ISTITUTO TECNICO AGRARIO “O. Munerati” C.F. 80004570299 ISTITUTO TECNICO PER GEOMETRI “A. Bernini”
Via Cappello,10 45100 S. Apollinare-RO T Corso del Popolo, 274 45100 Rovigo

Tel. 0425 492404 Dir. 0425 499000 Tel. 042525801 o= “%
Fax. 0425 492583 Fax 0425 422256 A
e-mail: rois004002@istruzione.it e-mail: amos_bernini@libero.it =

web: www.agrariorovigo.it Certificato n. 10843 web: www.itsgberninirovigo.it

S . g
ISTITUTO DI CERTIFICAZIONE DELLA QUALITA

SEDE ITAS
Prot.2454/C9 A3a
Comunicato n. 5

COLLABORATORI SCOLASTICI
ORARI E RIPARTIZIONE INDIVIDUALE E DEI SERVIZI

MERCOLEDI VENERDI’

Mattino Pomeriggio
2 unita -07.30 -14.00 (Benettaiito e Marsilio/Demetri)
2 unita - 08.00 - 14. 30 Bettarello Paolo e Segradin A.)
1 unita -10.30 - 16.30a(BRomana/Santato Oranella)

LUNEDI MARTEDY’ GIOVEDY SABATO

Mattino Ponugrio
2 unita -07.30 -14.00 (Benetti Gianvito e Marsilio/Demetri)
2 unita -08.00 - 14.30 (Bettarello Paolo e Segradin A.)
1 unita - 08.00 -14.30 (Bari Romana/Santato Ornella)

In accordo con il personale I'assegnazione deirdiverari € fatta in via definitiva per tutto I'anrscolastico restano
salve eventuali variazioni collegate a situazidraardinarie e non prevedibili. Nei giorni di maftee giovedinon ci
sara piu lo spostamento di una unita presso la sed&G si prenderanno in considerazione solo situazio_di
emergenza collegate alla copertura di assenze noiversamente risolvibili. L'eccedenza di 30m programata nel
lavoro_ordinario_verra _cumulata per la fruizione di _permessi_anche giornalieri_da fruire nei_periodi d
sospensione dell'attivita didattica.

PLESSO “A”
Bettarello Paolo - Marsilio/Demetri - 1*ABC - 2"AB Aula Computer —Laboratorio linguistico corridgiicolo
Aula Informatica Plesso A.
Atrio-Corridoio grande compresi i bagni - Shlaegnanti - Bagno Insegnanti e
Bagno Presidenza.
Il personale del plesso garantisce il servizio entralino, fotocopie e fax. In caso di assenzaotilttpersonale
collaboratore provvede alla copertura del settoregrecedenza il personale addetto alla casa caloni

PLESSO “B” e PALESTRA
Segradin Antonietta - 3*"AB — 4"AB -5"AB Aula Tope@dja - Aula Fisica - Servizio lungo il corridoio -
Aula Zootecnia.- Deposito -
Benetti Gianvito Palestra e plessoArio - Sala Insegnanti e Bagno Insegnanti - Clwio grande - Bagni in
fondo al kdoio e adiacenti al deposito - (Laboratorio Cluanic/terzi)*
La Sala Mensa € pulita congiuntamente dal persat@lplesso “B”.
Il personale del plesso B e della Palestra sitsiste a vicenda in caso di assenza.

PALAZZINA  UFFICI - SPOGLIATOIO ASSISTENTI TECNICI (EX CASA CUSTODE)- PLESSO
LABORATORI

Bari Romana/Santato Ornella - Uffici Piano Tertdffici Primo Piano - con relativo Atrio e ScaleBiblioteca e
Aula Magna-
Laboratori: Chimica Piano Terra, Laborat@gronomia, Laboratorio Scienze
Lab. Chimica - Primo Piano
Spogliatoi Assistenti Tecnici e sotto laliora(1 volta alla settimana )
In caso di assenza tutto il personale collaborgiooevede alla copertura del settore e comungpergonale in turno
pomeridiano

Il Personale Collaboratore Scolastico & autorizahtitiro e alla consegna della posta prevalenteen8ig. Marsilio ed
eventuale con turno settimanale in base alla pzasenservizio e in collaborazione con il persoriBéenico addetto
agli approvvigionamenti.
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Dalla Programmazione sopra determinata sono eskdusgnioni per i Consigli di Classe, per gli Stnii gli Esami, il
Collegio dei Docenti, Ricevimento Genitori e rictte dellAmministrazione proprietaria degli immabiber
manutenzioni ordinarie o straordinarie di sua caemeEa che potranno svolgersi in tutto I'arco dekdtimana con
eventuale ricorso al lavoro straordinario. Le riumipomeridiane al di fuori dei giorni prestabiltiranno coperte con
un calendario di rotazione del personale collalbweascolastico. Durante i periodi di sospensioriBatlévita didattica
non sono previsti turni di servizio pomeridianovsalche diversamente venga disposto nel piano dstigita
dell'lstituto. Il personale in turno al pomeriggioocedera al controllo e alla chiusura di tutititeri dell’lstituto.

Resta salvo che in caso di assenze previste dalLC&Nvotra provvedere al temporaneo spostamentonda di
personale in numero tale da garantire la regoldetaservizio eventualmente ricorrendo al sistelladotazione del
personale interessato.

COMPETENZE INDIIVIDUALI - Bettarello — Segradin —&i (Santato) — Benetti - Demetri
Secondo quanto indicato nel relativo profilo prefesale dalla tabella A allegata al CCNL 29/11/03ollaboratori
scolastici sono tenuti ad adempiere ai seguentp@am

- apertura e chiusura dei locali per le attivita astithe e per le altre attivita deliberate dal @gitsd’Istituto
con consegna e successivo ritiro dei registri aksé.

