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TITOLOI
OBBLIGHI DELL'AMMINISTRAZIONE - ORGANICO DELLE SCUOLE

Art. 1
Obblighi dell’Amministrazione

L'’Amminigtrazione ha I'obbligo a norma delle disposizioni dd T.U. 05.02.1928 n° 577 e successve
modifiche e integrazioni nonché a sens della L. 148/90, di fornire gli operatori necessari dl'espletamento
del servizi audliari nelle scuole dementari.

Anaogo obhbligo, a norma delle disposizioni ddlla L. 444/68, sussste per I'espletamento dei servizi ausliari
nelle scuole dementari.

L'Amministrazione provvede, dtres, a fornire le scuole materne comundi del personae necessario per
I'espletamento di tale servizio.

Ai sns delaL.R. n° 15/90 'Amminigtrazione Comunae ha l'onere di organizzare il sarvizio di puliziandle
scuole materne regiondi.

In conformita dla L.R. 16/86 e dla L. 104/92 ha |'obbligo di fornire gli assstenti per handicappati dle
scuole materne ed dle scuole dell'obbligo.

Art. 2
Quadifica degli operatori comundi

Le qudifiche degli operatori scolagtici comundi e rigoettivi liveli di inquadramento sono quedli previdti da
regolamento organico ddl’Amminisrazione Comunade dd CCNL e ddle norme atudtive dela
riquaificazione previse ddl'art. 57 dd regolamento del concord.

Art. 3
Organico degli esecutori scolastici addetti al servizi ausliari

Per quel che concerne la scuola elementare I'organico di circolo é formato da 1 operatore per ogni 180ma.
circadi superficie ddl'edificio scolagtico.

Per le class funzionanti a turno pomeridiano (2° turno, tempo prolungato o rientri previst dala L. 148/90)
I'ulteriore personale viene assegnato nella stessa proporzione.

Nelle scuole materne statdi e comundi I'organico e formato dan® 1 unita per ogni sezione e per ogni turno.

Art. 4
Organico del portieri - custodi



Al circolo didattico viene assegnato 1 portiere custode (con o0 senza aloggio) per ogni plesso scolagtico e
per ogni turno.

Art. 5
Organico degli assistenti H

Il personde di assistenza a minori portatori di H € assegnato ale scuole materne Satdi, regiondi e
comundi e dle scuole dementari e medie sadi ddla citta ndle misura di dmeno 1 unita per 4 - 5 dunni

Handicappati.

Art. 6
Personale del soppressi patronati

Con L.R. n° 93/82 il personde degli ex Patronati scolagtici € stato inquadrato nei ruoli organici dd Comune
per lespletamento del servizi di assstenza scolagtica In ragione di cio e condderato che g trata di
personde ad esaurimento, le assegnazioni ai circoli didattici avwengono nelamisura di:

- 1 unitaper 50 dunni del tempo pieno

- dmeno 1 unitaper 4 - 5 aunni portatori di H

- 1 unita per 2 sezioni di scuola maternaregionde

- 2 unita per ogni bus addetto a trasporto aunni portatori di H

Art. 7
Vediario

Al personde in sarvizio viene fornito dal’Amminidrazione il seguente vestiario che hal'obbligo di indossare

durante le ore di lavoro:

a) portiere/custode: due divise inverndi e due estive complete al'atto della nomina; due grembiuli, due paia
di guanti euno di divai di gommaogni anno; unadivisainvernde e due estive ogni due anni.

b) dtri operatori uomini: due tute dalavoro e due grembiuli, due paadi guanti di gommae un pao di divdi
ogni ano;
dtri operatori donne: due paiadi guanti di gommae uno di givai ogni anno.

¢) Assstente handicappati: 3 grembiuli e guanti igienici ogni anno.

TITOLO I
RAPPORTI TRA RIP.NE P.I., OPERATORI E ISTITUZIONI SCOLASTICHE

Art. 8
Assegnazione ddl personale ale scuole

Le assegnazioni di operatori neo-assunti dle Istituzioni scolastiche vengono disposte dd Capo Ripartizione
dla P.l. seguendo l'ordine di graduatoria, sulla base ddla scelta operata dagli stess sulle sedi vacanti
elencate ed esposte dl'Albo dellaRip.ne P.I.



