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0.  Premessa  
 

Ritenuto che nellôIstituto siano conseguibili risultati 
di qualit¨, efficacia ed efficienza nellôerogazione del servizio 

anche attraverso unôorganizzazione del lavoro del personale docente e ATA  
fondata sulla partecipazione e valorizzazione delle competenze professionali, 

definite nei piani delle attività predisposti dal Dirigente scolastico  

e dal Direttore SGA in coerenza con quanto stabilito nel P.O.F.;  
 

ritenuto che il sistema  delle relazioni sindacali -  
improntato alla correttezza e alla trasparenza dei comportamenti,  

nel rispetto delle distinzioni dei ruoli e delle rispettive responsabilità ï 

persegue lôobbiettivo di contemperare 
lôinteresse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro  

e della crescita professionale  
con lôesigenza di incrementare lôefficacia e lôefficienza del servizio 

 

il giorno 29 gennaio 2010  
presso lôIstituto Comprensivo Statale Francesco De Sanctis  ï 

Viale Vittorio Veneto 2, Genzano di Roma  
 

tra  
 

la delegazione di parte pubblica  

composta dal Dirigente Scolastico  Prof. Antonio Draisci  
 

e 
 

la delegazione sindacale composta  

si stipula il seguente contratto . 
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PARTE PRIMA.  

NORME COMUNI  
 

1.  Art. 1  
(Applicazione dei diritti e delle re lazioni sindacal i )  

1.1.  LôAlbo sindacale  viene collocato sia nella sede della Scuola Primaria 

Alessandro Manzoni  che in quella della Scuola Secondaria di primo grado 
Francesco De Sanctis . 

1.2.  Alla R.S.U. ¯ garantito lôaccesso ai mezzi di informazione e comunicazione 
della scuola (fax, fotocopiatrice, telefono, computer, Internet); questo 

avviene compatibilmente con i lavori dellôUfficio di segreteria. 
1.3.  Lôaccesso agli atti della scuola, esclusi quelli legati alla contrattazione,  si 

attua mediante ri chiesta scritta, naturalmente in ottemperanza delle leggi 

sulla trasparenza e sulla privacy .  
1.4.  Le relazioni sindacali si realizzano secondo i seguenti modelli relazionali:  

Á informazione preventiva e successiva;  
Á contrattazione integrativa dôIstituto ed attività di verifica 

periodica e finale.  

1.5.  La R.S.U. designa al suo interno ï o, nellôimpossibilit¨, fra il rimanente 
personale -  un rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (R.L.S.) ai 

sensi degli artt. 18 e 19 del DLGS 626/94, del D -Lgs n. 81/20 08 e  del CCNL.  
 

2.  Art. 2  
(Assemblee sindacali)  

2.1.  Il diritto di assemblea è regolato dal CCNL e dal CCNQ del 7/8/1998.  

2.2.  Si possono convocare fino a due assemblee al mese; queste possono essere 
indette sia dalla R.S.U. dôIstituto che da un sindacato rappresentativo. Il 
limite di due assemblee al mese è da intendersi riferito ad incontri che 

coinvolgono tutto il personale; in caso di assemblee di gruppi di personale, il 
limite si riferisce ai singoli gruppi.  

2.3.  Il locale dove di norma si svolgono  le assemblee ¯ di norma lôAula magna 
dellôIstituto (plesso De Sanctis ), salvo che non sia già stata programmata 
altra riunione per lo stesso giorno e in orario concomitante.  

2.4.  In caso di partecipazione totale del personale A.T.A. ad assemblee sindacal i, 
comunque rester¨ in servizio unôunit¨ di personale Collaboratore scolastico e 

una di Assistente Amministrativo per il plesso sede dellôassemblea. 
Nellôindividuazione di suddetto personale si proceder¨ come segue: 

Á disponibilità;  

Á rotazione;  
Á sorteggio per lettera, con esclusione nella successive 

occasioni dei nominativi dei lavoratori già sorteggiati.  
 

3.  Art. 3  
(Esercizio del diritto di sciopero nella  scuola)  

3.1.  Si prende atto che in caso  di sciopero di tutti i collaboratori scolastici di un 

plesso, s i fa riferimento al CCNL e alla normativa specifica.  
3.2.  Il personale non ha lôobbligo di informare il Dirigente scolastico della propria 

intenzione di scioperare.  
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4.  Art. 4  
(Criteri di ripartizione del Fondo di Istituto )  

4.1.  La somma stanziata dallo  Stato per questo Istituto è ripartita fra personale 

docente e A.T.A. con le seguenti modalità:  
Á 70% per il personale docente;  
Á 30% per il personale A.T.A.  

4.2.  La spesa complessiva per tutte le ñopzioni a carattere generaleò incentivate 
dal Fondo di Istitu to  va contemperata con le  esigenze  finanziarie dei 

ñprogetti didattici deliberati nel P.O.Fò. 
4.3.  Si stabilisce che alle attivit¨ di progetto deliberate allôinterno del P.O.F.  va 

comunque riservata una quota di circa il 40% del Fondo di Istituto.  

4.4.  La somma da accantonare per tutte le opzioni a carattere generale è definita 
previa consultazione dei lavoratori, comunque tenendo conto dei limiti di cui 

al comma 4.3. del presente articolo.  
 

5.  Art. 5  
(Criteri generali per lôassegnazione di incarichi) 

5.1.  Al fine di facilitare lôequa distribuzione del Fondo di Istituto  e per stimolare la 

più ampia partecipazione alle attività programmate nel Piano dellôofferta 
formativa , aggiuntive e/o intensive, è da evitare il cumulo di incarichi con 
oneri a carico de l Fondo di Istituto . Di norma è opportuno evitare che ad un 

singolo lavoratore sia corrisposto una somma dal Fondo di Istituto  superiore 
ad ú 2.000,00. 

5.2.  Il Dirigente scolastico affiderà ai docenti  gli incarichi relativi a prestazioni 
aggiuntive da svo lgersi oltre lôorario di lavoro ï quindi in attività aggiuntive 
deliberate dal Collegio docenti e dal Consiglio di Istituto ï sulla base delle 

indicazioni progettuali definiti nel Collegio dei docenti e dei criteri stabiliti 
nella presente Contrattazione :  

a.  disponibilità;  
b.  titoli professionali acquisiti e certificati;  
c.  competenza accertata e certificata;  

d.  rotazione.  
5.3.  Gli incarichi verranno conferiti dal Dirigente scolastico al personale docente e 

A.T.A. con un atto di nomina in cui verrà indicato:  
Á il tipo d i attività e gli impegni conseguenti, in piena 

continuità con quanto deliberato nel P.O.F. , nelle 

deliberazioni del collegio dei docenti e del consiglio di 
Istituto  e nei documenti allegati;  

Á il numero di ore stanziate come compenso accessorio per 
lôespletazione dellôincarico (con differenziazione fra ore 
frontali, non frontali e pagamenti forfetari);  

Á la quantificazione esatta ï comunque definita nel migliore 
dei modi ï delle azioni da realizzare e gli obiettivi da 

perseguire; questo per consentire la valuta zione 
dellôincarico, ai fini dellôeventuale decurtazione di cui al 

successivo articolo 6.3.  
Á i termini e le modalità di pagamento.  
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5.4.  Il personale docente e A.T.A. avrà cura di  

Á monitorare costantemente lôefficienza e lôefficacia, nonch® gli 
esiti dell ôincarico conferito; 

Á programmare preventivamente il lavoro da svolgere;  
Á documentare e certificare il lavoro effettivamente svolto.  

 

6.  Art. n. 6  
(Modalità liquidazione dei compensi)  

6.1.  Se accreditato, il Fondo di Istituto  va liquidato -  dopo il relativ o visto del 
Collegio dei Revisori dei Conti -  entro il 31 agosto dellôanno di riferimento, 
comunque non oltre 30 giorni dallôaccredito allôIstituto cassiere. In caso di 

accrediti parziali, al raggiungimento del 50% del totale, va liquidato in modo 
proporzi onale a tutti i lavoratori.  

6.2.  Fermo restanti le condizioni previe di cui al comma 6.1. del presente 
articolo, i compensi non a carico del Fondo di Istituto  verranno liquidati 
secondo i seguenti criteri e modalità:  

Á straordinario docenti: al termine dell e attività didattiche;  
Á funzioni strumentali e incarichi specifici, pagamenti dei finanziamenti 

da EE.LL e Regionali ï entro 30 giorni dallôaccredito alla banca 
cassiera.  

6.3.  È possibile che alcune ore programmate e stanziate non siano 

effettivamente lavo rate per assenza del lavoratore; in tali casi il compenso 
subirà le seguenti decurtazioni:  

Á ore frontali o incarichi di commissione con orario quantificato : non 
saranno pagate le ore non effettivamente svolte;  

Á in caso di compenso forfetario : il compenso ass egnato sarà decurtato 

proporzionalmente alle assenze che si sono verificate nel corso 
dellôanno; nel caso in cui le assenze sono ininfluenti e gli obiettivi 

dellôincarico sono raggiunti, la decurtazione non si applica; 
Á incentivo per supplenze in orario agg iuntivo : si ottiene dando seguito 

alle condizioni di cui al successivo articolo n. 13.  

 

7.  Art. n. 7  
(Permessi retribuiti)  

7.1.  Si rinvia a quanto definito dal CCNL.  
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PARTE SECONDA.  

PERSONALE DOCENTE  

8.  Art. n. 8  
(Orario giornaliero massimo)  

8.1.  Lôorario giornaliero massimo di ogni docente ï fra ore di insegnamento e ore 

funzionali allôinsegnamento ï non deve superare le 8 ore, con un intervallo 
per il pranzo di almeno mezzôora. I docenti impegnati nelle attivit¨ didattiche 

pomeridiane accedo no al servizio mensa.  
 

