O.F. e del pragra annuali

e Custodice il registro dei verbali dei Revisori dei Cor e en garantisce |
conservazionart.40 c. 4 D.l. 28 agosto 2018, N.129);

« E’responsabile della conservazione del registro gl@ro di protocollc

« FE’ responsabile dell’aggiornamento dellAUS~ Anagrae Unica Stazion
Appaltanti

« Svolge i compiti ed e responsabile degli obbligrevisti dal D.L.gs. 81/2008 p:
la figura del Prepost

* Riveste lincarico di responsabile della gestionecuimentale in base al
normativa vigentt

* Coordina gli uffici ammirstrativi per gli adempimenti in materia di traspee e

prevenzione della corruzione in base alla normatigante.

j%Y

Ass. Amm.vo
Pittorru Sonia

Cura le rilevazini _settimanli _richieste dal Ministero dell’'lstruzione _relative
all'emergenza COVID-19 e sstitutisce il D.S.G.A. in caso di assenza motivaio di
impedimento (art.2) Seconda posizione economic

Cura I'aggiornamento dell'anagrafe delle prestazédegli incarichi del personi docente
e ATA;

E’ responsabile dell'identificazione del |sonale che richiede le credenziali per I'acces:
portale NoiPA,;

Cura la procedura per I'elaborazione degli indidietnpestivita dei pagame;

Gestione impegni di spesa per l'acquisto di benseevizi su direttive del Dirigent
scolastico (determazioni a contrarre e ordini d’acquisto);

Gestione procedimenti dichiarazioni fiscali e pdevrizial.

Gestione procedimenti per il pagamento di stipencbmpensi accessori al perso.
Collabora con il Dirigente Scolastico e il Dirego8S.GG.AA. nella predisposizione de
avvisi di selezione e dei contratti per consuledtesperti

Cura l'istruttoria amministrativo contabile per ktivita di formazione destinate
personale docente e A.T./

Collabora con I'Assstente Amministrativo Attanasio Antonelteella verifica dei titoli de
personale inserito nelle graduatorie d’Istitutméividuato quale destinatario di contrattc
lavoro a tempo determina

Cura gli adempimer previsti dalla normativa vigenie materia di tracciabilita dei flus
finanziari.

Provvede alle richieste dei certificati DUF
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Cura gli adempimenti relativi alla rete d’ambitc— Gallura Goceano aa. ss. 2019/2(-
2020/2021 2021/2022

Cura gli adempimeniprevisti per lascuola Polo della rete per la realizzazione del Piano
Triennale di Formazione del personale Docente e per la formazione dei docenti neo
Assunti.

Collabora con il Dirigente Scolastico e il Dire#o8S.GG.AA. nell’attivzione e gestiong¢
del “Liceo Cambridg”.

Predispone la rendicontazione fondi economali asstedalla Provincia di Sass:
Cura gli adempimenti relativi all'applicazie della normativa relativa sema di pagamenti
alla Pubblica Amministrazione PacA.

Cura le richieste dei carichi pendenti e casellgrializiale per i rappresentati legali de
aziende fornitric

Sostituisce per adempimenti improrogab in caso di assenzbBAssistente /mministrativa
Cristina Brandan:

Ass. Amm.vo
Cristina Brandano

Gestionedei documenti relativi aglimpegni di spesa per I'acquisto di beni e serviz
direttive del Dirigente scolastico (deteriazioni a contrarre ordini d’acquistc

Gestione del registro magazzino e aggiornaminventario curando I'etichettatura dei b
Collabora con ildocente referente e i tutpredisponendo le convenzioni con le azie
ospitanti nei percorsi per le competenze trasvieegaér I'orientamento ( PCT(C

Collabora con il Dirigente scolastico il referente per la sicurezza all’attuazione d
normativa sulla sicurezza, con particolare rifenitoe all'organizzazione del piano
evacuazione.