- quotidiana pulizia dei locali e degli arredi anatun l'ausilio di macchine semplici, da effettuarsécondo
I'orario di servizio, prima dell'inizio delle lezig o al termine di esse; pulizia degli spazzi comutilizzati
periodicamente(archivi); durante I'orario scolastdovra pulire le aule e i laboratori non utilizzagll'orario
per l'attivita didattica e dopo l'intervallo i servdegli allievi e i corridoi;

- pulizia dei giardini e dei vialetti interni all’istito;

- piccola manutenzione dei beni mobili e immobili etan richieda 'uso di strumenti tecnici;

- sorveglianza sull'accesso e sul movimento nelliedifdel pubblico segnalando tempestivamente |agea
di estranei; prima dell'inizio delle lezioni conliei servizi di tutti i piani, assiste all’entratkegli alunni fino
all'arrivo dei docenti e in momentanee assenzei diegggnanti; sorveglia i piani assegnati;

- segnala al dirigete e/o ai suoi collaboratori evalitassenze;

- al termine delle lezioni controlla le aule e i serveintegrando i gessi e segnalando alla Pregalero al
Direttore dei Servizi eventuali disservizi o danni;

- chiusura quotidiana del settore di competenzauen® tdell’Istituto;

- in subordine rispetto alla Sig.ra Marsilio accompagento nell’ambito delle strutture scolastichealdinni
disabili;

- in subordine rispetto alla Sig.ra Marsilio servidiccentralino telefonico e uso di macchine pedualicazione
di atti e documenti eventuale accompagnamento @agtture sanitarie di allievi infortunati;

- in subordine rispetto alla Sig.ra Marsilio compisiteri presso Uffici Postali o altri enti.

- in subordine rispetto alla Sig.ra Marsilio provvealta comunicazione interna attraverso la conseigike
circolari e delle disposizioni in coordinato coufficio e la dirigenza;

- provvede alla consegna e al ritiro dei materialidlici su richiesta dei docenti e degli assistezunici.

COMPETENZE INDIIVIDUALI — Marsilio -
Secondo quanto indicato nel relativo profilo prefesale dalla tabella A allegata al CCNL 29/11/03ollaboratori
scolastici sono tenuti ad adempiere ai seguentp@am
- apertura e chiusura dei locali per le attivita astthe e per le altre attivita deliberate dal Qgitsd’Istituto
con consegna e successivo ritiro dei registri assd.
- quotidiana pulizia dei locali: intesa come spolvele banchi delle sedie, delle suppellettili e d@bili ,
pulizia lavagne, spazzatura pavimenti con papérange;
- sorveglianza sull’accesso e sul movimento nelliedifdel pubblico segnalando tempestivamente lagea
di estranei; prima dell'inizio delle lezioni conliei servizi di tutti i piani, assiste all’entratiegli alunni fino
all'arrivo dei docenti e in momentanee assenzei degggnanti; sorveglia i piani assegnati;

- segnala al dirigete e/o ai suoi collaboratori evalitassenze;

- al termine delle lezioni controlla le aule e i serveintegrando i gessi e segnalando alla Pregalexio al
Direttore dei Servizi eventuali disservizi o danni;

- chiusura quotidiana del settore di competenzauen® tdell’Istituto;

- prioritariamente accompagnamento nell’'ambito dstitatture scolastiche di alunni disabili;

- prioritariamente servizio di centralino telefonieaso di macchine per la duplicazione di atti eudoenti;

- prioritariamente eventuale accompagnamento preéssgituse sanitarie di allievi infortunati;

- prioritariamente compiti esteri presso Uffici Pdistealtri enti.
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- prioritariamente provvede alla comunicazione irdeerfra i diversi plessi attraverso la consegnke décolari
e delle disposizioni in coordinato con l'ufficidadirigenza;
CALENDARIO COPERTURA SERVIZIO POMERIDIANO PER RIUNI _ONI EXSTRA SEDE ITAS
Prioritariamente Sig.ra Marsilio in sub ordine samione Santato/Bari, Segradin, Benetti, Demetifdello. L'orario
pomeridiano sara svolto in alternativa all’orariattntino o in caso di contemporanee altre asseqzeldematiche
particolari con ore straordinarie.
Sicurezza e Privacy
Al fine di evitare possibili ripercussioni in ordiralla sicurezza € fondamentale il rispetto dedfi@ assegnato in base
ai turni di servizio e la sorveglianza durantembtéo orari e i momenti di socializzazione.
Il personale & tenuto al rispetto delle norme sBitvacy in particolare: € vietato discutere, foenicomunicare o
consegnare a personale non autorizzato qualsiasj dempa, tabulato, elenchi rubriche ed ognioaitrateriale
contenente dati personali.
Si raccomanda vivamente di non parlare mai a vttee soprattutto in presenza di terzi per evitdie eventuali dati
possano essere conosciuti anche accidentalmente.
Nel caso il personale risponda al centralino Isstet tenuto a identificarsi con il proprio noméalitesimo.
ASSENZE DEL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO

Nel caso di assenze di personale in turno al pggieria sostituzione sara fatta, possibilmente mfarado la rotazione,
da uno dei colleghi del mattino con ore straordear a recupero fino ad eventuali specifiche zwiai del calendario
di servizio.
Eventuali accordi interni fra i collaboratori pecasnbi o favori personali non modificano lo svilupplla
programmazione prestabilita e vanno sempre comtingaconcordati con Il Direttore dei Servizi Gererad
Amministrativi.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
ORARI E SETTORI DI COMPETENZA

Sig. Cappato Fiorella - 07.30 - 13.30 - ufficimAinistrativo-Contabile - Gestione finanziaria
ezbaomica del personale.
Sig.ra Bernardinello M.R. - 08.30 - 14.30 - (usigce permessi L.104 e par-time 30h) - Ufficio
Armistrativo giuridico del personale sede ITAS
Barotto Francesca -07.30-13.30 (S.T al 30.06 par-tim¢ Bitevazione orario e anagrafe
paEsoni
Sig.ra Milani Paola - 08.00 —001- Gestione Alunni - Ufficio Protocollo

