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ISTITUTO COMPRENSIVO“FORUM NOVUM”  

Loc. Vescovio,snc  02049 Torri in Sabina             C.F.  80006410577

 0765/609035  Presidenza               0765/608155   e  fax Segreteria

 E-mail RIIC80800X@istruzione.it     PEC  RIIC80800X@pec.istruzione.it 
Sito: http://www.icforumnovum.gov.it/ 

 

Prot.      4690/ C2                                                                      Torri in Sabina      18.11.2014 

 Al Dirigente Scolastico 

Sede 

 
OGGETTO : Proposta piano di lavoro del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario a.s. 2014/2015 inerente alle 
prestazione dell’orario di lavoro, l’attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, l’attribuzione degli incarichi specifici, 
l’intensificazione delle prestazioni lavorative e quelle eccedenti l’orario d’obbligo. 
 

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI 
 

VISTO l’art.53, primo comma del CCNL 29/11/2007 il quale attribuisce al Direttore SGA la 
competenza a presentare all’inizio dell’anno scolastico la proposta del piano delle attività del 
personale ATA; 
VISTO il Piano dell’Offerta formativa (delibera CdI n.34  del 11/11/2014); 
VISTE le direttive dei Dirigente Scolastico 
SENTITO il personale ATA in apposita riunione di servizio in data 10 Settembre 2014; 
TENUTO conto dell’esperienza e delle competenze specifiche possedute dal personale in servizio; 
CONSIDERATO che la scuola dell’autonomia richiede una gestione in equipe dei processi 
amministrativi e che in ogni caso le varie unità di personale debbono essere intercambiabili fra di loro al fine di porre 
l’Istituzione Scolastica nelle condizioni di rispondere sollecitamente alle 
richieste dell’utenza e di avere un quadro aggiornato in ogni momento dei processi amministrativi in corso; 
CONSIDERATO che una ripartizione dei servizi comporta una migliore utilizzazione professionale del personale; 
CONSIDERATO il numero delle unità di personale in organico; 
VISTI  gli indirizzi generali per l’attività della scuola e scelte generali di gestione e amministrazione” deliberati dal 
Consiglio di Istituto in data  06/10/2014; 
Visto il calendario delle attività collegiali a.s. 2014/15; 
VISTO il dimensionamento scolastico a.s. 2014/15 e conseguente soppressione IC Forano: 
PRESO  ATTO dell’organizzazione oraria delle attività didattiche della scuola media di Vescovio, delle sezioni staccate  

scuola secondaria di  I grado Forano e Stimigliano, delle sezioni di scuola infanzia  di Forano, Gavignano, Selci, 
Stimigliano, Tarano, dei plessi di scuola primaria di Forano, Stimigliano, Selci, Torri, Tarano; 
CONSIDERATI i corsi e le classi funzionanti nel corrente anno scolastico e l’articolazione dell’istituto; 

PROPONE 
 

Per l’a.s. 2014/2015, il seguente piano delle attività del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario, in coerenza con 
gli obiettivi deliberati nel piano dell’Offerta Formativa. 
 
 
 
Il piano comprende la proposta sull’articolazione dell’orario di lavoro del personale dipendente funzionale all’orario di 
funzionamento dell’Istituzione scolastica, compiti e funzioni del personale nonché l’individuazione dei criteri per 
l’assegnazione degli incarichi specifici. 
Il piano è stato elaborato sulla base delle linee guida fornite dal Dirigente Scolastico, del numero di unità del personale 
presenti in organico nei due profili interessati, nonché dell’orario di funzionamento dei vari plessi e sezioni dell’Istituto, 
delle specifiche esigenze dei vari ordini di scuola, nonché dei bisogni inderogabili legati ai singoli plessi. 
 

PREMESSA 

L’autonomia ha richiesto e continua a richiedere con vertiginosa evoluzione il decentramento di molteplici funzioni alle 
scuole. Tale decentramento investe direttamente il personale ATA, che è chiamato a svolgere specifici e più complessi 
impegni di lavoro per la efficace attuazione dell’autonomia e di tutti gli altri processi di innovazione in atto nella scuola, 
che richiedono una nuova professionalità da accrescere e valorizzare in relazione alla maggiore complessità 
dell’organizzazione del lavoro. 
L’Ufficio di segreteria, nel sistema scolastico in continua evoluzione normativa, deve far fronte a numerosi e complessi 
adempimenti amministrativi che comportano, sistematicamente, maggiori ore lavorative e che necessitano di specifica 
specializzazione professionale, soprattutto con l’avvento delle nuove tecnologie informatiche. 
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Pertanto elevati sono e saranno gli impegni da parte del personale ATA per gestire con professionalità la complessa 
macchina delle procedure amministrativo-contabili, al fine di dare una risposta concreta ed efficiente ai servizi richiesti 
dall’utenza. 

 

PERSONALE ATA IN ORGANICO A.S. 2014/2015 

 

N.1 D.S.G.A  a tempo indeterminato  

 BIGI ANTONELLA 

 

N.5 ASSISTENTI AMM.VI a tempo indeterminato: 

 CHIARINELLI ANGELA 

 DONATI CINZIA 

 IUNCO MARIA 

 SABURRI LORETANA 

 SERANGELI MINA E.C. 

 

N.13 COLLABORATORI SCOLASTICI  a tempo indeterminato: 

 ARRA’ ALESSANDRA LUIGIA 

 DI MARIO ANTONELLO                                                                                       

 PANICO EMMA 

 SARTORI  ALBERTO 

 TASCIONI ALESSANDRO 

 DI DOMENICO LOZZI FRANCESCO 

 SAMPALMIERI MARIA 

 POLIONI STEFANO 

 POZZAGLIA FABIO  

 DI VENANZIO FEDERICA  

 ANGELUCCI LUIGIA 

 MENEGHINO LORENA 

 RINALDI FIORINA 

 

 
Si riporta preliminarmente la  NORMATIVA VIGENTE, evidenziando che 

 l’I.C. Forum Novum per l’a.s. 2014/2015 ha deliberato la chiusura dell’intero istituto nella giornata di 
SABATO (delibera C di I n 28 del 6.10.2014) 

  
 

ORARIO DI LAVORO 
ORDINARIO  
(art. 51 del CCNL ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’orario ordinario è di 36 ore settimanali  ed è funzionale all’orario di funzionamento 
dell’istituto. Di norma, è di  sei ore continuative antimeridiane per sei giorni (ISTITUTO HA 
DELIBERATO PER A.S. 2014/2015  APERTURA DAL LUNEDì AL VENERDI’) 
In sede di contrattazione integrativa d’istituto saranno disciplinate le modalità di 
articolazione dei diversi istituti di flessibilità dell’orario di lavoro, ivi inclusa la disciplina dei 
ritardi, recuperi e riposi compensativi sulla base dei seguenti criteri: 
  - l’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio e di apertura all’utenza; 

                - ottimizzazione dell’impiego delle risorse umane; 
                - miglioramento della qualità delle prestazioni; 

  - ampliamento della fruibilità dei servizi da parte dell’utenza; 
  - miglioramento dei rapporti funzionali con altri uffici ed altre amministrazioni; 
  - programmazione su base plurisettimanale dell’orario. 

        
 L’orario di lavoro massimo giornaliero è di nove ore. Se la prestazione di lavoro 
giornaliera eccede le sei ore continuative il personale usufruisce a richiesta di una pausa 
di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale 
consumazione del pasto. Tale pausa deve essere comunque prevista se l’orario 
continuativo di lavoro giornaliero è superiore alle 7 ore e 12 minuti (a meno che non ci 
sia da parte dell’interessato dichiarazione di rinunciare a tale diritto). 
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_______________ 
Orario di lavoro 
flessibile (art. 53 del 
CCNL) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
________________  
Orario plurisettimanale 
(art. 53 del CCNL) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
_________________ 
Turnazione (art. 53 del 
CCNL) 
 
 
 
_________________  
Ritardi (art. 54 del 
CCNL) 
 
 
 
 

 
Recuperi / riposi 
compensativi (art. 54 
del CCNL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 In quanto autorizzate, compatibilmente con gli stanziamenti d'istituto, le prestazioni 
eccedenti l'orario di servizio sono retribuite con le modalità e nella misura definite in sede 
di contrattazione integrativa d’istituto. 
Indipendentemente dalle turnazioni effettuate (su 6 o su 5 giorni lavorativi), la formale 
settimana lavorativa del personale scolastico rimane stabilita in 6 giorni settimanali, anche 
rispetto al computo delle ferie di cui al DPR 395/88. 
 
<<In caso di distribuzione dell’orario di lavoro del personale ATA su cinque giorni, il sesto 
è comunque considerato lavorativo ai fini del computo delle ferie>> (CCNL 2006/2009 art. 
13 comma 5).  
 
___________________________________________________________________ 
L’orario di lavoro è funzionale all’orario di funzionamento e di apertura all’utenza. Una 
volta stabilito l’orario di servizio dell’istituzione scolastica/plesso  è possibile adottare 
l’orario flessibile giornaliero che consiste  nell’anticipare  o posticipare  l’entrata e l’uscita 
del personale distribuendolo anche, in cinque giornate lavorative, secondo  le necessità 
connesse alle finalità e agli obiettivi dell’ istituzione scolastica. I dipendenti che si trovino 
in particolari situazioni previste dalle leggi 1204/71, 903/77, 104/92 e d.lgs 26.03.2001 n. 
151 e che ne facciano richiesta, sono favoriti nell’utilizzo dell’orario flessibile 
compatibilmente con le esigenze di servizio. 
 
Possono essere considerate anche altre eventuali necessità del personale (situazioni di 
tossicodipendenze, inserimento figli in asili nido, figli in età scolare, impegno in attività di 
volontariato di cui alla legge n. 266/91, qualora lo richieda, compatibilmente con 
l’insieme delle esigenze del servizio, e tenendo anche conto delle richieste avanzate 

dal rimanente personale. 
____________________________________________________________________ 
La programmazione plurisettimanale dell’orario ordinario, viene effettuata in relazione ai 
periodi nei quali si prevede un’esigenza di maggior intensità delle attività o particolari 
esigenze di servizio di determinati settori della scuola accertata la disponibilità del 
personale coinvolto. 
Devono essere osservati i seguenti criteri: 

a) il limite massimo dell’orario settimanale non può eccedere le 42 ore, per non più 
di 3 settimane continuative; 

b) i periodi di maggiore e di minore concentrazione dell’orario devono essere 
individuati contestualmente di anno in anno e, di norma, rispettivamente, non 
possono superare le 13 settimane nell’anno scolastico; 

Nei periodi di minor carico di lavoro possono essere attuate forme di  recupero, riducendo 
l’orario giornaliero di lavoro ordinario, oppure riducendo il numero delle giornate 
lavorative. 
____________________________________________________________________  
Serve a garantire la copertura massima dell’orario di servizio per specifiche funzioni e 
attività, si considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione 
l’intera durata del servizio. 
 
