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Frot. 9250 707 del 104120202

AL TNMREIGENTE SCOLASTICOD
dell’]. 15,58, “Valta- De Semmis™ Bitonto
SENE

OGGETT(Y, Proposta piano delle attivitd def persnnale ATA per 17anno scofastico
AU21/2022 ai sensiarl. 53 CONL 2006:2009 ¢ C.CN.L., 200672018 del 12404/2018

IL RETTORE DEI SERVIZ] GENERALIL E AMMINISTRATIV]

YISTO art, 53, primo commea, del CONL 200672009, il quale awrtbuisce at Diretlote 5GA la compotenas & prosentare
ail'inizio deil’anno scolastico 1a proposta del piano delle atiivitd del personale ATA dopo aver ascoltato 1o stesso personale;

SENTITO il personale ATA;

CONSIERATQ Vevolyersi della sittazione epideinivlogica ¢ lu dichiarezione dell’Orpanizzazione mondiale della Sanitd
dell" 11 marzo 2024 con la quale Iepidenia da COVID-19 & skata valutats come “pandemia” in cansiderazione dei Jivelli di
diflusivila ¢ gravitd raggiunti a livello globale ed i carattere particolammente diffuzivo dell’epidemia anche a livelio

regionale e locals,

TENUTQ conto delt’espetienza delle competenze specifiche possedule dal personale in servizio compreso il personale in
possesso delle competenze ex art. 7 prima e seconda pesizione;

CONSIDERATO che [a scusda deil’autonomis richiede una gestione in equipe dei precessi amministrativi ¢ che in ognl
case fe varie unitd di personale debbono essere intercambiabili fra di lore al fine di poms Pstituzione scolastica nelle
coadizioni di rispondere sollecitamente alte richisste dell'uterza e avere un quadro aggiomalo in ngni momente det provessi

amminrsirativi in corsg,;

CONSIDERATO che una ripartizione per servizi comporta una migliors wilizzazions professionale del personale:
VISTO if piano anticontagio adottato dall istituo;

VISTO I"organico del personale A T.A. costituito da

. 7 assistenti amministrativi 2 tempo indetermivato ¢ n. 1 posto di a.a. su organico covid per o, 36 ore;

n. 18 assisterti Teeniei di eui 15 a tempo indeterminato € n. 3 o tempo determtinaro al 30 giugno:

n. 16 collaboratort scolastict in organico di divitto e duc collaboratori scolastic su posti in deroga ab 30 siupng 222 per n.
18 ore e 36 ore;

i 3 coliaboratori seolastici a tempo deterninato su orpanico covid per i, 36 ore 2 uno per . 18 ore

n. | collaboratore addetto all'azienda agrasia;

VISTO che sono presenti nedl fstitue n, 2 docenti foori ruolo ;

VISTO che il numero di plessi in carico alilstitulo & 1] seguents:

sede centrale ox Volta Bitonto

sede Traetta Bitonto

sede staccata ex De Gememis Terlizzi:

YISTO che ognl plesso accogiic gli alunni di seguito Fipartat

sede centrate ox Volla Bitonto covsi dineni 0, 547, corso serale (meccanica-eletirotecnica-infot inatica) n, 104
sede Truelta Bitonto corsi divrni . 2 E2, corso seraie 1. (6 (indirizzo socio-sanitaziod
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sede staceals ex De Gemmis Terlizei corso diumo 0. 39 corso serabe (indirizzo apre o, 20 per un totale di o 955 studenti;
Met duti sopra riportati sono compresi 0. 42 alunni disabili cost ripartiti nelle sedi;
I 5 presso il corse diwrno di Terlizal, .15 presso il corse divrno Trastta & n.24 presso if cotso diveno del Volta;

PROPONE

Per Tanno scolastico 20212022, 1 sceuemte piano delle attivita del perscnale amministrasive, teenico ed ausiliario,
conteneite linee guida organizzative e operative per Mavvio dab nuovo anno scolastico.

il piano, se peecssario, sard comretto efo modificato per una migliore coerenza con gli obiettivi deifberatt nel piang
del'Offerts Formativa.

[ piano comprends | seguenti aspalii:

FROPOSTA RELATIVA A NORME DM CARATTERE GENERALE
I} PROPOSTE BN ORDINE ALL' ARTTCOLAZIONE DELL'ORARIO TH LAVORO

Il piano prevede, quindt, che it persunale adetti 'oranio Tessibile, b programmazions plurisettimanale & 1] lavoro agils su
richiesta motivata compartbilments con le esigenze di servizio in presenza.

Pentanto, si propoene, d'intesa con il personale, un orario di servizie & wr'articelazione delitorario individuale di lavere defle
varte fipure professtonali.

Llorario massimo siermnaiiern, come sancilo dal CONL, & di nave ore, Se le prestagioni di lavore glomaliera eccede e
sei are confimuative it personale usefiuisce a richicsia di una pausa di almena 30 minuli. Tale pause deve COMHNE S55ere
prevista se I'orario continuative di lavoro giomalicre & superiore alle 7 ore ¢ 12 minuti. L nove ore giomaliere di bavaro
potrebbero essere disattese sole in caso di fatt imprevedibiil, non progranunati ¢ eeceztonali al solo fine di non sespendere

un’attivitd di servizio pubblice.

Al Chrario df lavoro individuale
L'orario di lavore per il personaie & su sei giomi lavorativi per un tetale di 36 ore settimanali, In considerazione delto statg

di crmergenza dovuto alla pandemia de Covid-19 potranno essere prese in considerazions richieste di articolazione
dell"orarin di lavoro su 3 giomnt settimanali finglizzate a 1idurre da contemporaneits dslle presenze neghl aifici.

Qualara per fa reaiizzazione di progetti efo attivith poineridiane dovute 3 esigenze di servizio s dovesse renders necessara
la presenza del personale amministrativogecnica ¢ ausiliario, Porario poirdl prevedere doi rienni pomeridiani e
compatibilineste alle ssigenze di servizio orario pobd esscre articolato su . 3 giomi lavomlivi con une o due rieaed
pomeridiani ¢on n. 1 di ripuse compensativo duranie la settimana, Saranilo interessati aita tumazione i primis il personule
che avia eventuzlmente dichiarato da propria disponibiida e successivamente se sard necessario per parantire it regolare
svolgimento delle aflivith didattiche e di sportelle pomeridiano al pubbiteo 1l restunte personale in ordine alfabetico.
Esigenze particelari possono essere cotwordate con if dsga,

L'orario i servizio sark accerfato con marcalurz al badge /0 con repisiro Irme per casi particolari o causa di forra
IMASSIONE,

In quanto avtorizzate con ardine i seavizio firmato dat DSGA o dal dipendente | compatibilmente con gli stanziament]
d'estiluta, le prestazion] scoedentl Porario di servizio verranng retribuite con le modalitd & nella misura delinite in sede &
coalratierions integrativa 4'istitute &/o in mancanza di fondi con riposi compensativi, Dacante wilo Norarie di servizio i
persomate ATA & tenuto ad assolvere ai propri compiti, con solerzta, applicazions e spirito di collaborazion con i collephi,

1 supenion ed i persenale decente.
A tat uopo in allepate al presente piano delle attivitd viene allegaw il codice i comporlsmento dei dipendenti delle

pubbbiche ammindstearioni,
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B) Orario flessibile

lovarin flessibile consiste nelly possthilitd di posticipare l'orarin di entratz, oppure ncfl'anticipuee 'erario di wscita, o
nell'avvalersi di entrembe e tacoltd. Esso vieng adoflato per renderlo fenzionale all'orario di {unzionamenta jstituzionile ¢
d’apertura all’utenza e per ridurre la presenza del personale 2l mareatempo come da indicazioni ministeriali relative alla
pandemia da Covidl®, Individuate Poracio di funzionamento dejla scucia e il piang delle attivitd, & possibile adetiare
{"orario fiessibile, in occasions di giomi che prevedona in ovario pomeridiang, diverse attivith extracumiculed dei docenti
con gli studenti o impegni per organi collegiall,

L'antjcipo o il posticipo del proprio orario di servizio, tranne che si tratti di estgenze scolastiche auterizzate, non conscnle
la contabiiizzazione dei minuli @ non awed alcuna rilevanza.

Nei periedi di sospensione delle aitivitd didaetiche (vacanre natalizie, pasquali ed estive), si preveds che i coliaboratori
seolastict, almeno due a luma, debbang assicurare Faperfura detla sepol: per Fintero oratio di funzionamente degli offici di

spgreloria.

) Programmaziene plurisettimansle

P'er una pil razionale utitizzazione del personale in coincidenza con i periodi di particolare intensitd del servizio scolastico,
la programmazione plurisettimanale dell'svario potrd prevedere un servizio ercedente le 36 ore, fing ad un massime di 6 ore
seftimanall per nn totale di 42 ore e per non pid di tre settimane consecutive . Le forme di recupern nei pedodi di minor
carico di lavore possona essers atuate mediame riduzione giornaliera dell'orario di Javoro erdinario, oppure altraverse la

tidozione del numero dells giormate lavorate,

DY Recapero rilardi e permessi brevi
1 vitardi dovenne essere recuperati entro I'ulbmo giorne del mese successive, In base alle esigenze di servizio, nei giomi di

mapgior carico di lavoro sendito il pareve dot DSGA . Nel caso in cul il personale aved pia effetinato ore eccedenti il normale
oraric di servizio L vitard] vereanno scenmputstt da guest aliime.

H riepilogae det crediti o debitl orar di ogni dipendent, visuliante dagli oraci ordinard, dai perenessi orard e relativi recuperi &
datle ore eccedenti da recuperare, sari fornito a ciascun infevessato entro 20 giorni dal termine di ogni mese fatte salve
particalari esigenze di servizio che deierminana un ritardo rispetto a tale terming.

E} Orario Eccedente il nprmale Orario di lavoro
Lreventuale orario eccedente i normale crario di servizio deve essere aptorizeaty daf DSGA che nd avrd dato proventiva

comunicerione al DS, L'orario cecedeme verrd effettuato sia su richissta motivata del personale interessato, siz per
esigenze di servizin, siz per richiests inclirata da un docente responsabile di Progetto che ne abbia preventivamente previsto
la necessith. Gli straoedinar] non aweorizzat] da formale ordine di servizio non verranno rivonaesciuti.

Fy Controflo Orarvio IK Lavoro

Tuito il persovale é tenuto, durante orario di servizio, a psimaners nel posto di lavoro assegnalo,

L uscila dafl*istitito durande Forario &1 lavoro deve essere prevenlivamente autorizzato su apposito modeilo a disposizions
debla sepreteria dal DS o dal DSGA. I caso contracio il dipendente verrd eonstderate assente ingiustificato,

La presenza sul posto di lavore del personale di cui al presente piano delle ateivita, & accertats famite timbratics eletteonics
/0 mediante appasizione di firma gul registro custodito nellUiticio del DS0A.

;) Chivsura prefestiva o piano di recupero
Per {'0.5. 202 122022 non risulieno deliberare dat Consiglio d*istituto chinsure prefesiive.

H} Ferie
Le ferie potramuo gsserc concesse anche in period] lavorativi tenendo presentt le esigenze di servizie.
Le ferie non saranmo concesse durante Manng nelle giornate d'impegno con turnaziene pomeridiana sabvo motivate

estgenze persenali e 1a possibititd di scumbiarz 11 turna con un collepa,



SHEE=a

“VOLTA - DE GEMMIS”

FOOR2 BITONTO (Ba}— ¥in G, dulteeki 197 .CF, 93469280726 - Tol. 0803714524 - Frx  GROITASERA
Ambiin Terioriale N9 02 - Cogl. lat; BAISOG00A
Lolice Univoes UITecto (per Fallurazione Eletironica PAY LIFAFHE
e_mail: bals0a700a @ s trzen ne it -wedl: warariissvoltaderemmis. eduw.it - pec:bais06700a @ pec. istryzione. it

Le ferie, di regola, devono essere richieste in anticipo alineno due ghorni prima defla fruizione, salvo casi ccccelonali, ©
devene essere uultorizeale dal Dirigente Scolastico sentito il parere del Divettore dei Servizi Generali e Ammindstrativi. be
ferie dell’amo scelastico 202072021 devono essere Guite entro 11 30/04/2022 e successivarments entro il 30/05/2022 sard
gsposto atl"Albo il piano & {orie di ekt 11 personale velattvo all® a.s, 202172022

Cgni mese enleo | primi dieei ginmi sard consepnato ad ogni dipendente il contepgio mensile depli siraordinar.