COMPETENZE INDIIVIDUALI

Sig.ra MILANI PAOLA - Ufficio Didattico Alunni

Gestione alunni con programma informatico; Utilizidnternet per 'inserimento dei dati richiestigli uffici centrali
riguardanti la didattica; Iscrizioni degli alunniregistri relativi, trasferimenti, nulla osta, riekta e trasferimenti
documenti, verifica tasse e contributi scolastfichiesta di esonero e rimborsi; Elenchi. Tenutieoli e documenti
archivio alunni; Corrispondenza con le famiglieyri@fieati; Pagelle e Diplomi; Tenuta registri; 8s&tiche specifiche;
Assenze e ritardi; Corsi di recupero; Infortuniralued esoneri Educazione Fisica; Raccolta ProgiaBidattici;
Relazioni Finali; Esami di Idoneita, IntegratiWaturita ; Comunicati specifici degli alunni engsici; Visite e Viaggi
d’istruzione elenco nominativo degli alunni parpagiti distinto per classe e raccolta della docuamobe di assenso
dei genitori; Calendari e convocazioni Organi Cgildi; Comunicazione assemblee sindacali e Sciopeami relativa
comunicazione ai mezzi di trasporto; proceduraiehez- Registro Protocollo — posta elettronica; rchivio
corrispondenza interna ed esterna e relativa sjpedi. Servizio di sportello inerente la didattiba.caso di assenza
temporanea in altri settori, fino all’eventuale ividuazione di personale supplente, collabora neitasione delle
urgenze secondo le direttive impartite dalla dinigge. Libri di testa Quanto altro non specificatamente sopra previsto
inerente il settore didattica generale e alunni mesi i rapporti con enti diversi e sede aggregatgenericamente
predisposto dalla Presidenza o dal Direttore Amstiativo.

Sig.ra BERNARDINELLO MARIA ROSA - Ufficio Perso nale Giuridico

Contratti a tempo determinato e gestione fascipetsonali docenti e ATA .Statistiche del personal@asferimenti -
Assegnazioni provvisorie, graduatorie — Soprannamerdomande commissari maturita e abilitazione.

Denuncie infortuni personale docente e ATA. CirdadaComunicati specifici del settore. Comunicagalati SIDI .
Procedure per immissione in ruolo - Stati di sdoyigertificati, visite fiscali, ferie, decreti.

Gestione assenze personale docente e ATA compilesazione fruizioni permessi sindacali e partezipae alle
assemblee sindacali o agli scioperi con relatilewaizioni e comunicazioni agli organi di controllo.

In caso di assenza temporanea in altri setto, diieventuale individuazione di personale supfderollabora nella
evasione delle urgenze secondo le direttive imeadflla dirigenza.
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Quant’ altro non specificatamente sopra previsavdnte il settore giuridico del personale docentd &, compresi i
rapporti con enti diversi e sede aggregata, o gearaente predisposta dalla Presidenza o dal Diesianministrativo.

Sig. CAPPATO FIORELLA-Ufficio Amministrativo Conta bile — Gestione Finanziaria ed Economica
del Personale

Liguidazione compensi principali ed accessori aspeale dipendente comprese collaborazioni coneeptivati.

Contratti di lavoro a tempo determinato e indeteato con procedura automatizzata (SIDI).Contrattiotlaborazione

con Enti e privati. Rapporti con la DPT, il SIDlI&Ragioneria dello Stato. Versamento dei contrilRratiche INPS,

INPDAP, Pensioni. Ricostruzione carriera. Picpoéstiti e cessione del V stipendio.

Conguagli fiscali, contributivi e attestati di desmpazione, trattamento di fine Rapporto.

Denuncia IRAP e 770. Gestione minute spese. Rilemazcontratti di somministrazione e pubblicita.

Gestione Riscossioni e Pagamenti nazionali e riat@onali. rapporti con la banca. Tenuta e cordrdlonto

Consuntivo. Libri contabili. Statistiche e rilevaai attinenti al settore di competenza. Registofpoé contratti.

In caso di assenza temporanea in altri settoi, diieventuale individuazione di personale supfderollabora nella

evasione delle urgenze secondo le direttive imeadlla dirigenza.

Quanto altro non specificatamente sopra previgceinte il settore giuridico - economico del peréonimcente e ATA

e la contabilitd generale compresi i rapporti coti €iversi e sede aggregata, 0 genericamente gmesto dalla

Presidenza o dal Direttore Amministrativo.

Sig.ra BAROTTO FRANCESCA - Ufficio - rilevazionie monitoraggi.

Gestione cartellini orario ITAS ITG. Anagrafe piagoni

In caso di assenza temporanea in altri setto, diieventuale individuazione di personale supfdewrollabora nella
evasione delle urgenze secondo le direttive imeadflla dirigenza.

Quanto altro non specificatamente sopra previstoeinte il settore giuridico - finanziario e la cantita generale
compresi i rapporti con enti diversi e sede agdgeega genericamente predisposto dalla Presidendal @irettore
Amministrativo.

Sicurezza e Privacy
Al fine di evitare possibili ripercussioni in ordiralla sicurezza é fondamentale il rispetto dedfim assegnato.
Il personale é tenuto al rispetto delle norme sRtigacy in particolare:

- in caso di trattamento di dati personali con I'agli strumenti elettronici le postazioni di lawonon devono
essere lasciate incustodite; in caso di assenzporamea |'addetto deve chiudere o spegnere o idaatla
postazione; si deve prestare la massima attenzilbmeonservazione e segretezza della propria peds\si
deve verificare periodicamente se € stato effeitulatsalvataggio dei supporti informatici dal pemate
incaricato.

- in caso di trattamenti di dati personali effettuatosupporti cartacei gli stessi non devono egserati al di
fuori dei locali individuati per la loro elaborarie e/o conservazione e non devono essere laswastoditi;
si deve controllare che i documenti, soprattuttargio composti da piu pagine o piu raccoglitori ltisa
integri e completi; al termine dell’'orario di lawi documenti vanno riposti in maniera adeguatalpdoro
conservazione. Si deve adottare ogni cautela p&Ereche persone non autorizzate vengano a comosck
documenti contenenti dati personali per esempitaped I'utilizzo di fotocopie non strettamente resagie e
accertando sempre che chi richiede i dati sia stalbdtamente incaricato e autorizzato.

- Non e consentito fare fotocopie non autorizzatstainpe, tabulati, rubriche ; sottrarre, cancelldigtruggere
0 consegnare a persone non autorizzate stampéattablenchi, rubriche contenenti dati personali.

