Istituto
Comprensiva
Bastia 1

PIANO ANNUALE ATTIVITA’ PERSONALE ATA
A.S. 2019/20

Prot. n. 8375/C01 Bastia Umbra, 26/09/2019

Obiettivi:
. » Favorire il raggiungimento del successo formativo degli alunni;
» Garantire la qualita del servizio offerto in termini di rispetto delle aspettative dell'utenza interna ed
esterna;

» Perseguire I'organizzazione di una gestione razionale delle risorse;
» Individuare l'equilibrio del carico di lavoro da distribuire tra le risorse umane comvolte, pet
rispettare le competenze e le attitudini di ciascuno;
- » Contribuire alla gestione di eventuali situazioni di emergenza;
» Collaborare a garantire il benessere e l'incolumita di tutti gli alunni ed alunne;
» Creare un sereno rapporto relazionale sul posto di lavoro;
> Contribuire alla determinazione di un "clima" che tenda, nel rispetto delle norme, ad una fattiva
collaborazione;
> Determinare un sistema organizzativo atto a garantire modifiche e adeguamenti in itinere.
Risorse
Organico di diritto 2019/20
Qualifica Unita Tipo Contratto Orario
DSGA 1. T.L Tempo Pieno
Assistenti Amm.vi 5 T. L Tempo Pieno
Collaboratori Scolastici 13 T.L Tempo Pieno
' 1 T.L Part Time
1 T. D. Tempo Pieno
1 T.D. Part Time

Tutto il personale ATA & tenuto ad assolvere ai propri compiti ed alle mansioni specifiche del proprio profilo
di appartenenza. £ tenuto altresi all’osservanza di quanto indicato nel Regolamento d'Istituto e nel Codice di
Comportamento (D.P.R. 16/04/13 n.62) affissi all’Albo di Istituto e pubblicati nel sito ufficiale.
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COMPITI

I collaboratori scolastici, secondo quanto indicato nel relativo profilo professmnale dalla tabella A allegata al
CCNL del 29/11/2007, sono tenuti ad adempiere ai seguenti compiti:

v

v

AN

AN ANERN

AN NN

Apertura e chiusura dei locali per le attivita scolastiche ordinarie e per le altre attivita deliberate dal
Consiglio d'Istituto, inserimento allarme;

Quotidiana pulizia dei locali scolastici e degh arredi anche con l'ausilio di macchine semplici, da
effettuarsi, secondo I'orario di servizio, prima dell'inizio delle lezioni o al termine di esse in base a
quanto indicato nella planimetria allegata, attenendosi alle norme di sicurezza;

Assistenza agli alunni diversamente abili prevista dalle posizione egonomiche ATA (ex art. 7).

Si ricorda a tale proposito che la posizione economica viene assegn r lo svolgimento di ulteriori
e pitt complesse mansioni, in aggiunta ai compiti gia previsti dallo o profilo professionale.
Supporto nella gestione di eventuali situazioni di emergenza;
Pulizia degli spazi comuni utilizzati periodicamente;
Durante I'orario scolastico dovra, inoltre pulire accura
nell'orario per l'attivita dldattlca, e, dopo l‘mterva]lo, ise
Pulizia degli spazi esterni; :
Piccola manutenzione dei beni mobili e imm@hbi [ . trumenti tecnici non
conformi alle norme sulla sicurezza; '
Attivita di vigilanza pre e post scuola;

on utilizzati

,aule e i labe

\

A tal proposito & opportuno i i e i p.al tispetto dell’'orario d’apertura
dell'Ufficio Amministrativo com i
Vigilanza sugli studenti nelle au i i, nei cégridoi, nei servizi, in palestra, in occasione di
momentanee assenze degli :
Accompagnamento es gieutture scolastiche di alunni disabili;
Servizio di centralino te
della Presidenza;

cio Postale, ASL, Comune, Banca, ecc.) su indicazioni del DSGA;
idenza della presenza di estranei nellIstituto e di situazioni di

entanea vigilanza in caso di assenza dei docenti nelle aule, al fine di
terne;

aule di eventuali attrezzature richieste dal docente necessarie per lo
didattica;

pazi assegnati durante il periodo di sospensione delle attivita dldathche,
eriodo estivo, in sostituzione del personale assente per il proprio turno -di ferie,
assicurare ulizia degli spazi utilizzati (presidenza, segreteria, atrio, ecc), la presenza al
centralino, la sorveglianza all'ingresso e le eventuali attivita di riordino generale;

Accompagnare gli studenti, in collaborazione con i docenti, presso altre strutture per manifestazioni
teatrali, assemblee, attivita sportiva, ivi comprese le visite guidate ed i viaggi di istruzione, previa
apposita autorizzazione.

