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VISTO

VISTO
VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
SEDE

OGGETTO: Proposta Piano delle attivita del Personale ATA per I’'a.s. 2018/2019

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

il CCNL del 29.11.2007, con particolare riferimento agli artt. 46, 47,50,51,53
54,55 relativi al sistema di classificazione, ai compiti e alle modalita di prestazione
dell'orario di lavoro del Personale ATA e agli artt. 85,88 e 89 relativi ai compensi e
indennita a carico del Fondo dell’Istituzione Scolastica;
CCNL 2016/2018 del 18/04/2018
I‘art. 21 Legge 59/97 relativo all’autonomia delle Istituzioni Scolastiche e alla
riorganizzazione dell’intero sistema formativo;
I'art. 14 DPR 275/99 relativo all’'autonomia delle Istituzioni Scolastiche con riferimento alle
attribuzioni di specifiche funzioni;
I'art. 25 D.lg. 165/01 relativo alle norme generali sull’'ordinamento del lavoro alle
dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche con riferimento al ruolo del Dirigente
Scolastico;

I'organico del personale ATA;

TENUTO CONTO  dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale interessato emerse dalle riunioni effettuate

con il Personale ATA,

PROPONE

il seguente piano delle attivita del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario, per I'a.s. 2018/2019.

Il piano comprende i seguenti allegati:

ALL. A -criteri generali di assegnazione di attivita e mansioni

ALL. B -prestazione dell’'orario di lavoro - orario dell’istituto per le tre sedi

ALL. C -norme di carattere generale

ALL. D -attribuzione di incarichi di natura organizzativa

ALL. E -proposta di individuazione aree per attribuzione di incarichi specifici

ALL.F -proposta per l'intensificazione di prestazioni lavorative e quelle eccedenti l'orario

d’obbligo.

IL D. S.G.A.
(Eulalia Talamonti)

firma autografa sostituita a mezzo stampa,
ai sensi dell’art. 3, comma 2 del d.lgs n. 39/1993
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ALLEGATO A
CRITERI GENERALI DI ASSEGNAZIONE DI ATTIVITA' E MANSIONI

Come descritto nella Contrattazione d’Istituto, la procedura di assegnazione delle attivita e delle
mansioni € un’operazione delicata che dovra essere svolta nel rispetto dei seguenti obiettivi a cui un
“Piano delle attivita” deve tendere:
1. individuare l'equilibrio dei carichi di lavoro da distribuire tra le risorse umane coinvolte, in
termini di rispetto delle competenze e delle attitudini di ciascuno,
2. creare un sano rapporto di collaborazione sul luogo di lavoro.

La trasparenza e la chiarezza della procedura nel rispetto della Legge sulla Privacy, oltre che il rispetto
delle competenze, delle capacita e delle disponibilita, consentiranno una maggiore condivisione delle
scelte che verranno operate, tali da migliorare la qualita e la quantita del lavoro svolto.

Di seguito si espongono i criteri sui quali basare la procedura di assegnazione:

e Personale Assistente Amministrativo e Tecnico
1. al fine di assicurare continuita nella erogazione del servizio, si ritiene opportuno evitare di
norma una rotazione degli AA e AT tra i diversi comparti degli uffici amministrativi e/o
laboratori;
2. capacita e professionalita tese alla comunicazione e condivisione degli obiettivi in linea con
gli indirizzi dettati dal POF.

e Personale Collaboratore Scolastico
1. necessita di rotazione nelle varie mansioni per garantire pari trattamento, opportunita di
formazione e di sviluppo professionale;
2. capacita e professionalita nello svolgimento delle attivita in stretta collaborazione con la
direzione e con tutto il personale Docente e ATA tesa alla piena realizzazione degli obiettivi
del POF.

Il servizio esterno & affidato a tutti i Collaboratori Scolastici, purché dimostrino affidabilita, riservatezza,
capacita, attitudine fisica e disponibilita.

Il personale Collaboratore Scolastico addetto al Centralino dovra dimostrare capacita di comunicazione e
relazione con il pubblico nonché una minima conoscenza delle procedure scolastiche per soddisfare una
prima richiesta d’informazione, oltre che affidabilita e riservatezza.

In sede di Contrattazione d’Istituto saranno definiti criteri e modalita per la valutazione dei risultati di
efficienza e di efficacia.
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La dotazione organica del personale ATA per |’ a. s. 2018/2019 ¢ la Seguente:

DSGA

| 1 [TALAMONTI

| EULALIA

| REGGENTE

| SEDE

N° 6Assistenti amministrativi di cui 2 part time

n. Dipendente status Sede di servizio
1 | CASTIGNANI MARIA T.I CIVITANOVA
2 | CIAVARELLA RITA T.I. CIVITANOVA
3 |FERRARO PAOLA T.I. PT 24/36 RECANATI
4 |FULGENZI LORENZO T.I CIVITANOVA
5 |PROPETI ANNA MARIA T.I CIVITANOVA
6 |BRUNO GRAZIANO PT 12/36al 30/06/2019 CIVITANOVA
N° 9Assistenti tecnici
Dipendente Area / Status Sede di servizio
1 | CACCHIARELLI ILARIO INF. T.I. Succ. CIVITANOVA
2 | MASSIMO UGO INF. T.I. CIVITANOVA
3 | PACIARONI MAURIZIO INF. T.I. assente Succ. CIVITANOVA
4 | DOMENELLA DOMIZIANA INF. T I.PT 30/36 CIVITANOVA
5 |SCARABOTTI FABRIZIO INF.T.I. RECANATI
6 | CALVIGIONI STEFANIA TECN MODA/ T.I -assente art. 59 CIVITANOVA
7 | COZZOLI IVANO INF. T.D. PT 6/36 al 30/06/19 CIVITANOVA
18 ORE suppl. breve
8 |VECCHIETTI MAURO 18 ore suppl breve CIVITANOVA
9 | TRAMANNONI SILVIA INF. T.I. RECANATI
10 | CELLINI MARTA SUPPLENTE T. MODA 30/06 CIVITANOVA
N° 14 Collaboratori Scolastici
n. Dipendente Status Sede di servizio
1 |BOZZI SILVANA T.I. RECANATI
2 | RENDINA MICHELE T.I SEDE CENTRALE
3 |CESCA ROBERTA T.L.assente art 59 SUCCURSALE
4 | COGNIGNI SILVIA T.I SEDE CENTRALE
5 | DAMIANI GABRIELLA T.I SUCCURSALE
6 | FRANCONI EMANUELA T.I. RECANATI
7 | GIACOMOZZI MARIA LUISA T.1.PT 24/36 SUCCURSALE
8 | GIOVANNETTI SILVIA T.D. 12/36 al 30/06/19 | RECANATI
9 |LIVI LUIGI T.I SUCCURSALE
10 | PAOLUCCI IOLANDA T.I RECANATI
11 |VESCOVO PIERINA T.I SEDE CENTRALE
12 | TEDESCHI GENNARINA T.1. PT 30/36 SEDE CENTRALE
13 | LAZZARI MARINA T.I. RECANATI
14 |RITA MERI T.D. al30/06/2019 RECANATI
15 | MARI GIORGIO T.D. 24 H30/06/2019 | RECANATI
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ALLEGATO B
PRESTAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO
ORARIO DELL'ISTITUTO

Sede - via Duca d’Aosta Civitanova Marche
COLLABORATORI SCOLASTICI
e Normale: ore 36 settimanali e Martedi —Giovedi:
e Turnazione: ore 35 settimanali dalle ore 7,30 alle ore 18.00
e Lunedi- mercoledi -venerdi - Sabato :
dalle ore 7,30 alle ore 14,00

