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Istituto Comprensivo “Don Lorenzo Milani”

Scuola dell'Infanzia - ®rimaria - Secondaria di I grado anche ad Indirizzo Musicale
Cod. Mecc. RMIC883008 — 30° Distretto Scolastico - C.F. - 80208610586
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Via Castel Campanile km 11,800 — 00052 Cerveteri - 1 Terzi (Roma)
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Prot. 0000514 VII.6 CERVETERI 6/2/2018

Al personale ATA

dell’lC DON LORENZO MILANI
Loro sedi

Al Sito Istituzionale

All’Albo

Alle bacheche dei vari plessi

OGGETTO : Adozione piano di lavoro e delle attivita dei servizi amministrativi, tecnici ed ausiliari a.s.
2017/18.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Vista I'adozione dirigenziale, decreto prot. 2944 VII6 del 28/11/2017, del piano di lavoro per I'a.s. 2017/18:
Considerati gli esiti dell'incontro di contrattazione avvenuto in data 25/1/2018;

Vista I'esigenza di dotare il personale di un piano di lavoro definitivo;

Comunica

al personale in indirizzo, il piano di lavoro e delle attivita del personale amministrativo ed ausiliario per I'anno
scolastico 2017/18, cosi come adottato.

Per effetto e conseguenza dell’ adozione il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi & stato autorizzato ad
emettere i provvedimenti di sua diretta competenza e a predisporre quelli di competenza dirigenziale.

Per quanto sopra riportato tutto il personale in indirizzo, dall’12 Febbraio p.v., & tenuto a rispettare le indicazioni
contenute nel piano stesso e le consegne riportate nelle assegnazioni dei settori e dell'orario di servizio.

Alla presente comunicazione vengono allegati:
- Piano delle attivita da pubblicare all’albo della sede e nel sito web:
- Assegnazioni settori e orari di servizio;
- Disponibilita a svolgere attivita aggiuntive — da compilare e restituire firmata
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Ministero dell’ Istruzione, dell’Universita e della Rjcerca
Ufficio Scolastico Regionale per il Lazio

Istituto Comprensivo “Don Lorenzo Milani”

Scuola dell’Infanzia - Primaria - Secondaria di I grado anche ad Indirizzo Musicale
Cod. Mecc. RMIC883008 — 30° Distretto Scolastico - C.F. - 80208610586
e-mail 1rmicS83008 a istruzione.it — sito icdonmilanicervereri. it
Via Castel Campanile km 11,800 — 00052 Cerveteri - I Terzi (Roma)
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Prot. 2560 D09a Cerveteri 26/10/2017
Al DIRIGENTE SCOLASTICO

Dell’l.C. DON LORENZO MILANI
Cerveteri (Roma)

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

VISTO il CCNL 2006/2009 e le ulteriori sequenze:
VISTE le direttive di massima Prot. 2147 del 29/9/2017;
VISTO il calendario scolastico a.s. 2017/18;

VISTA I'esigenza di redigere il Piano delle attivita per 1’organizzazione del personale ATA, di
fatto gia in atto dal 16 ottobre anche in base all’assemblea dell’11 ottobre u.s. :

CONSIDERATO che il Consiglio di Istituto e il collegio dei docenti si sono espressi, per

quanto di competenza, in merito al PTOF e che ad oggi non si conoscono tutti gli orari
delle eventuali attivita extra curriculari ;

VALUTATI tutti gli elementi a disposizione e in particolare I'urgenza di definire indicazioni
chiare e univoche per I'organizzazione dei servizi amministrativi e ausiliari;

VISTO I'organico ATA di diritto e di fatto per I’a.s. 2017/18;

TENUTO CONTO che solo il 5 ottobre 2017 I'USR per il Lazio ha assegnato al nostro Istituto
un collaboratore in piu fino al 30/6/2018;

TENUTO CONTO: delle strutture degli edifici che compongono i plessi scolastici e della loro
organizzazione didattica;

TENUTO CONTO dello spostamento (previsto per il mese di Dicembre p.v.) degli uffici
amministrativi dal plesso [ Terzi al plesso di Valcanneto;



TENUTO CONTO che nell’Istituto ¢ attivo un contratto di pulizia con la ditta esterna che
prevede la copertura di due unita di collaboratori scolastici e un intervento nei plessi
scolastici di :

Valcanneto per la pulizia di tutte le classi della primaria con corridoio e bagni maschi
e inoltre tutti i locali della scuola dell’infanzia, la classe prima della primaria, la
sezione primavera con 'androne e tutti i bagni;

I Terzi per la pulizia di 4 aule con i corridoi e i bagni degli alunni;

Casetta Mattei per la pulizia di due aule;

B. San Martino per la pulizia di tutti i locali della scuola dell’infanzia e della

scuola primaria;

PROPONE

All’approvazione del Dirigente Scolastico

il seguente piano provvisorio delle attivita del personale ATA.

[l Piano dei servizi generali ed amministrativi tiene conto nell organizzazione delle attivita
dell’Istituzione scolastica di tutte le tipologie di personale in servizio, fermo restando che per
le diverse tipologie vigono le disposizioni contrattuali ¢ legislative di settore.

ORGANIZZAZIONE DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA

Risorse umane

Numero unita in

Tipologia di personale yrganico di diritto + annotazioni
fatto
Direttore dei servizi generali e 1 Utilizzato a. s. 17/18
Amministrativi
Assistenti Amministrativi 3+6ore 3aT.l dicuil part time +
laT.D. a6ore
Collaboratori Scolastici 11+1 11 TL+1TD

Servizio parziale di Pulizia con CNS

Orari di funzionamento dell’Istituto e delle classi

Ordine di scuola Edificio Orario di funzionamento su 5
giorni
Sede centrale Via di Castel campanile L.Ma.M.G. 07,30 — 17,10
I TERZI k.11,800 V. 07,30 — 14,42
sezioni Tipologia di Orario Annotazioni
funzionamento
UFFICI 7,30-14,15 VENERDI
7.30-17.10 DAL LUNEDI" AL GIOVEDI
5 classi Sc.Sec. I° grado 30 ORE 8.00-14,00 DAL LUNEDI AL VENERDI
MARTEDI

Sezioni musicali 14,15-17.10



Casetta Mattei Via di Casetta Mattei 14

LM.M.G.V. 07,30 -14,42

5 classi primaria 27 ORE 08,00 - 13.00 L.Me.V.
08.00 — 14.00 Ma. G.
ACCOGLIENZA . DAL LUNEDI AL
PRE SCUOLA 07,42:08,00 VENERDI
Sc. Infanzia -Ceri Via di Ceri 143 L.M.M.G.V. 07,45-17,00
Infanzia 2 sezioni 40 ORE 08.00- 16.00 DAL LUNEDI AL VENERDI

Borgo San Martino

L.M.M.G.V. 07,45 - 16,35

P.zza Borgo San Martino 52

40 ORE 08.00- 16.00
40 ORE 08.30 - 16,30

DAL LUNEDI AL VENERDI
DAL LUNEDI AL VENERDI

Infanzia 2 sezioni

5 classi primaria

Valcanneto Via Alessandro Scarlatti 36 L. Me. G.7,30-18,15- V. 7.30-17.00
M. 07,30- 18,15
5 classi primaria 40 ORE 08.00-16,00 DAL LUNEDI AL VENERDI
6 classi Sc. Sec. 1° grado 30 ORE 08.,00-14,00 DAL LUNEDI AL VENERDI
Sezioni musicali 14.00-18.10 L. Me. G.
Sezioni musicali 14.00-18.15 M
Sezioni musicali 14.00-17.00 V.

Orario di ricevimento degli uffici amministrativi e di servizio
| genitori e i dipendenti saranno ricevuti nei sotto elencati giorni ed orari:

Giorno Tipologia utenti Orario Annotazioni
Martedi Pubblico 14.00 — 15.00
Mercoledi Pubblico 11.00-12.00
Giovedi Pubblico 11.00 - 12.00
Mercoledi Dipendenti 10.00 - 11.00
Giovedi Dipendenti :ggg: :lgg
Il DSGA riceve
Tutti gli altri giorni, per i casi
Mercoledi Pubblico - Dipendenti 10.00 - 12.00 di estrema urgenza, tramite

appuntamento.

Tenendo conto del funzionamento delle singole classi dell’Istituto e dell’orario di funzionamento
dell’intera istituzione scolastica propone che I"orario di servizio del personale ATA sia definito:

e su 5 giorni la settimana (dal lunedi al venerdi) per 'intera durata dell’A.S. e fino al termine
delle attivita didattiche( 30 giugno 2017). Per i dipendenti che operano nei plessi di
Valcanneto e Borgo San Martino, considerata la complessita organizzativa, I’orario puo
essere ridotto a 35 ore settimanali ( si allega piano orario):

e per la realizzazione di particolari progetti POF ( in orario extra curriculare) in base alle future
richieste da concordare e comunque organizzando I’orario in modo flessibile per garantire il
servizio di portineria e vigilanza generica e attuando forme di straordinario per garantire la
pulizia dei locali coinvolti e la collaborazione specifica.

L orario di servizio settimanale sara pertanto articolato tenendo conto dell’art. 51 e dell’art.53 del
CCNL vigente e delle diverse esigenze strutturali e organizzative in particolare:
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e per garantire |'ordinaria attivita didattica (dall’avvio dell’anno scolastico ¢ fino al termine
delle attivita didattiche — compresi esami di stato). in base ai prospetti allegati.

e della sospensione dell’attivita didattica (vacanze natalizie e pasquali ...)

e dell’interruzione delle attivita didattiche (1 luglio/ giorno antecedente 1’avvio delle lezioni a
settembre)

e delle esigenze derivanti nel periodo estivo (1 luglio/31 agosto) dal funzionamento degli uffici
di segreteria e direzione

e delle esigenze derivanti dal funzionamento degli organi collegiali (riunioni pomeridiane) e/o
derivanti dall’ordinaria attivita dei Docenti (es. riunioni di consiglio di classe) e/o relative alla
realizzazione del PTOF (es. riunioni di gruppi di docenti, incontri con scuole, progetti extra
curriculari ...)

e dell’ orario di apertura e chiusura nei vari plessi.

La ove I'articolazione supera le 7 ore e 12° giornaliere, si prevede comunque la pausa pranzo di almeno
30°(in orario di compresenza); I’orario di lavoro massimo giornaliero ¢ di 9 ore. tenendo conto dei casi
particolari dell’attuazione dell’orario plurisettimanale.

La programmazione plurisettimanale dell’orario di lavoro sara effettuata in relazione ai prevedibili
periodi nei quali si rileva un’esigenza di maggiore intensita delle attivita o particolari esigenze di
servizio. Il limite massimo non pud comunque eccedere le 42 ore settimanali per non piti di 3 settimane
consecutive.

Considerato il numero di dipendenti in servizio, la pausa pranzo sara effettuata in orario non
coincidente con il ripristino delle aule e comunque in modo che non crei disagio al servizio di vigilanza

degli alunni e di pulizia dei locali.

Gli Assistenti Amministrativi, esclusa la Sig.ra Ballicu, effettueranno il servizio anche in orario
pomeridiano.