Prima delle nuove assegnazioni S da corso a tutti i trasferimenti richiesti, secondo quanto stabilito dal'art.
24 dd titolo I11.

Art. 9
Assegnazione ai servizi scolagtici

Il Capo didtituto provvede ad assegnare I'operatore dla scuola ed a servizi di competenza con ordine di
sarvizio naotificato al'interessato e trasmesso, per conoscenza, dla Rip.ne P.l. e dle OO.SS. territoridi di
categoria.

Art. 10
Programma annuae

| Capi dldtituto programmano dl'inizio di ogni anno scoladtico il servizio per tutto il periodo ddl'ativita
scolagtica con disposizione ndla quale dovranno essere elencati tutti gli operatori assegneti d Circolo, il

Plesso Scolagtico presso cui gli stess dovranno prestare la loro attivita, 1'orario di lavoro, il turno e i

compiti agli stess affidati, ndl rispetto delle norme ddl presente regolamento.

Della suddetta programmazione di servizio e di eventudi successive variazioni S dovra dare comunicazione
dlaRip.neP.. edle OO.SS. teritoridi di categoria

Art. 11
Turnazione e rotazione - orario di srvizio

| Capi dldtituto nel programmare il servizio devono prevedere larotazione ne servizi, ne turni e ne pless
dipendenti secondo criteri di equita tra tutti gli operatori e ndl ripetto del carichi e dei ritmi di lavoro.
L'orario di lavoro e gabilito dale norme contrattudi vigenti.

Con motivata disposizione e previa autorizzazione dellaRip.ne P.l., l'orario di servizio pud essere articolato
in dueturni aternati: dalle ore 7,30 ale ore 13,30 e ddle ore 13,15 dle ore 19,15.

Art. 12
Mobilita interna temporanea

| Capi dldtituto dlinterno della propria Itituzione, nel corso dell'anno scolastico a modifica temporanea
de servizio programmeato, potranno disporre, con ordini di servizio scritti e motivati, gli spostamenti che s
dovessero rendere necessari per sodtituzioni di operatori temporaneamente assenti, onde assicurare |l
regolare andamento della attivita scolagtica o ddlla custodia.

Detti ordini di servizio temporane dovranno essere comunicati anche dla Rip.ne P.. e ale OO.SS.
territoridi di categoria

Art. 13
Rapporti gerarchici



Il personae assegnato dle scuole dipende gerarchicamente dla Rip.ne P.I. Quaungue contestazione da
parte dei Capi dIstituto deve essere trasmessa dlaRip.ne P.l.

Le istanze degli operatori, inerenti il rapporto di impiego, vanno presentate ala Rip.ne P.I. tramite I'ufficio
scolagtico che, nel casl previdt, apponeil visto ol parere.

Art. 14
Oneri de Capi d'ldtituto

E' assolutamente vietato utilizzare il personde assegnato dle Idtituzioni scolagtiche per servizi non previdi
dal presente regolamento.
| Capi didtituto sono tenuti a segndare immediatamente dla Rip.ne PI. gli infortuni sul lavoro,
trasmettendo in giornata tutta la documentazione necessaria dla relativa denuncia
E fatto obbligo dle Direzioni Didattiche di informare il personde delle comunicazioni ad relaive,
mediante affissone dl'dbo dd circolo o notifica, se direttamente interessato.
L'lgtituzione scolagtica deve provvedere dle certificazioni del personde e ad ogni dtro adeguamento
amminidrativo, deve, inoltre, garantire I'uso del telefono anchein orari di chiusura della segreteria
Art. 15
Lavoro straordinario

La prestazione di lavoro straordinario e disposta dal’Amministrazione Comunale, sulla base ddlle esgenze
di sarvizio individuate ddla Rip.ne P.., su richiesta delle istituzioni Scolastiche, rimanendo esclusa ogni
forma generdizzata di autorizzazione.

A td fine le igituzioni Scolagtiche programmano semestramente un piano delle esgenze, in relazione dle
ativita che 9 redizzeranno ndlla scuola, precisando il numero del lavoratori interessati e le ore di impiego; il
piano dovra essere comunicato dlaRip.ne P.I.