 
____________________________________________________________________ 
Il ritardo all’ingresso comporta l’obbligo del recupero, entro l’ultimo giorno del mese 
successivo a quello in cui si è verificato il ritardo. In caso di mancato recupero, per 
inadempienza del dipendente, si opera la proporzionale decurtazione della retribuzione 
cumulando le frazioni di ritardo fino a un’ora di lavoro o frazione non inferiori alla mezza 
ora.  
____________________________________________________________________ 
 
Qualora per esigenze di servizio (in base a specifiche  disposizioni impartite), un 

dipendente ata presta attività oltre l’orario ordinario giornaliero può richiedere la 
retribuzione dell’orario eccedente l’ordinario (Solo in presenza di  disponibilità fondi) o 

il recupero di tali ore. 
Le ore/giornate di riposo a tale titolo maturate potranno essere cumulate e usufruite 
durante l’anno scolastico o nei periodi estivi, sempre compatibilmente con le esigenze 
organizzative della scuola. Le ore/giornate di riposo maturate non possono essere 
cumulate oltre l’anno scolastico di riferimento e devono essere usufruite entro e non oltre i 
tre mesi successivi all’anno scolastico nel quale si sono maturate, sempre 
compatibilmente con le esigenze di funzionalità dell’istituzione scolastica. In mancanza 
del recupero, per motivate esigenze di servizio o comprovati impedimenti del dipendente, 
le ore/giornate devono comunque essere retribuite (previa disponibilità fondi).  
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__________  
Chiusura prefestiva 

 
_________________________________________________________________ 
Nel periodo in cui non viene svolta attività didattica, tenuto conto del P.O.F., è consentita 
la chiusura prefestiva dell’istituzione scolastica, purchè in detto periodo non siano state 
programmate attività dal Consiglio di Istituto o dal Collegio dei Docenti. La chiusura della 
scuola è deliberata dal Consiglio di Istituto e disposta dal Capo d’Istituto, qualora sia 
richiesta dalla maggioranza dei presenti all’assemblea del personale ATA. 
Il provvedimento del Capo d’Istituto dovrà essere pubblicato all’albo della scuola con  
tempestività. Entro 15 gg. dal provvedimento di chiusura della scuola deve essere 
predisposto un piano di recupero individuale dei giorni prefestivi non lavorati, finalizzato 
alla maggiore funzionalità del servizio scolastico. 
Ad esclusiva richiesta del personale, le chiusure prefestive possono essere recuperate 
anche attraverso ferie e cumulo di ore prestate, previa autorizzazione, oltre l’orario 
ordinario giornaliero o con la prestazione nella stessa settimana dell’intero orario nei 
giorni in cui viene effettuato il servizio.  
 
Il personale interessato una volta presa visione del Piano Ata deve 
obbligatoriamente esprimere le modalità con cui intende recuperare le chiusure 
prefestive.   

Si riportano le chiusure prefestive a.s. 2014/15 

 

                            PREFESTIVI  (10 gg) 

24.12.2014                                                 ORE        6 

31.12.2014                                                 ORE        6 

02.01.2015                                                 ORE        6 

05.01.2015                                                 ORE        6 

01.06.2015                                                 ORE        6 

10.08.2015                                                 ORE        6  

11.08.2015                                                 ORE        6 

12.08.2015                                                 ORE        6 

13.08.2015                                                 ORE        6 

14.08.2015                                                 ORE        6 

 

                         TOT. ORE                                      60 

 

TOT. GENERALE ORE DA RECUPERARE ORE  60   
 

FERIE 
 

Normativa 

1. Il dipendente con contratto di lavoro a tempo indeterminato ha diritto, per ogni anno di 

servizio, ad un periodo di ferie retribuito. Durante tale periodo al dipendente spetta la normale 
retribuzione, escluse le indennità previste per prestazioni di lavoro aggiuntivo o straordinario e 
quelle che non siano corrisposte per dodici mensilità. 

2. La durata delle ferie è di 32 giorni lavorativi comprensivi delle due giornate previste dall'art. 
1, comma 1, lett. a), della legge 23 dicembre 1977, n. 937. 

3. I dipendenti neo-assunti nella scuola hanno diritto a 30 giorni lavorativi di ferie comprensivi 
delle due giornate previste dal comma 2. 

4. Dopo 3 anni di servizio, a qualsiasi titolo prestato, ai dipendenti di cui al comma 3 spettano i 
giorni di ferie previsti dal comma 2. 

5. Le ferie sono un diritto irrinunciabile e non sono monetizzabili, . Esse devono essere richieste dal  
personale docente e ATA al dirigente scolastico. 

6. In caso di particolari esigenze di servizio ovvero in caso di motivate esigenze di carattere 
personale e di malattia, che abbiano impedito il godimento in tutto o in parte delle ferie nel 
corso dell'anno scolastico di riferimento, il personale A.T.A. fruirà delle ferie non godute di norma non oltre il 
mese di aprile dell’anno successivo, sentito il parere del DSGA. 

        7.    Compatibilmente con le esigenze di servizio, il personale A.T.A. può frazionare le ferie in 
più periodi. La fruizione delle ferie dovrà comunque essere effettuata nel rispetto dei turni 
prestabiliti, assicurando al dipendente il godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi 
di riposo nel periodo 1 luglio-31 agosto. 
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8.  Qualora le ferie già in godimento siano interrotte o sospese per motivi di servizio, il 
dipendente ha diritto al rimborso delle spese documentate per il viaggio di rientro in sede e per 
quello di ritorno al luogo di svolgimento delle ferie medesime. Il dipendente ha, inoltre, diritto 
al rimborso delle spese sostenute per il periodo di ferie non goduto. 

        9.    Le ferie sono sospese da malattie adeguatamente e debitamente documentate che abbiano 
dato luogo a ricovero ospedaliero o si siano protratte per più di 3 giorni. L'Amministrazione 
deve essere posta in grado, attraverso una tempestiva comunicazione, di compiere gli 
accertamenti dovuti. 

       10.   Il periodo di ferie non è riducibile per assenze per malattia o per assenze parzialmente 
retribuite, anche se tali assenze si siano protratte per l'intero anno scolastico. 

       11.  Le istanze di congedo ordinario (ferie) relative al periodo estivo, devono essere presentate in segreteria entro il   
              31 MAGGIO (scadenza tassativa), per poter organizzare la copertura del servizio dopo il termine delle attività   
              didattiche. 
       12. Per i collaboratori scolastici la presenza minima in servizio NEL PERIODO ESTIVO  
              è di due unità,    nella sede centrale, per il personale amministrativo di almeno due unità 
      13.   Elaborato il piano ferie, gli interessati non possono modificare la propria richiesta, se non previo accordo scritto  
              con qualche collega. L’accoglimento di eventuali modifiche è subordinato alla disponibilità dei colleghi, a  
              scambiare i periodi e, comunque, senza che il piano ferie subisca modifiche nella struttura portante. 
     14.    Durante l’anno scolastico le ferie vanno richieste come da C.C.N.L.,  al Direttore dei Servizi   
              Generali   Amministrativi che ne verificherà la compatibilità, sentito il Dirigente  Scolastico, con richiesta scritta  
              almeno tre giorni prima 
 

FESTIVITÀ’  
 

 A tutti i dipendenti sono altresì attribuite 4 giornate di riposo ai sensi ed alle condizioni previste dalla legge 23 
dicembre 1977, n. 937. 

 E' altresì considerata giorno festivo la  ricorrenza del Santo Patrono della località in cui il dipendente presta 
servizio, purché ricadente  in giorno lavorativo. 

 Il giorno 24 giugno, festa del Santo Patrono del comune di Torri, la sede di Torri –Vescovio  rimarrà aperta per 
funzionalità servizi plessi scolastici disposti in   altri comuni. Il personale in servizio recupererà in altro giorno. 

 Le quattro giornate di riposo, di cui al comma 1, sono fruite nel corso dell'anno scolastico  cui si riferiscono, 
pena la decadenza del diritto. 

 
Il piano di lavoro e di attività del personale amministrativo ed ausiliario, per l’a.s. 2014/15 comprende i seguenti aspetti: 

 Adozione orario di lavoro generale 

 Assegnazione orario di lavoro individuale 

  Assegnazione incarichi individuali di natura organizzativa 

 Individuazione delle posizioni economiche 

 Attribuzione di incarichi specifici (art.47 CCNL/2003)  

 Intensificazione attività lavorative ed eccedenti l’orario d’obbligo 
 

 

ADOZIONE ORARIO DI LAVORO GENERALE 

 
L’Istituto ha funzionamento didattico e amministrativo dal lunedì al venerdi con chiusura totale del sabato ( delibera 
Consiglio di Istituto n.28  del 06/10/2014 ) 
 
Modalita’ di prestazione dell’orario di lavoro del personale ata 

 (art. 51, 53, CCNL ) 
L’orario di lavoro ordinario, per tutto il personale è, di norma, 36 ore settimanali. 
 
 
Premesso che: 
- l’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio e di apertura all’utenza e al pubblico; 
- è necessario provvedere all’ottimizzazione delle risorse umane; 
- occorre puntare al miglioramento della qualità delle prestazioni; 
- è necessario provvedere al miglioramento dei rapporti con altri Uffici ed Amministrazioni; 
- bisogna provvedere all’ampliamento della fruibilità dei servizi da parte dell’utenza e consentire la puntuale realizzazione 
delle attività e progetti specificati nel POF e garantire l’adempimento di tutti i compiti istituzionali comprese le relazion i 
con il pubblico. 
 
Il piano prevede che il personale adotti l’orario flessibile e le turnazioni, tipologie coesistenti fra di loro in funzione degli 
obiettivi e delle finalità dell’istituto: 
 
 

 orario articolato in  7 ore e 12 minuti continuativi dal lunedì al venerdì; 
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 orario flessibile: orario di lavoro funzionale all’orario di servizio e di apertura all’utenza (consente di anticipare o 
posticipare l’entrata e l’uscita distribuendo le ore  su cinque giorni secondo le necessità connesse alle finalità e 
agli obiettivi dell’istituzione scolastica); 

 turnazione: finalizzata a garantire la copertura massima dell’orario di servizio giornaliero e dell’orario di servizio 
settimanale su cinque giorni , con rotazione su turni predefiniti e in coerenza con le esigenze didattiche e di 

programmazione POF. 
 