9.  Art. n. 9  
(Scambi di ore o giorni liberi)  

9.1.  I docenti possono avanzare richiesta di scambio di ore di lezione o di giorno 

libero (preferibilmente dello stesso corso o della stessa disciplina); lo scambio 
-  che non deve determ inare disagi di natura organizzativa né oneri aggiuntivi 
per la Scuola -  verr¨ ordinariamente compensato nellôarco della settimana. 

I docenti interessati allo scambio devono avanzare richiesta al Dirigente 
scolastico almeno 2 giorni lavorativi prima con do manda firmata 

congiuntamente dai docenti coinvolti. In nessun caso lo scambio di ore  
determina un secondo giorno libero nella stessa settimana.  
 

10.  Art. n. 10  
(Assenze per malattia)  

10.1.  Ogni docente deve comunicare le richieste di assenza per motivi di salute tra 
le ore 7. 30  e le ore 8.00. Deve altresì indicare con esattezza classe di 
titolarità e orario di servizio, nonché eventuali informazioni necessarie al 

buon andamento delle cose (impegni e attività particolari programmate per il 
giorno dellôassenza, raccomandazionié); questo per permettere la tempestiva 

attivazione della sostituzione e la migliore organizzazione delle attività 
nonostante la sua assenza.  
Il docente è tenuto:  

Á nellôarco del primo giorno di assenza, a comunicare la durata 
della pro pria assenza allôAmministrazione, precisandone la 

presumibile durata;  
Á a far pervenire il certificato medico secondo quanto previsto 
alôart. 17 comma 11 del CCNL. 

 

11.  Art. n. 11  
(Attivit¨ funzionali allôinsegnamento) 

11.1.  Durante tutti i periodi di inte rruzione delle lezioni, il personale docente è 
tenuto a prestare servizio solo nel caso di attività programmate e deliberate 

dal Collegio dei docenti.  
11.2.  La programmazione delle attivit¨ funzionali allôinsegnamento, programmata 

nel POF e pianificata Calendario annuale delle attività , è regolata dal CCNL 
art. 29.  

Á riunioni collegiali (compresa lôattivit¨ di programmazione di 

inizio anno e la verifica di fine anno), lôinformazione  alle 
famiglie (con la consegna collegiale delle schede); il tutto 
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entro i l imiti di 40 ore annue;  

Á consigli di classe e di interclasse, obblighi di lavoro derivano 
da criteri stabiliti dal Collegio dei docenti.  

Nella programmazione si dovrà tener conto degli oneri di 
servizio dei docenti con un numero di classi superiore a sei, in  
modo che anche i loro oneri aggiuntivi da non superino, di 

massima, le 40 ore annue.  
 

12.  Art. n. 12  
(Formazione e aggiornamento)  

12.1.  Per la formazione e lôaggiornamento si possono richiedere fino a cinque giorni 

in un anno (CCNL art.63); le richieste  devono essere soddisfatte dal Dirigente 
scolastico purché non vi siano più di tre docenti i mpegnati nello stesso 

giorno, comunque facendo salve le esigenze di servizio.  
 

13.  Art. n. 13  
(Supplenze, ñbanca delle oreò) 

13.1.  La disponibilità a svolgere sup plenze è data dai docenti per:  

Á arginare ripercussioni negative delle essenze sul piano della 
didattica;  

Á realizzare la sorveglianza e la tutela degli alunni.  

Al personale docente che si renda disponibile per supplenze orarie a 
pagamento in orario eccedente,  le ore di supplenza svolte verranno pagate al 

termine delle attività didattiche, comunque previa disponibilità di fondi.  
13.2.  Banca delle ore.  Il docente che offre la propria disponibilità ad effettuare 

supplenze in orario eccedente il proprio servizio settimanale di lavoro, 

ordinariamente ne riceve compenso al temine delle attività didattiche; se lo 
ritiene, nel corso dellôanno pu¸ ï in tutto o in parte ï recuperare tali ore 

prestate in orario eccedente senza riceverne compenso (queste ore vengono 
in ta l caso definite ñverdiò). Le richieste di recupero vanno prodotte con un 
anticipo di almeno 6 giorni lavorativi e da non più di tre docenti al giorno. Nel 

caso che pervengano più di due  domande di recupero in un solo giorno, ha 
precedenza:  

1.  il docente che n on ha ancora usufruito di recuperi;  
2.  il docente che ha recuperato un numero minore di ore;  
Á a parità di condizioni, ha precedenza il docente che ha 

presentato la domanda con maggior anticipo.  
Allôinizio dellôanno scolastico il docente comunica la disponibilità ad effettuare 

supplenze; queste verranno annotate sullôOrario settimanale delle lezioni  con 
il colore verde. La disponibilità alle supplenze è vincolante se rientra nelle 
opzioni dei successivi commi del presente Art. 13. Nel Registro delle 

sostituzioni  sono annotate queste ore chiamate ñverdiò: data e ora del 
servizio prestato in eccedenza; data e ora dellôeventuale recupero; conteggio 

di tutte le ore (lavorate e recuperate) per ogni docente.  
In qualunque momento ï comunque secondo le modalità organizza tive già 

indicate nel presente comma -   il docente potrà avanzare richiesta di 
recuperare le ore prestate in eccedenza, previa autorizzazione del Dirigente 
scolastico. Le ore si intendono di 60 minuti.  

La banca delle ore è utilizzata per gli istituti contr attuali: CCNL art. 13 
comma 9 (ferie) e art. 16 comma 2 (permessi brevi).  
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13.3 . La scelta  di effettuare supplenze deve essere comunicata  al Dirigente 

scolastico allôinizio dellôanno scolastico, comunque non oltre la settimana 
successiva allôentrata in vigore dellôOrario definitivo delle lezioni . Tale limite  

è esteso fino al 30 ottobre solo per docenti a tempo  indeterminato e  
determinato nominati dopo il normale inizio delle lezioni. Le scelte di cui 
sopra decadono al termine dellôanno scolastico. 

13. 4. I docenti supplenti temporanei non sono obbligati a svolgere servizio sulle 
scelte (straordinario) fatte dal collega che suppliscono.  

13.5 . I docenti, per ricevere lôeventuale notifica dello straordinario, sono tenuti ad 
essere presenti a scuola fino a i primi 15 minuti dellôora indicata nella 
disponibilit¨, ovunque questa sia collocata nellôorario delle lezioni curriculari 

settimanali.  
13.6 . Nel caso di richieste di supplenza eccedenti la disponibilità delle risorse, le 

parti si riservano di stabilire i criteri di accesso e di priorità.  
13.7 . Le scelte riguardanti la disponibilit¨ dei docenti dellôIstituto alle supplenze 

devono essere effettuate sulla base delle esigenze individuate dal Dirigente 

scolastico e comunicate al personale allôinizio dellôanno scolastico, nei limiti  
delle risorse individuate nel Fondo di Istituto . 

 

14.  Art. 14  
(Incentivi per uscite a campi scuola)  

14.1.  Per ogni uscita di una giornata (in cui cioè si eroga una prestazione 
complessiva di almeno 8 ore di servizio) si riconosc e un compenso forfetario 
di ú 20,00;  per ogni pernottamento si riconosce in aggiunta un compenso 

forfetario ulteriore di ú 20,00. 
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PARTE TERZA.  

PERSONALE A.T.A.  

15.  Art. n. 15  
(Lavoro ordinario del personale A.T.A.)  

15.1.  Il lavoro or dinario è previsto nel CCNL secondo le seguenti tabelle:  

Á assistenti amministrativi: (come da Tabella 1  e 2 del CCNL 
vigente);  

Á collaboratori scolastici (profilo professionale Tabella 1 e 2 del CCNL 
vigente).  

Il Piano di lavoro del personale A.T.A.  è redatto  dal D.S.G.A. sentito il 

personale A.T.A.; il Piano di lavoro del personale A.T.A. viene, comunque, 
riportato nellôAllegato F. 

 

16.  Art. n. 16  
(Orario di lavoro)  

16.1.  Ai sensi dellôart. n. 55 del CCNL vigente e viste le delibere n. 1 69  e 1 70  del 
Consigl io di Istituto del  6 settembre 2009  relative allôorario di funzionamento 

dellôIstituto per lôanno scolastico 2009-20 10 , si  stabilisce -  per il personale 
A.T.A. per cui ricorrono le condizioni -  lôorario di lavoro a 35 ore settimanali. 

16.2.  Per soddisfare  al meglio le esigenze finalizzate a garantire un uso efficace e 

razionale del lavoro del personale A.T.A. congiuntamente alla realizzazione 
dei compiti organizzativi e didattici del nostro Istituto, si concordano le 

articolazioni dellôorario di servizio. 
Si garantisce che saranno in servizio unità di lavoro secondo le seguenti 

modalità:  
a Assistenti Amministrativi  

Á Orario antimeridiano :  dalle ore 7.30 alle ore 13.3 0 tutti i giorni, dal  

lunedì al sabato: 1  unità;  
Á Orario antimeridiano :  dalle ore 8.00 alle or e 14.0 0 tutti i giorni, dal  

lunedì al sabato: 2  unità;  
Á Orario antimeridiano - pomeridiano :  dalle ore 11.30 alle ore 17.30 

per  tre volte a settimana (martedì, m ercoledì e giovedì). Nel giorno di 

sabato lôunit¨ di lavoro osserver¨ lôorario 8.00 ï 14.00: 1 unit à.  
Gli orari di servizio sono turnati con cadenza settimanale.  

 
b Collaboratori scolastici :  

PLESSO MANZONI : n. 3 unità  

Á Orario antimeridiano/pomeridiano :  
o dalle  7.30 alle 14.42 da lunedì a venerdì (sabato riposo): 1 

unità;  
o dalle 10.18 alle 18.00 da lunedì a  venerdì (sabato riposo): 2 

unità. (7.12 minuti di servizio; 0.30 minuti per pausa pranzo).  

