ISTITUTO TECNICO STATALE “TITO ACERBO”
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Prot. n. Pescara, 17/09/2011

AI COLLABORATORI SCOLASTICI
SEDE
E p.c. Agli Assistenti Amministrativi

E p.c. Agli assistenti Tecnici
ALL’ALBO - SITO

Oggetto: Ordine di servizio.

Da lunedi 19/09/2011 e fino a nuova comunicazione alle SS.LL. sono assegnati i reparti e
orario di servizio secondo i prospetti allegati.

IL D.S.G.A.
(Dott. Michele BUCCI)

VISTO: IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Annateresa ROCCHI
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Allegato 2 - Funzioni e compiti dei Collaboratori Scolastici

A) RIPARTIZIONE PER LA PULIZIA:
- Sede centrale piano terra- (POLIDORO-FONTANA-DI VINCENZO)

- Sede centrale 1° piano — laboratori sottotetto ( DI PASQUALE -DI GIACINTO -
SEBASTIANTI );

- Spazi esterni Sede Centrale: DI GIACINTO

- Sede Parco Nazionale seminterrato ( CONTE)

- Sede Parco Nazionale Piano Terra (Di MARCANTONIO-GENTILI-)
- Spazi esterni P.N. (GENTILI- CONTE)

- Sede Parco Nazionale 1° Piano( MICUCCI- PASCETTA)

- Sede Parco Nazionale 2° Piano(STEFAN- SIREUS)

- Palestre sede: palestra A D’ANGELO- palestra B PETACCIA

DI GIACINTO GIUSEPPE Scala interna per accedere in biblioteca-spazio
esterno davanti scuola centrale- lab. D’Angelo- 2E
[- Aula Doppia- corridoio lato sud

1~ Piano Uffici segreteria- ufficio dirigenza- ufficiog
D.S.G.A - laboratorio informatica- bagno personale
corridoio lato segreteria, aula rete — aula vicario,
Atrio, 4Bt

SEBASTIANI Cinzia 2BI Igea — 2CI-IFI -Lab. Trattamento Testi®
corridoio 1° piano lato ovest - bagni alunni, due
laboratori sottotetto e relativa scala

DI PASQUALE Bice-

aula Magna (insieme a Fontana)- Atrio piano|
terra - aula sostegno — bagno docenti — Aule 3AT
4AT —scala interna- scala esterna- corridoio lato
nord- sala computer

POLIDORO Liza -

Di Vincenzo Antonio 2DI -IADI-1CI-5AT- corridoio lato ovest-bagno
uomini- scalinata lato nord- aula H
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FONTANA GIOVANNA piano terra: bagno donne —aula 27A Igea — 3BT-
[EI- aula doppia- corridoio lato sud- aula magna
(insieme a Polidoro)

D’Angelo Patrizia Palestra - bagni - spazio esterno palestra]
(compreso campetti).

Di Marcantonio Elvira (Sede

Parco Nazionale) Atrio — bagno donne, bagno docenti, corridoio lato|

ovest-lab. CAD. — ATA (38) - sala prof. — ATA (25)-
scala interna dal seminterrato al 1° piano

Conte Rolando (sede Parco

Nazionale) Lab. Topografia-lab- Fisica- lab. Biologia- bagno -

lab chimica-aula disegno-lab. video-magazzini
top.- lab. 1 e lab 2- spazio esterni (parcheggio
motorini, campi sud-est e spazi adiacenti
laboratori)

Gentili Natalino (sede Parco Corridoio lato nord- spazi esterni (ingresso edificio

Nazionale) Via Parco Nazionale, parte laterale e retrostante)-
bagno uomini —. Sede centrale piano terra: aula
1B Igea-1/ A Igea

PETACCIA Maria Palestra B e spazi esterni adiacenti la palestra.