Il piano prevede le sotto indicate REGOLE GENERALI:  

 

 Il calendario delle attività collegiali (ALLEGATO N.1),  inviato con circolare N. 6 del 3.10.14       e pubblicato 

all’albo on line dell’istituto  è da considerare a tutti gli effetti ordine di servizio analogamente a tutte le variazioni 
e alle altre comunicazioni che si effettueranno durante l’anno scolastico. 

 i calendari degli impegni pomeridiani,  devono essere considerati ordine di servizio a tutti gli effetti 
senza ulteriori  comunicazioni. 

 Le ore di lavoro ed i  recuperi saranno calcolati su fogli firma individuali da riconsegnare mensilmente presso 

gli uffici di segreteria 

 Eventuali permessi brevi saranno concessi dalla Direttrice Amministrativa previa presentazione di domanda 
scritta . Tali permessi non possono eccedere 36 ore nel corso dell’anno scolastico e non possono superare le 
tre ore giornaliere. Essi saranno recuperati con prestazioni di servizio entro i due mesi successivi. 

 Eventuali richieste di ferie o di recuperi dovranno essere presentate con tre giorni di anticipo onde consentire 
l’esame dell’istanza e l’eventuale autorizzazione. 

 Nei periodi di sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive),salvo comprovate 
esigenze, si osserva per tutti il solo orario antimeridiano dal lunedì al venerdì e si effettua possibilmente il 
recupero delle ore di straordinario effettuate durante l’attività didattica. 

 Nei periodi di sospensione delle attività didattiche il personale ATA potrà usufruire di riposi compensativi o ferie. 

 Per il personale che per esigenze organizzative del plesso, presenta un  notevole numero ore di straordinario  
settimanale,  si propone il  recupero obbligatoriamente durante le vacanze natalizie, pasquali e nei mesi estivi. 
 

 
Criteri di assegnazione dei servizi 
 

Il lavoro del personale ATA, sentito il personale interessato, sarà organizzato in modo da coprire tutte le attività 
dell’Istituto, con riferimento al lavoro ordinario, all’orario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi assenti  e all’utilizzazione 
nelle attività retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica  ( in seguito a contrattazione integrativa di istituto).                                                                                                                             
Il personale ATA dell’Istituto assolve alle funzioni amministrative, contabili, gestionali, strumentali, operative e di 
sorveglianza connesse alle attività programmate, in rapporto di collaborazione con il capo d’istituto e con il personale 
docente. 
Tali funzioni sono assolte sulla base dei principi dell’autonomia scolastica di cui all’art. 21 L. 59/97 dei regolamenti 
attuativi e delle nuove competenze riorganizzate sulla base del principio generale dell’unità dei servizi amministrativi e 
generali. 
 
I compiti del personale ATA sono costituiti: 

- a) dalle attività e mansioni espressamente previste dal profilo di appartenenza; 
- b) da funzioni aggiuntive che comportano l’assunzione di responsabilità ulteriori. 

 
L’assegnazione dei compiti di servizio è stata effettuata tenendo presente: 

- obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere; 
- professionalità individuali delle persone; 
- esigenze personali (quando possono coincidere con quelle della scuola); 

 

 Distribuzione del Personale tra le varie sedi 

 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
Gli assistenti amm.vi presteranno servizio presso la segreteria della sede centrale di Torri -Vescovio. 
 
Visti gli adempimenti e le criticità derivati dal dimensionamento con l’IC di Forano, gli assistenti amministrativi Donati e 
Saburri, (in servizio fino all’a.s. 2013/14 presso l’IC di Forano), in seguito a richiesta del DS , a rotazione, in date 
concordate con DS e DSGA ,(normalmente ogni martedì)  apriranno ufficio segreteria presso ex sede IC Forano, per 
garantire servizi all’utenza e passaggio all’IC Torri. 
 

COLLABORATORI SCOLASTICI 
VISTO il dimensionamento scolastico a.s. 2014/15 e conseguente soppressione IC Forano; 
Visti i criteri scelta determinati da continuità sede, anzianità di servizio; 
Vista la decurtazione di posti di collaboratore scolastico per la presenza di LSU (contratto pulizia Consip), e le esigenze 

funzionali di vigilanza derivati dalla complessa ed articolata dislocazione territoriale dell’istituto; 
Visti gli ordini di servizio al personale 
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Si riporta di seguito il prospetto di scelta sede dei C.S. per l’a.s. 2014/2015: 

COGNOME E NOME ISTITUTO 

SEDE 

TITOLARITA’ 

A.S. 2013/14 

PLESSO SEDE DI 

SERVIZIO 

A.S. 2013/14 

PLESSO SEDE DI SERVIZIO 

A.S. 2014/15 

ARRA’ ALESSANDRA LUIGIA TORRI Primaria/Sec I 

grado TORRI 

Primaria/Sec I grado 

TORRI 
TASCIONI  ALESSANDRO TORRI Inf. e Prim. 

SELCI 

Inf. e Prim. SELCI 

SARTORI ALBERTO TORRI Primaria 

TARANO 

Primaria/Sec I grado 

TORRI 
ANGELUCCI  LUIGIA FORANO Infanzia 

FORANO 

Infanzia FORANO 

DI VENANZIO FEDERICA FORANO Primaria 

FORANO 

Primaria FORANO 

MENEGHINO LORENA FORANO Sec.I gr. 

FORANO 

Sec.I gr. FORANO + 

infanzia Forano ((rientro 

pomeridiano ogni venerdì) 
DI MARIO ANTONELLO TORRI Sec.I gr. 

STIMIGLIANO 

Sec.I gr. 

STIMIGLIANO+ Primaria 

Tarano (rientro 

pomeridiano ogni giovedì) 
PAZZAGLIA   FABIO FORANO Primaria 

FORANO 

Primaria FORANO 

DI DOMENICO LOZZI  

FRANCESCO 

TORRI Infanzia 

TARANO 

Infanzia /primaria 

TARANO 
SAMPALMIERI   MARIA TORRI Infanzia SELCI Infanzia GAVIGNANO 
RINALDI FIORINA TORRI Infanzia 

STIMIGLIANO 

Infanzia STIMIGLIANO 

    
PANICO EMMA TORRI Primaria/Sec I 

grado TORRI 

Primaria/Sec I grado 

TORRI 
POLIONI  STEFANO TORRI Primaria 

STIMIGLIANO 

Primaria STIMIGLIANO+  

Primaria Selci  (rientro 

pomeridiano  ogni  

venerdì) 

 

Orari Servizi Amministrativi 
SEGRETERIA: L’orario di servizio si sviluppa su 5 giorni: dal lunedì al venerdì dalle ore 7.48 alle ore 17,30.  
I rientri pomeridiani saranno garantiti dalla DSGA e da  assistenti amministrativi 
 
ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO DELL’UFFICIO DI SEGRETERIA 
L’apertura dello sportello all’utenza sarà regolata dai seguenti orari: 
 

Sede Torri-Vescovio: 

 
Orario di apertura al pubblico  

Lunedì       dalle ore   8.30 alle ore 10.30  
martedì      dalle ore 11.00 alle ore 13.30        e     dalle ore 15.00 alle ore 16.00 *  
mercoledì  dalle ore   8.30 alle ore 10.30 
giovedì     dalle ore 11.00 alle ore  13.30 
venerdì     dalle ore   8.30 alle ore  10.30        e     dalle ore 15.00 alle ore 16.00 *  
*esclusivamente nei periodi di funzionamento del tempo pieno, con esclusione   

  dei  mesi estivi 
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Sede Forano 
Martedì  dalle ore 11.00   alle ore 13.30  
 
L’orario di apertura dello sportello potrà subire variazioni in relazione alle effettive e non previste necessità della sede 
centrale di Torri_Vescovio, sede di presidenza e segreteria. 
L’orario di apertura al pubblico dell’Ufficio di segreteria va rispettato e fatto rispettare (salvo casi eccezionali) per 
garantire un servizio puntuale ed efficiente. 
L’ufficio  sarà disponibile, in via straordinaria, a risolvere eventuali problemi anche oltre l’orario prefissato 
La segreteria rimarrà chiusa il pomeriggio nei periodi di sospensione delle attività didattiche. 
 

Orari Servizi Collaboratori Scolastici 
I servizi ausiliari sono organizzati in modo da coprire tutte le attività dell’Istituto e sono funzionali al funzionamento de i 
singoli plessi. 
 
Gli orari sono di norma validi quando tutto il personale è regolarmente in servizio.  
Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo o notturno-festivo si seguono 
per tutti i criteri della disponibilità e della rotazione. 

Nei periodi di sospensione delle attività didattiche ( vacanze natalizie, pasquali ed  estive), salvo comprovate esigenze,  
si osserva per tutti il solo orario antimeridiano dalle 7, 48   alle 15,00 dal lunedì al venerdì 

I recuperi effettivi, per  eventuali ore prestate in eccedenza, saranno calcolati su fogli firma individuali da riconsegnare 
mensilmente presso gli uffici di segreteria 

Ogni sforamento di orario straordinario rispetto a quello programmato , aumentato solo  per  tempo strettamente  
necessario di  apertura locali scolastici (+mezz’ora) e chiusura (+mezz’ora) sarà decurtato automaticamente  dal foglio 
firma mensile se non preventivamente autorizzato dal DSGA  o dal docente fiduciario di plesso. 
Nei plessi con  C.S. unico, in caso di assenza  si  provvede  alla sostituzione con nomina di supplenti. 
Tutto il personale ausiliario, secondo il turno effettuato, è responsabile dell’apertura e della chiusura delle scuola. 
 
Gli orari individuali  sono  evidenziati in dettaglio  nei sotto-indicati  prospetti orari.  
 

