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OGGETTO: Proposta piano di lavoro definitivo A.S. 2019-2020 inerente le prestazioni dell’orario
di lavoro, I’attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, la proposta di attribuzione degli
incarichi specifici, Dintensificazione delle prestazioni lavorative e quelle eccedenti 1’orario
d’obbligo.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Visto il cenl 29.11.2007, con particolare riferimento agli artt. 46,47,51,55 e 89;

Visto gli artt. n. 40 e . 41 del CCNL comparto scuola per il triennio 2016/2018;

Visto I’art. 21 L. 59/97;

Visto I’art. 25 D.L.vo 165/01,

Visto I’art. 14 DPR 275/99 ;

Vista la sequenza FIS dell’8-04-2008 e sequenza ATA del 25-07-2008

Visto il D.Lgs 150/2009;

Vista la Circolare del Dipartimento di Funzione Pubblica n. 7 del 13/5/2010;

Visto il D.L. 78/2010;

Visto il D.I. 129/2018;

Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa;

Visto I’organico del personale ATA per I’A.S. 2019/2020;

Vista la richiesta di questa scuola di ulteriori n. 4 posti di collaboratore scolastico, inviata al'USR per
le Marche di Ancona e all'USR per le Marche di Ascoli Piceno con rilevazione del 29/6/2019;
Considerato che a tutt'oggi il numero dei collaboratori scolastici & 25;

Visto il programma annuale dell’es. Fin. 2019;

Vista la legge di stabilita 2015 in particolare art. 28 relativa alle sostituzioni del personale ATA;
Visto il proprio piano di lavoro provvisorio, presentato in data 1/10/2019 e assunto agli atti con prot.
n. 9838;

Viste le Direttive di Massima emanate dal Dirigente Scolastico e assunte al protocollo con n. 10370
del 9/10/2019;

Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;

Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato,

PROPONE

Il seguente piano di lavoro e di attivita provvisorio del personale amministrativo ed ausiliario per
I’A.S. 2019-20.

Il piano comprende quattro aspetti: ’orario di lavoro, l’attribuzione di incarichi di natura
organizzativa, la proposta di attribuzione di incarichi specifici, 1’intensificazione di prestazioni
lavorative e quelle eccedenti I’orario d’obbligo.




ORARIO ORDINARIO DI SERVIZIO DEL PERSONALE DI SEGRETERIA
La dotazione organica del personale di Segreteria, disponibile per I'A.S. 2019-2020 ¢ la seguente:
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi: Daniela Palanca
Orario antimeridiano: dalle ore 08.00/08.30 alle ore 14.00/14.30 dal lunedi al sabato.
I1 DSGA si intende autorizzato al rientro pomeridiano o al prolungamento dell’orario ant1mer1d1an0
dal lunedi al venerdi secondo le esigenze di servizio, con recupero delle ore prestate in esubero con
riposi compensativi compatibili con le esigenze dell’Amministrazione e personali, che saranno
richiesti al D.S.
L’orario del DSGA puo subire modifiche per essere adattato alle esigenze di servizio.

Assistenti Amministrativi

n dipendente status qualifica

| Bartolini Arabella Tempo Ind. Ass.Amministrativo

2 Buccioni Anna Maria Tempo det. Part-time  Ass. Amministrativo

3 Lautizi Barbara Tempo Ind. Ass.Amministrativo

4  Marcozzi Roberta Tempo det. Part-time ~ Ass.Amministrativo

5 Michetti Pina Tempo Ind. Ass.Amministrativo

6  Paci Cinzia Tempo Ind. Part time  Ass.Amministrativo

7  Ulisse Lara Tempo Ind. Ass.Amministrativo

Dotazione organica prevista Dotazione organica assegnata Differenze
6 6 0

ORARIO DI SERVIZIO — COPERTURA DELL’ATTIVITA’ DIDATTICA

L’orario del personale amministrativo ¢ articolato su 36 ore settimanali e viene svolto su sei giorni
settimanali. L’orario potra prevedere forme di lavoro flessibile, turni di servizio legati anche a
particolari periodi di intensa attivita della segreteria scolastica, nel rispetto della normativa
vigente.

L'orario di sportello per l'utenza esterna sara tutti i giorni dalle ore 11,00 alle ore 13,30 e il
martedi dalle ore 15,00 alle ore 16,30.

L’Ufficio di segreteria funziona dalle ore 7.30 alle ore 14.00 del mattino tutti i giorni € dalle ore
14.00 alle ore 17.00 il martedi, fino al termine delle lezioni.

- turno antimeridiano dalle ore 7.30/8.00 alle ore 13.30/14.00 nei sei giorni settimanali.

- turno pomeridiano il martedi dalle ore 14,00 alle ore 17,00 con la presenza di piu unita a seconda
delle esigenze dell’ Amministrazione e personali, fino al termine delle lezioni;

- altri rientri secondo le necessita dell’ Amministrazione (es. riunioni organi collegiali).

