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Al Dirigente Scolastico 
Al personale ATA 

All’albo 

S E D E 
OGGETTO: PIANO DI LAVORO A.S. 2020/21 

 
IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI 

 
VISTO L’ART. 14 DEL D.P.R. N. 275 DEL 08/03/99; 
VISTO CCNL DEL COMPARTO SCUOLA DEL 29/11/2007, IN PARTICOLARE L’ART.52 COMMA 1 

DEL CCNL IL QUALE ATTRIBUISCE AL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED 

AMMINISTRATIVI IL COMPITO DI FORMULARE UNA PROPOSTA DI PIANO DELLE ATTIVITÀ 

DEL PERSONALE ATA DA SOTTOPORRE ALL’INIZIO DELL’ANNO SCOLASTICO 

ALL’APPROVAZIONE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO; 

VISTO CONTRATTO SCUOLA 2016/18 DEL 19/04/2018; 
VISTE LE LINEE GENERALI DEL PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA; 
SENTITI I SUGGERIMENTI FORMULATI DAL PERSONALE ATA NELLE APPOSITE ASSEMBLEE 

 
PROPONE 

 
PER L’A.S. 2020/21 IL SEGUENTE  PIANO DI LAVORO DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI REDATTO IN 

COERENZA CON GLI OBIETTIVI DELIBERATI NELLE LINEE GENERALI DEL PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA. 

FANNO PARTE INTEGRANTE DELLA PRESENTE PROPOSTA I SEGUENTI CAPI IN CUI È STATO STRUTTURATO IL 

PIANO DI LAVORO: 

 
CAPO I                 –  ORARIO DI FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA 
CAPI II E IV        – CRITERI, MODALITÀ DI SVOLGIMENTO DEL SERVIZIO, ORARIO, RIPARTIZIONE COMPITI 

PER CIASCUN PROFILO 
CAPO III              –  MODALITÀ DI GESTIONE DELLE PULIZIE 

CAPO V        – FORMAZIONE DEL PERSONALE E PROPOSTE ATTIVITÀ AGGIUNTIVE DA RICONOSCERE NEL 

FONDO PER IL MIGLIORAMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA. 
CAPO VI              – NORME DI CARATTERE GENERALE RELATIVE AL RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI 

PREFISSATI DI SERVIZIO. 

CAPO I – orario di funzionamento della scuola 

Inizio attività didattiche: 14 settembre 2020 
Fine attività: 05 giugno 2021 

Orario di funzionamento: Lunedì, martedì, mercoledì, giovedì e venerdì dalle ore 7.15 alle 
ore 14.30 

Sabato 7.15 – 14.00 
Sospensione attività didattiche: Vacanze scolastiche: 

 venerdì 6 novembre (Patrono S. Leonardo) 

 lunedì 7 dicembre (Ponte Immacolata) 
 martedì 8 dicembre ( Immacolata Concezione) 

 Da giovedì 24 dicembre 2020 a mercoledì 6 gennaio 2021 (vacanze natalizie) 
 Da lunedì 15 febbraio a mercoledì 17 febbraio 2021 (vacanze carnevale e mercoledì 

delle ceneri) 

 da giovedì 01 aprile a martedì 6 aprile 2021 (vacanze pasquali) 
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 sabato 1 maggio,2021 (ponte della festa del lavoro) 
 mercoledì 2 giugno 2021 (festa nazionale della repubblica) 

 

Chiusure prefestive 
 lunedì 7 dicembre 2020 

 giovedì 24 dicembre 2020 
 giovedì 31 dicembre 2020 
 Sabato 02 gennaio 2021 

 martedì 5 gennaio 2021 
 sabato 03 aprile 2021 

 Sabato 17 luglio 2021 
 Sabato 24 luglio 2021 
 Sabato 31 luglio 2021 

 Sabato 07 agosto 2021 
 Sabato 14 agosto 2021 

 sabato 21 agosto 2021 
(per un totale di n. 72 ore di straordinari da recuperare) 

 

Margini di flessibilità come da CCNL Max 30 minuti 
Straordinario a recupero  A partire da almeno 16 minuti  

 
Gli straordinari devono in ogni caso essere timbrati ed indicati nel foglio firma 
cartaceo indicando la motivazione. 
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CAPO II – criteri, modalità di svolgimento del servizio, orario di 
lavoro, ripartizione compiti collaboratori scolastici 