ASSEGNAZIONE ORARIO DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del POF e garantire le 
necessarie relazioni con l’utenza, con il personale e con il pubblico l’orario di lavoro prevede le seguenti prestazioni : 

 

DIRETTORE SERVIZI GENERALI AMMINISTRATIVI 

 
Il Direttore S.G.A organizza il proprio orario, d’intesa con il Dirigente Scolastico, come segue:  
 

LU        7.48 - 15.00 7.12     -      
MA       7.48 - 15.00 7.12     -     

ME        7.48 - 15.00 7.12    15.30 -  17.30 2.00  

GI         7.48 - 15.00 7.12     -     

VE       7.48 - 15.00 7.12     -     

SA               -   0.00   
        36         2.00 38 

 
 
 
Il Direttore dei servizi, tenuto conto della diversa articolazione, della quantità e della diversificazione degli impegni 
inerenti e collegati alla gestione e al coordinamento della generale organizzazione tecnica, amministrativa e contabile, 
nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con gli Organismi Istituzionali, con le altre Istituzioni Scolastiche, con 
gli Organismi Territoriali periferici , con gli Enti Locali, nel corso dell’anno scolastico, pur rispettando di norma l’orario 
indicato adotterà la flessibilità oraria onde consentire l’ottimale adempimento degli impegni e la massima disponibilità, 
per un’azione improntata ai criteri di efficacia, efficienza ed economicità 
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ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 
Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del POF e 
garantire le necessarie relaz ioni con l’utenza, l’orario ordinario di lavoro del personale amministrativo è  
così articolato: 
 

 CHIARINELLI ANGELA 

 

LU      7.48 - 15.00 7.12     -      
MA       7.48 - 15.00 7.12     -     

ME        7.48 - 15.00 7.12        

GI         7.48 - 15.00 7.12     -     

VE       7.48 - 15.00 7.12    15.30 -  17.30 2.00  

SA               -   0.00   
        36         2.00 38 

 

 DONATI CINZIA 

LU       I 7.48 - 15.00 7.12    15.30 -  17.30 2.00   
MA       7.48 - 15.00 7.12     -     

ME        7.48 - 15.00 7.12        

GI         7.48 - 15.00 7.12     -     

VE       7.48 - 15.00 7.12        

SA               -   0.00   
        36         2.00 38 

 

 IUNCO MARIA 

LU       I 7.48 - 15.00 7.12     -      
MA       7.48 - 15.00 7.12     -     

ME        7.48 - 15.00 7.12        

GI         7.48 - 15.00 7.12    15.30 -  17.30 2.00  

VE       7.48 - 15.00 7.12        

SA               -   0.00   
        36         2.00 38 

 

 SABURRI LORETANA 

LU       I 7.48 - 15.00 7.12     -      
MA       7.48 - 15.00 7.12    15.30 -  17.30 2.00  

ME        7.48 - 15.00 7.12        

GI         7.48 - 15.00 7.12     -     

VE       7.48 - 15.00 7.12        

SA               -   0.00   
        36         2.00 38 

 

 SERANGELI MINA E.C. 

LU       I 7.48 - 15.00 7.12     -      
MA       7.48 - 15.00 7.12     -     

ME        7.48 - 15.00 7.12    15.30 -  17.30 2.00  

GI         7.48 - 15.00 7.12     -     

VE       7.48 - 15.00 7.12        

SA               -   0.00   
        36         2.00 38 
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Il giorno di rientro pomeridiano individuale può variare per sopraggiunte esigenze personali e/o di servizio. 
In presenza di incontri di OO.CC.,, regolarmente deliberate (allegato 1), gruppi di lavoro, o su esplicita richiesta del 
D.S.,/DSGA, per sopraggiunte esigenze amministrative,  il personale di segreteria effettuerà altri rientri pomeridiani (per 
la turnazione si applica il criterio della rotazione) 
La flessibilità e la turnazione coinvolgono a rotazione tutto il personale . 

 
 

COLLABORATORI SCOLASTICI 

 

Visto  art. 51 – 53 – 88  del C.C.N.L. 
Visti i criteri di scelta  della sede di servizio; 
Vista la decurtazione di posti di collaboratore scolastico per la presenza di LSU (contratto pulizia ditta privata), e le 
esigenze funzionali di vigilanza derivati dalla complessa ed articolata dislocazione territoriale dell’istituto; 
Sentito il personale interessato; 
 

       si rende  necessaria la seguente formulazione dell’orario di servizio : 
 
 

-  
INFANZIA 

SELCI 
orario att. did.  

dal L al V 
8.15 - 16.30 

 
PRIMARIA SELCI 

dal L/Ma/G 8,15- 12,45 
Me 8.15 - 15.15 
V 8,15 – 16,45 

TASCIONI ALESSANDRO 
   (rinuncia pausa pranzo) 

 

 

  LU 7.30 - 14,00 6.30   14.00 - 16.30 2.30   
  MA    7.30 - 14.00 6.30   14.00 - 16,30 2,30   
  ME 7.30 - 14,00 6.30   14.00  16.30 2.30   
  GI 7.30 - 14.00 6.30   14.00 - 16.30 2.30   
  VE 7.30 - 14,00 6.30   14.00 -  16.30. 2.30   
  SA             -   0.00   

          32.30         12.30 45.00 
+ 9,00 h sett.li+ impegni da calendario attività collegiali  

 

             
INFANZIA 
TARANO 

orario att. did.  
dal L al V 

8.30 - 16.30 
 

PRIMARIA 
TARANO 

orario att. did.  
Dal L. /Ma/Mer//V 8,20- 13,20 

G. 8.20 - 16.20 
DI DOMENICO LOZZI 

FRANCESCO 
(rinuncia pausa pranzo) 

  LU 8,00 - 14.00 6.00   14.00 - 16.30 2.30   
  MA 8.00 - 14.00 6.00   14.00 - 16.30 2.30   
  ME 8.00 - 14.00 6.00   14.00 - 16.30 2.30   
  GI 8.00 - 14.00 6.00   14.00 - 16.30 2.30   
  VE 8.00 - 14.00 6.00   14.00 - 16.30 2.30   

  SA             -   0.00   
           30.00         12.30 42.30 

+ 6.30 h sett.li + impegni da calendario attività collegiali 
 
 
 

 
 

INFANZIA 
STIMIGLIANO 
orario att. did.  

dal L al V 
8.30 - 16.30 

RINALDI FIORINA 
(rinuncia pausa pranzo) 

  LU 8,00 - 14.00 6.00   14.00 - 16.30 2.30   
  MA 8.00 - 14.00 6.00   14.00 - 16.30 2.30   
  ME 8.00 - 14.00 6.00   14.00 - 16.30 2.30   
  GI 8.00 - 14.00 6.00   14.00 - 16.30 2.30   
  VE 8.00 - 14.00 6.00   14.00 - 16.30 2.30   
  SA             -   0.00   
          30.00         12.30 42.30 

 

+ 6.30 h settimanali + impegni da calendario attività collegiali  
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PRIMARIA 
FORANO 

orario att. did.  
dal L al V. 8,30- 16,30 corso A 

L. Me 8.30 - 16.30 corso B 
Mar. G.V.8,30 – 13,00 corso B 

PAZZAGLIA FABIO 
(pausa pranzo dalle 14,00 – 

alle 14,30) 

 

  LU 8.00 - 14,00 6.00    14.30 - 16.30  2.00  

  MA 8.00 - 14.00 6.00   14.30  16.30 2.00   
  ME 8.00 - 14.00 6.00    14,30 - 16,30 2.00   
  GI 8.00 - 14.00 6.00    14.30  - 16.30  2.00   
  VE 8.00 - 14.00 6.00    14,30 -  16,30 2.00   
  SA             -   0.00   

          30.00         10.00 40.00 
+ 4,00 h sett.li + programmazione +  impegni da calendario attività collegiali 

 
 
 
 

PRIMARIA 
FORANO 

orario att. did.  
dal L al V. 8,30- 16,30 corso A 

L. Me 8.30 - 16.30 corso B 
Mar. G.V.8,30 – 13,00 corso B 

DI VENANZIO FEDERICA 
   (pausa dalle 9,45 alle 10,15) 

 

  LU 8.00 - 9,45 1.45    10.15 - 16.30  6.15  

  MA 8.00 - 9,45 1.45    10.15 - 16.30  6.15  

  ME 8.00 - 9,45 1.45    10.15 - 16.30  6.15  

  GI 8.00 - 9,45 1.45    10.15 - 16.30  6.15   
  VE 8.00 - 9,45 1.45    10.15 - 16.30  6.15  

  SA              
          8.45         31.15 40.00 

+ 4,00 h sett.li + programmazione +  impegni da calendario attività collegiali 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
            

INFANZIA FORANO 

orario att. did.  
dal L. al V 8,30- 16,30 

 
 

ANGELUCCI LUIGIA 

(rinuncia pausa pranzo) 

  LU 8.00 - 14.00 6.00   14.00  -  16.30 2.30   
  MA 8.00 - 14.00 6.00    14.00 .  16.30 2.30   
  ME 8.00 - 14.00 6.00   14.00  16.30 2.30   
  GI 8.00 - 14.00 6.00    14.00   16.30   2.30    
  VE 8.00 - 14.00 6.00         
  SA       0.00     -       

          30.00         10.00 40.00 

+ 4.00 h+ programmazione + impegni da calendario attività collegiali 
 
 

PRIMARIA  

STIMIGLIANO 

orario att. did.  

dal L. al V. 8,15- 13,30 

 POLIONI STEFANO 

  LU 7.45 - 14.00 6.15         
  MA 7.45 - 14.00 6.15           
  ME 7.45 - 14.00 6.15         

  GI 7.45 - 14.00 6.15   14.00  17.00 3 
Programmazione  a 
settimane alterne 

  VE 7.45 - 14.00 6.15    14.00  17.00  3 Servizio alla prim. di Selci 
  SA                 

          31.15         

Settimana  senza  

program.                       
                            34.15 

            
Settimana con program. 

37.15 

+ impegni da calendario attività collegiali 
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Visto che Primaria e secondaria di primo grado di Torri sono situate in unico edificio scolastico si formulano le sotto 
indicate ipotesi  orarie: 

PRIMARIA 
TORRI 

orario att. did.  
dal L/Ma/G/V 8,25- 13,25 

 Mer 8.25 - 16.25 
 

SSIG VESCOVIO 
Orario att. Did. 

L/Ma./G.V 
8.00 – 17,30 

Mer. 8.00- 14.00 
 

PANICO EMMA 
(rinuncia pausa pranzo) 

  LU 7.30 - 14.00 6.30         
  MA 8.00 - 14.00 6.00   14.00  18.00 4.00   
  ME 7.30 - 14.00 6.30         
  GI 8.00 - 14.00 6.00   14.00  18.00 4.00  

  VE 7.30 - 14.00 6.30         
  SA                

          31.30     8.00 39.30 

+ 3.30 h settimanali+ programmazione + impegni da calendario attività collegiali 
 
 
 

PRIMARIA 
TORRI 

orario att. did.  
dal L/Ma/G/V 8,25- 13,25 

 Mer 8.25 - 16.25 
 

SSIG VESCOVIO 
Orario att. Did. 