- E tassativamente vietato utilizzare fotocopie dicutuenti all’esterno del posto di lavoro, discutere,
comunicare 0 comunque trattare dati personaliglefano se non si € certi che il destinatario siangaricato
autorizzato a poter trattare i dati in questiona propria volta ci si identifichera con il richiede quanto
minimo con il proprio nome di battesimo, si raccota vivamente di non parlare mai a voce alta mdtia
dati personali per evitare che i dati stessi pussssere conosciuti anche accidentalmente. Dettayzioni
assumono particolare importanza quando l'ufficiabeessi al pubblico.
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COLLABORATORI SCOLASTICI TECNICI ADDETTI AZIENDA
ORARI E SETTORI DI COMPETENZA

Sig. Chieregato Fabio -07.30 - 13.30 - Azienda
Sig. Tamiello Giuseppe -07.30 - 13.30 - Azienda

COMPETENZE INDIIVIDUALI
In base alla tabella A allegata al CCNL 29/11/206@llaboratori scolastici tecnici sono tenuti atbepiere ai seguenti
compiti:

- attivita di supporto alle professionalita speciédtell’azienda agraria, compiendo nel settore agréorestale
e zootecnico operazioni semplici caratterizzatprdaedure ben definite.

- preparazione materiale del terreno, alla semialar@pianto delle colture, alla raccolta dei mibid al supporto
materiale connesso e conseguente alla movimentadicapparecchiature, macchine e strumenti in dwiaz

- protezione, ricovero, conservazione e magazzinagjgattrezzature, materiali e prodotti secondaniedalita
prescritte;

- carico e scarico, trasporto dei materiali in datae e dei prodotti dell'azienda, anche con I'éamezzi
elettromeccanici, alla sistemazione e pulizia dedtp di lavoro e dell'area di impiego, ovvero ddbdratorio,
serra, stalla o altra struttura tecnico - sciecifi

- conduzione di macchinari agricoli, purché protwidi apposita patente, se necessario;

- ad ogni altra attivita di carattere materialeré@mte alla conduzione dell’azienda.

PERSANALE TITOLARE ART.7

Tamiello Giuseppe —il maggior onere di lavoro derivante dal benefigiooggetto determinato con il benestare del
Direttore dell’Azienda si realizza nella gestioral'drea adibita a “Bosco”.

Sicurezza e Privacy

Al fine di evitare possibili ripercussioni in ordiralla sicurezza é fondamentale: il rispetto dedfm assegnato in base
ai turni di servizio e I'osservanza di tutte le merdisposte dai responsabili della sicurezza .

Il personale & tenuto al rispetto delle norme sBitvacy in particolare: € vietato discutere, foenicomunicare o
consegnare a personale non autorizzato qualsiasj dempa, tabulato, elenchi ,rubriche ed ogmoafthateriale
contenente dati personali.

Si raccomanda vivamente di non parlare mai a vttee soprattutto in presenza di terzi per evitdre eventuali dati
possano essere conosciuti anche accidentalmente.

ASSISTENTI TECNICI
ORARI E SETTORI DI COMPETENZA

Tecnici N. 3 ITAS 1/2 AR23 - EO3 Sacchetto Renato (4gg. allansaha) (titolare art.7)
1 AR28-EO1 Rigoni Giuseppe
AR28 - E02
1 2AR-E04 Maggiolo Marina (titolare art.7)
AR28 - NO3
Sig. Rigoni Giuseppe -07.30 - 13.30
Sig. Sacchetto Renato - 08.00 - 14.00
Sig.ra Maggiolo Marina -08.45-14.45

COMPETENZE INDIIVIDUALI
In base alla tabella A allegata al CCNL 29/11/2@bassistenti tecnici sono tenuti ad adempiergeguenti compiti:
- preparazione delle esperienze e messa in ordifdedd#i di laboratorio affidati;
- svolgimento di attivita di supporto tecnico ai dotieli laboratorio e se richiesto in attivita cgjie al POF;
- effettuare proposte e consulenze per il piano demgjuisti e istruire le relative pratiche;
- manutenzione ordinaria delle attrezzature;
- preparazione del materiale per le esercitaziororse le direttive fornite dal docente di laboradori
- prelievo e riconsegna del materiale dal magazzino;
- segnalazione di malfunzionamenti o di materialeotdis ;
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- collaborano con il docente responsabile di labora® il DSGA alle operazioni di inventario comuaingo in
segreteria eventuali variazioni intervenute pergjasi causa alle dotazioni di laboratorio;

In particolare il personale tecnico dell’area adeen

- sudirettiva del Direttore Amministrativo tienedantabilita aziendale in partita doppia e in cabiedzione con
i docenti rende disponibili i dati contabili comgpporto alla didattica;

- provvede alle vendite al pubblico dei prodotti;

- Sovrintende alle operazioni di produzione deloveecondo le direttive del responsabile di repait@ccupa
dalla vendita dei prodotti della cantina ed effetttrattamenti al vigneto e al frutteto seguerelmtlicazioni e
il calendario stabilito dai docenti;

- e chiamato a partecipare all’esecuzione delle @mama colturali inerenti I'azienda agraria secontio
indicazioni del Dirigente Scolastico e/o del Dios& dell'azienda.

PERSANALE TITOLARE ART.7

Maggiolo Marina - Settore azienda Sede ITAS con elaborazionepaatirasmissione telematica delle denuncie
periodiche IVA-IRAP-770 Unico — Carburanti — PAONPS. Attivita di coordinamento dell'area magazedilstituto.

Sacchetto Renato Raccolta differenziata laboratorio di chimica ITASITG e generale dell'istituto , smaltimento
rifiuti presso ditte autorizzate (con prelievi ealisi per stabilire se i rifiuti sono tossici e/oaivi) compilazione dei
registri carico e scarico, stoccaggio in appogtitenitori dichiarazioni annuali . Interruzioni eiergia elettrica e gas
in caso d’incendio , comunicazione con amministragi provinciale e enti riferenti in caso di disggno guasti
compatibilmente con la sede di servizio.

Sicurezza e Privacy

Al fine di evitare possibili ripercussioni in ordiralla sicurezza € fondamentale: il rispetto dedfm assegnato in base
ai turni di servizio e I'osservanza di tutte le merdisposte dai responsabili della sicurezza .