 

Piano Terra apertura, vigilanza, centralino e pulizia reparto piano terra, aule dalla n. 1 alla n.  10, dei 

bagni, corridoi corrispondenti e parti comuni;  

Personale assegnato: 

Cucchiara Irene dall’aula 1 all’aula 5  

David Cristina dall’aula 6 all’aula 10 

Bellato Emanuela  

 

Lato Liceo apertura, vigilanza e pulizia piano terra aule dal n. 11 al 13, corridoi corrispondenti e parti 

comuni; 

Personale assegnato: 

Palma Salvatore  Piano terra sala stampa e aule dal n. 11 

al n. 13 

1^ Piano: apertura, vigilanza e pulizia aule dalla n. 101 alla n. 110, corridoi corrispondenti e parti 

comuni; 

Personale assegnato:  

De Zotti Graziella dall’aula 101 alla 105; 

Battello Silvana e Da Ros Susy (lunedì) dall’aula 106 

all’aula 110 e tutto il corridoio di fronte area ristoro. 

Pellegrinet Anna Maria dall’aula n. 117 all’aula 120 e Info1 

(collabora alla pulizia del reparto del collega Palma 

Salvatore); 

Lato Liceo apertura, vigilanza e pulizia piano terra aule dal n. 111 al 114, corridoi corrispondenti e 

parti comuni; 

Personale assegnato: 

Palma Salvatore aule dal n. 111 al n. 114, 3DL, aula 11/12 

e 13. 

 

2^ Piano: apertura, vigilanza e pulizia delle aule dalla n. 201 alla n. 210, corridoi corrispondenti e 

parti comuni; 

 Personale assegnato: 

Albenga Diana dall’aula 201 all’aula 205  

Paradiso Rocco dall’aula 206 all’aula 210  

3^ Piano: apertura, vigilanza e pulizia delle aule dalla n. 301 alla n. 310, corridoi corrispondenti e 

parti comuni; 

Personale assegnato: 

Di Tomasi Giorgio dall’aula 301 all’aula 305  

Casella Lucia dall’aula 306 all’aula 310 

Palestra vigilanza e pulizia della palestra, della palestrina, del magazzino, e di n. 5 spogliatoi 

alunni, infermeria, spogliatoi insegnanti e relativi servizi igienici. Per lo svolgimento delle 

suddette mansioni la collaboratrice assegnata si avvarrà della collaborazione dei colleghi. 

 Personale assegnato: Granzotto Rosa Carla e (posto covid). 

 

Centralino: servizio di portineria e ricevimento visitatori esterni, comunicazione delle sostituzioni 

interne al personale docente, raccolta dei libretti personali degli studenti per le 

giustificazioni giornaliere, consegna fotocopie ai docenti.  

Personale assegnato: 

Bellato Emanuela 

I collaboratori scolastici dovranno eseguire le pulizie come da indicazioni contenute nel 

Protocollo Covid pubblicato sul sito in ORGANIZZAZIONE → REGOLAMENTI tenendo conto 

della situazione epidemiologica che stiamo attraversando inoltre al termine delle stesse 
dovranno compilare un registro indicando le pulizie eseguite. 
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Nell’eseguire le pulizie si raccomanda agli operatori di utilizzare un abbigliamento idoneo ed i 

sistemi di protezione forniti dalla scuola seguendo le indicazioni del Protocollo Covid. 
 

 
Turni di servizio del personale addetto ai reparti:   

  LUNEDì MARTEDì MERCOLEDì GIOVEDì VENERDì SABATO 

PIANO TERRA   

BELLATO  07.15-13.15 

13.15-14.15 

07.15-13.15 

13.15-14.15 

07.15-13.15 

13.15-14.15 

07.15-13.15 

13.15-14.15 

07.15-13.15 

13.15-14.15 

07.15-13.15 

13.15-14.15 

CUCCHIARA 

IRENE 

08.30-14.30 08.30-14.30 08.30-14.30 08.30-14.30 08.30-14.30 08.00-14.00 

DAVID 07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

7.30–13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.00 

1° PIANO       

DE ZOTTI  07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

7.30–13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.00 

PALMA 07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

7.30–13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.00 

BATTELLO 

 