MIC.UCCI PINA(sede Parco Piano 1°: Corridoio- laboratorio Mercurio-aulal

Nazionale)

Lim- Ripostiglio- 5B Igea — aula ATA- 3/B Igea

scala interna dal 1° al 2° piano

PASCETTA Luciana (sede

. Piano 1°: laboratorio Mercurio-corridoio-
Parco Nazionale)

segreteria-Presidenza, scale esterne- 5"NA Igea- 3/
A Igea- 4MNA Igea

STEFAN ANTONELLO (sede [Corridoio ala est- 3AM-4"BM-5BM —ata-
Parco Nazionale) AULA LIM - scala di sicurezza interna dal piano
terra al primo piano

3 "BM- 4AM-5"AM— Laboratorio Di Marzio-
— corridoio ala ovest - scala di sicurezza interna
dal primo piano al secondo piano

SIREUS Anna (sede Parco
Nazionale)
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B) ASSEGNAZIONE DEI SERVIZI

SEDE CENTRALE:

DI GIACINTO GIUSEPPE

Apertura edificio e cancello, tenuta chiavi,
(servizi esterni in sostituzione di DI PASQUALE)

DI PASQUALE Bice

Servizio  fotocopie-  distribuzione circolari-

servizio esterno

POLIDORO Liza

Accoglienza portineria- centralino-telecamera-

servizi esterni

SEBASTIANI Cinzia

Distribuzione circolari in assenza di Di Pasquale-

DI VINCENZO Antonio

Servizio Fotocopie in assenza di Fontana-

FONTANA Giovanna

in assenza
rilevazione

Servizio fotocopie- centralino
Polidoro-distribuzione circolari-
assenze alunni piano terra

D’ANGELO Patrizia

Apertura e chiusura palestra A -

PETACCIA Maria

Apertura e chiusura palestra B- EX liceo

CONTE Rolando (
Parco Nazionale)

sede

Apertura e chiusura cancello grande Parco
Nazionale-

Di Marcantonio Elvira(sede
parco nazionale)

Tenuta chiavi - servizio fotocopie — rilevazione
assenze alunni apertura cancello principale.

Petaccia Maria

Distribuzione circolari- servizio fotocopie
rilevazione assenze piano TERRA

STEFAN ANTONELLO (sede
Parco Nazionale)

- servizio fotocopie -rilevazione assenze alunni
2°piano P.N.

MICUCCI Pina Rilevazione assenze 1° Piano- distribuzione
circolari
PASCETTA Luciana Servizio fotocopie-

SIREUS Anna

distribuzione circolari alunni 2° piano P.n
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RIPARTIZIONE PER LA VIGILANZA

FONTANA Giovanna

Piano terra sede centrale: atrio — ala nord.

POLIDORO Liza

Piano terra sede centrale: ingresso.

Di Vincenzo Antonio

Piano terra sede centrale: corridoio ala ovest

DI PASQUALE Bice

Atrio 1~ Piano sede centrale- corridoio lato uffici

DI GIACINTO Giuseppe

Primo piano sede centrale: atrio, spazi esterni
durante la ricreazione degli alunni.

SEBASTIANI Cinzia

1~ Piano lato ovest

D’ANGELO Patrizia

Palestra e spazi adiacenti esterni durante

ingresso e durante ricreazione

Di MARCANTONIO Elvira

Piano terra Via P.N.: Atrio corridoio ala nord-
est.-

PETACCIA Maria

Piano terra lato sud Via P.N.- spazi esterni
durante ricreazione

GENTILI Natalino

Piano terra- spazi esterni durante ricreazione-
durante ingresso alunni(P. N)

CONTE Rolando

Cancello grande
I'entrata e uscita -
ricreazione(P.N.)

ingresso alunni durante
spazio esterno durante la

MICUCCI PINA

Piano 1° lato est- Parco nazionale

PASCETTA Luciana

Piano 1° lato ovest- Parco nazionale

SIREUS Anna

Piano 2° lato ovest- Parco nazionale

STEFAN Antonello

Piano 2° lato est - Parco nazionale

Il criterio per la sostituzione dei collaboratori scolastici avverra in primo luogo con la sostituzione
del collega in servizio sullo stesso piano, o in mancanza con altro personale a rotazione.
Il Collaboratore in servizio all’ingresso principale accertera 1’ingresso del flusso di persone e
identifichera chi chiede 1’accesso nei locali scolastici.
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Servizi esterni Ufficio postale, C.S.A., D.P.T., INPDAP, INPS, BANCA, altre scuole,
uffici diversi .