Il DSGA - effettua il suo orario di servizio distribuito su 5 gg. sottoponendo all’approvazione del
Dirigente Scolastico una proposta di articolazione oraria flessibile ( con la possibilita di posticipare
I’entrata o anticipare I’uscita) preventivamente concordata per esigenze di funzionamento
dell'istituzione scolastica compresi i plessi e le classi che effettuano il tempo pieno, delle eventuali
presenze richieste nelle attivita degli organi collegiali, delle eventuali esigenze di recupero di ore di
straordinario.

Nei periodi di sospensione e/o interruzione dell attivita didattica (come da Calendario Scolastico
annualmente determinato) compreso il periodo dal 1 luglio al 31 agosto tutto il personale — tenuto
conto delle esigenze di servizio - potra effettuare previa autorizzazione ¢ sentita 1’assemblea del
personale ATA, il seguente orario di servizio:

- 6 ore giornaliere (08,00/14.,00 con recupero del sabato con ore maturate in eccedenza o ferie )
o7oree 12" giornaliere (8/15,12)
Sono allegati al presente piano i prospetti riportanti 1’orario di servizio dei dipendenti suddivisi per
plesso di servizio.

FERIE - RECUPERI COMPENSATIVI

La richiesta di qualsiasi tipo di assenza (ad esclusione della malattia ) deve essere presentata almeno 3
giorni prima; le richieste saranno concesse valutando le disponibilita ed eventuali richieste respinte
saranno debitamente motivate.

[1 Piano ferie sara predisposto entro il 15/05/2018 e le relative domande dovranno pervenire entro il
15/04/2018.



Le ferie devono essere fruite, di norma , durante i periodi di sospensione dell’attivita didattica, nei
mesi estivi e comunque entro il termine dell’anno scolastico (31 agosto) per il personale a tempo
determinato.

Durante 1 periodi di sospensione dell’attivita didattica e nei mesi di luglio e agosto ¢ richiesta la
presenza di 1 assistenti amministrativi e 2 collaboratori scolastici. Nel caso in cui tali condizioni non si
verificassero, il DSGA restituira le domande al personale che provvedera a modificarle in modo
volontario; qualora questa condizione non si verifichi, si applichera il criterio della rotazione annuale
estraendo a sorte la lettera dalla quale iniziare.

[ recuperi compensativi derivanti da attivita aggiuntive non retribuite dovranno avvenire nei periodi di
sospensione delle attivita didattiche prioritariamente nei mesi di giugno, luglio e agosto e comunque in
periodi che non rechino danno alla scuola entro il 31 dicembre successivo all’anno scolastico di
riferimento.

Considerando che I'articolazione dell’orario di lavoro viene prevista su 5 giorni settimanali, per il
personale ATA il sesto giorno ¢ comunque considerato giorno lavorativo e i giorni di ferie
(eventualmente goduti. nella settimana in questione, per frazioni inferiori alla settimana vengono
calcolati in ragione di 1.2 per ciascun giorno.

PERMESSI BREVI

Compatibilmente con le esigenze di servizio, ciascuna unita di personale puod essere autorizzata ad
usufruire di brevi permessi per motivi personali di durata non superiore a tre ore giornaliere e per non
piu di trentasei ore nell’arco dell*anno. Il dipendente concorda con il Direttore SGA il recupero delle
ore non lavorate secondo le esigenze di servizio, altrimenti il personale pud compensare il permesso
con ore di straordinario gia maturate, indicando nella domanda il/i giorno/i nel/i quale/i sono gia state
maturate. Il recupero deve avvenire comunque entro i successivi due mesi lavorativi, tenuto conto delle
esigenze del servizio. I permessi sono autorizzati dal Direttore SGA, devono essere richiesti all’inizio
del turno e saranno concessi salvaguardando il numero minimo del personale in servizio tenuto a
garantire la funzionalita della scuola.

CHIUSURE PREFESTIVE E SABATI ESTIVI
Considerato 1l calendario per I'A.S. 2017/18 comunicato dalla regione Lazio e le modifiche apportate

dal Consiglio di Istituto con delibera n. 7 del 5/7/2017 di seguito si riportano i giorni festivi e le
chiusure per le vacanze natalizie e pasquali .

N

Festivita e | aprile
e | novembre [ e 2 aprile
o § dicembre [ e 25 aprile
e 25 dicembre ': e 30 aprile
o 26 dicembre f o | maggi
e ] gennaio 2018 | e 7 maggio
e 6 gennaio | e 8§ maggio

Vacanze natalizie dal 23/12 al 6/1. | e 2 giugno
Vacanze pasquali dal 29/3 al 3/4 !

Le eventuali chiusure prefestive (o post festive), autorizzate, potranno essere recuperate dal personale
nei seguenti modi:

- con ore maturate in eccedenza durante I’anno scolastico

- con giornate di ferie

Le modalita con cui recuperare le chiusure (ferie e/o compensazione con ore eccedenti) sono a
discrezione del dipendente .



SETTORI ,COMPITI E ORARI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

Il lavoro ¢ ripartito in settori ¢ suddiviso equamente per il numero di personale assegnato tenendo
conto che nei plessi di Borgo San Martino (per la pulizia di tutto il plesso scolastico), Valcanneto ( per
8 aule con pertinenze e bagni). Casetta Mattei ( per due aule) e I Terzi ( per 5 aule, bagni e corridoi)
opera la societa per le pulizie per una quota di locali prevista in convenzione . A tale proposito, per
una qualitd migliore del servizio di pulizia ¢ una piu attenta verifica del rispetto delle norme
previste in convenzione, si auspica un diverso utilizzo della ditta esterna concentrando in due soli
plessi la presenza dei due operatori preposti a tale lavoro.

Nella organizzazione si tiene conto di quanto richiesto nella direttiva del 25/9/2017 e in particolare
garantire la vigilanza e la sicurezza degli alunni oltre che I’efficienza, ’efficacia e I’economicita della
gestione.

Pertanto:

Plesso Ceri — SCUOLA DELL’INFANZIA TEMPO NORMALE
Per questo plesso viene proposto un organico di due unitd con un orario flessibile tenuto conto del
numero delle sezioni esistenti e dell’orario didattico.

N. settori 1 ( Due Collaboratori: Baglioni- Santamaria)

I settore Infanzia Per vigilanza, pulizia e ripristini: 2 aule, bagni ¢ pertinenze
interne ed esterne

Per il lavoro svolto fino al 16 ottobre 2017 ., a copertura delle esigenze legate all’apertura degli ufficia I
Terzi anche di pomeriggio per 4 giorni a settimana, il DSGA propone al Dirigente Scolastico. in fase di
contrattazione di istituto, di valorizzare economicamente 1’impegno gravoso sopportato dai collaboratori
di questo plesso.

Plesso Borgo San Martino - SCUOLA PRIMARIA E DELL'INFANZIA

Per questo plesso viene proposto un organico di tre unita con un orario flessibile organizzato su piu
settimane tenuto conto dell’intervento della ditta di pulizia che opera su tutto il plesso scolastico e del
numero delle classi esistenti e dell’orario didattico .

N. settori 2 (TRE COLLABORATORI Bartolucci — Severini- Lembo)

- I settore INFANZIA BSM: per la \'igilanza e ripristini :2 aule, bagni e pertinenze interne ed esterne
(due collaboratori)

- II settore PRIMARIA BSM: per la vigilanza e ripristini :5 aule, bagni e pertinenze interne ed esterne

(due collaboratori)
Il collaboratore che, durante la giornata. svolge il proprio turno di lavoro dalle ore 7.45 alle ore 16.35
presta servizio sempre nel settore della scuola primaria.
Per i dipendenti che operano a Borgo San Martino. considerata la complessita organizzativa. 1’orario pud
essere ridotto a 35 ore settimanali.

Plesso Casetta Mattei - SCUOLA PRIMARIA
Per questo plesso viene proposto un organico di una unita tenuto conto del numero delle classi esistenti
e dell’orario didattico.

N. settori 1
- I settore piano terra: per la vigilanza e ripristini :5 aule, bagni e pertinenze

Per la pulizia: 3 aule, bagni e pertinenze
(un collaboratore) MARCOCCIA



Plesso I Terzi - SCUOLA SECONDARIA DI I° GRADO E SEZIONI MUSICALI

Per questo plesso viene proposto un organico di una unita tenuto conto del numero delle classi
esistenti e dell orario didattico piu un collaboratore a rotazione da Valcanneto per 4 pomeriggi ( L. M.
Mer. G.) dalle ore 14.10 alle ore 17.10 per le esigenze pomeridiane del plesso ( uffici aperti e sezioni
musicali).L’organizzazione del lavoro e gli orari di servizio, per questo plesso, sono provvisori in
attesa dello spostamento degli uffici a Valcanneto.

N. settori 2

(un collaboratore Di Marco pii un supporto da Valcanneto)

I settore piano terra uffici: per Papertura e la pulizia :4 uffici . bagni. pertinenze, archivio esterno
(un collaboratore Di Marco)
( Di Marco pit supporto Valcanneto) per la vigi!anza el ripristini: 4 uffici bagni. pertinenze.
II settore piano terra aule: per la vigilanza e i ripristini: 3 aule bagni, aula video ¢ pertinenze
(un collaboratore Di Marco) portineria- biblioteca-sala insegnanti-bagno dipendenti-pertinenze interne ed
Esterne.

Da coprire con lavoro straordinario o intensificazione le pulizie di Portineria e pertinenze, biblioteca, sala insegnanti. bagno
dipendenti. pertinenze interne ed esterne e una classe non utilizzata

Plesso Valcanneto - SCUOLA SECONDARIA DI I° GRADO, SCUOLA PRIMARIA A TEMPO
PIENO, SCUOLA DELL’INFANZIA A TEMPO RIDOTTO, SEZIONE
PRIMAVERA E SEZIONI MUSICALI

I collaboratori che ruotano su questo plesso hanno diritto alla riduzione di orario a 35 ore settimanali.
Vigilanza: si propone una organizzazione del lavoro con 5 unita (di cui una a rotazione e fino allo
spostamento degli uffici a Valcanneto, effettuera il servizio pomeridiano nel plesso de I Terzi per i
giorni L. M. MER. G.) con un orario flessibile organizzato su piu settimane tenuto conto
dell’intervento della ditta di pulizia che opera su parte del plesso scolastico, del numero delle classi
esistenti, dell’orario didattico e dello spostamento degli uffici. La nuova organizzazione delle classi
che prevede l'ubicazione della classe prima elementare a tempo pieno nella zona della scuola
dell’infanzia a tempo ridotto compromette la vigilanza (cosi come organizzata in modo provvisorio) in
quel settore durante 1'orario pomeridiano e quindi & necessario rivedere |'organizzazione oraria per i
collaboratori in servizio.

Pulizia: la Ditta di pulizia esterna presta il servizio per tutte le classi della scuola primaria, le tre classi
della scuola dell’infanzia la sezione primavera compresi gli spazi comuni e i bagni del piano rialzato,
le parti comuni, I’androne con i bagni degli alunni del settore della scuola dell’infanzia.

Per i collaboratori scolastici rimangono in carico per la pulizia 6 aule della secondaria di I° grado, i
bagni al primo piano, tutte le scale, le tre aule utilizzate al piano rialzato( sostegno e presidenza + uffici
amministrativi), teatro con pertinenze e bagni, androne entrata alunni primaria e secondaria e laboratori
e bagni docenti nel settore della scuola dell’infanzia.