Il personale e tenuto al rispetto delle norme dRiigacy in particolare:

- in caso di trattamento di dati personali con I'agli strumenti elettronici le postazioni di lawonon devono
essere lasciate incustodite; in caso di assenzpotamea I'addetto deve chiudere o spegnere o ideattla
postazione; si deve prestare la massima attenzilmeonservazione e segretezza della propria pads\si
deve verificare periodicamente se é stato effatulatsalvataggio dei supporti informatici dal penate
incaricato.

- in caso di trattamenti di dati personali effettuatosupporti cartacei gli stessi non devono egserati al di
fuori dei locali individuati per la loro elaboranie e/o conservazione e non devono essere laswastoditi;
si deve controllare che i documenti, soprattuttarglo composti da pitl pagine o piu raccoglitori ltisa
integri e completi; al termine dell’'orario di lawnf documenti vanno riposti in maniera adeguatalpdoro
conservazione. Si deve adottare ogni cautela prewche persone non autorizzate vengano a comosck
documenti contenenti dati personali per esempitartd I'utilizzo di fotocopie non strettamente resagie e
accertando sempre che chi richiede i dati sia stalbitamente incaricato e autorizzato.

- Non é consentito fare fotocopie non autorizzatstaiinpe, tabulati, rubriche ; sottrarre, cancelldigtruggere
0 consegnare a persone non autorizzate stampégttablenchi, rubriche contenenti dati personali.

- E tassativamente vietato utilizzare fotocopie dicutoenti all’esterno del posto di lavoro, discutere,
comunicare o comunque trattare dati personaliglefano se non si € certi che il destinatario siangaricato
autorizzato a poter trattare i dati in questiona propria volta ci si identifichera con il richiede quanto
minimo con il proprio nome di battesimo, si raccohi@ vivamente di non parlare mai a voce alta mdtia
dati personali per evitare che i dati stessi pus&ssere conosciuti anche accidentalmente. Dettaypzioni
assumono particolare importanza quando 'ufficiabeessi al pubblico.
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SEDE ITG

COLLABORATORI SCOLASTICI

ORARI E RIPARTIZIONE INDIVIDUALE E DEI SERVIZI
MARTEDI’ - GIOVEDYI’

Mattino Pomeriggio
1 unita -07.25 - 13.45
1 unita -07.30 - 13.45
1 unita -07.30 - 10.45 -13.48.6,45

LUNEDI - MERCOLEDI’ - VENERDY’ - SABATO
Mattino Pomeriggio

1 unita -07.25 - 13.45
2 unita -07.30- 13.45

Il rientro viene stabilito su calendario a rotaziore settimanale il personale gia in turno pomeridianoper la
medesima settimana sara su richiesta a disposizerino alle ore 14 dovra accertare sempre e comuaire in
segreteria e/o presidenza l'arrivo dellimpresa dipulizie e in caso contrario procedere con la chiusa generale
dell'istituto e inserimento dell’allarme di sicurezza. Nei_giorni_di_martedi e giovedi non ci sara piulo
spostamento _di una unita_presso la sede ITG si prderanno in _considerazione solo situazioni di emergea
collegate alla copertura di assenze non diversamentisolvibili. L’eccedenza di 15/20m programmata nklavoro
ordinario_verra cumulata per la fruizione di permessi anche giornalieri da fruire nei periodi di sospesione
dell’attivita didattica.

Panin Moreno - Atrio Piano terra
Stocco Damiana - Primo/secondo Piano
Spalmotto Alberto — Piano Terra entrata posteriore.

La corrispondenza ordinaria & consegnata giornabregdhistituto dall’'ufficio postale centrale.
Solo in caso di urgenze autorizzate dal dirigeditettore e/o collaboratore del dirigente si praadcon ulteriori ritiri
el/o consegne.

Dalla Programmazione sopra determinata sono eskdusgnioni per i Consigli di Classe, per gli Stniy gli Esami, il

Collegio dei Docenti, Ricevimento Genitori e rictte dellAmministrazione proprietaria degli immabiber

manutenzioni ordinarie o straordinarie di sua caemeEa che potranno svolgersi in tutto I'arco dekdtimana con
eventuale ricorso al lavoro straordinario. Per édes ITG il personale gia in turno al pomeriggio ptetera gli

eventuali altri servizi pomeridiani previsti nefitessa settimana . Durante i periodi di sospenglefiattivita didattica
non sono previsti turni di servizio pomeridiano vsalche diversamente venga disposto nel piano dstigita

dell'lstituto. Il personale in turno al pomeriggioocedera al controllo e alla chiusura di tutgtitsri dell’Istituto.

Resta salvo che in caso di assenze previste dalLC&Notra provvedere al temporaneo spostamentonda di

personale in numero tale da garantire la regoldetaservizio eventualmente ricorrendo al sistelladotazione del
personale interessato.

COMPETENZE INDIIVIDUALI
Secondo quanto indicato nel relativo profilo prefesale dalla tabella A allegata al CCNL 29/11/03ollaboratori
scolastici sono tenuti ad adempiere ai seguentp@am

- apertura e chiusura dei locali per le attivita astthe e per le altre attivita deliberate dal Qgitsd’Istituto
con consegna e successivo ritiro dei registri aksd.

- per i periodi e i settori di non copertura del catib della ditta esterna quotidiana pulizia deialo e degli
arredi anche con l'ausilio di macchine semplici,effttuarsi, secondo I'orario di servizio, primallinizio
delle lezioni o al termine di esse; pulizia degha®zi comuni utilizzati periodicamente(archivi); rdote
I'orario scolastico dovra pulire le aule e i laktora non utilizzati nell’orario per Il'attivita didéica e dopo
I'intervallo i servizi degli allievi e i corridoi ;
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ISTITUTO DI CERTIFICAZIONE DELLA QUALITA

- pulizia dei giardini e dei vialetti interni all’istito;

- piccola manutenzione dei beni mobili e immobili etan richieda 'uso di strumenti tecnici;

- sorveglianza sull'accesso e sul movimento nelliedifdel pubblico segnalando tempestivamente |agea
di estranei; prima dell'inizio delle lezioni conliei servizi di tutti i piani, assiste all’entratkegli alunni fino
all'arrivo dei docenti e in momentanee assenzei diegggnanti; sorveglia i piani assegnati;

- segnala al dirigete e/o ai suoi collaboratori evalitassenze;

- al termine delle lezioni controlla le aule e i serveintegrando i gessi e segnalando alla Pregalero al
Direttore dei Servizi eventuali disservizi o danni;

- chiusura quotidiana del settore di competenzauen® tdell’Istituto;

- accompagnamento nell'ambito delle strutture sciglastdi alunni disabili;

- servizio di centralino telefonico e uso di macchiee la duplicazione di atti e documenti;

- eventuale accompagnamento presso strutture sardiaallievi infortunati;

- compiti esteri presso Uffici Postali o altri enti.