Nell’espletamento delle funzioni i Collaboratori scolastici dovranno osservare le seguenti istruzioni
operative:

A) La funzione primaria del Collaboratore scolastico ¢ quella della Vigilanza sugli allievi. A tale
scopo, devono essere tempestivamente segnalati al Dirigente Scolastico tutti i casi di
indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, ecc.;
nessun allievo deve sostare nei corridoi durante 1’orario delle lezioni e neppure sedere sui
davanzali affinche sia scongiurato il pericolo di infortuni. Il servizio prevede la presenza sul
posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro, oltre
ad eventuali incarichi accessori quali: controllo chiavi, apertura e chiusura locali, ecc.

B) La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, pud permettere
di individuare i responsabili.

C) Gli interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria devono essere segnalati al
Collaboratore scolastico individuato quale responsabile dell’incarico specifico a norma
dell’ Art. 47 del CCNL Scuola 2007 o art. 7 oppure al Responsabile dell’ Ufficio tecnico, per
gli adempimenti di competenza.

D) Per pulizia s’intende: lavaggio pavimenti, zoccolino, banchi, cattedre,lavagne, vetri,
finestre,ecc., utilizzando i normali criteri per quanto riguarda il ricambio dell’acqua di
lavaggio e ’uso dei prodotti di pulizia e sanificazione.

Obiettivi da raggiungere: Collaboratori Scolastici

Presenza fissa sui Piani di almeno un Collaboratore scolastico, che deve anche collaborare con i
docenti nella sorveglianza al fine di:

- prevenire i danni ai mobili ed agli arredi della scuola e ottimizzare i costi del materiale di
manutenzione;
- fornire un efficiente supporto alle attivita previste nel POF.
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ORARIQO DI SERVIZIO COLLABORATORI SCOLASTICI

COGNOME-NOME | LUNEDI’ | MARTEDI’ | MERCOLEDY’ | GIOVEDI’ | VENERDI’ | SABATO
CONTE Rolando 7,50-13,50 | 7,50-14,10 7,50-14,10 7,50-14,10 | 7,50-13,50 | 7,50-12,50
D’ANGELO Patrizia | 7,50-13,50 | 7,50-13,50 | 7,50-13,50 7,50-14,50 | 7,50-13,50 | 7,50-12,50
D.I GIACINTO 7,30-13,30 | 7,30-13.30 7,30-13,30 7,30-14,20 | 7,30-13,30 | 7,30-12,40
Giuseppe

EIIV?;I?RCANTONIO 7,30-13,30 | 7,30-13,50 7,30-13,50 7,30-13,50 | 7,30-13,30 | 7,30-12,30
EiICIZASQUALE 8,00-14,00 | 8,00-14,20 8,00-14,20 8,00-14,20 | 8,00-14,00 | 8,00-13,00
DI VH.\ICENZO 8,00-14,00 | 8,00-14,20 8,00-14,20 8,00-14,20 | 8,00-14,00 | 8,00-13,00
Antonio

F(.)NTANA 7,30-13.30 | 7,30-14,30 | 7,30-13,30 7,30-13,30 | 7,30-13,30 | 7,30-12,30
Giovanna

GENTILE Natalino 8,00-14,00 | 8,00-14,20 8,00-14,20 8,00-14,20 | 8,00-14,00 | 8,00-13,00
M.ICUCCI 8,00-14.00 | 8,00-14,20 8.00-14,20 8,00-14,20 | 8,00-14,00 | 8,00-13,00
Giuseppina

PASCETTA Luciana | 8,00-14,00 | 8,00-14,20 8,00-14,20 8,00-14,20 | 8,00-14,00 | 8,00-13,00
PETACCIA Maria 8,00-14,00 | 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-15,00 | 8,00-14,00 | 8,00-13,00
POLIDORO Liza 8,00-14,00 | 8,00-14,20 8,00-14,20 8,00-14,20 | 8,00-14,00 | 8,00-13,00
SEBASTIANI Cinzia | 8,00-14,00 | 8,00-14,20 8,00-14,20 8,00-14,20 | 8,00-14,00 | 8,00-13,00
SIREUS Anna 8,00-14,00 | 8,00-14,20 8,00-14,20 8,00-14,20 | 8,00-14,00 | 8,00-13,00
STEFAN Antonello | 7,55-13,55 | 7,55-14,15 7,55-14,15 7,55-14,15 | 7,55-13,55 | 7,55-12,55
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