In caso di mancata disponibilita di fondi per il lavoro straordinario relaiva dl'lstituzione Scolagtica, il Capo
dIdtituto deve richiedere preventiva autorizzazione afar svolgere maggiori pretazioni lavorative.
L'lgtituzione scolagtica deve tenere conto, nela distribuzione del lavoro straordinario, di un'equaripartizione
tratutti gli addetti disponibili e di unarotazione programmeata

II Capo dlstituto emana i relativi ordini di servizio che dovranno riportare il nominativo de dipendente, il
giorno ele ore di prestazione richiesta che, in ogni caso, non dovranno superare le 4 ore giornaliere.

Le prestazioni di lavoro straordinario devono essere comunicete trimestramente, a cura del Circolo
Didattico, dla Rip.ne P.l.; copia ddla certificazione dovra essere afissa dl'Albo dd Circolo affinché il
personale interessato ne possa prendere visione.

Art. 16
Spogliatoi

In ogni plesso scolastico devono essere mess a disposizione dd personde locai spogliatoio per gli
operatori scolastici completi di arredamento (almeno armadietti e sedie).

TITOLO Il
MOVIMENTI DEL PERSONALE



Art. 17
Trasferimenti

| tradferimenti del personde, da un'lstituzione scolastica ad un'dtra possono avvenire d'ufficio 0 a domanda
dell'interessato, secondo le moddita previste dai successivi articoli.

Art. 18
Trasferimenti D'Ufficio

| trasferimenti d'ufficio sono digposti dalla Rip.ne P.I. per particolari e motivate esgenze di savizio:

1) per sopravvenuto esubero di personde nell'ambito di un'lstituzione scolastica (soppressioni di sezioni,
riduzione del turno di funzionamento ecc.)

2) per la necessita di assegnare nuovo personde ad dtra Istituzione scolagtica (apertura nuove sezioni,
ampliamento locdli, sostituzione di personade per qualsias causa). In ta caso I'operatore viene prelevato da
circolo piti vicino col maggior numero di personde.

Art. 19
Criteri per la scelta dell'operatore datrasferire

Nel caso in cui necessiti disporre un trasferimento dufficio, viene data la precedenza dl'operatore in

savizio in una ddle Idituzioni scolagtiche previste nd punto 1) ddl'at. precedente, che abbia

precedentemente prodotto istanza di trasferimento presso |'lstituzione scolastica che ha bisogno di nuovo

personde ovvero a colui che abbia manifestato, con iganza scritta la volonta di essere messo in

Sovrannumero.

In caso negativo S procede d trasferimento dell'operatore che ha

- minore anZianita di ruolo;

- apaitad anzianitadi ruolo, minore anzianita di servizio prestato nell'lstituzione Scolagtica ddla quae s
operail trasferimento;

- minore eta anagrafica;

e chenon ha

- invdidita superiore d 50%;

- figli di eainferiore atre anni, se donna 0 uomo vedovo o separato con figli acarico;

- familiari a carico portatori di H.

Art. 20
Sedi disponibili

Gli operatori dichiarati in esubero possono scegliere la nuova sede tra quelle disponibili, pubblicate al’Albo
delaRip.neP.l.

Art. 21
Inamovibilita e trasferimenti per inidoneita



L 'operatore scolagtico non puo essere trasferito dale scuole negli uffici del’Amministrazione, sdvo che per
inidoneita fisca d sarvizio, dichiarata dal'organo medico collegiae competente territoridmente, sempreché
non possa svolgere ndlla scuola mansioni inerenti ad un profilo professonde diverso.

Inta caso efatto obbligo dl'Amministrazione di procedere d cambiamento di qudifica dell'operatore.

Art. 22
Trasferimenti a domanda

Le iganze di trasferimento devono essere presentate ala Rip.ne P.1.; coloro che vogliano rinunciare dla

richiestadi trasferimento hanno I'obbligo di comunicarlo tempestivamente dlaRip.ne P.I.