Criteri assegnazione e determinazione dei posti
Sulla base dei criteri indicati nella contrattazione di istituto, tenuto conto delle condizioni ed esigenze dei
diversi contesti e, quando possibile, del personale si dispongono le seguenti assegnazioni: -
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Personale:

Nominativo Orario | Contratto | Sede assegnata
1 | Capretti Sonia 36 T. Indeterminato Scuola Infanzia Costano
2 | Bertoldi Francesca 18 T. Determinato Scuola Infanzia Costano
3 | Cordua Bianca Maria 36 T. Indeterminato Scuola Infanzia Borgo 1° Maggio
4 | Carbonari Giuliana 36 T. Determinato- Scuola Infanzia Borgo 1° Maggio
5 | Russo Francesca 36 T. Indeterminato Scuola Pri Costano

6 | Galloni M. Agnese 36 T. Indeterminato . | Scuola Pri

7 | Ferreri Pierina 36 T. Indeterminato

8 | Cordua Alba 36 T. Indeterminato

9 | Falleri Vilma 18 - T. Indeterminato

10 | Ferretti Rosita 136

11 | Costantini M. Cristina 36

12 | Pascolini Beatrice 36

13 | Masciotti Daniela | 36

14 | Lollini Patrizia 36 ‘Indeterminato ndaria Primo Piano
15 | Contini Marisa Indeterminato ola Secondaria Primo Piano

16 | Monacelli Giuliano a Secondaria Primo Piano

Sara responsabilita diretta del € i sere presente nella postazione assegnata e
provvedere al mantenimento dell
compresi nell’area di
i collaboratori scol

nza di ditta esterna per le operazioni di pulizia,
on il compito di verificare, al momento dell’apertura,

mantenere il d colastici intervenendo con la pulizia soprattutto dei servizi
igienici, du '

in funzione dell’orario delle attivita didattiche che sono differenziate per
dell'orario viene garantita utilizzando tutti gli strumenti previsti (orario

11 lavoro straor
L’orario di serviz

o e consenuto solo se preventivamente autorizzato dal DS o dalla DSGA. ,
sviluppa su 6 ore giornaliere per 6 giorni e su 7,12 ore giornaliere per 5 giorni.

Aisensi dell’art. 55 del CCNL/SCUOLA e come concordato con la RSU di Istituto, la riduzione oraria da 36
a 35 ore settimanali si applica alla parte di personale in servizio nella scuola secondaria che effettua orari
articolati su piti turni o coinvolto in sistemi d’orario (anche turno pomeridiano) che comportino
significative oscillazioni dell’orario individuale. Tale riduzione interessa’ pertanto in maniera esclusiva il
personale in servizio presso la scuola secondaria. Tale organizzazione oraria & motivata esclusivamente da
attivita di ampliamento dell’offerta formativa, destinate all'utenza, che richiedono aperture pomeridiane.

I Collaboratori Scolastici con rapporto di lavoro a tempo parziale e quelli in mansioni ridotte sono esc1u51
dalla riduzione oraria a 35 ore settimanali e dalle attivita aggiuntive.
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PLESSO DI COSTANO INFANZIA (n. 2 sezioni )
Con servizio di pulizia esterno

1A settimana

Dipendenti Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi

Capretti Sonia | 07.30/16.00 07.30/16.00 07.30/14.30 10.00/16.00 | 07.30/13.30
compresa pausa compresa pausa ) ,

Bertoldi Francesca 10.00/16.00 07.30/13.30 | 10.00/16.00

18 ore = 3 giorni lavorativi

2A settimana

Dipendenti Lunedi Martedi Venerdi

Capretti Sonia 07.30/16.00 07.30/16.00 07.30/13.30
compresa pausa compresa pausa

Bertoldi Francesca 10.00/16.00

18 ore = 3 giorni lavorativi '

Le dipendenti si alterneranno settimanalmente.

