
MINISTERO DELLA PUBBLICA ISTRUZIONE 
SCUOLA SEC. I GRADO R.MONTECUCCOLI 

Viale Marconi 17 - 41026 PavuUo nel Frignano 

Prot. n. 4049 PavuUo n/Frignano 11 novembre 2012 

Alla Dirigente scolastica 
SEDE 

ATTI 
Oggetto: Proposta piano annuale delle attività di lavoro del personale ATA a.s. 2012/2013, inerente le 

prestazioni dell'orario di lavoro, l'attribuzione degli incarichi di natura organizzativa e di 
quelli speciBci, l'intensificazione delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti l'orario 
d'obbligo e le attività di formazione. 

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI 
Visto il D.Lgs. n. 297/94; 
Visto il D.Lgs. n. 626/94; 
Visto il CCNL del 4/08/1995; 
Visto il D.Lgs. n. 242/96;^ 
Visto il D M. n. 292/96; 
Visto il C.C.N.Q. del 7/05/1996; 
Vista la Legge 59/1997 art. 21; 
Visto il DM. n. 382/98; 
Visto il DPR n. 275/1999 art. 14; 
Visto il CCNL del 26/05/1999; 
Visto il CONI del 31/08/1999; 
Visto il D.Lgs. n. 165/2001 art. 25; 
Visto il CCNL del 7/12/2005, artt. 5, 7 e 9; 
Visto l'Accordo MIUR - OO.SS. del 10/05/2006; 
Visto il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 88; 
Visto il D.Lgs.n. 81/2008; 
Vista la Sequenza contrattuale ATA del 25/07/2008; 
Visto il CONI - formazione personale docente ed ATA del 4/07/2008; 
Visto l'Accordo MIUR - OO.SS. del 20/10/2008, nonché quello sulla seconda posizione economica del 
12/03/2009; 
Visto CCNL Comparto Scuola 23/01/2009 - biennio economico 2008-2009; 
Visto Accordo MIUR - OO.SS. del 12/03/2009 (accordo sulla seconda posizione economica); 
Visto D.Lgs. n. 150 del 27 ottobre 2009; 
Visto il D. Lgs. r agosto 2011 n. 141; 
Visto il Piano dell'Offerta Formativa per ra.s. 2012/2013; 
Visto il programma Annuale dell'e.f. 2013 approvato dal Consiglio d'Istituto in data 13 febbraio 2013; 



Considerato l'organico di diritto a.s. 2012/2013 relativo al personale ATA; 
Tenuto conto della struttura edilizia della scuola; 
Letta l'intesa tra il MIUR e le OO.SS. ai fini della ripartizione delle risorse di cui agli artt. 33,62,87 del 
CCNL 2006/2009 per ra.s. 2012/2013; 
Tenuto conto del fondo d'istituto per il periodo settembre/dicembre 2012 e gennaio/agosto 2013; 
Considerato che nel corrente anno scolastico si darà continuità ed impulso alla organizzazione ed 
all'adeguamento dei servizi amministrativi ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento della 
migliore qualità del servizio reso; 
Tenuto conto dell'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio; 
Considerate le esigenze e le proposte del personale, emerse negli incontri avuti successivamente con tutti i 
lavoratori distinti per profilo; 

P R O P O N E 

il sottoindicato Piano Annuale delle attività di lavoro del personale ATA per ra.s. 2012/2013 
Il piano è articolato secondo i cinque sotto elencati segmenti organizzativo-gestionali, per ciascuno dei quali 
risulta diversamente ripartita la competenza, tra il Dirigente Scolastico ed il Direttore dei Servizi Generali 
ed Amministrativi: 
1) prestazione dell'orario di lavoro; 
2) attribuzione degli incarichi di natura organizzativa; 
3) proposta per l'attribuzione degli incarichi specifici; 
4) intensificazione delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti l'orario d'obbligo; 
5) attività di formazione. 
Come sopra anticipato, sempre nell'ambito di quanto previsto dal piano, attengono alla funzione dirigenziale 
del D.S. la determinazione della prestazione dell'orario di servizio ed, inoltre, l'attribuzione degli incarichi 
specifici al personale ATA ex art. 47 comma 2° del CCNL/comparto Scuola 29 novembre 2007. 
Rientrano, invece, nelle competenze dirette del D.S.G.A., l'attribuzione degli incarichi organizzativi in 
questi compreso l'orario di lavoro, quella per le prestazioni che eccedono l'orario e l'intensificazione del 
personale ATA. 
La formazione, infine, intesa come imprescindibile diritto-dovere del personale ATA a migliorare 
costantemente i livelli di specializzazione professionale, sarà incentrata su attività di studio e di 
approfondimento elaborate con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi secondo il 
piano di formazione aimuale per il personale ATA, direttamente predisposto dal DSGA ai sensi dell'articolo 
66 comma 1° del CCNL 29/11/2007 e dall'art. 2 del CCNI 04/07/2008, organicamente inserito come 
progetto specifico nell'ambito del Programma Aimuale. 

DISPOSIZIONI GENERALI 
PRESTAZIONE DELL' ORARIO DI LAVORO 

Ai fini di un preciso e corretto svolgimento delle funzioni istituzionali, per consentire la puntuale 
realizzazione del POP e garantire le necessarie relazioni con l'utenza intema ed estema, l'orario prevede la 
prestazione delle attività lavorative, che dovranno essere rese dal personale ATA, in ragione di 36 ore 
settimanali funzionalmente strutturate all'orario di funzionamento della scuola. Di norma l'organizzazione è 
pari a sei ore lavorative continuative antimeridiane per sei giorni. 
L'orario di lavoro massimo giornaliero è di 9 ore, comprese le eventuali prestazioni orarie aggiuntive. 
Le ore di servizio pomeridiano prestate a completamento dell'orario dell'obbligo devono essere programmate 
tenuto conto delle esigenze di funzionamento dell'istituzione scolastica. In caso di prestazione dell'orario 
giornaliero eccedente le sei ore continuative di lavoro, il personale usufruisce, a richiesta, di una pausa di 
almeno 30 minuti al fme del recupero delle energie psicofisiche e dell'eventuale consumazione del pasto. 



