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13,30- fino al termine – Lotto B  anticipata; 

- Supporto ai laboratori della 

S.I.; 

- Collaborazione con i 

responsabili di plesso per 

sostituzioni docenti assenti 

e con ufficio personale; 

- Predisposizione di un angolo 

biblioteca; 

- Tenuta dei sussidi  

Mina Soviero 

 

 

8,00-9,30 (ufficio) 

9,30-12,30 (Labor.) 

12,30-Termine (Ufficio) 

- Ritiro buoni pasto scuola 

primaria; 

- Permessi di ingresso/uscita 

e deleghe 

- Circolari interne 

- Biblioteca: allestimento e 

cura 

UFFICIO 

E BIBLIOTECA 

Maria Grazia Belloni 

 

8.00-8,30  (Labor.) 

8,30-13,00 (Ufficio) 

13,00-Termine (Lab.) 

- Supporto alle funzioni 

strumentali; 

- Responsabile dei laboratori 

multimediale e scientifico 

- Collabor.con i referenti 

UFFICIO  

E LABORATORI 

 
 
B4 - Disposizioni comuni 

1. In caso di necessità e/o assenza, e senza formalismi, si opera in collaborazione tra addetti 
dello stesso servizio, sede e /o piano. 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; 
2 Al collaboratore scolastico che sostituisce per la pulizia e sorveglianza il collega assente, 
laddove non sia possibile nominare un supplente, viene riconosciuto un’intensificazione  
equivalente a n.1 ora di lavoro straordinario da fruire come credito orario a recupero; 
3. Per tale sostituzione si procederà con il criterio della turnazione e, in subordine, con quello 
della disponibilità; 
4. Per le ferie dell’a.s. 2017-2018 si predisporrà uno specifico piano una volta che siano state 
presentate, da parte del personale, le domande entro la fine del mese di aprile 2018. Per la 
concessione delle ferie, nell’assicurare sempre la copertura del servizio e ferme restando le 
norme contrattuali circa i periodi e la fruibilità, si prenderanno in considerazione i criteri delle 
necessità familiari documentate e della rotazione. 
5. Per quanto attiene ai permessi brevi, ai ritardi e ai recuperi degli stessi, si fa riferimento alle 
norme di cui agli artt. 16 e 54 del Ccnl del 29 novembre 2007, tuttora vigenti. In particolare i 
ritardi eccedenti i 10 minuti andranno recuperati, come i permessi brevi, entro l’ultimo giorno 
del mese successivo a quello in cui si è verificato il ritardo, in accordo con il Ds e il Dsga.  
6. In occasione della sospensione estiva delle attività didattiche, per consentire la chiusura 
della scuola nei giorni prefestivi di luglio e agosto, il personale ata in servizio usufruirà di ferie 
o di recupero. La stessa procedura è stata seguita per i seguenti prefestivi, già fruiti: 24 
dicembre, 31 dicembre, 7 gennaio. 
 
B5 Criteri di assegnazione 

L’ assegnazione del personale alle sedi di servizio accoglie, nella misura del possibile, le 

richieste individuali dei lavoratori. Per quanto riguarda l’assegnazione dei collaboratori 
scolastici alle tre tipologie facenti capo all’Ic (Medie - Elementari – Materne) si conferma  
l’organizzazione vigente, ferma restando la possibilità per il prossimo a.s. di eventuali 
spostamenti a domanda. La richiesta deve essere presentata con congruo anticipo rispetto 
all’inizio delle lezioni e avrà diritto al passaggio in considerazione degli anni di servizio e di 
altre motivazioni. Di  conseguenza, se non vi saranno contestualmente domande di 
spostamento a compensazione, l’ufficio si atterrà alla graduatoria di Istituto in modo tale da 