PLESSO INFANZIA BORGO 1° MAGGIO (
Con servizio di pulizia esterno per n. 5 or
1° turno: dalle ore 07.30 alle ore 14.42
2° turno: dalle ore 09.00 alle ore 16.12

Giovedi

Dipendenti Venerdi
Cordua Bianca Maria 07.30/14.42 07.30/14.42
Carbonari Giuliana 09.00/16.12 09.00/16.12
Le dipendenti effettu '
PLESSO D1
Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
10.40/17.52 107.30/14.42 10.40/17.52 07.30/14.42
07.30/14.42 10.40/17.52 07.30/14.42 10.40/17.52

Le dipendenti effe

éranno il predetto orario con turnazioni giornaliere fino alle 17.52 (come da richiesta

scritta delle n. 2 unita in servizio in detto plesso) senza rientrare nel regime delle 35 ore settimanali.
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PLESSO PRIMARIA FIFI (10 classi a Tempo Normale )

Con servizio di pulizia esterno per n. 2,40 ore al giorno

Turno unico: dalle 07.30 alle 13.30

Un sabato ogni 2 settimane & chiuso e pertanto il personale prestera servizio nella sede centrale o coprlra i
giorno con ferie/permessi. :

Dipendente Lunedi Martedi Mercoledi | Giovedi Venerdi Sabato
Cordua Alba 07.30/13.30 | 07.30/13.30 07.30/13.30 07.30/13.30 | 07.30/13.30 07.30/13.30
Ferreri Pierina 07.30/13.30 | 07.30/13.30 07.30/13.30 07.30/13.30 07.30/13.30 07.30/13.30

Falleri Vilma 07.30/13.30 | 07.30/13.30 07.30/13.30

Nelle scuole nelle quali & previsto il servizio mensa, i collaborators
assistenza durante il pasto.

ivigilanza e

SCUOLA SECONDARIA DI 1° GRADO “C. ANTO i a esterno
(N. 24 classi a tempo Normale) Sede Centrale co

1 Contini Marisa

2 Costantini M. Cristina

3 Ferretti Rosita

4 Monacelli Giuliano

5 Lollini Patrizia

6 Masciotti Daniela

7 Pascolini Beatrice

Gli spazi sono stabiliti etria allegata).

Organizzazione scuola secondaria

Gli spazi scolastici saranno suddivisi in settori come da planimetria’ allegata.. Ogni settore avra una
postazione fissa dove sara collocato il collaboratore responsabile di quel settore nel quale effettuera vigilanza
durante lo svolgimento della lezione e, soprattutto, durante la ricreazione. La postazione non va
abbandonata per nessun motivo. In caso di emergenza, se il collaboratore responsabile fosse costretto ad
allontanarsi, affidera per il tempo strettamente necessario, il proprio settore ad un collega. Si raccomanda
durante la ricreazione una continua e _particolare attenzione al controllo dei servizi.

Ogni collaboratore scolastico sara altresi responsabile della pulizia degli spazi compresi nel proprio settore.
Laddove, per esigenze orarie, (esempio orario su 6 giorni) non si abbia la possibilita di pulire il proprio
settore, la pulizia sara recuperata dal personale in servizio nel pomeriggio.

Considerata la numerosita del personale destinato alla scuola secondaria, lo stesso dovra effettuare, a
rotazione, sostituzioni dei colleghi assenti nei vari plessi salvo che vi siano assenti anche tra il personale
della scuola secondaria. In questa evenienza verra fatta una valutazione al momento.

Una unita (a rotazione) deve essere presente il pomeriggio con orario 13,15 - 19, 15 nella settimana da 6
giorni oppure con orario 12:00 - 19:12 nella settimana su cinque giorni.

Nei sabati in cui sono aperti solo gli Uffici (sabato “affievolito”) un'unita operera a 6 ore al giorno su sei
giorni con orario 08:15 ~ 14:15.
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Organizzazione generale

Una o pitt unitd (in base al numero delle richieste) sara sempre presente dalle 7.40 per effettuare la
vigilanza prescolastica.

