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Prot. n._10860___/B12    Lucera,  19/09/2020 

 

Al Personale ATA - SEDE  

       All’Albo informatico -   SEDE 

 Alla R.S.U.-  SEDE 

                                                                    e p.c.      DSGA - SEDE 

 

IL RETTORE-DIRIGENTE SCOLASTICO 

Visto il C.C.N.L. 29.11.2007, con particolare riferimento agli artt. 46, 47,50,51,53,54,56, 88 e 89 in parte 

integrato dalla sequenza contrattuale del personale ATA del 25/07/2008; 

Vista la Tab. A allegata al CCNL - Comparto scuola 2006-2009; 

Visto il C.C.N.L. triennio 2016-2018 sottoscritto il 19/04/2018; 

Visto l’art. 21 L. 59/97; 

Visto l’art. 25 D.L.vo 165/01; 

Visto l’art. 14 DPR 275/99; 

Visto l’organico del personale ATA; 

Tenuto conto della struttura edilizia dell’Istituzione Educativa e dell’Istituto professionale annesso; 

Visto il Piano Triennale dell’Offerta Formativa; 

Visto il verbale n. 616 del 28/08/2020 del Consiglio di Amministrazione; 

Viste le comunicazioni del Giudizio di idoneità del personale trasmesse del medico del Lavoro; 

Vista la proposta del DSGA del 15/09/2020,  assunta al prot. n. 10672/B12,  
 
DISPONE 

ORARI APERTURA UFFICI 

Mattina: (Ufficio didattica 8:30 -10:30 - Ufficio Personale e Ufficio Bilancio e Patrimonio 10:30 - 
12:30 - Ufficio Accettazione e protocollo 8:30-13:30); 

 

 

 

 



 

 

 

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI 

FACCILONGO Emanuele 

Orario di lavoro: fascia oraria 7:00 – 15:30. In base alle esigenze dell’Amministrazione, in considerazione  
della  complessità  dell’Istituzione  Educativa,  può  essere  concordata  con  il  Dirigente  scolastico  altra  
articolazione. 

COMPITI: Svolge attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con 
autonomia operativa, ai servizi  generali amministrativo-contabili e ne cura l'organizzazione svolgendo 
funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi 
assegnati ed agli indirizzi impartiti. 

Organizza autonomamente l’attività del personale ATA nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico. 
Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attività, incarichi di natura organizzativa e le 
prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario. Svolge con autonomia operativa e responsabilità 
diretta attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; è 
funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili. 

Cura direttamente la gestione amministrativa e contabile dei compensi accessori (MOF), gli inventari dei beni 
mobili del Convitto e dell’Istituto annesso e il funzionamento della RSU. 

 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

UFFICIO ACCETTAZIONE E PROTOCOLLO -ARCHIVIO- AA.GG. n. 1 unità: 

COLATRUGLIO Anna -(ORARIO di lavoro 8/14). 

COMPITI: Accettazione e registrazione degli atti e relativa classificazione  (gestione informatizzata),  
servizio corrispondenza e tenuta dell’archivio corrente e di deposito, AA.GG., invio conservazione a norma; 

 

UFFICIO DIDATTICA - n.2 unità: 

PARADISO Antonietta - (ORARIO di lavoro 8/14) 

COMPITI: Iscrizioni, trasferimenti, gestione portale ARGO, tasse scolastiche e contributi, scrutini ed  
esami, infortuni alunni, contenzioso, carta dello studente, pagelle scolastiche e registri dei voti, passerelle, 
richieste e trasmissioni fascicoli personali alunni, esami di stato e diplomi di maturità, pubblicazione curricula 
alunni ultimo anno, consegna diplomi di maturità, predisposizione atti relativi ai libretti di giustifica, 
riproduzione modulistica. Certificati, sussidi e borse di studio, assolvimento obbligo di istruzione, tenuta 
registri assenze e gestione elettronica, comunicazione alle famiglie. Protocollazione in uscita delle pratiche di 
propria competenza, iscrizioni, gestione portale SIDI, scrutini ed esami, istruzione parentale, esoneri 
educazione fisica/religione, supporto Ufficio Personale per organici, permessi permanenti ed uscite anticipate 
e posticipate degli alunni, sanzioni disciplinari, dispersione scolastica. 

Protocollazione in uscita delle pratiche di propria competenza. 

 

RONGIOLETTI Maria Carmela - (ORARIO di lavoro 8/14) 

COMPITI: Adozioni libri di testo, avviamento pratica sportiva e campionati studenteschi, pratiche inerente il  
turismo  scolastico,  concorsi  e  manifestazioni.  Gestione  convittori  e  semiconvittori:  domande  di 
ammissione, contratti, tenuta fascicoli, gestione rette, contenzioso, statistiche, infortuni, percorsi PCTO,  
gestione portale ARGO, Iscrizioni, gestione portale SIDI, pratiche alunni BES, statistiche e rilevazioni, Organi 
Collegiali (elezioni, nomina, funzionamento, ecc) esami di qualifica e diplomi, scrutini ed esami, calendario 
scolastico, INVALSI, supporto Ufficio Personale per organici, Permessi permanenti ed uscite anticipate e 
posticipate degli alunni. 
Protocollazione in uscita delle pratiche di propria competenza 



 

 

 

UFFICIO DEL PERSONALE - n. 2 unità: 
 
BATTISTA Lucia  (ORARIO di lavoro 8/14)  

COMPITI: 
- personale docente, educativo ed ATA: partecipazione ai seminari, ai corsi di aggiornamento, ai concorsi, 
pratiche assemblee sindacali e scioperi; 
- personale docente Istituto annesso, personale educativo e personale A.T.A.: fascicoli, certificati di 
servizio, statistiche, assenze del personale con relativa predisposizione dei decreti, visite fiscali, gestione 
infortuni, tenuta registri crediti e debiti e registri per esigenze straordinarie (personale A.T.A.). 
- personale direttivo. 
Protocollazione in uscita delle pratiche di propria competenza. 