PLESSO  DE SANCTIS : n. 7 unità  
Á Orario antimeridiano :  

o dalle ore 7. 30  alle ore 1 3.3 0 per sei giorni a settimana: 1 unità;  
o dalle ore 8.00 alle ore 14.00 per sei giorni  a settimana: 4 unità;  
o dalle ore 8.00 alle ore 15.12 per cinque giorni a settimana 

(escluso il sabato): 2 unità;  
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Á Orario pomeridian o :  

o a rotazione, 2 unità del plesso non effettuano orario 
antimeridiano ma il seguente:  

dal lunedì al venerdì: 11.30 ï 17.30 ( per i collaboratori che 
lavorano su 6 giorni); 10.18 ï 17.30 (per i collaboratori che 
lavorano su 5 giorni)  

sabato: 8.00 -  14.00.  
 

17.  Art. n. 17  
(Criteri per lôassegnazione del personale A.T.A. 

ai posti di servizio)  
17.1.  L'assegnazione del personale ai  settori di cui allôAllegato F alla presente 

Contrattazione  -  da parte del Dirigente scolastico sentito il D.S.G.A. -  deve 

considerare le competenze specifiche, le professionalità acquisite, la 
funzionalità del servizio, consentendo a tutti pari opportunit à di formazione e 

la rotazione nelle varie mansioni.  
17.2.  Lôassegnazione ai plessi, fatti salvi i diritti di cui di cui al Capo V del CCNL e 

tenute presenti le esigenze di servizio, seguirà i seguenti criteri: certificazione 

formazione art. 7 CCNL/2005, competenza certificata, disponibilità, 
continuità, graduatoria, rotazione legata alla formazione in servizio.  

 

18.  Art. n. 18  
(Turnazioni e rientri pomeridiani)  

18.1.  In relazione alle esigenze di funzionamento dellôIstituto, sono previste delle 
turnazio ni nel lavoro ordinario del personale A.T.A. che sarà addetto al 

servizio pomeridiano.  
Il calendario degli impegni pomeridiani del personale A.T.A., contenuto nel 
Calendario annuale delle attività , verrà fornito dal Dirigente scolastico 

allôinizio dellôanno scolastico (possibilmente prima dellôinizio delle lezioni o, al 
massimo, entro 15 giorni dal loro inizio). Non appena deliberato e 

calendarizzato lôorario di funzionamento delle attivit¨ pomeridiane nellôambito 
del P.O.F. , il D.S.G.A. comunica al persona le A.T.A. i relativi impegni di loro 
competenza.  

Le attività non programmate nel Calendario delle attività  sono ordinariamente 
comunicate dal D.S.G.A. al personale A.T.A. ï per lôorganizzazione degli 

impegni di loro competenza -  con almeno tre giorni di an ticipo; tali limiti 
possono essere derogati solo per le riunioni convocate con carattere di 
urgenza.  

a.  Collaboratori scolastici  
Nei casi di apertura della scuola in occasioni particolari (domeniche e festivi) 

e programmate ad inizio dôanno, al personale utilizzato è garantito il 
pagamento o il recupero delle ore svolte. In tutti gli altri casi lo straordinario, 
oltre ai giorni di chiusura completa della scuola (Cfr. Allegato B), sarà messo 

a recupero. Nel caso lôeccedenza superi le 20 ore, verr¨ valutata come da 
contratto.  

b.  Assistenti amministrativi  
In base a quanto programmato, in relazione alle varie attività che si svolgono 
in orario pomeridiano (assemblee genitori, scrutini, Consigli di classe, 

Consiglio di Istituto, Collegio docenti, attività legat e al P.O.F. , corsi di 
aggiornamento, ecc.), gli assistenti amministrativi verranno impegnati, per 
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orario eccedenti le turnazioni, tramite incarico del D.S.G.A., su disponibilità 

degli stessi e in relazione ai carichi di lavoro. Le ore di straordinario sara nno 
messe a pagamento o recupero.  

18.2.  Per il buon funzionamento della scuola, il personale A.T.A. deve essere messo 
al corrente dal D.S.G.A., in accordo con il Dirigente scolastico, delle attività 
che si svolgono in orario antimeridiano e pomeridiano (e ccedenti il normale 

orario di lavoro e che prevedano una diversa organizzazione), attraverso 
comunicazione sul Registro delle comunicazioni al personale A.T.A. , di norma,  

almeno cinque giorni prima.  
18.3.  Le ore di straordinario  accumulate oltre i limit i fissati per il prevista 

retribuzione, verranno recuperate in forma corrispondente di ore e/o giorni di 

riposo compensativo senza oneri per lôAmministrazione e compatibilmente 
con le esigenze di servizio.  

Le giornate a tale titolo potranno essere fruite d al personale  
Á fin dal primo giorno successivo dalla verifica dellôavente diritto 
effettuata dallôUfficio; 

Á entro tre mesi successivi e/o comunque durante le vacanze natalizie, 
pasquali e periodo estivo;  

Non potranno essere cumulate oltre lôanno scolastico di riferimento.  
 

19.  Art. n. 19  
(Recupero ritardi)  

19.1.  Il ritardo allôinizio dellôorario di lavoro verr¨ recuperato secondo le modalit¨ 

del vigente CCNL.  
 

20.  Art. n. 20  
(Permessi brevi)  

20.1.  Compatibilmente con le esigenze di servizio, ciascuna unit à di personale può 

essere autorizzata ad usufruire di permessi brevi per motivi personali 
(modulo minimo: mezzôora), di durata non superiore a 3 ore giornaliere e per 
non pi½ di 36 ore nellôarco dellôanno scolastico. 

20.2.  I permessi brevi saranno registr ati dal D.S.G.A. ai fini del conteggio delle ore 
di servizio da recuperare e comunicati mensilmente al personale.  

 

21.  Art. n. 21  
(Assenze del personale A.T.A.  

e intensificazione della prestazione)  
21.1.  Le parti convengono che per assenze brevi (dovute a malattia, permessi 

retribuiti, Legge n. 104/1992), il personale che sostituisce quello assente ha 
diritto al riconoscimento dellôintensificazione della prestazione aggiuntiva per 

il lavoro svolto.  
21.2.  Per ogni unità di personale assente si conviene il  riconoscimento di n. 1 ora e 

mezza di prestazione aggiuntiva. Il Piano annuale di lavoro del personale ATA  

deve contenere esplicitamente, sia per i collaboratori scolastici che per gli 
assistenti amministrativi, le azioni che devono essere realizzate dal personale 

in servizio per godere dei benefici di cui allôintensificazione. In linea di 
massima  
Á collaboratori scolastici: svolgimento di compiti di sorveglianza e pulizia 

del settore scoperto;  
Á assistenti amministrativi: svolgimento de i compiti del personale  
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assente  che  sono evidenziati Piano annuale di lavoro del personale 

ATA con sottolineatura.  
21.3.  La sostituzione del personale assente non comporta necessariamente una 

prestazione lavorativa oltre lôorario giornaliero di servizio. 
21.4.  Il ricorso allôintensificazione del servizio e/o allo straordinario sarà disposto 

con ordine di servizio del D.S.G.A. sulla base di effettive inderogabili esigenze 

di servizio, tenendo presenti i principi di efficienza -efficacia e di buon 
andamento dellôazione amministrativa.  

Lôordine di servizio ï contenuto nel Registro del servizio prestato in 
eccedenza dal personale ATA  ï dovr¨ specificare tipologia dellôincarico, giorno 
e orario di svolgimento dellôincarico, pratiche da evadere. 

21.5.  In caso di assenza di 1 unità di  collaboratore scolastico dal plesso Manzoni , si 
sposta 1 unità dal plesso De Sanctis (se in questo vi sono almeno 6 unità); 

per il disagio che comporta tale spostamento, allôunit¨ ¯ corrisposta unôora di 
intensificazione. Nel caso non si possa realizzare lo spostamento di personale 
fra i plessi, si farà ricorso allo straordinario con personale del plesso Manzoni . 

Criteri per lo spostamento: turnazione fra tutti i collaboratori dellôIstituto. 
21.6.  La sostituzione del personale assente, in quanto autorizza ta dal D.S.G.A., è 

retribuita con le risorse e nelle misure definite nellôAllegato D .  
 

22.  Art. n. 22  
(Ferie)  

22.1.  Le ferie durante il periodo estivo possono essere usufruite anche in più 

periodi; di questi, uno deve essere non inferiore a 15 giorni. Le  richieste in 
merito vanno inoltrate dal  personale al Dirigente scolast ico entro il mese di 
aprile 20 10 ;  il Dirigente scolastico ufficializzerà il pia no ferie entro il 15 

maggio 20 10 . 
22.2.  In caso di più richieste per lo stesso periodo, sarà data la pr ecedenza al 

personale che lôanno precedente ha usufruito di un periodo diverso 
(rotazione). La mancata presentazione della domanda di ferie entro i termini 
richiesti fa perdere ogni diritto di precedenza.  

 

23.  Art. n. 23  
(Chiusura prefestivi)  

23.1.  Nel c aso il Calendario annuale delle attività  preveda la chiusura completa 
della scuola in alcuni giorni alcuni (Cfr. Allegato B), i collaboratori scolastici e 

gli assistenti amministrativi potranno recuperare in tali occasioni ore 
eventualmente prestate in ecc edenza secondo le seguenti modalità:  

Á ora prestata settimanalmente per esigenza di servizio (eventuale 36 a 
ora);  

Á rientri pomeridiani o mattutini aggiuntivi (in tal caso dovrà essere 

predisposto un piano di rientri con lôindicazione da parte del D.S.G.A. 
del  lavoro da svolgere);  

Á giorni di ferie o festività soppresse, a richiesta del dipendente;  
Á ore per la partecipazione a corsi di aggiornamento fuori orario.  