Succursale Civitanova Marche
COLLABORATORI SCOLASTICI
Normale: ore 36 settimanali, e Lunedi - mercoledi:
Turnazione: ore 35 settimanali. dalle ore 7,30 alle ore 18.00

e Martedi - Giovedi- venerdi -Sabato :
dalle ore 7,30 alle ore 14,00

Sede coordinata Recanati
COLLABORATORI SCOLASTICI

Normale: ore 36 settimanali, e Martedi - Giovedi:

Turnazione: ore 35 settimanali dalle ore 7,45 alle ore 18.00

e Lunedi -Mercoledi - Venerdi - Sabato:
dalle ore 7,45 alle ore 14,15

GIORNI DI CHIUSURA PER IL PERSONALE ATA E SOGGETTI A RICHIESTA DI CONGEDO ORDINARIO O AD
EVENTUALE RECUPERO

Propostadi chiusura delle sedi, avanzata dal Personale ATA, in concomitanza con la sospensione delle
attivita didattiche e nel rispetto del calendario scolastico regionale come di seguito riportate:
venerdi 2 e sabato 3 novembre 2018
lunedi 24 dicembre 2018
lunedi 31 dicembre 2018
sabato 5 gennaio 2019
sabato 20 aprile 2019
sabato 1° giugno 2019
sabato 20 / 27 luglio 2019
sabato 3/10/17/24/ 31 agosto 2019

il 12-13-14- 16 agosto 2019 (settimana Ferragosto e Santo Patrono - sede Centrale).

La sede di coordinata di Recanati e la Sede Succursale, inoltre, resteranno chiuse nel periodo:

da lunedi 22 luglio a sabato 17 agosto 2019.

Fatto salvo il sopraggiungere di impegni istituzionali e/o richieste di intervento da parte
dell’Amministrazione Provinciale.

In attuazione di tutte le attivita previste nel POF saranno necessarie ulteriori aperture pomeridiane che
saranno anticipatamente calendarizzate, secondo necessita.
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ALLEGATO C -NORME DI CARATTERE GENERALE
Orario di lavoro e permessi

Tutto il personale AA, AT e CS che partecipa alla turnazione con i rientri pomeridiani usufruira della
riduzione dell’orario a 35 ore settimanali, eccetto per i mesi di luglio e agosto. La turnazione sara
comunque effettuata fino al termine degli Esami di Stato, fatte salve esigenze di funzionamento degli
Uffici di Segreteria o per interventi di manutenzione da parte dell’Ente Locale.

Nell’ipotesi che vi siano molteplici attivita pomeridiane e serali che rendano necessaria la presenza di un numero
maggiore di Collaboratori Scolastici, &€ possibile aumentare il personale in turnazione.

La verifica dell’'orario di servizio avviene mediante controllo computerizzato delle presenze (badges magnetici
personali). L'orario individuale di servizio viene rilevato con i cartellini marcatempo e la situazione del monte ore
verra comunicata ai dipendenti mensilmente.

Qualora il dipendente, per qualsiasi motivo, non esegua la timbratura quotidiana di entrata o di uscita, dovra
dichiararne per iscritto la motivazione. La dichiarazione dovra essere vistata dal D.S. o da un suo incaricato.

Nell’orario si adottano i seguenti criteri di flessibilita concordati con tutto il personale:

Q é consentita l'uscita giornaliera, per motivi diversi da quelli di servizio, per un massimo di 15 minuti
nella fascia oraria dalle ore 09,00 alle ore 12,00. Tale uscita, documentata tramite timbratura di
tessera marcatempo, sara compensata dal lavoro straordinario effettuato;

O qualunque uscita, anche per servizio, deve essere preventivamente autorizzata dal Dirigente
Scolastico o da un suo incaricato;

Q in quelle situazioni nelle quali il dipendente si rende disponibile per prestazioni di lavoro di particolare
merito per le condizioni di urgenza, di complessita e di intensita nello svolgimento, il numero delle
ore di attivita aggiuntiva puo essere, su valutazione e proposta del DSGA, moltiplicato per un fattore
di accrescimento maggiore dell’unita che dovra essere sempre comunicato al dipendente prima della
suddetta richiesta di prestazioni;

O perivideo terminalisti vale la normativa in vigore.

I Collaboratori Scolastici, a copertura dell’attivita didattica effettueranno tre turni a rotazione:
> dalle 7.30alle 13.30
> dalle 8.00alle 14.00
> dalle 12.00 alle 18.00.

I CS garantiranno l'apertura alle ore 7.30 (7,45 per la sede di Recanati) e la chiusura alle 14.00 a
rotazione quindicinale. Tali turni saranno coperti con criteri di flessibilita e, ove possibile, concordati fra il
personale stesso senza creare disservizio.

Il DSGA per I’A.S. 2018/19

sentite le esigenze lavorative dei Collaboratori Scolastici;

visto I'organico dei Collaboratori scolastici;

vista la loro assegnazione nelle 3 sedi;

visti gli spazi per i quali deve essere assicurata la pulizia giornaliera;
tenuto conto della funzionalita del servizio;

propone al Dirigente Scolastico |'effettuazione di lavoro giornaliero straordinario fino ad un massimo di

30 minuti giornalieri per

v' sostituzione di personale Collaboratore Scolastico assente, sono riconosciuti 30 minuti di lavoro
straordinario al dipendente che ha dato la disponibilita ad effettuarlo (fino ad un massimo di 6 gg),
purché la prestazione sia effettivamente svolta al di fuori dell’orario d’obbligo (nota della
Ragioneria Generale dello Stato del 15/07/2008) e preventivamente autorizzata.

Nei giorni di Assemblea d'Istituto degli alunni, nei giorni di sospensione di attivita didattica i
Collaboratori Scolastici sono invitati a fruire del riposo compensativo per il recupero del lavoro
straordinario effettuato.
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Gli Assistenti Amministrativi, a copertura delle esigenze d’ufficio, presteranno servizio tutti i giorni
lavorativi con turno antimeridiano dalle ore 7.30 alle ore 14.00 e con turni pomeridiani dalle ore 14,30
alle ore 17,30 nei giorni di martedi — giovedi.

Il riposo compensativo relativo a ore aggiuntive dovra essere effettuato a cadenza settimanale o
quindicinale a turno.

I turni pomeridiani stabiliti fra il personale che ha aderito alla turnazione, settimanalmente, secondo le
esigenze di servizio e le disponibilita individuali del personale, possono essere scambiati i turni.

Per quanto riguarda gli Assistenti Amministrativi, onde evitare ore di lavoro straordinario che non potranno
essere fruite a recupero nel periodo estivo o di sospensione delle attivita didattiche (eccetto per I’A.A. in servizio
presso la sede di Recanati), eventuali eccedenze di orario dovranno, compatibilmente con le esigenze di
servizio, essere fruite anche con ingressi posticipati o uscite anticipate preventivamente concordati.

Per esigenze di servizio gli Assistenti Amministrativi (almeno 2 unita) potranno posticipare |'uscita o
anticipare I'entrata purché siano autorizzati dal Dirigente Scolastico.

