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Al Direttore SGA
—Sede

All'albo on-line
Amministrazione
trasparente

Oggetto:Adozione piano di lavoro e delle attivita dei senamministrativi, tecnici € ausiliari.

A.S.2019/20
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO l'art. 53comma 1 del CCNL29/11/20

VISTA la proposta del piano delle attivita dei servizigli amministrativi, tecnici e
ausiliari presenta dal DSGA in data 27/09/2019;

VISTO I'art. 14 del D.P.R. n. 275 8/03/19¢Regolamento recante norme in materi
autonomiadelle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’art. 21 delegge 15 marz
1997 n.59);

VISTO l'art. 25 del D.Lvo165/200:

VISTO il piano dell'offerta formativ triennale;

ADOTTA

Il piano delle attivita del personale amministratitecnico ed ausiliariper I'A.S. 20:9/20, cosi come
proposto dal Direttore SGeor specifico documento che si allega al prespnd@vediment per esserne

parte integrante e sostanziale.

\
’5}.\D|R|GENTE
= |
'SCOLASTICC
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PIANO DELLEATTIVITA’'PREDISPOSTO DAL D.S.G.A. PER LA.S.2019/2020

IL D.S.G.A.
Visto il CCNL 29.11.07, con particolare riferimento agttt. 47, 51, 53, 54, 55, 88;
Visto il CCNL 09.02.18 art. 41
Visto lart. 21 L. 59/97;
Visto l'art.25 D.L.vo 165/01;
Visto l'art. 14 DPR 275/99 (Regolamento dell’autonomia)
Visto il Piano dell'offerta formativa di questa Istitunie scolastica in corso di redazione ed in

particolare I'Atto di Indirizzo del Dirigente scaico redatto ai sensi dell'art. lcomma
14 della Legge 23 Luglio 2015 n.107;
Tenuto conto  dell’'organico del personale ATA;

Tenuto conto  dell'esperienza e delle competenze specifiche elegmale in servizio;
Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato

propone

ai sensi dell'art.53 comma, del CCNL la seguentmpizzazione dei servizi generali e amministrgi
I’A.S.2019/2020 nel quale sono indicati:

1. Tlorario delle attivita didattiche delle 11.SS. afenti I'lstituto e di funzionamento degli uffici;
2. le mansioni affidate al personale amministrativo
3. gliorari di lavoro e le modalita di gestione defgonale collaboratore scolastico

Si rileva che quanto di seguito disposto potraressescettibile di modificazione a seguito degii es
della contrattazione decentrata a livello di Igtitune scolastica o per I'effetto di ulteriori diieée di
massima impartite dal Dirigente scolastico.

L'ufficio e il complesso dei servizi generali assieranno il proprio funzionamento garantendo le
necessarie attivita di supporto oltre agli aspatéramente amministrativi, all’attivita didattica,
progettuale e all'attivita degli organi collegiadie necessario anche in orario pomeridiano.

Gli orari di servizio del personale collaboratoo®lastico sono definiti sulla base delle esigenze d
funzionamento dell'lstituzione scolastica.

Il personale degli Uffici Amministrativi assicureitgproprio orario di servizio in tal guisa:

1. ORARIO DI FUNZIONAMENTO DELLE II.SS.

1.S. Attivita didattiche

e 13 settembre - 30 giugno » Infanzia 8.15 — 16.15 lun/ven

Sede centrale
CAPRAROLA

» Primaria 8.30 — 16.30 lun/mer
e 13 settembre - 8 giugno » Primaria 8.30 — 13.30 gio/ven
» Secondaria 8.00 — 14.00 lun/ven
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e 13 settembre - 30 giugno » Infanzia 8.15 — 16.15 lun/ven
Sede staccata
CARBOGNANO
»  Primaria 8.30 — 16.30 mer
e 13 settembre - 8 giugno »  Primaria 8.30 — 13.30 lun/mart/gio/ven
» Secondaria 8.00 — 14.00 lun/ven

2. ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO DEGLI UFFICI

Ufficio di Segreteria

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerd Sabat

Orario di apertura al
pubblico e personale

09.00-11,00| 09.00-11.00| 09.00-11,00{ 9.00-11,00 | 9.00-11,00 | 9.00-11,00

Uffici di Direzione- Da lunedi a venerdi previo appuntamento.