E’ consentita la flessibilita oraria dalle 7,30 alle 8,30 in ingresso e dalle 13,30 alle ore 14,30 in
uscita, purché almeno un assistente amministrativo garantisca il rispetto dell’orario di
funzionamento della segreteria.

L’orario degli assistenti si articolera in turni in modo da coprire 1’intera durata del servizio. I ritardi
saranno recuperati compatibilmente con le esigenze di servizio e quelle personali, entro il mese
successivo; mentre le eventuali ore aggiuntive prestate per esigenze di servizio saranno recuperate
con riposi compensativi durante i periodi di inattivitd didattica, pure compatibili con le esigenze
dell’ Amministrazione e personali. In caso di assenza di piu di n. 3 unita, si applica il criterio della
disponibilita e in subordine quello della rotazione. Ogni altra prestazione per esigenze di servizio,
oltre 1’orario ordinario, deve essere autorizzata dal DSGA e dal DS.

Le ferie natalizie, pasquali ed estive verranno richieste entro rispettivamente il 30 novembre, il 20
marzo e il 15 giugno e verra redatto un piano ferie per i tre periodi di cui sopra almeno 10 giorni
antecedenti il periodo di sospensione delle attivita didattiche. Tutti i piani ferie dovranno prevedere
di norma un massimo di 3 unita in servizio a copertura di ogni specifico settore, nei limiti del




possibile. Le ferie estive verranno concesse nei mesi di Luglio ed Agosto. Le richieste di permessi
retribuiti, permessi brevi, congedi ordinari, riposi compensativi, devono essere fatte, di norma,
almeno la settimana precedente ¢ comunque non meno di 3 giorni prima. Nel caso di assenze
periodiche, sistematiche e pianificabili, in quanto dovute a specifiche ricorrenti motivazioni (ad
esempio permessi per assistere il congiunto in situazioni di handicap ai sensi e per gli effetti della
Legge 104) il dipendente avra cura per quanto sia possibile, di concordare preventivamente le
giornate di permesso attraverso una programmazione almeno mensile (art. 32 CCNL - Art. 7
Circolare Dipartimento Funzione Pubblica n. 13/2010) e se possibile trimestrale.

ASSEGNAZIONE INCARICHI E FUNZIONI
SERVIZI E COMPITI DEGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

SEZIONE PERSONE COMPITI
Iscrizioni, trasferimenti, pagelle, attestazioni e certificati degli
GESTIONE alunni, scrutini, diplomi, infortuni, assenze e ritardi, tenuta fascicoli

DELLA CARRIERA

SCOLASTICA

E RAPPORTI

CON GLI ALUNNI

N. 2 unita di cui 2
in part-time

personali, con relativo inserimento dati nelle piattaforme SIDI,
Alunni 2.0, Registro Elettronico e Piattaforma USR per il sostegno;

Organico alunni e H;

Esami di Stato;

Contributi scolastici;

Infortuni alunni;

Corrispondenza con le famiglie;

Progetti alunni;

Gestione statistiche (rilevazioni integrative, Invalsi, ecc.);
Libri di testo;

Obbligo scolastico e Formativo;

Elezioni di durata annuale e triennale. Rapporti scuola-famiglia,|
convocazioni e adempimenti periodici dei consigli di classe;

Archivio corrente e storico alunni;

Circolari interne;

Viaggi di istruzione;

Gruppi H;

Accettazione e risposta a richieste ai sensi della L. 241/90;

Qualsiasi altra attivita connessa all’area gestita anche se non
esplicitamente elencata.

GESTIONE

GIURIDICA ED

ECONOMICA DEL

PERSONALE

N. 2 unita di cui 2
in part-time

Organici;
Gestione del personale, supplenze personale assente;

Gestione giuridica del personale (graduatorie, nomine, assenze,
cessazioni, ferie non godute);

Verifica autocertificazioni;
Rilevazioni assenze;

Decreti assenze , visite fiscali, riduzione retributive e relative
comunicazioni alla DPT;

Gestione programma di rilevazione delle presenze;
Infortuni docenti e Personale ATA;

Mobilita personale docente ed ATA;

Contratti;

Comunicazioni obbligatorie;

Ricostruzioni di carriera;

Procedure pensionistiche e disciplinari;

Archivio corrente e storico personale;

Circolari interne;

Qualsiasi altra attivita connessa all’area gestita anche se non|
esplicitamente elencata.

Bilancio e atti conseguenti, coadiuva il DSGA;




ed Equitalia;
- Gare esperti esterni e contratti di prestazione d’opera;
- Collaborazioni plurime;

CONTABILITA’ N. 1 unita -  Pubblicazione Amministrazione trasparente prospetti riepilogativi

attivita negoziale;
- Liquidazioni ordini e compensi fissi ¢ accessori personale;
BILANCIO - Gestione Economica del Personale (Stipendi, TFR);
- Adempimenti fiscali e previdenziali;
- Denunce mensili, Mod. 770, Irap, accessori fuori sistema NOIPA:
- Anagrafe delle prestazioni;
- Inventario ed atti conseguenti;
- Archivio — Circolari;
- Rapporti con R.S.U.;

esplicitamente elencata.