 07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

7.30–13.30 

13.30-14.00 
PELLEGRINET 
ANNAMARIA 

08.30-14.30 08.30-14.30 08.30-14.30 08.30-14.30 08.30-14.30  

2° PIANO       

ALBENGA 07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

7.30–13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.00 

PARADISO 

ROCCO 

08.30-14.30 08.30-14.30 08.30-14.30 08.30-14.30 08.30-14.30 08.00-14.00 

DA ROS 

SUSY 

08.30-14.30     08.00-14.00 

3° PIANO       

DI TOMASI  07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.45 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

7.30–13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.00 

CASELLA 07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

7.30–13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.00 
GRANZOTTO 07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.30 

7.30–13.30 

13.30-14.30 

07.30-13.30 

13.30-14.00 

Posto covid 08.30-14.30 08.30-14.30 08.30-14.30 08.30-14.30 08.30-14.30 08.00-14.00 
 

 

Nel caso di cambio/scambio turno avvisare la segreteria personale. 

Le ore di straordinario effettuate verranno recuperate a sabati alterni, a rotazione con i 

colleghi, e nei giorni prefestivi. 
 

I collaboratori devono essere sempre reperibili nella loro postazione (non stanzino) o lungo il 
corridoio. Al 2^ e 3^ piano la postazione è quella del lato A. Nel caso ci si debba assentare 

chiedere la sostituzione ad una collega. L’attività principale del collaboratore scolastico è e resta 
la sorveglianza nei corridoi, negli spazi comuni e nelle aule per il tempo limitato al cambio di 
orario. In caso di problemi sarete chiamati a rispondere e dovrete anche rispondere 

dell’abbandono del vostro servizio. 
 

  
Si ricorda che la normativa obbliga il personale ATA ad effettuare una pausa di 30 minuti dopo 
7 ore e 12 minuti di servizio, pausa che può essere fruita in qualsiasi momento idoneo durante 

il servizio. 
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STRAORDINARI E RECUPERO PREFESTIVI  

I giorni di chiusura prefestiva vanno prioritariamente recuperati con ore straordinarie. 

Con i collaboratori scolastici (escluso i supplenti fino al termine delle attività didattiche o al 
30/6) è stato concordato un piano di ore straordinarie a recupero che consente di poter 

eseguire tutte le pulizie e igienizzazioni necessarie vista la situazione epidemiologica. 
Le giornate di riposo a tale titolo maturate vanno possibilmente fruite entro l’anno scolastico di 
riferimento. 

 
Nel caso di assenza di un collega, i collaboratori concordano con l’assegnare una quota del 

Fondo di Istituto proporzionalmente a tutti i collaboratori, in quanto la sostituzione avviene 
implicando tutto il personale che collabora insieme alla pulizia del reparto scoperto. 
 

FERIE  

Le ferie vanno fruite entro l’anno scolastico di maturazione. Si possono al massimo portare 7 

giorni nell’anno successivo e vanno tutte fruite entro il 30 aprile. 

 CAPO III - Modalità per la pulizia e disinfezione degli ambienti di lavoro 

Le operazioni di pulizia e disinfezione vengono realizzate nel seguente modo: 
 pulizia dei pavimenti di tutti gli ambienti utilizzati (aule, laboratori, palestre e relativi 

spogliatoi, servizi igienici, ingressi, corridoi, scale, ecc.) con i normali prodotti in uso e 
successiva disinfezione (decontaminazione) con ipoclorito di sodio 0,1% (ad es. diluizione 1:50 
se viene utilizzata la candeggina domestica a una concentrazione iniziale del 5%); 

 pulizia dei piani di lavoro, banchi, cattedre e tavoli con i normali prodotti in uso e 
successiva disinfezione (decontaminazione) con etanolo almeno al 70%; 

 disinfezione con etanolo almeno al 70% di tastiere di pc, telefoni, maniglie di porte e 
finestre, superfici e rubinetteria dei servizi igienici, tastiere dei distributori automatici di 
bevande, tastiere dei timbratori attrezzature e materiali da palestra, visiere, utensili da lavoro, 

e ogni altra superficie che può venire toccata in modo promiscuo; 
 areazione dei locali; 

 l’avvenuta pulizia e disinfezione è annotata nell’apposito foglio-registro. 
 