L'organico del personale amministrativo — confaton nella sua consistenza — presenta untte@adi
precarieta, ma grazie al consistente backgropnofessionale degli individui, consente iergeguimento
degli auspicati obiettivi di efficacia ed effitiza. L’equilibrio raggiunto tra i diversi settongn rende necessaria
un eventuale modifica sostanziale. Si affermagalardo la scelta strategica di individuare latstina dell’ufficio
mediante I'individuazione di tre macroaree di imtarto, ovvero - Gestione risorse umane - Budgedtenponio -

Didattica e front-office.

Tutto cid0 premesso si pone come target dellazian@ministrativa la piena digitalizzazione delle mdare

amministrative tramite

4+ Verificare l'adeguatezza degli strumenti infotioia utilizzati, e, eventualmente, porre in essdee

procedure dapprovvigionamento di quanto tecnicamente necesaliiaidempimento alle norme dilegge;

4+ Apportare le necessarie modifiche all’organizaae e predisporre i documenti e manuali previsfiad

normativavigente (provvedendo alla loro pubblicazione std wtituzionale dellascuola)

+ Provvedere alla necessaria formazione di tuttb personale e alle attivita

informazione/comunicazione cdéntenza;

4+ Creare e potenziare il sistema di conservazigmeocumentiinformatici.

Chiusure prefestive

L'ufficio di segreteria restera chiuso nelle segugiornate: 24 - 31 dicembré] aprile.
Le ore di servizio non lavorate nei suddetti gigrotranno essere:

= fruite come giornate di ferie o festivita soppresse
= decurtate dal budget di ore effettuate oltre ilmale orario di servizio (straordinario) per:

a. esigenze di servizio debitamente motivate e autatédal DSGA
b. per la partecipazione ad attivita di formazioneiaggmento
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GESTIONE DELPERSONALE

Le risorse professionali sono state utilizzate camdéeato in tabella, tenendo conto:

1. delle necessita dei singoli plessi, consideratécaniguardo alla popolazione scolastica,
all'organizzazione ed agli orari di funzionamento;

Plesso Comune N°ATA
Sede centrale Caprarola 2 (Coll.Scol.)
Infanzia
Sede centrale
Primaria Caprarola
6 (Coll. Scol.)
Sede centrale Caprarola
Secondaria 1° P
Sede d|staccata Carbognano 2 (Coll.Scol.)
Infanzia
Sede_d|5tgccata Carbognano 1 (Coll.Scol.)
Primaria
Sede distaccatal
Secondaria di 1° Carbognano 1 (Coll.Scol)
TOTALE 12 Coll.Scolastici
Orario di servizio del PersonaleAmministrativo
Lunedi | Martedi | Mercoledi | Giovedi | Venerdi | Sabato
DSGA Mosca Lauretta In reggenza
— Piccolo Caterina | 7.15-14.27| 7.15-14.27 | 7.15-14.27 | 7.15-14.27 | 7.15-14.27 Libero
AMMVE - Soccarelli Lorella | 8.00-14.00  8.00-14.00  8.00-14.08.00-14.00| 8.00-14.00  8.00-14.0
Clementi Maria | 8.00-14.00 | 8.00-14.00 | 8.00-14.00 | 8.00-14.00 | 8.00-14.00 | 8.00-14.00
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DSGA

Funzioni

Mosca Lauretta

Organizzazione e coordinamento delle attivita @espnale ATA nell'ambito
delle direttive del DS

Predisposizione del piano annuale delle attivita

Istruzione, predisposizione e formalizzazione datjliamministrativi e contabili
Gestione del Programma Annuale ec/consuntivo

Certificazioni fiscali

Predisposizioni procedure per gare e appalti

Aggiornamento delle graduatorie

Responsabile trattamento dati

Procedure informatiche connesse al cedolino unico

Assistenti
Amministrativi

Mansioni

Clementi Maria

Iscrizioni, trasferimenti, attestazioni e certiticalunni

Esami dilicenza media

Infortuni alunni

Libri di testo

Gite e viaggi di istruzione

Tenuta fascicoli personali alunni

Statistiche alunni

GLH di istituto e operativi: convocazioni ed attividi supporto

Organi collegiali: convocazioni, elenchi nominedempimenti relativi alla
funzionalita degli stessi

Adempimenti relativi alle elezioni degli organi tagiali

Comunicazione famiglie e alunni registro elettranic

Gestione anagrafe alunni

Adempimenti in coordinamento con il RDP per lalautei dati personali
(Regolamento (UE) 2016/679).