- Segreteria digitale - protocollo documenti in arrivo;
- Posta elettronica istituzionale;
-  Smistamento della corrispondenza;

PROTOCOLLO N. 1 unita controllo delle spese postali;

- Circolari interne;
- Progetti vari;
- Rapporti con Enti esterni;

esplicitamente elencata.

Sig.re Lautizi Barbara — Ulisse Lara
Area Affari generali:
contabilita — protocollo

Descrizione dell’attivita assegnata:
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Protocollo e archiviazione

Segreteria digitale

Posta elettronica, intranet

Autorizzazione uso locali scolastici — convenzioni — intese con organismi esterni
Corrispondenza con Enti Locali

Visione atti

Cura del recapito delle circolari e degli avvisi alle sezioni staccate
Circolari interne

RSU

Convocazione Consiglio di Istituto

Cura del recapito delle circolari e degli avvisi alle sezioni staccate
Magazzino

Autorizzazione libera professione

Prestiti

Esperti Esterni

Anagrafe prestazioni

Gestione acquisti materiale didattico e di funzionamento
Liquidazioni fatture

Inventario

Collaborazione con il DSGA su adempimenti contabili, fiscali, erariali, previdenziali
Progetti/concorsi - incarichi al personale

Stipendi

Tfr

- Gestione acquisti (Mepa, gare o affidamenti diretti) Durc, Cig Cup

- Qualsiasi altra attivitd connessa all’area gestita anche se non

- Spedizione della posta ordinaria con la predisposizione della busta,

- Qualsiasi altra attivita connessa all’area gestita anche se non




Sig.re Bartolini Arabella — Paci Cinzia (18 ore) — Buccioni Anna Maria (18 ore)
Area personale

Descrizione dell’attivita assegnata:

% Organici

Gestione personale (richiesta/trasmissione notizie)

Assenze — congedi — diritto allo studio

Visite fiscali

Infortuni docenti

Circolari interne — avvisi al personale

Gestione orologio marcatempo

Immissione dati SIDI e SISSI del personale

Graduatorie supplenti (permanenti e istituto) — aggiornamento dati
Convocazioni

Provvedimenti “individua” — Contratti Supplenti (compresa documentazione di rito)
Domande trasferimento

Graduatorie interne

Periodo di prova

Pratiche inquadramento e ricostruzione di carriera

Assegni familiari

Statistiche (personale)

Archivio corrente e storico personale
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Sig.re Michetti Pina — Buccioni Anna Maria (18 ore) — Marcozzi Roberta (18 ore)
Area didattica

Descrizione dell’attivita assegnata:
% Viaggi istruzione e visite guidate

Convocazioni organi collegiali

Elezioni Scolastiche (consigli di classe, consiglio di istituto) procedura semplificata e
ordinaria e nomine eletti

Alunni (iscrizioni, certificati, trasferimenti, documentazione ....)

Esami di stato

Immissione dati SIDI, SISSI, Registro Elettronico, Alunni 2.0 e Piattaforma USR per
sostegno, degli alunni

Assicurazione (Alunni, Personale)

Infortuni (Alunni) — Equo indennizzo

Statistiche (Alunni)

Libri di testo

Circolari interne — avvisi ai genitori ed alunni

Rapporti con i docenti per la parte inerente la didattica

Scioperi — assemblee

Accettazione e risposta a richieste ai sensi della L. 241/90

Archivio corrente e storico alunni
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Modalita operative:



» tutta attivitd deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla trasparenza (L.241/90) e della
privacy (Regolamento Europeo 679/2016 e D.Lgs. n. 196/2003)

» tutti i documenti elaborati devono essere sottoposti a controllo ortografico, verificati nei
contenuti e siglati;

» QOgni assistente & direttamente responsabile delle passwords per I'accesso alle aree riservate ed
ai programmi in uso e delle operazioni eseguite.

» QOgni pratica sara inserita nel libro firma, che prima dovra essere visionato dalla DSGA e
successivamente verra consegnato alla Dirigente Scolastica per la firma;

= tutti i documenti prodotti devono essere pronti per la consegna entro massimo tre giorni;

* ]a modulistica distribuita all’utente (interno ed esterno) deve essere costantemente aggiornata.

Ogni assistente amministrativo dovra avere competenze in tutte le sezioni di segreteria. Il Personale
assente potra essere sostituito, in caso di piu assistenti assenti, da personale di altro settore.
Gli atti elaborati nell’ufficio di segreteria dovranno portare la sigla dell’operatore.
Sigle proposte: Bartolini Arabella = AB
Buccioni Anna Maria= amb
Lautizi Barbara = bl
Michetti Pina = pm
Paci Cinzia = cp
Marcozzi Roberta = rm
Ulisse Lara = lu

Attribuzione incarichi specifici (art.47)
Delle sette assistenti amministrative, di cui 5 a tempo pieno e 2 part-time, Lautizi Barbara ¢ titolare
“della seconda posizione economica (sequenza ATA 25.07.2008) e pertanto € tenuta alla diretta
collaborazione con il Direttore S.G.A. e alle funzioni vicariali.

Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonché delle esperienze professionali si propongono i
seguenti incarichi:
Bartolini Arabella, Buccioni Anna Maria, Michetti Pina, Paci Cinzia, Ulisse Lara.
Assistenti Amministrativi:
- supporto alle attivita didattiche e alle esigenze del Piano dell’Offerta Formativa;
- supporto tecnologico e informatizzazione;
- collaborazione diretta con il Dirigente Scolastico;
- coordinamento ufficio personale e didattico.

Sostituzione colleghi assenti
Considerando che in base alla legge di stabilita 2015 non ¢ possibile sostituire gli assistenti
amministrativi con eventuali supplenti nei primi 30 giorni di assenza, il personale A.T.A. attua
quanto necessario per la sostituzione dei colleghi assenti, anche in esubero di orario.

Intensificazione delle prestazioni e prestazioni eccedenti ’orario d’obbligo

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivita
extracurricolari, si propone quanto segue in termini di intensificazione e di prestazioni eccedenti
1’orario d’obbligo:
Intensificazione:

- particolare complessita del lavoro;

- aggiornamento competenze e procedure informatiche (Passweb, protocollo informatico,

segreteria digitale, acquisti in rete)
- supporto alla realizzazione dei progetti;



- supporto INVALSI, supporto registro elettronico e pagelle on line, ecc.;
- sostituzione dei colleghi assenti.

Ore eccedenti;

- Le prestazioni eccedenti I’orario di lavoro effettuate per motivi di servizio ed autorizzate
precedentemente dalla DSGA e dal DS (per sostituzione colleghi assenti, per attivita legate al
POF, per riunioni, ecc.) saranno trasformate in riposi compensativi per coprire i prefestivi e
saranno concessi su richiesta del dipendente, compatibilmente con le esigenze della scuola e
possibilmente entro il 31 agosto 2019. Il budget totale & da assegnare in base al maggiore
impegno dimostrato nel sostituire i colleghi in caso di assenza in relazione al periodo piu o
meno lungo ed alle pratiche da portare a termine nel periodo medesimo. Si rimanda alla
contrattazione di Istituto per la eventuale liquidazione dei compensi relativi a ore prestate
oltre I’orario d’obbligo. I compensi verranno liquidati sentiti il Dirigente Scolastico e il

Direttore S.G.A.

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI

CONSISTENZA ORGANICA COLLABORATORI SCOLASTICI

Dipendente

Tipo di contratto

Orario

Supplente Arcangeli Ennio

Tempo deterninato

Orario pieno

Biancucci Nadia

Tempo deterninato

Orario pieno

Bonfigli Carla

Tempo indeterninato

Orario pieno

Castagna Michela

Tempo indeterminato

Orario pieno

Cesetti Emanuela

Tempo indeterninato

Orario pieno

Ciccioli Andrea

Tempo determinato

Orario pieno

Falconi Giuseppina

Tempo indeterninato

Orario pieno

Granatelli Susanna

Tempo indeterminato

Part time 30 ore

Liberati Maria Chiara

Tempo determinato

Part time 12 ore

Marinangeli Silvana

Tempo determinato

Orario pieno

Marziali Annarita

Tempo indeterminato

Orario pieno

Mazza Luana

Tempo indeterminato

Orario pieno

Pagliari Milena

Tempo indeterminato

Part time 30 ore

Papa Idelma

Tempo indeterminato

Orario pieno

Parente Mara

Tempo determinato

Orario pieno

Paoloni Patrizia

Tempo indeterminato

Orario pieno

Pratico Elvira

Tempo indeterminato

Orario pieno

Ripani Rosella

Tempo indeterminato

Orario pieno

Sassetti Gabriella Tempo indeterninato Orario pieno
Spalvieri Giuseppina Tempo determinato Orario pieno
Tamanti Patrizia Tempo indeterninato Orario pieno

Trapé Carla

Tempo indeterninato

Orario pieno

Vergari Laura

Temo indeterminato

Orario pieno

Vesprini Rosanna

Tempo indeterninato

Orario pieno

Vittori Enrico

Tempo indeterminato

Orario pieno

Zago Franca

Tempo indeterninato

Orario pieno

Dotazione organica prevista
23+12 ore

Dotazione organica assegnata
25+12 ore

Differenze
+2

]



PROPOSTA CONSISTENZA ORGANICA COLLABORATORI SCOLASTICI

Capoluogo

NELLE DIVERSE SEDI
Montegiorgio |Scuola Secondaria I° N.2
+ Dirigenza
Scuola Primaria N.2
Capoluogo
Scuola Primaria N.2
Piane
Scuola Infanzia N.2
Capoluogo
Scuola Infanzia Piane N.2
Francavilla Scuola Infanzia e N.1
d’Ete Primaria
Grottazzolina |Scuola Secondaria I° N.3
Scuola Primaria N.2+12h
Scuola Infanzia N.2
Belmonte Scuola Infanzia N. 1
Piceno
Monsampietro |Scuola Infanzia e N.2
Morico Primaria
Monte San Scuola Secondaria I° N.1
Pietrangeli Scuola Primaria N.1
N.