 

CODUTI Maria Antonietta (ORARIO di lavoro 8/14) 
 
COMPITI: 
personale docente Istituto annesso: graduatorie, contratti di lavoro a tempo determinato/ indeterminato, 
dichiarazioni e documentazione di rito, periodo di prova, ricostruzione della carriera, trattamento di 
quiescenza, mobilità, organici, contenzioso, commissioni esami, TFR, ferie non godute personale con contratto 
a tempo determinato; 
personale  Educativo:   graduatorie,   contratti   a   tempo   determinato/indeterminato,  dichiarazioni e 
documentazione di rito, periodo di prova, ricostruzione della carriera,  trattamento di quiescenza, mobilità, 
organici, contenzioso, TFR, ferie non godute personale con contratto a tempo determinato; 
personale ATA: graduatorie, contratti a tempo determinato/ indeterminato, dichiarazioni e documentazione di 
rito, periodo di prova, ricostruzione della carriera, trattamento di quiescenza, mobilità, organici, contenzioso, 
ferie non godute personale con contratto a tempo determinato; 

Protocollazione in uscita delle pratiche di propria competenza. 

 

UFFICIO CONTABILITA’- BILANCIO E PATRIMONIO - n. 3 unità: 

LEPORE Rosalba (ORARIO di lavoro 8/14) 

COMPITI: Consiglio d’Amministrazione (nomine, convocazione e funzionamento). Beni immobili  ( 
rendite, imposte e tasse, IMU, ecc.). Contenzioso. Uso locali scolastici. Dichiarazioni fiscali (Dich. IRAP, 
770, CU ecc.). Collaborazione con il DSGA per predisposizione del bilancio di previsione, gestione e conto 
consuntivo. Acquisti beni e servizi del Convitto (Beni inventariabili, manutenzione beni mobili e impianti, 
assicurazioni, convenzione di cassa, HCCP, RSPP). 

Protocollazione in uscita delle pratiche di propria competenza. 
 

BARBARO Marianna (ORARIO di lavoro 8/14) 

COMPITI: 

Istituto annesso: predisposizione del programma annuale, variazioni, gestione e conto consuntivo, tenuta c/c  
postale, contenzioso, dichiarazioni fiscali (Dich. IRAP, 770.CU), liquidazione compensi esami di Stato,  
acquisti beni e servizi (beni inventariabili, manutenzione beni mobili e impianti, assicurazioni, convenzione  
di cassa, HCCP). 

Protocollazione in uscita delle pratiche di propria competenza. 

 

 

 

 



 

 

BASILE Teresa (ORARIO di lavoro 8/14) 

COMPITI: 
Rapporti con la Provincia per la manutenzione beni immobili e impianti. Acquisto materiale di facile consumo 

pluriennale ed annuale (Convitto e Istituto annesso). Tenuta registri di facile consumo e di facile consumo 
pluriennale (Convitto ed Ist. Annesso). Tenuta registri magazzino del Convitto (viveri, pulizia, uffici e 
didattica). Gestione servizio mensa. Tenuta albo fornitori ed esperti. Rapporti con ufficio tecnico e  
commissioni  interne,  contenzioso,  pratiche  prestiti  e  mutui  pluriennali,  pratiche  assegni  familiari. 
Protocollazione in uscita delle pratiche di propria competenza. 

 

ASSISTENTI TECNICI -sede centrale 

Area AR02 - Laboratori linguistico ed informatico 

CODIANNI Giovanni 

ORARIO di lavoro: 

Lunedì - Sabato - dalle ore 8:00 alle ore 14:00  

COMPITI: Opera al fianco dei docenti al fine di garantire la realizzazione di attività a carattere tecnico  
pratico,  sperimentale  e  di  laboratorio.  Deve  approntare  quanto  necessario  per  lo  svolgimento  delle  
esercitazioni. Ha responsabilità diretta in ordine alla buona tenuta e conservazione del materiale, delle  
attrezzature e di tutti gli strumenti dei laboratorio, curandone la manutenzione e la riparazione. Cura la  
tenuta dei registri di carico e scarico del materiale necessario per le esercitazioni dei laboratori. 

In caso di necessità svolge servizi esterni connessi al profilo. 
 

Area AR21 - Laboratorio di accoglienza turistica 

DE MATTEIS Francesca 

ORARIO di lavoro: 

Lunedì - Sabato - dalle ore 8:30 alle ore 14:00  

COMPITI: Opera al fianco dei docenti al fine di garantire la realizzazione di attività a carattere tecnico pratico,  
sperimentale  e  di  laboratorio.  Deve  approntare  quanto  necessario  per  lo  svolgimento  delle esercitazioni. 
Ha responsabilità diretta in ordine alla buona tenuta e conservazione del materiale, delle attrezzature e di tutti 
gli strumenti dei laboratorio, curandone la manutenzione e la riparazione. Cura la tenuta dei registri di carico e 
scarico del materiale necessario per le esercitazioni dei laboratori. 

In caso di necessità svolge servizi esterni connessi al profilo. 

 

Area AR20-Laboratori servizi enogastronomici 

ZAMMETTA  ENRICO  (Cucina  P.P.)  

dal Lunedì al  Sabato - dalle ore 8:00  alle ore 14:00 

 

COMPITI: Opera al fianco dei docenti al fine di garantire la realizzazione di attività a carattere tecnico pratico,  
sperimentale  e  di  laboratorio.  Deve  approntare  quanto  necessario  per  lo  svolgimento  delle esercitazioni. 
Ha responsabilità diretta in ordine alla buona tenuta e conservazione del materiale, delle attrezzature e di tutti 
gli strumenti dei laboratorio, curandone la manutenzione e la riparazione. Cura la tenuta dei registri di carico e 
scarico del materiale necessario per le esercitazioni dei laboratori. 

In caso di necessità svolge servizi esterni connessi al profilo. 

 

 



 

 

CERVINO MARCO  (Cucina P.T.)  