 

24.  Art. n. 24  
(Incarichi, attività aggiuntive e intensive)  

24.1.  Costituiscono attività aggiuntive  degli A.T.A. le prestazioni di lavoro comprese 
nel profilo professionale di appartenenza, svolte non necessariamente oltre 
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lôorario di lavoro e richiedenti maggior impegno professionale. 

24.2.  Lo svolgimento di attività aggiuntive e/o incarichi specifici , da parte del 
personale, sia durante lôorario di servizio che al di fuori di esso, non dovr¨ 

interferire nellôassolvimento dei compiti normalmente previsti, n® 
condizionare il normale funzionamento della scuola.  

24.3.  Viene garantita a ciascun lavoratore  piena autonomia decisionale per 

assumere incarichi specifici o attività aggiuntive, derivanti dalle diverse 
mansioni, da una diversa organizzazione del lavoro e dalle diverse 

professionalità esistenti. A tale fine il lavoratore ATA può comunicare la 
dispo nibilit¨ a svolgere tali incarichi allôinizio dellôanno scolastico. 

24.4.  Incarichi, attivit¨ aggiuntive e intensive sono riportati nellôAllegato C, che 

costituisce parte integrante della presente Contrattazione . 
 

25.  Art. n. 25  
(Assegnazione incarichi d i cui allôart n. 7 e 47 CCNL) 

25.1.  Lôassegnazione del personale alle mansioni dellôart. 7 e 47 seguiranno i 

seguenti criteri:  
1) disponibilità  

2) graduatoria . 
25.2.  Per lôincarico specifico  si seguiranno i seguenti criteri: 

1) disponibilità  

2) competen za certificata  
3) graduatoria . 
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PARTE QUARTA.  

VALIDITAô E INTERPRETAZIONE AUTENTICA 
 

26.  Art. n. 26  
(Durata e validità del contratto)  

26.1.  La presente Contrattazione  ha durata annuale e per la parte economica si 

riferisce al lôanno scolastico in corso (2009 -20 10 ).  
26.2.  Si intende tacitamente rinnovato di un anno se nessuna delle parti comunica 

allôaltra la disdetta; in tal caso il contratto conserva validit¨ fino alla 
sottoscrizione del nuovo. Le parti si riservano di apportare variazioni al 
contratto prima della scadenza in caso di modifiche legislative, di rinnovo del 

CCNL, o per esigenze sopraggiunte.  
 

27.  Art. n. 27  
(Interpretazione autentica)  

27.1.  In caso di controversie sullôinterpretazione del presente contratto, si applica 

la procedura prevista dallôart. 2 del CCNL vigente. 
 

 

28.  Art. n. 28  
(Requisiti per la validità del documento cartaceo  

del Contratto di Istituto )  
28.1.  Il presente contratto consta di 1 4 (quattordici ) pagine su carta intestata 

dellôIstituto Comprensivo Statale Francesco De Sanctis ; su ciascuna pagina 
risultano la data e la sigla di tutti i firmatari aventi diritto; la mancanza di tali 

requisiti certifica l a non autenticità dello stesso.  
2.8.2.  La validità degli allegati è certificata dalla firma deg li aventi diritto.  

 
 

 
 
Genzano, 29  gennaio 2010  
 

Il Dirigente S colastico  

Prof. Antonio DRAISCI  

 Le OO.SS.  

 

 
___________________  

  

 
___________________  

 
 
 

  
 

___________________  

 
 

___________________  
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CONTRATTO  

INTEGRATIVO  

DI  ISTITUTO  
 

ANNO SC OLASTICO 2009 -2010  

 

ALLEGATO A  
CONTRATTAZIONE INTEGRA TIVA 

PER LôATTUAZIONE NORMATIVA 

IN MATERIA DI SICUREZZA  

NEI LUOGHI DI LAVORO  
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
SIGL ATO A GENZANO DI ROMA IN DATA 19/1/2010  
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Art. n. 1  
(Campo di applicazione, decorrenza e durata )  

1.  Il presente con tratto integrativo viene predisposto sulla base ed entro i limiti di 
quanto previsto in materia dalla normativa vigente e, in particolar modo dal D. Lgs 

626/94, dal D. Lgs 242/96, dal D.M. 292/96, dal D.M. 382/98, dal CCNQ 7/5/96 alla 
legislazione in mater ia di igiene e sicurezza ed entro quanto stabilito dai CCNL scuola 
4/8/95, 26/5/99, CCNI 31/8/99 e Contratto secondo biennio economico 15.2.2001 .  

2.  Rispetto a quanto non espressamente indicato nel presente contratto integrativo, 
la normativa di riferimento primaria in materia è costituita dalle norme legislative e 

contrattuali di cui al comma precedente.  
 
 

Art. n. 2  
(Obblighi in materia di sicurezza del Dirigente Scolastico )  

1.  Il Dirigente Scolastico, in qualità di datore di lavoro individuato ai sensi del D.M . 

292/96, ha i seguenti obblighi in materia di sicurezza:  
¶ adozione di misure protettive in materia di locali, strumenti, materiali, 

apparecchiature, videoterminali;  
¶ valutazione dei rischi esistenti;  
¶ elaborazione di apposito documento nel quale siano esplic itati i criteri di 

valutazione seguiti, le misure e i dispositivi di prevenzione adottati, il programma di 
successivi miglioramenti;  

¶ designazione del personale incaricato di attuazione delle misure;  
¶ pubblicazione, informazione e formazione rivolti a favore  del personale scolastico 
da organizzare compatibilmente con ogni altra attività sia per aggiornamento 

periodico che per informazione e formazione iniziale dei nuovi assunti.  
 

 

Art. n. 3  
( Il servizio di prevenzione e protezione )  

1.  Nell'unità scolastica il Di rigente Scolastico, in quanto datore di lavoro, deve 

organizzare il servizio di prevenzione e protezione designando per tale compito, previa 
consultazione del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, una o più persone tra 

i dipendenti, secondo le di mensioni della scuola.  
2.  I lavoratori designati, docenti o ATA, devono essere in numero sufficiente, 

possedere le capacità necessarie e disporre di mezzi e di tempo adeguati per lo 
svolgimento dei compiti assegnati. Essi non possono subire pregiudizio a caus a 
dell'attività svolta nell'espletamento del loro incarico.  

 
 

Art. n. 4  
(Documento valutazione dei rischi )  

1.  Il documento di valutazione dei rischi, è redatto dal Dirigente Scolastico che può 
avvalersi della collaborazione di esperti degli enti locali propri etari dell'edificio o di 

esperti preposti alla tutela e sicurezza dei lavoratori.  
2.  Il documento viene revisionato annualmente per tener conto delle eventuali 

variazioni intervenute.  
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Art. n. 5  
(Riunione periodica di prevenzione e protezione dei rischi )  

1.  Il dirigente scolastico direttamente o tramite il personale del servizio di 
prevenzione e protezione, indice almeno  una volta all'anno una riunione di 

prevenzione e protezione dei rischi, alla quale    partecipano lo stesso dirigente, o un 
suo rappresentante  che la presiede, il responsabile del servizio di prevenzione e 
protezione, il  medico competente ove previsto, il rappresentante dei lavoratori per la 

sicurezza.  
2.  Nel corso della riunione il Dirigente Scolastico sottopone all'esame dei partecipanti 

il docu mento sulla sicurezza, l'idoneità dei mezzi di protezione individuale, i 
programmi di informazione e formazione dei lavoratori ai fini della sicurezza e della 
salute.  

3.  La riunione non ha poteri decisionali, ma carattere consultivo.  
4.  Il Dirigente Scolastico d eciderà se accogliere in tutto o in parte, suggerimenti 

scaturiti dalla riunione, assumendosi tuttavia la responsabilità di non tener conto degli 
eventuali rilievi documentati nell'apposito verbale che dovrà essere redatto ad ogni 

riunione.  
 
 

Art. n. 6  
(Rapporti con gli enti locali proprietari )  

1.  Per gli interventi di tipo strutturale ed impiantistico deve essere rivolta all'ente 

locale proprietario richiesta formale di adempimento motivandone l'esigenza 
soprattutto per quanto riguarda la sicurezza.  
2.  In caso d i pericolo grave ed imminente il Dirigente Scolastico adotta i 

provvedimenti di emergenza resi necessari dalla contingenza  ed informa 
tempestivamente l'ente locale. L'ente locale con tale richiesta formale diventa 

responsabile ai fini della sicurezza a te rmini di legge.  
 
 

Art. n. 7  
(Attività di aggiornamento, formazione e informazione )  

1.  Nei limiti delle risorse disponibili debbono essere realizzate attività di informazione, 

formazione e aggiornamento nei confronti dei dipendenti ai sensi dellôart. 22 comma 
6.  

2.  I contenuti minimi della formazione sono quelli individuati dal D.I. lavoro/sanità del 
16/1/97, richiamati al comma 2 del precedente art. 2.  
 