V 

Tale pausa deve essere comunque prevista, se l'orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore a 7 ore e 
Se per la tipologia del profilo o per esigenze di servizio si rende necessario prestare l'attività lavorativa al di 
fuori della sede di servizio, il tempo di andata e di ritomo per recarsi dalla sede al luogo di prestazione 
dell'attività è da considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro. L'antìcipo o il posticipo dell'orano di lavoro 
deve essere motivato ed autorizzato dal DSGA a dal DS. Viene considerato straordinario il lavoro prestato 
oltre il quarto d'ora, fi-azioni inferiori vengono recuperate in immediato. Non è possibile svolgere 
straordinario non autorizzato. 
Orario flessibile - l'orario di lavoro è funzionale all'orario di funzionamento istituzionale e d'apertura 
all'utenza. Individuato l'orario di funzionamento della scuola, è possibile adottare l'orario flessibile. 
Consiste nell'anticipare o posticipare l'entrata e l'uscita del personale distribuendolo secondo: le necessità 
connesse al piano dell'offerta formativa, la fixiibilità dei servizi da parte dell'utenza, l'ottimizzazione 
dell'impiego delle risorse umane. I dipendenti, che ne facciano richiesta e si trovino in particolari situazioni 
(legge n. 1204/71, n. 903/77 e n. 104/92), varmo favoriti nell'utilizzo dell'orario flessibile, compatibilmente 
con le esigenze di servizio, anche nei casi in cui lo stesso orario non venga adottato dalla scuola. Possono 
essere considerate anche altre eventuali necessità del personale (situazioni di tossicodipendenze, inserimento 
di figli in asili nido, figli in età scolare, impegno in attività di volontariato di cui aUa 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. 
Turnazione - Quando l'organizzazione tramite l'orario ordinario non è sufficiente a coprire le esigenze di 
servizio, è possibile attuare la turnazione. 
Tenuto presente che il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione l'intera durata del servizio 
è da considerarsi in tumo, per la turnazione devono essere seguiti i sotto elencati criteri: 

a) la ripartizione del personale nei vari turni avviene funzionale alle esigenze didattiche e al 
funzionamento della scuola; 

b) la turnazione può prevedere la sovrapposizione tra il personale di un tumo e quello del ttrmo 
successivo (utile per lo scambio di consegne); 

c) solo in presenza di specifiche esigenze un tumo serale, che vada oltre le ore 22,00, considerando che 
alla scuola è aggregato il C.T.P. di PavuUo. 

Ritardi - Il ritardo all'ingresso comporta l'obbligo del recupero, entro l'ultimo giomo del mese successivo a 
quello in cui si è verificato il ritardo. 
Recuperi e riposi compensativi - Qualora per esigenze di servizio (e previe disposizioni impartite), un 
dipendente presti attività oltre l'orario ordinario giornaliero può richiedere la retribuzione dell'orario 
eccedente l'ordinario solo se la contrattazione integrativa lo prevede entro il limite di ore massimo da essa 
stabilito oppure richiederle in ore/giornate di riposo compensativo. Le ore/giomate di riposo a tale titolo 
maturate potranno essere cumulate con le ore di recupero calendarizzate primaditutto per la copertura dei 
prefestivi e, successivamente daranno credito a riposi compensativi da usufraixe nel periodo estivo. Le 
ore/giomate di riposo maturate non possono essere cumulate oltre l'anno scolastico di riferimento e devono 
essere usufruite entro la fine dell'a.s. nel quale si sono maturate. Al 31 agosto di ogni anno verrà azzerato il 
numero delle ore da recuperare. 

Chiusure prefestive - Ai sensi del D.P.R. 209 (art. 36 comma 3), dell'art. 4 u.c. del D.M. n. 19/88, del D.P. 
6709 del 5/7/88, su proposta del personale ATA, e delibera del Consiglio di Istituto si prevede la chiusura 
pre-festiva coincidente con giorni di sospensione dell'attività didattica per un totale di giorni 12 [72 ore). 
Le giornate prefestive saranno coperte come segue: 

Con calendarizzazione annuale di ore di recupero effettuate per precise esigenze legate alla 
realizzazione del Piano dell' Offerta formativa e al fimzìonamento della scuola; 
Con prestazioni oltre l'orario di lavoro (oltre il quarto d'ora) autorizzato e richiesto dal DSGA o DS 

12 minuti. 

per motivi di servizio; 



Il personale collocato in part-time potrà recuperare naturalmente solo le giornate prefestive coincidenti 
con la presenza in servizio. 

I giorni sono i seguenti: lunedì 24/12 — lunedì 31/12 — sabato 5/1 - sabato 30/3 — sabato 13/7 — sabato 20/7 
- sabato 27/7-sabato 3/8 - sabato 10/8 - mercoledì 14/8 - venerdì 16/8 - sabato 17/8. 
Nei periodi di sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie, pasquah ed estive), salvo comprovate 
esigenze, si osserva per tutti il solo orario antimeridiano dalle ore 7,45 alle 13,45. 
Ferie - Le ferie potraimo essere di norma fruite durante i mesi di luglio ed agosto, o durante le festività 
natalizie e/o pasquali, preventivamente concordate con il D.S.G.A. ed autorizzate dal Dirigente Scolastico. Il 
piano di ferie estive verrà predisposto dal Direttore S.G.A, entro il 15 maggio 2013, che provvederà 
eventualmente ad assegnare d'ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avessero fatto richiesta entro il 
termine fissato (30 aprile). Dovrà comunque essere garantita la presenza di collaboratori scolastici e 
assistenti in numero sufficiente per rispondere alle necessità organizzative. 
L'ultima settimana di agosto è indispensabile la presenza degli assistenti che si occupano sia del personale 
che degli alunni alfine di organizzare l'avvio del nuovo anno scolastico. Nel caso di più richieste per lo 
stesso periodo si terrà conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, avendo riguardo ai criteri della 
disponibilità e della rotazione. Elaborato il piano ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il 
periodo richiesto, ma l'accoglimento della richiesta è subordinato alla disponibilità dei colleghi allo scambio 
dei periodi e, comunque, senza che il piano stesso abbia a subirne modifiche nella struttura portante. 