L’organizzazione del lavoro e gli orari di servizio, per questo plesso, sono provvisori in attesa
dello spostamento degli uffici a Valcanneto. L.’orario definitivo dovra prevedere la copertura del
martedi pomeriggio dalle ore 14.30 alle ore 17.10 nel plesso I Terzi per la sezione musicale.

N. settori 4

(Cinque collaboratori tutti coinvolti nella vigilanza, nei ripristini e nella pulizia dei vari settori in base alla
turnazione oraria- Fraschetti- Gazzola- Lozzi- Zorzi- Cosco)

- Isettore piano terrae :  per la vigilanza e ripristini : 8 aule. bagni e pertinenze pit uffici amministrativi e presidenza
rialzato per la pulizia : 4 aule. bagni alunni e alunne, androne, aula sostegno, scale ¢
pertinenze non a carico della ditta uffici amministrative e presidenza
= Il settore primo piano : per la vigilanza e ripristini : 2 aule ¢ pertinenze
per la pulizia : 2 aule, SALA docenti. bagni . scale e pertinenze non carico della ditta di

pulizia



8
- Il settore seminterrato : per la pulizia e la vigilanza: aula musica. aula ricevimento genitori. bagni. scale ¢ pertinenze non
a carico della ditta di pulizia. teatro.
- IV settore- infanzia, primavera e
prima elementare:  per vigilanza e ripristini: 4 aule , androne. bagni infanzia ¢ primavera. lab. informatica,
bagni docenti e pertinenze)
per pulizia: lab. informatica, bagni docenti ¢ pertinenze non di competenza della Ditta.

La pulizia del pallone geodetico puod essere svolta in orario di servizio riconoscendo, in contrattazione, un maggior aggravio di lavoro .

Per quanto riguarda i compiti, si rimanda alla specifica tabella del CCNL vigente.

Specifiche istruzioni
RAPPORTI CON GLI ALUNNI

Ogni Istituzione Scolastica si misura nello specifico sulla qualita dei rapporti con le persone e in
particolare con gli alunni. La vigilanza e I'assistenza ad ogni alunno in quanto persona costituisce
pertanto il compito piu rilevante e piu significativo di ogni Collaboratore Scolastico, per cui ogni
“istruzione specifica™ va contestualizzata nel rapporto con il singolo alunno in un ambiente ¢ in una
situazione specifica.
Tutti i Collaboratori Scolastici in servizio assicurano attenta sorveglianza degli alunni nei momenti
dell” entrata e dell’uscita.
Al momento dell’ingresso, particolare attenzione verra posta alla vigilanza degli alunni mentre
utilizzano le scale . Il personale dovra immediatamente verificare che tutte le classi siano vigilate e, in
caso di momentanea assenza del Docente. concertare. con il delegato del Dirigente Scolastico, le
migliori condizioni organizzative possibili.
Durante 1’ordinaria attivita didattica, il Collaboratore scolastico ¢ tenuto

® ad essere presente nel settore di servizio assegnato

® asorvegliare alunni e locali contigui e visibili dal proprio posto di lavoro

® a sorvegliare gli alunni che fruiscano dei servizi igienici (in particolar modo durante la

ricreazione);

® a collaborare con i docenti nel trasferimento dei gruppi classe da un locale all’altro della
scuola e/o da un piano all’altro

® a collaborare, con il D.S. (0o suo delegato) che fornira le istruzioni necessarie, nel
trasferimento degli alunni in caso di divisione delle classi per assenza di docenti,

ad assicurare la vigilanza degli alunni in caso di momentanea ed eccezionale assenza del
docente

® ad assicurare, durante la ricreazione, la vigilanza esterna degli alunni con i docenti incaricati;

® ad assicurare la chiusura: del cancello di entrata subito dopo I'inizio delle lezioni e della
porta di entrata durante la ricreazione;

® ad assicurare un’adeguata assistenza alla persona, alla quale vanno garantite le condizioni
igieniche nei locali frequentati e ottime condizioni nei rapporti interpersonali.

A prestare 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

In nessun caso un alunno affidato alla scuola potra uscire dalle pertinenze dell edificio se non
espressamente accompagnato da un adulto autorizzato .



RAPPORTI CON IL PUBBLICO
[ Collaboratori Scolastici sono tenuti :

= a verificare I'identita delle persone che accedono all’edificio scolastico (alunni genitori,
fornitori, pubblico. utenti generici..)

= a far rispettare gli orari di accesso del pubblico agli uffici di Segreteria e Direzione e gli orari
di ricevimento docenti:

= a dare all’utenza le informazioni pubbliche rese note con circolari interne;

= a segnalare al DSGA e/o al Dirigente Scolastico persone e/o assembramenti sospetti che
possano rivelarsi pericolosi per gli alunni e le alunne della scuola

SORVEGLIANZA GENERICA DEI LOCALI E DELLE PERTINENZE ESTERNE

Il CS é tenuto ad assicurare:

= I'apertura e la chiusura dei locali in assenza del Collaboratore Scolastico “portiere” nel
rispetto delle norme di sicurezza degli edifici scolastici;

= il controllo dell’accesso e del movimento interno di alunni e di pubblico con particolare
riferimento all” osservanza degli orari di apertura degli uffici al pubblico

= la cura e la sistemazione degli arredi scolastici, dei sussidi, dei materiali (sistemazione arredi
¢ sussidi per riunioni. assemblee, eventi, manifestazioni, e attivitd varie comunque connesse
alla realizzazione del POF)

= la sorveglianza delle pertinenze scolastiche e delle aree verdi con particolare attenzione alla
o
presenza di materiali e/o rifiuti solidi comunque pericolosi

= la segnalazione verbale e scritta al DSGA di interventi di manutenzione, di fonti di pericolo.
di situazioni comunque ritenute pericolose per gli alunni e le alunne della scuola.

COLLABORAZIONE CON I DOCENTI

Collaborazione nella vigilanza degli alunni in tutti i momenti della giornata scolastica e soprattutto nei
momenti “a rischio™ attesa docente supplente, momentanea ed eccezionale assenza del docente,
passaggio dei docenti da una classe all’altra, trasferimento del gruppo classe all’interno e/ all’esterno
dell’edificio scolastico, prove di evacuazione ; pause ricreative, visite guidate, sfilate, .....

[ C.S. effettueranno la diffusione delle circolari interne e/o avvisi, comunicazioni etc ... ai Docenti nel
settore di servizio.

PULIZIA DI CARATTERE MATERIALE

Si ribadisce che i Collaboratori Scolastici sono tenuti alla pulizia dei locali, degli spazi scolastici
(compresi quelli esterni) e degli arredi. Locali, spazi e arredi devono essere tali da assicurare in
ogni momento della giornata scolastica il piu pulito, accogliente e gradevole ambiente di studio e
di lavoro per gli alunni e il personale dipendente. La pulizia durante orario delle attivita
didattiche, dovra essere svolta oltre che specificatamente nelle fasi di ripristino dei locali, in ogni
occasione in cui si verifichi la necessita di intervento.

Particolare cura sara riservata al ripristino (anche nei locali di competenza della ditta esterna) e
alla pulizia delle aule e dei servizi igienici durante le attivita didattiche che presuppongono:

Nelle aule — palestra — laboratori :

- lo svuotamento dei cestini almeno due volte al giorno (in tutti i locali) - I’aerazione di tutti i locali —
la spazzatura dei pavimenti e la spolveratura degli arredi con la pulizia delle lavagne(nei locali di
competenza per le pulizie):

- il lavaggio dei pavimenti tutti i giorni nei locali di competenza per le pulizie;
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- 'eventuale lavaggio in casi di urgenza e/o emergenza per particolari situazioni verificatesi ¢/ o

rilevate al momento (in tutti i locali).

Nei servizi igienici:

Particolare attenzione andra posta allo stato ordinario dei servizi igienici per ovvi motivi di tutela e
garanzie per la salute degli alunni, delle alunne e del personale tutto. Da cid deriva che nel corso
dell’intera giornata il/i CS in servizio dovra/anno sistematicamente controllare lo stato dei servizi
igienici ed effettuare tutti quegli interventi utili a garantire in_ogni_momento le migliori condizioni
igienico - sanitarie dei bagni e locali annessi.

Si suggerisce di aerare spesso i locali (sicuramente al mattino, al ripristino e durante la giornata ogni
volta che ¢ necessario)

Al momento dei ripristini si dovra in ogni caso effettuare il controllo dello stato dei servizi e
I"effettuazione di tutte le operazioni necessarie a garantire uno stato igienico ottimale: aerazione locali,
spazzatura pavimenti, lavaggio servizi e pavimenti.

Si ricorda che gli ambienti dei servizi possono diventare facile occasione di contagio e diffusione di
malattie, per cui il mantenimento ottimale delle condizioni igieniche & condizione necessaria per la
serenita di tutti.

Attivita che intensificano Iordinario servizio dei Collaboratori Scolastici in quanto anche connesse
alla realizzazione del PTOF della scuola

Sostituzione dei colleghi assenti — collaborazione con i docenti per le attivita POF anche in orario
extrascolastico — maggior carico di lavoro per la pulizia degli spazi in comune o non ricompresi nei vari
settori — servizio su piu plessi — complessita organizzativa - Assistenza alunni con disabilita e infanzia —
disponibilita come responsabili allarme — Collaborazione generica uffici — Pulizia pallone geodetico -
vigilanza sezione primavera — accompagnamento e vigilanza alunni per trasporto scolastico — collaborazione
con il Direttore SGA - Collaborazione con il Dirigente Scolastico.

Orario di servizio dei Collaboratori scolastici

Come da prospetti di seguito allegati.

[ settori di lavoro e gli orari di lavoro saranno assegnati con successivi ordini di servizio individuali in base
all’adozione del piano da parte del D. S. e alla contrattazione di istituto.

E’ possibile eventuale turnazione di settore a richiesta dei dipendenti coinvolti.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Premesso che, stante il numero ristretto degli assistenti e I’organizzazione oraria in part-time
orizzontale della Sig.ra Ballicu. i settori individuati non possono essere a compartimenti stagni e la
collaborazione ¢ necessaria; il lavoro ¢ ripartito in aree per le quali viene individuato il personale
assegnato.

Le aree previste sono:

Area didattica

Area personale

Area affari generali

Area didattica

CECI FINALBA:

RUBINO FRANCESCO:

Su indicazioni del D.S. e del DSGA: iscrizioni, certificati, nulla-osta tenuta relativo registro, voti e schede,
tenuta fascicoli personali alunni, inserimento dati alunni al computer, scrittura lettere o circolari riguardanti
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gli alunni, statistiche alunni, preparazione materiale per scrutini ed esami, tenuta del registro infortuni,

espletamento delle pratiche d’infortunio degli alunni, con contatti con le assicurazioni, rapporti con le
famiglie degli allievi convocazioni GLH . Collaborazione con Ballicu.

POSTA ELETTRONICA, PROTOCOLLO.tenuta e stampa del registro protocollo e archiviazione
ORGANI COLLEGIALI elezioni, nomine convocazione membri OO.CC. in collaborazione con DS
VARIE: Viaggi di istruzione in collaborazione con DSGA e Riccio.