 

Art. n. 8  
(Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza )  

1.  Nell'unità scolastica viene designato nell'ambito d elle RSU il rappresentante dei 
lavoratori per la sicurezza (RLS).  
2.  Con riferimento alle attribuzioni del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, 

disciplinate negli artt. 18 e 19 del D.Lgs 626/94, le parti concordano su quanto segue:  
A)  il rappresentant e dei lavoratori per la sicurezza ha diritto di accesso ai luoghi di 

lavoro nel rispetto dei limiti previsti dalla legge; egli segnala preventivamente al 
Dirigente Scolastico le visite che intende effettuare negli ambienti di lavoro; tali visite 
possono sv olgersi congiuntamente con il responsabile  

      del servizio di prevenzione e protezione;  
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B)  la consultazione da parte del Dirigente Scolastico, prevista dal D.Lgs 626/94, si 

deve svolgere in modo tempestivo. In occasione della consultazione il rappresentan te 
dei lavoratori per la sicurezza ha facoltà di formulare proposte e opinioni che devono 

essere verbalizzate. Inoltre, il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza è 
consultato sulla designazione del responsabile e degli addetti del servizio di 
preve nzione, sul piano di valutazione dei rischi, programmazione, realizzazione e 

verifica della prevenzione nell'istituzione scolastica; è altresì consultato in merito 
all'organizzazione della formazione di cui all'art. 22, comma 5, del D.Lgs  626/94;  

C)  il rappr esentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto di ricevere le informazioni 
e la documentazione relativa alla valutazione dei rischi e alle misure di prevenzione, 
nonché quelle inerenti alle sostanze e ai preparati pericolosi, alle macchine, agli 

impi anti, all'organizzazione del lavoro e agli ambienti di lavoro, la certificazione 
relativa all'idoneità degli edifici, agli infortuni e alle malattie professionali; riceve, 

inoltre, informazioni provenienti dai servizi di vigilanza;  
D)  il rappresentante dei la voratori per la sicurezza è tenuto a fare delle informazioni e 
della documentazione ricevuta un uso strettamente connesso alla sua funzione;  

E)  il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto alla formazione prevista 
dall'art. 19, comma 1. lett. g) del D.Lgs 626/94 che deve prevedere un programma 

base minimo di 32 ore. I contenuti della formazione sono quelli previsti dal D.Lgs 
626/94 e dal D.I. lavoro/sanità del  16/1/97 con possibilità di percorsi formativi 

aggiuntivi in considerazione di partic olari esigenze;  
F) il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza non può subire pregiudizio alcuno a 
causa dello svolgimento della propria attività e nei suoi confronti si applicano le tutele 

previste dalla legge per le rappresentanze sindacali;  
G)  per l'esp letamento dei compiti di cui all'art. 19 del D.Lgs 626/94, i rappresentanti 

per la sicurezza oltre ai permessi già previsti  per le rappresentanze sindacali, 
utilizzano appositi permessi orari pari a 40 ore annue per ogni rappresentante. Per 
l'espletamento  e gli adempimenti previsti dai punti B); C); D); G); I); ed L) dell'art 19 

del D.Lgs 626/94 il predetto monte ore e l'attività sono considerati tempo di lavoro.  

 

 
Genzano, 29 gennaio 2010  

 
 
 

Il Dirigente scolastico  
Prof. Antonio DRAISCI  

 Le OO.SS.  

 
 

____ _______________  

  
 

___________________  

 
 

 

  
 

___________________  
 
 

___________________  
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SIGLATO A GENZANO DI ROM A IN DATA 19/1 /20 10  
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b .1. Giorni di chiusura  
 
 
  Il Consiglio di Istituto del 6 novembre 2009  con delibera n. 173  ha delib erato 

per lôanno scolastico 200-20 10  i seguenti giorni di chiusura pre - festiva degli uffici:  
 

Mese Giorni di chiusura degli uffici  

Dicembre 2009  24, 31  

Gennaio 2010  2 

Aprile 2010  3 

Luglio 20 10  3, 10, 17, 24, 31  

Agosto 2010  7, 13, 14, 21  

 
  Tali giorni di chiusura completa della scuola sono inseriti Calendario annuale 

delle attività .  

 
 

 
 
 

 
 

Genzano, 29  gennaio 2010  
 
 

Il Dirigente s colastico  
Prof. Antonio DRAISCI  

 Le OO.SS.  

 
 

___________________  

  
 

___________________  

 
 

 

  
 

___________________  
 
 

___________________  
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del Fondo di Istituto  
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c.1. Determinazione preliminare delle risorse,  

criteri e modalità di ripartizione  
 

Per lôanno scolastico 2009/2010 lôIstituto dispone, quale somma per il 
Fondo di Istit uto , di ú 4 6.605 ,88 ; a questa somma occorre aggiungere altri ú 

6 .625,23  quali residui di gestione del FIS 2008 -2009 . 
 

 

c.2. Personale A.T.A.:  
ripartizione delle risorse del Fondo di Istituto : ú 12.6 16 ,76  

 

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle 
attività extracurriculari, si rende necessario stabilire delle intensificazioni e prestazioni 

eccedenti lôorario dôobbligo. 
 

Tipo di attività  Addetti  Totale ore  Fino a ú 

Á Attività assistenti amministrativi  4 232  3364,00  

Á Attività collaboratori scolastici  10  775  9252,76  

Totale  14  1018  12616,76  

 

Residuo: ú 0,00  
 

 
 

c.3 . Art. 7 del CCNL  
per il secondo biennio economico 2004/2005  del 

07/12/2005  
 
Á 2 unità assistente amministrativo.  

Á 3 unità di collaboratore scolastico.  
 
 

 

c.4 . Art. 47 del CCNL 24/7/2003  
 

 La quota stanziata con prot. 8766 del 17/11/2010 ammonta ad  ú 1.055,01. Si 
stabilisce che tale somma si assegna al personale ATA non titolare delle posizioni 
economiche di cui allôart. 7 CCNL per il biennio economico 2004-2005  secondo le 

modalità che seguono:  
 

c.4 .1. Ass istenti amministrativi -  quota ex prot. 8766 del 17/11/2009  anno 
2009 - 2010  pari ad ú 234,44  (1055,01:9x2=23 4,44)  

Funzione assegnata  Unità  Compenso forfetario  

Á Sostegno e sostituzione DSGA  

Á Inventario dei beni mo bili: ricognizione, rinnovo 
inventario e smaltimento  arretrati Registro dei 

beni mobili  

2 
Diviso  

in parti uguali  

Totale  2  100%  
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c.4 .2. Collaboratori scolastici -  quota ex prot. 8766 del 17/11/20 09  anno 

2009 - 2010  pari ad ú 820,56  (1055,01:9x7=820,57)  

Funz ione assegnata  Unità di 

personale  

Compenso 

forfetario  

Á Assistenza alunni diversamente abili Manzoni  3 15 % + 15 % + 15 %  

Á Centralino e corretta esposizione della bandiera  De 

Sanctis  
1 16 %  

Á Custodia materiale sanitario  e primo soccorso De 

Sanctis  
1 11 %  

Á Cust odia e trasporto piccole attrezzatura didattiche 

ed elettroniche De Sanctis  
1 14 %  

Á Sicurezza: corretta esposizione della segnaletica 

De Sanctis  
1 14 %  

Totale  7  1 00 %  

 
 

c.4.3.  Quota di cui allôaccordo integrativo nazionale 2009 
Alla somma di ú 1055,01 di cui al prot. 8766 del 17/11/2009 (cfr. § c.4.1. e § 

c.4.2.) si aggiunge la somma di ú 238,39  per ogni unità di personale ATA non titolare 
dei benefici dellôart. 7 in organico di diritto: al lordo dipendente ú 238,39  x 6 = ú 

1.430, 34.  
Tale somma, non appena accredit ata in forza dellôaccordo siglato, sar¨ divisa e 

assegnata al personale secondo gli stessi criteri dei § c.4.1. e c.4.2.  

 
 

c.5 . Personale docente:  
ripartizione delle risorse del Fondo di Istituto :  ú 29.4 39,12  

 

Riepilogo u tilizzo fondi del FIS  -  Personale docente  
 

Tipo di attività  Per ore 

funzionali  

Per ore 

frontali  

Fino a ú 

Á Attività per funzionamento generale  826  0 144 55,00  

Á Attività di potenziamento e ampliamento 

dellôofferta formativa 

497  219  14984 ,11  

Totale  1203  219   29 439 ,12  

 
Residuo: ú 0.00 

 
 La determinazione dettagliata del frazionamento delle risorse FIS per il 

funzionamento generale è riportata nellôAllegato D. 
 
 La determinazione dettagliata del frazionamento delle risorse FIS per la attività 

di potenziamento e ampliamento dellôofferta formativa ¯ riportata nellôAllegato E .  
 

 Si stabilisce di remunerare il corso di recupero di settembre 2009 con una 
somma pari alla differenza tabellare fra ore frontali e funzionali per tutte le ore del 
corso stesso (15 ore a do cente  PER ú 17,50).  
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c.6. Personale docente:  
Ripartizione delle risorse per le Funzioni strumentali  

al Piano dellôofferta formativa -  ú 7.960,81  
 

 
Funzione strumentale Percentuali 

FS dell'area 1 ï POF 21% 

FS dell'area 2 ï Continuità 21% 

FS dell'area 3 - Alunni stranieri 11% 

FS dell'area 4 - Alunni diversamente abili 14% 

FS dell'area 5 - Responsabile del sito della scuola 11% 

FS dell'area 6 - Sostegno al lavoro docente 11% 

FS dell'area 7 - Referente di rapporti con gli EE.LL. 11% 

 
 

 
 
 

 
 

 
Genzano, 29 gen naio 2010  
 

Il Dirigente scolastico  
Prof. Antonio DRAISCI  

 Le OO.SS.  

 
 

___________________  

  
 

___________________  

 
 

 

  
 

___________________  
 

 
___________________  
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CONTRATTO  
INTEGRATIVO  

DI  ISTITUTO  
 

ANNO SCOLASTICO 2009 -2010  

 

Frazio namento di spesa  
del Fondo di Istituto  

per funzionamento generale  
 

ALLEGATO D  
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
SIGLATO A GENZANO DI ROMA IN DATA 29/1/2010  
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PER LA PRIVAC Y QUESTA SE ZIONE E' STATA ELIMINATA  
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d .1. Frazionamento di spesa del Fondo di Istituto  

per funzionamento generale  
 
 

 

PER LA PRIVAC Y QUESTA SE ZIONE E' STATA ELIMINATA  

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
Genzano, 29 gennaio 2010  

 
Il Dirigente scolastico  

Prof. Antonio DRAISCI  

 Le OO.SS.  