- provvede alla comunicazione interna attraversoolassegna delle circolari e delle disposizioni in rcheato
con l'ufficio e la dirigenza,;

- provvede alla consegna e al ritiro dei materialidlici su richiesta dei docenti e degli assisteztnici.

PERSANALE TITOLARE ART.7
Panin Moreno - Attivita di smistamento delle comunicazioni internservizi esterni, servizio fotocopiatura,
fascicolazione e stampa per supporto alla didagtiagli uffici.

Sicurezza e Privacy

Al fine di evitare possibili ripercussioni in ordiralla sicurezza & fondamentale il rispetto dedlim assegnato in base
ai turni di servizio e la sorveglianza durantembtéo orari e i momenti di socializzazione.

Il personale & tenuto al rispetto delle norme sBitvacy in particolare: € vietato discutere, feenicomunicare o
consegnare a personale non autorizzato qualsiasj dempa, tabulato, elenchi rubriche ed ognioaitrateriale
contenente dati personali.

Si raccomanda vivamente di non parlare mai a vitee soprattutto in presenza di terzi per evitadre eventuali dati
possano essere conosciuti anche accidentalmente.

Nel caso il personale risponda al centralino Isste? tenuto a identificarsi con il proprio noméalitesimo.

ASSENZE DEL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO

Nel caso di assenze di personale in turno al pggieria sostituzione sara fatta, possibilmente mfarado la rotazione,
da uno dei colleghi del mattino con ore straordear a recupero fino ad eventuali specifiche zwiai del calendario
di servizio.

Eventuali accordi interni fra i collaboratori pecasnbi o favori personali non modificano lo svilupplla
programmazione prestabilita e vanno sempre comtin&aconcordati con Il Direttore dei Servizi Gerlered
Amministrativi.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
ORARI E SETTORI DI COMPETENZA

Sig.ra Bena Lucia - 07.30 - 13.30 — Protocolldficio Amministrativo-
giuad del personale docente e ATA
Sig.ra Cecchetto Teresa - 07.88.30 -(usufruisce par-time 24h) Ufficio Didett - Gestione
Alunni -
Sig.ra Lippi Elena - 07.30 -33.-( par-time 12h) Ufficio

Didattico - Gestione Alunni -
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Sig.ra BENA’ LUCIA — Ufficio personale giuridico

Gestione fascicoli personali docenti e ATA compreseedure per domande pensioni, buonuscita, cesstipendio e
piccolo prestito.

Statistiche del personale - Trasferimenti - Assegma provvisorie, graduatorie — Soprannumerari emednde
commissari maturita e abilitazione.

Denuncie infortuni personale docente e ATA. CirdadaComunicati specifici del settore. Comunicagalati SIDI .
Procedure per immissione in ruolo - Stati di saoyigertificati, visite fiscali, ferie, decreti.

Gestione assenze personale docente e ATA.compilesazione fruizioni permessi sindacali e raccorchn la
dirigenza per la raccolta delle domande di partetigne alle assemblee sindacali o agli scioperiretative rilevazioni
e comunicazioni agli organi di controllo. Inventafibri e beni del’ Amministrazione Provinciale naccordo con la
sede centrale.

Protocollo sede ITG corrispondenza in entrata @daita, le comunicazioni e le circolari internegalendari e le
convocazione degli organi collegiali . Posta Etetica. Graduatorie interne e ricerca supplenti.

In caso di assenza temporanea in altri settoi, diieventuale individuazione di personale supfderollabora nella
evasione delle urgenze secondo le direttive imeadlla dirigenza.

Quant’altro non specificatamente sopra previstoent il settore giuridico del personale docenfsTé, compresi i
rapporti con enti diversi e sede centrale, o geaerente predisposta dalla Presidenza o dal Diee&orministrativo.
Per la sede ITG su delega del Direttore Amministoaigestisce il fondo economale per le minute spe& 50,00.
Titolare art. 7

Attivita di supporto e coordinamento amministratiper I'attuazione dei progetti Sede P1 “Gite” — ‘Bhage” - P7
“CIC” - P8 “Qualita e Sicurezza” - P9 “Orientameht P13 “Ampliamento POF”.

Lattivita presuppone lettura delle circolari exste ed interne o qualsiasi altra normativanig relativa ai lavori da
porre in essere, collaborazione ed assistenza eéntioper le iniziative didattiche fornendo loro tevéali e
documentazione necessarie.

Collaborazione con il Direttore Amministrativo pgecontrollo del piano progetti, per le nomine dieicenti interni ed
esterni. Contatti con le Ditte ed Enti. L'Assisterndiventa referente dei docenti coordinatori eel dersonale
eventualmente preposto per mansioni d'ufficioiseshdosi a quest’ultimo in caso di assenza.

Sig.ra CECCHETTO TERESA (LIPPI ELENA) — Ufficio didattico

Iscrizioni - Immatricolazioni - Elenchi - Tenutasfacoli e documenti archivio alunni - assenze sdascolastiche, i
corsi di recupero, le gite e i viaggi d'istruziondipri di testo, il gruppo sportivo e I'aggiornamto della modulistica
varia.

Richieste e trasmissione dati - Corrispondenza leofamiglie - Certificati - Pagelle - Diplomi - Tata registri -

Statistiche specifiche -

Infortuni alunni ed esoneri Educazione Fisica -d®dta programmi didattici e relazioni finali.

Esami di Maturita, Abilitazione, Idoneita, Intagvi e relativo funzionamento delle Commissioni.