Orario di lavoro 
Direttore s.g.a. 
Considerata la presenza degli alunni, dei docenti e del personale ATA nell'Istituto a partire dalle ore 7,30 
alle ore 21,00 (corsi C.T.P.), al fine di garantire un efficiente supporto all'attività didattico-amministrativa, 
l'orario di lavoro del DSGA è articolato, di norma, in sei giorni settimanali, dal lunedì al sabato dalle ore 
7,30 alle ore 13,30 con rientri pomeridiani in base alle esigenze di servizio che si manifesteranno 
concretamente nel corso dell'anno. 
II suddetto orario, sempre nel rispetto assoluto dell'orario d'obbligo, sarà improntato alla massima flessibilità 
onde consentire, nell'ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di supporto al Dirigente 
Scolastico, l'ottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilità e professionale collaborazione 
per un'azione tecnico - giuridico - amministrativa improntata ai criteri della efficacia, dell'efficienza e 
dell'economicità. 
Tutte le prestazioni di ore eccedenti l'orario di lavoro obbligatorio in primo luogo compenseranno le 
chiusure prefestive e, successivamente dararmo credito a riposi compensativi da usufruire compatibilmente 
con le esigenze d'ufficio. 
Assistenti amm.vi 
Al fine di garantire un efficiente supporto all'attività didattica/amministrativa, l'orario di servizio 
antimeridiano si svolge dalle 7,30 alle 14,00. L'orario pomeridiano è previsto di norma dalle 14,00 alle 
17,30. La copertura dell'orario viene garantita con l'utilizzo razionale ed integrato di tutti gli strumenti 
previsti dalla vigente normativa (orario ordinario, flessibile, turnazione). 
E prevista la prestazione del servizio di tutti gli assistenti amministrativi in orario antimeridiano mentre la 
prestazione del servizio in orario pomeridiano sarà collegata e regolata in modo congruo a garantire la 
presenza di tante unità di assistenti amministrativi quante richieste dalle progettualità del POE e dalla 
necessità di prestazioni di lavoro straordinario, compatibilmente con le risorse finanziarie, appositamente 
previste e disponibili per il personale ATA, allocate nel fondo d'Istituto. Per la turnazione si applica il 
criterio deUe disponibihtà ed, in subordine, quello della rotazione. 



Collaboratori scolastici 
L'orario antimeridiano che si svolge per sei giorni, in base alle esigenze di servizio e all'orario di entrata ed 
uscita degli alunni, è articolato dalle 7,30 alle 14,00. L'orario pomeridiano di norma dal lunedì al venerdì è 
articolato dalle 14,00 alle 21,30 (considerando la presenza dei corsi CTP). La copertura dell'orario viene 
garantita con l'utilizzo razionale ed integrato di tutti gli strumenti previsti dalla vigente normativa (orario 
ordinario, flessibile, turnazione). Per la turnazione si applica il criterio delle disponibilità ed, in subordine, 
quello della rotazione. L'orario definitivo con i turni di lavoro verrà approntato non appena i corsi 
extracurricolari degli alunni effettuati di pomeriggio avraimo inizio. 

Nell'anno scolastico 2012/2013 è considerato utile, vista la positiva esperienza pregressa, assicurare 
continuità ed impulso alla riorganizzazione ed all'adeguamento dei servizi anuninistrativi secondo gli 
obiettivi tesi al raggiungimento della migliore qualità del servizio reso, si propone di confermare l'attuale 
organizzazione dell'ufficio di segreteria, imperniata sul funzionamento di un vero e proprio ufficio relazioni 
con il pubblico (inteso come alunni, famiglie e personale) teso al miglioramento dell'efficacia e 
dell'efficienza dell'azione amministrativa. 
Si procederà ad un'attenta e continua analisi dei bisogni dell'utenza allo scopo di individuare e realizzare 
nuove modalità di erogazione dei servizi mirati ad un effettivo e sensibile miglioramento degli stessi, anche 
attraverso momenti specifici di formazione e aggiornamento professionale. Si darà inoltre adeguato seguito 
alla collaudata messa a disposizione delle informazioni e della modulistica, anche on line creando nel sito 
internet d'Istituto uno spazio arnrninistrativo, gestito direttamente dal personale dell'ufficio. 

SERVIZI E COMPITI DEL PERSONALE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO SERVIZI E COMPITI -
PERSONALE DESTINATARIO COMPRESO DSGA-

ATTRIBUZIONE INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA SERVIZI 
AMMINISTRATIVI 

T o n i A n n a 
M a r i a 

A r e a g e s t i o n e 
a l u n n i 

T i t o l a r e 1° p o s i z i o n e e c o n o m i c a - G e s t i o n e a l u n n i a n c h e c o n 
p r o g r a m m i i n f o r m a t i c i , u t i l i z z o d i i n t r a n e t p e r l ' i n s e r i m e n t o d e i d a t i 
r i c h i e s t i d a g l i u f f i c i c e n t r a l i r i g u a r d a n t i la d i d a t t i c a ( r i c o g n i z i o n i e 
m o n i t o r a g g i c o m p r e s i a l u n n i d i s a b i l i ) , i s c r i z i o n e d e g l i a l u n n i e 
r e g i s t r i , t r a s f e r i m e n t i , n u l l a o s t a , r i c h i e s t a e t r a s m i s s i o n e d o c u m e n t i , 
a r c h i v i a z i o n e e r i c e r c h e d i a r c h i v i o i n e r e n t i g l i a l u n n i , t e n u t a d e l l e 
c a r t e l l e d e i d o c u m e n t i d e g l i a l u n n i e c o m p i l a z i o n e f o g l i o n o t i z i e , 
t e n u t a e c o n s e r v a z i o n e d e g l i e s a m i , r e d a z i o n e d i q u a l s i a s i c e r t i f i c a t o 
r i g u a r d a n t e g l i a l u n n i c o n m e z z i i n f o r m a t i c i e t r a s c r i z i o n e n e l r e g i s t r o 
d e i c e r t i f i c a t i , c i r c o l a r i e a v v i s i a g l i a l u n n i . C o m u n i c a z i o n i e 
c o n v o c a z i o n e d e i g e n i t o r i s u s e g n a l a z i o n e d e i c o o r d i n a t o r i . 
C o m u n i c a z i o n e e r a c c o l t a a u t o r i z z a z i o n i c o r s i d i r e c u p e r o . S e r v i z i o d i 
s p o r t e l l o i n e r e n t e la d i d a t t i c a . P r e d i s p o s i z i o n e d i t u t t i g l i a t t i d i 
c o m p e t e n z a a m m i n i s t r a t i v a r i g u a r d a n t i l e p r a t i c h e d i i n f o r t u n i o d e g l i 
a l u n n i , d e i d o c e n t i e A T A . T e n u t a r e g i s t r o d e i d i p l o m i . R e g i s t r o d i 
c a r i c o e s c a r i c o . V i s i t e g u i d a t e ( e l e n c o p a r t e c i p a n t i , c a r t e l l i n i d i 
riconoscimento). G i o c h i d e l l a Gioventù e o r i e n t a m e n t o . A v v i s i a l l e 
f a m i g l i e p e r p r o g e t t i . M e n s a : p r o s p e t t i e r a p p o r t i q u o t i d i a n i c o n i l 
C o m u n e . 