Scuola Infanzia

[ 8]

Scuola Secondaria I° Monte San Pietrangeli

Pratico Elvira

PROPOSTA ASSEGNAZIONE COLLABORATORI ALLE SEDI E
ORARIO SETTIMANALE DI SERVIZIO

Scuola Primaria Monte San Pietrangeli

Cesetti Emanuela

Scuola infanzia Monte San Pietrangeli
Castagna Michela

Mazza Luana

Scuola secondaria I° di Montegiorgio

Vittori Enrico

Liberati Maria Chiara (12 ore)
Spalvieri Giuseppina (24 ore)

Scuola Secondaria I° di Grottazzolina
Pagliari Milena (part-time sabato)

Tamanti Patrizia

Marinangeli Silvana

l



Scuola Primaria di Montegiorgio Capoluogo
Supplente Arcangeli
Zago Franca

Scuola Primaria di Montegiorgio Piane
Bonfigli Carla
Paoloni Patrizia

Scuola Primaria di Grottazzolina
Granatelli Susanna (part-time il sabato)
Papa Idelma

Spalvieri Giuseppina (12 ore)

Scuola Infanzia di Montegiorgio Capoluogo
Marziali Annarita
Sassetti Gabriella

Scuola Infanzia di Montegiorgio Piane
Supplente Casturani
Ripani Rosella

Scuola Infanzia di Grottazzolina
Vesprini Rosanna
Parente Mara

Scuola Primaria e Infanzia di Francavilla d'Ete
Trape Carla

Scuola Primaria e Infanzia di Monsampietro Morico
Falconi Giuseppina
Ciccioli Andrea

Scuola Primaria e Infanzia di Belmonte Piceno
Vergari Laura

Per I'orario di lavoro si allega prospetto.

Vista l'attuale situazione di carenza nel numero dei collaboratori scolastici, sufficiente per poter
coprire tutte le necessita dei vari plessi, i Collaboratori scolastici sono stati autorizzati a prestare ore
eccedenti, fino a prossima eventuale comunicazione da parte degli organi competenti.

I Collaboratori Scolastici, quotidianamente, sono tenuti a:

- vigilare sugli alunni, all’interno dell’edificio, in attesa dell’arrivo degli insegnanti;
- un controllo scrupoloso delle porte e delle finestre al termine dell’attivita;

- un’accurata pulizia dei pavimenti, bagni, banchi e sedie ecc.

Il tempo orario prestato in eccedenza al normale orario lavorativo sard preventivamente autorizzato e
ne sara riconosciuto il relativo recupero in forma di corrispondenti ore o giorni di riposo
compensativo secondo le esigenze organizzative della scuola. Le giornate di riposo maturate
possono essere cumulate e usufruite nel periodo estivo, di norma non possono essere cumulate oltre
I’anno scolastico di riferimento.



Il servizio prevede ’osservanza dell’orario e la presenza nella sede assegnata. Le uscite per motivi
personali e inderogabili devono essere autorizzate.

Il personale che effettua ritardi ha 1’obbligo di recupero entro ’ultimo giorno del mese successivo.
Ogni altra prestazione per esigenze di servizio, oltre I’orario ordinario, deve essere autorizzata.

Le ferie natalizie, pasquali ed estive verranno richieste entro rispettivamente il 30 novembre, il 20
marzo e il 15 giugno e verra redatto un piano ferie per i tre periodi di cui sopra almeno 10 giorni
antecedenti il periodo di sospensione delle attivita didattiche. Tutti i piani ferie dovranno prevedere
di norma un numero minimo di 4 unita in servizio, nei limiti del possibile. Le richieste di permessi
retribuiti, permessi brevi, congedi ordinari, riposi compensativi devono essere fatte, di norma,
almeno la settimana precedente e comunque non meno di 3 giorni prima. Nel caso di assenze
periodiche, sistematiche e pianificabili, in quanto dovute a specifiche ricorrenti motivazioni (ad
esempio permessi per assistere il congiunto in situazioni di handicap ai sensi e per gli effetti della
Legge 104) il dipendente avra cura per quanto sia possibile, di concordare preventivamente le
giornate di permesso attraverso una programmazione almeno mensile ( art. 32 CCNL - Art. 7
Circolare Dipartimento Funzione Pubblica n. 13/2010) e se possibile trimestrale..

Servizi e compiti dei Collaboratori Scolastici (art. 46 tab. A profilo area A CCNL 29.11.2007): le
attivita e i compiti sono quelli previsti dal corrispondente profilo professionale: compiti di vigilanza
sugli alunni, compresa 1’ordinaria vigilanza e assistenza necessaria nei periodi immediatamente
antecedenti e successivi all’orario delle attivitd didattiche e durante la ricreazione; compiti di
accoglienza del pubblico; compiti di pulizia dei locali scolastici, degli spazi e degli arredi scolastici;
compiti di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici; compiti di collaborazione con i
docenti; ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle
strutture scolastiche, all’interno e nell’uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura
dell’igiene personale anche con riferimento alle attivita previste dall’art.47 CCNL 29.11.2007.