Gli Assistenti Tecnici garantiscono la funzionalita dei laboratori tutti i giorni lavorativi con:
e turno antimeridiano dalle 7.45 alle 13.45 e dalle ore 8,00 alle ore 14,00 - sedi Civitanova;
e turno antimeridiano dalle 8.00 alle 14.00 e dalle ore 8,15 alle ore 14,15 - sede Recanati;

e il servizio pomeridiano dalle ore 14,30/14.45 alle ore 17,30/17.45 & previsto a rotazione di tutto
il personale interessato nei giorni di apertura, nelle diverse sedi di asseghazione, a supporto delle
attivita pomeridiane — laddove richiesto dalla programmazione didattica.

e Turnazione: antimeridiano 7.45 - 13.45 - pomeridiano 11.30/17.30

Il riposo compensativo relativo ad eventuale eccedenza oraria dovra essere effettuato a cadenza
settimanale o quindicinale.
I rientri pomeridiani saranno stabiliti secondo le disponibilita individuali del personale.

Per esigenze di servizio gli Assistenti Tecnici possono effettuare lavoro straordinario fino ad un
massimo di 15 minuti giornalieri, solo nei giorni di lezione, solo se anticipatamente motivate e
autorizzate.

Fra il personale A.T. che ha aderito alla turnazione, settimanalmente, secondo le esigenze di
servizio e le disponibilita individuali del personale, possono essere scambiati i turni.

Tutto il personale ATA con contratto a tempo determinato fino al termine delle attivita didattiche o
fino al 30 giugno non potra usufruire di giornate di recupero o di congedo ordinario durante il mese
digiugno, salvo casi eccezionali e per comprovati motivi. Non dovra pertanto effettuare di norma lavoro
straordinario, salvo particolari esigenze di servizio.

Tutto il Personale a T.D. dovra fruire delle ferie maturate durante i periodi di sospensione
didattica, compatibilmente con le esigenze di servizio.

Non saranno tenute in considerazione prestazioni di lavoro straordinario se non debitamente
autorizzate. Per eventuali e/o eccezionali esigenze che richiedano prestazioni di lavoro in orario
notturno o festivo o notturno - festivo si seguono i criteri della disponibilita e della rotazione.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, salvo comprovate esigenze, tutto il personale
A.T.A.osserva il solo orario antimeridiano- 8.00 - 14.00

Il ricevimento del pubblico, da parte dell’Ufficio di Segreteria, si effettua di norma:
» in orario antimeridiano, ogni giorno dalle ore 8.00 alle 9.00 - dalle 11,30 alle ore 13,30
> in orario pomeridiano il martedi e il giovedi dalle ore 15,00 alle ore 16,30.

Le ore di lavoro straordinario, per i Collaboratori Scolastici potranno essere recuperate, previo accordo,
prioritariamente nei giorni di chiusura della scuola o durante i periodi di sospensione dell‘attivita
didattica, mentre per gli assistenti amministrativi dovranno essere concordate a seconda delle esigenze
di servizio.
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Flessibilita

La flessibilita dell'orario & permessa, se favorisce e/o non contrasta con |'erogazione del servizio e si
attua a tutto il personale ATA. Pud avvenire secondo due modalita: o all'interno dell’orario di servizio
giornaliero o programmata su piu giorni.

L'orario flessibile programmato consiste nel posticipare l'orario di inizio del lavoro o anticipare I'orario
di uscita o di avvalersi di entrambe le facolta.

LADDOVE SI ATTUA TALE FLESSIBILITA’ € necessario recuperare l'eventuale periodo non lavorato
mediante rientri pomeridiani, per non meno di 3 ore, di completamento dell'orario settimanale, entro il
mese successivo, programmato e concordato con il DSGA sentito il DIRIGENTE.

Durante il periodo di attivita didattica al Personale CS e AT potranno essere di norma concessi non piu di
n. 2 giorni continuativi di congedo ordinario. Eventuali richieste in deroga, motivate da particolari
esigenze, saranno esaminate di volta in volta dal Dirigente Scolastico e dal Direttore S.G.A.

Il personale AA di Segreteria pud, previa autorizzazione del DSGA e nei giorni di attivita didattica
pomeridiana, posticipare |I'entrata ed effettuare |'orario di servizio anche dopo le ore 14,00.

Per le ore di servizio da recuperare ed eventualmente non recuperate, si provvedera d’Ufficio a
trattenere al dipendente la somma relativa.

Ritardi e Permessi brevi (artt. 21 e 22 C.C.N.L.)

I permessi brevi di cui all’art. 22 del CCNL sono autorizzati dal DS, sentito il parere del DSGA.

Il dipendente concorda con il DSGA il recupero delle ore non lavorate secondo le esigenze di servizio (aperture
pomeridiane straordinarie per colloqui — commissioni — consigli — elezioni — open day .. etc, non previste
nel calendario dei rientri pomeridiani) Il recupero - per il personale che non ha credito orario - deve avvenire
comunque entro i due mesi lavorativi successivi. Le ore non lavorate, in alternativa al recupero, possono essere
compensate con prestazioni di ore aggiuntive, ferie e con i permessi per motivi personali.

L'eventuale rifiuto o riduzione della concessione deve essere comunicato specificando i motivi legati alle esigenze di
servizio. I permessi possono essere concessi anche al personale con contratto a tempo determinato.

CODICE DI COMPORTAMENTO

TUTTO IL PERSONALE E' TENUTO AL RISPETTO DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI
DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE (D.P.C.M. Funzione pubblica del 28/11/2000 - D.P.R.16 aprile
2013, n°62 “"Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici”)

Assenze per malattia

ASSENZE PER MALATTIA
L'assenza per malattia, documentata con certificato medico fin dal primo giorno, deve essere comunicata
tempestivamente e comunque non oltre l'inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui essa si verifica.
La scuola potra disporre il controllo della malattia, ai sensi delle vigenti disposizioni, fin dal primo giorno
di assenza.
Il dipendente che durante I'assenza, per particolari motivi, dimori in luogo diverso da quello di residenza
o domicilio risultante dagli atti dell’ufficio, & tenuto a comunicarlo preventivamente.
Il dipendente dovra farsi trovare nel domicilio comunicato in ciascun giorno, anche festivo, negli orari
stabiliti dalle vigenti disposizioni.
Qualora lo stesso debba allontanarsi, durante la fascia di reperibilita, dall'indirizzo comunicato per visite
mediche, accertamenti diagnostici e altri giustificati motivi & tenuto a darne preventiva comunicazione
all’ENTE Previdenziale.
L'intera materia € in ogni caso disciplinata, anche sotto [I|'aspetto retributivo, dal D.L.
112/2008,ss.mm.ii., dalla C.M. n°® 7 del 17/07/2008, e per le fasce orarie di reperibilita dal Decreto 18
dicembre 2009, n. 206 e s.m.i.novellato dal decreto n. 206 del 17 ottobre 2017 con le novita, regole e
orari di reperibilita per gli statali- dal MessaggioINPS n. 1399 del 29/03/2018 ad oggetto “Polo Unico per
le visite fiscali. Riepilogo e aggiornamento delle disposizioni vigenti”.
E opportuno sottolineare un’ulteriore novita per gli ATA nell’'ultimo CCNL. Con l’articolo 33 del CCNL
Istruzione e Ricerca del 19.04.2018 sono riconosciuti al personale ATA specifici permessi per
I'espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici nella misura massima di
18 ore per anno scolastico, fruibili su base sia giornaliera sia oraria, comprensive anche dei tempi di
percorrenza da e per la sede di lavoro.
In generale, questi specifici permessi per il solo personale ATA sono assimilati alle assenze per malattia
ai fini del computo del periodo di comporto e sono sottoposti al medesimo regime economico delle
stesse. Qualora siano fruiti ad ore non sono per0 assoggettati alla decurtazione del trattamento
economico accessorio prevista per le assenze per malattia nei primi 10 giorni.
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Nel caso invece di fruizione su base giornaliera, il trattamento economico accessorio del dipendente &
sottoposto alla stessa decurtazione prevista dalla vigente legislazione per i primi dieci giorni di ogni
periodo di assenza per malattia.