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al  Sabato - dalle ore 8:00  alle ore 14:00 
COMPITI: Opera al fianco dei docenti al fine di garantire la realizzazione di attività a carattere tecnico pratico,  
sperimentale  e  di  laboratorio.  Deve  approntare  quanto  necessario  per  lo  svolgimento  delle  
esercitazioni. Ha responsabilità diretta in ordine alla buona tenuta e conservazione del materiale, delle 
attrezzature e di tutti gli strumenti dei laboratorio curandone la manutenzione e la riparazione. 

In caso di necessità svolge servizi esterni connessi al profilo. 

 

FORTE Antonio Fernando (Sala grande P.P.) ORARIO di lavoro:  

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al  Sabato - dalle ore 8:00  alle ore 14:00 

 

COMPITI: Opera al fianco dei docenti al fine di garantire la realizzazione di attività a carattere tecnico pratico,  
sperimentale  e  di  laboratorio.  Deve  approntare  quanto  necessario  per  lo  svolgimento  delle esercitazioni. 
Ha responsabilità diretta in ordine alla buona tenuta e conservazione del materiale, delle attrezzature e di tutti 
gli strumenti dei laboratorio curandone la manutenzione e la riparazione. 

In caso di necessità svolge servizi esterni connessi al profilo. 

 

IACUBINO  GIUSEPPE  (Sala piccola P.P. e BAR) ORARIO di lavoro: 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al  Sabato - dalle ore 8:00  alle ore 14:00 

 

COMPITI: Opera al fianco dei docenti al fine di garantire la realizzazione di attività a carattere tecnico pratico,  
sperimentale  e  di  laboratorio.  Deve  approntare  quanto  necessario  per  lo  svolgimento  delle esercitazioni. 
Ha responsabilità diretta in ordine alla buona tenuta e conservazione del materiale, delle attrezzature e di tutti 
gli strumenti dei laboratorio, curandone la manutenzione e la riparazione. Cura la tenuta dei registri di carico e 
scarico del materiale necessario per le esercitazioni dei laboratori. 

In caso di necessità svolge servizi esterni connessi al profilo. 

 

Posto vacante 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al  Sabato - dalle ore 8:00  alle ore 14:00 

 

COMPITI: Opera al fianco dei docenti al fine di garantire la realizzazione di attività a carattere tecnico pratico,  
sperimentale  e  di  laboratorio.  Deve  approntare  quanto  necessario  per  lo  svolgimento  delle esercitazioni. 
Ha responsabilità diretta in ordine alla buona tenuta e conservazione del materiale, delle attrezzature e di tutti 
gli strumenti dei laboratorio, curandone la manutenzione e la riparazione. Cura la tenuta dei registri di carico e 
scarico del materiale necessario per le esercitazioni dei laboratori. 

In caso di necessità svolge servizi esterni connessi al profilo. 
 

ASSISTENTI TECNICI sede Viale Dante 

Area AR01 Laboratori Fisica/CNC/Macchine Utensili/Motori  

DE RITIS Giacomo Luca 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                   1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                    2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 

 



 

 

 

COMPITI: Opera al fianco dei docenti al fine di garantire la realizzazione di attività a carattere tecnico 

pratico,  sperimentale  e  di  laboratorio.  Deve  approntare  quanto  necessario  per  lo  svolgimento  delle 

esercitazioni. Ha responsabilità diretta in ordine alla buona tenuta e conservazione del materiale, delle  

attrezzature e di tutti gli strumenti dei laboratorio, curandone la manutenzione e la riparazione. Cura la tenuta 

dei registri di carico e scarico del materiale necessario per le esercitazioni dei laboratori. 

In caso di necessità svolge servizi esterni connessi al profilo. 

 

Area AR02 Laboratori Linguistici-Informatici  

BARBATO Annunziata 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                   1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                    2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 

COMPITI: Opera al fianco dei docenti al fine di garantire la realizzazione di attività a carattere tecnico 

pratico,  sperimentale  e  di  laboratorio.  Deve  approntare  quanto  necessario  per  lo  svolgimento  delle 

esercitazioni. Ha responsabilità diretta in ordine alla buona tenuta e conservazione del materiale, delle 

attrezzature e di tutti gli strumenti dei laboratorio, curandone la manutenzione e la riparazione. Cura la tenuta 

dei registri di carico e scarico del materiale necessario per le esercitazioni dei laboratori. 

In caso di necessità svolge servizi esterni connessi al profilo. 

 

Laboratorio Elettronica/Informatica/Sistemi/Misure 

PALATELLA Saverio 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                  1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                   2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 

COMPITI: Opera al fianco dei docenti al fine di garantire la realizzazione di attività a carattere tecnico 
pratico,  sperimentale  e  di  laboratorio.  Deve  approntare  quanto  necessario  per  lo  svolgimento  delle 
esercitazioni. Ha responsabilità diretta in ordine alla buona tenuta e conservazione del materiale, delle 
attrezzature e di tutti gli strumenti dei laboratorio, curandone la manutenzione e la riparazione. Cura la 
tenuta dei registri di carico e scarico del materiale necessario per le esercitazioni dei laboratori. 

 

 

Area AR22 Laboratorio di Moda/CAD Moda 

SCARPIELLO MARGHERITA  

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                   1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                   2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 

COMPITI: Opera al fianco dei docenti al fine di garantire la realizzazione di attività a carattere tecnico pratico,  
sperimentale  e  di  laboratorio.  Deve  approntare  quanto  necessario  per  lo  svolgimento  delle esercitazioni. Ha 
responsabilità diretta in ordine alla buona tenuta e conservazione del materiale, delle attrezzature e di tutti gli strumenti 
dei laboratorio, curandone la manutenzione e la riparazione. Cura la tenuta dei registri di carico e scarico del materiale 
necessario per le esercitazioni dei laboratori. 

In caso di necessità svolge servizi esterni connessi al profilo. 



 

 

 

INFERMIERE 

LEONE Cosimo 

ORARIO di lavoro: Lunedì - Sabato - dalle ore 8:00 alle ore 14:00  

COMPITI:   Cura   l’organizzazione   ed  il   funzionamento  dell’infermeria,   delle   dotazioni   mediche, 
farmacologiche e strumentali. Pratica le terapie e attua le misure di prevenzione prescritte. Cura la tenuta del 
registro cronologico riportante gli interventi effettuati. 