Cura la consegna del materiale agli addetti peagsette di pronto soccol

Cura la distribuzione Collaboratori Scolastici delle schede tecnicheddgergenti in us
nella scuolale i DPI disposizione di protezione individu

Cura la predisposizione e I'aggiornamento della mlisticaai sensi del D.Igs. n.196/200:
del Regolamento Europeo 679/6, per il trattamento dei dati personali dei dipemti
secondo le indicazioni fornite dResponsabile della Protezione dei |

Cura la gestione dei libri in comodato d’'uso: is®dalla graduatoria dei beneficiari cura
consegna e il ritiro dei lii entro i termini previsti dal regolamento. E’ resgabile
dell'ordinata conservazione dei libri nell'aulad6, comunica al settore contabile event
le informazioni relative agli addebiti per mancedatituzione o danneggiamenti dei libri
comodato.

Cura la gestiondeitablete dei PQconsegnati agli alunni in comodato d’.

Cura la procedura di riconoscimento degli utensiatema POLS (Presentazione On Lir
delle Istane) del MIUR

Cura il ritiro e la onservazione prove scritte.

Evade le richieste di documenti relativi all’lstibu“Gauss”sia pet gli alunni sia per i
docenti;

Cura gli adempimenti richiesti per I'adozione dbrildi testo

Assicura la tenuta dei registri obbligatori rifeatl’area di competen:

Nell'eserciziodelle competenze assegnate € tenuta ad utilizaéegralmente i programn
informatici in uso e le abilitazioni ai servizi dlarea riservata del sito web dell'istitut
assegnate individualmel
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AREA ASSISTENTI TECNICI - ATTIVITA’ ORDINARIA

Ass.Tecnico | Laboratori Scientifict Fisica, Scienze e Chimi

Posto Svolge assistenza tecnica alle esercitazioni dith&ttper almeno 24 ore in compresenza del doc
vacante dedica le restanti 12 ore dell’'orario settimanaf#irmario alla manutenzie e riparazion

Cura la distribuzione e la conservaziolei sussidi didattici dell'ldrea scientific:

Ass.Tecnico | Laboratorio linguistico e Laboratorio informat MatCad.

Pigureddu Svolge assistenza tecnica alle esercitazioni dadiattdel laboratorio linguistic, del laboratorio d
Lucia informatica edell’aula magna per almeno 24 ore in compreserkdatente

Dedica le restanti 12 ore dell’'orario settimanaigireario alla manutenzione e riparazi

Si occupa débssistenza nell'uso delleostazioni di lavoro, comprese le LIM, nelle aulememi e

speciali

INCARICHI SPECIFICI IN BASE ALL'ART. 47 DEL C.CN.L. DEL 29/11/200°

Assistente Amministrativo: Attanasio Antone

Gestione e aggiornamento delle graduatorie d'tstiper quanto riguarc i provvedimenti di depennamel a seguito
dell’accertamento della mancanza di requi o di rettifica dei punteggi attribuiti al personalgresente i
graduatoria.

AssistenteAmministrativo Moncini Giuseppin

Garantisce I'assistenza amministrativa necessalisambito de procedimento per I'adozione dei libri di te. Trasmette
all'’Associazione lItaliana Editori file contenenti 'adozione dei libri di testo deliberidal mllegio dei Docenti e ne cura
pubblicazione nella piattaforma Scuola in ch del Ministro dell'Istruzione.

Assistente Tecnico: Pigureddu Lucia

Ricopre l'incarico di Web master del siwww.liceodettoritempio.edu.ieé collabora con Dirigente Scolastica, i
Docenti e il personale di segreteria pegestione del sito WERicopre il ruolo di amministratore della piattef@a C
Suite.

Assicura la collaborazione con i docenti ed il paele di segreteria per la gestione delle attivita W

Assicura il funzionamento delle attrezzature mudtihali dell’aula magna anche in occasione di matefgoni c
eventi in orario pomeridiano.

Attivita di formazione

Per gli Assistenti Amministrativi e perDirettore SS.GG.AAsi propone l'attivazine di corsi di formazine in te@a
di:
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» Gestione documentale e manuale della gestionenadale
» Formazone in materia di sicurezza dei lavoratori nei hiadj lavoro ( per DSGA in qualita di eposto, per i
Collaboratori scolasti@ddetti antincendio n. 5, per addetti prinimo sosg neo assunt
* Adempimenti in materia di Amministrazone TraspagenPrivacy
La proposta delle attivita aggiuntive per i progesara oggetto di una separata comunzione dopo aver
acquisito la dispaibilita da parte del persona interessato.