ALTRE ASSENZE
Ogni altra assenza deve essere preventivamente autorizzata.

Ferie
Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il servizio, la
presentazione delle richieste per il periodo estivo da parte del personale deve avvenire entro il 30aprile
2019. Il piano verra predisposto assegnando d’ufficio il periodo a coloro che non ne avranno fatto
richiesta entro il termine fissato. Le ferie possono essere usufruite nel corso dell’anno scolastico, anche
in pit periodi, uno dei quali non inferiore a 15 giorni.

Quest'ultimo periodo va utilizzato inderogabilmente dal 15 Giugno al 31 agosto. Per I'amministrazione
sara criterio prioritario la necessita di garantire la copertura di tutti i settori di servizio. Nel caso di piu
richieste per lo stesso periodo si terra conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, avendo riguardo
al criterio della rotazione.

Elaborato il piano ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma
I'accoglimento della richiesta & subordinato alla disponibilita dei colleghi, allo scambio dei periodi e
comunque, senza che il piano di ferie subisca modifiche nella struttura portante.

Durante I’'anno scolastico le ferie vanno di norma richieste almeno sette giorni prima, al Direttore dei
Servizi Generali ed Amministrativi che ne verifichera la compatibilita, sentito il Dirigente Scolastico.

Il personale A.A. dovendo garantire il servizio anche durante i mesi estivi dovra prevedere
necessariamente periodi di ferie anche durante il corso dell’anno scolastico.

ALLEGATO D
ATTRIBUZIONE INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA

1. PROFILOCOLLABORATORE SCOLASTICO
Servizi Generali

Accoglienza del pubblico, custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici;

funzione primaria del C.S. é I’ accoglienza e sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori, negli
spazi comuni; devono pertanto essere segnalati tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e
dei regolamenti, classi scoperte, ecc...nessun alunno deve sostare nei corridoi durante I'orario delle lezioni e neppure
sedere sui davanzali delle finestre per il pericolo di infortuni;

1. Sorveglianza degli alunni in occasione di assenza momentanea del docente;

2. In aiuto al docente accompagnamento degli alunni in occasione di un loro trasferimento dai locali della
scuola ad altre sedi;

3. Presta 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".

4. Sorveglianza degli ingressi della scuola, con serviziodi portineria, con apertura e chiusura degli stessi sia nel
corso dell’attivita scolastica quotidiana e di altre attivita connesse con il funzionamento della scuola , sia la
mattina all’inizio del servizio, sia alla chiusura quotidiana definitiva della scuola ;

5. Pulizia dei locali, spazie degli arredi scolastici assegnati e degli spazi esterni;

6. Rilevamento e segnalazione malfunzionamenti, anomalie; atti vandalici, necessita di manutenzione ordinaria
e straordinaria;

7. Centralino telefonico, centro stampa e fotocopie, duplicazione atti e documenti, attivita di collaborazione con
i docenti, supporto all’attivita didattica, supporto all’attivita amministrativa;

8. il personale in servizio al piano segreteria é tenuto a far rispettare l'orario di ricevimento;

9. Firma, avvisi, circolari,ordini di servizio predisposti dal Dirigente e dalla Segreteria;

10. Servizio esterno: servizio postale.
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2 — ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO
I C.S. garantiranno la sorveglianza in postazione fissa nei reparti assegnati

UNITA’ di PERSONALE:N. 13
Copertura dell’attivita didattica con tre turni a rotazione:

Civitanova Recanati
1. dalle 7.30 alle 13.30 1. dalle 7.45 alle 13.45
2. dalle 8.00 alle 14.00 2. dalle 8.20 alle 14.20
3. dalle 12.00 alle 18.00 3. dalle 12.00 alle 18.00

I turni saranno coperti con criteri di flessibilita e, ove possibile, concordati con il personale.

Sede Centrale Civitanova Marche Alta: n. 3 unita di personale

Collaboratori scolastici assegnati:
RITA MERI

VESCOVO PIERINA
PAOLUCCI IOLANDA
RENDINA MICHELE

ANENENEN

COMPITI COMUNTI:

[y

calendario settimanale preventivamente concordato.

2. Pulizia Archivio e Depositi: a turno tra tutto il personale durante |'orario di servizio, secondo un

calendario settimanale preventivamente concordato;
3. Il Personale che effettua il turno pomeridiano (per qualsiasi
effettuare una pulizia pil accurata del proprio settore.

4. Durante lI'orario antimeridiano i Collaboratori Scolastici in

Pulizia della palestra: a turno tra tutto il personale durante |'orario di servizio, secondo un

esigenza di servizio) & tenuto ad

servizio sono tenuti

@® a rispondere al Centralino secondo i compiti di seguito assegnati;

® a chiudere il portone a vetri di ingresso alle ore 8,00 collaborando con il Docente responsabile

nella segnalazione degli alunni che entrano in ritardo;

@® a controllare le eventuali “classi scoperte” che verranno tempestivamente segnalate al Docente

responsabile delle sostituzioni.

Inoltre il C. S. provvede alla pulizia degli spazi, suddivisi in reparti, ai quali il personale viene

assegnato come di seguito.

RITA MERI:

spazi al piano superiore - ala destra: 1M,2M, 3T,4M, 5T laboratorio disegno, corridoio e bagni ala destra;

scalinate dal piano segreteria al primo piano;
spazi al piano Segreteria: bagno docenti.
piano seminterrato: lab. 1 - bagni seminterrato - corridoio seminterrato

PAOLUCCI JOLANDA:

spazi al piano superiore - ala sinistra: 2T-3M, 5 M, 4 T, sala docenti, corridoio e bagni ala sinistra;

spazi al piano Segreteria: Presidenza, Vicepresidenza; ufficio contabilita,
scalinata dal piano segreteria al piano Seminterrato;

VESCOVO PIERINA:

spazi situati al piano segreteria - ala destra: 1 T, aula h, laboratorio confezione - lab. modellistica — cucina

- bagni, scale d’ingresso interne ed esterne; ala sinistra : sala riunioni,

Laboratorio Catini

ufficio del Personale, ufficio

didattica, bagno segreteria - AULA SERVER, centralino corridoio piano segreteria.

piano seminterrato: ufficio tecnico, aula video - CORRIDOIO PALESTRA

RENDINA MICHELE: addetto al centralino e supporto segreteria

Spazi in comune:

I Collaboratori Scolastici concordano fra loro la turnazione peri sequenti servizi:

APERTURA ALLE ORE 7.30 A ROTAZIONE QUINDICINALE
CHIUSURA ALLE ORE 14.00 A ROTAZIONE QUINDICINALE
CHIUSURA ALLE ORE 18.00 SECONDO TURNAZIONE

CENTRALINO/FRONT OFFICE RITA MERI - RENDINA MICHELE - VESCOVO PIERINA
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sorveglianza
1. Vescovo Pierina - Rendina Michele: al piano segreteria e piano laboratori secondo turnazione;
2. RITA MERI-sorveglianza al primopiano ala destra
3. Paolucci Iolanda sorveglianza al primo piano ala sinistra

Succursale di Civitanova Marche: n. 4 unita di personale

Collaboratori scolastici assegnati:
v' LIVI LUIGI
v GIACOMOZZI MARIA LUISA
v COGNIGNI SILVIA
v DAMIANI GABRIELLA

Inoltreil C. S. provvede alla pulizia degli spazi, suddivisi in reparti, ai quali il personale viene
assegnato come di seguito.