Le suddette operazioni devono essere condotte da personale provvisto di mascherina chirurgica, 

guanti monouso adatti a proteggere dai prodotti utilizzati ed eventuali altri DPI, previsti dalla 
valutazione dei rischi.  

 

CAPO IV – frequenza delle pulizie e disinfezione 

Periodicamente l’Istituto garantisce la pulizia e disinfezione dei luoghi e delle postazioni di lavoro 
relativi agli ambienti utilizzati. 

 
Nella tabella a seguire sono riportati, per ogni locale scolastico, cosa pulire e la frequenza della 
pulizia e disinfezione. 

 

Locale Pulizia e disinfezione di Frequenza 

Aule didattiche e 
laboratori 

Pavimenti Quotidiana, al termine delle attività 
didattiche o prima che entri un gruppo 

diverso di persone 
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Locale Pulizia e disinfezione di Frequenza 

Banchi, cattedre, sedie, 

armadi, librerie, lavagne, 
appendiabiti e altri arredi 
presenti 

Quotidiana, al termine delle attività 

didattiche o prima che entri un gruppo 
diverso di persone 

PC, LIM, attrezzature presenti Quotidiana, al termine delle attività 
didattiche o prima che entri un gruppo 

diverso di persone. 
Note 

Lasciare in ogni aula un prodotto per 
igienizzare le tastiere del PC e la 
penna della LIM a uso degli insegnanti 

Interruttori elettrici, maniglie, 
o comunque tutti i punti che 

vengono maggiormente 
toccati 

Almeno due volte al giorno, a metà 
mattinata e al termine delle attività 

didattiche 

Caloriferi, tapparelle 
avvolgibili, persiane, tende a 

lamelle verticali 

Mensile 

Vetri e infissi interni Mensile 

Vetri esterni delle finestre e 
davanzali delle aule 

Annuale 

Uffici 

Pavimenti Quotidiana, al termine delle attività 
lavorative 

Scrivanie, sedie, armadi, 
scaffali, appendiabiti e altri 

arredi presenti 

Quotidiana, al termine delle attività 
lavorative 

Telefoni 

PC e attrezzature 

Almeno due volte al giorno, a metà 

mattinata e al termine delle attività 
lavorative. 
Se utilizzati in maniera promiscua, 

effettuare la pulizia e disinfezione 
dopo ogni utilizzo. 

Note 
Lasciare in ogni postazione di lavoro 
un prodotto per igienizzare le tastiere 

e il mouse del PC e il telefono a uso 
del personale 

Interruttori elettrici, maniglie, 
tastiere delle 

fotocopiatrici/stampanti o 
comunque tutti i punti che 
vengono maggiormente 

toccati 

Almeno due volte al giorno, a metà 
mattinata e al termine delle attività 

lavorative 

Caloriferi, tapparelle 

avvolgibili, persiane, tende a 
lamelle verticali 

Mensile 

Vetri e infissi interni Mensile 

Vetri esterni delle finestre e 

davanzali degli uffici 

Annuale 
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Locale Pulizia e disinfezione di Frequenza 

Palestra e spogliatoi 

Pavimenti Quotidiana, al termine delle attività 

didattiche o prima che entri un gruppo 
diverso di persone 

Attrezzature della palestra 
(quadro svedese, pertica, 
reti, palloni, materassini, 

materasso, cavallo, cavallina 
per ginnastica, coni, cerchi, 

pedane, parallele, eccetera) 

Al termine dell’ora di lezione da parte 
degli alunni stessi 

Panche degli spogliatoi 

Note 
Limitare il numero di alunni 
che possono accedere, 

limitare al solo cambio delle 
scarpe, segnare i posti 

utilizzabili 

Dopo l’utilizzo da parte di un gruppo 

della classe e prima che acceda l’altro 
gruppo. 