Si precisa che i bambini che usufruiscono del servizio di trasporto, in transito entro i limiti
degli spazi scolastici, devono essere accompagnati dal collaboratore scolastico, che dovra
affidarli all’assistente del Comune dello scuola bus.

Si raccomanda la sorveglianza della porta di ingresso.
o In caso di ricevimento di visitatori esterni.
A qualsiasi persona esterna che accede alla scuola deve venir chiesto di qualificarsi e
qual & il motivo della visita. Nessuno deve poter avere libero e incontrollato accesso alla struttura.
Se il visitatore necessita di informazioni il collaboratore scolastico alla porta provvede a
fornirgliele, altrimenti contatta la persona in grado di essere di aiuto.

Il personale dovra finalizzare il proprio operato ad un preciso ed ineludibile obiettivo: la
predisposizione e il mantenimento delle condizioni atte al pieno soddisfacimento delle esigenze
dell’utenza.

Ogni collaboratore, in primo luogo. deve costantemente sorvegliare il proprio settore e in
caso di assenza momentanea del docente, deve provvedere alla vigilanza, segnalando classi scoperte
qualora fosse necessario. Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante 1’orario delle lezioni. La
vigilanza prevede anche ’accoglienza degli allievi al mattino e la segnalazione tempestiva di atti
vandalici per una precisa e veloce individuazione dei responsabili. Il collaboratore provvede inoltre
alle piccole necessita dei Docenti (gesso, cancellino, circolari) agevolando cosi I’azione didattica e la
vigilanza sui ragazzi. Provvedera alla rimozione di eventuali rifiuti. Nel caso si riscontrino danni a
cose 0 persone, situazioni di potenziale pericolo, necessita di manutenzione, 1’ausiliario provvedera
immediatamente a fare rapporto alla Direzione.




Sostituzione colleghi assenti

Considerando che la legge di stabilitd 2015 vieta la sostituzione dei Collaborati nei primi 7 giorni di
assenza, il personale A.T.A. attua quanto necessario per la sostituzione dei colleghi assenti, anche in
esubero di orario; I’ordine di servizio verra impartito per iscritto.

PROPOSTA attribuzione incarichi specifici (art.47)
Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonché delle esperienze professionali si propongono i
seguenti incarichi:
- articolazione flessibile dell’orario di lavoro funzionale al Piano dell’Offerta Formativa;
- supporto logistico alle attivita curricolari ed extracurriculari del plesso scolastico;
- supporto ai servizi amministrativi e di coordinamento delle esigenze dei servizi ausiliari;
- collaborazione con i docenti nella vigilanza e nell’assistenza degli alunni in particolare dei
portatori di handicap;
- collaborazione con le docenti della scuola dell’infanzia nell’uso dei servizi igienici e nella
cura e dell’igiene degli alunni;
- referenti del pronto soccorso e del primo intervento.

Le risorse a disposizione saranno ripartite tenendo conto del numero dei collaboratori scolastici a
tempo indeterminato titolari dell’art. 7 CCNL biennio economico 2004/05.

Per la liquidazione dei compensi verranno sentiti gli insegnanti fiduciari dei vari plessi, il Direttore
SGA e il Dirigente Scolastico.

INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI
Ripartizione Fondo Istituto

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivita
extracurricolari si propone quanto segue in termini di intensificazione e prestazioni eccedenti 1’orario
d’obbligo:

- intensificazione delle prestazioni per supporto amministrativo e didattico (collaborazione con
I’Ufficio di Direzione e di Segreteria, approntamento sussidi didattici, assistenza docenti e
progetti POF anche con l'ausilio di PC; piccola manutenzione);

- intensificazione per prestazione servizio su piu sedi;

-  intensificazione per prestazione di servizio in orario disagiato;

- apertura orari particolari uffici di segreteria e presidenza;

- Intensificazione per sostituzione dei colleghi assenti, anche con spostamenti da un plesso
all’altro, con prestazioni eccedenti ’orario d’obbligo debitamente autorizzate. In caso di
assenza di un collaboratore scolastico prima verranno coinvolti i colleghi della propria sede e
poi, in caso di necessita, delle altre sedi.

Le prestazioni eccedenti ’orario di lavoro effettuate per motivi di servizio ed autorizzate
precedentemente dall’ufficio (per sostituzione colleghi assenti, per attivita legate al POF, per
riunioni, ecc.) saranno trasformate in riposi compensativi; concessi su richiesta del dipendente
compatibilmente con le esigenze della scuola e possibilmente entro il 31 agosto 2019.

I compensi relativi alla intensificazione delle prestazioni verranno erogati sentiti il Dirigente
Scolastico, il Direttore S.G.A. ed i fiduciari di plesso.