Area personale

BALLICU SIMONETTA:

Su indicazioni del D.S. e del DSGA : PERSONALE DOCENTE E ATA, contratti a T. D. (in
collaborazione con Riccio) gestione SIDI, assenze, visite fiscali, permessi brevi, tenuta del registro ore
eccedenti dei docenti con rendiconto mensile, registro stato del personale, trasferimenti, gestione
graduatorie docenti e Ata e rispettive convocazioni e comunicazioni telematiche

Collaborazione con DSGA per :gestione e organizzazione personale ATA e rendicontazione FIS;
ricostruzioni di carriera, pensionamenti. Sostituzione per brevi periodi del DSGA.

Area affari generali.

RICCIO EMILIA ELEONORA:

RUBINO FRANCESCO:

Su indicazioni del DSGA: gestione e verifica dei versamenti per attivita finanziate dai genitori ( per le
uscite didattiche e i campi scuola in collaborazione con Ceci—per sezione primavera in collaborazione con
DSGA)- verifica ed elaborazione ordini per richieste di materiale provenienti dai docenti, gestione alunni
primavera, stampa CU, elaborazioni e invio telematico dichiarazioni fiscali e previdenziali 770- IRAP-
T.F.R.- UNIEMENSE INPS. tenuta C/C postale, invio telematico F24 . In collaborazione con BALLICU
personale per contratti a TD. Assenze del personale, visite fiscali, permessi brevi, rilevazioni SIDI per
scioperi e altro.

In collaborazione con D.S.G.A.: gestione progetti, contratti.

Attivita che intensificano I'ordinaria attivita del personale Assistente Amministrativo in quanto anche
connessa alla realizzazione del POF della scuola.

Sostituzione dei colleghi assenti - Gestione visite guidate e uscite conseguenti a progetti specifici:— campi
scuola — Progetti POF anche in orario extrascolastico - gestione e rendicontazione bonifici di versamento per
attivita finanziate dai genitori.

Collaborazione diretta Direttore SGA e sua sostituibilita - Collaborazione diretta Dirigente Scolastico

Orario di servizio Assistenti Amministrativi

Come da prospetto allegato.
I carichi di lavoro e gli orari di lavoro saranno assegnati con successivi ordini di servizio individuali in base
all’adozione del piano da parte del D. S. e alla contrattazione di istituto.

Attivita aggiuntive e incarichi specifici
A.S.2017/18

Ai sensi degli artt. 47 e 89 del CCNL 2006/2009 cosi come modificati dalle sequenze contrattuali, il DSGA
propone le seguenti attivitd aggiuntive e incarichi specifici da attribuire al personale ATA, al fine di
consentire la migliore realizzazione di tutti i servizi amministrativi e ausiliari e la realizzazione del Piano
dell’Offerta Formativa dell’Istituzione scolastica.

Per I'attribuzione degli incarichi e delle ore riconosciute per lo svolgimento delle attivita si terra conto di
quanto stabilito nella contrattazione di istituto.



COLLABORATORI SCOLASTICI

Attivita aggiuntive e di intensificazione

Proposte Incarichi specifici (in ordine di
prioritd) e maggiori carichi di servizio (art.7)

Sostituzione collega assente ( intensificazione e/o
straordinario)

. assistenza alunni con handicap anche
temporaneo e sostegno alunni infanzia (per n. 5
incarichi specifici)

Pulizia spazi non ricompressi nelle assegnazioni dei
settori - (intensificazione e/o straordinario)

1. assistenza alunni con handicap anche
temporaneo e sostegno alunni infanzia (per n. 7
incarichi per Art. 7)

Tutti gli impegni previsti per : consigli di classe —
ricevimento genitori — collegio dei docenti — ¢. di
Istituto — elezioni OO.CC. previsti negli impegni
annuali ( in orario straordinario dove non &
possibile in orario di servizio)

Controllo e classificazione materiale inventario Stato
(in orario straordinario)

Progetto archivio per spostamento uffici (svuotamento
e risistemazione armadi faldoni per atti d’ufficio)
(intensificazione e/o straordinario)

Complessita organizzativa (intensificazione) :

Ceri a copertura dei pomeriggi a I TERZI fino al 16
ottobre;

B.S.Martino per complessita di orari:

Valeanneto a copertura dei pomeriggi a | TERZI dal
16 ottobre e fino a spostamento uffici.

Progetto spazzi esterni e giardinaggio oltre il normale
servizio, supporto alle attivita di progetto extra
curriculari, (in orario straordinario)

Collaborazione progetti POF

In base ai progetti approvati dal Collegio dei docenti
(intensificazione in orari che possano garantire le
competenze previste nel profilo)

Vigilanza e accompagnamento alunni per trasporto
scolastico (intensificazione)

Vigilanza sezione primavera ( intensificazione)

Attivita di centralino in base alla complessita dei
vari plessi (intensificazione)

Pulizia spazi non ricompresi nelle assegnazioni dei
settori. Locali del Plesso I Terzi e il Pallone
Geodetico a Valcanneto (intensificazione e/o
straordinario)

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Attivita aggiuntive e di intensificazione

Incarichi specifici (in ordine di
prioritd) e maggiori carichi di servizio
(art.7)

controllo e classificazione materiale inventario (straordinario)

1) Collaborazione  diretta con il

Collaborazione progetti POF (pratiche di riferimento) come
deliberato dagli Organi collegiali ( in orari che permettano il
regolare svolgimento delle attivita avviate), gestione
organizzazione personale ATA, ricostruzioni di carriera e
gestione progetti,contratti e retribuzioni- supporto ai docenti

Dirigente Scolastico e con il DSGA

in particolare
B sostituzione
periodi

per:

del dsga per brevi




per pratiche alunni (INVALSI RILEVAZIONI ecc...) —| ® gestione: Visite scolastiche — gite -
intensificazione e/o straordinario, campi scuola
> gestione contratti per esperti esterni
supporto per contabilita.
(per n. 3 incarichi per Art. 7)

sostituzione collega assente (intensificazione/straordinario)
Sistemazione archivi (_personale e alunni) anche in vista del
trasferimento degli uffici a Valcanneto Intensificazione e/o
straordinario

Pratiche connesse alla programmazione, al monitoraggio e al
consuntivo del Fondo dell’Istituzione Scolastica Docenti e
ATA, loro liquidazione (intensificazione e/o straordinario)
Collaborazione diretta con DS e DSGA per tutte le altre attivita
non previste in incarichi specifici (intensificazione)
Adempimenti per scadenze non previste e/o per particolare
urgenze e complessita (straordinario)

Tutto il personale ¢ tenuto a rispettare i criteri e i principi di seguito riportati

Nel rimandare al DPCM allegato al CCNL/2003, per quanto attiene il comportamento dei dipendenti
pubblici. tutto il personale dovra tener conto di quanto sotto riportato:

N . . g v . i . - A - - .
7 Registrare "orario di entrata e quello di uscita tramite 1’apposizione della firma nell apposito
registro:

77 Rispettare e far rispettare gli orari ricevimento del pubblico

" E’ vietato allontanarsi - senza debito motivo - dal posto di lavoro assegnato:

E” vietato raggiungere i propri colleghi in altri settori, abbandonando la postazione assegnata ,se non
per motivate ragioni

" L’allontanamento dalla sede di servizio deve essere sempre autorizzato per iscritto;

" Non ¢ consentito al personale estraneo ( non della scuola) e al personale non autorizzato sostare
negli uffici e in tutti gli altri locali scolastici;

(" Rispettare 'orario di servizio;

" Llorario di lavoro non pu¢ superare le 9 ore giornaliere e quando supera le 7h e 12° ¢ obbligatoria
la pausa pranzo.

a7 E’ vietato fumare in tutti i locali degli edifici scolastici e negli spazi esterni attinenti 1’edificio
scolastico.

(" 1l personale ¢ tenuto a mantenere un comportamento corretto ed educativo.

@ Gli assistenti amministrativi devono essere in grado di usare procedure informatiche e di sostituire i
colleghi assenti.

- St ricorda a tutti gli utilizzatori di video terminale che, in applicazione del D.L. 106/2009 che
integra il T.U. 81/2008. il lavoratore , qualora svolga la sua attivita per almeno quattro ore
consecutive, ha diritto ad un’interruzione della sua attivita mediante pause ovvero con cambiamento
di attivita. La pausa prevista dalla normativa & di 15" ogni 120" di applicazione continuativa al
terminale. I tempi di risposta del PC sono considerati a tutti gli effetti tempi di lavoro.

FIS per I’a.s. 2017/18 .
In fase di contrattazione di Istituto. si chiede di tenere conto:

- del maggior carico di lavoro sostenuto dai collaboratori di CERI per la copertura pomeridiana de I TERZI
fino al 16/10/2017;
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- del maggior carico di lavoro sostenuto dai collaboratori di VALCANNETO per la copertura pomeridiana

de I TERZI dal 16/10/2017 fino a trasloco avvenuto degli uffici;

- della complessita organizzative per i collaboratori di BORGO SAN MARTINO;

- del maggior carico di lavoro a cui viene sottoposto tutto il personale ATA, costretto ad effettuare ore di
straordinario o cambiamenti di turno per affrontare le sostituzioni dei colleghi assenti per I'impossibilita di
coprire con supplenti se non per periodi oltre i sette giorni consecutivi di assenza.

[1 DSGA non intende rinunciare per se e per gli altri dipendenti ai riconoscimenti economici derivanti dalla
gestione di progetti (non rientranti nel FIS) finanziati anche da altri enti o privati.. Eventuali ore di
straordinario ¢/o intensificazione , concordate con il DS, saranno liquidate in base alla normativa vigente.

ALL. ORARI E SETTORI i Dixeftond dei Sewizr G
Frangesco Scaraf el




orario collaboratori 17 18.xls

COLLABORATORI SCOLASTICI BORGO SAN MARTINO
BSM orario PROVV 7,45 16,35 A.5.2017/18
SETTIMANA DAL 18/9 AL 23/9 dal 12 Febbraio al 17 Febbraio
LUNEDI GIOVEDI
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1 |BARTOLUCCI 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20 1|BARTOLUCCI 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20
2ISEVERINI 07:45 13:45 06:00 2|SEVERINI 07:45 14:10 06:25
JJLEMBO 10:10 16:35 06:25 F|LEMBO 09:40 16:35 06:55
4 00:00 4 0 00:00
5 00:00 5 1] 00:00
6 00:00 [} 0 00:00
MARTEDI VENERDI
ENTRATAJUSCITA JENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1|BARTOLUCCI 10:50 16:35 05:45 1|BARTOLUCCI 10:55 16:35 05:40
2)SEVERINI 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20 2|SEVERINI 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20
IJLEMBO 07:45 14:10 06:25 JILEMBO 07:45 14:40 06:55
4 00:00 4 1] 00:00
MERCOLEDI SABATO
ENTRATAJUSCITA |JENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1|BARTOLUCCI 07:45 14:40 06:55 1|BARTOLUCCI 00:00
2|SEVERINI 10:40 16:35 05:55 2|SEVERINI 00:00
3|LEMBO 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20 S|LEMBO 00:00
4 00:00 4 0 00:00
TOT.ORE SETT
H|BARTOLUCCI 35:00
2ISEVERINI 35:00
JILEMBO 35:00
4 0 00:00

SETTORI ASSEGNATI

Considerato I'organico assegnato per I'a.s. 2017/18 e I'organizzazione del plesso in questione, si propone al Dirigente Scolastico il presente piano:
Gli orari sono considerati in base alle flessibilita organizzativa e quindi in 7 ore ,sono comprensivi della pausa pranzo e plurisettimanale.
La pulizia di tutto il plesso ( scuola primaria e Infanzia) viene svolta dalla ditta di pulizie.