L/Ma./G.V 
8.00 – 17,30 

Mer. 8.00- 14.00 
 

ARRA’ ALESSANDRA 
(rinuncia pausa pranzo) 

  LU 8.00 - 14.00 6.00   14.00  18.00 4.00   
  MA 7.30 - 14.00 6.30         
  ME 8.00 - 14.00 6.00   14.00  17.00 3.00   
  GI 7.30 - 14.00 6.30        

  VE 7.30 - 14.00 6.30         
  SA                

          31.30     7.00 38.30 
+ 2,30 h settimanali + programmazione + impegni da calendario attività collegiali 

 
 

PRIMARIA 
TORRI 

orario att. did.  
dal L/Ma/G/V 8,25- 13,25 

 Mer 8.25 - 16.25 
 

SSIG VESCOVIO 
Orario att. Did. 

L/Ma./G.V 
8.00 – 17,30 

Mer. 8.00- 14.00 
 

SARTORI ALBERTO 
(rinuncia pausa pranzo) 

  LU 7.30 - 14.00 6.30         
  MA 7.30 - 14.00 6.30         
  ME 8.00 - 14.00 6.00   14.00  17.00 3.00   
  GI 7.30 - 14.00 6.30        

  VE 8.00 - 14.00 6.00   14.00  18.00 4.00   
  SA                

          31.30     7.00 38.30 
+2.30 h settimanali + programmazione + impegni da calendario attività collegiali 

 

INFANZIA 
GAVIGNANO 

orario att. did.  
dal L. al V 8,30- 16,30 

  
SAMPALMIERI MARIA 

(rinuncia pausa pranzo) 

  LU 8.00 - 14.00 6.00    14.00   16.30 2.30   
  MA         8.00 - 14.00 6.00    14.00   16.30 2.30   
  ME 8.00 - 14.00 6.00   14.00  16.30 2,30   
  GI 8.00 - 14.00 6.00    14.00   16.30 2.30  

  VE 8.00 - 14.00 6.00    14.00   16.30 2.30   
  SA               

          30.00        12.30 42,30 

+6,30 h settimanali + impegni da calendario attività collegiali 
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SECONDARIA PRIMO 
GRADO STIMIGLIANO 

orario att. did.  
dal L. al V 

 8,00- 14,00 
 

DI MARIO ANTONELLO 

  LU 7.30 - 14.30 7.00        

  MA         7.30 - 14.30 7.00        

  ME 7.30 - 14.30 7.00        

  GI 7.30 - 14.30 7.00   14.30  16.30 2.00 Servizio primaria Tarano 
  VE 7.30 - 14.30 7.00        

  SA           

          35.00      2.00 37.00 
+ 1 h settimanale + impegni da calendario attività collegiali 

 

  

SECONDARIA PRIMO 
GRADO FORANO 

orario att. did.  
dal L. al V 

 8,00- 14,00 
 

MENEGHINO LORENA 

  LU 7.30 - 14.30 7.00        

  MA         7.30 - 14.30 7.00        

  ME 7.30 - 14.30 7.00        

  GI 7.30 - 14.30 7.00        

  VE 7.30 - 14.00 6.30   14.00  16.30 2.30 Infanzia Forano 

  SA           

          34.30       37.00 
                                                                                                   + 1 h settimanale + impegni da calendario attività collegiali 

 

ASSEGNAZIONE INCARICHI INDIVIDUALI DI NATURA ORGANIZZATIVA 

SERVIZI E COMPITI 

 

- ASSISTENTI AMMINISTRATIVI   (n. 5 unità a T.I. ) 
Esegue ( con autonomia operativa e responsabilità diretta) attività lavorativa richiedente specifica preparazione 
professionale e capacità di esecuzione delle procedure anche  con l’utilizzo di strumenti informatici, pure per finalità di 
catalogazione. Ha competenza diretta della tenuta d’archivio e protocollo.  

  
 Ogni assistente  deve utilizzare : 

1.  procedure informatiche collegate al sistema del Ministero della Pubblica Istruzione SIDI / INTRANET/ 
POSTA ELETTRONICA 

2.  procedure informatiche INPDAP / INPS / MEF   
3. software ARGO (carriera, personale, alunni ecc.) e  deve affrontare normative ed adempimenti differenziati 

per ordine di scuola. 
Si ravvisa, per ogni assistente,  la responsabilità  della pratica eseguita, apponendo le proprie iniziali in calce al 
documento. 
Il carico di lavoro è ripartito in maniera equa tra i dipendenti in organico 

 
Si propone la sotto indicata suddivisione  ai  Servizi Amministrativi 
 

 Area protocollo, archiviazione,  affari generali:  
Chiarinelli Angela - Donati Cinzia-  Iunco Maria - Saburri Loretana - Serangeli Mina E.C. 

 
Nell’ambito dell’ufficio affari generali 
Visti il protocollo informatico e  la normativa sulla dematerializzazione  tutti gli A.A. dovranno curare ( secondo area di 
pertinenza) :  
Protocollo - Archiviazione – gestione denunce furti e smarrimento - gestione circolari interne - richiesta e trasmissione 
documenti  
 Ogni unità di personale inserirà ( previa formazione) su sito istituzionale gli atti di relativa         pertinenza  
Gli  Assistenti Donati Cinzia e Saburri Loretana  cureranno i rapporti con Enti Locali con invio cartaceo ed informatico, 
corrispondenza in arrivo e in partenza. 
Nei periodi di maggiore intensificazione del lavoro tutti gli AA. cureranno  tutto quanto non espressamente formalizzato e 

non  rientrante nel proprio settore di competenza 
 

 Area Personale  a tempo indeterminato / area contributiva: Chiarinelli Angela 

 
Nell’ambito dell’ufficio personale l’Ass.te Chiarinelli Angela ha i seguenti compiti e mansioni:  

Organici del personale docente ed ata di concerto con il D.S - Amministrazione del personale – comunicazione al Centro 
per l’impiego, inquadramenti economici contrattuali , riconoscimento dei servizi in carriera, procedimenti disciplinari - 
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autorizzazione esercizio libera professione- tenuta fascicoli personali –– emissione contratti di lavoro – certificati di 
servizio – registri stato del personale – pratiche pensioni – inserimento dati ARGO - SIDI – NoiPA per servizi, 
liquidazione stipendi,   compensi accessori e TFR ,  rapporti con INPS – MEF - R.T.S .-  comunicazione ai coordinatori di 
plesso per sostituzioni interne, stipula contratti di assunzione in servizio ,periodo di prova, controllo dei documenti di rito 
all’atto dell’assunzione, acquisizione delle richieste di assenza del personale dipendente ,richieste visite fiscali, 
aggiornamento puntuale del registro delle assenze e presenze del personale con emissione dei decreti di congedo e 
aspettativa e certificati di servizio, comunicazioni alla DPT e alla RPD delle assenze ridotte ,tenuta e sistemazione 
fascicoli personali ,richiesta e spedizione degli stessi ,inserimento stato del personale al SIDI ,comunicazione assenze 
legge 104,inserimento assenze su Sidi-Argo  e sezione trasparenza , - carteggi vari e tutto quanto non espressamente 
formalizzato rientrante nel proprio settore di competenza 
 

 Area Personale  a tempo determinato/ rapporti OO.SS.: Iunco Maria 
Nell’ambito dell’ufficio personale l’Ass.te Iunco Maria  ha i seguenti compiti e mansioni:  

Amministrazione del personale – tenuta fascicoli personali –– predisposizione graduatorie supplenze e graduatorie 
soprannumerari docenti ed ata-  Individuazione del personale supplente docente ed ata - emissione contratti di lavoro 
emissione contratti di lavoro – certificati di servizio – registri  del personale – inserimento dati ARGO - SIDI – NoiPA per 
servizi, liquidazione stipendi,   compensi accessori e TFR ,  rapporti con INPS – MEF - R.T.S .-  comunicazione ai 
coordinatori di plesso per sostituzioni interne, stipula contratti di assunzione in servizio , acquisizione delle richieste di 
assenza del personale dipendente ,richieste visite fiscali, aggiornamento puntuale del registro delle assenze e presenze 
del personale con emissione dei decreti di congedo  e certificati di servizio, comunicazioni alla DPT e alla RPD delle 
assenze ridotte ,tenuta e sistemazione fascicoli personali ,richiesta e spedizione degli stessi ,inserimento stato del 
personale al SIDI ,comunicazione assenze legge 104,inserimento assenze su Sidi-Argo  e sezione trasparenza , - 
comunicazioni OO.SS., - carteggi vari e tutto quanto non espressamente formalizzato rientrante nel proprio settore di 
competenza 
 
 

 Area alunni /: Donati Cinzia  - Saburri Loretana  
Le A.A. dovranno curare i seguenti adempimenti: 

Gestione progetti didattici- Gestione alunni – iscrizioni alunni – gestione registro matricolare- tenuta fascicoli documenti 
alunni. Richiesta o trasmissione documenti – gestione corrispondenza con le famiglie – gestioni statistiche – gestione 
pagelle, diplomi, tabelloni scrutini – gestione assenze e ritardi – gestione procedure per sussidi – gestione organizzativa 
viaggi di istruzione – certificazioni varie e tenuta registri – esoneri educazione fisica – infortuni alunni – libri di testo – 
pratiche portatori di handicap – gestione stages collaborazione docenti F.O. per monitoraggi relativi ad alunni-  
convocazione gruppi H collaborazione docenti funzioni strumentali integrazione alunni diversamente abili, adempimenti 
inerenti la sicurezza e privacy e tutto quanto non espressamente formalizzato rientrante nel proprio settore di 
competenza 
L’ A.A. Saburri Loretana coadiuverà docenti referenti negli adempimenti INVALSI. 
L’ A.A. Donati Cinzia  coadiuverà docenti referenti negli adempimenti relativi ad area progettuale. 
 

 Area finanziaria , contabile, patrimoniale:  Serangeli Mina E.C. 