Interruttori elettrici, maniglie, 

o comunque tutti i punti che 
vengono maggiormente 
toccati 

Almeno due volte al giorno, a metà 

mattinata e al termine delle attività 
didattiche 

Caloriferi, tapparelle 
avvolgibili, persiane, tende a 

lamelle verticali 

Mensile 

Vetri e infissi interni Mensile 

Vetri esterni delle finestre e 
davanzali della palestra 

Annuale 

Corridoi e atri 

Pavimenti Quotidiana, al termine delle attività 
didattiche 

Corrimani e ringhiere 
Note 

Raccomandare di limitare 
solo per i casi di necessità, 

l’utilizzo dei corrimano 

Almeno due volte al giorno, a metà 
mattinata e al termine delle attività 

lavorative 

Scrivanie postazioni 

collaboratori scolastici 

Almeno due volte al giorno, a metà 

mattinata e al termine delle attività 
lavorative 

Servizi igienici 

Tazze WC/turche e orinatoi, 
contenitore degli scopini WC 
e zone adiacenti 

Almeno due volte al giorno, dopo la 
ricreazione e al termine delle attività 
didattiche 

Interruttori elettrici, maniglie, 
pulsanti per lo scarico o 

comunque tutti i punti che 
vengono maggiormente 

toccati 

Almeno due volte al giorno, dopo la 
ricreazione e al termine delle attività 

didattiche 

Caloriferi, tapparelle 

avvolgibili, persiane, tende a 
lamelle verticali 

Mensile 

Vetri e infissi interni Settimanale 
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Locale Pulizia e disinfezione di Frequenza 

Vetri esterni delle finestre e 

davanzali dei servizi igienici 

Annuale 

Aree esterne 

Porte, portoni, cancelli Quotidiana, al termine delle attività 

didattiche 

Maniglie Almeno due volte al giorno, dopo la 

ricreazione e al termine delle attività 
didattiche 

 
Potrebbe essere richiesta una pulizia e/o disinfezione con frequenza diversa a seconda 
dell’utilizzo degli ambienti. Se ad esempio uno spazio comune come l’Aula Magna deve essere 

utilizzato da due gruppi nella stessa giornata, al termine delle attività del primo gruppo si 
procederà alla pulizia e disinfezione degli ambienti e dei dispositivi utilizzati, si provvederà ad 

areare il locale e solo dopo queste operazioni sarà possibile riutilizzare lo stesso ambiente. Si 
rende necessario programmare le attività che prevedono l’utilizzo dello stesso ambiente, con 
una distanza temporale di almeno un’ora l’una dall’altra così da permettere la pulizia e 

disinfezione. 
 

La pulizia e disinfezione degli ambienti è di competenza dei collaboratori scolastici. 
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CAPO V – criteri, modalità di svolgimento del servizio, ripartizione 
compiti assistenti amministrativi e tecnici 

 

Servizio Unità 

DIDATTICA 
1) Agata Vatiero - TEMPO INDETERMINATO 36/36 
2) Gargiulo Lucia – TEMPO DETERMINATO 36/36 art. 59 

3) De Peccol Rosalba - TEMPO INDETERMINATO 36/36  

II pos. Ass. Agata Vatiero 

Responsabile del 
servizio 

 

 gestione ingresso ed uscita alunni (iscrizioni, trasferimenti, 

scrutini, esami); 
 gestione della documentazione didattica(orari, 

programmazione, registri, diplomi); 
 esame di stato; 
 esami preliminari candidati privati; 

 rilevazione invalsi; 
 intercultura; 

 formazione delle classi; 
 religione; 
 commissioni di esame web; 

 rilevazioni varie relative alla didattica; 
 pubblicazione degli atti di competenza; 

 assistenza all’uso del software ARGO Scuolanet; 
 iscrizioni web; 
 tutto quello che concerne l’attività didattica compreso 

sostituzione colleghi d’ufficio quando assenti. 

Ass. Gargiulo Lucia (sost. 

Della Libera Paola) 
 TD 36/36 

 

 rapporti con Enti per servizi correlati; 

 predisposizione del  materiale per collegi, consigli di classe e 
dipartimenti; 

 accesso agli atti; 
 registrazione delle tasse scolastiche; 

 nulla osta; 
 corrispondenza con le famiglie degli alunni; 
 esami integrativi – passaggi dalla form. prof. all’istruzione 

pubblica; 
 sanzioni disciplinari; 

 handicap; 
 rilevazioni periodiche dati alunni; 
 rilascio attestazioni, certificati e diplomi; 

 gestione fascicoli personali alunni; 
 esoneri ed. fisica; 

 trascrizione di lettere di carattere generale non riferibili a 
specifici servizi; 

 richiesta invio/documenti allievi; 

 recuperi carenze – pagelle; 
 registrazione crediti scolastici; 

 protocollazione documenti propri in uscita; 
 sostituzione colleghi d’ufficio quando assenti. 
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Ass. De Peccol Rosalba 
 

 viaggi di istruzione, soggiorni estivi, scambi culturali, visite 
guidate e altri viaggi come da indicazioni fornite dal 