S daluogo a trasferimenti richiesti:

a) ogni qua voltavi Sarichiestareciproca di scambio di sedi tragli operatori che hanno prodotto istanza;

b) quando la sede richiesta risulta disponibile e in quella da lasciare non vi Sa organico scoperto;

c) primadi dar luogo ad assegnazioni di nuovo personae;

d) per gravi e documentati motivi di sdute

€) per avvicinamento a luogo di resdenza in caso di familiari a carico portatori di H o con gravi motivi di
sute;

f) per le operatrici - madri soggette dle disposzioni previse dala L. 1204/71.

Qualora la stessa sede disponibile Sa Sata richiesta da piu operatori viene data precedenza secondo |

criteri di cui dl'art. 19.

Coloro che sono dati trasferiti d'ufficio, qualora cessino le condizioni che hanno causato il trasferimento,

possono, adomanda, rientrare nellasede di precedente appartenenza.

Art. 23
Criteri per laformulazione della graduatoria del portieri custodi

per |'assegnazione dell'aloggio

Per I'assegnazione di un dloggio di portineria, di cui 'Amministrazione dovra garantire I'utilizzazione,
qualoravi sano pit domande, S procede ala scelta ddl portiere custode tenendo conto del seguenti criteri:
d non possidenza di beni immohbili, né assegnazione di casa popolare dd richiedente o de familiari
conviventi;

b) maggiore carico di famiglig;

C) disoccupazione del coniuge;

d) datadi presentazione della domanda.

A paitadi graduatoria ha diritto di precedenza l'operatore in servizio nd circolo dove s troval'dloggio.

Al portiere assegnatario spettal'onere di procedere, a proprie spese, dla stipula ddl contratto con Endl.

TITOLO IV
DIRITTI EDOVERI DEL PERSONALE - MANSIONI

Art. 24
Doveri primari



a) Gli operatori comundi in servizio nelle scuole hanno I'obbligo di osservare l'orario di servizio.

b) Gli operatori hanno il dovere di ateners scrupolosamente agli ordini di servizio di cui dl'art. 10 det Capi
ddtituto, tranne quando la Rip.ne P.I. non ne chieda larevoca o la modifica

¢) Hanno I'obbligo di comunicare le assenze e di produrre le relative certificazioni.

d) Hanno I'obbligo di comunicareil cambiamento di domicilio.

Art. 25
Servizio durante le vacanze ed in caso di consultazioni e ettoral

Tutti gli operatori comundi in servizio presso le Igituzioni scolagtiche sono tenuti durante e vacanze e la
chiusura estiva delle scuole ad effettuare la pulizia Straordinaria, in base ale digposzioni impartite dai Capi
didtituto nell'osservanza dell'orario di lavoro; possono essere spodati da un plesso dl'dtro stante la
coincidenza con il godimento delle ferie ed indipendentemente dalla qudifica rivestita

| portieri custode sono tenuti dlavigilanza sui locai scolagtici e sui beni mobili.

I portiere custode senza aloggio pud essere comandato a prestare servizio in dtro plesso scolagtico.

Ne giorni di consultazione dettorde, il personde assegnato dle Idtituzioni scolagtiche sede di seggio, S
agterrada lavoro soltanto in caso di impossibilita a prestare servizio ndl circolo didettico di appartenenza.

Il personde adibito dla pulizia e dla ssemazione delle scuole sede di segio, godra ddllo straordinario
eettorde.

Art. 26
Dovere di tutelare l'integrita fisca e morae del bambino

Gli operatori comunai sono assegnati dle scuole, oltre che per mantenere la pulizia e l'ordine del locdli
anche per sorvegliare i bambini e per occupars dellaloro igiene personde (v. art. 30). Ess hanno, quindi il
dovere di tutelare l'integritafiscae morde de piccoli utenti in collaborazione con il personde docente.

Art. 27
Permess e recuperi

Sono disciplinati dai contretti di lavoro; le relative disposizioni saranno portate a conoscenza, di volta in
volta, ddlle autorita scolagtiche e del personde ausiliario.

Art. 28
Ferie

L'operatore ha diritto a congedi ordinari retribuiti per ogni anno solare secondo quanto stabilito da
contratto di lavoro.