S u p p o r t o a l d o c e n t e r e s p o n s a b i l e p e r i l p r o g e t t o e d u c a z i o n e s t r a d a l e 



O r g a n i C o l l e g i a l 

S u p p o r t o a l d o c e n t e r e s p o n s a b i l e p e r l e p r o v e d i v a l u t a z i o n e 
n a z i o n a l e d e g l i a l u n n i . 
C o n t r o l l o d e i v e r s a m e n t i s u c/c p o s t a l e d e i g e n i t o r i r i g u a r d a n t i : 

a s s i c u r a z i o n e s c o l a s t i c a 
c o n t r i b u t i v o l o n t a r i 

C o n t r o l l o r e g i s t r i d i c l a s s e ( p r e s e n z e / g i u s t i f i c a z i o n i / n o t e a g l i a l u n n i ) 
a g g i o r n a t o m e n s i l m e n t e . I d a t i s a r a n n o r e s i d i s p o n i b i l i a i 
c o o r d i n a t o r i d i c l a s s e . 

E l e z i o n i o r g a n i c o l l e g i a l i . C o n s i g l i o d i I s t i t u t o , C o n s i g l i d i c l a s s e , 
i m p e g n i s c r u t i n i e d e s a m i . A t t i d i n o m i n a , s u r r o g a e t c . c o m p o n e n t i . 

M u c c i G a b r i e l l a A r e a d e l 
P e r s o n a l e 

S e r v i z i g e n e r a l i 

T i t o l a r e d e l l a T p o s i z i o n e e c o n o m i c a d i c u i a l l ' A C C O R D O N A Z I O N A L E 
T r a i l F V l i n i s t e r o d e l l ' i s t r u z i o n e , d e l l a ricerca e dell'università e l e 
O r g a n i z z a z i o n i s i n d a c a l i c o n c e r n e n t e l ' a t t u a z i o n e d e l l ' a r t i c o l o 2 , 
c o m m a 3 , d e l l a s e q u e n z a c o n t r a t t u a l e ( e x a r t . 6 2 c c n l / 2 0 0 7 ) 
s o t t o s c r i t t a i l 2 5 l u g l i o 2 0 0 8 . " D e l e g a t o d a l C o n s e g n a t a r i o p e r l e 
o p e r a z i o n i i n v e n t a r i a l i o r d i n a r i e , c o n t r o l l o d e i b e n i , p a s s a g g i 
c o n s e g n e a i s u b - c o n s e g n a t a r i * [proposta da sottoporre alla 
contrattazione integrativa dì istituto). 
V i s t o e c o n t r o l l o d e l l e a u t o c e r t i f i c a z i o n i d i s e r v i z i o o d i c h i a r a z i o n i 
r e l a t i v e a l p e r s o n a l e d o c e n t e e d A T A e richieste d a E n t i P u b b l i c i , 
a n c h e c o n l ' a u s i l i o d i s o f t w a r e e t e n u t a d e l R e g i s t r o d e i c e r t i f i c a t i 
rilasciati a l p e r s o n a l e . C o n t r a t t i p e r s o n a l e e T . l . e T . D . d o c e n t e , A T A e 
C T P e r e l a t i v e p r o c e d u r e . I n f o r m a t i z z a z i o n e d e i d a t i c o n S I D l 
( c o n t r a t t i , o r g a n i c o d o c e n t i , t r a s f e r i m e n t i , p e n s i o n i s t a t i s t i c h e e t c ) e 
c o n M S W . I T . R e c l u t a m e n t o s u p p l e n t i d o c e n t i e d a t a i n s o s t i t u z i o n e 
d e l p e r s o n a l e a s s e n t e . V a l u t a z i o n e d e l l e d o m a n d e d i 
i n s e r i m e n t o / a g g i o r n a m e n t o g r a d u a t o r i e . G r a d u a t o r i e i n t e r n e d e l 
p e r s o n a l e . F o r m a z i o n e e t i r o c i n i o d o c e n t i . R i l e v a z i o n e o r e e c c e d e n t i . 
P r e d i s p o s i z i o n e l e l e t t e r e d i i n c a r i c h i a l p e r s o n a l e d e l l a s c u o l a a n c h e 
c o n l ' i n d i c a z i o n e d e i c o m p e n s i s t a b i l i t i c o n la c o n t r a t t a z i o n e 
i n t e g r a t i v a d i i s t i t u t o . 

P r e d i s p o s i z i o n e e i n o l t r o d e l l e p r a t i c h e d i d i c h i a r a z i o n e s e r v i z i p r e ­
r u o l o , ricostruzione d e l l a c a r r i e r a , r i s c a t t o a i f i n i p e n s i o n i s t i c i , 
b u o n u s c i t a . I n q u a d r a m e n t o d e l p e r s o n a l e . P r e d i s p o s i z i o n e d e l l a 
d o c u m e n t a z i o n e e i n o l t r o a g l i e n t i c o m p e t e n t i d e l l e p r a t i c h e d i 
p e n s i o n e ; richieste p i c c o l o p r e s t i t o e c e s s i o n e d e l q u i n t o . R a p p o r t i 
c o n l a R a g i o n e r i a T e r r i t o r i a l e d e l l o S t a t o p e r t u t t e l e p r a t i c h e r e l a t i v e 
a l p e r s o n a l e . R i c h i e s t a e t r a s m i s s i o n e n o t i z i e p e r s o n a l e d o c e n t e e 
n o n d o c e n t e . T e n u t a e riordino d e i f a s c i c o l i d e l p e r s o n a l e s c o l a s t i c o . 
T e n u t a d e l r e g i s t r o c o n t r a t t i d ' o p e r a . I n s e r i m e n t o d a t i i n A n a g r a f e 
d e l l e P r e s t a z i o n i . 

C i r c o l a r i e c o m u n i c a z i o n i a i p e r s o n a l e ( c o m p r e s i s c i o p e r i 
a s s e m b l e e c o n c o n t r o l l o d e l l e f i r m e , i n f o r m a t i v a a f a m i g l i e ) . 
I m p e g n i p e r s o n a l e d o c e n t e . 

e d 

U g o l i n i S a b r i n a S e r v i z i o 
P r o t o c o l l o e 
p o s t a 

A r e a d e l 

P r o t o c o l l o c o n s o f t w a r e i n f o r m a t i c o . I n v i o p i e g h i e r a c c o m a n d a t e 
E n t i p o s t e . S c a r i c o d e l l a p o s t a d a I n t r a n e t I V l l U R e p o s t a e l e t t r o n i c a e 
s m i s t a m e n t o a g l i i n t e r e s s a t i . A l b o d e l l a s c u o l a . T e n u t a a r c h i v i o 
c o r r e n t e . R i c e r c a p r a t i c h e g e n e r a l i . 