Smart Workinc in situazione di emergenza sanitaria
Il personale ATA é stato impegnato, in questi nakstmergenza, nel lavoro agile. A indicarlo e statale
altre, la noa ministeriale n. 622 del 1 maggio 202L’articolo 87 del decreto legge 17 marzo 2020, &.cbnvertitc
dalla legge 29 aprile 2020, n. 27, ha disposto dime alla cessazione dello stato di emergenzaepidlogica de
Covid 19 (31 luglio 2020), ovvefimo a una data antecedente stabilita con decretioRtesidente del Consiglio ¢
Ministri, il lavoro agile costituisca modalita ondaria di svolgimento della prestazione lavorativelle pubbliche
amministrazioni. Conseguentemente, € stabilitolahgresenza del personale nei luoghi di lavoro sia aitalle
sole attivita indifferibili che non possano esssvelte in modalita agil”.
Nel caso lo stato di emergenza lo richiedesseSmart Workingsara svolto da parte deglissitenti
Amministrativi mediante :
* Uso degli applicativi claud messi a disposizione nella piattaforma ARGO SOTWARE;
* Uso degli applicativi claud messi a disposizione nella piattaforma SIDI del Ministero dell'isrtruzione;
e Uso delle applicazioni presenti sul sito web scolastico www.liceodettoritempio.edu.it;

Nei limiti delle possibilita operative svolgera i compiti previsti dal presente piano ordinario di lavoro.

Il lavoro in presenza sara programmato nel rispetto di tutte le precauzioni previste dai diversi protocolli
nazionali e d’Istituto per la prevenzione del contagio da Covid 19.

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI

COLLABORATORI SCOLASTICI
PARTE 1” -SERVIZI E COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI -
ATTIVITA' ORDINARIA

Gli obiettivi generali dell'attivita dei Collaboratri Scolastici, riguardano la vigilanza degl
studenti e le pulizie dei locali: le pulizie devonessere eseguite regola d'arte con particolare

riferimento ai servizi igienici; la vigilanza e fializzata a garantire la sicurezza contro le introsi di
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estranei all'interno della scuola, I'incolumita ddgoperatori e la sorveglianza degli studenti natsore di
pertinenza e nelle classi in cui il docente e temporamente assent

Particolare rilevenza rivestono gli adempimenti k#gall’emergenza in atto per la pandemia
CODID-19.

DISTRIBUZIONE DEGLI SPAZI INTERNI ED ESTERNI DA PULIRE, ORARIO DI LAVORC

Quadro snottico delle fasce di orario di entrata e di usaidel Collaboratori Scolasticiper I'a.s. 2020/2021
salvo diverse esigenze di servizio.

Fasce orarie / n° Collaboratori orario giorni
Scolastici
Prima fascia oraria / 6 7:30/14:15 dalunedi al sabat
8:00/14:45 dalunedi al sabat
Seconda fascia oraria/ 7

Consideraa la conferma per I'a.s. 2020/2021 della seziomacsata di via Limbara, 1 Tempio Pausani
presso I'l.I.S.T.C.G. “Don Gavino Pes”, dato l'orgaco di fatto per i Collaboratori Scolstici, si prevede di
impiegare 9 Collaboratori Scolastici nella sede texte e 3 nella sezione stacce

Assegnazione délollaboratori Scolastici della sedeentralee alla sede stacce

COLLABORATORI SCOLASTICI SEDE CENTRALE VIAB. DE MU RO,1 TEMPIO PAUSANIA

Qualifica Cognome e Non Orario di servizio | Durata del contratto di lavc

1 Coll. Scolastico Addis Giuseppin 7:30/14:15 Tempo indetermina

2 Coll. Scolastico Altana Mart: 8:00/14:45 Tempo determina

3 Coll. Scolastico Biddau Maria Teres 8:00/14:45 Tempo indetermina

4 Coll. Scolastico Brundu Gesuin 7:30/14.15 Tempo indetermina

5 Coll. Scolastico Carta Antonell 8:00/14:45 Tempo indetermina

6 Coll. Scolastico Doro Rosa Ann 8:00/14:45 Tempo indetermina

7 Coll. Scolastico FoiRosalini 7:30/14:15 Tempo indetermina

8 Coll. Scolastico Masala Alessand 7:30/14.15 Tempo indetermina

9 Coll. Scolastico Pes Martin 8:00/14:45 Tempo determina

10 Coll. Scolastico Scanu Mari 8:00/14:45 Tempo determina
COLLABORATORI SCOLASTICI SEDE STACCATA VIA LIMBARA, 1 TEMPIO PAUS ANIA