Pubblicazione al sito atti

Invio delle circolari sulla bacheca del registretebnico area genitori
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Ceccarelli Lorella

Protocollazione corrispondenza in entrata e tedetaegistro protocollo informatico
Invio delle circolari sulla bacheca del registretgbnico area personale

Gestione adempimenti legati agli scioperi e alkeathlee sindacali
(comunicazione al personale) e relativo monitoraggi

Comunicazione scioperi attraverso I'applicativaopenet

Controllo punteggi supplenti docenti e ATA

Gestione del piano dell'offerta formativa (nomirer pittivita e/o progetti, rapporti
con i docenti referenti, incarichi aggiuntivi, fuoai strumentali)

Collaborazione con l'ufficio del personale Assenxsite fiscali — statistiche assenz
docenti e ATA

Compilazione dei monitoraggi L. 104 sul portale.Pét.

Predisposizione e registrazione degli ordini diemate

Predisposizione e pubblicazione indagini di mereabandi di gara
Pubblicazione al sito atti

Tenuta registro inventario: carico e scarico beni

Collaborazione con il DSGA nelle procedure di digma

Collaborazione con addetto al SPP (segnalazisersi del D.Lgs. 81/08,
acquisizione e invio agli EE.LL.)

Adempimenti sicurezza: schede preliminari, nomiceedti
Formazione/informazione - prove di evacuazionea@igi evacuazione:
organizzazione e comunicazioni al personale, gestiorsi di formazione

Piccolo Caterina

Personale a T.I. tenuta fascicoli elettronici

Personale a T.D. con incarico annuale: contratth €missioni al SIDI, tenuta
fascicoli personali elettronici (Axios)

Produzione documenti di rito certificazioni

Contratti personale a T.D. (supplenze brevi e aak

Comunicazioni all'ufficio di collocamento

Decreti ferie

Richiesta certificazioni casellario giudiziario

Richiesta notizie amministrative personale tragjeri

Predisposizione Mod. TFR /1 e conseguente inoltioas

Compilazione dei monitoraggi L. 104 sul portale.Pé.

Predisposizione pratiche ricostruzione della cearie

Predisposizione pratiche pensione

Mobilita del personale

Nomine tutor per neo immessi in ruolo, predispasigidei decreti relativi alla
conferma del personale a tempo indeterminato,

Pubblicazione al sito atti

Invio decreti di riduzione alla competente Ragidgmelello Stato

Nello svolgimento delle proprie mansioni, I'assigEamministrativo € tenuto a:

» Rispettare I'orario di lavoro stabilito funzionalme all’orario di servizio e di apertura all'utenza

> Attivarsi affinché tutti i documenti siano elabadraiel formato elettronico, caricati nel sistema e
puntualmente protocollati e conservati. Per qusdli i quali & prevista la pubblicazione all’alb@ e/
nel’amministrazione trasparente deve essere vatéila puntuale pubblicazione.

> Far pervenire all’ufficio le richieste da parte deicentisoloin formato elettronico mentre per i genitori
€ necessario sensibilizzare gli stessi a produpié possibile le richieste in formato elettronico

> Predisporre le risposte degli uffici (es. rilascirtificazioni varie)solo ed esclusivamentein formato
elettronico. Le stesse indicazioni valgono anche ipgenitori. Si ricorda che il termine massimo,
quando é possibile, & di 2 giorni. Nell'eventualda pratiche particolarmente complesse e/o se |l

5
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reperimento dei dati utili risulta poco agevolgommare tempestivamente I'utenza della necessita di
tempi piu lunghi.

> Evitare che piu unita fruiscano della pausa pastdernporaneamente.

Orario di servizio e mansioni del Personale Collabatore Scolastico

| collaboratori Scolastici assegnati all'istituton® complessivamente 12. La loro destinazione essple

avvenuta avuto riguardo ai seguenti parametri:

1. Funzionamento scolastico

2. complessita (presenza uffici, attivita pomeridiane...
3. continuita

Sede centrale Infanzia

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
(a settimane alterne)
Porri Giuseppina| 10.30-17.42| 7.30-14.42 | 10.30-17.42| 7.30-14.42 | 7.30-14.42 | 10.30-17.42| Libero
Perelli Federica | 7.30-14.42 | 10.30-17.42  7.30-13.30  10.30-17/42 1QR@2 | 7.30-14.42 | Libero
FUNZIONI COMPITI CARICO DI LAVORO
sC(;)rI\llan(l)i;Zzlgndeegl(i)glI:e\(jiogﬁrn;nti Il’ir::g(;)rltlaes%rc])l /Iiat(:c IﬁULIZIA dei locali secondo le Tutti i locali della
e ricreazione, secondo le modalita fornite nelpelg(izgtﬁr;oéglttt% ri]r(?(;li((a:ate scuola definfanzia
procedure sotto indica P
Sede centrale Primaria e secondaria
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
Turno A 08.15-14.15| 08.15-14.15 08.15-14.15 | 08.15-14.15 | 08.15-14.15| 08.15-14.15
Turno B 08.15-14.15] 08.15-17.45* 08.15-14.15 08LI%5 * | 08.15-14.15 Libero
Turno C 09.45-16.57| 09.45-16.57 09.45-16.57 09.45-16.57 | 08.15-15.27 Libero
Turno D 07.45-14.57 07.45-14.57 07.45-14.57 07451 07.45-14.57 Libero
Turno E 07.45-14.57| 07.45-14.57 07.45-14.57 07.45-14.57 | 07.45-14.57 Libero
| rientri pomeridiani vengono effettuati a rotazoma i tre collaboratori su tre settimane e laspguranzo, per le
turnazioni 08.00-17.30 & dalle ore 13.40 alle etd.0
* comprensivo della pausa pranzo di 30 minuti
Sede centrale e succursale per corso musica secotiaa
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
Co'r']";‘t?;gore 13.00-19.00| 13.00-19.00 | 13.00-19.00 | 13.00-19.00 | 13.00-19.00| 07.45-13.45
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Posizione e carico di lavoro FUNZIONI COMPITI
Piano terra fronte palestra — Pulizia palestraaéesc
Turno A t
esterne Collaborazione con
Turno B Piano primo lato primaria — pulizia uffici, scalalgbiano | docenti e i colleghi per la PULIZIA dei
terra al 1° piano entrambi i lati sorveglianza degli allievj locali secondo
Tumo c | Piano -1 area cuccioli e mensa — Pulizia area &bor durante l'ingresso / uscitale modalita
(compresi bagni), scale da -1 a piano terra_eritrafati | © ricreazione, secondo |efornite nelle
Piano terra lato secondaria — Pulizia di 4 aulgnba | Modalita  fornite nelle procedure sotto
Turno D corridoio procedure sotto indicate. | indicate
Turno E Piano primo lato secondqua_— Pulizia di 4 aulgrba
corridoio
Sede distaccata — Carbognano — Infanzia
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
Mechelli Giovanni 7.30-14.42 | 7.30-14.42 | 7.30-14.42 | 7.30-14.42 7.30-14.42 Libero
Pascucci Paola 10.30-17.42 10.30-17/42 10.30-17.4®.30-17.42 10.30-17.42 Libero

Nel giorno di mercoledi e giovedi a rotazione fagtone Ferruzzi nella pausa pranzo (13.30-14.00)

FUNZIONI

COMPITI

CARICO DI LAVORO

Collaborazione con i docenti e i colleghi per|
sorveglianza degli allievi durante l'ingressd

IRULIZIA dei locali

gecondo le modalita

Tutti i locali della scuola

X ; . o del'infanzia
uscita e ricreazione, secondo le modalifarnite nelle procedure
fornite nelle procedure sotto indicate. sotto indicate
Sede distaccata — Carbognano — Primaria

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
Ferruzzi Irene 08.15-14.45| 08.15-14.45| 08.15-17.45* | 08.15-16.15* | 08.15-14.45 Libero
* comprensivo della pausa pranzo di 30 minuti

FUNZIONI COMPITI CARICO DI LAVORO

Collaborazione con i docenti e
colleghi per la sorveglianza degli
allievi durante l'ingresso / uscita
ricreazione, secondo
fornite nelle procedure sotto indicate

€

le modalita
proced

PULIZIA dei locali secondo
le modalita fornite nelle

ure sotto indicate

Tutti i locali della scuola primaria

Sede distaccata — Carbognano — Secondaria

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
Colopardi Alessandro 07.30-14.4p  07.30-14/42 0148@2 | 07.30-14.42 07.30-14.47 Libero
FUNZIONI COMPITI CARICO DI LAVORO

Collaborazione con i docenti e i colleghi per|
sorveglianza degli allievi durante l'ingress