 

GUARDAROBIERI 

 

ALTIERI M. Assunta 

ORARIO di lavoro: 1^ SETTIMANA   dal Lunedì al Sabato - dalle ore 7:30 alle ore 13:30  

                                   2^ SETTIMANA   dal Lunedì al Sabato - dalle ore 7:30 alle ore 13:30  

                                   3^ SETTIMANA   dal Lunedì al venerdì - dalle ore 13:30 alle ore 19:30 

                                                                       sabato  dalle ore 7:30 alle ore 13:30 
COMPITI: Cura l’organizzazione e la tenuta del guardaroba (custodia, lavaggio  meccanizzato, stiratura, 
ecc). Effettua la rilevazione periodica delle giacenze del materiale. Cura la tenuta del registro 
entrata/uscita. 

Svolge tutti i servizi, anche esterni, connessi al funzionamento del guardaroba 

 

FERRARELLI M. Grazia.: 

ORARIO di lavoro: 1^ SETTIMANA   dal Lunedì al Sabato - dalle ore 7:30 alle ore 13:30  

                                   2^ SETTIMANA   dal Lunedì al venerdì - dalle ore 13:30 alle ore 19:30 

                                                                 sabato  dalle ore 7:30 alle ore 13:30 

                                3^ SETTIMANA   dal Lunedì al Sabato - dalle ore 7:30 alle ore 13:30  

COMPITI: Cura l’organizzazione e la tenuta del guardaroba (custodia, lavaggio meccanizzato, stiratura,  
ecc). Effettua la rilevazione periodica delle giacenze del materiale. Cura la tenuta del registro entrata/uscita. 

Svolge tutti i servizi, anche esterni, connessi al funzionamento del guardaroba 

 

PALATELLA Daniela 

ORARIO di lavoro: 1^ SETTIMANA  dal Lunedì al venerdì - dalle ore 13:30 alle ore 19:30 

                                                                sabato  dalle ore 7:30 alle ore 13:30   

                                2^ SETTIMANA    dal Lunedì al Sabato - dalle ore 7:30 alle ore 13:30  

                                3^ SETTIMANA    dal Lunedì al Sabato - dalle ore 7:30 alle ore 13:30  
COMPITI: Cura l’organizzazione e la tenuta del guardaroba (custodia, lavaggio meccanizzato, 
stiratura,  ecc). Effettua la rilevazione periodica delle giacenze del materiale. Cura la tenuta del 
registro entrata/uscita. 

Svolge tutti i servizi, anche esterni, connessi al funzionamento del guardaroba 

 

 

 

 



 

 

 

CUOCHI 

 

CORBILLO Giovanni 

ORARIO di lavoro: 1^ SETTIMANA    dal Lunedì al venerdì - dalle ore 6:15 alle ore 12:15 

                                                             sabato  dalle ore 7:30 alle ore 13:30   

                                 2^ SETTIMANA    dal Lunedì al venerdì - dalle ore 8:45 alle ore 14:45 

                                                             sabato  dalle ore 7:30 alle ore 13:30   

                              3^ SETTIMANA    dal Lunedì al venerdì - dalle ore 14:15 alle ore 20:15 

                                                             sabato  dalle ore 7:30 alle ore 13:30   

COMPITI: Provvede alla preparazione dei pasti quotidiani sulla base delle tabelle dietetiche, alla  
conservazione dei generi alimentari. Utilizza, per i compiti e le mansioni propri, anche apparecchi automatici 
curandone l’ordinaria manutenzione. Svolge le mansioni attribuite con autonomia e margini di valutazione, 
nell’ambito delle istruzioni ricevute ed in collaborazione con l’A.A. addetto alla gestione del magazzino 
ed al servizio mensa. 

 

IAMMARRONE Giulio 

ORARIO di lavoro: 1^ SETTIMANA dal Lunedì al venerdì - dalle ore 8:45 alle ore 14:45 

                                                              sabato  dalle ore 7:30 alle ore 13:30    

                                2^ SETTIMANA    dal Lunedì al venerdì - dalle ore 14:15 alle ore 20:15 

                                                             sabato  dalle ore 7:30 alle ore 13:30   

                             3^ SETTIMANA    dal Lunedì al venerdì - dalle ore 6:15 alle ore 12:15 

                                                             sabato  dalle ore 7:30 alle ore 13:30 

COMPITI:  Provvede  alla  preparazione  dei  pasti  quotidiani  sulla  base  delle  tabelle  dietetiche,  alla  
conservazione dei generi alimentari. Utilizza, per i compiti e le mansioni propri, anche apparecchi automatici  
curandone l’ordinaria manutenzione. Svolge le mansioni attribuite con autonomia e margini di valutazione,  
nell’ambito delle istruzioni ricevute ed in collaborazione con l’A.A. addetto alla gestione del magazzino ed  
al servizio mensa. 

 

PETRUCCELLO ANDREA 

ORARIO di lavoro: 1^ SETTIMANA  dal Lunedì al venerdì - dalle ore 14:15 alle ore 20:15                                

                                                              sabato  dalle ore 7:30 alle ore 13:30   

                                   2^ SETTIMANA   dal Lunedì al venerdì - dalle ore 6:15 alle ore 12:15 

                                                              sabato  dalle ore 7:30 alle ore 13:30 

                               3^ SETTIMANA   dal Lunedì al venerdì - dalle ore 8:45 alle ore 14:45 

                                                              sabato  dalle ore 7:30 alle ore 13:30  

COMPITI:  Provvede  alla  preparazione  dei  pasti  quotidiani  sulla  base  delle  tabelle  dietetiche,  alla  
conservazione dei generi alimentari. Utilizza, per i compiti e le mansioni propri, anche apparecchi automatici  
curandone l’ordinaria manutenzione. Svolge le mansioni attribuite con autonomia e margini di valutazione,  
nell’ambito delle istruzioni ricevute ed in collaborazione con l’A.A. addetto alla gestione del magazzino ed  
al servizio mensa. 
 