“regolamento viaggi “; 
 registri attività didattica nel periodo viaggi; 
 elaborazione liste libri di testo; 

 comodato d’uso in collaborazione con bibliotecario; 
 consulta; 

 tenuta registro conto corrente postale; 
 Incollare i verbali Consigli di Classe e dipartimenti nei registri 

dei verbali; 

 infortuni alunni e personale docente ed ATA; 
 sostituzione colleghe dell’ufficio quanto assenti. 

 

Servizio Unità 

PROTOCOLLO 
1) Luigina Granziera - TEMPO INDETERMINATO 36/36 
2) Boscolo Natascia – TEMPO INDETERMINATO 36/36 

Ass. Luigina Granziera 
Responsabile del 

servizio 

 

 archivio e protocollo; 
 gestione ed archiviazione atti, anche telematici; 

 ricezione ed invio corrispondenza; 
 comunicati; 
 controllo siti istituzionali; 

 rapporti con Reti Scolastiche; 
 calendario impegni Istituto e Dirigente; 

 copia di atti e documenti; 
 gestione documenti albo; 
 gestione rapporti vicepreside; 

 procedura per uso locali da parte di soggetti esterni; 
 spedizione pacchi e corrispondenza; 

 progetti locali; 
 sostituzione colleghe dell’ufficio quanto assenti.  

Ass. Boscolo Natascia  Studio della normativa relativa ai settori di servizio di propria 
competenza e dei regolamenti interni; 

 adempimenti connessi alle attività negoziali come da 

regolamento contabile d’istituto tenendo conto anche delle 
normative successive in materia; 

 gestione albo fornitori; 
 gare di appalto anche su MEPA; 
 stipula contratti e convenzioni per acquisto beni e servizi; 

 pubblicazione all’albo dei documenti di competenza; 
 tenuta del registro informatico del magazzino; 

 gestione beni patrimoniali; 
 rapporti con Enti Locali e ditte manutenzione; 

 tenuta registri contabili e inventariali; 
 discarico, passaggio consegne; 
 protocollazione propri documenti in uscita; 

 sostituzione colleghe dell’ufficio quando assenti.  
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Servizio Unità 

PERSONALE 
1) Bit Mariella – TEMPO INDETERMINATO 36/36 

2) Paola Bottega - TEMPO INDETERMINATO 36/36 

3) Sandra De Stefani – TEMPO INDETERMINATO 18/36 

4) Sibio Michele – TEMPO DETERMINATO 18/36 

Ass. Sandra De Stefani  autorizzazioni all’esercizio della libera professione; 
  anagrafe delle prestazioni; 

 conferimenti degli incarichi; 
 pubblicazione in amministrazione trasparente degli incarichi; 

 scioperi e assemblee sindacali; 
 preparazione elenchi collegi docenti – dipartimenti - consigli 

di classe; 

 sostituzione colleghe dell’ufficio quando assenti. 

Ass. Sibio Michele  scioperi e assemblee sindacali; 
 comunicazioni periodiche dei dati relativi alle assenze; 
 aggiornamento elenchi collegi docenti – dipartimenti - consigli 

di classe con assenti della giornata; 
 Richiesta fascicoli personali; 

 Certificati di servizio; 
 invio calendario impegni docenti in comune; 
 trasmissione e archiviazione fascicoli personali; 

 tenuta dei fascicoli e registri del personale; 
 sostituzione colleghe dell’ufficio quando assenti. 