(II posizione economica – sostituzione DSGA in caso di assenza) 
 

Nell’ambito area finanziaria , contabile, patrimoniale ha i seguenti compiti e mansioni: predisposizione atti relativi 
all’acquisto di materiale didattico, richiesta DURC, CIG e CUP, redazione dei modelli 770,CUD, IRAP ecc…., 
manutenzione del patrimonio, , facile consumo richiesta preventivi ,redazione atti comparativi, emissione buoni d’ordine 
con relativa documentazione, anagrafe delle prestazioni(semestrale e annuale), e tutto quanto non espressamente 
formalizzato rientrante nel proprio settore di competenza Gestione finanziaria – compilazione bilancio preventivo e conto 
consuntivo – emissione mandati  e reversali – versamento ritenute. 
Gestione inventario e magazzino – emissione buoni d’ordine – acquisizione richieste offerte – preparazione prospetti 
comparativi – carico e scarico materiale – redazione a macchina richiesta preventivi – verbali di collaudo - pratiche 
attinenti la ricognizione dei beni 
Stipulazione contratti personale esterno – corsi di aggiornamento  e formazione – nomine a relatori – attestati 
partecipanti corsi. . Collabora con il D.S.G.A. per gli adempimenti connessi alla realizzazione dei progetti  e tutto quanto 
non espressamente formalizzato rientrante nel proprio settore di competenza 
 

REGOLE GENERALI  
Nell’ambito dei vari Uffici gli assistenti amministrativi si occupano principalmente dell’attività specifica dell’ufficio preposto 
, tenendo comunque presente il concetto della condivisione del lavoro di segreteria nel suo complesso. 
In caso di necessità e/o urgenza la collaborazione e/o sostituzione è garantita dai colleghi. Qualora ciò non fosse 
sufficiente, l’assistente amministrativo rivolge formale segnalazione alla DSGA che assume le decisioni necessarie. 
Tutti gli assistenti amministrativi sono incaricati del trattamento dei dati personali secondo le regole previste dal D.L. 
196/2003 
La “collaborazione con i colleghi” è requisito fondamentale per conseguire gli obiettivi organizzativi e l’efficacia dei 
servizi, nonché parametro per il riconoscimento dei meriti e la valorizzazione delle abilità possedute. 
Resta inteso che l’elencazione della attività non rappresenta un’assegnazione rigida e vincolante ma di massima. In caso 
di necessità riconosciute dal Direttore Amm.vo (scadenze imminenti, assenze prolungate del preposto ecc….) le attività 
potranno essere svolte in collaborazione con i colleghi. 
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Si invita a prendere visione dei Regolamenti Interni, per le attività della scuola e scelte generali di gestione e 
amministrazione, del POF, dei codici disciplinari e di comportamento e di quant’altro utile per fornire informazioni sempre 
adeguate all’utenza. 
 
 

COLLABORATORI SCOLASTICI – Servizi Ausiliari 
 
A/2: Profilo: Collaboratore scolastico 
La Tabella A del C.C.N.L. 24/07/03 evidenzia  le seguenti attività specifiche: 
 

Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, 
attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione professionale non specialistica.  
E' addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei 
periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la ricreazione,  e del 
pubblico;  di pulizia dei locali, degli  spazi scolastici e degli arredi,  di vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza 
e l’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali 
scolastici, di collaborazione con i docenti. 
Presta ausilio materiale  agli alunni portatori di  handicap nell’accesso delle aree esterne alle strutture scolastiche, 
all’interno e nell’uscita da esse, nonché  nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale anche con 
riferimento alle attività previste dall’arti 47 CCNL. 
Si evidenzia pertanto quanto segue: 

Tutti i collaboratori scolastici sono tenuti ad assumere comportamenti ispirati a cortesia e disponibilità al fine di 
collaborare alla realizzazione di un ambiente educativo che richiede sobrietà, correttezza e garbo. Essi devono 
accogliere gli alunni e sorvegliare gli stessi nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività 
didattiche e durante la ricreazione nei corridoi e nei servizi igienici oltre che nelle aule in caso di momentanea assenza 
del docente 
Essi devono, altresì, sorvegliare gli alunni mentre questi attraversano o sostano negli spazi comuni ed avere un contatto 
diretto, discreto e costante con i docenti per prevenire situazioni di pericolo a carico di alunni particolarmente vivaci o in 
situazione di disagio. 
Prestano ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, 
all’interno e nell’uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale anche con 
riferimento alle attività previste dall’art. 47 
Collaborano con i docenti per qualsiasi evenienza relativa all'attività didattica e per eventuali emergenze.  
I Collaboratori non devono permettere l'accesso nella Scuola di persone “estranee", che non hanno alcun interesse 
diretto con la Scuola e che non debbono usufruire di alcun servizio. Essi sono responsabili del movimento degli estranei 
all'interno dell’Istituto e sono tenuti a chiedere l'identificazione della persona sconosciuta prima che entri nei locali 
scolastici . Pertanto, il collaboratore scolastico, qualora contravvenga a tale disposizione,sarà responsabile 
personalmente della mancata vigilanza. I genitori, che durante le ore di lezione, desiderano parlare con i figli, devono 
essere autorizzati dal Dirigente Scolastico. I rappresentanti delle Case Editrici possono accedere nelle Scuole solo se 
preventivamente autorizzati dal Dirigente Scolastico o dai suoi collaboratori. 
I Collaboratori scolastici devono collaborare con la direzione, con i docenti e i colleghi per la sorveglianza degli alunni 
durante i cambi ora e intervalli e verificare che tutto il personale/allievi si attenga alle norme relative alla Sicurezza (D.lgs 
81/08 – divieto di fumo). 
Essi devono verificare sempre che nessun allievo sia lasciato sostare, senza autorizzazione, nei corridoi, durante l’orario 
delle lezioni e neppure sedere sui davanzali per il pericolo di infortuni e non devono mai abbandonare il posto di lavoro 
assegnato. I Collaboratori in servizio nella sede dove sono ubicati gli uffici di segreteria e presidenza sono tenuti a far 
rispettare gli orari di sportello degli Uffici e di ricevimento del Dirigente Scolastico e a preavvertire sempre il Dirigente 
Scolastico o, in sua assenza, il Direttore dei servizi generali e amministrativi con indicazione delle generalità della 
persona, prima di far accedere il pubblico in Ufficio. Alla fine del servizio essi sono tenuti ad ispezionare il proprio reparto 
per verificare che non vi siano oggetti estranei e pericolosi, che siano chiusi gli infìssi, spenti gli apparecchi elettrici e di 
riscaldamento e verificare che siano inseriti gli allarmi di sicurezza (ove presenti) a chiusura della scuola. 
Il personale consegnatario di chiavi delle entrate degli edifici scolastici, di locali o di armadi deve provvedere ad 
un’attenta custodia delle stesse in quanto personalmente responsabile. 
Il personale è tenuto all’osservanza delle regole a protezione di tutti i dati personali, sia nella fase di raccolta di 
documenti e informazioni, sia durante l’attività amministrativa e istituzionale 
Essi devono attenersi alla informativa sulla sicurezza . 
Non è consentito abbandonare la scuola durante le ore di servizio se non previa autorizzazione. La scrivente non 
risponde delle inadempienze , abusi e false dichiarazioni in merito all’orario di presenza. 
La presenza va registrata in entrata ed in uscita sull’apposito registro 
Eventuali permessi brevi, non superiori alla metà dell’orario giornaliero, vanno chiesti per iscritto, almeno due giorni 
prima (tranne episodi di urgenza) e devono essere recuperati entro i due mesi successivi di comune accordo con il D.A; 
il mancato recupero ingiustificato comporterà una trattenuta sulla retribuzione pari al numero delle ore/giornate non 
recuperate. 
I permessi giornalieri devono essere richiesti, in forma scritta, almeno due giorni prima salvo casi eccezionali da 
giustificare e documentare successivamente utilizzando la modulistica messa a disposizione dalla scuola. 
 
Gli orari di servizio dei collaboratori scolastici sono allegati al presente provvedimento. 
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In caso di necessità e/o assenza e senza formalismi si opera in collaborazione tra addetti dello stesso servizio, sede e /o 
piano( se previsti da organico per la sede). Per eventuali cambiamenti di funzioni, attività e sedi di lavoro e per situazioni 
di urgenza e/o emergenza, si provvederà con specifici e appositi atti . 
In caso di assenza del titolare, nel caso in cui la chiamata degli eventuali supplenti, da parte del Dirigente Scolastico, in 
base alla normativa vigente, non fosse possibile, il personale A.T.A. attua la sostituzione dei colleghi assenti. 
La sostituzione non scatterà in caso di ferie richieste dal dipendente durante l’attività didattica. 

 

INDIVIDUAZIONE DELLE POSIZIONI ECONOMICHE 

 
 

1. Il Dirigente scolastico,  attribuisce per l’a.s. 2014/2015, (secondo le modalità, i criteri ed i compensi definiti dalla 
contrattazione di istituto nell’ambito del piano delle attività) i seguenti incarichi specifici, di cui all’art. 47, comma 
1, lett. b), del CCNL 29/11/2007, come sostituito dall’art.1 della sequenza contrattuale ATA del 25/07/2008 
finalizzati per gli appartenenti all’area B allo svolgimento di compiti aggiuntivi di collaborazione amministrativa 
caratterizzati da autonomia e responsabilità operativa e per l’area A al coordinamento e all’assistenza di base 
agli alunni disabili.,  

 
     2.   Gli incarichi specifici di cui all’art. 47, primo comma, lettera b)  della sequenza contrattuale siglata il 25 luglio 2008 
non sono cumulabili: 

 con la prima posizione economica art 2, comma 1, punto 2 della sequenza contrattuale 25.07.2008; 

 con la seconda posizione economica  art 2 comma 3 della sequenza  contrattuale 25.07.2008 
(Accordo Nazionale 12.03.2009).  

 
 
 

3  L’art 47 definisce l’attribuzione di incarichi specifici per i sottoindicati compiti:  

 attività e mansioni espressamente previste dall'area di  appartenenza; 

 incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilità e nell'ambito dei profili professionali, comportano 
l'assunzione di responsabilità ulteriori, e lo svolgimento di compiti di particolare responsabilità, rischio o 
disagio, necessari per la realizzazione del piano dell'offerta formativa, come descritto nel piano delle 
attività. 
 

4 Il titolare della seconda  posizione economica è tenuto alla sostituzione del DSGA  
 
Al personale delle Aree A e B cui, per effetto delle procedure di cui sopra, sia attribuita la posizione economica citata al 
comma 1, sono affidate, in aggiunta ai compiti previsti dallo specifico profilo, ulteriori e più complesse mansioni 
concernenti, per l'Area A, l'assistenza agli alunni diversamente abili e l'organizzazione degli interventi di primo soccorso 
e, per quanto concerne l'Area B, compiti di collaborazione amministrativa e tecnica caratterizzati da autonomia e 
responsabilità operativa, aderenti alla logica del percorso di valorizzazione compiuto, la sostituzione del DSGA. 
 
Risultano destinatari di posizioni economiche: 

 ASSISTENTI AMMINISTRATIVE: 

SERANGELI M.E.C. 