 

 

Posto vacante 

ORARIO di lavoro: 

Lunedì - Sabato - dalle ore ___ alle ore ___ 

COMPITI:  Provvede  alla  preparazione  dei  pasti  quotidiani  sulla  base  delle  tabelle  dietetiche,  alla  
conservazione dei generi alimentari. Utilizza, per i compiti e le mansioni propri, anche apparecchi automatici  
curandone l’ordinaria manutenzione. Svolge le mansioni attribuite con autonomia e margini di valutazione,  
nell’ambito delle istruzioni ricevute ed in collaborazione con l’A.A. addetto alla gestione del magazzino ed  
al servizio mensa. 

 

Posto vacante 

ORARIO di lavoro: 

Lunedì - Sabato - dalle ore ____ alle ore ____ 

COMPITI:  Provvede  alla  preparazione  dei  pasti  quotidiani  sulla  base  delle  tabelle  dietetiche,  
alla conservazione dei generi alimentari. Utilizza, per i compiti e le mansioni propri, anche apparecchi 
automatici curandone l’ordinaria manutenzione. Svolge le mansioni attribuite con autonomia e 
margini di valutazione, nell’ambito delle istruzioni ricevute ed in collaborazione con l’A.A. addetto 
alla gestione del magazzino ed al servizio mensa. 

 

 

COLLABORATORI SCOLASTICI Sede centrale 

 

Palestra 

CIUFFREDA Vincenzo 

ORARIO di lavoro: Lunedì - Sabato - dalle ore 8,30 alle ore 14,30  

COMPITI: cura la custodia e la conservazione degli attrezzi di palestra, La pulizia della stessa. Vigila sugli alunni, in 
concorso con il docente o per momentanea assenza dello stesso 
 

Aree esterne Servizi generali - Palestra 

GRECO Mario 

ORARIO di lavoro: Lunedì - Sabato - dalle ore 7,30 alle ore 13,30                

COMPITI: cura la custodia e la conservazione degli attrezzi di palestra. La pulizia della stessa 
all’occorrenza. Vigila sugli alunni, in concorso con il docente o per momentanea assenza dello stesso. 
Provvede alla pulizia delle aree esterne pavimentate, del porticato, degli spazi sportivi, dei locali del 
guardaroba. E' incaricato dell’apertura e della chiusura del cancello negli orari stabiliti e per 
l’entrata dei fornitori quando non impegnato in palestra. 
 

 

 

 

 



 

 

Portineria 
MANELLA ROSA 

ORARIO di lavoro: 1^ settimana  dal Lunedì al Sabato dalle ore 7:00 alle ore 13:00;  

                               2^ settimana  dal Lunedì al Venerdì dalle ore 13:00 alle ore 19:00;  

                                                                      Sabato dalle ore 7:30 alle ore 13:30. 

COMPITI: svolge funzioni di centralinista, di vigilanza durante l’ingresso e l’uscita degli alunni, dei 
semiconvittori e dei convittori. Sorveglia i locali e provvede alla loro apertura e chiusura. Effettua la pulizia 
dell’androne compreso arredi e suppellettili,  della cappella, settimanalmente e/o all’occorrenza, della sala 
riunioni e degli spazi antistanti l’ingresso di via IV novembre 36. 

 

MELILLO Maria Rosaria 

ORARIO di lavoro: 1^ settimana dal Lunedì al Venerdì dalle ore 13:00 alle ore 19:00  

                             2^ settimana dal Lunedì al Sabato dalle ore    7:00 alle ore 13:00. 

                                                        Sabato dalle ore 8:30 alle ore 14:30. 

COMPITI: svolge funzioni di centralinista, di vigilanza durante l’ingresso e l’uscita degli alunni, dei  
semiconvittori e dei convittori. Sorveglia i locali e provvede alla loro apertura e chiusura Effettua la  
pulizia dell’androne compreso arredi e suppellettili, dell’atrio, della cappella, settimanalmente e/o 
all’occorrenza, della sala riunioni e degli spazi antistanti l’ingresso di via IV  
novembre 36. 

 

DANESE MICHELE 
ORARIO di lavoro: 1^ settimana  LUNEDI’ – MERCOLEDI’ – VENERDI’ dalle ore 19:00 alle ore 7:00 

                                                                           GIOVEDI’ – SABATO  Libero. 
                                                     

                                                     2^ settimana  LUNEDI’ - MERCOLEDI'  dalle ore 7:00 alle ore 13:00;  
                                                                           MARTEDI’ – GIOVEDI’ dalle  ore 19:00  alle ore 7:00  
                                                                           VENERDI’- SABATO  Libero;    
 

COMPITI: svolge funzioni di centralinista, di vigilanza durante l’ingresso e l’uscita degli alunni, dei 
semiconvittori e dei convittori. Sorveglia i locali e provvede alla loro apertura e chiusura. Effettua la pulizia 
dei magazzini di cancelleria e materiale di pulizia, dei corridoi adiacenti il chiostro, il corridoio degli uffici  
del DSGA (solo parti alte),  dell’atrio di via Bari. Provvede alla pulizia settimanale e/o all’occorrenza della 
cappella, della sala riunioni. Durante l’orario antimeridiano  svolge servizi generali in base all’esigenza 
dell’amministrazione. 

LA BORAGINE      LUIGI 
ORARIO di lavoro:  1^ settimana  LUNEDI’ - MERCOLEDI'  dalle ore 7:00 alle ore 13:00;  

                                                                            MARTEDI’ – GIOVEDI’ dalle  ore 19:00  alle ore 7:00  
                                                       VENERDI’- SABATO  Libero;    
 
                                2^ settimana  LUNEDI’ – MERCOLEDI’ – VENERDI’ dalle ore 19:00 alle ore 7:00 

                                                                            GIOVEDI’ – SABATO  Libero. 
                         