LIVI LUIGI spazi al piano terra: classi 1b, 2b, 3b, aula lim, corridoio, bagni maschi,aula video.

DAMIANI GABRIELLA spazi al piano superiore: aule 4 a, lab 2, lab 3, lab foto, LAB MULTIFUNZIONALE,
corridoio, bagni femmine, camera oscura, aula LIM piano inferiore

COGNIGNI SILVIA spazi al piano superiore: aule 5 a - 4 b - lab mac, lab fotografia, corridoio, bagni maschi,
pianerottolo al piano, bagno di servizio, ufficio tecnici

GIACOMOZZI MARIA LUISA spazi al piano terra: aula h, lab h, classi la, 2a, 3°, corridoio, bagno h,
bagnofemm.

SPAZI COMUNI: palestra, ufficio direttore di sede, atrio piano terra (tappeto antiscivolo), bagno docenti, sala
insegnanti, area esterna ~AUDITORIUM ITCG secondo turnazione e nella massima collaborazione.

SORVEGLIANZA: LIVI/COGNIGNI piano superiore.
CENTRALINO - FRONT OFFICE: DAMIANI - GIACOMOZZI -LIVI - secondo turnazione.

Sede coordinata Recanati: n. 6 unita di personale

Collaboratori scolastici assegnati:

v' BOZZI SILVANA v' TEDESCHI GENNARINA
v" FRANCONI EMANUELA v MARI GIORGIO
v' LAZZARI MARINA v" GIOVANNETTI SILVIA

Inoltre il C. S. provvede alla pulizia degli spazi, suddivisi in reparti, ai quali il personale viene assegnato come di
seqguito.

FRANCONI EMANUELA
Pulizia delle aule del piano terra (segreteria, direzione, aula insegnanti, aula CIT, corridoio, bagno centralino e
attigui, aula LIM 2), aula 9 - Uso fotocopiatrice

TEDESCHI GENNARINA
Pulizia piano terra ala nuova, corridoio e aule, aula S.A., scala interna, Laboratorio OSS, bagni, scale secondarie.

LAZZARI MARINA
Pulizia delle aule del mezzanino, del corridoio, dei bagni delle alunne.

BOZZI SILVANA
Pulizia 1° Piano: 2 aule, ufficio tecnico, corridoio grande, bagni alunni e insegnanti, laboratori 52,53,54.
Uso fotocopiatrice

MARI GIORGIO- GIOVANNETTI SILVIA
Pulizia 1° Piano: n° 2 aule, corridoio piccolo, bagni, corridoio,aula LIM 1, palestra e spogliatoi, scale principali

FRONT OFFICE — CENTRALINO - USO FOTOCOPIATRICE

Il cortile VERRA’ CURATO IN COLLABORAZIONE FRA TUTTI I COLLABORATORI IN SERVIZIO - uso
fotocopiatrice

L'apertura della scuola alle ore 07.45 sara assegnata a turno di rotazione mensilmente.
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3 - OBIETTIVI CHE SI INTENDONO RAGGIUNGERE

® Presenza fissa su ogni area di servizio, durante I'attivita didattica, di almeno un collaboratore
scolastico per ogni turno.
® Collaborazione con i docenti nella sorveglianza al fine di:
1. fornire una maggiore efficienza nel supporto alle attivita previste nel POF;
2. ridurre il rischio di danni alle suppellettili e arredi della scuola (con ottimizzazione dei costi sul materiale di
manutenzione);
3. ridurre il rischio di eventuali danni a persone.

PROFILOASSISTENTE AMMINISTRATIVO - Area B
Nei diversi profili svolge le attivita specifiche con autonomia operativa e responsabilita diretta.

Amministrativo

Esegue attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecuzione delle procedure
anche con l'utilizzazione di strumenti di tipo informatico.

Ha autonomia operativa con margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti
amministrativo-contabili della istituzione scolastica ed educativa, nell'ambito delle direttive e delle istruzioni
ricevute. Svolge attivita di diretta e immediata collaborazione con il DSGA coadiuvandolo nelle attivita e
sostituendolo nei casi di assenza. Ha competenza diretta della tenuta dell'archivio e del protocollo. Ha rapporti con
I'utenza ed assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro. Nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di
magazzino & addetto, con responsabilita diretta, alla custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e delle
uscite del materiale e delle derrate in giacenza. In relazione alla introduzione di nuove tecnologie, anche di tipo
informatico, partecipa alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento. Puo essere addetto ai servizi di
biblioteca e al controllo delle relative giacenze, nonché dello stato di conservazione del materiale librario. Puo
svolgere attivita di coordinamento di piu addetti inseriti in settori o aree omogenee; attivita di supporto
amministrativo alla progettazione e realizzazione di iniziative didattiche, decise dagli organi collegiali.

1 - CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEGLI INCARICHI AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
E’ adottato il criterio della libera scelta individuale, tenendo conto dell’esperienza maturata nei vari settori.
2 - FUNZIONI CHE SI INTENDONO ATTRIBUIRE AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
UNITA’ DIPERSONALE: N. 4 A.A. TEMPIO PIENO - 2 A.A. TEMPO PARZIALE - 1. Dsga REGGENTE
Copertura delle esigenze d’ufficio: tutti i giorni lavorativi con turno antimeridiano e con turni pomeridiani nei giorni
di martedi - giovedi. Il riposo compensativo relativo ad eventuale orario di lavoro aggiuntivo sara effettuato a

cadenza settimanale o quindicinale.

Orario antimeridiano: dalle ore 07,30 alle ore 14,00.
Rientri pomeridiani 14.30 - 17.30

I servizi amministrativi sono suddivisi e assegnati come segue:

e Affari generali e collegamento con sede coordinata di Recanati:
Ferraro Paola 24/36 TI

e Protocollo - Archivio e Affari Gen. Sede centrale:
Castignani Maria

e Area Didattica - Ufficio alunni:
Fulgenzi Lorenzo

e Area Amministrativa - Ufficio del Personale:
Ciavarella Rita- Bruno Graziano (12/36)

® Area Finanziaria - Contabile:
Propeti Anna Maria / Direttore S.G.A. Eulalia Talamonti

® Area Contabile - Gestione del Patrimonio:
Direttore S.G.A.Eulalia Talamonti / Propeti Anna Maria.
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Funzioni e compiti Assistenti Amministrativi

1. SEDE COORDINATA DI RECANATI

A.A.Paola Ferraro - Affari generali e collegamento - orario di servizio 08,00/14,00

vV V VV V

Cura essenzialmente il collegamento amministrativo e didattico fra la sede centrale di Civitanova e quella
di Recanati - servizio sede Associata Recanati;

Provvede alla raccolta e sistemazione della documentazione inerente a quanto segue:

Iscrizioni, tasse scolastiche, fascicolo personale deglialunni, esami di stato e di qualifica, alla
convocazione dei rappresentanti genitori ed alunni (per quanto riguarda i Consigli di classe);

Verifica la completezza dei fascicoli e trasmette gli originali di ogni documento alla sede centrale;
Raccolta dei dati per la stipula degli incarichi mantenendo i contatti con ['ufficio amministrativo e
contabile (corsi di recupero, le attivita di sostegno, lo sportello didattico);

Trasmissione alla sede centrale delle domande di assenza (ferie, permessi, congedi, etc) del personale
della sede coordinata.

Servizio Presso Sede Centrale nella giornata di martedi.