Pertanto le attivita di pulizia a carico dei collaboratori sono: SPAZI ESTERNI BORGO SAN MARTINO pili i ripristini di tutti i locali, almeno due volte al giorno e ogni volta che

sia necessario nei bagni.
N. settori 2 atempo pieno (Tre collaboratori :BARTOLUCCI - LEMBO - SEVERINI)

- | settore INFANZIA BSM:
- |l settore PRIMARIA BSM:

per la vigilanza e ripristini :2 aule e pertinenze
per la vigilanza e ripristini :5 aule e pertinenze
Chi esegue il truno lungo presta servizio nel settore della scuola primaria.

LA COPERTURA PER EVENTUALI RIUNIONI SARA’ EFFETTUATA CON FLESSIBILITA' POSTICIPANDO L'ENTRATA DEL TURNO POMERIDIANO E/O STRAORDINARIO A

TURNAZIONE.

PER | COLLABORATORI COINVOLTI 51 RICHIEDE (IN CONTRATTAZIONE) UN RICONOSCIMENTO PER LA FLESSIBILITA' ORGANIZZATIVA

Firma per presa visione e accettazione

COLLAE B.S. MARTINO I* SET



orario collaboratori 17 18.xls

COLLAEBORATORI SCOLASTICI BORGO SAN MARTINO
BSM orario PROVV 7,45 16,35 A.S5.2017118
SETTIMANA DAL 25/9 AL 30/9 dal 19 Febbraio al 23 Febbraio
LUNEDI GIOVEDI

ENTRATAJUSCITA |ENTRATA JUSCITA [TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1ISEVERINI 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20 1|SEVERINI 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20
2JLEMBO 07:45 13:45 06:00 2ILEMBO 07:45 14:10 06:25
J|BARTOLUCCI 10:10 16:35 06:25 3|BARTOLUCCI 09:40 16:35 06:55
4 00:00 4 0 00:00
5 00:00 5 (1] 00:00
6 00:00 6 0 00:00

MARTEDI VENERDI a rotazione
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA TOT.ORE
1|SEVERINI 10:50 16:35 05:45 1|SEVERINI 10:55 16:35 05:40
2JLEMBO 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20 2|LEMBO 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20
3|BARTOLUCCI 07:45 14:10 06:25 FIBARTOLUCCI 07:45 14:40 06:55
4 0 00:00 4 0 00:00

MERCOLEDI SABATO
ENTRATAJUSCITA JENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1|SEVERINI 07:45 14:40 06:55 1|SEVERINI 00:00
2JLEMBO 10:40 16:35 05:55 2|LEMBO 00:00
J]BARTOLUCCI 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20 3|BARTOLUCCI 00:00
4 0 00:00 4 0 00:00
TOT.ORE SETT

H|SEVERINI 35:00

2|LEMBO 35:00

3|BARTOLUCCI 35:00

4 0 00:00

SETTORI ASSEGNATI

Considerato I'organico assegnato per |'.a.s. 2017/18 e |'organizzazione del plesso in questione, si propone al Dirigente Scolastico il presente piano:

Gli orari sono considerati in base alle flessibilita organizzativa e quindi in 7 ore ,sono comprensivi della pausa pranzo e plurisettimanale.

La pulizia di tutto il plesso ( scuola primaria e Infanzia) viene svolta dalla ditta di pulizie.

Pertanto le attivita di pulizia a carico dei collaboratori sono: SPAZI ESTERNI BORGO SAN MARTINO pil i ripristini di tutti i locali, almeno due volte al giorno e ogni volta che
sia necessario nei bagni.

N. settori 2 a tempo pieno (Tre collaboratori :BARTOLUCCI - LEMBO - SEVERINI}

- | settore INFANZIA BSM: per la vigilanza e ripristini :2 aule e pertinenze

- Il settore PRIMARIA BSM: per la vigilanza e ripristini :5 aule e pertinenze

Chi esegue il truno lungo presta servizio nel settore della scuola primaria.

LA COPERTURA PER EVENTUALI RIUNIONI SARA' EFFETTUATA CON FLESSIBILITA' POSTICIPANDO L'ENTRATA DEL TURNO POMERIDIANO E/O STRAORDINARIO A
TURNAZIONE.

PER | COLLABORATORI COINVOLTI SI RICHIEDE (IN CONTRATTAZIONE) UN RICONOSCIMENTO PER LA FLESSIBILITA' ORGANIZZATIVA

Firma per presa visione e accettazione

COLLAB B.S. MARTINO II"SETT



orario collaboratori 17 18.xls

COLLABORATORI SCOLASTICI BORGO SAN MARTINO
BSM orario PROVV 7,45 16,35 A.5.2017/18
SETTIMANA DAL 2/10 AL 7/10 dal 26 Febbraio al 3 Marzo
LUNEDI GIOVEDI
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1{LEMBO 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20 HLEMBO 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20
2|BARTOLUCCI 07:45 13:45 06:00 2|BARTOLUCCI 07:45 14:10 06:25
J|SEVERINI 10:10 16:35 06:25 J|SEVERINI 09:40 16:35 06:55
4 00:00 4 0 00:00
5 00:00 5 1] 00:00
6 00:00 6 0 00:00
MARTEDI VENERDI a rotazione
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1|LEMBO 10:50 16:35 05:45 1|LEMBO 10:55 16:35 05:40
2|BARTOLUCCI 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20 2|BARTOLUCCI 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20
A|SEVERINI 07:45 14:10 06:25 3|SEVERINI 07:45 14:40 06:55
4 0 00:00 4 0 00:00
MERCOLEDI SABATO
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1{LEMBO 07:45 14:40 06:55 1|LEMBO 00:00
2|BARTOLUCCI 10:40 16:35 05:55 2IBARTOLUCCI 00:00
JISEVERINI 07:45 12:30 13:00 16:35 08:20 3|SEVERINI 00:00
4 0 00:00 4 0 00:00
TOT.ORE SETT
1|LEMBO 35:00
2|BARTOLUCCI 35:00
3|SEVERINI 35:00
4 0 00:00

SETTORI ASSEGNATI

Considerato |'organico assegnato per |'.a.s. 2017/18 e I'organizzazione del plesso in questione, si propone al Dirigente Scolastico il presente piano:

Gli orari sono considerati in base alle flessibilita organizzativa e quindi in 7 ore ,sono comprensivi della pausa pranzo e plurisettimanale.

La pulizia di tutto il plesso ( scuola primaria e Infanzia) viene svolta dalla ditta di pulizie.

Pertanto le attivita di pulizia a carico dei collaboratori sono: SPAZI ESTERNI BORGO SAN MARTINO pili i ripristini di tutti i locali, almeno due volte al giorno e ogni volta che
sia necessario nei bagni.

N. settori 2 a tempo pieno (Tre collaboratori :BARTOLUCCI - LEMBO - SEVERINI)

- | settore INFANZIA B5M: per la vigilanza e ripristini :2 aule e pertinenze

- Il settore PRIMARIA B5M: per la vigilanza e ripristini ;5 aule e pertinenze

Chi esegue il truno lungo presta servizio nel settore della scuola primaria.

LA COPERTURA PER EVENTUALI RIUNIONI SARA' EFFETTUATA CON FLESSIBILITA' POSTICIPANDO L'ENTRATA DEL TURNO POMERIDIANO E/O STRAORDINARIO A
TURNAZIONE.

PER | COLLABORATORI COINVOLTI SI RICHIEDE (IN CONTRATTAZIONE) UN RICONOQSCIMENTO PER LA FLESSIBILITA' ORGANIZZATIVA

Firma per presa visione e accettazione

[_,._. .——-—I -
M

COLLAB B.S. MARTINO IlI* SETT



orario collaboratori 17 18.xls

COLLABORATORI SCOLASTICI - CASETTA MATTEI

Considerato l'organico assegnato per I'.a.s. 2017/18 e l'organizzazione del plesso in guestione, si propone al Dirigente Scolastico il presente piano:

LA COPERTURA PER EVENTUALI RIUNIONI SARA' EFFETTUATA CON ORARIO STRAORDINARIO
| SETTORI DI PULIZIA, FINO A NUOVE INDICAZIONI, RIMARRANNO GLI STESSI

N. settori 1
- | settore piano terra:

(un collaboratore) MARCOCCIA

Firma per presa visione

per la vigilanza : 5 aule, bagni e pertinenze
PER LA PULIZIA : 3 aule bagni e pertinenze piu ripristino di due aule pulite
dalla ditta di pulizia

CASETTA MATTEI

Jf I-'.;.
\

orario provvisorio 07:30 346:04 A.5.2017/18
LUNEDI GIOVEDI
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1|MARCOCCIA 07:30 14:42 07:12| 1MARCOCCIA 07:30 14:42 07:12
2 00:00 2 0 00:00
3 00:00 3 i] 00:00
MARTEDI VENERDI a rotazione
ENTRATAJUSCITA JENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
TIMARCOCCIA 07:30 14:42 07:12) 1 |MARCOCCIA] 07:30 14:42 07:12
2 0 00:00 2 0 00:00
3 0 00:00 3 0 00:00
MERCOLEDI SABATO
ENTRATAJUSCITA JENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1IMARCOCCIA 07:30 14:42 07:12) 1 |MARCOCCIA 00:00
2 0 00:00 2 0 00:00
3 0 00:00 3 [} 00:00
TOT.ORE SETT
IMARCOCC] A 36:00
2 0 00:00
3 () 00:00
SETTORI ASSEGNATI




orario collaboratori 17 18.xls

COLLABORATORI SCOLASTICI - CERI

SETTORI ASSEGNATI
Infanzia Ceri - segreteria | Terzi

orano provvisorio 7.45 17,00 A.5.2017/18
LUNEDI GIOVEDI
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1|BIAGIOLI 09:48 17:00 07:12 1|BIAGIOLI 07:45 14:57 07:12
2|SANTAMARIA 07:45 14:57 07:12 2|SANTAMARIA 09:48] 17:00 07:12
3 00:00 3 0 | 00:00
MARTEDI VENERDI a rotazione
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA |USCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA  |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1|BIAGIOLI 07:45 14:57 07:12 1|BIAGIOLI 09:48] 17:00 07:12
2JSANTAMARIA 09:48 17:00 07:12 2ISANTAMARIA 07:45 14:57 07:12
3 0 00:00 3 0 00:00
MERCOLEDI SABATO
ENTRATAJUSCITA JENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATA|USCITA |TOT.ORE
1|BIAGIOLI 09:48) 17:00 07:12 1|{BIAGIOLI 00:00
2|SANTAMARIA 07:45 14:57 07:12 2|SANTAMARIA 00:00
3 0 00:00 3 0 00:00
TOT.ORE SETT
1|BIAGIOLI 36:00
2JSANTAMARIA 36:00
3 [i] 00:00

Considerato |'organico assegnato per I'.a.s. 2017/18 e l'organizzazione del plesso in questione, si propone al Dirigente Scolastico il presente piano:

LA COPERTURA PER EVENTUALI RIUNIONI SARA" EFFETTUATA CON FLESSIBILITA' POSTICIPANDO L'ENTRATA DEL TURNO POMERIDIANO E/O

STRAORDINARIO A TURNAZIONE,
| SETTORI DI PULIZIA, FINO A NUOVE INDICAZIONI, RIMARRANNO GLI STESSI

N. settori 1
- | settore :

(due collaboratore) (BIAGIOLI-SANTAMARIA)
PER | COLLABORATORI COINVOLTI SI RICHIEDE (IN CONTRATTAZIONE) UN RICONOSCIMENTO PER LA FLESSIBILITA' ORGANIZZATIVA

Firma per presa visione e accettazione

per la vigilanza e pulizia e : 2 aule pit pertinenze

CERI DAL 16 OTTOBRE



orario collaboratori 17 18.xls

COLLABORATORI SCOLASTICI - | TERZI

orario PROVVISORIO 7,30 17,10 A.5.2017/18
LUNEDI GIOVEDI A TURNAZIONE
ENTRATAJUSCITA JENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA JTOT.ORE
1{DI MARCO 07:30 14:42 07:12 1{DI MARCO 07:30 14:42 07:12
2|valcanneto 14:10 17:10 03:00 2{valcanneto 14:10 17:10 03:00
3 00:00 3 0 00:00
4 00:00 4 0 00:00
MARTEDI A TURNAZIONE VENERDI
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAUSCITA TOT.ORE
1{DI MARCO 07:30 14:42 07:12 1{DI MARCO 07:30 14:42 07:12
2]valcanneto 14:10 17:10 03:00 2|valcanneto 00:00
3 1] 00:00 3 0 00:00
4 0 00:00 4 0 00:00
MERCOLED! SABATO
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA |USCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1|D1 MARCO 07:30 14:42 07:12 1]DI MARCO 00:00
2|valcanneto 14:10 17:10 03:00 2|valcanneto 00:00
3 0 00:00 & 0 00:00
4 0 00:00 4 0 00:00
TOT.ORE SETT
1Dl MARCO 36:00
2|valcanneto 12:00
3 0 00:00
4 0 00:00

SETTORI ASSEGNATI

LA COPERTURA PER EVENTUALI RIUNIONI SARA' EFFETTUATA CON ORARIO STRAORDINARIO A TURNAZIONE

N. settori 2

1I gé-{?d re ?}E ﬂ\%%gr?a uffici:

Il settore piano terra aule: per la vigilanza e i ripristini:3 uée bta?ni, aula video ,pertinenze, lab. informatica, aula Lim; bagno e sala

per la vigilanza e PULIZIA :4 uffici , bagni e pertinenze

. ___, docen : ,
:EE Jadpulizlta (in intensificazione uaa contrattare) , lab. informatica, aula Lim, bagnoe
ala docenti

Per la pulizia e il ripristino del lab. informatica, aula Lim, bagno e sala docenté necessario individuare le risorse opportune per valorizzare il
maggior impegno a cui il collaboratore scolastico & sottoposto durante il proprio orario di servizio.

locali non usati e comungue da tenere puliti e in ordine periodicamente: 1 aula non utilizzata e locali archivio sotto LAB. medico.
( da contrattare anch in orario straordinario)

Firma per presa visione e accetlazione

| TERZI




orario collaboratori 17 18.xls

COLLABORATORI SCOLASTICI - VALCANNETO

orario a copertura 7,30 18,10 A.5.2017118
MARTEDI 7,30 18,15
VENERDI 7.30 17,00
DAL 16 ottobre al 20 ottobre DAL 12 Febbraio al 17 Febbraio
LUNEDI GIOVEDI
ENTRATAJUSCITA [ENTRAT.—\ USCITA IT(}T.ORE ENTRATAJUSCITA TRATAJUSCITA  |TOT.ORE
1|LOZ71 05:00 1[LOZZI 07:30 13:30 00 B b (1)
2lGazzOLA 07:30 09:00 2|GAZZOLA 09:00 16:00 07:00
3JFRASCHETTI 07:30 07:00 J|FRASCHETTI 13:10 18:10 05:00
4|ZORZ1 09:00 16:00 07:00 4|ZORZI1 07:30 14:30 07:00
S|COSCO 07:30 14:30 07:00 S|COSCO 07:30 14:30 07:00
MARTEDI VENERDI
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA |USCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1]LOZZ] 07:30 14:30 07:00 HLOZZ] 07:30 14:30 07:00
2JGAZZOLA 14:00 19:00 05:00 2|GAZZOLA 07:30 14:30 07:00
3JFRASCHETTI 09:00 16:00 07:00 3|FRASCHETTI 07:30 14:30 07:00
4JZORZ1 07:30 13:30 | | 09:00 4|Z0ORZ1 09:00 16:00 07:00
SJCOSCO 07:30 14:30 07:00 S|COSCO 10:00 17:00 07:00
MERCOLEDI SABATO
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA JENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1LOZZ] 09:00 16:00 07:00 1|LOZZ1 00:00
2|GAZZOLA 07:30 14:30 07:00 2|GAZZOLA 00:00
3|FRASCHETTI 07:30 13:30 4:10 | 09:00 3|FRASCHETTI 00:00
4JZ0ORZI1 13:10 18:10 05:00 4|Z0RZ] 00:00
S[COSCO 07:30 14:30] ! | or:00] | SJCOSCO 00:00
TOT.ORE SETT
1|LOZZI 35:00
SERVIZIO A | TERZI 2|GAZZOLA 35:00
3|FRASCHETTI 35:00
4|Z0RZ1 35:00
S|COSCO 35:00

VISTA LA DISPONIBILITA' ORARIA DEL PLESSO E CONSIDERATE LE ESIGENZE PER IL MATENIMENTO DELLA SEGRETERIA CON APERTURA
POMERIDIANA FINO ALLE 17:10 PER | GIORNI L-M-M-G-V, L'ORARIO VIENE ORGANIZZATO IN MODO FLESSIBILE PER GARANTIRE LA VIGILANZA E
PULIZIA NEL PLESS0 DI VALCANNETO E ANCHE LA VIGILANZA E I RIPRISTINI DEGLI UFFICI NEL PLESSO DE 1 TERZI.

I COLLABORATORL A ROTAZIONE PLURISETTIMANALE PER GARANTIRE L'EQUITA' DEL CARICO DI LAVORO, EFFETTUERANNO IL SERVIZIO ANCHE
NEL PLESSO DE I TERZI COSI' COME RIPORTATO.

I COLLABORATORI CHE RUOTANO IN QUESTO PLESSO HANNO DIRITTO ALLA RIDUZIONE DI ORARIO A 35 ORE SETTIMANALI

VIGILANZA E PULIZIA COME DA PIANO ATA DA SOTTOPORRE AL DIRIGENTE SCOLASTICO

LA COPERTURA PER EVENTUALT RIUNIONI SARA’ EFFETTUATA CON ORARIO STRAORDINARIO O POSTICIPO DELL'ORARIO DI ENTRATA DEL TURNO
POMERIDIANO.

N. settori 4 (cinque collaboratori— COSCO-FRASCHETTI-GAZZOLA-LOZZI-ZORZI- tutti coinvolti nella vigilanza e nei ripristini nei vari settori in base alla turnazione
oraria)

- lsettore piano terra e : per la vigilanza e ripristini : 8 aule, bagni e pertinenze pii uffici amministrativi e presidenza
rialzato per la pulizia : ( 4 aule, bagni alunni e alunne, androne, aula sostegno, scale e pertinenze
non a carico della ditta uffici amministrative e presidenzadi pulizia)

- Il settore primo piano : per la vigilanza e ripristini : 2 aule ¢ pertinenze
per la pulizia : ( 2 aule, SALA docenti, bagni, scale e pertinenze non carico della ditta di pulizia)
-11 settore seminterrato : per la pulizia e la vigilanza: ( aula musica, aula ricevimento genitori, bagni, scale e pertinenze non

. . . . a carico della ditta di pulizia, teatro)
-1V settore- infanzia, primavera

e prima elementare: per vigilanza e ripristini:{ 4 aule . androne. bagni infanzia e primavera, lab. informatica, bagni
docenti.e pertinenze)
per pulizia:( Iab. informatica. bagni docenti e pertinenze non di competenza della Ditta.

Per la pulina e 1l npnistino del pallone geodetico ¢ necessano individuare le nsorse opportune per valonzzare 1l maggior impegno a cui 1 collaboratori scolasticr sono sottopost durante il
proprio orario di servizio

orario programmato su 5 settimane per garantire la massima sorveglianza anche per i ragazzi delle sezioni musicali
e per le riunioni degli oo.cc.

VALCANNETO I* SETT

Pagina 1



orario collaboratori 17 18.xls

COLLABORATORI SCOLASTICI - VALCANNETO

orario a copertura 7.30 18,10 A.5.2017/18
MARTEDI 7,30 18,15
VENERDI 7,30 17,00
DAL 23 ottobre al 27 ottobre DAL 19Febbraio al 24 Febbraio
LUNEDI GIOVEDI
ENTRATAJUSCITA IE—L:’\"I'R:\'I’A |USCITA JTOT.ORE ENTRATA
1JCOSCO 13:10 18:10 05:00 1|COSCO 07:30
2}LOZ2Z1 07:30 13:30 | | 09:00 2|LOZZ]
3JGAZZOLA 07:30 14:30 07:00 I|GAZZOLA 13:10 18:10 05:00
4|FRASCHETT 09:00 16:00 07:00 4JFRASCHETTI 07:30 14:30 07:00
SJZ0ORZ1 07:30 14:30 07:00 S|Z0RZ1 07:30 14:30 07:00
MARTEDI VENERDI
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1jcosco 07:30 14:30 07:00 1JCOsSCO 07:30 14:30 07:00
2JLOZZT 14:00 19:00 05:00 2|LOZZ1 07:30 14:30 07:00
J|GAZZOLA 09:00 16:00 07:00 J|GAZZOLA 07:30 14:30 07:00
4| FRASCHETTI 07:30 13:30 [ | 09:00 4)FRASCHETTI 09:00 16:00 07:00
5|Z0RZ1 07:30 14:30 . 07:00 5|Z0RZ] 10:00 17:00 07:00
MERCOLEDI SABATO
ENTRATAJUSCITA JENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1JCOSCO 09:00 16:00 07:00 1JCOSCO 00:00
2JLOZZ] 07:30 14:30 07:00 2|LOZZ1 00:00
3JGAZZOLA 07:30 13:30]00 09:00 3|GAZZOLA 00:00
44FRASCHETTI 05:00 HIFRASCHETTI 00:00
S|ZORZI 07:30 14:30] | | 07:00 3|Z0RZ1 00:00
TOT.ORE SETT
1|{COSCO 35:00
BT SERVIZIO A | TERZI 2|LOZZI 35:00
3|GAZZOLA 35:00
4|FRASCHETTI 35:00
5|Z0RZI 35:00

VISTA LA DISPONIBILITA" ORARIA DEL PLESSO E CONSIDERATE LE ESIGENZE PER IL MATENIMENTO DELLA SEGRETERIA CON APERTURA
POMERIDIANA FINO ALLE 17:10 PER 1 GIORNI L-M-M-G-V, L'ORARIO VIENE ORGANIZZATO IN MODO FLESSIBILE PER GARANTIRE LA VIGILANZA E
PULIZIA NEL PLESSO DI VALCANNETO E ANCHE LA VIGILANZA E I RIPRISTINI DEGLI UFFICI NEL PLESSO DE 1 TERZI.