1t dipendente potr presentars cvenivali contestazione per discordanza entra | cibque gioeni dal ricevimento.

Mel periodi di sospensione dellativitd didattica si richiede la presenza di due Cotlaboratori Scolasticl ¢ n. 1 Assistente
Amministrativo per pant area.

Claboeato il piano ferie, gl ineressati non possone modificare ba propria richiesta, se nob por motivale esicenze
sopraggiunte.

Lraccoglimente di cventuali modifiche & subordinato atla disponibilitd dei colleghi, allo scambio dei periodi ¢ comunague
senza che il piane ferie subisea modifiche sostanziali rispetto alle esigenze di seevizio. Durante anns scolaslico le ferie
sone richiedibili come da CONL al DSGA che ne verificherd 1a compatibilied searito if DS.

Le ferie potranne nom casers concasse per motivate e inderogabili esigenze di servizio.

IL D.5.G.AL E [L COORTHNAMENTO DEL PERSONALE

11 coordmamento & un’attivitd che si concretizes wincipalmente nefla predisposizione di turnk di servizio e nella ripartizione
- distribuzione complessiva del lavero.

H B50A per coordinare B2 varie attivitd del personale ¢ per il cometto espletamenrto delle mansioni, pud Imparrire direttive
ed islruzioni di carattere generale e speeifico stabileado responsabilit e autortz2aziond.

Il DEGA coondinerd ke altivitd dei servizi generall € amministeativi sulla base delle direttive impartite dal 0.8, svolgerd
riunions di servizio nel corse dell’anno con tutto o parte del personale. In tali jncontri sara discusso Fandamento del lavors
€ saranne acquisiti i parerd, le proposte ¢ le disponibilitd formutate da] personale.

i D50GA atiribuisce, neil’ambito del Piano delle attivitd incarichi di aatova organizzativa ¢ segnalerd gli incavichi specifict
la cui atiribuzicne rimane 3 competenza del D3,

il D5GA assegnerd al personale le necessarie prestazioni eocedentt ' orario d’obblige.

Verificate [e disponibilith Tinanziarie ateiboird e prestaxioni eccedenti

B D3GA individuerd, definird e fisserd le procedure lavomlive a carstiere amuninistrative—contabile & vagioneria ed
economata, teeniche, ausiliaria,

TEDRGA curerd il monitoraggio delle procedure ed apportera le oppoctens modifiche alle stesse.

L atlivitd amministraliva ¢ essenziaimentes e pricritariamente svolta con I ausilio dei sislemnt informatici a disposizigns,
ND8GA & sostituitn nei casi di assenya, 4 novma dell’art. 56, ¢ 4 ° del CCNL dal tiolave deiba 2 posizions ceonomiea ex

art. ¥ 52 presente netl*areanteo scuola.

ASSISTENTL AMMINISTRATIVI

L 'Ufficio amministrative s'impegna sl rilascio della decumcatazione e deffe pratiche e altespletaimente delis attivita
lavorative, nel temn previsti dagli Uffici centralt ¢ periferict del MPI o dai dizpositivi normativi , dalla carta dei servizi, dal
Regolamento d'Istitwio nanché da esigenze di servizio valutate dat DSGA

Le atliviid fsvorative dipendenti da impegni lavorativi straordinard Ciscriziond, chissure di bilancio, pensieni, orgaici) che
dovessero risultare gravose devono tempestivaments essere comunicate ¢ motivate al B5GA che, per il rispeto dei termini
di scadenza potrd eventualmente affiancarc al pawrale incaricato dell'esecuzions del lavoro un akre assislente
amministrative che saré scelto prima tra quello resosi dispenibile, poi a sceita dal B.5.GLA. e, se previsto, Pattivitd sara
considerata come da propore per " accesso al fondoe d'istitute i quanto incentivata

IL WOM RISFETTO DIELLE SCATENZE per nessun motivo sard piustificabile.

ORARID 'APERTURA AL PUBEBLECO:
Fino ai perdurare dell’emergenza sanitaria in atto I'accesso del pubblico [genitor, insegnanti, ATA,altri} & consentito solo

con appumamento e come da orarl definiti ¢ comunicati dal Dirigente Scolastico.

ORAREO DN SERYIZIO ANTIMERIHAND E POMERIDIANG
L'orario di servizio di n, 36 ore viene espletato di nocma nella fascra antimeridiana sun, § giom aika ssttimana.
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thealora per fa realizzazione di progeett o/o altivita pomeridiane dovite a esigenze di servizio si dovesse rendere necessaria

la presenra del personale ammbnistrative ¢ tecoico,

pomeridiane di 3 ore durante la settimana, seinpre compatibiimente alle ceipenze di servizio,

COMPITE ASSISTENTE AMMINISTRATIVI

Forario potra essere articelato sw . 3 giorni con n. 1 risnéco

AREAINOMINATEVI

COMPFITI

GESTEONE ALUNKNI:

CARLUCCE
FRANCESCA
T.L 34 ore

Gestione alunni plessi Traeta & De Gemmis e serale Volta e
Traetta.

Iscrizione alunni, tenuta fascteoli personali, verifica pagamento
tasse seolastiche;

MNulla psta- trasferimenti;

Rilaseiv certificati di iscrizione & frequenza;

Tenuta registre certificati rilasciati agli aham;

Tennta repistro csami;

Tenuta registro diplomi:

Predisposizione e redazione schede di valutazione, tabeclloni,
serutini;

Slannpe pagelle o diplomi con wilizzo sofiware alunni;

Gestione assenz akinm;

Adozione libri d testa:

Tenuta registro infortani e istruzione delie relative pratiche;
Elcxrioni O0.CC.,

Tenuta tessere futocopie alunni - contattt ditta assistenza;

Tema cfc postale alunni;

Debiti e Credit] forimativi

Esami atato in cotlaborazione con uffieio personsle

Wisire puidate

Monitoragpio/Statistiche abmni

Programimi didattici finali farchivinzione ¢ folocopie

Cicolarl e invio posia {relztive af setlore)

Collaborazione con Collaborateri del Dirigente e Funzioni
Strwemeneali

Collaborazione uffie] vari

Protocolio (redativo pratiche ufficio)

Inearien ;Speclﬁuu art,
47

Supporlo ¢ custodia
pazsword docenti ¢
alomi

PAT'APICCO MARIA
T.L 3 ure

Gesticue alunni Yol

[scriziong alunni, tenuta fascieoli personali, verifica pagamento
tasse scolastiche;

Mulfa osta- trazferiment;

Rilascto eedificati di iscrizione e frequenza;

1 Tenura registroe certilicati ritasciat agli alunai;

Tenola registrn esai;

Tenuta registro diplami;

Predisposizione e redazione schede di valurtazione, tabelloni,
SCMMLERE,

Stampe pagelie e dipiomi con uttlizzo software alunni;
Ceshione assenze alupnni;

Adoziene libri di testo;

Tenuta registeo jnforan o strecione delte refative pratichs;
Elezioni CH.CC.

Tenuta tessere fotocopie alunni — contattl dika assistenza,
Tenuta c/c postale alunnt;

Lnearico Specifico ari.
47

Curare leo seguenti wrae;
Qrgani Collegiali
aburni, Invalsi.
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Esami stato in collaborazione con ufficio persomale

Yisite suidate

Monikoragrio/Statistiche alonni

Progranuni didattici finali ‘archivizzione ¢ fotocopie

Circolari & mvio posea {relalive 4l seltore)

Collaborazione con Cobfaborutori del Divigente & Funzion
Sttumentali

Collaborazione uffici varl

Frotocolio (refativo pratiche ufficio)

GESTIONE
PROTOCGLLO

GESTIONE
CIRCOLARI

AFFARI GENERALI

MININNL Pasgnina

Scarico posta eletironica USP- TSR- Scarico defle news del sito
def MTLR

Circnlari e invio posta

Tenuta registra dt protocalls dells posla in arrivo @ in partenza e
spedizione defln stessa;

Calalngazione, archiviazione atti wel liolario e neli’archivio
storicoy;

Stampa registto protocollo;

lavwin posta ordinaria, fax e posta eloticonica;

Tenuta ziti da predispure al Consighio d*[stitste; Convocarions
organi collegialt cuclueso atunmi

Tenuta circoilari;

Gestione licenze — Tenuta rcgisbo Garangie —tenuta registio

TID. 38 ore (organico
Cavid) Sofiware -
Cresttone contratti annoali {distributort automatici, folocopialrici,
BLE..)
Circokar e invio posta {relative al seitore)
Protocolto (relative pratiche nfficiv) .
GESTIONE Tenuta ¢ gestions ded regisirt contalilic partitarl, giornale di cassa, | Gestione 5101

CONTABILITA’ -
STIPENDI-POF

GERMANO Luoigi

.1 30 e arl.7

c.c/bancaria, ¢.ofpostele, minule spese;

Redadone mandati e reversali, dislinde di trasmissione ordini
contabili;

Esecuzione impegni di spesa e accermamenti.

Yersamenta premio assicurazione iofortuni alunai ¢ personale
Versamento delle ritcin assistenziali, previdenziali ed crariali;
Gestione gite: parle conlzbile celariva alla liguidazione alle
agenzie di viagel g BLUS:

Gestione Assicurazions Istituro:

Gesttone POF {Tiquidazione progeni}

Circolari e mvio posta (relative al settore)

Protocotlo {relative pratiche ufficia)

Calcolo e redazions labelle competenze accessorie;

Prospetti contribubivi measiti ¢ sonoali (TVA IRAP, INPS,
INPDAF, Mad 770);

Peospetti  Indice  tempestivita  dei  pagament  (AVOP)L
Trasmissione CUD, Gestione TWPFS  diseccupazione) per i
sipplenti temporanei:

Ritsscin allestazione ritemsa di acconto al personale estermo all®
Amministraziong;

Preparazionc det contrasti di prestazione d'upera con personale
gsterno  all’Anwninistrazione  relattvi  ai  progetti  interni
dell’lslitute;

Predizposizione e tenuta del registvo dei contealhi.

Gestions PUOF{presa in cavico dei progetd [ine ai prospet delle
bquidazioni);

Trasmissione mensii
el antelali
dichiarazioni

1WA IRAR, 7R,
previdenziali — facali
- F24RF, suppoario
amministrtive dsga
inycolario

E
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Collaborwsione Ecl Van
Protocolle (relativa pratiche ufficic)

Retribuzione ativitd aggiuntive di insegnamento efo mnzionali
| all’'insemramento. ;

GESTIONE
PERSONALE
DOCENTE:

MORLETTI Cristina
T.4. 36 ore

GESTIONE
PERSONALL DOCENTE
E ATA:

YITONE NECOLA
T.l. 36ore

Gesttone parscnale docente di sostegne del De Gemmis del
Traetta , serale del Volta, del Trasttz e del e Gommis ¢ diemo
De Gemmis.

Sistematica trasferimento dei fascicoll del personale docente in
survizio present nella sede del De Gemimis.