Ass. Paola Bottega 
Ass. Bit Mariella 

 ferie maturate e non godute; 
 emissione decreti assenze con tenuta dei registri delle assenze 

del personale; 
 concessione permessi e ferie al personale; 
 Aggiornamento graduatorie; 

 Progetti TFR; 
 graduatorie di istituto soprannumerari; 

 pubblicazione all’albo degli atti di competenza del personale; 
 Adempimenti legati alla stipula dei contratti di lavoro e 

all’assunzione in servizio del personale docente ed A.T.A. con 

contratto a tempo indeterminato e determinato, annuale e 
temporaneo con nomina del Dirigente scolastico; 

 convocazioni del personale a sostituzione degli assenti; 
 anagrafe del personale; 
 certificati di servizio; 

 movimenti del personale; 
 trasmissione delle istanze per riscatto dei periodi lavorativi ai 

fini pensionistici e della buonuscita; 
 inquadramenti economici contrattuali; 
 riconoscimento dei servizi di carriera pre-ruolo e 

ricongiunzione dei servizi prestati; 
 procedimenti pensionistici (collocamento a riposo, dimissioni e 

proroga della permanenza in servizio); 
 adempimenti per trasferimenti, assegnazioni e utilizzazioni 

provvisorie del personale; 

 Passweb; 
 pubblicazione all’albo degli atti di competenza; 
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 periodo di prova del personale scolastico: adempimenti previsti 
dalla vigente normativa; 

 sostituzione colleghe dell’ufficio quando assenti. 

 

Servizio Unità 

ASSISTENTI TECNICI 
Armellin Tiziana – 30/36 escluso sabato 
De Rose Ida – 24/36 (LUN. MART. MERC. SAB.) 

Franco Fiorello – 18/36 (GIOV. VEN. SAB. ) 
Brino Mauro – 36/36  
Serafin Guido - TEMPO PIENO 

Armellin Tiziana 

Ass. informatica 

 LAB. MOBILE PORTATILI; 

 LAB. MAC; 
 aggiornamento e pulizia computer aule, sala insegnanti e 

uffici; 

 gestione utenze office 365. 

De Rose Ida 

Ass. informatica 

 LAB. 2 E LAB 3 

 LAB MOBILE TABLET 
 aggiornamento e manutenzione aule (sabato). 

Franco Fiorello 

Ass. informatica 

 LAB. 2 e LAB. 3 
 LAB MOBILE TABLET 

Brino Mauro 

Ass. scienze 

 laboratorio di scienze/fisica 

Serafin Guido 

Ass. informatico 

 LAB. 1 
 LAB MOBILE PORTATILI 

 LAB. MAC 

 Aggiornamento e manutenzione pc aule, aule docenti, biblioteca e aula 

Magna 

 

 
Il personale amministrativo è autorizzato a svolgere dello straordinario scegliendo se 

fare dei pomeriggi a settimana (martedì e giovedì) oppure fare 7 ore e 12 minuti tutti 
i giorni (escluso sabato) compensato con il recupero a sabati alterni, a rotazione con i 

colleghi, e nei giorni prefestivi. 
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COGNOME E NOME 
POS. 
RETR
IB. 

INCARICO  Incarichi specifici FIS 

  
   

 
Bottega Paola TI  

  
Responsabile presenze e 
gestione timbratore  

Intensificazione lavoro e gestione e sostituzione collega 
protocollo 

De Peccol Rosalba  
  

Tenuta registro conto 
corrente 

Intensificazione lavoro e collaborazione con docente 
responsabile per votazioni d’istituto 

Gargiulo Lucia TD – art.59 
    

Boscolo Natascia TI 
   

Responsabile del magazzino e dell’inventario 

Granziera Luigina  

  

Responsabile protocollo Intensificazione lavoro e gestione progetti locali 

De Stefani Sandra 18/36 TI  

  

  

Bit Mariella 
  

Responsabile ufficio 
Personale 

Intensificazione lavoro e gestione fascicoli personali 

Sibio Michele 18/36 TD 
    

Vatiero Agata  II  Sostituzione DSGA 
 

Intensificazione lavoro e responsabile ufficio didattica 

     

De Rose Ida 24/36 TD 
   

Collaborazione con gli uffici 

Armellin Tiziana 30/36  I Attività sorveglianza attività 
 

Intensificazione lavoro e collaborazione con gli uffici e 

Collaborazione con DSGA per la sicurezza 

Franco Fiorello 18/36  I Responsabile gestione WIFI 
 

Intensificazione lavoro e piccola manutenzione 

Brino Mauro 36/36  
   

Collaborazione con assistenti tecnici e amministrativi 

Serafin Guido  I responsabile struttura informatica   
 

Intensificazione lavoro e supporto ai docenti con Lim e 

videoproiettori, preparazione aula magna/biblioteca x impegni 
pomeridiani 
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Albenga Diana  X attività sorveglianza attrezzature    
intensificazione lavoro per progetti e attività pomeridiane, sostituzione 
colleghi assenti e registrazione, archiviazione compiti 