I COLLABORATORIL A ROTAZIONE PLURISETTIMANALE PER GARANTIRE L'EQUITA' DEL CARICO DI LAVORO, EFFETTUERANNO IL SERVIZIO ANCHE
NEL PLESSQ DE I TERZI COSI' COME RIPORTATO.

I COLLABORATORI CHE RUOTANO IN QUESTO PLESSO HANNO DIRITTO ALLA RIDUZIONE DI ORARIO A 35 ORE SETTIMANALI

VIGILANZA E PULIZIA COME DA PIANO ATA DA SOTTOPORRE AL DIRIGENTE SCOLASTICO

LA COPERTURA PER EVENTUALI RIUNIONI SARA' EFFETTUATA CON ORARIO STRAORDINARIO O POSTICIPO DELL'ORARIO DI ENTRATA DEL TURNO
POMERIDIANO.

N. settori 4 (cinque collaboratori— COSCO-FRASCHETTI-GAZZOLA-LOZZI-ZORZI- tutti coinvolti nella vigilanza e nei ripristini nei vari settori in base alla turnazione
orarin)

- Isettore piano terra e : per la vigilanza e ripristini : 8 aule, bagni e pertinenze pii uffici amministrativi e presidenza
rialzato per la pulizia @ ( 4 aule, bagni alunni e alunne, androne, aula sostegno, scale ¢ pertinenze
non a carico della ditta uffici amministrative ¢ presidenzadi pulizia)

- 1l settore primo piano : per la vigilanza e ripristini : 2 aule ¢ pertinenze
per la pulizia @ ( 2 aule, SALA docenti, bagni , scale e pertinenze non carico della ditta di pulizia)
=111 settore seminterrato : per la pulizia e la vigilanza: aula musica, aula ricevimento genitori, bagni, scale ¢ pertinenze non

a carico della ditta di pulizia, teatro)
-IV settore- infanzia, primavera
e prima elementare: per vigilanza e ripristini:( 4 aule , androne. bagni infanzia e primavera, lab. informatica, bagn
docentie pertinenze)
per pulizia:(

lab. informatica, bagni docenti e pertinenze non di competenza della Ditta.

Per la pulizia e 1l nprstino del pallone geodetico ¢ necessano individuare le nisorse opportune per valonzzare 1l me

wior impegno a cul | collaboraton scolastict sono sottopostt durante 1l
propnio orano di servizio

orario programmato su 5 settimane per garantire la massima sorveglianza anche per i ragazzi delle sezioni musicali
e per le riunioni degli oo.cc.

WVALCANNETO II* SETT \)



orario collaboratori 17 18.xls

COLLABORATORI SCOLASTICI - VALCANNETO

orario a copertura 7,30 18,10 A.5.2017/18
MARTEDI 7,30 18,15
VENERDI 7,30 17,00

DAL 30 ottobre al 3 novembre

DAL 26 Febbraio al 3 Marzo

LUNEDI GIOVEDI
ENTRATAJUSCITA [ENTRATA JUSCITA JTOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1]ZORZI 13:10] _18:10 os00| [1]ZORzZI 07:30]  13:30 [T E R T E AT
2JCcOsco 07:30]  13:30 ] 0 os:00] | 2]COSCO : 16:00 07:00
3|LOZZ1 07:30]14:30 or:00| [3[LOZZI 18:10 05:00
1|GAZZOLA 09:00 16:00 or:00| [|GAZZOLA 07:30 14:30 07:00
S|FRASCHETTI 07:30] 14:30 o7:00] [ S[FRASCHETTI 07:30 14:30 07:00
MARTEDI VENERDI
ENTRATAJUSCITA_[ENTRATA JUSCITA JTOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA [TOT.ORE
1[ZORZI 0730 14:30 or.00] [1]Z0RZI 07:30 14:30 07:00
2|COSCO 14:00]__ 19:00 os:00] [2]COSCO 07:30]  14:30 07:00
3|Lozz1 09:00 16:00 or:00] [3[L0ZzI 07:30 14:30 07:00
1|GAZZOLA 07:30 13:30 7 . 03:00| | 4|GAZZOLA 09:00 16:00 07:00
5]FRASCHETTI 07:30]  14:30 07:00] | S|FRASCHETTI 10:00] 17:00 07:00
MERCOLEDI SABATO
ENTRATAJUSCITA _[ENTRATA JUSCITA [TOT.ORE ENTRATAJUSCITA JENTRATAJUSCITA [TOT.ORE
1[ZORZI 09:00] 16:00 or.00] [1]ZORZI 00:00
2|COSCO 07:30] __ 14:30 or:00] [ 2]COSCO 00:00
3|L0zz1 0730 13:30 D . os:00] [5[LOZ7ZI 00:00
1|GAZZOLA 13:10] 1810 o500 [ F[GAZZOLA 00:00
S|FRASCHETTI 07:30 14:30] | | o7:00] | 5|FRASCHETTI 00:00
TOT.ORE SETT
1]Z0RZI 35:00
] SERVIZIO A | TERZ 2[COSCO 35:00
3|LOZZI 35:00
A|GAZZOLA 35:00
S|FRASCHETTI 35:00

VISTA LA DISPONIBILITA' ORARIA DEL PLESSO E CONSIDERATE LE ESIGENZE PER 1L MATENIMENTO DELLA SEGRETERIA CON APERTURA

POMERIDIANA FINO ALLE 17:10 PER 1 GIORNI L-M-M-G-V, L'ORARIO VIENE ORGANIZZATO IN MODO FLESSIBILE PER GARANTIRE LA VIGILANZA E
PULIZIA NEL PLESSO DI VALCANNETO E ANCHE LA VIGILANZA E I RIPRISTINI DEGLI UFFICI NEL PLESSO DE I TERZI.

1 COLLABORATORL A ROTAZIONE PLURISETTIMANALE PER GARANTIRE L'EQUITA’ DEL CARICO DI LAVORO, EFFETTUERANNO 1L SERVIZIO ANCHE
NEL PLESSO DE I TERZI COSI' COME RIPORTATO,

1 COLLABORATORI CHE RUOTANO IN QUESTO PLESSO HANNO DIRITTO ALLA RIDUZIONE DI ORARIO A 35 ORE SETTIMANALI

VIGILANZA E PULIZIA COME DA PIANO ATA DA SOTTOPORRE AL DIRIGENTE SCOLASTICO

LA COPERTURA PER EVENTUALI RIUNIONI SARA' EFFETTUATA CON ORARIO STRAORDINARIO O POSTICIPO DELL'ORARIO DI ENTRATA DEL TURNO
POMERIDIANO,

N. settori 4 (cingue collaboratori— COSCO-FRASCHETTI-GAZZOLA-LOZZI-ZORZI- tutti coinvolti nella vigilanza e nei ripristini nei vari settori in base alla turnazione
oraria)

- I settore piano terra e :
rialzato

nza e ripristini :
FATI |
non a carico della ditta uffici

8 aule, bagni ¢ pertinenze pin uffici amministrativi e presidenza
4 aule, bagni alunni ¢ alunne, androne, aula sostegno, scale e pertinenze
di pulizia)

istrative e pre

= 11 settore primo piano : per la vigilanza e ripristini : 2 aule € pertinenze

per la pulizia : ( 2 aunle, SALA docenti, bagni , seale ¢ pertinenze non carico della ditta di pulizia)

-111 settore seminterrato : per la pulizia e la vigilanza: (

a carico della ditta di pulizia, teatro)

aula musica, aula ricevimento genitori, bagni, scale e pertinenze non

-IV settore- infanzia, primavera
e prima clementare: per vigilanza e ripristini:(
docentie pertinenze)

per pulizia:(

4 aule , androne, bagni infanzia e primavera, lab. informatica, bagni

lab. informatica, bagni docenti ¢ pertinenze non di competenza della Ditta.

Per la pulizsa e 1l npnistino del pallone geodetico & necessario individuare le nisorse opportune per valorizzare il maggior impegno a cui 1 collaboraton scolastici sono sottopasti durante 1l
proprio orario di servizio

orario programmato su 5 settimane per garantire la massima sorveglianza anche per i ragazzi delle sezioni musicali
e per le riunioni degli oco.cc.

VALCANNETO HII* SETT



orario collaboratori 17 18.xls

COLLABORATORI SCOLASTICI - VALCANNETO

orario a copertura 7,30 18,10 A.5.2017/18
MARTEDI 7,30 18,15
VENERDI 7,30 17,00
DAL 6 novembre al 10 NOVEMBRE DAL 5 Marzo al 10 Marzo
LUNEDI GIOVEDI
ENTRATAJUSCITA |ENTR.-\T.‘\ |L'SCETA TOT.ORE ENTRATAJUSCITA B
1 |[FRASCHETTI 13:10 18:10 05:00 IFRASCHETTI 07:30 13:30
2| Z0RZ1 07:30 13:30 | [ 09:00 2|ZORZI
JJCOSCO 07:30 14:30 07:00 J|COSCO
4|L0OZZ] 09:00 16:00 07:00 4|LOZZ1 07:30 14:30
S|GAZZOLA 07:30 14:30 07:00 S|GAZZOLA 07:30 14:30
MARTEDI VENERDI
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
I |FRASCHETTI 07:30 14:30 07:00 1[FRASCHETTI 07:30 14:30 07:00
21 Z0RZI 14:00 19:00 05:00 2|ZORZ1 07:30 14:30 07:00
3|COSCO 09:00 16:00 07:00 F|COSCO 07:30 14:30 07:00
4|LOZZ] 07:30 13:30 | 0 09:00 4|LOZZ] 09:00 16:00 07:00
S|GAZZOLA 07:30 14:30 07:00 S5|GAZZOLA 10:00 17:00 07:00
MERCOLEDI SABATO
ENTRATAJUSCITA JENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1 JFRASCHETTI 09:00 16:00 07:00 1|FRASCHETTI 00:00
2} Z0RZ] 07:30 14:30 07:00 2|Z0ORZ1 00:00
3JCOSCO 07:30 09:00 3JCOSCO 00:00
4410771 05:00 HLOZ7] 00:00
S|GAZZOLA 07:30 14:30] | | 07:00 S|GAZZOLA 00:00
TOT.ORE SETT
1|{FRASCHETTI 35:00
SERVIZIO A | TERZI 2|20RZ] 35:00
I|COSCO 35:00
A|LOZZ] 35:00
SJGAZZOLA 35:00

VISTA LA DISPONIBILITA" ORARIA DEL PLESSO E CONSIDERATE LE ESIGENZE PER IL MATENIMENTO DELLA SEGRETERIA CON APERTURA
POMERIDIANA FINO ALLE 17:10 PER 1 GIORNI L-M-M-G-V, L'ORARIO VIENE ORGANIZZATO IN MODO FLESSIBILE PER GARANTIRE LA VIGILANZA E

PULIZIA NEL PLES

5

O DI VALCANNETO E ANCHE LA VIGILANZA E 1 RIPRISTINI DEGLI UFFICI NEL PLESSO DE 1 TERZI.