Stato giuridico personale docente . Pratiche riguardanti I"organico
e i trasferimentL

Predisposizions elenco di docementi di tresmettere per il
personale docents nscente,

Momine FOF ¢ MOTF personale docente di compelenza,

Rilascio asttestali di  partecipaziene corsi  agpiornamento &
formazione;

Hilascio det cerrificat] df servizio;

Invio contratti Centre lnipiego;

Rilevazione e controllp proscnze  persenale  docenle  per
refribuzione atlivitd sgoiuntive di insegnamento e'c funzionali
all'insegnatmento (Collegio docend, cotsegna papelle, ofire le 40
Ore annuel;

Compilaziong ¢ agziomamenio graduateric supplenza personale
docente

Convecazione personale supplente docente

Crestione graduatorie

Statisliche

Circolarl ¢ invio posta (relative al settore)

Protocolle (relativo pratiche ufficio)

Rilevarione ¢ controlle presenze personate docenie  per
refribuzfone allivith aggiuntive di insegnamento &'o funzionall
all*inscenamento {Collegio docentt, consegna pagelle, olire le 40
Ore Anmnue);

Contratn s web.

loscrimente  anagrafe
nucvi docenti 0 arco e
aegiotnamenty  degli
gsistenti

[nzerimento  assenzo
docenti in Argo o Sidi-
decrato.
Autorizzazione
eserchaio
professicne.
Trasmissione  fasciceld
personali docentt e ata
Archivigzione RLELE
ufficto personale

libera

“Cestione personale docenre Traetta diumne e ATA tutte le sedi.
Gestione personale ATA assunto su organico COVIDL
Sato piuridico personale docente. Mratiche riguardanti 'organico
o1 rasferiticoli.
Predisposizione  elenco di documenti da trasmetters per b
persanafe docente wicente.
Momine PEF ¢ MOF porsonale docente di propria competenza,
Rilascio allestuti di  parlecipazione corsi agglornamenio e
formazione;
[struzione praliche Quisscenza, Buonuscita petsonale ATA;
Ricostruzicne della carriema personaic A'TA;
Rilascio dei certificati di servizby;
Invio contrakti Centro Impicgs;
Rilevazione e controlio presenze personale  docente  per
roteibuzione attivith aggiuntive di insegnamento efo lunzionati
" insegnumento {Collegio docenti, consegna pagells, oitre le 40
OFE amnue);
Compilazione e aggiomamenlo graduatoric supplenza personale
docenie
Convocazione persorntle supplente docents ;

47
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Stutistiche

Circolari ¢ invia posia (refative al seltore)

Protocollo frelativo ratiche ufficio)

Rilevazione € conlrollo presenze  personale  docente  per
tetribuzione altivitd seeiuntive di insegnamenio efo funzionali
all’tnsegnamento (Collegio docenti, comsegna pagelle, oltre le 40
ore annucl;

GESTIONE
PERSONALE DOCENTE

MOREA LUISA
T.1. 36 ore

Gestione pé_rs:lj;:;imdauunm Valla divrno o seeale

Stato piuridico peesonale docente

Pratiche riguardanti Forganico e 1 lrasferiments;

Predisposizione contratti di lavern individuale por fe supplense |
ore eccedenti ecc,

Tenuia registri detle assenze e decred o rilevuzioni (assenye not);
Contabilizzazions delle feric docenti;

Temua dei fascicoli personali docenti (Documenti di ri,
dichiarazione servizi, domanta riscatto seevizd a1 fink: pensione,
buomuscitg, riconghumzione, petiode di prova, endssione decreti di
conferma in ruofal;

Eszami di statg in collaborazions con ufficio almni

Isiruzrione pratiche Quiescenza, Buonuscits;

Ricosirezione dedla carners;

Rilevazione e comunicazions adesione scioper] al MIUR & alla
D.PE V. de] Tesorg;

Progeito liguidagione TFR e TFS dei supplenti anouali con partia
di spesa fssa;

Rifascic attestari di  partecipazions corsi  ageiornamento o
formazione:

Riluscie ded certificati di servizio;

Invio contrat Centro fmpicge;

Comptlazione e sgriomamenio gradustoric supplenza personale
docents’ inserinnenti manwali/decreti di retrifics 2o ;
Convocazione personale supplente docente ;

(Gestione graduatorie

Statistiche

Circotari ¢ invio posta (relative al settore)

Prowocollo geeodoe {relativo pratiche wificig)

Incarico Specifico art.
d7

Momine personate
docente POF
migtioramenio
dell'attivita fonnativa

GESTIONE ORBINI DI
SERYIZID PERRSONALE
ATA — INVENTARIO -
MAGATLING

ALBANESE GliACOMO
T.I. 36 ore

Contabihzzazione delle ferie, permess, ritardt del personale ata a
tempo indetermmato;

Gestione rilevazione presence tramile badpe, caleato mensile e
predispostzicns delfa comumicazione enlro 1a privna sefimana del
Mese SUCTESsivo;

Caloolo def monte ore per asseinblee sindacali,

Emissione deercti di assenza personale a tempo indeterminato,
Tenuta det faseieodi personali ATA;

Rilevazione & comunicazions alla D.P.5.V. del Testorn;

Rilascia aftestati & partecipazione corsi agplomamento o
formazione;

Rilascic dei certificat] di servizio,

Predisposizione ording di servizio al personale ata, Comroilo
scorte magazzing (Informaticn eletonica ed elettrotcenica)
Tenwta registri consegna hent in custodia ab magazzint (portatiii-
registratort - videoproiettori- videocamera);

Giestione licenze - Tenuta registro Garanzie —tenuta registro

A 47
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Software -
Gestione contrali annuali (distribytort sutomaticl, fotpcopiatrici, |
eee.)

Temeta registri inventario generale;

(zestione magazzing: caricn € seatico beni di facile consumeo ;
(estivne carieo & scarico bemi mghilt myentariazti;

Bedarinne verball di collaodo:

Consegna dei suszide didatlici al Responsabili di laboratorio o ai
Coordinatori {chitnica — cancelleria — carta — materiale pulizia)
Conmrelle scorte magazzino laborateri (chimica — cancefleria —
carta - materiale pulizia);

TNVEMTARIO-SUPTORTS RSPT

scualas carico ¢ scarico magarzing e siacenxe Anali

Conseena cartelling ricooogcimenta

Collaboraxione 0.5 — DEGA — Coll. Dirigenea

Coliaborazione Uffici Vari

Consegna del sussidi didateici ai Responsabili di lzboratorio o
Coordinatori {Informarica)

Tambone Stelania Supporte amministrativo Sede De Gemnis Terlizzi Appartenente area
Troc Ultilizzata Thacent
Tisbo Giuscppe Addetto Biblicteca A, Yolia, Responzabile folocopiatare Appartenente area
Dioe wtilizrato didzitice, nofifica cireolar Docenli

CRITER] PER LA SOSTITUZIONE BEL PERSONALE ASSENTE E/Q IMPEGNATG.

Come indicatn in premessa la ripartizions dei servizl viene concordata in quanto garanée di una migliors
utitizzazione professionale del parsonale. Tale premessa perd non esclude ma sottolinea la necassid che le varie unitd di
personale amministrative debbane essere intercambtabil fra i love al fine i porre Tistituzions svolastica nelle condizioni
di rispondere sollecitarnente alle richieste deli'vtenza e avere un quadre aggiomato in ogni momento del processi
amministrativi in corso. A tale scopo ¢ bene precisare che la suddivisione dei compiti non awtovizza nessuna unitd di
personale ad ignorare le antivitd espletale & da espletare negli aktri seftorl amurimistrativi, in concomitanza di necessarie e
momentanes sostituzioni di colleghi assenti o impegnati in aliea atiivita.

LINEE GUIDA [N MATERLA DI SICUREZZA PER GL! ASSISTENTT AMMINISTRATIVI incaricasi del trattamento —
8. Leg vo 196/2003 — Privacy, comee da regodamento istiuto approvato da cessate scuole,
La preseme proposta indica anche 1 comportamenti a cui la wnitd di personale amminisirativo deve scrupolosamente
sltenersl por parantire la sicorezza dei dati pasesonali trattati:
~ Conservare sempre i dati del cui trattamento i ¢ iocarieati in apposilo aonadio assernalo:

Accerarsi dells cometta funzionalith del meccanizni di chiusura deiParmadie, seprafando tempestivanente at
Responsabile eventuali anomalie;
I7 ®Won cansentire I'accesso alle areg m cul song conservati dati personali sy supporlo cartaced a cslranet &o i spgueld
Autorizzati;
C Censervare i docamenti ricevuti da genitori/stedenti o dal personake in eppesite cariclline non {ragparenti;
L Consegnare al personale o ai genitori/studentt documentazione inseritn in ruste non trasparent;
O Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documendi per i quali si & awtorizrati;
2l Provvedere ad eliminare [ documenti inutilizzati contenentt dati perscnali efo sensibili;
1 Won lasciare incustodia il registro contenente gli indirizzt ¢ i recapiti telefonici del personale ¢ deali stedenti & nen
annotarne il contenoto sui fogll di lvoro;
1 Mon abbandonare la postazione i lavooo per 12 peusa o altre motive senza aver provvedabo a custodire in fooge sicuro |

document trattate;
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"1 Bepnalare tempestivamente al responsabile b presenza di documentd incwstodin, provvedende temporaneamente alla loro
custodia;

11 personale smmiinistrabive doved aliresi:

|. Informare e mvitare il pubblico al rispetto dell’orarie d'apertura deil*Ufficio come gia conunicate con appesito carella;
. Chiudere le porte delli"Ufficio durante il colleguio con un utente;

. Consentlre ad un solo utente per volta 'accesso all*Ulficto;

. Accetfars solo 1stanze scritte e dehitamente presentate al provocollo;

. Vietare, in opni caso, I"accesso interno agli Ufficl prima delle ore 10,00 per consentive Favvio delle attivith atornaliere;
.G AAAA sono Invitate a segnalare immediatamenie al BL.5.G.A. oanl occasione di inesservanza defle disposiztoni
SOpTa cltate.

Riguardo ai rattaimentt esegutti con supporto informalico attenersi scrupclosamente alle sepuenti indicazioni:

-4 Meon salvare file o cartelle contenenti dati sensibili nel desktop di computer prive di passwaord di accesso personale.

_! Won lasciare floppy disk, cartelle o altri documenti contenenti datt personali a disposizione & estranei;

11 Conservare I datt senstbill i armad! chiusi, ad accesso controllato;

1 Man consentive 'accesso ai datl a soggert] non avtorizzati;

I Biporre 1 supporti in mode ordinato neglt appositl contenitori € chindere a chiave classificatort ¢ armadi dove sono
custediti;

~ Seegliere una password con |e seguenti caratteristiche;

= Originale

i Cotnposta da otko caralter

It Che contenga alineno wi muters

|2 Che non sz faciimente intuibile, evitando 1l nome proprio, i nome di congiundi, date di pascita & comungue riferimenti
slla propria persons o lavoro facilmente ricostruibibi

= Curare [a conservarione della propria password  od evitare di comunicarla ad alio;

7 Treascrivere su un biglietto chivso in busta sigiliata ¢ contrafimmata la nuwova password e consegiarla al cestade delle
credenziii;

71 Spegnere correttamente 11 compuler al termine di ogni segsione di lavoro,

01 Mon abbandenars |8 propria postarione & lavoro per 12 pauss o ablrl molivi seoza aver spento la postaxione di lavaro o
aver [SErio uno SCICeR SAver con password;

I Connnicare tempestivatmente al Tilolare o al Responsabile quahmgue anomalia riscontrala nel funzionameno del
compuier;

Li Wan uhilizzare 1 supporti informaticd wilizzati per i frattamento del dati sensitili per altre akivitd;

[1 don aprire doeument di posta elettronica ¢ coi non sfa certa la provenienza;

™ Mon aprire direttamente glf allegstl ma salvardi se diseo e controllare i] contenuto con en aneiviros.