 

                  



 

            

COMPITI: svolge funzioni di centralinista, di vigilanza durante l’ingresso e l’uscita degli alunni, dei 

semiconvittori e dei convittori. Sorveglia i locali e provvede alla loro apertura e chiusura. Effettua la pulizia 

dei magazzini di cancelleria e materiale di pulizia, dei corridoi adiacenti il chiostro, il corridoio degli uffici  

del DSGA (solo parti alte),  dell’atrio di via Bari  . Provvede alla pulizia settimanale e/o all’occorrenza della 

cappella, della sala riunioni. Durante l’orario antimeridiano  svolge servizi generali in base all’esigenza 

dell’amministrazione. 

 

Uffici 

MAGGI Stefania 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Sabato dalle ore 8,30 alle ore 14,30;  

COMPITI: provvede alla pulizia del corridoio, degli uffici del DSGA e dell’archivio storico, del locale 
server, delle suppellettili e degli arredi escluse le parti alte. Svolge i servizi interni ed esterni 
connessi al funzionamento degli uffici. 

 

D’ANTINI Caterina: 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Sabato dalle ore 7,30 alle ore 13,30;  

COMPITI: provvede alla pulizia degli uffici degli assistenti amministrativi e del servizio igienico 
annesso, del bagno degli uffici, delle suppellettili e degli arredi. 

 

TETTA Vincenza: 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Sabato dalle ore 7,30 alle ore 13,30 

COMPITI: provvede alla pulizia dell’Ufficio del D.S., dell’Ufficio dei collaboratori del D.S., del 
Front-office. Svolge i servizi interni ed esterni connessi al funzionamento degli uffici. 
 

PADULO Maria: 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Sabato dalle ore 7,30 alle ore 13,30;  

COMPITI: provvede alla pulizia degli uffici degli assistenti amministrativi e del servizio igienico 
annesso, del bagno degli uffici, delle suppellettili e degli arredi. 

 

Cucina e Refettorio 

PISANI Josephine 

ORARIO di lavoro:  Lunedì dalle ore 7:30 alle ore 13:30 

                                 dal Martedì al Sabato dalle ore 6:15 alle ore 12:15 

COMPITI: Effettua servizio mensa (colazione -), cura la pulizia e la conservazione delle stoviglie utilizzate 
per la colazione, prepara i tavoli per il pranzo, effettua la pulizia del bagno del personale. Provvede a smaltire i 
cartoni e l’immondizia giornaliera. 

 

 

 

 



 

 

 

supplente 

ORARIO di lavoro:   dal Lunedì al Venerdì  dalle ore 9:00 alle ore 15:00;  

                                   Sabato dalle ore 7:30 alle ore 13:30 

COMPITI: Effettua la pulizia dei magazzini, collabora con i cuochi per la gestione del magazzino 
(carico/scarico merci) giornaliera e settimanale, provvede alla pulizia delle stoviglie (pentole), della 
cella frigorifera e del bagno allievi del refettorio 

 

ARPINO LUCIA 

ORARIO di lavoro:  dal Lunedì al Venerdì dalle ore 11:00  alle ore 17:00;  

                                  Sabato dalle ore 7:30 alle ore 13:30 
COMPITI: apparecchia e sparecchia  i tavoli per il pranzo,  effettua servizio mensa, cura la pulizia delle stoviglie, 
apparecchia i tavoli per la colazione, pulisce la zona  lavaggio, il corridoio adiacente alla cucina e provvede a 
smaltire  l’immondizia giornaliera 

 

CATIGNANO Marina 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 15:00  alle ore 21:00;  

                                  Sabato dalle ore 7:30 alle ore 13:30 

COMPITI: cura la pulizia del refettorio, apparecchia e sparecchia i tavoli per la cena, effettua servizio 
mensa (merenda - cena), cura la pulizie delle stoviglie usate per la cena, provvede alla pulizia dei 
locali cucina compreso gli arredi e provvede a smaltire l’immondizia giornaliera. 

 

FORTE Michele 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 15:00  alle ore 21:00;  

                                  Sabato dalle ore 7:30 alle ore 13:30 

COMPITI: cura la pulizia del refettorio, apparecchia e sparecchia i tavoli per la cena, effettua servizio mensa 
(merenda - cena), cura la pulizie delle stoviglie usate per la cena, provvede alla pulizia dei locali cucina 
compreso gli arredi e provvede a smaltire l’immondizia giornaliera. 

 

 

Camerette Convittori-convittrici 
IANNELLI  Assuntina: 

ORARIO di lavoro: dal Lunedi al Sabato dalle ore 7:45 alle ore 13:45;  

COMPITI: provvede alla pulizia dei locali studio dei convittori, compresi i servizi igienici a servizio 
delle stesse, dei locali studio delle convittrici, di tutti i laboratori, degli arredi e delle suppellettili e del 
cortiletto esterno. 

 

D’ANDOLA Angela: 

ORARIO di lavoro: dal Lunedi al Sabato  dalle ore 7:00 alle ore 13:00;  

COMPITI: provvede alla pulizia dei locali studio dei convittori, compresi i servizi igienici a servizio 
delle stesse, dei locali studio delle convittrici, di tutti i laboratori, degli arredi e delle suppellettili e 
del cortiletto esterno. 

 



 

 

 

 

CHECCHIA EVELINA: 

ORARIO di lavoro: dal Lunedi al  Sabato  dalle ore 7:30 alle ore 13:30;  

COMPITI: provvede alla pulizia dei locali studio dei convittori, compresi i servizi igienici a servizio 
delle stesse, dei locali studio delle convittrici, di tutti i laboratori, degli arredi e delle suppellettili e 
del cortiletto esterno. 

 

MOLA ANTONIO: 

ORARIO di lavoro: dal Lunedi al Venerdì  dalle ore 13:30  alle ore 19:30;  

                                   Sabato dalle ore 7:30 alle ore 13:30 

COMPITI: provvede alla pulizia dei locali studio dei convittori, compresi i servizi igienici a servizio 
delle stesse, dei locali studio delle convittrici, di tutti i laboratori, degli arredi e delle suppellettili e 
del cortiletto esterno. 