Circolari specifiche del settore. Posta Elettronica

In caso di assenza temporanea di altri settom, diieventuale individuazione di personale supfderollabora nella
evasione delle urgenze secondo le direttive impgadtlla dirigenza.

Quant’altro non specificatamente sopra previstoeini alla didattica o genericamente e assegndito Rlesidenza e
dal Direttore amministrativo.

Sicurezza e Privacy
Al fine di evitare possibili ripercussioni in ordiralla sicurezza € fondamentale il rispetto dedfim assegnato.
Il personale e tenuto al rispetto delle norme dRiigacy in particolare:

- in caso di trattamento di dati personali con I'agdi strumenti elettronici le postazioni di lawonon devono
essere lasciate incustodite; in caso di assenzporamea I'addetto deve chiudere o spegnere o idaatla
postazione; si deve prestare la massima attenzibme&onservazione e segretezza della propria peds\si
deve verificare periodicamente se € stato effeitulasalvataggio dei supporti informatici dal pemate
incaricato.

- in caso di trattamenti di dati personali effettuatosupporti cartacei gli stessi non devono egserati al di
fuori dei locali individuati per la loro elaboranie e/o conservazione e non devono essere laswastoditi;
si deve controllare che i documenti, soprattuttargio composti da piu pagine o piu raccoglitori ltisa
integri e completi; al termine dell’'orario di lawi documenti vanno riposti in maniera adeguatalpdoro
conservazione. Si deve adottare ogni cautela p&Ereche persone non autorizzate vengano a comusck
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documenti contenenti dati personali per esempitartd I'utilizzo di fotocopie non strettamente resagie e
accertando sempre che chi richiede i dati sia skaltitamente incaricato e autorizzato.

- Non e consentito fare fotocopie non autorizzatstainpe, tabulati, rubriche ; sottrarre, cancelldigtruggere
0 consegnare a persone non autorizzate stampéattablenchi, rubriche contenenti dati personali.

- E tassativamente vietato utilizzare fotocopie dicutoenti all’esterno del posto di lavoro, discutere,
comunicare o comunque trattare dati personaliglefano se non si € certi che il destinatario siangaricato
autorizzato a poter trattare i dati in questiona propria volta ci si identifichera con il richiede quanto
minimo con il proprio nome di battesimo, si raccota vivamente di non parlare mai a voce alta mdtia
dati personali per evitare che i dati stessi pussssere conosciuti anche accidentalmente. Dettayzioni
assumono particolare importanza quando l'ufficiabeessi al pubblico.

ASSISTENTI TECNICI
ORARI E SETTORI DI COMPETENZA

Tecnici N. 2 ITG 12 AR23-J12 Sacchetto Renato (2gg. alldnsaha)
1 ARO02-T72 Cavicchioli Lorenzo (R0s.ec.)

Sig. Sacchetto Renato - 08.00 - 14.00

Sig. Cavicchioli Lorenzo -07.45-13.45

COMPETENZE INDIIVIDUALI
In base alla tabella A allegata al CCNL 29/11/2@bassistenti tecnici sono tenuti ad adempiergeguenti compiti:
- preparazione delle esperienze e messa in ordifedd#i di laboratorio affidati;
- svolgimento di attivita di supporto tecnico ai doteli laboratorio e se richiesto in attivita cgjie al POF;
- effettuare proposte e consulenze per il piano demgjuisti e istruire le relative pratiche;
- manutenzione ordinaria delle attrezzature;
- preparazione del materiale per le esercitaziororse le direttive fornite dal docente di laboradori
- prelievo e riconsegna del materiale dal magazzino;
- segnalazione di malfunzionamenti o di materialeotdis ;
- collaborano con il docente responsabile di laboma® il DSGA alle operazioni di inventario comuaingo in
segreteria eventuali variazioni intervenute peisjasi causa alle dotazioni di laboratorio;
In particolare il personale tecnico dell'area adeen
- sudirettiva del Direttore Amministrativo tienedantabilita aziendale in partita doppia e in cadletzione con
i docenti rende disponibili i dati contabili comgpgporto alla didattica;
- provvede alle vendite al pubblico dei prodotti;
- Sovrintende alle operazioni di produzione debvéecondo le direttive del responsabile di repasit@ccupa
dalla vendita dei prodotti della cantina ed effetttrattamenti al vigneto e al frutteto sequerelmtlicazioni e
il calendario stabilito dai docenti;
- e chiamato a partecipare all'esecuzione delle apmma colturali inerenti I'azienda agraria seconéo
indicazioni del Dirigente Scolastico e/o del Diceé dell'azienda.

PERSANALE TITOLARE 2” pos.ec.
Cavicchioli Lorenzo — servizio assimilabile alle funzioni riconducibilepquanto di competenza all’'ufficio tecnico.

Sicurezza e Privacy

Al fine di evitare possibili ripercussioni in ordiralla sicurezza é fondamentale: il rispetto dedfm assegnato in base
ai turni di servizio e I'osservanza di tutte le merdisposte dai responsabili della sicurezza .

Il personale é tenuto al rispetto delle norme sRtigacy in particolare:

- in caso di trattamento di dati personali con I'agli strumenti elettronici le postazioni di lawonon devono
essere lasciate incustodite; in caso di assenzpotamea I'addetto deve chiudere o spegnere o ideattla
postazione; si deve prestare la massima attenzilbmeonservazione e segretezza della propria peds\si
deve verificare periodicamente se € stato effeitulasalvataggio dei supporti informatici dal pemate
incaricato.

- in caso di trattamenti di dati personali effettuatosupporti cartacei gli stessi non devono egserti al di
fuori dei locali individuati per la loro elaboranie e/o conservazione e non devono essere laswastoditi;
si deve controllare che i documenti, soprattuttarglo composti da pitl pagine o piu raccoglitori ltisa
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integri e completi; al termine dell’'orario di lawni documenti vanno riposti in maniera adeguatalpdoro
conservazione. Si deve adottare ogni cautela pereche persone non autorizzate vengano a comeesck

documenti contenenti dati personali per esempitaadd I'utilizzo di fotocopie non strettamente nesaie e
accertando sempre che chi richiede i dati sia stalbitamente incaricato e autorizzato.