[t

O LA s

ASSISTENTI TECHICI

Si premette che zli assistenti fecnici effefluang i1 servizio di 36 ore settimanali assicurando almeno 24 ore in
taboralorio + 12 ore di manotenzione ¢ che secondn guanty indicato ool rektivo profiio professionale dalla tabella A
allegata al CCNL, sona tenuti ad adempiere af seguenti compiti:
Uconduzione tecnica dei laboratori, officing e reparti di lavarazione, garantendons 'efficienza ¢ la funzionalita. Supparto
techico alto svolpimento delle attivitd Jidattiche - Guide desli autoveicol e lopo mamitenzione ocrdingria, Assolve t servizi
eslonti connessd con il proprio lavoro.
Attendono alla prepamzione delle esperienze @ alla mesza in ordine dei loeali aMidati,
1! svolpona attivitd di supporso tecnico ai docentt del laboratori 2, se richiesto, a guelli impegnat nel pomerigpio i attivied
collegate al POF:
L effethuang proposte ¢ consulenza pet piang degli aoohisk;
T+ eollaborano con i docenti del laboratort ¢ Pufficie leonicn preposte per guanto rigesrda b manotenzione e gl acquisii;
. preparana il maleriale per le exercitaziont, secando le direttive fornile dal docente del laboratorio;
"1 prelevano 1] materiale dal magazzing ¢ consegnano, sempre 10 magazzing, I materiale obzoleto o non funxdonanie;
{1 controllane | laberatort, nel lmitk delle proprie mansion, per evitaes asportazion df materiale da parte depli allievi;
O collaborano, con il docente responsabile efo coa il DSGA, alle operacioni di inventaric comunicanda v segreteria
evenluali variazioni intervernie per qualsiasi cansa alle dodarioni di laboratorio;
T provvedeno alla manutenzione ordinaria deile alwereature s dotazione al proprio laboraiorio;
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Z+ eollaborano con il docente responsabile del laboratorio e segnalane eventuali proldemit conneassi con b4 sicorezza {D.L vo
21/2008).
L*assepnazione dei laborator], nonchd Patirtbozione dei compid ¢ dellz specifiche mansicoi lecniche inerentt le
prestazioni di lavore dei singoli Assistenti T'ecnici, esula dalla competenza del DSCA e rientea pienamente in quells del

DA,

Wigta {a determina dirizenriale di assegnarione laboratori

5t ablegana prospetti ovari dei laboratori con relativoe impegno orario e si riportane di segoita | nominativi e ke
relative aree :

INCARICO ARY.T Assistenti Tecniici

‘‘‘‘‘‘‘‘ COGNOME NOME Area 1 LABORATORIO
ABBATANTUOND MARIANGELA. ARF2 , . e
supporty techico per manifestaziond didateiche
"BARILE MARCO ARZS T i
supporto tecitico per manifestazioni didattiche
DE SARIO ANNA AR22 ¢ supparto tecnico/moda per manifestazioni ¢ atlestimenti
DE SARIO GICACCHING T1"AR23 | Collaborazione con I'Ufficio tecnico per le analisi chimiche
deli’azienda agrariz
DI TULLIC ROBA ARZ3 | supporto teenico DSGA ventario
— TR s o Y | t
GESMUNDO ALESSAMNDROD ARDZ Distaccato usp
GUASTAMACCHIA LORENZO AROZ manutenzione attrezzaiure informatiche varie
MANCHISINICOLA™ 7 ARSI Supporte tecnico per manifestazioni didattiche
................................... [

INCARICO art, 47 Assisten{i Tecnici

COGNOMFE. NOME Area FIS
CATALDI PASCHIATLINA AR Suppotto tecnico ai docent

COCARELLI NICOLA o AR Piccola manutenzione  Supporty  fecnica  docenti per
mantfestazioni didattiche

MASTRO FRANCESCO AR0DZ | Won antribuite

"BINETTI CARMELA ARDS i Supporio tecnico

TCANNATIMARIA | aRez2 Supporto fecnieo ai docenti, sostiluziong deil’sseistenie
tecoico di Informatica 1 per servizio alla scde di Terlice

DISPOSIZIONT INERENTT 1 EARGRATOR] CON PARTICOLARLE REISCHIO INFOIRVTUNI

Nei laborator, per if particolare tipo di operazioni che vi & eseguono ¢ per la particolarith delle apparecchiature ¢
soprattutte delte sostanze che 51 utilizzanc, & sempre da temers U pericodo di infortuni,
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Oceorrerd quindi curare che 1a scelta e ba disposizione dagli ambienti & degli aredi, la organizzazione del lavoro in
generale ed 1 procedimenti aperativi adeitnfi, 1 dispesitivi di sicurezza disponibili & quelli in paricolawe che vengono
ulilizzali valta per volta, siano sempre rispondenti alla esigenza di minimizzare la possibilita di incidenti & &f inforiani.

Chi opera ad esempio in un baboratorio chimico deve semjre tenere presents che oltre a salvaguardare fa propria
salute cd incolumita [isica, deve sslvaguardare anche quella degh altrl operatori, compagni, cofleghi che utilizzano le stesse
strutture ed allrezzatore; per fire questo deve conoscere nel mode migliore tulte cid che & ogpetto del proprio Javovo,
operazioni da esegoire, appercechiatore da usare, caratteristiche di pericalosita delle sostanze che vengono inpiegate, i
pertcnli the possono derivare da certe operaziont & le norme per evirarlt o minimizzarti, & per questo gli devono essere
messi 8 disposizione tedii gl strumenti di informazione necessari. In particokare quando st eseguono reazioni non
dbbasianza conoscivte o 51 lraltans predoti chimicl nuevi , occore abbondare veife misyre di sicurezza, considerando
pericolosa qoalsiasi sostanza di cui nom si conoscano kene le caratteristiche, Lin aliro aspetto che deve essere sempre t@no
presente da chi opera in un laboratorio chimico & un corretto rappoite con de problematiche ambisntali (scarichi,
shutltimente det rifiuti ecc.), sempre con V'ebbiettive priovitaric Ji evitare dami alla propria ed ala altrai salute.

L Miszre menerzli di tutela.

Le misure generalt per ]a proterione della salure € per ko sicurezza sono le stesse valide per tutti gli ambientl di lavoro e
deveno essere altuate tenendo presente Vording perarchics di priovith richianate net D, Lgs 626/94:

1. vabutzzice del rischi per la salite e la sicurezza:

2. eliminazione dei rischi in relariong alle conoscenze acquisite in base al progresse techico e, ove cid noo & possibile, loro
riduzione al minimo:

3, riduzione dei rischi alla fonte,
4, programmazione della prevenzione mirando ad un complesse che inregra th modo coercaote nella prevenzione |o

condizion tectiiche operative ed orpanizzative del laboratorio noncled Pinfluenza dei fareori deifambiemte di lavora;

3. zostituzione di cid che & pericoloso con cib che nan lo &, 0 & mena pericoioso;

6. rispeito del priocipi ergonomicel nella concerione ded posli di lavorn, nella scelta delle attrezzatuve e nella definizione dei
metodi 4i lavoro e prodezione, anche per atrenwvare il [avors imonotene e quello ripetitivo;

7. priorit delle misure di protezione collettiva rispetta alle misure di protezione individuale,

E. limitazione a! minimo del numers dei layoratori che sono, o che possono essere, espasti al rischio;

9. wilizze limitare degli agenti ehimiel, hizicl e biologici, sui lueghi 41 lavoro;

10, controllo sanitario dei lavorarwt in Binzione ded rischi specifion;

1i. allontanamento ded lavoratore dall'esposizicoe a rischio, per motivi sanitard increnti la sua persons;

F2. misure igieniche;

L 3. misure i peolezions collettiva ed tndividuale;

14, misure Ji emergenza da atluare i case di pronic soccorse, di lotta emincendio, di evacuazione dei lavoravori e di
pericolo grave ed immoedizio;

13, wso di sepnali di avwertimento ¢ di sicureees;

t5. regolare mamumenzione di ambiend, altrezzaiure, macching ed impianid, con particolare tievarde ai dispesibvi di
sicarezza in conformitd alla indicazione dei fabbricant;

17, informazione, formazione. consultazione e partecipazione dat lavorator! ovvero det loro rappresenizndi, sulle questioni
riguatdanti fz stcurezza ¢ ba salute sul Tuogo dt lavarn,

1 8. istruzioni adegudte ai voratori.

2 Principail nonoe di sicurezra

Le principali nonne &i sicurezza da rispetlare nei fborator chimicl sono le sepoenti:

1. Le porte dei laboratori devono essere apribili verso Pesterno

2, Gl ingressi e le nscite, comprese guelle di sicurezza, devono essere facilmente aceessibili ed adeguatamente scenalate ed
T coTided devena essere lasciaty sooimbri.

3. Le zong pericolose devono essere segnalate oppertunamente.

4_ Tutti gli impianti clettrict devono essere adegueati alla classificazions di rischio antideflagrante dei locali o strutture {per

es i cappe).
3. Tutti glt apparati eletirici devono avere il cotleramentn eleltrico a 1ema.
6. 1 cavi elettricl {compresi quelli di alimentazione delle apparecchiature di [ahoratoric mobili), devono essere sempre

adeguatainente protetti .
7. Gl estintert At incendio devono essere bene b vista ¢ facilmente ragiungibili.
&, Ouni laboratorio deve dizparre di doccta i emergenza & di docee ocular lacilmente razsinngihili.
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4.1 Dispositivi di Protezions Individuale necessart devong essers sempre disponibili ¢ Tacilmente accessibili
1%t La cassetta di proate soccorso deve trovarsi in en luogo bene in vista ¢ deve essere seinpre completa del necessario
materiale di primo intervento.
11. Ogni locale deve essers bene asrata.
12, Le cappe da laboratorio devono essere adeguate al tipe di operazioni che si svolgono, ¢ deve essere chiaramente
indicate su ognuno di esse le operazioni per le quali sona wlilizzabili (uso di sobventi, manipolazione ¢k sostanze bossiche

eCo. ).

13. Su ogni apparecchio elelonico devooo essete indicati 1 numeri delFAMBULANZA, dei VIGIL] DEL FUDCO ¢ del
CENTRO ANTIVELEML.

3 Norme elementari per la prevenzicne daghl inforunt

Colore che wsane un comporiamento inadeguato i taboratorio non mettme a repenlaglio solo ia propria salote, ma anche
quella degli alri.

3.1 Accesso ai laborator
L'accesso ai laboratori & conszentito sobo @ DS DSG A, aeli Insegnanti dei laboratori, agli Assistenti Tecnici e t Collaboratori

Scolastici in organice nel laboratorie, agh stedendd negli orarl di svolgimenio delle esercitazioni didattiche: nete le alee
persone che desiderano accedere ai laboratori devono espressamente sssere autorizrate dal D5 o dal Responsabile di
Reparto.

Non bisogna mal lavorare da seli in laboratorie, gl incidenti accadono senza preavyiso ¢ possono risultare fatali m
mancanza di un soceorse immediato.

3.2 Comportamnento in laboratoria

1. E proibito aghi studenti accederz al laboratorto in assenza deilinsegnante o del personule preposto.

2. 1n laboratorio sone assolutamente proibitt scherzi 41 qualsiasi genere.

3. [n Iaboratorio & assolutaments vietato lere, mangiare, fumare.

4, Nei laboratori & net conidoi adiacenti non si deve correre, né apriee o chindere violentemente le pote,

5. Sono proibii wil gli esperimenti mon autorfzzati o che non siano stad espressamente descritti e iliustrati dallinssgnante,
fi, Mon sedersi o sdraiarsi mai sui banchi di lavoro,

7. 1 pavimentd ed i passaggi tra 1 banchi & verso le porte, [e porte siesse, i corrided « totte e vie di fuga devono essers
sempre lenul sgombel, [ cassewtl ¢ gli armadiettt dei banchi devene essere tenuti chivsi (borse, tHbri abitl ombrelli ece,
devono essere lasciatl nepli appositl spazi al di fuori del kahoratorio);

. Sedie e sgabelli devona essere allontanate dal laboratorio durante Pesceuzione delle esercitazioni.

9. in laboratorie di chimica & TDP non si pud accedere senza camice, chi e fosse sprovyisto non potid essers autotizzako a
svokgere alouna esercitazions, potrd invece essere impegnato dalllinsegnantc in altra attivicd didattica, ogni volta che
l'alunbo dimentica di portare 1] camice per le esercitazioni i laboralovio programmate, tale comportamento deve essere
registrata dalfinsegnante sul registro di classe cosi che se ne possa tonere conto da un punto di vista disciptinare qualora il
manealo tispetio di questa regola fosse ripetufo ed abituale.

10. {1 camici devona esscre bonificall, lavati o sostituiti frequeniements &, comungue, ogri volta clie st verifiching
conaminazion; con soslanze pericolose),

11. Gii alunni devono sempee avere con se, nelle ore di labovatorio, gh occhiali ed 1 guanti di stcurezsa messi a loro
disposizione dalla direzione didattica, usarll e conservarli con fe appertune precauzioni perche siano scenpre efficientd e
funzionali,

[2. Gl alunni devonoe utilizzare tolti | necessarl mezzi di protezions individuale & collettivi indicati dall'inscgnante per la
specifica eserciazione,

13. Non usare lenti o contatio pel laboratorio di chimica, ma sobo occhiali.

14. Nel Laboratorio di chimics e TTH i capelli lunghi devone essere tenuil raccolti & gli abiti devong essere ben alfacciati.
15, T labovatori chimici ed 1 banchi di favoro devono essere seimpre ordinati & puliti, per diminuire i1 rischio di ineidend.

6. Usare gt appositi contenitori per smadtire gli oggettt di vetre rotli

17 don gettare mai scard solidi negli scarichi dei kavelli.