 
 

___________________  

  
 

___________________  
 

 
 

  

 
___________________  

 
 

___________________  
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ALLEGATO E  
 

Frazionamento di spesa  

Del Fondo di Istituto  

per progetti a.s. 2009 - 2010  
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
SIGLATO A GENZANO DI ROMA IN DATA 29/1/2010  
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PER LA PRIVAC Y QUESTA SE ZIONE E' STATA ELIMINATA  
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PER LA PRIVAC Y QUESTA SE ZIONE E' STATA ELIMINATA  
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e.1. Frazi onamento di spesa  

del Fondo di Istituto  
per  progetti a.s. 2009 - 2010  

 
 

 

 

 

 

PER LA PRIVAC Y QUESTA SE ZIONE E' STATA ELIMINATA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Genzano, 29 gennaio 2010  
 

 
 
 

 
Il Dirigente scolastico  

Prof. Antonio DRAISCI  

 Le OO.SS.  

 
 

___________________  

  
 

___________________  
 

 
 

  

 
___________________  

 

 
_______ ____________  
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INTEGRATIVO  

DI  ISTITUTO  
 

ANNO SCOLASTICO 2009 -2010  

 

ALLEGATO F  
Estratto dal  

Piano di lavoro del personale ATA: 

settore di servizio,  

mansioni, orari di servizio  
 

 

 
 
 

 
 

 
 

SIGLATO A GENZANO DI ROMA IN DATA 29/1/2010  
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Ministero dellôIstruzione, dellôUniversit¨ e della Ricerca 
Ufficio Scolastico Regionale per il Lazio  

Istituto Comprensivo Statale  Francesco De Sanctis  ï RMIC8BJ00G  

 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
[omissis]  

 
 
 

 
 

 

A -  ORARIO DI LAVORO  
 
Per svolgere correttamente le funzion i istituzionali, consentire la puntuale 

realizzazione del POF e garantire le necessarie relazioni con lôutenza, il personale ed il 

pubblico, il presente orario di lavoro prevede le seguenti prestazioni:  
Á lôorganizzazione  dellôorario di lavoro del personale ATA  per lôa.s. 2009/10 si 

basa sulla pianta organica di 10 collaboratori scolastici, 4 assistenti 
amministrativi, 1 Direttore dei servizi Generali Amministrativi;  

Á ai sensi dellôart. n. 55 del CCNL vigente e viste le delibere  n. 169 e 170 del 

Consiglio d i Istituto dellô8 settembre 2009 relative allôorario di funzionamento 
dellôIstituto per lôanno scolastico 2009-2010, si stabilisce -  per il personale ATA 

per cui ricorrono le condizioni -  lôorario di lavoro a 35 ore settimanali; 
Á nei periodi di sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie, pasquali 

ed estive), salvo comprovate esigenze, tutto il personale osserva il solo orario 
antimeridiano dalle 8 alle 14;  

Á il ricevimento del pubblico da parte dellôufficio di segreteria si effettua: in orario 

antimeridiano dal lunedì al sabato dalle ore 11.20  alle ore 12.40;  in orario 
pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 16.30 alle ore 17.30 . Nei 

periodi di sospensione delle attività didattiche il ricevimento del pubblico 
avviene solo in orario a ntimeridiano.  
Il ricevimento del pubblico da parte del Dirigente Scolastico si effettua lunedì, 

mercoledì e venerdì dalle ore 9.00 alle ore 10.00.  
 

Per soddisfare al meglio le esigenze finalizzate a garantire un uso efficace e 
razionale del lavoro del pers onale ATA congiuntamente alla realizzazione dei compiti 
organizzativi e didattici del nostro Istituto, si propongono le seguenti articolazioni 

dellôorario di servizio. Si garantisce che saranno in servizio unit¨ di lavoro secondo le 
seguenti modalità:  
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Ass istenti Amministrativi  

Á Orario antimeridiano :  dalle ore 7.30 alle ore 13.30 da lunedì a sabato: 1 
unità;  

Á Orario antimeridiano :  dalle ore 8.00  alle ore 14.00 da lunedì a sabato: 2 
unità;  

Á Orario antimeridiano - pomeridiano :  dalle ore 11.30 alle ore 17.30 per  tr e 

volte a settimana (martedì, m ercoled³ e gioved³). Nel giorno di sabato lôunit¨ di 
lavoro osserver¨ lôorario 8.00 ï 14.00: 1 unità.  

Gli orari di servizio sono turnati con cadenza settimanale.  
 
Collaboratori scolastici  

PLESSO MANZONI : n. 3 unità  
Á Orario ant imeridiano/pomeridiano :  

o dalle 7.30 alle 14.42 da lunedì a venerdì (sabato riposo): 1 unità;  
o dalle 10.18 alle 18.00 da lunedì a venerdì (sabato riposo): 2 unità. (7.12 

minuti di servizio; 0.30 minuti per pausa pranzo).  

PLESSO  DE SANCTIS : n. 7 unità  
Á Orario antimeridiano :  

o dalle ore 7.30 alle ore 13.30 per sei giorni a settimana: 1 unità;  
o dalle ore 8.00 alle ore 14.00 per sei giorni a settimana: 4 unità;  

o dalle ore 8.00 alle ore 15.12 per cinque giorni a settimana (escluso il 
sabato): 2 unità;  

Á Orario pomeridian o :  

o a rotazione, 2 unità del plesso non effettuano orario antimeridiano ma il 
seguente:  

dal lunedì al venerdì: 11.30 ï 17.30 (per i collaboratori che lavorano su 6 
giorni); 10.18 ï 17.30 (per i collaboratori che lavorano su 5 giorni)  
sabato: 8.00 -  14.00.  

I  collaboratori che effettuano turno pomeridiano, oltre agli ambienti di 
propria competenza che vengono puliti al termine delle lezioni ï sono 

tenuti a pulire gli ambienti indicati con la lettera P.  
Le coppie di collaboratori scolastici che effettuano la tu rnazione 
pomeridiana sono le seguenti: Bordini -Magni, Cimini -Sabatini, DôAlessio-

Martufi.  
In relazione alle esigenze di funzionamento dellôIstituto, sono previste delle 

turnazioni nel lavoro ordinario del personale ATA che sarà addetto al servizio 
pomeridi ano.  

Il personale ATA potrà essere impegnato in orario aggiuntivo al proprio servizio 

previa  comunicazione da parte del D.S.G.A secondo le modalità previste nel Contratto 
integrativo di Istituto  (tali limiti possono essere derogati solo per le riunioni co nvocate 

con carattere di urgenza).  
Nei casi di apertura della scuola in occasioni particolari (domeniche e festivi) e 

programmate ad inizio dôanno, al personale utilizzato ¯ garantito il pagamento o il 

recupero delle ore svolte. In tutti gli altri casi lo straordinario, oltre ai giorni di 
chiusura completa della scuola, sarà messo a recupero.  

In base a quanto programmato, in relazione alle varie attività che si svolgono in 
orario pomeridiano (assemblee genitori, scrutini, Consigli di interclasse e di classe , 
Consiglio di Istituto, Collegio docenti, attività legate al P.O.F. , corsi di aggiornamento, 

ecc.), gli assistenti amministrativi verranno eventualmente impegnati, per orario 
eccedenti le turnazioni, tramite incarico del D.S.G.A., su disponibilità degli s tessi e in 



35 

 

29/1/2010  

 
Istituto Comprensivo Statale Francesco De Sanctis ï RMIC8BJ00G  

*  V.le Vittorio Veneto, n. 2 -  00045  Genzano (Roma) 7 06/93.71.12.66 @: dirigente@icdesanctis.it ï :: www.icdesanctis.it  

 

relazione ai carichi di lavoro. Le ore di straordinario saranno messe a pagamento o 

recupero.  
Per il buon funzionamento della scuola, il personale A.T.A. sarà messo al 

corrente dal D.S.G.A., in accordo con il Dirigente scolastico, delle attività  che si 
svolgono in orario antimeridiano e pomeridiano (eccedenti il normale orario di lavoro e 
che prevedano una diversa organizzazione), attraverso comunicazione sul Registro 

delle comunicazioni al personale A.T.A. , di norma,  almeno cinque giorni prima.  
 

Le ore di straordinario  prestate in eccedenza allôorario di servizio accumulate 
oltre i limiti fissati per il prevista retribuzione, verranno recuperate in forma 
corrispondente di ore e/o giorni di riposo compensativo senza oneri per 

lôAmministrazione e compatibilmente con le esigenze di servizio.  
Le giornate a tale titolo potranno essere fruite dal personale  

Á fin dal primo giorno successivo dalla verifica dellôavente diritto effettuata 
dallôUfficio; 

Á entro tre mesi successivi e/o comunque durante le vaca nze natalizie, pasquali e 

periodo estivo; per ragioni di servizio, il DSGA o suo delegato avrà cura che il 
recupero degli straordinari non si concentri nei mesi estivi;  

Non potranno essere cumulate oltre lôanno scolastico di riferimento. 
 

Nel caso che Cons iglio di Istituto deliberi giorni di chiusura dellôIstituto nei 
prefestivi, le modalità di recupero delle ore non prestate saranno stabilite in sede di 
contrattazione integrativa di istituto.  

 
 
 

B -  INCARICHI DI NATURA 
ORGANIZZATIVA  
 

Le tabelle che seguono  nei § B2 e B3 riportano gli incarichi di natura 
organizzativa di tutto il personale ATA.  