 

1° Piano –IPSSAR   

postazione n. 1 

DI MURO Antonella 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                   1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                    2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 

COMPITI: effettua  assidua vigilanza alla postazione assegnata ed in particolar modo durante l’uso da  
parte degli allievi dei servizi igienici, effettua durante l’orario delle lezioni più verifiche agli stessi; provvede  
alla pulizia del corridoio dalla biblioteca all’aula II E e dei locali, aule e servizi igienici adiacenti allo stesso, 
ivi compresi arredi e suppellettili, ad esclusione del locale a servizio del laboratorio di Sala. 

 

GENTILE Gianfelice 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 14:15 alle ore 20:15; 

                                Sabato dalle ore 7:30 alle ore 13:30  

COMPITI: provvede  alla pulizia del corridoio dalla biblioteca all’aula II E e dei locali, aule e servizi igienici 
adiacenti allo stesso, ivi compresi arredi e suppellettili, ad esclusione del locale a servizio del laboratorio di 
Sala. 

 

- postazione n. 2 

BIANCONE Maria Grazia 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                   1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                    2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 

COMPITI: effettua assidua vigilanza alla postazione assegnata ed in particolar modo durante  
l’uso da parte degli allievi dei servizi igienici, effettua durante l’orario delle lezioni più verifiche  
agli stessi; provvede  alla pulizia del corridoio dal Laboratorio di sala ai servizi igienici maschili,  



 

 

 

 

 

e dei locali, aule e servizi igienici adiacenti allo stesso, ivi compresi arredi e suppellettili, ad  
esclusione dei laboratori di cucina e sala e del corridoio ingresso ascensore e dell’aula 1°B 

MARINO ROBERTO 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 14:15 alle ore 20:15; 

                                Sabato dalle ore 7:30 alle ore 13:30  

COMPITI: provvede  alla pulizia del corridoio dal Laboratorio di sala ai servizi igienici maschili,  
e dei locali, aule e servizi igienici adiacenti allo stesso, ivi compresi arredi e suppellettili, ad  
esclusione dei laboratori di cucina e sala e del corridoio ingresso ascensore e dell’aula 1°B 
 
 

- postazione n 3 

PETTI  Alessandro 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:00 

                           Sabato dalle ore 7:30 alle ore 11:00 
 
COMPITI: effettua attività di vigilanza e di collaborazione con i docenti. 

 

FINELLI  LUCIA 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 14:15 alle ore 20:15 

                                Sabato dalle ore 7:30 alle ore 13:30  

COMPITI: provvede alla pulizia del corridoio dal disimpegno  ingresso dirigente all’aula II D, e dei 
locali, aule e servizi igienici adiacenti allo stesso, ivi compresi arredi e suppellettili, ad esclusione 
dell’ufficio dei collaboratori del dirigente, dell’atrio sovrastante la cappella e dei locali inibiti 
(appartamento del rettore va pulito settimanalmente e all’occorrenza).  
Provvedono altresì alla pulizia delle due scalinate e del corridoio adiacente il vano ascensore. 

 

-postazione n. 4 

LEMBO Nicolino: 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                   1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                    2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 

COMPITI: effettua assidua vigilanza alla postazione assegnata ed in particolar modo durante  
l’uso da parte degli allievi dei servizi igienici, effettua durante l’orario delle lezioni più verifiche  
agli stessi; provvede alla pulizia del corridoio dall’Aula integrazione alla sala professori e dei locali e aule 
adiacenti allo stesso, ivi   compresi arredi e suppellettili, ad esclusione dell’aula inibita, provvede altresì alla 
pulizia dell’aula 1°B. 

 

D'APOLLO EMANUELE 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 14:15 alle ore 20:15; 

                                Sabato dalle ore 7:30 alle ore 13:30  



 

 

 

COMPITI: provvede alla pulizia del corridoio dall’Aula integrazione alla sala professori e dei locali e aule 
adiacenti allo stesso, ivi   compresi arredi e suppellettili, ad esclusione dell’aula inibita, provvede altresì alla 
pulizia dell’aula 1°B. 

 

LABORATORI  AR20  P.P. 

TUMOLO  Giuseppina 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Sabato dalle ore 8:30 alle ore 14:30;  
 
COMPITI: provvede alla vigilanza sugli alunni nei laboratori, in caso di momentanea assenza del docente. 
Cura la pulizia dei laboratori, degli arredi, delle posate e delle stoviglie usate durante le esercitazioni. 

LOMBARDI  Filomena: 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Sabato dalle ore 7:30 alle ore 13:30;  
 
COMPITI: provvede alla vigilanza sugli alunni nei laboratori, in caso di momentanea assenza del docente. 
Cura la pulizia dei laboratori, degli arredi, delle posate e delle stoviglie usate durante le esercitazioni. 
 

LABORATORI  AR20  CUCINA  P.T. 

DE BIASE  Fiorella: 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Sabato dalle ore 7:30 alle ore 13:30;  

COMPITI: provvede alla vigilanza sugli alunni nei laboratori, in caso di momentanea assenza del 
docente. Cura la pulizia dei laboratori, del magazzino, degli arredi, delle posate e delle stoviglie 
usate durante le esercitazioni. 

 

BORDASCO Giuseppe: 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Sabato dalle ore 8:30 alle ore 14:30;  

COMPITI: provvede alla vigilanza sugli alunni nei laboratori, in caso di momentanea assenza del 
docente. Cura la pulizia dei laboratori, del magazzino, degli arredi, delle posate e delle stoviglie 
usate durante le esercitazioni. 

 

COLLABORATORI SCOLASTICI Sede Viale Dante 

1° Piano lato sinistro 

FERRANTE Antonietta: 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                 1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                  2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 

COMPITI: vigila sugli alunni soprattutto durante l’uso dei servizi igienici , provvede alla pulizia 
delle aule delle classi 4^ A - B - C - D - E IPSSAR - corridoio + pianerottolo - bagni alunni - bagni 
docenti - Aula Magna 

 

MINELLI Giuseppina 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                 1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                  2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 



 

 

 

COMPITI: vigila sugli alunni soprattutto durante l’uso dei servizi igienici , provvede alla pulizia delle 
aule delle classi 2^ A MAT, 5^ IPAI - IPMM - 2 aule utilizzate per l’articolazione 

- laboratorio informatica - laboratorio misure n. 1 e n.2 auletta - corridoio - pianerottolo - bagni alunni 
- bagni docenti, scalinata. 