R e g i s t r o d e i d e c r e t i e r e l a t i v i a t t i d i a s s e n z a d a l s e n / i z i o d e l p e r s o n a l e 



p e r s o n a l e 

A r e a 

a m m i n i s t r a t i v o 
c o n t a b i l e 

d o c e n t e e d A T A . I n s e r i m e n t o d a t i n e l s i s t e m a i n f o r m a t i c o ( S l D l , 
A s s e n z e n e t , M s w . i t ) . V i s i t e m e d i c o - f i s c a l i . S t a t i s t i c h e a s s e n z e 
r e l a t i v e a l p e r s o n a l e . C o n t r o l l o f e r i e e c o n t e g g i o d e l m o n t e - o r e 
r e c u p e r o d e l p e r s o n a l e A T A . I n s e r i m e n t o d a t i S c i o p n e t e 
c o m u n i c a z i o n i a l l ' U f f i c i o X l l e M i u r . 

P r e d i s p o s i z i o n e a t t i r e l a t i v i a l l e v i s i t e g u i d a t e e v i a g g i d i i s t r u z i o n e 
( r i c h i e s t e d i p r e v e n t i v o e a c q u i s i z i o n e d e l l a d o c u m e n t a z i o n e p r e v i s t a 
d a l l a n o r m a t i v a , c o n t r o l l o v e r s a m e n t i e t c . ) a s u p p o r t o e i n 
c o l l a b o r a z i o n e d e l d o c e n t e r e s p o n s a b i l e . 
G e s t i o n e a c q u i s t i ( r i c h i e s t a p r e v e n t i v i , p r e d i s p o s i z i o n e d i g a r e , 
p r e d i s p o s i z i o n e p r o s p e t t o c o m p a r a t i v o ) . R i c h i e s t a c e r t i f i c a z i o n e 
D u r e . R i c h i e s t a C I G . R e g i s t r o d e l f a c i l e c o n s u m o . 
B i l a n c i o : i n s e r i m e n t o i m p e g n i d i s p e s a e d a c c e r t a m e n t i , 
p r e d i s p o s i z i o n e m a n d a t i e r e v e r s a l i . C o l l a b o r a z i o n e c o n i l D S G A . 

B o n v i c i n i E l s a C . T . P . 

A r e a 
a m m i n i s t r a t i v o -
c o n t a b i l e 

D i d a t t i c a a l u n n i : i s c r i z i o n i . R i l a s c i o c e r t i f i c a z i o n i . I n f o r m a z i o n i 
u t e n z a . S u p p o r t o e c o l l a b o r a z i o n e a l d o c e n t e r e s p o n s a b i l e e t e n u t a 
d e i r a p p o r t i a m m i n i s t r a t i v i c o n g l i E n t i t e r r i t o r i a l i . R e n d i c o n t a z i o n e 
d e l l e r i s o r s e a s s e g n a t e . C o r s i p e r a d u l t i ( i n f o r m a t i c a , l i n g u e , v a r i e ) : 
i s c r i z i o n i , t e n u t a d e l r e g i s t r o p r e s e n z e , r e d a z i o n e a t t e s t a t i c o r s i b r e v i 
e d i a g g i o r n a m e n t o . 

S t i p e n d i a l p e r s o n a l e s u p p l e n t e : b u s t e p a g a , r e g i s t r o s t i p e n d i , 
s c h e d e f i s c a l i e r e l a t i v i c o n g u a g l i , m o d . C U D . D i c h i a r a z i o n e E M E N S e 
D M A . C o m p i l a z i o n e M o d . T E R . P r e d i s p o s i z i o n e e d i n v i o P R E 9 6 . 
D i c h i a r a z i o n e 7 7 0 e I R A P . 

R e g i s t r a z i o n i c o n t o c o r r e n t e p o s t a l e . 

V e l o t t i L u i g i Il D i r e t t o r e d e i s e r v i z i g e n e r a l i e a m m i n i s t r a t i v i s o v r i n t e n d e a i s e r v i z i 
a m m i n i s t r a t i v o - c o n t a b i l i e n e c u r a l ' o r g a n i z z a z i o n e . H a a u t o n o m i a 
o p e r a t i v a e responsabilità d i r e t t a n e l l a d e f i n i z i o n e e d e s e c u z i o n e 
d e g l i a t t i a m m i n i s t r a t i v o - c o n t a b i l i , d i r a g i o n e r i a e d i e c o n o m a t o , 
a n c h e c o n r i l e v a n z a e s t e r n a . A i s e n s i e p e r g l i e f f e t t i d e l l ' a r t . 2 5 b i s D . 
L . V O 2 9 / 9 3 e s u c c e s s i v e m o d i f i c a z i o n i e d i n t e g r a z i o n i , i l D i r e t t o r e 
c o a d i u v a i l D i r i g e n t e n e l l e p r o p r i e f u n z i o n i o r g a n i z z a t i v e e 
a m m i n i s t r a t i v e . 

P r o g e t t i d e l l a s c u o l a : p r e d i s p o s i z i o n e , v e r i f i c a e r e n d i c o n t a z i o n e 
a m m i n i s t r a t i v o - c o n t a b i l e ; s i o c c u p a d i r e t t a m e n t e d e i c o n t r a t t i a g l i 
e s p e r t i e s t e r n i e c e r t i f i c a z i o n e d e l l a r i t e n u t a d i a c c o n t o . 

i n m a t e r i a f i n a n z i a r i a e p a t r i m o n i a l e i l D i r e t t o r e : r e d i g e e 
a g g i o r n a la s c h e d a f i n a n z i a r i a d e i p r o g e t t i ( a r t t . 2 c. 6 e 7 c. 2 ) ; 
p r e d i s p o n e l a t a b e l l a d i m o s t r a t i v a d e l l ' a v a n z o d i a m m i n i s t r a z i o n e 
( a r t . 3 c. 2 ) ; e l a b o r a i l p r o s p e t t o r e c a n t e l ' i n d i c a z i o n e d i u t i l i z z o 
d e l l ' a v a n z o d i a m m i n i s t r a z i o n e ( a r t . 3 c. 3 ) ; p r e d i s p o n e l a r e l a z i o n e 
s u l l e e n t r a t e a c c e r t a t e s u l l a c o n s i s t e n z a d e g l i i m p e g n i a s s u n t i e d e i 
p a g a m e n t i e s e g u i t i f i n a l i z z a t a a l l a v e r i f i c a d e l p r o g r a m m a a n n u a l e 
( a r t . 6 c. 6 ) ; f i r m a g l i o r d i n i c o n t a b i l i ( r i v e r s a l i e m a n d a t i ) 
c o n g i u n t a m e n t e a l D i r i g e n t e ( a r t . 1 0 e 1 2 c. 1 ) ; p r o v v e d e a l l a 
l i q u i d a z i o n e d e l l e s p e s e ( a r t . 1 1 c . 4 ) ; può e s s e r e a u t o r i z z a t o a l l ' u s o 