11 Coll. Scolastico Multineddu Giovanna Vittorie| 7:30/14:15 Tempo indetermina

12 Coll. Scolastico Pigureddu Antoni 8:00/14:45 Tempo determina

13 Coll. Scolastico Pileri Anna Riti 7:30/14:15 Tempo indetermina
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Servizio di sorvelianza sede centrale

Settore Cognome e nonr Settore Cognome e nome
1° piano Via B. De Doro Rosa Anne 1° piano Via B. De Brundu Gesuino
Muro, 1 Muro, 3
Piano terra Via B. De Addis Giuseppin Piano terra Via B. De Masala Alessandro
Muro, 1 Muro, 3

Pes Martine

1° sotto piano Via B.
Demuro, 1

Carta Antonelle

1° sotto piano Via B.
Demuro, 3

Fois Rosalina

2° sottopiano Via

Altana Marta / Scanu

2° sottopiano Via B. De

Biddau Maria Teresa

Episcopio (laboratori Maria Muro 3 (palestra)
Scientifici)
Servizio di sorvegianza sede stacc
Settore Cognome e nonr Settore Cognome e nome

3° piano Via Limbara, 1

Pigureddu Antonic

3° piano Via Limbara, 1

Pileri Anna Rita

Ingresso Principale via
Limbara, 1

Multineddu Giovanna
Vittoria

Servizio di pulizia sede centrale Via B. Demt— Tempio Pausani

1) Il Collaboratore ScolasticoBrundu Gesuino € incaricato della pulizia dei
presenti al _primo piandi via B. De Muro, 3: aule comuni n-2-34, bagnialunne , bagno alunni

seguenti ambie

al piano, bidelleria, scale di accesso al pianorgéer atrio presso la botola la botola di accessta:
sala macchine dell'ascensore, aulett5 per deposito attrezzi pulizibfficio alunni.
2) Il Collaboratore ScolasticdMasala Alessandr e incaricata della pulizia dei seguneti ambie

presenti al piano terrali via B. De Muro3: aule comuni n. 1/2/3/%orridoio, bagni alunne bagni

alunniscale di accesso al sotto pia ufficio Protocollo.
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5)

6)

7)

8)

9)
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Collaboratrice ScolasticaGarta Antonelleé € incaricata della pulizialelle aule comunrn. 5/6/8/9
del primo sottopiano c/o laboratorio linguisti, corridoio, bagni studenti e corridoio biliotec

La Collaboratrice ScolasticeFois Rosalina € incaricata della pulizia dei seguneti ambie
presenti al sotto piandi via B. De Muro,3: aule comuni 1/2/4e aula n6 del piano terra di via V.
De Muro, 3, corrioio sottopiar, bagno H , bagno studenfporticato e scaledi accesso alla
palestra, Ufficio Collaboratori del dirigente Scasliéco

La Collaboratrice ScolasticiAddis Giuseppinae incaricata della pulizia dei seguneti ambie
presenti al piano terra di via B. Demuro: aule comuni n8/9/10/1:, atrio ingresso,corridoio,
bagno studenti, ufficio Dirigente Scolast, bagno del personalauletta Covical piano terra;

La Collaboratrice ScolasticiDoro Rosa Anna e incaricata della pulizia dei seguneti ambi
presenti al primo piano di via B. De Muro,, aule comuni r8/9/10/1. bagni studentesse,
bidellleria, corridoio, scale di accesso al pia terra, sale professori, bagno docenti corridc
collegamento.

La Collaboratrice ScolasticPes Martinaé incaricato della pulizia dei seguneti ambi presenti
al primo pianodi via B. De Muro, Z aule comuni n. 5/6/frimo piano e n. 7 piano ter, bagno
del personale c/o segreterayridoio segreteria ufficio contabilita.