- Non é consentito fare fotocopie non autorizzatstaiinpe, tabulati, rubriche ; sottrarre, cancelldigtruggere
0 consegnare a persone non autorizzate stampégttablenchi, rubriche contenenti dati personali.

- E tassativamente vietato utilizzare fotocopie dicutoenti all’esterno del posto di lavoro, discutere,
comunicare o comunque trattare dati personaliglefano se non si € certi che il destinatario siangaricato
autorizzato a poter trattare i dati in questiona propria volta ci si identifichera con il richiede quanto
minimo con il proprio nome di battesimo, si raccoi@ vivamente di non parlare mai a voce alta mdtia
dati personali per evitare che i dati stessi pus&ssere conosciuti anche accidentalmente. Dettayzioni
assumono particolare importanza quando 'ufficiabeessi al pubblico.

NORME GENERALI

All’entrata e all’'uscita ognuno provvedera alla gmrale timbratura del cartellino riconoscibile da oumero
progressivo e dal proprio cognome e nome.

Nel caso I'orario si svolga parte al mattino etpal pomeriggio la timbratura andra ripetuta Eentrata e l'uscita del
mattino e con I'entrata e I'uscita al pomeriggio.

Anche in caso di permesso nell’arco dell’'oraricsdrivizio il personale dovra prima compilare la dodwscritta per
ottenere I'autorizzazione del Direttore Amminisivato del suo delegato successivamente prima dieus@l momento
del rientro procedere con la timbratura. Il perroedsveessere sempre concordato anticipatamenton il Direttore
Amministrativo o il Dirigente.

Se l'uscita dalllstituto € dovuta a motivi di seie, il personale deve ottenere [Iautorizzazionel d
Direttore Amministrativo o dal suo delegato e cdarp I'apposito modulo.

Si ricorda che in base al nuovo contratto i perimpsssonali da recuperare, per un massimo di @re)giornaliere,
complessivamente non possono eccedere le 36 otecors dell’anno scolastico e saranno recuperame da
contrattazione decentrata.

| recuperi dioccasionaliritardi o permessi giornalieri fino a 30 minutiggono essere effettuati nell’ambito della stessa
giornata.

Recuperi maggiori devono essere concordati e aatridal Direttore Amministrativo.

L'orario eccedente il servizio per piu di 30 miindeve essere autorizzato precisando per quatammne viene
effettuato. In questo ultimo caso deve essereortafa la pausa di 30 minuti fra le sei ore ndrmd’eccedenza. E’
concesso l'orario continuato che non ecceda casapleamente le sette ore e 15 minuti.

Nell'arco della giornata si possono fare al massthwge con pausa di 30 minuti.

In caso di lavoro straordinario festivo il cartetlideve essere timbrato sia in entrata che inaussita al mattino che al
pomeriggio.

Di regola l'orario eccedente il servizio &€ ad esila recupero con permessi orari e giornatiarusufruire nel
periodo di chiusura delle attivita didattiche.

Solo nei limiti e con le modalita stabilite dal Giglio di Istituto e dalla contrattazione decergratlla
programmazione del Fondo d’Istituto si potra accedé pagamento.

Il personale dovra svolgere le proprie mansioniraphrto assegnato assumendo ove previsto lanvigildegli alunni
nei termini stabiliti dalle disposizioni ministeli . Per ogni assenza dal servizio dovra essét& preventiva richiesta
alla segreteria. In caso di impedimenti improvssidovra dare tempestiva comunicazione a megefono.

Si ricorda inoltre che per ogni assenza diver$aalzgedo ordinario deve essere presentata laveelat
documentazione.

In caso di mancanza di un collega, il personaladeédesima qualifica dovra provvedere ugualmehnteparto
rimasto scoperto.

Il personale e tenuto a prendere visione dei cacatiremessi dalla segreteria e dalla presidenraodo da
predisporre direttamente gli adempimenti di compzede

L'orologio rileva al minuto senza nessun arrotondatu, I'orario di entrata e di uscita e il totakdld ore giornaliere.

Il Controllo dei cartellini & fatto unitariamentalth sede ITAS.
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Chiusura prefestiva
Nei periodi di interruzione delle attivita didatiie e nel rispetto delle attivita programmate da@gtjani Collegiali si
propone la chiusura nelle giornate prefestive. iliazb di questo istituto giuridico permette unanfipnale fruizione
delle ferie da parte di tutto il personale con dficace utilizzo delle strutture in periodi di ssa affluenza del
pubblico.
Il recupero dell’'orario di servizio potra esseriettfiato con

- giorni di ferie o festivita soppresse;

- ore di lavoro straordinario non retribuite;

- ore eccedenti il servizio in base alle esigenzecalate con il DSGA.

Ferie

Si propone entro la fine di marzo il termine peptasentazione delle richieste da parte del pelsand@.A. Il congedo
pud essere usufruito nel corso dell’'anno scolastinche in piu periodi, uno dei quali a richiestdl'idéeressato non
inferiore a giorni 15 quest’ ultimo preferibilmerfta I'01 luglio e il 31 agosto. L'amministraziomeedispone il piano
delle ferie entro il 20 aprile comunicando o menodettazione delle ferie.

Una volta elaborato il piano di ferie gli interesaossono chiedere di modificare il periodo richée la relativa
autorizzazione sara subordinata alle esigenzerdizg&e Deve essere comunque garantita la presdndae unita di
personale per categoria e per sede relativamenggoéili professionale di collaboratore scolastismntenendone
inalterato il diritto ad usufruire di almeno 15 gio di congedo continuativo. Nel caso vi fossera pichieste
concomitanti si dara priorita all'alternanza frpeiriodi di luglio e agosto con rotazione annualbase alle graduatorie
di istituto e con precedenza per il personale gteimdeterminato.

Durante il periodo di normale attivita didatticafézie potranno essere usufruite oltre che in dooasdelle sospensione
delle attivita stesse anche in coincidenza convidgsmento delle lezioni per un massimo di sei giosalvo casi
particolari debitamente richiesti documentati eogmrati.

Il Direttore dei S.G.A Il Diriget Scolastico
Rag. Francesca Bruni Dott.ssa Maria GraaiFaganello