d e l l a c a r t a d i c r e d i t o e r i s c o n t r a i p a g a m e n t i e f f e t t u a t i a s u o m e z z o 
( a r t . 1 4 c . 2 e 3 ) ; h a l a g e s t i o n e d e l f o n d o p e r l e m i n u t e s p e s e ( a r t . 
1 7 ) ; p r e d i s p o n e i l c o n t o c o n s u n t i v o ( a r t . 1 8 c. 5 ) ; e l a b o r a l a s c h e d a 
i l l u s t r a t i v a f i n a n z i a r i a r i f e r i t a a l l ' a z i e n d a a g r a r i a e / o s p e c i a l e r e c a n t e 
l a d i m o s t r a z i o n e d e l l e e n t r a t e e d e l l e s p e s e d e l l e a z i e n d e ( a r t . 2 0 c. 
3 ) ; t i e n e l e s c r i t t u r e c o n t a b i l i c o n i l m e t o d o d e l l a p a r t i t a d o p p i a 
d e l l ' a z i e n d a ( a r t . 2 0 c. 6 ) ; p r e d i s p o n e e n t r o i l 1 5 m a r z o i l r e n d i c o n t o 
d e l l ' a z i e n d a , c o m p l e t o d e i p r e s c r i t t i a l l e g a t i ( a r t . 2 0 c. 9 ) ; e l a b o r a la 
s c h e d a f i n a n z i a r i a riferita a l l e attività p e r c o n t o t e r z i r e c a n t e l e 
e n t r a t e e l e s p e s e d e l l o s p e c i f i c o p r o g e t t o i s c r i t t o a b i l a n c i o ( a r t . 2 1 
c. 1 ) ; t i e n e l e s c r i t t u r e c o n t a b i l i r e l a t i v e a l l e "attività p e r c o n t o t e r z i " 
( a r t . 2 1 c. 2 ) ; e l a b o r a l a s c h e d a f i n a n z i a r i a r i f e r i t a a l l e attività 
c o n v i t t u a l i ( i l l u s t r a t i v e d e l l e e n t r a t e e s p e s e r e l a t i v e a l 
f u n z i o n a m e n t o a r t . 2 2 c. 1 ) ; t i e n e e c u r a l ' i n v e n t a r i o e n e a s s u m e la 
responsabilità q u a l e c o n s e g n a t a r i o ( a r t . 2 4 c. 7 ) ; e f f e t t u a i l p a s s a g g i o 
d i c o n s e g n e i n c a s o d i c e s s a z i o n e d a l l ' u f f i c i o d i D i r e t t o r e c o n la 
r e d a z i o n e d i a p p o s i t o v e r b a l e ( a r t . 2 4 c . 8 ) ; c u r a l ' i s t r u t t o r i a p e r la 
ricognizione d e i b e n i a l m e n o o g n i 5 a n n i e d a l m e n o o g n i 1 0 a n n i p e r 
i l rinnovo d e g l i i n v e n t a r i e d e l l a r i v a l u t a z i o n e d e i b e n i ( a r t . 2 4 c. 9 ) ; 
a f f i d a l a c u s t o d i a d e l m a t e r i a l e d i d a t t i c o , t e c n i c o e s c i e n t i f i c o d e i 
g a b i n e t t i , d e i l a b o r a t o r i e d e l l e o f f i c i n e a i r i s p e t t i v i d o c e n t i m e d i a n t e 
e l e n c h i d e s c r i t t i v i c o m p i l a t i e s o t t o s c r i t t i d a l D i r e t t o r e e d a l d o c e n t e 
( a r t . 2 7 c. 1 ) ; s i g l a i d o c u m e n t i c o n t a b i l i e d a f i n e e s e r c i z i o a t t e s t a i l 
n u m e r o d e l l e p a g i n e d i c u i i d o c u m e n t i s o n o c o m p o s t i ( a r t . 2 9 c . 4 ) ; 
riceve d a l d o c e n t e c h e c e s s a d a l l ' i n c a r i c o d i s u b c o n s e g n a t a r i o i l 
m a t e r i a l e a f f i d a t o g l i i n c u s t o d i a ( a r t . 2 7 c. 2 ) ; è r e s p o n s a b i l e d e l l a 
t e n u t a d e l l a contabilità e d e g l i a d e m p i m e n t i f i s c a l i ( a r t . 2 9 c . 5 ) ; c u r a 
e t i e n e i v e r b a l i d e i r e v i s o r i d e i c o n t i ( a r t . 6 0 c. 1 ) . 

i n m a t e r i a d i attività n e g o z i a l e 

C o l l a b o r a c o n i l D i r i g e n t e S c o l a s t i c o n e l l a f a s e i s t r u t t o r i a e s v o l g e 
s p e c i f i c a attività n e g o z i a l e c o n n e s s a c o n l e m i n u t e s p e s e p r e v i s t a d a l 
D . l . 4 4 / 0 1 e d a l s u o p r o f i l o p r o f e s s i o n a l e ( a r t . 5 0 - t a b e l l a D / 2 - C C N L 
2 6 / 5 / 9 9 ) ; può e s s e r e d e l e g a t o d a l D i r i g e n t e S c o l a s t i c o a d o c c u p a r s i 
d i s i n g o l e attività n e g o z i a l i ( a r t . 3 2 ) ; s v o l g e l'attività d i u f f i c i a l e 
r o g a n t e n e l l a s t i p u l a d e g l i a t t i c h e richiedono l a f o r m a p u b b l i c a ; 
p r o v v e d e a l l a t e n u t a d e l l a d o c u m e n t a z i o n e r e l a t i v a all'attività 
c o n t r a t t u a l e s v o l t a e p r o g r a m m a t a ; può e s s e r e d e l e g a t o d a l 
D i r i g e n t e S c o l a s t i c o a rilasciare i l c e r t i f i c a t o c h e a t t e s t a la regolarità 
d e l l a f o r n i t u r a p e r f o r n i t u r e d i v a l o r e i n f e r i o r e a 2 0 0 0 E u r o ; r e d i g e 
a p p o s i t o c e r t i f i c a t o d i r e g o l a r e p r e s t a z i o n e p e r i c o n t r a t t i i n e r e n t i la 
f o r n i t u r a d i s e r v i z i p e r i o d i c i . 