(Assistente Amm.vo:Funzione 

vicaria del DSGA) 

 

2^ posizione economica          retribuzione carico MEF 
 

CHIARINELLI   A. 1^  posizione economica        retribuzione carico MEF                                       

DONATI    C. 1^  posizione economica        retribuzione carico MEF                                       

 

 COLLABORATORI  SCOLASTICI: 

ARRA’ ALESSANDRA LUIGIA           1^  posizione economica                retribuzione carico MEF                                                       

TASCIONI  ALESSANDRO   1^  posizione economica                retribuzione carico MEF                                                     

SARTORI ALBERTO 1^  posizione economica                retribuzione carico MEF                                                     

ANGELUCCI  LUIGIA 1^  posizione economica                retribuzione carico MEF                                                   

DI VENANZIO FEDERICA 1^  posizione economica                retribuzione carico MEF                                                     

MENEGHINO LORENA 1^  posizione economica                retribuzione carico MEF                                                     

DI MARIO ANTONELLO 1^  posizione economica                retribuzione carico MEF                                                      

PANICO EMMA 1^  posizione economica                retribuzione carico MEF                                                     

POLIONI  STEFANO 1^  posizione economica                retribuzione carico MEF                                                      



17 

 

 
Al personale sopra individuato non possono essere attribuiti ulteriori incarichi specifici ai sensi dell’art. 47 del CCNL 
24/07/2003. 

 

ATTRIBUZIONE INCARICHI SPECIFICI(art. 47 CCNL 29/11/2007) al  PERSONALE  (non 

DESTINATARIO di posizioni economiche) 

 
Preliminarmente si formula  lo svolgimento di detti incarichi evidenziando   le risorse  assegnate: 
 

 Tot. Euro 
Lordo stato 

Lordo dipendente 

Comunicazione MIUR prot. 7077 del _25 SETT. 2014   2.611,62 
 
                           1.968,06 

   

+ FONDI Nota miur 16056 del 18.11.14 –Integrazione 
MOF intesa 2 0tt 2014 (prioritariamente per incarichi 
personale ATA titolare posizioni economiche che non 
percepisca correlato beneficio economico) 904,81 681,85 

totale 3516,43 2649,91 

 
 
 

Nominativi personale avente diritto: 
 

 ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
SABURRI   LORETANA 

IUNCO  MARIA 

 

 COLLABORATORI SCOLASTICI 
DI DOMENICO LOZZI  FRANCESCO 

PAZZAGLIA FABIO 

RINALDI FIORINA 

SAMPALMIERI   MARIA 

 

 

 

 
INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI E PRESTAZIONI ECCEDENTI L’ORARIO D’OBBLIGO F.I.S.    (ARTT.  
86 E 87 CCNL) 

Criteri generali per l’utilizzo delle risorse destinate al personale docente e ATA 
 
L’impegno di quote del Fondo dell’Istituzione Scolastica da destinare al personale ATA deve avvenire nel rispetto della 
normativa vigente in modo di evitare forti differenze individuali e  deve essere garantita a tutto il personale la possibilità 
di accedere alle risorse del Fondo.  
 La ripartizione del fondo tra le varie tipologie di personale non è legata a percentuali definite dal Ccnl ma è una scelta 
che scaturisce durante il confronto  tra Dirigente e RSU in sede di contrattazione integrativa di scuola. 
Infatti, il CCNL assegna la competenza sulle modalità di ripartizione e la definizione dei criteri generali di erogazione dei 
compensi del F/do d’Istituto, sia al C.d.I. (art. 86 c. 1) sia alla contrattazione integrativa d’istituto (art. 6 – 2° c lett. h). 
Il presente piano per  fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attività extracurricolari,  
propone quanto segue in termini di intensificazione e di prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo: 
 

 Non è previsto compenso per attività eccedenti tale Piano, se non autorizzate dal Dirigente Scolastico e se non 
ricomprensibili nelle risorse disponibili nel Fondo. 

 Lo svolgimento delle attività aggiuntive da diritto alla remunerazione con il fondo d’istituto, in base al compenso 
orario definito dalle tabelle allegate al CCNL 2006 - 2009. 

 Al termine dell’anno scolastico è comunque effettuata una valutazione dell’attività svolta nell’ambito della 
valutazione finale del POF. 

 Per il personale ATA una parte dell’impegno aggiuntivo può essere considerato come intensificazione dell’attività 
lavorativa quindi prestato nel normale orario di lavoro. 

 Le  attività previste nel POF a.s. 2014/15, opportunamente evidenziate in un piano dettagliato delle attività 
aggiuntive, saranno  retribuite forfettariamente 

Si procederà alle singole attribuzioni con formale provvedimento, per intensificazione seguenti carichi di lavoro: 
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– Servizi amministrativi   ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 
 Flessibilità orario servizio 

 ufficio postale 

 Supporto attività FF.SS 

 Supporto didattico progetti 

 Rapporti con Enti e Ass.ni 

 Sostituzioni personale assente 

 Supporto gite 

 

–      Servizi ausiliari    COLLABORATORI SCOLASTICI   

 
 Manifestazioni didattiche 

 Allarme 

 corsi recupero 

 Flessibilità 

 Consegna materiale plesso/segreteria 

 Uffici o Postali 

 Supporto didattico 

 Coll.ne con Dirigenza e segreteria 

 servizio accoglienza disabili 
 
 
 

Il presente piano potrà essere modificato per ottimizzare il servizio e l’organizzazione scolastica. 

 

 

 

                                                                                                                     LA DSGA                                                                                                                                      

                                                                                                                 Antonella Bigi 
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ISTITUTO COMPRENSIVO“FORUM NOVUM” 
Loc. Vescovio,snc  02049 Torri in Sabina             C.F.  80006410577 

 0765/609035  Presidenza               0765/608155   e  fax Segreteria  

 E-mail RIIC80800X@istruzione.it     PEC  RIIC80800X@pec.istruzione.it 
Sito: http://www.icforumnovum.gov.it/  

 
Torri in Sabina, 3 ottobre 2014                                                         A TUTTI I DOCENTI  

AL PERSONALE ATA 
 

Circolare n. 6 
a.s. 2014-15 

  
Si comunica alle SS.LL. il calendario delle attività funzionali dell’anno scolastico 2014/2015. 

 
Calendario delle attività collegiali   A. S. 2014/2015 

 

 
Mese 

 
Attività 

 
Plessi 

 
Orario 

Settembre 
 

3 
 

8 
 

25 

 
 

 Collegio docenti 
 

 Collegio docenti 
 

 Collegio docenti 

 
 

 Tutti 
 

 Tutti 
 

 Tutti 

 
 

 9:30/16:30 
 

 9:30/16:30 
 

 16:00/18:00 

Novembre 
 

7 

 
 

 Collegio docenti  

 
 

 Tutti 

 
 

 17.30/19.30 

Febbraio 
 

24 

 
 

 Collegio docenti 

 
 

 Tutti 

 
 

 17.30/19.30 

Maggio 
 

15 

 
 

 Collegio docenti 

 
 

 Tutti 

 
 

 17.30/19.30 

Giugno 
 

12 

 
 

 Collegio docenti 
 

 Pranzo conviviale 

 
 

 Tutti 
 

 Tutti 
 

 
 

 10.30/12.30 
 

 13:00/16:00 
 

 
 
 

Istituto comprensivo “Forum Novum” 
Attività funzionali   A. S. 2014/2015 

    Scuola Primaria/Infanzia  

 

 
Mese 

 
Attività 

 
Plessi 

 
Orario 

Settembre 

3 
8 
 

 
25 

 
 

22 

 

 Collegio docenti 

 Collegio docenti 
 
 

 Collegio docenti 
 

 Assemblea genitori 
     Primaria 

 

 Tutti 

 Tutti 
 
 
 

 Tutti 
 
 

 

 Torri 
9.30/11.30 

 
 

 Torri 
9.30/11.30 

 
 

mailto:rimm029002@istruzione.it
mailto:RIIC80800X@pec.istruzione.it
http://www.icforumnovum.gov.it/
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23 

 
 
 
 
 
 

24 

 

 Assemblea 
     genitori 
     Infanzia 

 
 
 

 Assemblea genitori 
     Primaria 
 
 
 
 

 Assemblea genitori 
     Primaria 

 Selci 
 

 
 

 Tutti nei plessi 
 
 
 
 

 Forano 
 

 Tarano 
 

 Stimigliano 
 
 

 Torri 

 Torri 
16.00/18.00 

 

 15.00/16.00 
 

 
 

 15.00/16.00 
 
 
 
 
 

  16.00/17.00 
 

 15.30/16.30 
 

 15.30/16.30 
 
 

 15.30/16.30 

Ottobre 

 
23 

 
 
 

 
 

 Elezioni 
rappresentanti 
Primaria 

     Infanzia 
 
 

 
 

 Tutti 

 
 

 16.30/17.30 
     (assemblea) 
      17.30/19.30 
     (elezioni) 
 

Novembre 

 
3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 
 
 
 
 

18 
 
 
 
 
 

 
 

25 
 
 
 
 
 
 

26 
 

 
 

 Consiglio d’Interclasse 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Collegio 
     docenti 
 
 
 

 Intersezione 
     Infanzia 

 Interplesso 
     Infanzia 
 
 
 
 

 Incontro 
scuola/famiglia 

     Primaria 
 
 
 
 

 
 

 Tutti 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Tutti 
 
 
 
 

 Tutti 
 
 
 
 
 
 
 

 Forano 
 
 

 Tarano 
 

 
 

 Forano 16.30/17.30 
 

 Tarano/ 
     Stimigliano 
     15.30/16.30 
 

 Selci  
     15.30/16.30 
 

 Torri 
15.30/16.30 

 
 

 Torri 
17.30/19.30 

 
 
 

 Nei plessi 
     16.30/17.30 

 Torri 
17.40/18.40 

 
 
 
 

 TP 16.30/18.30 
     TM 14.30/16.30 
 

 14.30/16.30 
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27 
 
 

 Incontro 
scuola/famiglia  

     Primaria 
 

 Incontro 
     scuola/famiglia  
     Primaria 
 
 
 

 Torri 
 

 Selci 
 
 
 

 Stimigliano 

 15.30/17.30 
 

 15.30/17.30 
 
 
 

 14.30/16.30 

Gennaio 

 
28 

 
 
 
 
 
 

 
29 

 

 
 

 Consiglio d’Interclasse 
     Primaria 
     (Scrutinio) 
 
 
 
 

 Consiglio d’Interclasse 
     Primaria 
     (Scrutinio) 

 
 

 Forano 
 

 Tarano 
 

 Selci 
 

 Stimigliano 
 

 Torri 

 
 

 16.30/18.30 
 

 15.30/17.30 
 

 15.30/17.30 
 

 15.30/17.30 
 

 15.30/17.30 

Febbraio 
 

3 
 
 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 
 

 
 

24 
 
 

 
 