La Collaboratrice ScolasticaAltana Marta — Scanu Maria- € incaricata della pulizia dei segue
ambienti:4 aule comuniaula n. lal secondo sottopiano dVia Episcopir c/o laboratori scientifici,
aule n. 12, 13 14 del primo piano di Via B. De Muro, 1 . Soneeviste inoltre le pulizie d
bagno h ebagno studenti al secondo sottopiano c/o laborasaientific, corridoio, del bagnetto
con lavatrice e uffcio [3.G.A.

La Collaboratrice Scolastic8iddau Maria Teres: € incaricato della pulizia della palestra ( cam
da gioco), del corridoio palest, dei bagni esterni della palestra degli spogli, delle attrezzatura
sportive e dell’aula n3 sottopiano vi:B. De Muro, 3.

La pulizia dell’aula magna, del laboratorio lingtiso, del laboratorio di Fisica, del labotorio di
Chimica, laboratorio di 8ienze, del Iboratorio MatCad, della biblioteca, dell'archivicorrente,
dell'archivio storicq presenti nella sede centrale,avviene secondo la seguente turnazi
settimanale:

Ambiente Primo turnc Secondo turno Terzo turna Quarto turno
Laboratorio Linguistico Addis Giuseppin Pes Martina Masala Alessand Altana M. — Scanu M,
Laboratorio MatCad Brundu Gesuin Addis Giuseppina Pes Martina Masala Alessandro
Laboratorio di Fisica Carta Antonell Brundu Gesuino Addis Giuseppin Pes Martina
Laboratorio di Chimica| Doro Rosa Ann Carta Antonella Brundu Gesuin Addis Giuseppina
Laboratorio di Scienze| Fois Rosalin Doro Rosa Anna Carta Antonell Brundu Gesuino
Biblioteca Altana M. —=Scanu M | Fois Rosalina Doro Rosa Ann Carta Antonella
Archivio corrente Masala Alessand Altana M.— Scanu M.| Fois Rosalina Doro Rosa Anna
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| Archivio Storico

Pes Martina

Masala Alessandro

Altana M. =Scanu M

Fois Rosalina

Ambiente

Quinto turnc

Sesto turno

Settimo turn

Ottavo turno

Laboratorio Linguistico

Fois Rosalin

Doro Rosa Anna

Carta Antonell

Brundu Gesuino

Laboratorio MatCad

Altana M. =Scanu M

Fois Rosalina

Doro Rosa Ann

Carta Antonella

Laboratorio di Fisica

Masala Alessand

Altana M.— Scanu M.

Fois Rosalina

Doro Rosa Anna

Laboratorio di Chimica

Pes Martina

Masala Alessandro

Altana M.—Scanu M

Fois Rosalina

Laboratorio di Scienze

Addis Giuseppin

Pes Martina

Masala Alessand

Altana M. — Scanu M.

Biblioteca

Brundu Gesuin

Addis Giuseppina

Pes Martina

Masala Alessandro

Archivio corrente

Carta Antonell

Brundu Gesuino

Addis Giuseppin

Pes Martina

Archivio Storico

Doro Rosa Ann

Carta Antonella

Brundu Gesuin

Addis Giuseppina

La pulizia dei suddetti locali viene effettuata gidmante dopo la pulizia delle aule comi

Servizio di pulizia sede staccata, Via LimbaraTeEmpio Pausani

10)Collaboratore Scolastic®igureddu Antonic € incaricatodella pulizia dei seguenti ambienti: n
aule comuni ( n. 1/2)3 bagnostudenti corridoio lato ospedale sala Professori, au inforamtica
n. 1.

11)Collaboratrice Scolastic@ileri Anna Rita e incaricata della pulizia dei seguenti ambienti: 3
aule comuni ( n. 4/5)6 aula informatica 2, corridoio latvia Limbara bagno studenti via Limbau
e scale di accesso al terzo pie

12)Collaboratrice ScolasticaMultineddu Giovanna Vittori¢ € incaricata della pulizia dei segue
ambienti:n. 3 aule comun¥{8/9/), atrio ingresso principale bagrael persoanl lato via Limbara,
bagni palestra e ambiente CO\-19.