Tutti i collaboratori presenti affiancheranno i docenti nella sorveglianza all’uscita, vigilando sull’accesso agli -
scuolabus degli alunni trasportati. Le operazioni di pulizia inizieranno una volta conclusa l'uscita di tutti gli
allievi. I collaboratori scolastici destinati al settore specifico, se necessario, accompagneranno all'uscita gli
alunni disabili. ' _ .
1 unita sard presente nel pomeriggio e, dopo I'uscita degli alunni, avra esclusivamente compiti di pulizia.
Pertanto si dedichera alla pulizia del proprio settore e a quello di eventuali altri spazi non puliti la mattina.
L’orario pomeridiano verra effettuato a rotazione.

In allegato si riporta tabella riassuntiva dell’orario della scuola secondaria da compilare mensilmente a
cura dei collaboratori scolastici entro e non oltre I’ ultlma settimana del mese precedente. In mancanza la
tabella verra compilata d'Ufficie.

NORME COMUNI
v In caso di assenza il personale ¢ tenuto a com 7. 30/7.45 e al collega
di sede e/ 0 al referente di plesso in modo la funzionalita del servizio.

mento, & possibile ridefinire o
Hel servizio scolastico.

v" Su richiesta del lavoratore, per esigenz

approfondita pulizia dei locali 4
recupero.

giornate di chiusura pref
v' In situazioni particolari,
di straordinario.
v' 1l personale in
e chiusura dgl

v are ore straordinarie come previsto dalla norma.
v are 1 D.P. come loro spiegato nella riunione dedicata e come
zione dei rischi. Dovranno custodire gli stessi comumcando
ale necessita al riguardo.
v sara responsabile della vigilanza e pulizia di un preciso spazio

ico dovra vigilare gli alunni presenti nell’area a lui assegnata durante tutta
cuola. Durante le lezioni avra il compito di vigilare corridoi e servizi.

v 1l Collaboratore Scolastico dovra riferire prontamente al DSGA eventuali problematiche verificatesi
all'intero dell’area assegnatagli.

PRIVACY

I collaboratori scolastici sono tenuti al rispetto della privacy. Pertanto non divulgheranno per alcun motive
eventuali informazioni delle quali verranno in possesso per 1'esercizio della propria funzione e avranno cura
di conservare in maniera rigorosamente private documenti contenenti dati relativi agli alunni. Laddove ne
entrassero in possesso durante lo svolgimento della propria attivita, li riporranno in busta chiusa da
consegnare prontamente in segreteria.
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SICUREZZA v
I collaboratori scolastici sono tenuti a conoscere il documento di valutazione dei rischi, il piano di emergenza
ed evacuazione e collaborare allo stesso in base ai compiti loro assegnati. Devono sempre operare per
garantire la sicurezza ed incolumita degli alunni, rispettando le regole di sicurezza nell’utilizzo dei prodotti
di pulizia. Sono tenuti a rispettare il divieto di fumo e ad indossare i dispositivi di protezione individuali
previsti dal DVR. Devono prontamente segnalare alla DSGA o alla DS eventuali situazioni di rischio
riscontrate. Nel caso di pericolo grave ed immediato devono provvedere all'interdizione temporanea
dell’area, impedendone I'accesso. Devono inoltre vigilare costantemente gli ingressi onde evitare 'accesso di
estranei non autorizzati.

ganizzazione svolgendo funzioni di
tta nella definizione ed esecuzione

dipendenze. Ai sensi e per gli effetti dell’art. 25:
integrazioni, il Direttore coadiuva il Dirigente
e. In particolare ‘cura, con I'apporto degli
ne dei seguenti atti:

DSGA

IEMENS - Dichiarazione IRAP -- Tenuta Registro c¢/c Postale -
estione contabile viaggi di istruzione. ‘

nale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi.
di attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del

Assistenti Ammi
| Nominativo Funzioni e Compiti
Infortuni alunni

Infanzia ~ Primaria || Iscrizioni alunni (tenuta fascicoli, Protocollo farmaci

Casula Giordana documenti alunni, richiesta e Vaccini - Dispersione scolastica
trasmissione documenti) : BES
Circolari per quanto di competenza Scuola in chiaro