BuLIZIA dei locali

Tutti i locali della scuola sendaria

7
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uscita e ricreazione, secondo le modaligecondo le modalita
fornite nelle procedure sotto indicate. fornite nelle procedure

sotto indicate

OBBLIGHI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

Il personale ausiliario € tenuto a svolgere il s@ovsecondo gli orari e le modalita indicate net¢gente piano e ad
osservare le seguenti regole:

al termine delle lezioni, assicurarsi che le finesiano chiuse;

iniziare il servizio verificando I'assenza di ingiani notturne;

vigilare sul patrimonio accertandosi, al terminégmteprio orario di lavoro, che le uscite esteriane state
chiuse, le porte degli uffici, dei laboratori cheus chiave, inserito il sistema di allarme ove @nés;
assicurarsi che siano spente tutte le luci primzedsare il servizio;

controllare che le uscite di sicurezza siano lileréngombri anche temporanei

comunicare tempestivamente all'Ufficio di Direzioeeentuali classi senza docenti;

collaborare con i docenti al fine di intensificdaesorveglianza sulle classi eventualmente scofiade
all'arrivo del supplente e nel caso in cui il doedebba allontanarsi dall'aula per causa di fonaggiore
impedire l'accesso alle aule a persone estraneauomnizzate

provvedere all'esecuzione e alla consegna delteégtie

provvedere, dopo la ricreazione e dopo il pasto,lalpulizia dei servizi igienici

assicurarda pulizia delle scale

non utilizzare il telefono o la fotocopiatrice Eopi personali

SISTEMA QUALITA
Procedure a cui attenersi per lo svolgimento daheioni

Il personale si atterra alle seguenti disposizéhrwiarattere generale nello svolgimento dei propmpiti:

1. Lafunzione primaria del collaboratore quella della vigilanza sugli allievi oltre alla
vigilanza sul patrimonio, la pulizia dei localilesupporto all'attivita amministrativa,.

2. Si sottolinea il doverdi non allontanarsi dalla propria postazionesenza I'autorizzazione del DSGA
o del Dirigente scolastico per non incorrere inzgam e procedure disciplinari come previsto datlg2
del CCNL e ss.mm.ii.

3. La pulizia & intesa coméavaggio pavimenti, banchi, lavagne, vetri, eccutilizzando i normali criteri
per quanto riguardo il ricambio dell’'acqua di lagame I'uso dei prodotti di pulizia .

4. |l C.S. deve attenersi scrupolosamente alle schextéche dei prodotti. Non mescolare assolutamente
soluzioni o prodotti diversi, segnalando tempestigate eventuali allergie riscontrate nell’utilizdei
vari prodotti.

Qualunque operazione di pulizia presuppone l'uso dpresidi di sicurezza sia personali sia generali 6o di
guanti, mascherine, ecc..)

NORME COMUNI

Siricorda a tutto il personale:

>

>

E’ fatto obbligo al personale di indossare gli el lavoro se dati in dotazione e [l'apposito
tesserino di riconoscimento (art. 69D.L.vo150/2009)

Che ai sensi del DPCM n.584, & vietato fumareunaghi pubblici. Pertanto in tutta la scuola, bagnlusi, &
vietato fumare. Il divieto € esteso anche alleipenze dei singoli plessi, e quindi scale di aczesertili 0
ulteriori spazi.

Per le prestazioni di orario eccedenti I'orario sdirvizio, debitamente autorizzate dal DSGA, spkita
retribuzione oraria come ora aggiuntiva fino al teoore previsto nella contrattazione.

Il dipendente, in luogo della retribuzione, pudhiézlere riposi compensativi per I'equivalente ia ergiorni.
Le giornate devono essere usufruite durante i gedo sospensione delle attivita didattiche: vaeaniz
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Natale, Pasqua e nel periodo estivo comunque nnl@nno scolastico di riferimento.

Prestazioni di lavoro straordinarie non autorizzigta scrivente non saranno tenute in considemazio
E’ fatto obbligo al personale assumere atteggiamesmsoni alla dignita della funzione svolta e dell
istituzione Scolastica stessa. Sono pertanto nomissibili abbigliamenti eccessivamente informali o

assembramenti di piu addetti numerosi e rumorosi.