La pulizia della palestravviene secondo la seguente turnazi settimanalc

Ambiente Primo turnc Secondo turno Terzo turno

Multineddu Giovanna Vittori Pigureddu Antonio Pileri Anna Rit:

Palestra sede
staccata

La pulizia dei suddetti locali viereffettuata giornalmente dopo la pulizia delle aadeuni
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INCARICHI SPECIFICI IN BASE ALL'ART. 47 DEL C.C.N.L.. 29/11/200"

Per n. 10Collaboratrici Scolastiche

- attivita di primo intervento per le alunn, gli alunni e il personaledocente e A.T.A. nei settori assegn
per la sorveglianza nella sede centrale e nellai@ee staccat - Assicurano il primo intervento anch
con la tempestiva chiamata del servizio sanitariardenza— 118 .

Per n .4 Collaboratori Scolasticiattivita di addetto antincendio e gestione delle mergedzeui due
titolari e due supplenti. ( duper la sede centrale e due per la sezione stacc

Collaboratore Scolastico Brundu Gesui

-Sostituisce in caso di assenza o impedimento il $igsala nelattivita di assistenza agli alunr
diversamente abili.

-Attivitd di primo intervento per gli alunni e il psonale nel settore assegnato per la sorveglian
assicura il primo intervento anche con la tempestighiamata del servizio sanitario d’'urgen— 118 .
Attivita di addetto antincendio e gestione dellengenze sede central in qualita di suppler

Collaboratore Scolastico Alessandro Mas

-Attivita di assistenza agli studenti diversamentala : I'incarico consiste nel prestare ausilio materia
all’alunno diversamente abile nell'accesso dallees esterne alla struttura scolastica, negli sposéanti
interni (palestra e laboratori) e al momento delbgita. E’ sostituito in caso di assenza o iledimento dal
Sig.Brundu Gesuino.

- Attivita di primo intervento per gli alunni e il psonale nel settore assegnato per la sorveglian
assicura il primo intervento anche con la tempestighiamata del servizio sanitario d’'urgen— 118 .

- Attivita di addetto antincendio e gestione dellergenze sede central in qualita di titole.

Ulteriori impegni e Indicazioni generali
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Potranno essere previste pulizie di locali esteagli edifici scolastici della sede centrale e de
sede staccata, in usorgoraneo per le esigenze scolastiche e ulteriotivét di supporto alla
didattica come di seguito indicat

Pulizia di locali e impianti sportivi comunali in uso temporaneo per le attivita scolastiche;
e Strutture sportive provinciali come i campi esterni fronte Tribunale.

e Servizio fotocopie sede centrale: N. due Collaboratori Scolastici sono addetti ad effettuare le fotocopie
secondo il regolamento vigente e in base alle richieste che saranno presentate dai docenti.

e Servizio fotocopie sede staccata: N. due Collaboratori Scolastici sono addetti ad effettuare le fotocopie
secondo il regolamento vigente e in base alle richieste che saranno presentate dai docenti.

Servizio distribuzione dizionari.
e Sostituzione dei colleghi assenti : a turno tutti i collaboratori scolastici che danno la disponibilita.

e  Rientri pomeridiani per riunioni organi collegiali, colloqui, corsi di recupero: a turno tutti i collaboratori
scolastici.

e Rientri pomeridiani per le attivita didattiche previste nei progetti del Piano dell’Offerta Formativa: a
turno tuttii collaboratori scolastici che danno la disponibilita.

* Servizi esterni: Ufficio Postale, Banca, raccomandata a mano: a turno tuttii Collaboratori Scolastici.

Nel periodo di sospensione delle attivita ditiche, periodo estivo, periodo natalizio e pasqua
Collaboratori Scolastici in servizio dovranno garére la pulizia degli uffici, dell’aula magna, deservizi
igienici adiacenti agli uffici, della sala professp delle scalinate di accesso di via De Muro, 1.

All'inizio del servizioi collaboratori scolasticidovranno verificareche nel reparto di competenza per
sorveglianza cancelli di sicurezza ano aperti e chde uscite di emergenza siano fruibprovvedendo a
rimuovere eventuali ostacopresent.

CONTROLLI
Per garantire la tempestiva comunicazione al Dirije Scolastico di eventuali criticita nell
svolgimento delle pulizie da parte dei collaboratscolastici, il Direttore deSS.GG.AA. effettua, almeno
due volte alla setimana dei controlli sule pulizie dei locali scolastici e annota sul regis per il
controllo delle operazioni di pulizia gli esiti deontrollc.