18. Scenalars imniediatamente agli insegnanti ogni mcidents che $i verifica, anche se di Hieve enlitd ¢ 52 non ha compornato
infortuni.

3.3 Norme vlemenlari per Tuso e nanipotazione delle sostanze @ preparati

b. Tukte le sostanze e preparati ukilizzali ued kaboratori devono essere accuratamente chichettaie con etichette riportantl turte
le indicazioni abbligatovie per legge (simbuolt di vischio, frasi di rischio e consighi di prodenza eec.}



ISTITUTQ ISTRUZIONE SECONDARTA SUPERIORE

“VOLTA - DE GEMMIS”

TO0AZ BITONTL { By - ¥ia & Mattcotti T97 JCF, 93469260726 - Tel, G303TI482d - Fax 0303745843
Ambita Territgriate M (12 - One. 1st.: BAISDARI0A
Crordice Univors Lificio {per Famercoone Elelironica PA) TESZHE
e_mail: balsdE700a @istruzions. b -wa by www diztvoltadege mmis.ed .t - pec:kaisQb7o0ade pet lstrusiong. it
2. Tutte le sostanze & preparall ubilizzati nei laborator! devono essere coredste di una apposita scheds di sicurema
conservata in un leogo apposito, noto ed accessibite a tudti gli operatori del reparte {nessung deve asportare e sehede di
siclrezza se non per una breve consuliazione},
3. Prima di iniziare una nugva esercitazions leggere sempre attentamente Vetichetin ¢ |z scheda & sicurezza det prodott che
=i devony usyre durante 'esercityrione e segnire le indicaziond d'aso od § consich di prudenzy (non wsare mat 1] cosienuta di
confezioni prive di eticheita o che non siano ctichettate opportunaiments).
4. Chiwlere sempre bene i contenitori dei prodotti dopo ['usa,
3. Le sostanze conservate in frigorifero devono essere contenute in recipienti accuratamente sigiflati {spocic se tratkasi di
solventi volatil), ed etichettatt coi il name deila sostanza ed 1l nome dell'operatore.
fr. B praibite conservare nei fiigortfer: prodotti infiammabili o occome conservarli in speciali frigoriferi antideffagranii.
7. Anche 1 campiom wtibzzatl per la analisi didattichs @ per conto terzl devono essere lemite hen chiuse, scewralamoni:
etichettate con il nome della sostanza, e dell'opevatare,
8. MNon assaggiare mai una qualsiasi sostanza in laboratorio, anche quelle apparentemente innacus,
0. Non aspivare mai liquidi con ks bocca, usare pipette a stantuffo, dosatori ece, (specie per T sostanze pericolosc).
10, Evitare sempre il contatto di qualungue sostanza chimica con la pelle: in caso & contatio accidentale lavare subite con
abbondante acqna e poi chiedere istruzioni all'insegnanta,
11. Prestare paricolsre cura nel preparare ed wsare sempre @ quantitalivi minimi necessart & sostanze ¢ prepatati, per
evitare sprechi, rischi maggio per chi lavora, mgueinamento gll'ambients con o smaltimento i quando non g8 & utilizeato,
12, Evilars di meseotare [fa & loro casualmente sostaneze diverse, evilare comungue di mescolare fra di loro sostanze
diverse se non si & cerll della loro conmpatibilitd, {in caso di dubbio provvedere a constliare prirma ls schede di sicurezza che
devono essere a disposizione in laboratorio).
3. Usare sempre |2 sostanze pevicolose sotfo cappa chimica con sufficiente aspirazione, accertandosi dellidoneita della
slessa all'use (cappe idonee per @ manipolazione di sostanze tossiche e inflammabili i parlicolare), ¢ sccerlandosi che la
vappa vig in funzione & opporiunamente chivsa, vliliezare | Dispositivi di Protezione Individuale adeguatl.
14, MNon dirigere Fapertura delle provette, dueante ] riscaldamento verso la persena vicina,
13. Non vsare mai ffarmne [there In presenza di sostanze inflammabiit.
5. Se 51 ufilizzano sostanze esplodenti, devonno essere impiegale solo in luoghi provvisi di protcsione adeguata {sehermi
2o b
E7. Le superfici dei banchi o dei pavimend sn cui siano cadute eventuali sostanze chimiche devone essere bonificate ed
ascingate sublto {avvisare seinpre gli Assisient! Tecnic e gli lnsegnantl, seznalanda esattamente cosa si & sversato),
18. Gl acidi versati 51 possono neutralizzare con bicarbonato di sedio {NabICO3), gli aleall con acide cloridrico diluito
{111 &5%4),
1% Per il conlinamento, I'nertizzavione ¢ la eliminesione di sversament di mobti prodott] ehimici possono essere ubilizzate
le pulveri assorbenti per liguidi versaii. Quando possibile, witizzare sempre gli adatti assorbeoti specifict.
20 Mek caso che le sostanze versale siano infiammabili {solventi organici), spegnere immediatatmente le flamme libere &
slacears |4 corrence.
21. Moo versare materiali infianumabili oed cestini potta rifintl.
22, Prima di elintinare 1 prodotit al termine delle eserciazioni Informarsi sempre dall'insegnante sulle wodalitd di recupero
o smaltimento pit gppotune al fine di evitare rischi € danni a se, 31 compagni e all'=mbiente.
23 contenitori vuotl dei reapente devono cisere bonificall prima di casere smallili.
4.4 Morme elementari per Mugo di apparecchisture ed altrezsatee
1. Usare con cura le anrezzature e be apparecchianire sepuendo le indicaziont degli insegnanti
2. Maon cercars di fare funzionare apparecchiature che non si conosconc,
3. Mon toccare con lo mani bagnate apparecchi eleffrici softa tensione
4. el caso sioverifichino verswmenti di acqua sul baneo di lavoro o sol pavinente, isclare o alimentazions eleltrica dei

bancone o della zooa allugaia.
5. Lepgere ¢ rispettare sempre le indicazioni def cartelli di segnalazione e informazione postl sulle aitrezzatire 2

strumentazieni dei laborator].
8. In caso di cattive funzienamento o di guasto cliamare subito I'nsegnante evitando qualsiasi intervento o tentative di

Tparasione.

'}'.pA]]E fine ¢i ognt esercitazione provvedere a spegnere (o a Fare spegnere dal personale de! Jaboratorio, nel casa che nen se
ne conosea perfettamente i1 funzionamenta) pulive & 1Tporre Wtte le apparecchizture che sono state ukilizzale,

B. T3 norma non & consentito lascizre 1] posto di favere lasciando in funzione apparecchiature o strumentaxzioni elettriche,
apparecchiature riscaldate con fiavome a gas, apparecchiature che wtilizzano flussi di acqua per il refTeddament, accertarsi
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che qualeuno le sorvegit in cootieazions, o sodo in caso eccezionale, oppottunamente autarizzato dal responsabile del
laboratorio, che siano rispettace tatte e disposiziont per garaniive al massimoe limpossibilitd che st verifiching incidenti.
9. Nen manaometters le attrezzature € ke apparecchisture di soccorso.
10. Non scabdare su fiamma diretes recipient gradoati o velreria a parete spossa,
11, Usare con altenzione la velreria calda {utilizzeare apposil goankd andicalore oo pinze}.
{2, Nou appogaiare reciptenti, bottiglie o apparecchi vicini al bordo del banco di {avoro.
I3, Non usate vefrerta da laboratoria (hacher) per bere.
4, Non teners in tasca forbici, wih di vedro o altn pggetti teglienti o appuntili.
13. Quando si deve infilare un tubo di vefro in un tuho di gonina o in un tappn, proicgpetsl i mani con guanti adatei
resistenti ulla perforarione cd tagiio.
16. Apparecchiature in vetro complesse devono essere smoatate prima di essere trasporiate & devona sssers rimontate nella

postzione di destinazione.
17. Bon cercare di forzare con le mani l'apertura di giunti smerigliate blaccati: dasciare a bagno in acqua calds o usare un
bagno ad ultrasuoni per liberare 11 ghunto bleceato.

4.3 Programmazione delle esercitazioni di laboratorio
I, Taue le attivitd didstiche dei laborastori devonn essere opportunamente progeatninate e pianificate con anticipo

sufficiente alls pecessaria predisposizione di prodotn ed apparecchiaturs, in condiziend di masstma sicurezza.

2. Gli alunsi devone essere informati i moda precizo delle oparazioni da compiere con particolare riferimenic a quelle che
possona comportare un rischio.

3. Devone essere patimenti programmate & rese aote agli alunmi le procedure di sicorerza da rispettare © |2 modalitd di
smaltimento dei reflut della esereitarivoe.

4. Quando st danno indicarioni apli alunnd ed ai collaboratori per la preparazicne dei reagenti, caleolare con esattezza ie
quantitd richieste dalle metediclie adoitare, per consentire fa preparazione delle quaniita minime necessarie, enenda conlo
del numero di alunmi e classi inveressate, € della stabilita dei reattiv,

5, Quando vengono eseguite da pid classi, nefio stesso laboralorio. esereiladoni simili, gli josegnanti provvedono a
concordare le metodiche di lavore, le caratterisliche © concentracdond del reagentd impicgati per riducre ed ottbmizzare il
consmng di reatlivi ed

il [orp recopero, ridurre [ orischi per chi lavora, ¢ l'inguinaunento all'ambiente con lo smaltimento di quanto non si &
utilizzato.

. Bsercilazioni che prevedone l'wilizzo di sostanze classificate come cancerogene (45 ed R49) & tossicha [T) devonn
essere in litea di massima evitale: in casi pariicolard [vedi punto 3.3 "Utilizzo di prodetti Cancerogeni (classificati R45 od
R49) ¢ dr prodott] Tossich.” a pag. 11] il Prestde potra autorizzare Pesecuzione di esercitazioni che prevedono 1'wilizzo di
composti di quests categorie i scpuito a richissta motivata degli insegnanti & presentazione di una relazione che preveds in
deltaelio fe precavziont che si intendono adofiare per sidurre al miniino l'esposizione depli studenti e degli alivi aperatori
dai laborateri. 1l Preside pold in questo caso, sentive anche il parere del Responsabile di Keparto, degli altui aperaton del
laboratori, di vn medico commpetente o di altre persone esperle a sua discrezione, prescrivere eventualmente condizioni di

lavoro pii restrittive e i neeessari cootrolli sanitar.

4.6 Registrazione degli incidenii e degli infortuni

Ogni incidente grave, anche quelli che nun privans consegicnze per la sabie, deve essere coaninicalo, per

poters servire come base di dati per fa prevenzione di possibili infurtuni futwr.

£l coneeollo sulla compilazions def rapparto di infortunie & #flidata ai Responsabili di Repante.

La prima compitazione del rapporte di incidente viens atfidata a ebi "¢ inftrmato dell'incidente” perché v ket wssistio o ne
ha raccolto ke prime testimonianze, {evendualments con l'assistenza degli inscgnanli ¢ dagli assistenti wenicl peesenti nsl
tunte di laboratorio), questt dovianne tentare di abbozzame le cause, |z dinamica, lo misuee che 2 prima vista puttvano
essere adotiate per evitarlo o ridurne la gravith, le possibili alire conseguenze dannose che aviebbero polule derivame,
anche se, casualmente sono siate evitate, La compilazione deve essere eseguita subito o comumngus 11 pid prestr possibile
perché lascrare trascorcere Lroppo tempo potrebbe alterare il ricordo, fa percezione esatta deli'accaduto.

Occorre cercare di vtilizzare ur erilerie i pld possibile oniforme nel valware la soglia di gravitd o di rischio che fa in moda
che up incidente debba essere segnalato.

Drando per scontato che vada segoalats qualsissi incidente che ha provocato un infortunio, anche lieve, che nor compaonti la
registrazione obbligatoria sul registro degli infortuni, va valutste leventoe focidentale & vanno segnalate wti gli incident
che avrebbere potuto causarc. anche se In un concorso di alnd eventi (pill o meno probabili) delle consegucnse di ona

qualche gravild,
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Per gli tnfortuni devone essere eflciluate anehe le registreziond previsie dalle norme di lepge vigenit

COLLABORATORE SCOGLASTICI

Lrarganico dei collaboratori scolastici @ stato pofenziate a seguito dell’emergenza sanitaria di n. 5 unitd ¢on termine
al 30 dicembre ; 3 delle guali in servizio presso fa sede centrale, una presso la sede del Gemmis e ura pressa la sede
del Traetta. Tutli i collaboracori scolastici sono tenuwti ad indossare i dispositivi Ji sicurezza e o sanificure
continuamente ghi ambienti utilizzati dal personzle ¢ dagli aluuni con particalare attenzigne a manighe, servizi
igienici, sedie ¢ superficd.