Intensificazione lavorativa (Assistenti Amministrafivi)

I D.S.G.A. propone per I'A.S. 2019/2020 le seguaeittvita da retribuire con il fondo di istituto:

Attivita n. AA Ore
Sostituzione colleghi asse 3 30F
Gestione procedure sicurezza e pri\ 1 20 F
Coordinamento ufficio personi 1 70 F
Gestione alunni 1 20 F
Straordinaris 3 30F
Intensificazione lavorativa Collaboratori scolastic

TUTTE LE SEDI n. C.S. Ore
Disponibilita partecipazione progetti PT 4 50 F
Straordinari 3 45 h
Sostituzione colleghi asse 12 200 t

SEDE CENTRALE
Piccola manutenzione 1 30h
Supporto amm.vo didattico 1 30 h
Registro antincendio 1 30h
SEDE STACCATA CARBOGNANO
Piccola manutenzione 1 25h
Registro antincendio 2 20 h (10 cad.)
SEDE CENTRALE infanzia
Assistenza alla persona 2 50 h (25 cad.)
SEDE STACCATA CARBOGNANO infanzia
Assistenza alla persona 2 50 h (25 cad.)
Rapporti esterni 1 10h
Incarichi specifici — Assistenti Amministrativi Collaboratori scolastici

TUTTE LE SEDI n. Ore
Assistenza aunni. H 7
Assistenza alunni H 5

Si demanda agli esiti dell'accordo decentrato alllivdi istituzione scolastica, I'individuazione ieodalita concrete di
attribuzione e relativi compensi.
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Iniziative finalizzate ai bisogni formativi del personale ATA
(art. 4, comma 2 della direttiva ministeriale 13 mggio 20014 n.47)

In ossequio alla normativa prevista per Is formagi@ tenuto conto sia dell’art. 14 del Dpr 8 mait£89 n.
275, cheallart. 66 del vigente CCNL, lo scrivente dire#oISGA propone il prescritto Piano Annuale di
formazione destinato #ltto il personale ATA.

I CCNL 29/11/2007, al Capo VA+La Formazione, ha introdotto infatti il piano anteudi formazione del

personale ATA.

Infatti il comma 2 dell’art. 63 prevede che il dicde SGA programmi, sentito il personale, le iatzie di
formazionenecessarie per una qualificata risposta alle esedarivanti dal piano dell’offerta formativa.

CORSI OBBLIGATORI EFACOLTATIVI

La frequenza a corsi di formazione obbligatoriau@a, USP, MPI, USR) & considerata orario di lavpeo il
numero diore svolte e documentate e possono essere, astihiel dipendente anche recuperate.

La frequenza a corsi di formazione inerenti il goofprofessionale a libera adesione (organizzati et
accreditati) éautorizzata dal Dirigente scolastico fino ad un smas di 20 ore complessive (in servizio e fuori
servizio) per icollaboratori scolastici e fino un massimo di 36 per gli assistenti amministrativi e tecnici.

Tale formazione, in quanto facoltativa, previa doeatazione delle ore effettivamente svolte saratat nel

seguentenodo:

- Ore effettuate durante I'orario di servizio: seiwia tutti gli effetti senza ulteriotgeneficio;
- Ore effettuate fuori dall'orario di servizio: uio a copertura dei prefestivi 0 recupdupante i periodi
di interruzione dell'attivita didattica.

A margine di quanto sopra descritto si ravvisa pogunita di proporre le seguenti attivita gia comate in
ambitoprovinciale e molte gia in via di svolgimento:

profilo professionale Tematica del corso durata idélerdi realizzazione

Assistenti amministrativi Nuova normativa sulla H12 Sett/maggio 2020
privacy

Collaboratori scolastici L'assistenza di base ed H12 Ottobre /novembre 2019
alunni in situazione di
handicap

Collaboratori scolastici Primo soccorso h.12 @b p Febbraio/marzo 2020

aggiornamento

CRITERI DI AUTORIZZAZIONE PER PARTECIPAZIONE Al COR  SI DI AGGIORNAMENTO

Va in ogni caso assicurata la vigilanza sugli aiurell'orario delle attivita didattiche. E' possi®iil cambio del
turno e/o l'autorizzazione temporanea a scavaltopersonale assegnato ad altro plesso fpeorire le
esigenze formative manifestate.
Relativamente al personale assistente amministratdvra comungque essere garantita la presenzavizieedi
almeno iI50% del personale assegnato, ivi compreso il Dire$ga.
Si applicano comunque il criterio di precedenzdito® dalla rispettiva posizione nella graduaaariterna.

Caprarola, 27/09/2019