De congedi S usufruisce durante la chiusura estiva delle scuole, le vacanze natdizie e pasgudli.
Limitatamente a s giornate lavordive e consentita la fruizione del congedo ordinario, durante I'anno
scolagtico, compatibilmente con le esigenze di servizio.

Il congedo e concesso dall'Assessorato dla P.l. su proposta dei Capi d'ltituto che dovra assicurare
comungue la presenzain servizio di dmeno il 40% delle unita distaccate

Art. 29



Diritto di informazione

Gli operatori comundi hamo il diritto di essere informati tempestivamente su tutte le materie riguardanti il
personde, in ordine dle questioni amminigtrative, nonché dle materie di contrattazione sndacdi e reldive
comunicazioni (vedi art. 14 - titolo 11).

Art. 30
Mansioni del personale esecutore scolastico

Il personde assegnato dla scuola deve provvedere dla pulizia €o d riordino de locdi scoladtici, nella
misura di 3 aule e degli spazi di pertinenza fino ad un massmo di 180 mg. ognuno, prima ddl'inizio ddle
lezioni, durante la refezione scolastica e d termine ddl'attivita didattica; deve provvedere al'apertura,
agrazione e chiusura degli uffici scoladticl, delle aule e degli dtri locali, con mantenimento dell'ordine degli
dess atraverso lapuliziade materide e delle suppellettili duso.

Deve espletare i servizi di anticamera e di regolamentazione dell'accesso degli utenti e del pubblico ndlle
aule, negli uffic e negli dtri locdi scoladticl.

E' tenuto d preievo, d trasporto e ala consegna di fascicoli, oggetti, materide didattico, sussidi vari,
distribuzione della corrispondenza, confezione di pacchi e plichi, riproduzione di atti e documenti con 'uso
di macchine ssmplici.

Collabora d carico e dlo scarico dd materide scolagtico, dla Sstemazione e alo spostamento di quanto
occorre d funzionamento degli ufficl scoladticl, delle aule e di dtri locdli.

Espleta piccole commissioni, inerenti | propri compiti, Sa nell'ambito della stessa scuola Sa dl'esterno; per
essere adibito a servizi esterni € necessaria l'autorizzazione della Rip.ne ddl Personde.

Puo essereindicato dal Congiglio di Circolo come personadi fiduciade centro di refezione scolagtica.
Provvede dla digtribuzione e somminigtrazione di cibi, svolge attivita di cura dl'igiene personde degli utenti,
accompagnandoli ed aiutandoli nell'uso del servizi igienici che deve provvedere a mantenere puliti.

Effettua semplic lavori di manutenzione del locdli, deglli arredi e ddlle suppellettili.

Svolge servizio di accoglienza e attivita di sorveglianza degli utenti durante laloro permanenza a scuola, Sa
dl'interno, che negli spazi esterni e anche sui mezzi di trasporto per casi di necessita sugli scuola bus o per
ativita organizzate dalle idituzioni scolagtiche o dell’Amministrazione comunae.

E' tenuto aprestare i primi interventi di pronto soccorso che s rendessero necessari e ad accompagnare gli
aunni infortunati a presidio ogpedaiero piu vicino, previa disposizione del Capo dldituto o di chi nefale
VEC.

Collabora col personde docente anche nell'asssenza ad dunni portatori di handicap e
ndll'accompagnamento dei bambini nei locali dove S svolge I'ativita ludico sportiva e ndle mense
scolagtiche,

Collabora con gli dtri operatori per il mantenimento della pulizia e ddl'ordine da locdi comuni.

Art. 31
Mansioni del portieri custodi

Asolvono d servizio di portineria e di custodia, di gpertura e di chiusura degli ingress degli edifici
scolagtici @ qudi sono assegnati, dla regolazione dell'accesso ndll'edificio degli utenti e dd pubblico,
nonché dlapuliziae d mantenimento degli spazi esterni in dotazione dla scuola

| portieri/custodi sono tenuti a provvedere dl'accensione ed dla chiusura delle caldaie ddl riscaldamento e
delle autoclavi e dovranno, qualorala caldaia superi 200.000 Kcal/H, essere forniti di specifica abilitazione.