O R A R I O D I S E R V I Z I O A S S I S T E N T I A M M I N I S T R A T I V I 

M U C C I G A B R I E L L A 
M a t t i n o P o m e r i g g i o N . O r e 

L u n e d i 0 7 : 5 0 1 4 : 0 0 0 6 : 1 0 
Martedì 0 7 : 5 0 1 3 : 3 0 0 5 : 4 0 
Mercoledì 0 7 : 5 0 1 3 : 3 0 0 5 : 5 0 
Giovedì 0 7 : 5 0 1 3 : 3 0 1 4 : 0 0 1 7 : 2 0 0 9 : 0 0 
Venerdì 0 7 : 5 0 1 3 : 3 0 0 5 : 4 0 
S a b a t o 0 7 : 5 0 1 3 : 1 0 0 5 : 2 0 

* 3 7 o r e 30 m i n (-so 
min su richiesta 
personale) 

T O N I A N N A M A R I A 
M a t t i n o P o m e r i g g i o N . O r e 

L u n e d i 0 8 : 0 0 1 3 : 3 0 0 5 : 3 0 
Martedì 0 8 : 0 0 1 3 : 3 0 1 4 : 2 0 1 7 : 3 0 0 8 : 4 0 
Mercoledì 0 8 : 0 0 1 3 : 3 0 0 5 : 3 0 
Giovedì 0 8 : 0 0 1 3 : 3 0 0 5 : 3 0 
Venerdì 0 8 : 0 0 1 3 : 3 0 0 5 : 3 0 

3 0 o r e 4 0 m i n 

U G O L I N I S A B R I N A 
M a t t i n o P o m e r i g g i o N . O r e 

L u n e d i 0 7 : 4 5 1 3 : 1 5 0 5 : 3 0 
Martedì 0 7 : 4 5 1 3 : 3 0 0 5 : 4 5 
Mercoledì 0 7 : 4 5 1 3 : 1 5 0 5 : 3 0 
Giovedì 0 7 : 4 5 1 3 : 1 5 1 4 : 0 0 1 7 : 3 0 0 9 : 0 0 
Venerdì 0 7 : 4 5 1 3 : 1 5 0 5 : 3 0 
S a b a t o 0 7 : 4 5 1 2 : 3 0 0 4 : 4 5 

36 o r e + 2 o r e o r g a n i c o l i . l i 
B O N V I C I N I E L S A 

M a t t i n o P o m e r i g g i o N . O r e 
L u n e d i 0 7 : 4 0 1 2 : 4 0 0 5 : 0 0 
Martedì 0 7 : 3 0 1 3 : 3 0 1 4 : 1 5 1 7 : 1 5 0 9 : 0 0 
Mercoledì 0 7 : 4 0 1 3 : 4 0 0 6 : 0 0 
Giovedì 0 7 : 4 0 1 3 : 4 0 0 6 : 0 0 
Venerdì 0 7 : 4 0 1 3 : 4 0 0 6 : 0 0 
S a b a t o 0 7 : 4 0 1 3 : 4 0 0 6 : 0 0 

3 8 o r e 

/ I l 



O R A R I O S E G R E I M A 

MUCCI GABRIEUA 

TONIANNA MARIA 

UGOUNI SABRINA 

BONVICINI ELSA 
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MUCCI GABRIEUA 

TONIANNAMARIA 

UGOUNI SABRINA 

BONVICINI E l i A 
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7:30 7:4S M 750 m 

m 7:40 7:45 750 m 

MUCCI GABRIEUA 

TONIANNAMARIA 

UGOUNI SABRINA 

BONVICINI E ISA 

GIOVEOf-, 

MUCCI GABRIEUA 

TONIANNAMARIA 

MATTINA 

123». 12:40.13:00 13:15 -m 13:40^4:00 

• 12S0 12:40 B ; t O 13:15 1330,13:«il4:00 

7:30 7:40 7:45 750 8 f l } 1230 i2:40 13:00 1 3 : S 13-30 m 14:00 

7:30 7:40 7:45 750 8.-00 123) 12:40 13:00 1305 1330 13.40-

UGOUNI SABRINA 

BONVICINI ELSA 

VENER»' 

7:30 7:40 7rf5 750 m MUCCI GABRIEUA 

TONIANNAMARIA 

UGOUNI SABRINA 

BONVICINI ELSA 

SABATO 

MUCCI GABRIEUA 

DA NOMINARE 

UGOUNISABRINA 

BONVICINI ELSA 

m 

1230 12:40 13:00 13:15 1330 BrfO-14:00 

7:30 7:40 7 « 7:50 m J M M ) B:0O 13flO 13:15 S : 3 0 13.4Ojl4:00 

N O T E : s u r i c h i e s t a d e l d i | ) e n d e n t i : j | [ 

' Mi icdGabnel la_ef fe t tua nor i2ore m a un o r a e 30asetìmanasu_ni*lesfa j p e r i [ r e a i p e r o prefest iv i ) 

m 
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1730 

f e c P r e f . 4 0 n i i n u t i 

t e c P r e f . 2 o r e 

Mi 1415 1430 35:15 1550 1630 1650 C d S 170011730 
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iUgolini Sabr ina e f fe t tua le d u e ore se t t imana l i ovvero 8 ore m e n s i l i r e e Prefest iv i a s u p p o r t o deg l i i m p e g n i organi col legial i duran te le ore p o m e r i d i a n e 

•Toni Anna Maria e f fe t tua 40 minut i se t t imana l i di r e e Prefest iv i (occorrenti p e r n, 4 chiusure e f f e t t u a t e duran te i giorni di servizio) • i 

Disposizioni genera l i : p e r part icolan e s i g e n z e ammmis t ra t i ve o di f u n z i o n a m e n t o è poss ib i le concordare u n orano a d e g u a t o a l le e s i g e n z e purché il m o n t e ore m a x di recupero s e t t i m a n a l e 

o p l u n s e t h m a n a l e n m a n g a invariato. : i i i ; ^ • 

Orario val ido dal 22 ot tobre 2011 

O R A R I O D I L A V O R O C O L L A B O R A T O R I S C O L A S T I C I 

V e n g o n o e f f e t t u a t e d e l l e t u r n a z i o n i d a t u t t i i c o l l a b o r a t o r i i n m a n i e r a d a c o p r i r e l e v a r i e attività c h e s i t e n g o n o 
d u r a n t e l e o r e p o m e r i d i a n e . D u e o r e o l t r e l e 3 6 o r e d i l a v o r o s e t t i m a n a l i s o n o d e s t i n a t e a l r e c u p e r o d e i 
p r e f e s t i v i . La s t r u t t u r a d e l l e t u r n a z i o n i potrà e s s e r e m o d i f i c a t a n e i p r i m i m e s i a c a u s a d e l l ' a t t i v a z i o n e d e i c o r s i 
p r e v i s t i d a l p i a n o d e l l ' o f f e r t a f o r m a t i v a m a n m a n o c h e s a r a n n o a t t i v a t i . P e r l ' a g g i o r n a m e n t o d e l l e t u r n a z i o n i i l 
D S G A sentirà d i v o l t a i n v o l t a i l p e r s o n a l e i n t e r e s s a t o i n f o r m a n d o s i s u l l a disponibilità. 