I COLLABORATORL A ROTAZIONE PLURISETTIMANALE PER GARANTIRE L'EQUITA’ DEL CARICO DI LAVORO, EFFETTUERANNO L SERVIZIO ANCHE
NEL PLESSO DE 1 TERZI COSI' COME RIPORTATO.
I COLLABORATORI CHE RUOTANO IN QUESTO PLESSO HANNO DIRITTO ALLA RIDUZIONE DI ORARIO A 35 ORE SETTIMANALI
VIGILANZA E PULIZIA COME DA PIANO ATA DA SOTTOPORRE AL DIRIGENTE SCOLASTICO
LA COPERTURA PER EVENTUALI RIUNIONI SARA' EFFETTUATA CON ORARIO STRAORDINARIO O POSTICIPO DELL'ORARIO DI ENTRATA DEL TURNO
POMERIDIANO.
N.settori 4 (cingque collaboratori-—- COSCO-FRASCHETTI-GAZZOLA-LOZZI-ZORZI- tutti coinvolti nella vigilanza e nei ripristini nei vari settori in base alla turnazione

oraria)

- I settore piano terra e :
rialzato

- Il settore primo piano :

-111 settore seminterrato :

per la vigilanza e ripr;
per la pulizia : (

istini = 8 aule, bagni ¢ pertinenze piv uffici amministrativi e presidenza

non a carico della ditta ufTici

per la vigilanza e ripristini : 2 aule e pertinenze
2 aule, SALA docenti. bagni . scale ¢ pertinenze non carico della ditta di pulizia)

per la pulizia : (

per la pulizia ela vigilanza: (

a carico della ditta di pulizia. teatro)

-1V settore- infanzia, primavera
e prima elementare:

Per la pulizia e 1l nipristing del pallone geodetico e necessano individuare le nsorse opportune per valorizzare il maggior impegno a cui 1 collaboraton scolasticr sono sottopost: durante 1l

tini:{

per vigilanza e ripris
docenti,e pertinenze)

per pulizin:(

lab. informatica, bagni docenti e pertinenze non di competenza della Ditta.

4 aule, bagni alunni e alunne, androne, aula sostegno, scale e pertinenze
istrative e presid di pulizia)

aula musica, aula ricevimento genitori, bagni, scale e pertinenze non

4 aule , androne, bagni infanzia e primavera, lab. informatica, bagni

orario programmato su 5 settimane per garantire la massima sorveglianza anche per i ragazzi delle sezioni musicali
e per le riunioni degli oo.cc.

WVALCANNETO IV SETT




orario collaboratori 17 18.xls

COLLABORATORI SCOLASTICI - VALCANNETO

orario a copertura 7,30 18,10 A.5.2017/18
MARTEDI 7,30 18,15
VENERDI 7,30 17,00
DAL 13 NOVEMBRE AL 17 NOVEMBRE DAL 12 Marzo al 17 Marzo
LUNEDI GIOVEDI
ENTRATAJUSCITA [ENTR:\TA [L!SC ITA ITO'I'.ORE ENTRATAJUSCITA TOT.ORE
1 JGAZZOLA 05:00 HGAZZOLA 07:30 13:30§
2|FRASCHETTI 07:30 09:00 2JFRASCHETTI
3|Z0ORZ1 07:30 07:00 3|Z0RZ1 13:10 18:10 05:00
4JCOSCO 09:00 16:00 07:00 4JCOSCO 07:30 14:30 07:00
S{LOZZ1 07:30 14:30 07:00 S5|LOZZI 07:30 14:30 07:00
MARTEDI VENERDI
ENTRATAJUSCITA |ENTRATA JUSCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA JENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
HJGAZZOLA 07:30 14:30 07:00 HGAZZOLA 07:30 14:30 07:00
2JFRASCHETTI 14:00 19:00 05:00 2|FRASCHETTI 07:30 14:30 07:00
3| Z0RZL 09:00] 16:00 07:00 I ZORZ] 07:30 14:30 07:00
4JCOSCO 07:30 13:30 | | 09:00 4|COSCO 09:00 16:00 07:00
SJLOZZI 07:30 14:30 07:00 S5ILOZZI 10:00 17:00 07:00
MERCOLEDI SABATO
ENTRATAJUSCITA JENTRATA |USCITA |TOT.ORE ENTRATAJUSCITA JENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
|GAZZOLA 09:00 16:00 07:00 HGAZZOLA 00:00
2|FRASCHETTI 07:30 14:30 07:00 2|FRASCHETTI 00:00
3|Z0RZI 07:30 ] ] 08:00 3|ZORZI 00:00
4JCOsC0 05:00 4JCOSCO 00:00
SJLOZZ] 07:30 07:00 SjLOZZI 00:00
TOT.ORE SETT
1]GAZZ0LA 35:00
'] SERVIZIO A | TERZI 2|FRASCHETTI 35:00
3|ZORZ1 35:00
4|COSCO 35:00
SJLOZZI 35:00

VISTA LA DISPONIBILITA' ORARIA DEL PLESSO E CONSIDERATE LE ESIGENZE PER IL MATENIMENTO DELLA SEGRETERIA CON APERTURA
POMERIDIANA FINO ALLE 17:10 PER 1 GIORNI L-M-M-G-V, L'ORARIO VIENE ORGANIZZATO IN MODO FLESSIBILE PER GARANTIRE LA VIGILANZA E
PULIZIA NEL PLESSO DI VALCANNETO E ANCHE LA VIGILANZA E 1 RIPRISTINI DEGLI UFFICI NEL PLESSO DE | TERZI,

I COLLABORATORIL A ROTAZIONE PLURISETTIMANALE PER GARANTIRE L'EQUITA' DEL CARICO DI LAVORO, EFFETTUERANNO IL SERVIZIO ANCHE
NEL PLESSO DE 1 TERZI COSI' COME RIPORTATO.

I COLLABORATORI CHE RUOTANO IN QUESTO PLESSO HANNO DIRITTO ALLA RIDUZIONE DI ORARIO A 35 ORE SETTIMANALI

VIGILANZA E PULIZIA COME DA PIANO ATA DA SOTTOPORRE AL DIRIGENTE SCOLASTICO

LA COPERTURA PER EVENTUALI RIUNIONI SARA' EFFETTUATA CON ORARIO STRAORDINARIO O POSTICIPO DELL'ORARIO DI ENTRATA DEL TURNO
POMERIDIANO.

N. settori 4 (cinque collaboratori—- COSCO-FRASCHETTI-GAZZOLA-LOZZI-ZORZI- tutti coinvolti nella vigilanza e nei ripristini nei vari settori in base alla turnazione
oraria)

- [ settore piano terra e @ perlay nza e ripristini ;8 aule, bagni ¢ pertinenze pit uffici amministrativi e presidenza
rialzato per la pulizia : ( 4 aule, bagni alunni ¢ alunne, androne, aula sostegno, scale e pertinenze
non a carico della ditta uffici amministrative e presidenzadi pulizia)

= Il settore primo piano : per la vigilanza ¢ ripristini : 2 aule ¢ pertinenze
per la pulizia : { 2 aule, SALA docenti, bagni, scale e pertinenze non carico della ditta di pulizia)
-111 settore seminterrato : per la pulizia e la vigilanza: (... - aula musica, aula ricevimento genitori. bagni, scale e pertinenze non

. . . . a carico della ditta di pulizia, teatro)
-1V settore- infanzia. primavera

e prima elementare: per vigilanza e ripristini:( 4 aule . androne, bagni infanzia ¢ primavera, lab. informatica, bagni
docentie pertinenze)
per pulizia:( lab. informatica, bagni docenti e pertinenze non di competenza della Ditta.

Per la pulizia e 1l npristino del pallone geodetico e necessario individuare le nsorse opportune per valorizzare il maggior impegno a cut 1 collaboraton seolasticr sano sottoposti durante il

propno orano di servizio

orario programmato su 5 settimane per garantire la massima sorveglianza anche per i ragazzi delle sezioni musicali
e per le riunioni degli oo.cc.

VALCANNETO WV SETT



Assistenti Amministrativi Piano orario a.s. 2017/18

orario e assegnazione settori

LUNEDI I VENERDI |
ENTRATA usciTa [enTrRaTaluscita |TOT.ORE [entraTaluscma  [enTrataluscita |TOT.ORE
1|CECI 07:30f 14:15 06:45 1|CECI 07:30 14:15 06:45
2|BALLICU 07:30f 13:30 06:00 2|BALLICU 07:30 13:30 06:00
3|RICCIO 07:30] 14:15 06:45 3|RICCIO 07:30 14:15 06:45
4|RUBINO 00:00 4|RUBINO 00:00
MARTEDI SABATO |
ENTRATA |uscima  [enTraTa|uscita |TOT.ORE enTraTaluscma  |enTrataluscma |TOT.ORE
1|CECI 07:300 13:40] 14:10] 17:00 09:00 1|CECI 00:00
2|BALLICU 07:30] 13:30 06:00 2|BALLICU 00:00
3|RICCIO 07:30] 14:15 06:45| 3|RICCIO 00:00
4/RUBINO 14:00 17:00 03:00| 4|RUBINO 00:00
| MERCOLEDI
|entratA Juscita [enTraTauscma |TOT.ORE
1|CECI 07:30) 14:15 06:45
2|BALLICU 07:30] 13:30 06:00
3|RICCIO 07:30] 14:15 06:45
4|RUBINO 00:00
GIOVEDI
enTRaTA |uscma  |EnTRATAusciTa |TOT.ORE TOT.ORE SETT
1|CECI 07:30] 14:15 06:45 1|CECI 36:00
2|BALLICU 07:300 13:30 06:00 2|BALLICU 30:00
3|RICCIO 07:300 13:40] 14:10] 17:00 09:00 3|RICCIO 36:00
4|RUBINO 14:000 17:00 03:00 4|RUBINO 06:00



DSGA Piano orario a.s. 2017/18

LUNEDI VENERDI |
ENTRATA Juscima |EnTRaTAuscITA |TOT.ORE ENTRATA JUSCITA ENTRATA JusciTa |TOT.ORE
1|SCARABELLO 09:58] 17:10 07:12 1|SCARABELLO 09:58] 17:10f o7:12
2 00:00 2 0 00:00
3 00:00 3 0 00:00
4 00:00 4 0 00:00
| MARTEDI SABATO |
|[Entrata Juscita  [entrataluscita |TOT.ORE ENTRATA JUSCITA ENTRATAJUSCITA JTOT.ORE
1|SCARABELLO 09:30] 16:42 07:12 1|SCARABELLO 0000
2 0 00:00 2 0 00:00
3 0 00:00 3 0 00:00
4 0 00:00 4 0 00:00
MERCOLEDI
ENTRATA |usciTA |ENTRATAJUSCITA |TOT.ORE
1|SCARABELLO 09:58] 17:10 07:12
2 0 00:00
3 0 00:00
4 0 00:00
GIOVEDI
ENTRATA |uscima  |entraTaluscita |TOT.ORE TOT.ORE SETT
1|SCARABELLO 09:30] 16:42 07:12 1|SCARABELLO 36:00
2 0 00:00 2 0 00:00
3 0 00:00 3 0 00:00
4 0 00:00 4 0 00:00
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