Si elencano 1 giorni di chiusura della scuola nei giorni prefestivi, precisando che la proposta deve
essere ancora deliberata dal Consiglio di Istituto, che si riunira sabato 28/9/2019:




2 Nov. 2019 - 24 Dic. - 28 Dic. -31 Dic. - 4 Gen. 2020 - 11 Apr. - 4
Lug. - 11 Lug. - 18 Lug. - 25 Lug. - 1 Ag. - 8 Ag.- 14 Ag. - 22 Ag. -
per un totale di 14 GG.

PIANO DI FORMAZIONE

Per quanto riguarda i bisogni formativi del personale, risulta imprescindibile consentire la massima
partecipazione agli interventi formativi proposti per il personale amministrativo dall'’Amministrazione,

da Enti qualificati e dalla Rete Aurora, della quale I'ISC fa parte.

Per il personale ausiliario, sono indispensabili interventi formativi su quanto connesso alla normativa
sulla privacy, che ha importanti risvolti anche sull'attivita dei collaboratori scolastici. Necessitano attivita
formative dettagliate ed attinenti alle specificita del lavoro di tutti gli Ata per quanto concerne la
sicurezza nei luoghi di lavoro.

Montegiorgio, 9 ottobre 2019 IL D.S.G.A.
Danie71a ca
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ORARIO COLLABORATORI SCOLASTICI

Scuola Secondaria I° di Monte S. Pietrangeli
Pratico Elvira - Tutti i giorni dalle ore 7,30 alle ore 13,30

Scuola Pirmaria di Monte S. Pietrangeli
Cesetti Emanuela - Tutti i giorni dalle ore 7,30 alle ore 13,30

Scuola Infanzia di Monte S. Pietrangeli

Giorno Nome e cognome Mattino* Pomeriggio*

Lunedi Castagna Michela 07,30 - 14,42
Mazza Luana 09,18 — 16,30

Martedi Castagna Michela 07,30 — 14,42 09,18 — 16,30
Mazza Luana

Mercoledi Castagna Michela 07,30 — 14,42 09,18 — 16,30
Mazza Luana

Giovedi Castagna Michela 07,30 — 14,42 09,18 - 16,30
Mazza Luana

Venerdi Castagna Michela 07,30 - 14,42 09,18 —16,30
Mazza Luana

*3 settimane alterne

Scuola Secondaria I° di Montegiorgio

Giorno Nome e cognome Mattino* Pomeriggio*
Lunedi Spalvieri Giuseppina 07,30-13,30
Vittori Enrico 08,00 - 14,00
Martedi Spalvieri Giuseppina 07,30 13,30
Vittori Enrico 08,00 - 14,00 11,30 -17,30
Mercoledi Spalvieri Giuseppina 07,30 — 13,30
Vittori Enrico 08,00 - 14,00
Giovedi Liberati Maria Chiara 07,30-13,30
Vittori Enrico 08,00 —-14,00
Venerdi Spalvieri Giuseppina 07,30 —-13,30
Vittori Enrico 08,00 - 14,00
Sabato Liberati Maria Chiara 07,30 — 13,30
Vittori Enrico 08,00 —14,00
*a settimane alterne
Scuola Secondaria I° di Grottazzolina
Giorno Nome e cognome Mattino Pomeriggio
Lunedi Tamanti Patrizia 07,00—- 14,12
Marinangeli Silvana 07,30 — 14,42
Pagliari Milena 07,30 — 13,30
Martedi Tamanti Patrizia 07,00 — 14,12*
Marinangeli Silvana 11,18 -18,30*
Pagliari Milena 07,30 — 13,30* 12,30 — 18,30*
Mercoledi Tamanti Patrizia 07,00- 14,12
Marinangeli Silvana 07,30 — 14,42
Pagliari Milena 07,30 — 13,30
Giovedi Tamanti Patrizia 07,00 — 14,12
Marinangeli Silvana 07,30 — 14,42
Pagliari Milena 07,30 - 13,30
Venerdi Tamanti Patrizia 10,30 — 17,42*
Marinangeli Silvana 07,30 — 14,42%*
Pagliari Milena 11,40 —17,40%*

*a settimane alterne




Scuola Primaria di Montegiorgio Capoluogo

Giorno Nome e cognome Mattina Pomeriggio
Lunedi Zago Franca 07,30 - 14,15
Supplente Arcangeli 07,30 — 14,15
Martedi Zago Franca 07,30 — 16,30 (con pausa)
Supplente Arcangeli 09,30— 18,30 (con pausa)*
Mercoledi | Zago Franca 07,30 - 14,15
Supplente Arcangeli 07,30 - 14,15
Giovedi Zago Franca 07,30 - 14,15
Supplente Arcangeli 07,30 — 14,15
Venerdi Zago Franca 07,30 - 14,15
Supplente Arcangeli 07,30 - 14,15