51 premetie che i collaborator scolastict, secondo quanto indicato nel relativo proftlo professionate datla tabella A allegata

gl CONL | sone tenutl ad adempiere ai seguenil compitl
—apertura e chiusura dei Jocali per le attivitd scolastiche ordinarie compresi 1 Jabaratori e per le ailre attivitd deliberace dal

Comsiglio d'Istitute, msenmento allarme;

Ciquotidiana pulizia dei locali scolastici e degli arredi anche con l'ausitio di macchine semplici, da effetiarsi, seconda
Forario di servizio, prima dell'inizio delte leziant 0 ] termine di csse;

Cipulizia deghi spasi comuni wilizzatl periodicamente;

T durante Forario scolaglico dovrd, motre pulire gecurataments e anle ¢ § laboratori non tilizzat ceflorario per Pattbvied
didaftics, e, dopo intervallo, | servicd degsli allievi e b corridod;

Tpolizia dei giardini esterni ed eventuale sgombero della neve;

Jleura delle piante negli spazi assegnati;

Clpiccola mamenzione dei besi mobilf & immaobili che non rchieda I'uso di struomenti tecici non conformi alle nerme

sulla sicurezza:
[ sorveglianza sull'accesso e sul movimento nell'edificio del pubblico, dorsnte orario di ricevimenrto. A tal proposio &

apportuena informare ¢ invitare il pubblico al rispetlo dedlorario daperira deff’Ufficio Amministrative come gid
cotnunicate con apposito cartelio;

Livigilanza sugli studenti nells aulg, nei labovatori, in palestra, in infermerta, in pecasione di momenlanes assenze degli
insegnanti. In riferimentn ail'attivitd di vigifanza

& oppurlune precisare che nessan allicvo deve sostare nel corridol durante Poravio defle lervieni ¢ futti i casi di indisciplina,
pericolo, mancato rispeitto degli orari, det regolanienti devono essere seghalatl al DHrtgente Scolastico;

Taccompagnanento tell'ambito delle strutture scolastiche di alunni dizabili;

Zservizio di ceniraline telefonice e all'uso di macchine per 1a duplicazione di alti, previa auterizzasione defla Presidenza;
_chiusura delle fingstre detle anle e det corridoi del plano ssscgnalo,

Dlaco ompagnare presso sfrutture sanitarie ailievi inforunsti:

[lavolgere compiti cilerni {Ufficio Postale, ASL, Comune, Banea, ¢ee.);

Meepnalare lempestivamente i1 Presidenza o Vicepresidenza {a presenza di estraned nell'{stituto;

Tsegnalare temrpesiivanente 'assenza del docenti nelle aule, al fine di poter predispome le supplenze inderne;

T porare al docent circolart, avvisi e ording di senvizio redatti dalla Presidenza, o trasmessi al telefone, anche in locali
diversi da quelli assegnati par le pulizis;

i_effeftunre be polizie generali desli spari assepnati durante if penodo di saspensione delle sitividd didattiche;

Lidurante if periode eslivo, n sostituzione del personale assenle pec il proprio fuemoe di ferde, assicura s pulizia degli spazi
uhiizzall fprosidensa, segroteria, atrio, ecc ), la presenza al centraline, fa sorveglianza all'ingresso € le eventuali attivita dl
riording enerale;

_accompagnare g1 studenti, In collaborazione con i docentt, presso alftre strutbare per manifestazioni keatrali, assemblee,
attvita spottiva cte.

I Sigg.ri Collaboralori avranno cura di operare le pulizic accurate degli ammbienti evidenziati ed assegnati nelle piantine
allegale ed affisse all' Albo ATA provvedendo a lavare pavimenti, vetrt, arredi, infizsi, ecc. { ambienti invern ed esterni),
osservando quanto evidenziato i sintesi netla presente:

Sone da svolpersi quotidianamente

le pulizic di: Aule, lavaggio con deterzente pavimento {favaggio anche delle lavagne d’ardesial;

Scale, atri, imgressi, comrida, planerotteli, ece., lavageio quatidiane con detergente ;

Vel spray maltinsg

Servizi igienich, wilizzande attrerzalure adibite solo per questi locali £ uso di disinfettanti nei cosiddetts “punti critici™

disincrostants ; .
Vaotatera dei cestind, 3 loro |avaggio pud essere effcifualo con una cadenrs mageiovs;
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UHfici: pulizia mobili ¢ arcedi, spray [ vidcoterminalt vanng puliti utilizzando gli appositi panni ¢ secco;

Palestra detergente pavimetto ¢ servizi collegati ;

Banchi, sedie e cattedre spelveratura ad umido.

Serlimanalmente;

Scaffalatere apere, materiale didattico ¢ biblioteca; lavagpio banehi ¢ sedie;

LRimozione di podvere e ragnatele daile pareti ¢ solfitti; Pedizia dephi ascensoci; lavaggio delle pareti ¢ detle porte dei seevizi
igienic.

Quindicinali:

Spodveratura di porte, portoai, finestre e davanzali esterni; Pulizia corrimano scale,

bensil:

Wetrl inteeni ed esterni con idonel prodolli. L'evenlo polea riseliave slraordinario gqualors e condizioni atmosferiche
detenmninino condizioni di eccessivo accumulo di polvere o sporen; urmadi deeli uffict.

Sono inolre da connetters] alle ativitd lavorative inerend le pulizie:

il rifornimento dei portasapons con sapons liquido, 1a sistemazione delia carta igienica; la sistemazione degli asciaramani
di carta negli appositi contenttor: o quelli di tela soi

supporli predisposti ablo seope; 1 trasporto dei seechi contenenti § rifinti al pil vicino posto pubblico di raceafta.

| collaboraror scolasticl so00 tenuti & rimuovers al matting dalle uscite di emerpenza eventuali luechetti o catene.

Inoloe, i coll. se. sono tenati 2 permanere nei postd di vigilaneza indieati oelle plasitine.

Tenuta cante delle unitd di personale in servizio e delfe specifiche csigenze di funzlonamento dell'istitelo,

il carico di Favoro & ripartito nel modo seguente:

ASBEGNAZIONE REPARTI VOL.TA SEOLE CENTRALE
{ Siraleio da piano delle attivita 2021/2022 )

Cagnome

MNome

Orario Lunedi
Yenordi

Orario
Mercobedi

Orarie
Martedi
Gievedi

Orario
di
servizio
Sabaio

REFPARTO assegnata

hinerva

Mazio

dalte 9.00

alle 1564

dalle 9.0

afle 1500

dalle 2.00
alle 15.04

dalle
8.00 alle
14.4H)

SECONDO MANO D1

¥IA TPANGTO”

Vigilanza ¢ pulizia: ;

3 CWIb auka 1. 58

3 BMA standa o 80
bxboratotio di elettronics
4 [AEA Sianzan® 33
Laboratorio di scienze
Stanza n? 6] kehoratorio
TEBP elettr,

bagno, seale comprese
nel settore ¢ perfinenza

Summto

Tizigua

dakle 7.30

aile 1330

dalie 7.30

alle 13.30

dalle 7.30

alle 14.30

dalke
730 afle

133

SECONDD PTANO 13
YIA DTANGIOP

Yisilanezs £ pubizia;

3 BCH anla n® 55 lah,
Discipl. Umanist.

1 Gl aulan, 56
2CWM aula n. 57

Laboralorio di seienze
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Stanza n® 41 laboratoric
TOP wlettr,

bazne, scale compress
nel sellore ¢ perlinenia

Arcidiacone | Grazia dalle 7.30 dalle 7.43 dall: 730 | dall: PRIMO PIANO DI
TiGalle | ¥VIA MATTEQTTE
alle 13,350 alle 14,00 alte k.30 1350
; Visilanza e pulizia:
2 AMB aala n® 34 2
BMM aulan® 35
1 ChMM aula n® 37 — 38
2 GIA anla n® 36 Lab.
Fisica
bagni, corridoio & scals
cotnprese hel settore &
peltinenze
Canntto Anlonia Cralle 15.00 Dalle F5.00 Dalle F5.00 | Iwlle CORSOSERALE
21.30 21.30 alle 21.00 130 alke
13 10 Wigitanea e pulizia:
sabato
liberoal | aulan®8
s aula n® 10-11
anla n. 14
bagni, corridoic & scale
comprese nel settore &
pertinchze
androne @ scala cslornn —
ufficio didadtica-uwfficio
dsga - uffrein
contabilith- uiticio
tecnice @ uificio
responsabile def corso
L serale @ bagn
Campi Danicla Dalle 14.00 Dalle id.00 Balle 1400 | Dalle CORSO SERALE
21.30 2130 alle 21,00 .30 alle
13,20 Wizilanza e pulizia;
Venerdi dalle 14
alle 21 00 Con Wk mualiziz approfendita di
| sabata tudti 1l laboratori presenti
iiberoal | i canannoni
mese

anlan. I3

aula n* 34

aula ™ 33

awla n” 37-348

bagni, corridoio e scale
comprese nel settors e
pertinenze

; androne ¢ seala eslerna -
[ ufficio affari generaii-
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Castagno

Maria Luisa

Cuocen

Pasquale

F3.50

Dalle 730 alle

mi;.gq%jg - pec:ba_irﬂ{;f{ﬂ_ﬁ}g@ggistruzinne.is

wfficko viceprosidenza —
ufficio personale o
Presidenzu @ bagno

“Dalle 7.30 alte

i 13.30

Draile 7.30
alle 13.30

Dalke
7.3 alle
13.30

"MANO TERRA BH
YIA MATTEQTTI

Wigilunes e solo
igienizzazione superfici:

aulan® 3

labor, Infonmatica 1
ex vicepresidenza (ing.
Muendo)

ufficia tecnico

bagno

dalle 7.30
alke 13,30

dalle 7.30
alle 13.30

dalle 7.3)

{alie 1430

dalle
730 alke
1330

PRIMO FIAND 1M
VA TP ANGIO?

WVigilanza e pulizia
4 AMM aalan 41 j
41N auka 6. 42
4 Chb anta o, 43
4 ART lxhoratoric di
sisterni cletironici
Scale , bagni &
pertinenze

Lacarra

Renedelta

14.00

dalle §.00 alle

"I datle 8.60 alle

14.00

dallz §.00

alle F4.50

dalle
£.00 alle
14.00

| Scale, bagni &

YA D ANGIO”

Yigilanza e pulizia
4 ATA aulan, 44

5 AMM aula re. 40
3 AIA laboratorio
iiformakica 2

pertinenze

hastrodonato

Ceeilia

dalie .30 alle
13.30

Nalle 7.30 alle
t4.30

Datle 7.30

afle [4.00

dalle
7.30 alle
1330

PEAND RIALZATO
Wipilunsa e pulizia:

1 T14 autan® §

1 BMM autan®™ 10-11

] ElA avlan. 3
{lavagoio pavimentl) 2
P AMM aula 1. 14 labor,
CAT biennio

aula di sostegno n” 7
hagnt ¢ conidoio di
pertinenza piano Tiakalo
+ androne patestia, scale
emergenza e tre scalini
[.abnratorie informatica
i
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Antcaine

Luisa

dalle 7.30 alle
13,30

Dralle 7.30 alle
(4,3

Patta

L Antontelta

dalle 7.50 alle
13.30

dalle 7.30
alle 13.30

| Balle 7.30

I alle 14.00

dalle 7.30
alle 14.30

dalle
7,30 alle
13,30

30 alks
13.30

L]

e_raail; pala0E P ORa@istruEione, i -wee b wiwew i svg |l depeanmis. edwif - peczyaﬁgﬁg_@%|§;&!3i9|_1&.it e
PIANO TERRA

LE 4 -

VIA DPANGIOY”

Apertura e chiusura
ingresso via D' Angpid

Horveglianza

dell’ingressn & delle

classi presenn

Virilanza e puliria:
(o, alunm 733

stanza Covid

PDTC aelan 15

2 PTC aulan® 17
2PA aulan. |6

3 AlA auls 3.0

Aula o, 29, laboratord
corridoio ¢ bagni i
pertitenza ¢ scale
comprese nel setiore,
arca esterna di upresso
SECCONDO P1AND