2. SEDE CENTRALE

A.A. Castignani Maria - Protocollo - Affari Generali orario di servizio 07.30/13,30

Circolari, Decreti. Agenda del Dirigente Scolastico.

Ha responsabilita diretta della gestione del protocollo informatico, della corrispondenza e della
conservazione degli atti di archivio permettendo una facile e spedita reperibilita. Oltre all'archivio corrente,
cura la sistemazione dell'archivio storico;

Riproduce la corrispondenza utile a piu uffici su segnalazione del Dirigente Scolastico o del Direttore
S.G.A. e provvede alla sua distribuzione;

Cura i rapporti con la Presidenza e il D.S.G.A per la corrispondenza varia;

Cura i rapporti con I'Amministrazione Comunale per quanto riguarda le presenze settimanali degli
assistenti dei portatori di handicap e cura l'inoltro dei prospetti mensili che gli stessi devono consegnare
all’ente locale o alle cooperative di servizi per il pagamento dei compensi; rapporti con le famiglie e con
I'ASUR Zona Territoriale di competenza;

Provvede agli atti per le elezioni e convocazioni di Giunta Esecutiva e Consiglio d'Istituto;

Provvede alle convocazioni scritte del Collegio dei Docenti;

Collaborazione con I'Ufficio della Didattica per I'elezione degli Organi Collegiali, le Assemblee di classe e
d'Istituto, la Consulta;

Cura la distribuzione di riviste e libri al personale per la consultazione;

Pubblicazione all’albo on line.

A.A. FULGENZI LORENZO- Area Didattica orario di servizio 07,30/13,30

NN N N N N N N U N NN

Gestione degli alunni della sede centrale e, relativamente a quella di Recanati, con la collaborazione
dell'assistente amministrativo Ferraro Paola

Per quanto riguarda l'area didattica:

tenuta fascicoli personali alunni - iscrizioni alunni - trasferimento alunni (E/U)

certificazioni (iscrizioni, frequenza, voti, libretto lavoro, esoneri)

stampa delle pagelle e compilazione e distribuzione diplomi di qualifica e maturita in collaborazione
con Ilario Cacchiarelli

tasse scolastiche/esoneri- infortuni ed assicurazioni, assenze e comunicazioni alle famiglie;

pratica sportiva:rapporti con gli enti, esoneri,statistiche;

tenuta dell'archivio relativamente a A/19 - C/27 - C/29

libri di testo;

organi collegiali: elezioni e convocazione assemblee di classe e d'Istituto, Consulta provinciale degli
Studenti (in collaborazione con I'Ufficio Protocollo);

scrutini ed esami: stampati per sede, tabelloniesami di qualifica e di maturita sia per quanto riguarda
la gestione degli alunni che quella del personale docente;

rapporti con gli Enti/Universita (conferma titoli di studio);

raccolta e conservazione registri dei verbali dei Consigli di classe;

raccolta e controllo schede del debito formativo o similare; obbligo formativo;

monitoraggi e flussi verso MIUR - Provincia- Regione (utilizzo AXIOS e SIDI)

Collaborazione gestione registro elettronico.

Pubblicazione all’albo on line;

INFORTUNI - PRATICHE ON LINE - ALUNNI

A.A. Rita Ciavarella- AREA Personale orario di servizio 08,00/14,00
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Incarico individuale A. A. CIAVARELLA RITA: Coordinamento Area Personale

e Segue e registra le presenze e le assenze del personale ATA con emissione di decreti, congedie

aspettative, decreti e comunicazioni per ferie non godute;

e Predispone i contratti, i documenti e segue le pratiche riguardanti il personale immesso in ruolo e che

nell’a.s. deve superare il periodo di prova;

e Provvede alle pratiche di trattamento di fine rapporto;

e Redige contratti di assunzione a tempo determinato per il personale ATA individuato dal CSA e
controlla i documenti di rito, assunzione agli atti delle certificazioni sostitutive e documenti vari; Redige
i contratti per i corsi di recupero estivi;

Redige contratti di assunzione a tempo determinato per supplenze brevi;

Nomine relative al Fondo Istituto ATA dopo la Contrattazione d'Istituto;

Supplenze brevi e saltuarie con caricamento sulla piattaforma ai fini della liquidazione degli stessi;
Rilascia certificati di servizio;

Aggiornamento posizione dipendenti piattaforma INPS - EX INPDAP;

Gestione delle graduatorie, individuazione supplenti docenti e ATA,

Assunzioni e sviluppo della carriera (contratti, periodo di prova, riscatti, ricongiunzioni),
INFORTUNI - PRATICHE ON LINE - PERSONALE;

Amministrazione del Personale - registrazione assenze, permessi, ferie, trasferimenti, collocamenti al
Riposo;

Pubblicazione all’albo on line.

¢ AGGIORNAMENTO NUOVE PROCEDURE GESTIONE DEL PERSONALE COME DA L.107/2015

A.A. BRUNO GRAZIANO orario di servizio = 07.30 /13.30 GIOV-VEN (12/36)
Incarichi comuni:
e Tenuta dei fascicoli obbligatori relativi al personale
e Controllo annuale ambiente AXIOS (SIDI) da effettuarsi ad ogni inizio di anno scolastico riguardante i
servizi e la posizione anagrafica di tutto il personale in servizio nell’anno in corso.
Incarico individuale A. A. BRUNO GRAZIANO:
e Segue e registra le presenze e le assenze del personale DOCENTE con emissione di decreti,
e Gestione personale docente, assenze, assenze agli O0.CC., permessi sindacali.
e Richiesta, trasmissione, tenuta dei fascicoli del personale docente;
e Archiviazione documenti relativi al personale docente;
e Comunicazione assenze;

Area Finanziaria/Contabile:
A.A. Anna Maria Propeti: orario di servizio 08,00/14,00
D.S.G.A. Eulalia Talamonti reggente -orario di servizio flessibile

Incarichi comuni:
e Tenuta dell'archivio contabile e archiviazione documenti relativi alla contabilita;
e Compilazione del registro "Compensi a Terzi" ed invio agli interessati delle comunicazioni individuali
(esperti esterni);
Determinazione del trattamento economico spettante in relazione all'effettivo servizio prestato;
Predisposizione gli atti necessari al calcolo e al versamento delle ritenute e dei contributi;
Compilazione CUe loro consegna;
Invio alla NOIPAle notizie contabili ai fini del conguaglio contributivo e fiscale relativo al personale
docente e A T A dell'lstituto (ex PRE-96);
e Liquidazione delle indennita e compensi spettanti ai Revisori dei Conti;
e Calcolo e liquidazione dei compensi ai membri esperti degli esami di qualifica;
e Invii telematici per statistiche, per obblighi fiscali e contributivi (UNIEMENS, 770, IRAP, DMA, F24 ecc.)
Incarico individuale A. A.Propeti Anna Maria: Vicario DSGA
e Nomine relative al Fondo Istituto DOCENTI dopo la Contrattazione d’Istituto; Anagrafe delle
prestazioni — parte contabile /procedura on line in collaborazione con dsga;
e Cura, in diretta collaborazione con il Dirigente, la predisposizione dei piani finanziari dei progetti e la
rendicontazione;
e Cura contabile dei Progetti con predisposizione degli incarichi degli Esperti esterni;
e Nomine personale interno per attivita aggiuntive su convenzioni con |'esterno;
e Contabilita fornitori: acquisti, supervisiona le emissioni di ordinativi dell’ufficio acquisti (in
collaborazione con A.T. Domenella Domiziana)
e Contabilita fornitori: pagamenti, impegni e controlli vari — durc - tracciabilita - PCC;
e Fatturazione elettronica; Registro unico delle fatture; Operazioni relative alla gestione del deposito del
c/c postale;
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Cura la gestione degli abbonamenti alle riviste procedendo alla rilevazione della quantita' e qualita’
degli stessi, impiantando uno scadenziario onde poter procedere al rinnovo;

Monitoraggio trimestrale della scheda illustrativa finanziaria A/01-Funzionamento Amministrativo
Generale;

Liquida le indennita varie da corrispondere al personalee gli incarichi affidati agli esperti esterni ;
Partecipa con il DSGA alla elaborazione e predisposizione del programma annuale e consuntivo
corredato degli allegati e della delibera di approvazione.