 Intersezione 
     Infanzia 

 Interplesso 
     Infanzia 

 

 Incontro genitori 
schede di valutazione 
Primaria 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Incontro 
     scuola/famiglia  
     Infanzia 
 

 Collegio  
docenti 

 
 

 
 

 Tutti 
 
 
 

 

 Tutti 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Tutti 
 
 
 

 Tutti 

 
 

 Nei plessi 
     16.30/17.30 

 Torri 
17.40/18.40 

 

 Forano 
     TP 16.30/19.00 
     TM 14.30/17.00 
 

 Tarano 
     15.30/17.30 
 
 

 Selci 
15.00/17.30 
 

 Stimigliano 
15.00/17.30 

 

 Torri 
15.30/17.30 
 

 Nei plessi 
16.30/18.30 
 

 

 Torri 
17.30/19.30 

Marzo 
 

31 
 

 

 
 

 Interplesso 
     Infanzia 

 
 

 Tutti 

 
 

 Torri 
16.40/18.40 

Aprile 

 
20 

 
 

 
 

 Assemblea 
genitori 

     Infanzia 

 
 

 Tutti 
 
 

 
 

 Nei plessi 
16.30/17.30 

 



22 

 

 
21 

 
 
 
 
 

 
22 

 
 
 

 

 Incontro 
scuola/famiglia 

     Primaria 
 
 
 
 

 Incontro 
scuola/famiglia 
Primaria 

 

 Forano 
 
 

 Tarano 
 

 Torri 
 

 Selci 
 

 Stimigliano 

 

 TP 14.30/16.30 
     TM 16.30/17.30 
 

 15.30/17.30 
 

 15.30/17.30 
 

 15.30/17.30 
 

 15.30/17.30 

Maggio 
 

4 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 
 

 
25 

 
 

 
 
 

 
 

 Interplesso 
 

 

 Consiglio d’Interclasse 
    (libri di testo) 
     Primaria 
 
 
 
 
 
 
 

 Collegio 
     docenti 
 

 Incontro 
Scuola 

     Famiglia 
     Infanzia 

 
 

 Tutti 
 

 

 Tutti 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Tutti 
 
 

 Stimigliano 
Tarano 

     Selci 

 
 

 Torri 
16.40/18.40 

 

 Forano 
16.30/18.30 

 Tarano 
     15.30/17.30 

 Selci 
17.00/19.00 

 Stimigliano 
9.00/12.00 

 Torri 
15.30/17.30 
 

 Torri 
17.30/19.30 

 

 16.30/19.30 

Giugno 
 

12 
 
 
 
 
 

16 
 
 
 
 
 
 

23 
 
 
 
 
 

26 

 
 

 Collegio 
     docenti 
 
 
 
 

 Consegna schede di 
valutazione  

     Primaria 
 
 
 

 Consegna schede di 
valutazione 
Primaria 

 

 Incontro 
Scuola 

     Famiglia 
     Infanzia 

 
 

 Tutti 
 
 
 
 
 

 Forano/Tarano 
 
 
 
 
 
 

 Selci/Torri/ 
Stimigliano 

 

 Forano 
     Gavignano 

 
 

 Torri 
10.30/12.30 

      Pranzo 
      Conviviale 13.00 

 
 

 9.00/12.00 
 
 
 
 
 
 

 9.00/12.00 
 
 
 
 
 

 9.00/12.00 

 



23 

 

Attività funzionali   A. S. 2014/2015 
    Scuola Secondaria di 1° grado  

 

 
Mese 

 
Attività 

 
Plessi 

 
Orario 

Settembre 

 
3 

 
 

8 
 

 
25 

 
 

 Collegio docenti 
 

 Collegio docenti 
 

 Collegio docenti 

 
 

 Tutti 
 

 

 Tutti 
 
 

 Tutti 

 
 

 9:30/16:30 
 
 

 9:30/16:30 
 
 

 16:00/18:00 

Ottobre 

 
1 
 
 

21 
 
 
 

22 
 
 
 
 
 

 
 

23 
 
 

29 
 

 

 
 

 Assemblea genitori 
 

 Consigli di classe  
 
 

 Consigli di classe (3A, 
2A) 

 

 Elezioni 
rappresentanti 

 
 
 

 Consigli di classe  
 

 Consigli di classe  
(1A, sez. B) 

 

 
 

 Forano 
 
 

 Stimigliano 
 
 
 

 Torri  
 
 

 Torri, Forano, 
Stimigliano (nei 
rispettivi plessi)  

 

 Forano,  
 
 

 Torri  
 

 
 

 14.30/17.30 
 
 

 14.30/17.30 
 
 
 

 14.30/16.30 
 

 

 16.30/17.30 
(assemblea)  

 17.30/19.30 
(elezioni) 
 

 14.30/17.30 
 
 

 14.30/17.30 
 

Novembre 
 

7 
 

 
19 

 
 

20 
 
 
 

25 
 
 
 

26 

 
 

 Collegio docenti  
 

 Consigli di classe 
(genitori) 

 

 Consigli di classe 
(genitori) 

 
 

 Consigli di classe 
(genitori) 

 
 

 Consigli di classe 
(genitori) 

 

 
 

 Tutti 
(a Torri) 

 

 Torri 
(sez. B) 

 

 Stimigliano 
 
 
 

 Forano 
 
 
 

 Torri 
     (sez. A) 
 

 

 
 

 17.30/19.30 
 

 

 14.30/17.30 
 
 

 14.30/17.30 
 
 
 

 14.30/17.30 
 
 
 

 14.30/17.30 
 

 

Dicembre 
 

9 
 
 

 
 

 Incontri scuola 
famiglia 

 

 
 

 Stimigliano 
 
 

 
 

 14.30/17.30 
 



24 

 

10 
 
 
 

12 
 
 

 Incontri scuola 
famiglia  

     (A e B) 
 

 Incontri scuola 
famiglia 

 
 

 Torri 
 
 
 

 Forano 

 

 14.30/19.30 
 
 
 

 14.30/17.30 
 

Febbraio 

 
3 
 

4 
 

5 
 

17 
 
 

 
 

18 
 
 
 
 

19 
 
 
 

 
24 

 
 
 
 

 
 

 Scrutini 
 

 Scrutini (A e B) 
 

 Scrutini 
 

 Consegna schede 
(coordinatori di 
classe) 

 

 Consegna schede 
(coordinatori di 
classe) 

 

 Consegna schede 
(coordinatori di 
classe) 

 

 Collegio docenti 

 
 

 Forano 
 

 Torri 
 

 Stimigliano 
 

 Stimigliano 
 
 
 
 

 Torri 
 
 
 
 

 Forano  
 
 
 
 

 Tutti 
(a Torri) 

 
 

 14.30/17.30 
 

 14.30/19.00 
 

 14.30/17.30 
 

 15.00/17.00 
 
 
 
 

 15.00/17.00 
 
 
 
 

 15.00/17.00 
 
 
 
 

 17.30/19.30 
 

Marzo 

 
18 

 
 

 
19 

 
 
 

24 
 
 

 
25 

 
 

 

 
 

 Consigli di classe 
(genitori) 
 
 

 Consigli di classe 
(genitori) 
 
 

 Consigli di classe 
(genitori) 
 

 

 Consigli di classe 
(genitori) 

 
 

 Torri 
(sez. A) 
 

 

 Stimigliano 
 
 
 

 Forano 
 
 
 

 Torri 
(sez. B) 

 
 

 14.30/17.30 
 
 
 

 14.30/17.30 
 
 
 

 14.30/17.30 
 
 
 

 14.30/17.30 
 



25 

 

  

Aprile 
 

14 
 
 

15 
 
 
 

16 
 

 
 

 Incontri scuola 
famiglia 

 

 Incontri scuola 
famiglia  

     (A e B) 
 

 Incontri scuola 
famiglia 

 

 
 

 Forano 
 
 

 Torri 
 
 
 

 Stimigliano 

 
 

 14.30/17.30 
 
 

 14.30/19.30 
 
 
 

 14.30/17.30 
 

Maggio 

 
5 
 
 

 
6 
 
 
 

13 
 

 
14 

 
 
 

15 
 
 

 
 

 Consigli di classe 
(genitori) 
 
 

 Consigli di classe 
(genitori) 
 
 

 Consigli di classe 
(genitori) 

 

 Consigli di classe 
(genitori) 
 

 

 Collegio docenti 

 
 

 Stimigliano 
 
 
 

 Torri 
(sez. A) 
 
 

 Torri 
(sez. B) 
 

 Forano 
 
 
 

 Tutti 
(a Torri) 

 
 

 14.30/17.30 
 
 
 

 14.30/17.30 
 
 
 

 14.30/17.30 
 
 

 14.30/17.30 
 
 
 

 17.30/19.30 

Giugno 

 
11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 

 
13 

 
 
 

15 
 
 

 
16 

 
 

 
 

 Scrutini 
 
 

 Scrutini  
 
 

 Scrutini 
 
 

 Scrutini 
 
 
 

 Collegio docenti 
 

 Pranzo conviviale 
 

 Riunione preliminare 
esami  
 

 Prova scritta Italiano 
 
 

 Prova scritta 
Matematica 
 
 

 
 

 Torri, corso A 
 
 

 Torri, corso B 
 
 

 Stimigliano 
 
 

 Forano 
 
 
 

 Tutti 
(a Torri) 

 

 Tutti 
    (docenti, ATA) 
 

 Forano, Stimigliano,  
Torri 
 

 Forano, Stimigliano, 
Torri 

 

 Forano, Stimigliano, 

 
 

 Vescovio 
8.00/11.00 

 

 Vescovio 
11.00/14.00 

 

 Vescovio 
14.00/17.00 

 

 Vescovio 
17.00/20.00 

 
 

 10.30/12.30 
 
 

 13.00 
 
 

 orario da concordare 
 
 

 8.30 
 
 
 



26 

 

 
17 

 
 
 

18 
 
 
 

19 
 
 
 

22 

 Prova scritta Inglese 
 
 

 Prova scritta Francese 
 
 

 Prova INVALSI 
 
 

 Consegna schede 
(docenti non 
impegnati negli esami) 

 

Torri 
 

 Forano, Stimigliano, 
Torri 

 

 Forano, Stimigliano, 
Torri 

 

 Forano, Stimigliano, 
Torri 

 

 Forano, Stimigliano, 
Torri 
 
 

 8.30 
 
 
 

 8.30 
 
 
 

 8.30 
 
 
 

 8.30 
 
 
 

 8.30 

 

 
                                                                                      Il Dirigente Scolastico 
                                                                      Prof. Mario Poli 
 
 
 
 