 Le azioni di competenza di cui ai successivi § B2 e B3, in caso di assenza del 
lavoratore, costituiscono oneri di servizio per i colleghi non assenti; questi 

percepi scono il riconoscimento di ore 1.30 di intensificazione del servizio 
condizionatamente allôassolvimento della mansione. 
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B1  ï SERVIZI AMMINISTRATIVI  
 

 Ad ogni unità di personale amministrativo, il presente § B2 assegna mansioni 
proprie, che c ostituiscono oneri lavorativi di base.  
 

Postazione assistente amministrativo n. 1: D.S.G.A.  (Barbara Magistri)  

Giorni di servizio  Á Lunedì ï sabato  

Orario 

giornaliero di 
servizio  

Á Orario e turnazioni come § A  

Azioni di 

competenza  

Á Pratiche di ricostruzione di carriera  

Á Liquidazione dei compensi al personale della scuola ed esterno in base 

ai contratti consegnati dalla sezione gestione personale  

Á Liquidazione delle ritenute erariali, assistenziali e previdenziali    

Á Predisposizioni programma annuale  

Á Predisposiz ione conto consuntivo  

Á Emissione mandati e riversali  

Á Gestione libri partitari e di cassa;  

Á Mod. IRAP, 770, conguaglio, F. 24, DMA, EMENS, DM 10, TFR, CUD  

Á Liquidazioni competenze accessorie  

Á Contratti a personale esterno allôamministrazione 

 

 

Postazione assis tente amministrativo n. 1 (Marina Volpi)  

Giorni di servizio  Á Lunedì ï sabato  

Orario 
giornaliero di 

servizio  

Á Orario e turnazioni come § A  

Azioni di 
competenza  

Personale  

Á Stipula  contratti assunzioni personale a tempo indeterminato  

Á Gestione personale di ru olo, emissione decreti di assenza, gestione 

registro decreti, visite mediche fiscali  

Á Gestione libri firma  

Á Gestione e trasmissione visite mediche fiscali  

Á Registrazione assenze personale su supporto informatico  

Á Sistemazione fascicoli personali  

Á Gestione e pro grammazione ferie nei periodi di chiusura dellôIstituto 

personale e preparazione tabulati riepilogativi  

Á Gestione del registro ferie, malattie, motivi di fam., ecc..  

Á Assunzioni in servizio docenti di ruolo  

Á Gestione delle pratiche per la sistemazione dei doc umenti di rito  

Á Comunicazione alle competenti strutture per la presa di servizio  

Á Richiesta agli Istituti di precedente attività delle notizie amministrative  

Á Procedure per lôassegnazione degli assegni familiari 

Á Gestione domande di pensione, trasferimenti, as segnazioni provvisorie  

Á Pratiche INPDAP  e adempimenti immissioni in ruolo  

Á Scioperi: rilevazione e trattenute  

Á Assenze: trattenute DPT  

Á gestione straordinari e recuperi ATA  

Á statistiche connesse al personale  

Á rilascio certificati di servizio personale di ruolo  

Mansione ex art 
7 

Á Sistemazione arretrati archivio  
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Postazione assistente amministrativo n. 2 (Gianluca De Angelis)  

Giorni di servizio  Á Lunedì ï sabato  

Orario 

giornaliero di 
servizio  

Á Orario e turnazioni come § A  

Azioni di 

competenza  

Alunni e patrimonio  

Á Emissione pagelle, tabelloni scrutini, diplomi  
Á Infortuni allievi, assicurazione allievi, denunce INAIL  

Á Tasse scolastiche e Registro dei CCP  
Á Iscrizioni e trasferimento alunni  

Á Statistiche varie inerenti agli alunni  
Á Assenze alunni  
Á Sussidi borse di studio  

Á Com unicazioni con i genitori  
Á Gestione registro generale alunni  

Á Gestione registro candidati esami con relativi atti per lo 
svolgimento degli stessi  

Á Gestione registro perpetuo diplomi  

Á Gestione registro carico e scarico diplomi e pagelle  
Á Adozione libri di testo  

Á Immissione dati e stampa riguardante atti degli alunni  
Á Gestione e preparazione atti concernenti lôelezione degli OO.CC. 
Á Gestione fascicoli dei documenti degli alunni interni e privatisti  

Á Trasmissione e richieste documenti alunni  
Á Viaggi dôistruzione 

Á Acquisi zione richieste di approvvigionamento e istruttoria per la 
definizione  dei contratti di acquisto  

Á Rapporti con fornitori per preventivi, eccé 

Á Gestione e aggiornamento dellôalbo fornitori.. 
Á Gestione dei libri dôinventario (Stato e Comune) 

Á Apposizione numeri  inventario sugli oggetti  
Á Discarico inventariale  
Á Ricevimento merci  

Á Ricevimento richieste materiale  
Á Gestione e coordinamento registri facile consumo  

Á Verbali di collaudo materiali inventariali e convocazione 
Commissione Tecnica per i collaudi  

Á Coordinamento e  tenuta registri magazzino  

Á Gestione del magazzino riguardo il materiale di cancelleria, 
carta, stampati eccé 

Á Sostegno al DSGA (adempimenti fiscali, retribuzioni e TFR)  

Funzione 

aggiuntiva  
o incarico ex art 

47  

Á Inventario dei beni mobili: ricognizione, rinn ovo inventario e 

smaltimento  arretrati Registro dei beni mobili  
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Postazione assistente amministrativo n. 3 (Lorella Attenni)  

Giorni di servizio  Á Lunedì ï sabato  

Orario 
giornaliero di 

servizio  

Á Orario e turnazioni come § A  

Azioni di 
competenza  

Person ale non di ruolo e amministrazione  
Á Stipula contratti di assunzione supplenti nominati dal Dirigente 

Scolastico  
Á Gestione contratti supplenti annuali incaricati dal MIUR CSA  

Á Gestione personale non di ruolo, emissione decreti di assenza, 
gestione registro dec reti, visite mediche fiscali  

Á Comunicazione alle competenti strutture per la presa di servizio  
Á Richiesta agli Istituti di precedente attività delle notizie 

amministrative  

Á Convocazione supplenti  e a ssunzioni in servizio  
Á Registrazione dichiarazione dei serviz i 

Á Registrazione Contratti e assenze SIDI  
Á Emissione Buoni dôOrdine e loro archiviazione pratiche dôufficio 
Á Modelli disoccupazione  

Á Gestione graduatorie ATA e docenti  
Á rilascio certificati di servizio personale non di ruolo  

Mansione ex art 
47  

oppure seconda 
posizione  

Á Sostegno e s ostituzione DSGA  

 

 

Postazione assistente amministrativo n. 4 (Lisetta Grieco)  

Giorni di servizio  Á Lunedì ï sabato  

Orario 
giornaliero di 

servizio  

Á Orario e turnazioni come § A  

Azioni di 

competenza  

Protocollo e comunicazioni  
Á Riceviment o, trasmissione corrispondenza e relativo archivio  

Á Gestione registro protocollo e titolario  
Á Inoltro comunicazioni OOCC, alunni e genitori  

Á Gestione posta e posta elettronica  
Á Gestione fax  
Á Registro delle affrancature postali  

Á Ricevimento e trasmissione fonogra mmi  
Á Tenuta Albi  

Á Gestione straordinaria graduatorie di Istituto  
Á Affissione Albo  

Mansione ex art 
7 

Á Informatizzazione archivio e protocollo  
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B2  -  SERVIZI AUSILIARI (COLLABORATORI SOCLASTICI)  
 

 Ad ogni unità di personale ausiliario, il presente § B3 ass egna mansioni proprie, 
che costituiscono oneri lavorativi di base.  

I collaboratori che  effettuano turnazione pomeridiana, oltre alla pulizia degli 
ambienti di propria competenza al primo piano, 

o effettuano la pulizia degli ambienti di piano terra indicati con la lettera P 

(in orario pomeridiano);  
o effettuano la pulizia degli spazi di piano terra indicati nella piantina con la 

lettera T, limitatamente ai giorni di lunedì, mercoledì e venerdì  (in orario 
pomeridiano);  

o effettuano la pulizia degli spazi del seco ndo piano indicati nella piantina 

con la lettera L , limitatamente ai giorni di martedì e giovedì (in orario 
antimeridiano, al termine delle ricreazioni);  

o ripongono le bandiere ogni giorno immediatamente prima della chiusura 
dellôedificio; 

o ogni giorno immed iatamente prima della chiusura dellôedificio verificano 

la chiusura di porte e finestre;  
o non lasciano mai incustodita la postazione di accoglienza e il centralino.  