Cura con i docenti, il dirigente e il DSGA gli adempimenti connessi ai progetti previsti dal P.O.F., ai
corsi/progetti comunitari (I.F.T.S., P.O.N., F.S.E., F.E.S.R.).

Predispone con il DSGA le variazioni di bilancio.

Cura gli adempimenti connessi alla verifica di cassa. (collaborazione con il DSGA)

Cura la tenuta del partitario delle entrate e delle spese. (collaborazione con il DSGA)

Cura la tenuta del registro dei residui attivi e passivi. (collaborazione con il DSGA)

Cura la tenuta del giornale di cassa. (collaborazione con il DSGA)

Cura la tenuta del registro del conto corrente postale. (collaborazione con il DSGA)

AVCP - EQUITALIA - IPA (collaborazione con il DSGA)

Segue le procedure e stipula gli atti relativi alle autorizzazioni alla libera professione e al diritto allo
studio.

Pubblicazione all’albo on line.

Incarico Individuale D.S.G.A. Talamonti Eulalia:

Coordinamento di tutte le aree dell’ufficio;

Tenuta Elaborazione e predisposizione del programma annuale.

Elaborazione, predisposizione e conservazione del conto consuntivo agli atti della scuola, corredato
degli allegati e della delibera di approvazione.

Emissione e conservazione dei mandati di pagamenti e delle reversali d’incasso.

Adempimenti inerenti I'attivita negoziale dell’istituzione scolastica.

Adempimenti connessi ai progetti previsti dal P.O.F. e progetti comunitari (I1.F.T.S., P.O.N., F.S.E.,
F.E.S.R.).

Variazioni e storni inerenti il Programma Annuale

Adempimenti connessi alla verifica di cassa / Tenuta del partitario delle entrate e delle spese/Tenuta
del registro dei residui attivi e passivi. Tenuta del giornale di cassa / Tenuta del registro del conto
corrente postale. Tenuta del registro delle minute spese / Tenuta del registro dei contratti stipulati
dall’istituzione scolastica.

Tenuta della documentazione inerente |'attivita contrattuale e rilascio delle copie relative. Rilascio dei
certificati di regolare prestazione per la fornitura di servizi periodici risultanti da appositi contratti.
verbali dei revisori dei conti e adempimenti relativi.

Conteggio e controllo contabile del Fondo dell’Istituzione Scolastica;

Controllo preventivi, comparazione prezzi e ordini di materiale -Verbali di Collaudo;

Comunicazioni al MIUR per i monitoraggi relativi a richieste di fabbisogno finanziario per stipendi, ore
eccedenti, compensi a Revisori, ...ecc.

Controllo contabile su convenzioni con Esterni;

Assestamento annuale di Bilancio al 30 Giugno;

Tenuta dei Registri d’'Inventario compresi il passaggio di consegne e lo scarico inventariale (in
collaborazione con I’A.T.IVANO COZZOLI);

Nomine dei Responsabili dei Laboratori su indicazione del D.S.;

Tenuta dei Registri di Magazzino e relativa contabilita - Controllo delle giacenze in magazzino -scarico e
carico- in collaborazione con I’A.T. Massimo Ugo);

Rapporti con I'Istituto Cassiere;

Relazione tecnico - finanziaria alla contrattazione d’istituto.

Pubblicazione all’albo on line.

In collaborazione con il Dirigente Scolastico:

Predisposizione e stesura delle relazioni illustrative relative al Programma Annuale e al Conto
Consuntivo e contratto integrativo;
Raccolta verbali del Consiglio d'Istituto e della Giunta Esecutiva.

3 - OBIETTIVI CHE SI INTENDONO RAGGIUNGERE:

L'impegno generale e comune degli assistenti amministrativi & mirato ad ottimizzare il servizio reso
all’'utenza anche nel rilascio, ove possibile e in casi di urgenza, di certificazioni in tempo reale;
altrimenti di norma il rilascio di certificazioni avverra dopo 3 gg dalla presentazione della richiesta
scritta.

Per quanto riguarda il rapporto con i docenti & di massima collaborazione, nell’osservanza e nel rispetto
dei compiti, diritti e doveri.
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PROFILO ASSISTENTE TECNICO

Gli assistenti tecnici effettuano il servizio di 36 ore settimanali assicurando non meno di 28 ore in laboratorio

piu 12 ore di manutenzione e, secondo quanto indicato nel relativo profilo professionale nella tabella A

allegata al CCNL, sono tenuti ad adempiere ai seguenti compiti:

- attendono alla preparazione delle esperienze e alla messa in ordine dei locali loro affidati;

- svolgono attivita di supporto tecnico ai docenti dei laboratori e, se richiesto, a quelli impegnati nel
pomeriggio in attivita collegate al POF;

- effettuano proposte e consulenza per il piano degli acquisti;

- collaborano coi docenti dei laboratori e l'ufficio tecnico preposto per quanto riguarda la manutenzione e
gli acquisti;

- preparano il materiale per le esercitazioni, secondo le direttive del docente;

- controllano i laboratori, nei limiti delle proprie mansioni, per evitare I'asporto di materiale da parte degli
allievi;

- collaborano, con il docente e/o DSGA, alle operazioni d’inventario comunicando in segreteria eventuali
variazioni intervenute per qualsiasi causa alle dotazioni di laboratorio;

- provvedono alla manutenzione ordinaria delle attrezzature in dotazione al proprio laboratorio

- Provvede a segnalare il materiale sottoscorta e le relative richieste d'acquisto mediante la raccolta
della documentazione inerente, inviando le richieste direttamente al D.S.G.A e p.c . all'ufficio
acquisti .

1 - FUNZIONI CHE SI INTENDONO ATTRIBUIRE AGLI ASSISTENTI TECNICI:
UNITA’ di PERSONALE: N. 9 di cui 2 part-time
Orario con turno antimeridiano: dalle ore 7,45 alle ore 13,45 oppure dalle 08,00 alle 14,00.
Turnazione pomeridiana in concomitanza con le giornate di apertura delle rispettive sedi di assegnazione con

orario 10,30/ 16,30 per l'attivita di supporto tecnico alla didattica e agli uffici.

I servizi tecnici sono suddivisi e assegnati come segue:

Sede di Civitanova Marche: n. 3 unita di personale (Corsi di Studio: Aziendale, Turistico, Moda):

CELLINI MARTA

MASSIMO UGO

DOMENELLA DOMIZIANA (30/36)

IVANO COZZOLI 6/36 - supplente (H 06/36 fino al 30/06)

AN NI NN

Incarichi:
» Supporto tecnico ai docenti che usano i laboratori in orario curriculare calendarizzato ed esposto;
» Supporto tecnico ai docenti impegnati in attivita collegate al POF, preventivamente concordato se in orario
pomeridiano;
» Supporto tecnico al personale in servizio negli uffici di segreteria, preventivamente concordato se in orario
pomeridiano.