 

Lato destro 

REMAGGIO Concetta 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                 1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                  2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 

COMPITI: vigila sugli alunni soprattutto durante l’uso dei servizi igienici , provvede alla pulizia  
delle aule delle classi 5^ A - B- C - E - Aula Bilinguismo - corridoio - bagni docenti - bagni alunni 
- scale di accesso al 1° piano lato destro. 

 

Piano terra 

1^ postazione - MARTINO Leonardo 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                 1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                  2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 

COMPITI: effettua vigilanza durante l’entrata e l’uscita degli alunni, accoglie l’utenza, provvede alla 
pulizia dell’ atrio interno della scalinata esterna, della scalinata lato uffici dal piano terra al sottoscala, 
dell’ aula Magna, dei Lab. CAD-Moda Lab. Moda - Diagnostica. 

 

 

2^ postazione- PECE Rosa Maristella 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                  1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                  2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 

COMPITI: accoglie l’utenza, vigila sugli alunni soprattutto durante l’uso dei servizi igienici  ,  
provvede alla pulizia della Vice-presidenza, del corridoio di ingresso del reparto e del bagno  
docenti,  delle  aule  delle  classi 1^B  -  5^B  IPTS,  5^  D  IPSSAR  -IPSSAR  articolata,  aula  
integrazione, sala docenti, ufficio Tecnico, corridoio, bagno alunni, bagno docenti, aula sostegno. 

 

3^ postazione- CAPPELLETTI  Otello 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                 1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                  2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 

COMPITI: vigila sugli alunni soprattutto durante l’uso dei servizi igienici , provvede alla pulizia 

delle aule delle classi: 1^ A MAT -- 1^B MAT - 4^- 5^ IPTS  - IPTS Laboratorio Moda-disegno, 

corridoio, bagno docenti, bagno alunni. 

 



 

 

4^ Postazione - GIAMBATTISTA Vincenzo 

ORARIO di lavoro: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 7:30 alle ore 14:30 

                                   1° Sabato del mese - dalle ore 7:30 alle ore 11:30 

                                   2°-3°-4° Sabato del mese LIBERO 

COMPITI: effettua vigilanza sugli alunni, soprattutto durante l’uso dei servizi igienici, provvede alla pulizia 
dei locali del seminterrato relativi al reparto meccanico con gli annessi laboratori, escluso i laboratori di moda 
CAD-moda e laboratorio del bagno docenti del bagno alunni e del corridoio. 

 

ORARIO DI LAVORO E COMPITI DURANTE IL PERIODO  

 DI SOSPENSIONE DELLE ATT. DID ed EDUC. 

L’orario è stabilito dal DSGA in base alle esigenze dell’Amministrazione ed è suscettibile di una flessibilità 

massima di 30 minuti, tenuto conto dell’apertura e chiusura dell’Istituto e delle attività didattiche. 

Gli assistenti amministrativi svolgeranno le 6 ore giornaliere nella fascia oraria d’apertura dell’Istituzione  
Educativa. 

Gli assistenti tecnici, l’infermiere, i cuochi, i guardarobieri e i collaboratori scolastici, fatte salve le esigenze  
dell’amministrazione, in particolare per i collaboratori scolastici assegnati alla portineria, durante il periodo  
di sospensione delle attività didattiche ed educative svolgeranno, di norma, l’orario di lavoro dalle ore 7,30  
alle ore 13,30. 

Tutto il personale, sarà utilizzato in base alle esigenze dell’Amministrazione. 

RILEVAZIONE ORARIO DI LAVORO 

E’ in corso di attivazione la rilevazione con badge da abbinare, per il corrente anno scolastico ai seguenti 
registri: Registro di presenza orario ordinario, Registro dei crediti e debiti, registro per le esigenze 
straordinarie, registro per i servizi esterni e quello per i permessi orari. 

Il registro delle presenze va firmato prima di recarsi nelle postazioni di lavoro. Nel caso non venga firmato 
sarà conteggiato l’orario di servizio dal momento della firma. L’orario di firma deve essere quello effettivo 
di arrivo e quello effettivo di uscita. 

RITARDI, RECUPERI E RIPOSI COMPENSATIVI, CREDITI E DEBITI ORARI - 

Il ritardo sull’orario d’ingresso al lavoro costituisce debito orario da recuperare o scomputare dal 

credito orario maturato. 

Le ore aggiuntive di cui al presente piano, come richiesto dal personale, costituiranno credito orario. Il  
credito orario sarà utilizzato per il recupero dovuto al ritardo sull’orario di ingresso, per brevi permessi 

giornalieri e per riposo compensativo da fruire durante i periodi di sospensione delle attività didattiche ed  
educative. 

Il recupero delle ore, in caso di mancanza di crediti orari, sarà effettuato nel mese successivo in base ad un 
piano predisposto dal DSGA. 

Le ore non richieste al termine dell’anno scolastico non possono essere utilizzate in quello successivo. 

DISPOSIZIONI FINALI 

Tutto il personale deve avere il cartellino di riconoscimento consegnato dall’Amministrazione ben in vista.  
Nessun addetto può allontanarsi dal proprio reparto e sostare nei reparti altrui. Il personale della sede  
centrale, autorizzato a svolgere servizi esterni utilizzerà, esclusivamente, l’uscita di via IV novembre. 

I Lavoratori, che sono stati sottoposti a visita medica del lavoro, sono tenuti ad osservare 
scupolosamente quanto previsto nella certificazione in loro possesso. 

 
                                                                                                IL RETTORE/DIRIGENTE SCOLASTICO 
                                            (Prof.ssa Mirella COLI) 

                            Firma autografa sostitutiva a mezzo stampa ai sensi 
                                                                                                                                                                                   dell'art. 3, comma 2 D.Lgs. n. 39/1993 