 
Nel plesso De Sanctis , a causa dellôassegnazione di singole aree a collaboratori 

scolastici , inevitabilmente si crea differenze fra le aree da pulire. Per compensare la 

differenza di prestazione , si stanzia la somma di ú 477,76; questa è frazionata  
proporzionalmente  allôarea da pulire di competenza. Essendo stati emanati dal 

Dirigente ï in relaz ione alle aree da pulire -  differenti ordini di servizio nel I e nel II 
quadrimestre, per il corrente a.s. lôassegnazione ¯ articolata per quadrimestre. 
 Si conviene, altresì, che le classi II e IIIF vengono assegnate ad un 

collaboratore (la classe IIF al collaboratore Magni la classe IIIF al collaboratore 
Sabatini); questi sono responsabili della pulizia e della tenuta delle classi (come da 

mansionario del presente §). I collaboratori Bordini e Cimini coadiuvano, 
rispettivamente, Magni e Sabatini; a fronte  di questo sostegno nella pulizia delle classi 

e nello svolgimento condiviso delle altre mansioni, limitatamente al  secondo 
quadrimestre percepiscono una  proporzionale a metà della classe assegnata  prelevata 
dallo stanziamento di ú 477,76. 
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Organizzazione oraria del plesso  Manzoni  

 

Postazione collaboratore scolastico n. 1 (Denis Abatini)  

Giorni di servizio  Á Lunedì ï venerdì  

Orario giornaliero di servizio  Á Orario e turnazioni come § A  

Postazione di assistenza  Á Ingresso  

Area e azioni di com petenza  

Á Spazzare, spolverare, lavare  
Á Ripristino della pulizia degli ambienti di competenza 

in caso di necessità  

Á In caso di divisione di un gruppo classe, assistere lo 
smistamento degli alunni nelle varie classi  

Á Assistenza degli alunni che si trovano nellôandrone 
interno dellôedificio, assistenza ai bagni 

Á Assistenza a portatori di handicap: accesso dalle 

aree esterne e interne della scuola, uso dei servizi 
igienici e cura dellôigiene personale 

Allôingresso 
(dallôavvio del servizio alle 

8.45)  

Á Apertura porte degli ambienti e aerazione degli 
stessi  

Á Accoglienza alunni e genitori  
Á Telefono  

Ricreazione  
Á Svuotamento dei cestini,  aerare ambienti, 

assistenza degli alunni  

Pranzo  Á Svuotamento dei cestini,  aerare ambienti  

Allôuscita 
Á Chiusura porte degli ambienti di comp etenza  

Á Riconsegnare chiavi degli ambienti di competenza  

Incarico aggiuntivo  
ex art. 47  

Á Assistenza agli alunni diversamente abili  

Á Apparecchiature televisive ed informatiche  
Á Sicurezza: corretta esposizione della segnaletica  

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 



41 

 

29/1/2010  

 
Istituto Comprensivo Statale Francesco De Sanctis ï RMIC8BJ00G  

*  V.le Vittorio Veneto, n. 2 -  00045  Genzano (Roma) 7 06/93.71.12.66 @: dirigente@icdesanctis.it ï :: www.icdesanctis.it  

 

 

Postazion e collaboratore scolastico n. 2 (Nadia Masella)  

Giorni di servizio  Á Lunedì ï venerdì  

Orario giornaliero di servizio  Á Orario e turnazioni come § A  

Postazione di assistenza  Á Ingresso  

Area e azioni di competenza  

Á Spazzare, spolverare, lavare  

Á Ripristino della  pulizia degli ambienti di competenza 
in caso di necessità  

Á In caso di divisione di un gruppo classe, assistere lo 

smistamento degli alunni nelle varie classi  
Á Assistenza degli alunni che si trovano nellôandrone 

interno dellôedificio, assistenza ai bagni 
Á Assistenza a portatori di handicap: accesso dalle 

aree esterne e interne della scuola, uso dei servizi 
igienici e cura dellôigiene personale 

Allôingresso 

(dallôavvio del servizio alle 
8.45)  

Á Apertura porte degli ambienti e aerazione degli 

stessi  
Á Accoglienza a lunni e genitori  

Á Telefono  

Ricreazione  
Á Svuotamento dei cestini, aerare ambienti, 

assistenza degli alunni  

Pranzo  Á Svuotamento dei cestini, aerare ambienti  

Allôuscita 
Á Chiusura porte degli ambienti di competenza  
Á Riconsegnare chiavi degli ambienti di competen za 

Incarico aggiuntivo  

ex art. 47  

Á Assistenza agli alunni diversamente abili  
Á Apparecchiature televisive ed informatiche  
Á Sicurezza: corretta esposizione della segnaletica  
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Postazione collaboratore scolastico n. 3 (Sabrina Rubino)  

Giorni di servizio  Á Lunedì ï venerdì  

Orario giornaliero di servizio  Á Orario e turnazioni come § A  

Postazione di assistenza  Á Ingresso  

Area e azioni di competenza  

Á Spazzare, spolverare, lavare  

Á Ripristino della pulizia degli ambienti di competenza 
in caso di n ecessità  

Á In caso di divisione di un gruppo classe, assistere lo 

smistamento degli alunni nelle varie classi  
Á Assistenza degli alunni che si trovano nellôandrone 

interno dellôedificio, assistenza ai bagni 
Á Assistenza a portatori di handicap: accesso dalle 

are e esterne e interne della scuola, uso dei servizi 
igienici e cura dellôigiene personale 

Allôingresso 

(dallôavvio del servizio alle 
8.45)  

Á Apertura porte degli ambienti e aerazione degli 

stessi  
Á Accoglienza alunni e genitori  

Á Telefono  

Ricreazione  
Á Svuotamento  dei cestini, aerare ambienti, 

assistenza degli alunni  

Pranzo  Á Svuotamento dei cestini, aerare ambienti  

Allôuscita 
Á Chiusura porte degli ambienti di competenza  
Á Riconsegnare chiavi degli ambienti di competenza  

Incarico aggiuntivo  

ex art. 47  

Á Assistenza agli  alunni diversamente abili  
Á Apparecchiature televisive ed informatiche  
Á Sicurezza: corretta esposizione della segnaletica  
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Organizzazione oraria del plesso  De Sanctis  
 

Postazione collaboratore scolastico n. 1 (Massimo Martufi)  

Gior ni di servizio  Á Lunedì ï sabato  

Orario giornaliero di servizio  Á Orario e turnazioni come § A  

Postazione di assistenza  Á Scrivania del corridoio PT  

Area e azioni di competenza  
Á Accoglienza e orientamento alunni e visitatori  
Á Accoglienza alunni in ritardo e sor veglianza degli 

alunni in uscita  

Pulizie degli ambienti  

Á Ambienti indicati alla piantina dellôedificio con il n. 

1.  
Á Alle ore 9.00: pulizia della scala principale  

Á Spazzare, spolverare, lavare, aerare  
Á Quando si rende necessario, ripristinare la pulizia 

degli  ambienti di competenza  

Allôingresso 

Á Apertura del cancello di Viale Vittorio Veneto e delle 
porte di accesso allôedificio 

Á Apertura porte degli ambienti di competenza  
Á Assistenza degli alunni in transito negli ambienti di 

competenza  

Allôuscita Á Chiusura por te degli ambienti di competenza  

Funzione aggiuntiva  
o incarico ex art 47  

Á Corretta esposizione della bandiera  
Á Centralino  
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Postazione collaboratore scolastico n. 2 (Moira Cimini)  

Giorni di servizio  Á Lunedì ï venerdì  

Orario gior naliero di servizio  Á Orario e turnazioni come § A  

Postazione di assistenza  Á Postazione A (vicino alla scala piccola)  

Pulizia degli ambienti,  

area e azioni di competenza  

Á Ambienti indicati alla piantina dellôedificio con il n. 

2.  
Á Spazzare, spolverare, lavare  
Á Quando si rende necessario, ripristinare la pulizia 

degli ambienti di competenza  
Á Assistenza degli alunni che si trovano nei corridoi e 

al bagno  
Á In caso di divisione di un gruppo classe di 

competenza, assistere lo smistamento degli alunni 
nelle varie class i di destinazione  

Á In caso di spostamento degli alunni per attività 

alternativa a IRc, assistenza dello spostamento  
Á Durante il cambio dellôora, assistenza delle classi di 

competenza in attesa del docente  
Á Chiusura delle aule di competenza in caso di uscita 

degli alunni (per recarsi a laboratori, palestraé) 

Allôingresso 
(dallôavvio del servizio alle 

8.45)  

Á Apertura porte e serrande  degli ambienti di 
competenz a 

Intervallo  

Á Svuotamento dei cestini, aerare ambienti, 

assistenza degli alunni  
Á In particolare, assist enza del distributore di 

merende  
Á Vietare lôuso del distributore ad di fuori dei periodi di 

ricreazione  

Allôuscita 
Á Chiusura porte degli ambienti di competenza  
Á Riconsegnare chiavi degli ambienti di competenza  

Funzione aggiuntiva  
o incarico ex art 7  

Á Fotocop ie 
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Postazione collaboratore scolastico n. 3 (Marina Sabatini)  

Giorni di servizio  Á Lunedì ï venerdì  

Orario giornaliero di servizio  Á Orario e turnazioni come § A  

Postazione di assistenza  Á Postazione A (vicino alla scala piccola)  

Pulizia d egli ambienti,  
area e azioni di competenza  

Á Ambienti indicati alla piantina dellôedificio con il n. 3  

(si intende che la scala va pulita quotidianamente e 
per intero)  

Á Spazzare, spolverare, lavare  

Á Quando si rende necessario, ripristinare la pulizia 
degli amb ienti di competenza  

Á Assistenza degli alunni che si trovano nei corridoi e 
al bagno  

Á In caso di divisione di un gruppo classe di 
competenza, assistere lo smistamento degli alunni 
nelle varie classi di destinazione  

Á In caso di spostamento degli alunni per atti vità 
alternativa a IRc, assistenza dello spostamento  

Á Durante il cambio dellôora, assistenza delle classi di 
competenza in attesa del docente  

Á Chiusura delle aule di competenza in caso di uscita 

degli alunni (per recarsi a laboratori, palestraé) 

Allôingresso 

(dallôavvio del servizio alle 
8.45)  

Á Apertura porte e serrande  degli ambienti di 

competenza  
 

Intervallo  

Á Svuotamento dei cestini, aerare ambienti, 
assistenza degli alunni  

Á In particolare, assistenza del distributore di 
merende  

Á Vietare lôuso del distributore ad di fuori dei periodi 

di ricreazione  

Allôuscita 
Á Chiusura porte degli ambienti di competenza  

Á Riconsegnare chiavi degli ambienti di competenza  

Funzione aggiuntiva  

o incarico ex art 7  

Á Custodia del materiale sanitario e primo soccorso  

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 