*3 settimane alterne

Scuola Primaria di Montegiorgio Piane

Giorno Nome e cognome Mattino Pomeriggio
Lunedi Bonfigli Carla 07,30 — 14,15
Paoloni Patrizia 07,30 — 14,15
Martedi Bonfigli Carla 07,30 — 16,30 (con pausa)
Paoloni Patrizia 09,30 — 18,30 (con pausa)*
Mercoledi Bonfigli Carla 07,30 — 14,15
Paoloni Patrizia 07,30 — 14,15
Giovedi Bonfigli Carla 07,30 — 14,15
Paoloni Patrizia 07,30 — 14,15
Venerdi Paoloni Patrizia 07,30 — 14,15

07,30 — 14,15

*a settimane alterne

Scuola Primaria di Grottazzolina

Giorno Nome e cognome Mattino Pomeriggio

Lunedi Granatelli Susanna 07,15-13,15

Papa Idelma 07,30 - 13,30
Martedi Granatelli Susanna 07,15-13,15

Papa Idelma 07,30-13,30
Mercoledi Granatelli Susanna 07,15-13,15

Papa Idelma 07,30 -13,30
Giovedi Granatelli Susanna 07,15-13,15

Spalvieri Giuseppina 07,30 — 13,30

Papa Idelma 07,30 - 13,30
Venerdi Granatelli Susanna 07,15-13,15

Papa Idelma 07,30 — 13,30
Sabato Spalvieri Giuseppina 07,30 -13,30

Papa Idelma 07,30 — 13,30
Scuola Infanzia di Montegiorgio Capoluogo

Giorno Nome e cognome Mattino Pomeriggio

Lunedi Marziali Annarita 07,30 — 14,42%*

Sassetti Gabriella 10,30 — 17,42*
Martedi Marziali Annarita 07,30 — 14,42%

Sassetti Gabriella 10,30 — 17,42*
Mercoledi Marziali Annarita 07,30 — 14,42*

Sassetti Gabriella 10,30 — 17,42*
Giovedi Marziali Annarita 07,30 — 14,42%*

Sassetti Gabriella 10,30 — 17,42*
Venerdi Marziali Annarita 07,30 — 14,42*

Sassetti Gabriella

10,30 — 17,42*

* gjorni o settimane alterne




Scuola Infanzia di Montegiorgio Piane

Giorno Nome e cognome Mattina* Pomeriggio*

Lunedi Biancucci Nadia 07,30 — 14,42*

Ripani Rosella 10,30 — 17,42
Martedi Biancucci Nadia 07,30 — 14,42%

Ripani Rosella 10,30 - 17,42
Mercoledi Biancucci Nadia 07,30 — 14,42%

Ripani Rosella 10,30 — 17,42
Giovedi Biancucci Nadia 07,30 — 14,42*

Ripani Rosella 10,30 — 17,42
Venerdi Biancucci Nadia 07,30 — 14,42%*

Ripani Rosella 10,30 - 17,42
* giorni o settimane alterne
Scuola Infanzia di Grottazzolina

Giorno Nome e cognome Mattino Pomeriggio

Lunedi Vesprini Rosanna 07,15 -14,27*

Parente Mara 10,30 — 17,42*
Martedi Vesprini Rosanna 07,15 -14,27*

Parente Mara 10,30 — 17,42*
Mercoledi Vesprini Rosanna 07,15-14,27*

Parente Mara 10,30 — 17,42*
Giovedi Vesprini Rosanna 07,15 - 14,27*

Parente Mara 10,30 — 17,42*
Venerdi Vesprini Rosanna 07,15-14,27*

Parente Mara

10,30 — 17,42%*

* giorni o settimane alterne

Scuola Primaria e Infanzia di Francavilla d'Ete

Giorno Nome e cognome
Lunedi Trape Carla 07,30 — 16,30 (con pausa)
Martedi Trape Carla 07,30 - 17,00 (con pausa)
Mercoledi Trape Carla 07,30 — 16,30 (con pausa)
Giovedi Trape Carla 07,30 — 16,30 (con pausa)
Venerdi Trape Carla 07,30 — 16,30 (con pausa)
Scuola Primaria e Infanzia di Monsampietro Morico / primaria Belmonte
Giorno Nome e cognome 1 settimana 2 settimana
Lunedi Falconi Giuseppina 07,30 — 14,42*
Ciccioli Andrea 10,30 — 17,42*
Martedi Falconi Giuseppina 07,30 — 14,42%*
Ciccioli Andrea 10,30 — 17,42*
Mercoledi Falconi Giuseppina 07,30 — 14,42%
Ciccioli Andrea 10,30 — 17,42*
Giovedi Falconi Giuseppina 07,30 — 14,42%*
Ciccioli Andrea 10,30 — 17,42*
Venerdi Falconi Giuseppina 07,30 — 14,42*

Ciccioli Andrea

10,30 — 17,42*

Scuola infanzia Belmonte Piceno

Giorno Nome e cognome
Lunedi Vergari Laura 07,30 — 16,30 (con pausa)
Martedi Vergari Laura 07,30 — 16,30 (con pausa)
Mercoledi Vergari Laura 07,30 — 16,30 (con pausa)
Giovedi Vergari Laura 07,30 — 16,30 (con pausa)
Venerdi Vergari Laura 07,30 — 16,30 (con pausa)
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