Se assegnatari di aloggio, sono tenuti, anche oltre il normale orario di servizio, ad asscurare, ove
occorra, I'accesso ndl'edificio degli utenti e del pubblico per attivita extra didattiche.

Art. 32
Mansioni degli assistenti "H"

Provvedono dl'assstenza igienico-personde deal bambini non autosufficienti sul piano motorio o insufficient
mentai che non hanno il controllo degli finteri e, specificatamente, s occupano dellaloro pulizia personde,
ddl'asssenza durante il pagto, li alutano nella deambulazione, ndl'uso corretto di accorgimenti ed ausllii in
dotazione dla scuola; provvedono dl'assgenza e dla sorveglianza durante il trasporto, garantito
ddl’Amministrazione comunae, nel tragitto casa-scuola-casa, del minore portatore di handicap.
Collaborano col personde docente di classe e di sostegno e curano la sstemazione el riordino del sussdi
didattici adoperati durante |'ativita didattica.

Somminigtrano, dla presenza di un insegnante, i farmaci consegnati Sigillati dal genitore e prescritti con
certificazione medica, che specifichi in modo chiaro il nome dd medicinde, il dosaggio, gli orari, le moddita
ed il periodo di somminidrazione, nel cas in cui la tergpia debba essere eseguita necessariamente durante
le ore di attivita scolagtica, previo corso di formazione.

L'assgtente H avra cura di conservare in luogo idoneo e lontano dala portata dei bambini il farmaco e di
comunicare d genitore |'esaLrimento.

Sono tenuti a prestare i primi interventi di pronto soccorso e, se necessario, ad accompagnare gli dunni
presidio ospeddiero piul vicino, previadisposizione del capo didtituto o di chi nefale veci.

Art. 33
Mansioni del personale socio-assstenziade

Gli audliari Sodo-Assgenzidi, provenienti dagli ex Patronati scoladtici e didocati presso i Circoli Didattici,
sono utilizzati, secondo quanto previsto ddla vigente normativa regionae, prioritariamente, per compiti
inerenti | servizi di assstenza scolagtica:

- assgenzaigienico personde dei minori disabili;

- assisenza e sorveglianza durante il trasporto degli dunni portatori di handicap;

- assgenza degli dunni, digtribuzione e somminigtrazione dei cibi.

Espletate tali funzioni, potranno essere adibiti a compiti assegnati dalle disposizioni della Regione Siciliana

DISPOSIZIONI NORMATIVE

R.D. n. 577 - 05/02/28 - T.U. Istruzione primaria

D.P.R. n. 383 -03/03/34, art. 91 - T.U. Legge Comunale e Provinciale

L.n. 1204 - 30/12/71 - Tuteladdle lavoratrici madri

L.R.n.24 - 26/05/73 - Trasporto gratuito alunni

D.P.R.n. 420 - 31/05/74 - Stato giuridico personale non insegnhante scuole
LR.n1 - 02/01/79 - Assistenza scolastica

L.R.n. 68 - 18/04/81 - Servizi per soggetti portatori di H

L.R.n.93 - 05/08/82 - Personale ex Patronato scolastico

D.P.R. n. 347 - 25/06/83 - Contratto personale EE.LL.
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L.R.n.9 - 06/03/86 - | stituzione Provincia Regionale

L.R.n. 16 - 28/03/86 - Interventi in favor e di soggetti portatori di H
D.P.R.n. 268 - 13/05/87 - Contratto personale EE.LL.

L.R.n. 15 - 09/08/88

L.R.n.15 - 01/08/90 - Scuole materne Regionali e personale ex Patronato
(Circolari esplicative n. 59 - 10/09/90 e n. 1702 - 20/04/93)

D.P.R.n. 333 - 19/11/90 - Contratto personale EE.LL.

L.n. 104 - 05/02/92 - Integrazione alunni portatori di H

D.M. - 18/12/75 - Norme tecnicheréative all'edilizia scolastica

Art. 57 - Regolamento concors delibera Commissariale n. 55 del 12/08/93 -

esecutiva decisione n. 2156/2074 del 02/09/93.
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