Nel rispetto delle norme pattizie vigenti, il Ditete SS.GG.A\., con riferimento al personal
ausiliario, propone al Dirigente Scolastico il programma gcupero delle ore eccedenti le 36 settimar
dei permessi brevi entro il bimestre di riferimengal piano di godimento delle feri
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DISPOSIZINI E RACCOMANDAZIONI FINALI
Nell’ organizzazione dell’oraio di lavoro saranno utilizzate le tipologie pretésdall’art. 53 del CCNL de
29/11/2007.
Tutti i Collaboratori Scolastici, per le classi psenti nel settore assegnato per la sorveglianzajos
addetti alla distribuzione dei sussidi didattiat@rtine geografiche, poster didattici, ecc.su richiesta
degli insegnanti garantiscono tempestivamente lagtinibilita nelle aule dei sussidi didattici richsé per
lo svolgimento delle lezioni;

Siricorda I'importanza della sorveglianza degliwaini nei settori assegnati.

Si raccomanda ai collaboratori scolastici, alla fndell’orario di lavoro, di verificare che nel prom
settore non ci siano luci acces@orte esterne, finestre rubinetti aperti.

| Collaboratori scolastici che,in base ai turrprevistiper le attivita pomeridian svolgono le pulizie della
palestra, dovranno provvedere allchiusure dei cancelli posizionati nel corridoio e nei locatiella
palestra.

Il personale durante I'orario di servizio dovra munito di cartellino driconoscimento come previst
dal Regolamento d’Istituto e dalla normativa in rtexia di Carta dei Servizi

Tutto il personale e impegnato nella raccolta difésziata dei rifiuti: plagica, vetro, carte alluminio,
mascherine e guanti emergenza CC-19 e dovra verificare che i diversi contenitori siansempre
presenti nel piano di competenza. | bidoni piu giindella raccolta differenziata saranno sistem
all’esterno dei locali scolastici e sara compitceidcollaboratori scolastici depositare i sehi della
raccolta differenziata esclusivamente all'interncedbidoni

Il personale durante le attivita lavorative deveitawe situazioni di pericolo come ad esempio I'udioscale
o equilibri precari sporgendodialle finestrenella pulizia dei vetri.

Il personale che per esigenze di servizio o perdoeace dai locali della scuola deve sempre es
autorizzato dal Dirigente Scolastico dal Direttore S.G.A o dai loro sostituti e utilize il tesserino ir
dotazione. La mancata osservanza della jente disposizione espone il personale a richiansiciplinari.

Siricorda infine che il Direttore S.G.A., in quat di preposto, verifica periodicamente I'obbligdell’'uso
dei dispositivi di protezione individuali, scarp@infortunistica, guanti, maccherina e quando previsgli
occhiali.

La proposta delleattivita aggiuntive per progel sara oggetto di separata comunicazic dopo aver
acquisito la disponibilita da parte del personalgeressatc.
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Integrazioni alla proposta di piano di lavoro rettifiche potranno essere apportate in seguitoa
riunione programmarta con il personale A.T..

Nel settore di propria competenza tutto il persona Aministrativo , Tecnico e
Ausilairio collabora per gli adempimenti connessi Ba gestione dell’emergena COVID
— 19ai sensi del “Protocollo d’'intesa (decreto 6 agost?020, n. 87) per garantire I'avvic
dellanno scolastico nel rispetto delle regole diiaurezza per il contenimento dell
diffusione di Covid 19", del Rapporto ISS COVID-19 n. 58/2020 “Indicaioni operative
per la gestione di casi e focolai di SAF-CoV-2 nelle scuole e neiervizi educativi
dell'infanzia” nonché secondo le disposizioni adtdte a livello d’Istituzione Scolastice
con Regolamenti/Protocolli/Pontuario e Disposizioni relative ala gestione di sospetti
casi covid-19.

Si allega copia del registro adottato per il conltadelle operazioni di pulizi

Il Direttore SS.GG.AA.

Isidoro Masu
Firmato digitalmente ai sensi del cod

del’Amministrazione digitale e norme ad esso aale
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