VIA MATTEOTTI

Wizilanza e pulizia:

SIEC-T aula n® 48
S1TEC aulan® 49

5 13MH aula n. 51
corrtdaio tea be atlle o=

She 52

tabor. Chimica n® 90
hagno, scale comprese
nel sefrore & partinenze

Tempesta

Carmeta

dalle 7.30 alle
13,30

dalle 7.30 alle
14, 00F

dalfe 7.30
afle | 4,00

challe
T 30 alle
330

INGRESSO V1A

MATTEQITI

Tresidio felefonico,
accoglienza, vigilanza e
conirello degh access]
puiizia androne e scale e
zabliotto Ingresso

Zaza

Fossana
Wlaria

dafle 7.30 glie
1330

dalle 7.3 alle
13,30

Ttalle F.3{)
alie 430

dalle
T30 alk:
133

INGRESSO BE V1A

CERROITL

Apertera e chinsura
ingresso via Cerrotil

Sorveuplianza

deltl'ingresso ¢ delle

classi presenti
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Stellavo

Micola

1334

daile 7 530 alle

1330

dalle 7,30 &lle

dalfe 7.30
afle 13.310

Wirilanza e pulizia:

3 BMivl aulan® 28-32 3
AbdM aula n® 30-31
bagni di competenza |-

i arca esterna di ingresso £
corridoio dei capannoni

Aree gsteme alle scuoda
raciolta rifiut &
Spaizatira

ASSEGNAZIONME REPARTI SEDE TRAETTA

Cognome

Mogic

Orario
Luncdi
Yencerdi

Oraria
Mereoledi

J Orarvio
| Miartedi
Criovedi

Orarvip i
servizio
Sahato

REPARTOQ asseghzio

fegina

Anna

Thelle 7.30)

alle 13.30

[Cxallz 7.30

alfe 13.30

Lavia

Vincenzo

Daile 7.3
atfe 1330

foatle 7.30

alle 13.30

DCalte 7.30
aile 14.00

Dalle 7.30 |

alke 13.30

INGRESSO E PLAND
TERRA

Accoglienza all'ingresso,
conteolle accesso dell*utenza,
cenicading felefonico

Vigilanza ¢ pulizia piano lerz
Auvdiforivm -+ coridain
auditorium, sala ricevimento
eenifort {ex segrelerta), sala
dogenti -entrata principale
gsterna e interna [ passeretla),
bagno docenii domie, andrens
principale, aula lotoeopie 0 23

f3alle 7.30
! alle 14.00

Balle 7.30

alle 1330

P1AMNO TERIRA

Apertura Istinia -
Sorveplianza e pulizia

i BS5 -2058-1A55-2 ASS-2
CE5 -3 MODA

hiunda

Angelo

Figre

Antonin

ralle 7.30
alle 13.30

Dalle 7.30

alle [2.30

Dalle 7.30

alle 14,04}

Daike 7.30

affe 13.50

PRIMO PLANO sorveglianza
¢ pulizia ctassi del primo
piano

| moda 2 moda 3C35 4 C55 5
C35 5 ACO

| Dalles.08

alle 14,00

Dalle £.00
alle 14.00

Talle 8.00

alke 1400

Dalle §.00

albe 14.00

Chiusura scuoka, PALESTRA
Tragni aluume -+ glunni al primg
ptano, bagno docenti, docent
womini & bagno alunni +

R—]
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alumne piana terrd, |
lahoratari, scale e spari esterni [

ASSEGNAZIONE REPARTI SEDE DE GEMMIS TERLIZZ]

Cognome

MNome

Oraric
Lunedi
Venerdi

{ Orarto
Mercoledi?

Orario di
SRIVIzin
Sabato

Orario
MarLedi
Caipveddi

REPARTO assepiralo

TMARINELLI

GIEISEPPE

Dralle 7.30

alle £3.30

Balle 7.30

[ alle 13.30

[ralle 7.54 Dalle 7,30

aile 14400 afke 1330

Scttore Ceutrale

Inpresso — Aaka Maona
{adibita a classe 1V Agro
diurne ¢ 111 Agro serale)
Laboratorie Climica
Aula COVID

Archivio

Scala per il primo piano
Corridoio

Aula Informatica
Secondo Pinn

: Scala per il seeondo pianag
Corridoio

Aula Tnlormalica

M® 3 Laboratori Eletirici

TANGARI

{ COSTANTING

Dalle 13 .45
alle 1945

Dalle 1506
atfe 21.00

Dalle 15.00 ¢ Dalle 7.3
alle 21.00 aliz 1330

Spazt utilizzati dal corso
serake- sul corsg serale si
alternana a giveni alternd 11
sie Marinelli e il siz.
Tangari —spazi comun] e
auka magna ofilizzata dalla

COLETTO

MONICA

Dalle T30

afle 13,30

Dalle 7,30

alle £3.30

Dalle 7.30 | Dalle 7.30

atle L<4.00 alle 13,30

Pizao lerra

Wice Presidenia
Corridoio

Sala dovent
Segreteria

Baguo lare segreteria
¥ 3 amle + 1 aula
sdopptamento

i M” 2 bagni alunni
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51 precisa che la sorveglianza riguarda anche i servizi izienici assegzuati.
In caso di assenza del collepa dalla postazione viciniore opererd automaticamente ta sostifuzione nefla sorveghanza da parte
del collegza o dei calleghi che si erovano sullo slesso piang. In caso di sostituzione, per assenen di pid colleehi, dovrd essere

sentilo immediatamente | DEGA per bo spostamento di un collepa da on altro piano.

Eltilizzo auta Magna (lnagibile)

1] cabl. sc. Minerva é addetto all'wtilizzo dell’anla magna unitamente al docente incaricato dal Dhvigente Scotastico.

Lz presente attivitd & al momente sospesa peir emergenza sanitaria ¢ pertanty I visione avverrd tramite sito ¢ posta

gletlronica.

Presa visione delle circodark: distribuzione copia da parte del I50A e/o assistente amm.vo incaricato per Ufficio (Sigra
CartucciPapapices per Ulficie alunni, Sigra Morea / Sig, Vitome /Sigoa Morett per utheio personate docente e sig.
Ciacomo Adbanese e/o sig Vitone Micpla per personale ATA, Sigra Pazquing Mininni per alficio protocello ¢ Sig
Giizcomo Albanese per il Magszzing, if sig. Germano per aificio contabile, ¥ al Cofl. Minerva (che provvederd a fine giro a

riconsegnare ta copla ricevuta in segreleria):
5[ confida nella punteale osservanza delle disposizioni impartice

I D5GA o 'ass. amn. ve incaricato provvederanmo ad effettuare gli opportuni condrolli sulla regolarith del servizio.

INCARICHI EX ART.? (ol

{aboratori soolasticl

e
Cognonte ¢ Nome

Descerizione incarico

Sede di servizio

CANNITCG Andonio

[MARINELLE Gluseppe

MUNDO Angelo Antonio Servizio fotocopie Assistenza T.Trastta
alunni diversamente abili

MINERVA Mario Servizio folocopie Assistenya A Volta
ahmni diversamente abili —
Seevizio fotocopic Assislenza A Yolta

_atunni diversamente abili

Servizio fotocopie Aszsistenza
alunni diversamente alyili

Dre Gemmumis Terlizzi

Servizio fotocopie Assistenza
alunni diversamente abili

Tre Gemmis Terliz=i

REGINA Anna Servizio fotocopie Assistenza T.Trastta
_ atunni diversaments abili
LAVIA Vincenzo Servizio fotocopie Assistenza T.Trutlta

alunni diversamenie abil

[INCARICHI SPECIFICT (Art, 47 CCNE 29.11.2007} Coliaboraiori Scolastici

Cognome ¢ Nome

Sede di 5ervizio

ARCIDEACONG Grazia ¢ Assistenza ahunni diversomenle Wila
abili

"CUOCCIO }’ssqunia Piccola banutenzione Vaolta

Nessun incariceo T T vola
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STELEACCI Nicgla MNessun incarice Valta
TEMPESTA Carmela reception Yol
STALLOWNE Pietro Attivid di manatenziong ordinaria De Gemanis Valta
verde
PETTA Antonicita Assistenza alunnd diversamente Vaolta
| abili !
S f

Disposizieni comuni kncaricht arc. 47

Gl ncacieli verranmo attribuiti previa acquisizione disponibilita del personate all’espietamento delle attivitd innanzi
descritke;

L.z attivitd espletate, saranno, dal personale interessato, relazionate a fine anno scolastico per iscritto,

Nel corse delt’anno scolastico le attivikd syoite saramie monitorate dal 0n5.G.4. & conmumgue i1 compenso stabilite in
contrallazione sard rapporlate  all’effettive gioimate di presenza in servizio del personale beneficiario, desunta una
percenttrale max i assenze pari al 10% su base aonuale. MNel compuio delle assemzs vemanne esclusi §recuper]

compensativi.

Disposizioni comuni

Tudt i collaboratori scolastici dovanno svolgere up’attentn sorveglianza dei locali assegnati alla loro personals
responsabilitd; in particolare, seenaleranno icmpestivamente al DEGA efo alla presidenza, eventuali situezioni anomale, di
pericolo, di vischio per la sicurezza, notche evenluali aiti di danegeianento volontario i suppelicttili, infissi ¢ impiant
prasent] nelle auie, laboratori ad opera degli allievi

In casa di impedimento temmporaneo da parte di un destinatario del presente piano deile attivita, | colleghi presentd dovianno
assolvere 1e fonziom del dipendente assenle senrza formalismi operando in collaborazione tra gddetti delfo stesso servizio,
tabioratorio, sede efo piano. Sisottolinea, portanto, la seeesgitd che le vare unitd & personsfe avsiliaro debbano essere
intercambiabii fra di loro al fine di porre Fistiwzione scotastica nelle condiziont & rispondere sollecitamente alle richieste
e alke esigenze dell'utenza e di non lasciare incustodita ka porta d°ingresso e il presidio telefonico. Verra ritenula prave
inadempienza sia Fana che I'alra mancanza. Per evenduali cambiamenti definitivi di incarichi principali, di anivitd e di
sede di lavoro e per situazioni di uorgenza &'o emergenza, s provyvederd con specifici e apposit provvedimentt.

Disposizioni concernenti Pallarme. 51 confermano le disposizioni vigenti che, per motivi i riservatezza, sono dispondbili
presso Lalficio del DSGA. Ogni Collabamsiore Scolastics alire ad attenersi alle rocedure, dovrd wmantenere il massimeo
riserve soboneccanismi che regolana il funzionamenle dell’ impianto antiqdinlrusions. T collalwrator scolasbci in tamno
pomeridiane ¢/o serale sono personabnente responsabili defls chivsura deli’istitato al lermine del boro orario di servizio.
Pertanto, sari cora degli stesst

comfrollare le chivsure di tuite le porte, delle finestre & deph ingressi; inserive 'allanne. Nel caso Uatlivitd didattica e
amministrativa sia concentrata in ana sola “zony™ dellistituto nefle altre “zone” va immediatamente sarito Fallarme per
provesins tenkaliyi & intrugions. 11 personale awsiliacio che mon ka camprese @ meccanismi di funzionamente dell*impianto
d'aflarme poted richieders delucidazioni entro 3 giorni datl’ emanazione del presente piano di favoro.

Lventuali inosservanze del preseite ptano di lavoro saranao iinputate ai diretti responsahili.

Linee guida in materia & sicarezza

per 1 cullaborator] seolasticd incaricati del battumento - D Fes vo 19672003 - Privacy.