Area Certificazioni varie : Convocazione GLI - GLHO

Didattica Gestione Statistiche Continuita scuola dell'infanzia e primaria
Gestione pagelle, tabelloni scrutini || Gestione procedure per cedole librarie
Invalsi Organizzazione uscite didattiche e visite
Gestione corrispondenza con le famiglie || guidate (durata di 1 giorno)
Gestione statistiche Gestione applicativo privacy e compiti
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Rapporti con il Comune: gestione e connessi

manutenzione guasti, richieste Registro elettronico primaria
intervento, piano delle attivita, palestre Concorsi e Borse di studio alunni -
e palazzetto, mensa scolastica ‘

Ricostruzione e - progressione carriera
Smistamento posta e diffusione circolari || docenti ed ATA - Controllo fascicolo del

Affari Generali e interne/esterne v ruolo
Supporto ' : Gestione Apphcatlvo Inpdap PASSWEB
Contabilita Supporto alla gestione della sicurezza- || Gestione applicativo privacy e compiti
Trabalza Lorena corsi di formazione - RSU - " connessi
Formazione del personale Docente e ATA
Convocazione e Gestione verbali Supporto DS in particolare per Progetti

00.CC

Progetti dei 3 ordini di scuola

Convocazione ed attribuzione
supplenze - Presa di servizio e r.
adempimenti AXIOS/SIDI I R statistica assenze
Area Personale Registrazione ad AXIOS/S dle e richiesta di visite
Garofano Maria contratti e gestione fasci ' :
Mela Serenella docente ed ATA ecreti con riduzione di stipendio
pensi ferie '
azione al Centro dell'Impiego

Bratiche inerenti al periodo di prova
Collaborazione organico Docenti - ATA
Compilazione graduatorie interne e di

Area Istituto personale docente ed ATA

Personale Formazione del personale Docente e Ata
Supporto al DSGA per il personale ATA
Servizio postale Gestione applicativo
privacy e compiti connessi

Garofano

visione dei compiti non autorizza nessuna unita di personale ad ignorare le
da espletare negli altri settori amministrativi, in concomitanza di necessarie e
»ni di colleghi assenti o impegnati in altra attivita. :

attivita espletat
momentanee sosti

Orario di servizio

Tenuto presente l'articolo 53 del CCNL del 29 novembre 2007 e il Contratto d’Istltuto, Yorario di servizio &
articolato in funzione dell’orario delle attivita didattiche che sono differenziate per ordini di scuola.

La copertura dell’orario viene garantita utilizzando tutti gli strumenti prev1st1 (orario ordinario, flessibile,
turnazioni).

L’orario del personale amministrativo & articolato su 36 ore settimanali su 5 giorni lavorativi o su 6 giorni
nei sabati di apertura degli uffici. Il personale organizzera il proprio orario in maniera flessibile garantendo
comunque l'apertura pomeridiano nei giorni di martedi e giovedi e nei sabati di apertura con la presenza di
almeno n. 1 unita all’area didattica € n. 1 unita all'area personale.
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Si assicura I'apertura pomeridiana straordinaria degli uffici per tutti gli adempimenti previsti nel P.T.O.F. e
ogni qualvolta il DS e il DSGA ne ravvisino la necessita.

Le ore prestate oltre I'orario d’obbligo ridurranno le giornate e/ o le ore lavorative possibilmente nei periodi
di sospensione delle attivita didattiche.

11 personale amministrativo ed i collaboratori scolastlc1 sono tenuti a osservare le istruzioni contenute nel
presente piano e in apposite comunicazioni dell’ufficio.

Sara cura del singolo dipendente avere cura del proprio cartellino mar
riportate le timbrature chiare e comprensive in quanto & Funico strun
presente e del conteggio di eventuale straordinario.

mpo nel quale devono essere
valido per la verifica delle

Eventuali rimostranze vanno comumcate alla scrlvent second previste dal
CCNL/2007.
Il personale osservera scrupolosamente quanto L 2007 e successivo “Obblighi

del dipendente”.

Le attivita che daranno diritto ad accede

Andranno quindi rico i, ai se - del 29.11.2007 gli impegni e le funzioni presenti
nell’organigramma ¢

IL DIRETTORE AMM.VO
Carolina Segoni

/gowo N e Qﬁ»ﬂ( |
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