Battello Silvana 30/36  X attività sorveglianza attrezzature    
intensificazione lavoro per progetti e attività pomeridiane, sostituzione 
colleghi assenti 

Bellato Luciana  X attività sorveglianza attrezzature    
intensificazione lavoro per progetti e attività pomeridiane, sostituzione 
colleghi assenti e gestione delle manutenzioni con la provincia 

Casella Lucia  X attività sorveglianza attrezzature    
intensificazione lavoro per progetti e attività pomeridiane, sostituzione 
colleghi assenti.  

David Cristina  X attività sorveglianza attrezzature   
intensificazione lavoro per progetti e attività pomeridiane, sostituzione 
colleghi assenti.  

De Zotti Graziella  X attività sorveglianza attrezzature    
intensificazione lavoro per progetti e attività pomeridiane, sostituzione 
colleghi assenti e coord. colleghi 

Di Tomasi Giorgio 
  

  
intensificazione lavoro per progetti e attività pomeridiane, sostituzione 
colleghi assenti e piccola manutenzione 

Da Ros Susy 12/36 TD 
  

  
intensificazione lavoro per progetti e attività pomeridiane, sostituzione 
colleghi assenti 

Paradiso Rocco TD  X attività sorveglianza attrezzature    
intensificazione lavoro per progetti e attività pomeridiane, sostituzione 
colleghi assenti  

Granzotto Rosacarla  X attività sorveglianza attrezzature    
intensificazione lavoro per progetti e attività pomeridiane, sostituzione 
colleghi assenti e gestione palestra 

Palma Salvatore  X attività sorveglianza attrezzature    
intensificazione lavoro per progetti e attività pomeridiane, sostituzione 
colleghi assenti e responsabile sala stampa 

Pellegrinet Anna Maria  PT 
30/36 

X attività sorveglianza attrezzature   
intensificazione lavoro per progetti e attività pomeridiane, sostituzione 
colleghi assenti.  

Cucchiara Irene X attività sorveglianza attrezzature    
intensificazione lavoro per progetti e attività pomeridiane, sostituzione 
colleghi assenti  
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CAPO VI –  Norme di carattere generale 
 

Obiettivo primario del presente piano è l’organizzazione efficiente ed efficace dei 
servizi amministrativi e ausiliari, in coerenza con il Piano dell’ Offerta Formativa e  

sulla base dei profili professionali stabiliti dal vigente CCNL, non secondo procedure 
rigide ma in base alle necessità, in un’ottica di ottimizzazione delle prestazioni rivolta 
al miglioramento della qualità del servizio. 

 
Il personale impronta il proprio comportamento a principi di diligenza, equilibrio, 

professionalità, collaborazione, disponibilità, correttezza e conformità alle finalità della 
scuola, cooperando per il buon andamento dell’Istituto. - ( art. 92 CCNL 2006/2009) 
Tutto il personale, durante l’orario di lavoro permane nel posto di lavoro assegnato; i 

collaboratori scolastici, nell’orario di attività didattica,  hanno cura di essere presenti 
all’ingresso della scuola, per garantire la necessaria vigilanza su allievi e locali. 

 
L’accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene 
mediante timbratura elettronica e l’uscita dalla scuola durante l’orario di lavoro deve 

essere preventivamente autorizzata e concessa dal Direttore dei S.G.A. 
 

In caso di necessità e/o assenza, senza formalismi, si opera in collaborazione tra 
addetti dello stesso servizio, sede e/o piano. 
Per eventuali variazioni di attività e/o orari, nel caso di situazioni di urgenza, si 

provvede con specifici e appositi atti. 
 

Per tutto quanto non previsto nel piano di lavoro valgono le norme più generali in 
vigore, con particolare riferimento a: 

- Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del 2016/18 del 19/04/2018; 

- Normative di cui al D.lgs. 81/08 e piano della Sicurezza di Istituto; 
- Tutela dei dati personali D.Lgs. 30.06.03, n. 196 e regolamento di Istituto; 

- Regolamenti e circolari interne.  
 
 

IL DIRETTORE S.G.A. 
Paola DELLA LIBERA 

 