Vengono di seguite indicate e mistire eperative da adoitare per parantive la sicurezea dei dali personali,

Accertarst che al termine delle lezioni non restinog incustoditi | segoemi decumenti, segnalandone fempestivamente
Ieventuale presenza af responsabifi di sede e provvedendo temporaneamente alla loro custodia;

JRemistro personale dei docenti;

I*Registro di classe;
. Cettificati medici esikbiti dagli alunmi e giostificazions deile assanze;
~ Qualungee altro documento contenente dadl personabi o sensibili degli abunni o dei docenti;



ok

ISTITUTO ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE

“VOLTA - DI GEMMIS”
TE032 BITONTO (Bad — Vin G. Maiteaid 197 -C.F. 536180716 - Vel 0803714524 - Fax G30374REN3
Ambita Ferretoriale 57 02 - Cod 134 BATEDETO0A
Codive Lnivocn EiTicio (per Faitocerinne Fleprgmiza BA) LENAFIL
e rrailt: halsQa e @histrdigne, | b -vwea b wew jissvoltadapammis.adu.it - pec:baisDE700a @ pec. istruzione. it

TAccortarsi che al termine delle attivila turtt § computer siang spenti e che non sianc stati lasciat incostodit Aoppy disk,
cartelle o altn mareriali, in caso conolrarie segoalame tempestivamente la presenza al responsabile ¢ prowvveders
temporaneamente alla loro custodia;
Procedere alla chivsura dell’adificic scolastico accertandnsi che tutte le misure di protezione dei locali siano state
attivare.
Per i collaboratori scolastic] in servezio negli ufliet di segreteria o nelluilicio folocopice:
L Bffettuare esclusivamente copie folostariche di docmenti per | quali si & aotorizeacs;
Citvon fasciare s disposizione di estranal folocopie inutilizeate o incomplers di decumenti che contengono datt personali o
sensibili ma accertarsd che vengono sempre distrwite;
MNon lsciare incustedilo i registre contenente gli indirizzi & i recapiti telefonici del personale e degli sludenti o aom
arnotarne U contanato swi fogl di lavoro;
O Mon abbandonare 1a postazione di [avore per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a custodire in luoge sicura |

docment tratlati:

UNeon consentire che estranel possano accedere af documene dell’oflicio o legsers documenti contenenti dati personali o
sensibili;

iSegnalare tempestivamente Ja presenza di documenii incustoditi & provvedere tempoeraneamente alla loro custodia;

T Procedere alla chivsura dei locali nen wtilizzati in caso i assenza del personale;

Tifrocedere alla chiusera dei docali & segreteria accertandasi che siano state attivale dutke ko misore di protezione ¢ che le
chiavi delle stanze siano depositate negli appesili contenitori;

U Amenersi alle direttive riceviie ¢ non elfettuare operaziond per le quali non si & stati espressaments sidovizzati,

Linee guida in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro -BLL. 31108

1_fating di rischio frequentemente presenti nelle operazioni di pulizia.

Rischio chimice

1! Rischio Chimica & legato all’uso di prodotti chiemici per le operazioni di pulixia, in seguito a contstio con seslanze
Irritanti, allergizzanti (detergenti, disinfettanti, disincrostantt) del ripo: candezring, anunoniaca, aleool, acido eloridrico.

Gli infortuni pio frequenti derivano dak contatto con sostanze corrosive (acidi e basi forti utilizzan in diluizient errate).
Rischie da movimentazione dei carichi

1 uesto rischin, nedle operazioni ¢i polizia. & corelato:

atalla movimentazione dei secchi d'acqua ¢ prodotil di polizia, sscchi di rifiud, per il mancato s, frequenlemente, sia
degli appositi carrelli nella movimemazione sui piand;

byspostamenti di banchi, cattedre, ammadi, per le operszioni di pulizia.

2 interventi di prevenzione

Le misure da adotlare, in termini i prevenzione, pogsone sintelizxacsi nei tlermini sotks indicati.

a} I provvedimenti di prevenzione pilr adeguati per evitare ¢ limitare i1 Rischio Chimice sono:

ila formazione del collaboravore scolastico;

Alutilizze di adeguatl mezzi di protezions personale, ossia l'utilizzo dei Dispositivi di Protezione Individezle (D01,
quali: guanr di pouuna, maschering, visiera paraschizzi, ecc.;

ilacquisizione e lettura delle ' Schede «i Sicrrezza®™ del prodotti in uso;

[ {lettara attenta dell'etichetta inforinativa dei prodotto;

I_ non usare contenttore inadeguati.

In caso i cvenluale maoifesiarione & stato ivitanvo cuianeo (arrossamenti, distdiatazions, desgquamazione), seghalare
tempestivamente al medico.

b} Per prevenice il Rischio da movimentarione deb carichi, tn vocasione delle operazioni di puizia, ¢

indizpensabile ntibivzare 1 dei mezed per il trasporte dei secchi d'acqua e dei prodetd di pulizia {carrefli},

sacehi di rifiuti, goe.

3. modslita di svolgimenin delle pulizie per assieurare adegoate

misure igignicha ¢ la prevenzions contro  rischi.

3.a — Misime ipieniche

Verificare se 1 bagnt sono igienicamente idoned all‘attivii: didattica, all'occowenzn, provvedere nel corso della giornata a
pulire tuovameitie gli ambientl. Tn tal caso collocare i catelli “Attenzions pavimento bagnato/scivelose™ davanti alle zone

bagnate.

Pulive i laborator assegnati garantendo un oitimale servizin igicnicn in constderazione det looo
wilizzo, svuotanda i cestini e riponendo § suppelietiili, banchi ¢ sedie nel lore ordine, quotidiantmente,

Lavare con cadenza almeno settimanale.
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Mon lasciare incustaditi | contenitor] di aleool, sodvent, detersivi, ecc. it quanto pericodusi per gli ahhni.

Fare ba pulizia dei locali prima dell"mizio delle leziont verificandeo s e aule o i laboralovi o la palestra sono idonei dal
punto di vista igienico (toghiere prima ia polvere col piumine, disinfettare quotidianamente il piano det hanchi & delle
caredre, lavare con acqua fe lavagne, lavare frequenteinente [ pavimenti dei Jocali, dei corridod, ai, scale, ece.).

Arieggiare spesso 1 Jocali ed clfetleare le pulizie con e finesire aperte,

Maon utilizzare la segatura in quanio, se inslata, & dannosa.

3 b — lstruzioni per la prevenzione dat risehi sia oelPuso che nella conservazione dei prodott] di pulizia.

a) Conservare i prodofti chimici in un appositn locale chinzo a chiave e lontane dalia porlata degli alonni.

b} Kan lasciare alla portata degli alunni: @ conlenitor dei detergenti o solventi, guali eandeggina, alcool, acide muriatico,
eec., ma chinderli sempre evmeticamente & ripocti nefl’apposite locale chiuso g chivve (non lasciare la chiave nella loppa
della porta).

¢} Non conssgnare mai agli afunni nessun tipo di prodotte chimico, neppure se gli insegranti ne hianne fatto nichiesta
attraverse I'alunno stesso.

o) Orgni prodoito va conservata nel contenitere originale provvisto di etichetta,

g) Leggere attentamente quanio riporate sulle “Schede tecniche™ dei prodotyi chimici ed usare te quantitd indicate daile
istreziont per evitare che i1 prodolio nen diluite, o usato in quantitd superiort aila normals coicenrrazione, pessa costiluire
rischio per la persona cfo possa rovinare fo superfici da teattare.

I Mon miscelare, per nessun motivie, prodottl diversl; potrebbero avvenire rezzioni chimiche violeite con sviluppo di gas
tossici, come, per s, i candepsing (peclorito di sodio) e acido mouviatico {acido cloridrico); nen miscelare WCMel con
candegaina,

g} Utilizzare i guanti & ka visiera paraschizzi per evitars il contato defla cute e degli oceli eom i prodolti ehimici.

1) Bvitare di inalare eventyali vapori tossicl emanat da acidi,

iy Lavare i pavimenti di aule, corridot, alrd, scale, ece. solo DOPO Puscita degli afunai ¢ del personale dall’edificio. Al finc
di evitare di calpestare fe aree bagnate durante 1'operazione di lavatura dei pavimentl, il Collaboratore scolastico deve
injztare il levaggio partendo da vna certa zona ed indietreggiare, in imodo 1ale da non potre mai i piedi sul bagnalo.

51 eonsiglia, alresi, di coflocare un carteifo sulla porla del locale o su una sedia, davant? allc zone bagnate, cou la scritta:
“Pericalo! Pavimentn sdroeciolevole, non calpestars®.

Nel caso in cui, per gualche urgente necessith, si debba procedere inderagabilmente al lavaggio del pavimento di un
carridnin, airio, ecc., ¢ indispensabile prestare la massima altenzione ¢ prenders tutte le precauzioni possibili per evitare
infortuni da caduta, del tipo:

predevare | predetti cartelli con Ja scritta; “Pericalo! Pavimento sdrucciolevole, Non calpestare”, e pusizionarli {anche su
una sectia, se pon hanno il piedistatia), davanli ail avea che sard lavata; procedere al lavapsio di sola metd, nel senso defla
larohezza, della superficie da lavare per consentire comumique il passaggio delle persone sull'aitra metd asciutta delia
superficie; durante la fase di lavaggio ¢ di asciugatura de] pavimento, avvertite in ogui case le persone che si stanng
accingendo 2l passageio di renersi accostani al muro della parte opposta rispetio alla Zona bagnata (cigs sulla parte del
pavimento non pericolosa); dopo aver atteso fa completa ascivgatury della metd del pavimento della superficie inleressata,
procedere con le stesse aperazion nelfla fase di lavapgio dell’alora metd del pavimento.

I} Non utilizzare defergenti per pavimenti comtcnenti cora, anche se in piccela quantita, onde evitare feooment di
sdrucciclamento.

n1) Risciacquare accuralamente fe superfici trattate per non lasciare evidentt tracee di delersivo.

n) Bvitare Puse di acide muralico (acido clovidrico: FLCT per pulire & lavanding, in quante corrode (fanno) ed emana gay
pericaloso {rischio).

o) Non lasciare nel bagni nubla che possa causare danni agh alunni.

i) [ contenirori dei gdetersivi o sobventi, una voka yvuotl, non devono essers lasciati nei bagnt, ma devono essere ben chinsi e
posti i apposili sacehedti di plastica.

q) Quande si gettane ©residad lquidi del detergenti gig wiilizzati, diluire con acyua prima di scaricarli.

1} Nella movimnenazione sui plam det secehi d’acgua o prodatti di pulizia, sacchi deb rifiuti. avvalersi deil’avsilio deghi
apposin earrelll

51 Quulors, a segtito di un accidentale comtallo con un prodotte chimico, vengano riscontrale parlicolsri reazioni,
specificare ab medico curante [ carptteristiche weniche del detergents desunte dalla #3Scheda teeniea™

() Durante 1a sostituzions del Tener nel (otoeopiatore utilizzars la maschering antipolvere e i guanti, ed arieggiarve il locate.

8 raccomanda il massima rispetta delle suddelie disposizioni,
Adiribueione hitensificazione attivith di lavoro
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Con il presentte documents si propongone delle ulteriori attivitd de intendersi guale intensificazione maggior carico di
lavero, da retribuirst secondo quanto stabilito in conlraltazione:
servizl ammaitstrativi
 Magrior carico di lavoro compenso forfettario
7 Bostinddone colleght asserti compenso forlecario
Servizi lecnic
Colkaborazione per orgenizeazione © buon finzienamento laboratori --sostitezione coflegli assend (Ccompehso
forfetlario}
U Servizl di manatenzione area verds Yalta
- Maggior impegna ( ore di didattica superiori al moente ore previslo |
Servizi ausiltari
"} Servizio piccola mamenzion: (compenso forfetiario;
i1 Servizio Esterno {companso forfettaria);
i.i Reperibilith per allarme( compenso forfettario)
L1 Sostituzions colleghi assenti{ compensao fortettario)

€311 Incarichi saraono attribuili solla base delle dichiarazioni di disponibilita;

Morme comuni

Si specifica quanto segue:

[ coinpanse per ore eccedenti 1 normale oravie di servizio sard conisposo n base alle ore effertbvamente prestacate
eccedenza, desunta dal registre firme efo vilevatora di presenra con ordine di secvizie a firma del DSGA E DS,

Attivita i formazione

Secondo quanto previste dalb*anppale diretbiva minisleriale sulla formasione e tenetido conto siz dell’art. 14 DPFR 275400
che degh artt, deb CONL 200620609 si proponc Fatlivaeione di corsi di formazione.

Si resta in attesa che la 5.V, dopo aver espletato Miter di propria competenza provveds ad emettare la fomale adozione
delli presenic Proposla di Piano Annuale delle ativita di lavoro del personale ATA a5 2021732,

MNelle more delladozione, 4] presende piano saed data provvisoria attuazione per assicuvae iF funzionuments dei serviz
gmmimnisicativi ¢ genceadi.