Succursale di Civitanova Marche: n. 2 unita di personale (Corsi di Studio: Grafico Pubblicitario, Aziendale):
v" CACCHIARELLI ILARIO
v IVANO COZZOLI 18/36 suppl. breve
v VECCHIETTI MAURO 18/36 suppl. breve

Incarichi:
» Supporto tecnico ai docenti che usano i laboratori in orario curriculare calendarizzato ed esposto;
> Supporto tecnico ai docenti impegnati in attivita collegate al POF e in collaborazione con il Docente
Responsabile di Sede, preventivamente concordato se in orario pomeridiano.

Sede coordinata di Recanati: n. 3 unita di personale (Corsi di Studio: Aziendale, Turistico, Servizi Sociali):
v" SCARABOTTI FABRIZIO
v" TRAMANNONTI SILVIA

Incarichi:
» Supporto tecnico ai docenti che usano i laboratori in orario curriculare calendarizzato ed esposto;
> Supporto tecnico ai docenti impegnati in attivita collegate al POF e in collaborazione con il Direttore di Sede,
preventivamente concordato se in orario pomeridiano.
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3 - OBIETTIVI CHE SI INTENDONO RAGGIUNGERE:
Collaborare, secondo le direttive ricevute dall’Ufficio di presidenza, per ottenere una maggiore efficienza dei
laboratori;
Impegno generale mirato ad ottimizzare il funzionamento dei laboratori con il contenimento dei costi;
Per quanto riguarda il rapporto con i docenti e con il personale ATA, si cerchera sempre di arrivare ad una
massima collaborazione, nell’'osservanza e nel rispetto dei ruoli.

ALLEGATO E
Individuazione incarichi specifici e posizioni economiche

Nei limiti della disponibilita e nell'ambito dei profili professionali comportano I'assunzione di responsabilita
ulteriorie lo svolgimento di compiti di particolare responsabilita, rischio e disagio, necessari per la realizzazione
del POF. Per I'anno scolastico 2018-2019 gli incarichi specifici vengono ridisegnati e il piano di attribuzione degli
stessi si integra con i titolari della posizione economica di cui ex art. 7.

Si riconfermano i seguenti criteri di attribuzione gia contrattati in sede integrativa nel precedente anno scolastico:

continuita per specifiche esperienze e competenze professionali nonché approfondimento normativa di interesse;
particolare impegno a lavorare per obiettivi comuni.

Nowuwg HALddeQ
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Collaboratori Scolastici ex art 7 Sequenza contrattuale
Damiani Gabriella: supporto sostituzione docenti - primo soccorso;
Paolucci Iolanda: supporto ragazzi H — primo soccorso;

Cognigni Silvia: servizi di supporto ai docenti- primo soccorso;
Bozzi Silvana: Archivio Recanati — primo soccorso.

Assistenti Amministrativi ex art 7 Sequenza contrattuale

Ferraro Paola: coordinamento ufficio segreteria sede di Recanati;

Ciavarella Rita - coordinamento ufficio personale - nuova passweb;

Castignani Maria: gestione rapporti con il territorio per RIUNIONI DI EQUIPE (H).

Assistenti Tecnici ex art 7 Sequenza contrattuale
Paciaroni Maurizio: supporto tecnico alle attivita del POF e attivita Aula LIM - aspp;
Massimo Ugo: carico e scarico magazzino su sistema informatico;

Assistenti Amministrativi con 2~ posizione economica (B 2)

. Propeti Anna Maria: vicario del Direttore S.G.A. - attivita di diretta collaborazione con il Direttore S.G.A.,

sostituzione dello stesso in caso di assenza o impedimento, con responsabilita nelle procedure
amministrativo-contabili e aggiornamento normativo;

Assistenti Tecnici con 2~ posizione economica (B 2)

. Cacchiarelli Ilario: Cacchiarelli Ilario: aggiornamento e controllo software di segreteria —trasmissione AGE -

supporto all’Ufficio di Segreteria.

Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonché di esperienze, professionalita e competenze gia maturate
presso questo Istituto, sono stati individuati i seguenti specifici incarichi:

a) SERVIZI AMMINISTRATIVI (Assistenti Amministrativi)
N. unita AREAINCARICHI SPECIFICI
1 unita di Coordinamento area Alunni - libri di testo - iefp
personale
b) SERVIZI TECNICI (Assistenti Tecnici)
N | AREAINCARICHI SPECIFICI
1 unita di Supporto ufficio direzione e Coordinamento ufficio tecnico sede coordinata di Recanati
personale
1 unita di Supporto area contabilita per avcp - anagrafe.
personale
1 unita di Supporto Area Patrimoniale - Inventario.
personale
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c) SERVIZI AUSILIARI (Collaboratori Scolastici)
N. 6 AREA INCARICHI SPECIFICI
1 2 unita di personale Compiti legati all’assistenza della persona, all’assistenza

all’handicap - Primo soccorso- succursale Civitanova

1 2 unita di personale Compiti legati all’assistenza della persona, all’assistenza
all’handicap - Primo soccorso- sede centrale Civitanova

1 1 unita di personale Supporto alla segreteria - fronte office — raccordo con dsga -
sede Recanati

1 2 unita di personale Primo soccorso - Compiti legati all’assistenza della persona,
all'assistenza all’handicap

In caso di sopravvenuto beneficio economico derivante dall’ex art. 7 ad una o piu unita di Personale ATA assegnatario
di incarico specifico, i compensi relativi al suddetto incarico saranno utilizzati per eventuali altri incarichi.

In ogni caso i destinatari dei benefici economici derivanti dall’ex art. 7 svolgono le attivita previste per il conferimento
degli incarichi aggiuntivi.

ALLEGATO F
INTENSIFICAZIONE DI PRESTAZIONI LAVORATIVE E QUELLE ECCEDENTIL'ORARIO D'OBBLIGO

Definito I'ammontare complessivo del Fondo d'Istituto da assegnare al personale ATA, la ripartizione dei compitie dei
compensi di cui all’allegato D potra essere dettagliata.

In base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d’anno, si procedera alle singole attribuzioni con
formale provvedimento.

E’ superfluo riaffermare la disponibilita di ciascuno a collaborare in attivita organizzative con personale
di diverso profilo nello spirito di appartenenza alla stessa Istituzione Scolastica.

Nella ripartizione dei compensi saranno considerate, come parametro di riferimento, le competenze acquisite dal
dipendente con la propria esperienza di lavoro, in quanto elemento determinante per l'efficacia e l'efficienza della
prestazione di lavoro e per la qualita del servizio.

Si intende incentivare le seguenti attivita:

COLLABORATORI SCOLASTICI

Attivita di supporto alunni diversamente abili

Sostituzione colleghi assenti — intensificazione carichi di lavoro
Front office - Centralino

Collaborazione Ptof - Primo Soccorso

0oo0oo

ASSISTENTI TECNICI
O Collaborazione a Progetti - PTOF
O Registro elettronico — coordinamento commissione web - diplomi
O Intensificazione del carico di lavoro

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
O Sostituzione colleghi assenti -Intensificazione del carico di lavoro
Q PTOF - collaborazione tecnico /amministrativa

Il Direttore S.G.A. Il Dirigente Scolastico
f.to Eulalia Talamonti f.toProf. Claudio Bernacchia

firma autografa sostituita a mezzo stampa,

fi f itui
ai sensi dell’art. 3, comma 2 del d.lgs n. 39/1993 frma autografa sostituita 8 mezzo stampa,

ai sensi dell’art. 3, comma 2 del d.lgs n. 39/1993
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