R I P A R T I Z I O N E R E P A R T I C O L L A B O R A T O R I S C O L A S T I C I E O R A R I D I S E R V I Z I O ( P R O V V I S O R I ) 

S i g . r a B E T T I N I P A T R I Z I A 

A u l e : 1 E - 2 E - 3 E 

B a g n o m a s c h i 1° p i a n o - B i b l i o t e c a - n . 2 

a t r i a l a n u o v a - s c a l a 2° p i a n o a l a n u o v a 

n . 4 f i n e s t r e d i r e p a r t o 

O r a r i d i s e r v i z i o : 

M A N I N A : 7 , 4 5 - 1 3 , 5 5 

P O M E R I G G I O : 9 , 5 0 - 1 7 , 0 0 o 1 0 , 5 0 - 1 8 , 0 0 

A S S I S T E N Z A : 1 3 , 4 0 - 1 4 , 1 0 

S i g . r a C H E S I F R A N C A 

A u l e : 1 B - 2 C - 1 D 

B a g n o f e m m i n e 1° p i a n o - A t r i o 1° p i a n o 

a l a v e c c h i a - B a g n o i n s e g n a n t i - A u l e t t a 

caffè - S c a l a 2° p i a n o a l a v e c c h i a — A u l a 

M a g n a 

n . 4 f i n e s t r e d i r e p a r t o . 

O r a r i d i s e r v i z i o : 

M A N I N A : 7 , 4 5 - 1 3 , 5 5 

P O M E R I G G I O : 9 , 5 0 - 1 7 , 0 0 o 1 0 , 5 0 - 1 8 , 0 0 

A S S I S T E N Z A : 1 3 , 4 0 - 1 4 , 1 0 

S i g . r a F E R R A R I N I P A O L A 

A u l e : 3 A p r o I . - l F - 2 B 

C o r r i d o i o 1° p i a n o - B a g n o f e m m i n e 2° 

p i a n o - S a l a i n s e g n a n t i 

n . 4 f i n e s t r e d i r e p a r t o 

O r a r i d i s e r v i z i o : 

M A I U N A : 7 , 3 0 - 1 3 , 4 0 

P O M E R I G G I O : 9 , 5 0 - 1 7 , 0 0 o 1 0 , 5 0 - 1 8 , 0 0 

A S S I S T E N Z A : 1 3 , 4 0 - 1 4 , 1 0 

S i g . r a G I A N E L L I M A R I A 

A u l e : 3 G - 3 D - 3 C 

A u l a d i m u s i c a - A u l a ricevimento p . t . -

A t r i o p i a n o t e r r a a l a v e c c h i a - s c a l a 1° 

p i a n o a l a v e c c h i a - v e t r a t a p i a n o t e r r a 

O r a r i d i s e r v i z i o : 

M A T T I N A : 7 , 3 0 - 1 3 , 4 0 

P O M E R I G G I O : 9 , 5 0 - 1 7 , 0 0 o 1 0 , 5 0 - 1 8 , 0 0 

A S S I S T E N Z A : 1 3 , 4 0 - 1 4 , 1 0 ^ • : : - ; > ' : • : : : : - : - ; ' 

S i g . G U A L M I N I G I U L I A N O 

A u l e : P a l e s t r e 

L a b . d i s c i e n z e - L a b . d i artìstica - A u l a 

" m o r b i d a " - s c a l a 1° p i a n o a l a n u o v a -

A t r i o p . t . a l a n u o v a 

O r a r i d i s e r v i z i o : 

M A I U N A : 7 , 3 0 - 1 3 , 4 0 

P O M E R I G G I O : 

A S S I S T E N Z A : 1 3 , 4 0 - 1 4 , 1 0 

S i g . r a I N G R A M l B A R B A R A 

A u l e : 2 F - 1 G - 3 F 

O r a r i d i s e r v i z i o : 

M A T T I N A : 7 , 3 0 - 1 3 , 4 0 



B a g n o m a s c h i 2° p i a n o a l a v e c c h i a - L a b . 

A r t i s t i c a n . 2 1 - A u l a v i d e o n . 1 8 - A u l a 

" a z z u r r a " - C o r r i d o i o 2° p i a n o f i n o a l 

b a g n o f e m m i n e -

n . 4 f i n e s t r e d i r e p a r t o 

P O M E R I G G I O : 9 , 5 0 - 1 7 , 0 0 o 1 0 , 5 0 - 1 8 , 0 0 

A S S I S T E N Z A : 1 3 , 4 0 - 1 4 , 1 0 

S i g . r a Z A N E L L l L O R E T T A 

A u l e : 1 C - 2 D - 2 G 

B a g n o m a s c h i 2° p i a n o - A u l a 

m u l t i m e d i a l e n . 2 0 - A u l a n . 1 6 - n . 2 a t r i 

2° p i a n o a l a n u o v a - C o r r i d o i o 2° p i a n o 

f i n o a l b a g n o f e m m i n e 

n . 4 f i n e s t r e d i r e p a r t o 

O r a r i d i s e r v i z i o : ( r e c u p e r o 1 g . o g n i 2 s e t t . ) 

M A N I N A : 7 , 3 0 - 1 3 , 4 0 

P O M E R I G G I O : giovedì 7 , 3 0 - 1 2 , 1 0 / 1 2 , 4 0 -

1 7 , 0 5 

L U N E D I ' : 6 , 5 0 - 1 3 , 4 0 o g n i 1 5 g g 

A S S I S T E N Z A : giovedì 

S i g . r a B A L L A T I M A R I A 

A u l e : 2 A - 3 B - 1 A e C T P 

U f f i c i s e g r e t e r i a e d i r e z i o n e 

n . 4 f i n e s t r e d i r e p a r t o 

O r a r i d i s e r v i z i o : 

M A T T I N A : 8 , 0 0 - 1 4 , 1 0 

P O M E R I G G I O : 

A S S I S T E N Z A : 

4» 

I t u r n i d i martedì e giovedì s a r a n n o s v o l t i a r o t a z i o n e c o n d i v e r s i f i c a z i o n e d e l l ' o r a r i o d i s e r v i z i o ( 9 , 5 0 -

1 7 , 0 0 e 1 0 , 5 0 - 1 8 , 0 0 ) 


