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Al Dirigente Scolastico
Al personale ATA dell'Istituto Comprensivo
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Prot. 0008435 del 02/11/2022
WII-6 (Uscita)

PIANO DELLE ATTIVITA’ DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI E GENERALI
A.S. 2022/2023 |

Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
Visto 1'art. 53, comma 1, del CCNL 29/11/2007, che attribuisce al Direttore SGA la
competenza a presentare all'inizio dell’anno scolastico la proposta del Piano delle attivita
del personale ATA dopo aver ascoltato lo stesso personale;
Visto il verbale dell’assemblea del personale ATA del 01/09/2022;
Visto 'art. 25 del D. Lgs. 165/01;
Visto I'organico di fatto del personale ATA per il corrente anno scoIast1c0 2022/2023;
Tenuto conto del P.T.O.F,;
Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze del personale in servizio;
Vista la Direttiva del Dirigente scolastico prot. n. 6838-1-VII del 07/09/2022;
Considerato che la scuola dell’autonomia richiede una gestione in équipe dei processi
amministrativi e che in ogni caso le varie unita di personale devono essere
interscambiabili al fine di porre l'istituzione scolastica nelle condizioni di rispondere
sollecitamente alle richieste dell’utenza e avere un quadro agg10rnato in ogni momento dei
process1 amministrativi in corso;

PROPONE

Per I'a. 5. 2022/2023 il seguente Piano delle Attivita per il Personale Amministrativo e per i
Collaboratori Scolastici in coerenza con gli obiettivi deliberati nel Piano Triennale
dell’Offerta Formativa(PTOF).
I piano comprende la proposta sull’articolazione dell’orario di lavoro del personale
dipendente funzionale all’'orario di funzionamento dell’istituzione scolastica, compiti e
funzioni del personale.
Il piano ¢ stato elaborato sulla base delle linee guida fornite dal Dirigente scolastico e del
numero delle unita del personale presenti inorganico nei due profili interessati, nonché
dell’orario di funzionamento dell’istituto.





DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE

a) Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi sovrintende e coordina tutte le
attivitd e verifica i risultati conseguiti rispetto agli obiettivi assegnati ed agli
indirizzi impartiti al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze;

b) Il personale deve tassativamente registrare in modo corretto 'ingresso e 1'uscita al
momento dell’inizio e della fine del turno di servizio;

c) Non & consentito allontanarsi dal proprio posto di lavoro senza averlo
comunicato preventivamente al DSGA. Il personale che si debba allontanare dalla
scuola per motivi personali, anche per propria tutela -giuridica, dovra farne
richiesta alla DSGA e, indipendentemente dalla durata del permesso, registrare
sia l'uscita che il rientro in servizio;

d) Non & assolutamente consentito anticipare, posticipare o prolungare 1'orario di
servizio, se non previa autorizzazione da parte del D.5.G.A,;

e) Durante i periodi di interruzione dell'attivita didattica 1'orario saré per tutto il
personale dalle 07.45 alle 14.57.

'DS.G.A.

TABELLA A - PROFILI “B” DI AREA DEL PERSONALE ATA

(Tabella A del CC.N.L. 24/07/03;

Svolge attivita iavorativd o ‘rilevante complessita ed avente rilevanza esterne
Sovrintende, con autonomis operativa. a: servizi generali amministrativo-contabili ¢ ne
cura l'organizzazione svolgendo funziort di coordinamento, promozione delle attivita ¢
verifica dei risultati conseguit, rispette agli-obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, a:
personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze. :

Organizza autonomamente Uattivita del personale ATA nell’ambito delle direttive del
dirigente scolastico. Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attivita,
incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti !'orario d’obbligo, quando
necessario.

Svolge con autonomia operativa e responsabilita diretta attivita di istruzione,
predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; & funzionario
delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

Pud svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica
specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed
attuativi. Pud svolgere incarichi di attivita t-utonale, di aggiornamento e formazione nei
confronti del personale.

Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell'ambito delle istituzioni scolastiche.

L’orario del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, tenuto conto della complessa
articolazione, della quantita e diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla
gestione ed al coordinamento della generale organizzazione amministrativa, contabile,
nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con gli organismi istituzionali
territoriali centrali e periferici del MI, con le altre istituzioni scolastiche autonorme, con gli
enti locali, con gli organismi territoriali periferici del MEF, dell'INPDAP, dell'INPS,
dell'INAIL, con i soggetti pubblici e privati che attuano forme di partenariato con la
scuola, ecc. & oggetto di apposita intesa con il Dirigente Scolastico.

L'orario suddetto, nel rispetto assoluto dell’orario d’obbligo, sara improntato alla massima
flessibilita per consentire la fattiva e sinergica azione di supporto al Dirigente Scolastico,
Iottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilita e professionale



collaborazione.

ASSISTENTI AMMIN ISTRATIVI

TABELLA A - PROFILI “B” DI AREA DEL PERSONALE ATA

(Tabella A del C.C.N.L. 24/07/03)

L’ Assistente Amministrativo svolge le proprie attivita specifiche con autonomia operativa
e responsabilita diretta; nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino pud
essere addetto, con responsablhta diretta, alla custodia, alla verifica, alla registrazione
delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in giacenza.

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

Ha competenza diretta della tenuta dell'archivio e del protocollo.

I compiti del personale A.T.A. sono costituiti (art. 47 - CCNL 2007):

a) dalle attivita e mansioni espressamente previste dall'area di appartenenza; b) da
incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilita e nell’ambito dei profili professionali,
comportano l'assunzione di responsabilita ulteriori, e dallo svolgimento di compiti di
particolare responsabilita, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del piano
dell’offerta formativa, come descritto dal piano delle attivita.

Tutti gli Assistenti Amministrativi nell’espletamento delle proprie mansioni, ai fini di
un’azione trasparente, efficace, economica, etc., dovranno osservare le sotto indicate
istruzioni:

a) tuttl i documenti elaborati, secondo procedure rapide e trasparenti, prima della firma
del Dirigente Scolastico o del Direttore Amministrativo, devono essere sottoposti a
controllo ortografico e verificati nei contenuti, inoltre, su ogni documento si dovra
indicare, in basso a sinistra, in minuscolo, le iniziali del nome e cognome dell’ Assistente
che ha elaborato il documento.

In basso a destra il nominativo del Dirigente o del Direttore deputato alla firma di quel
documento sara sempre preceduto, sulla sinistra, dal timbro della Zecca.

a) La certificazione rilasciata, facendo esplicito riferimento: “Visti gli atti d'ufficio”, deve
essere firmata dal Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e dovra contenere gli
elementi di cui sopra;

b) La certificazione dovra essere evasa entro il quinto giorno dalla data di richiesta;

c) Dovra essere valutato, in modo corretto, il numero di fotocopie da effettuare;

d) Tutta la documentazione, certificazione, pratica di qualsiasi genere in uscita, dovra
essere duplicata in tutto e per tutto dall’originale e conservata agli atti della scuola;

e) Si dovranno reperire personalmente tutte le informazioni interne ed esterne, relative alla
propria area di competenza; ‘

f) Ciascun Assistente Amministrativo ¢ responsabile delle mansioni assegnategli, ma nei
casi di incremento del carico lavorativo (a seconda dei periodi e delle esigenze) ciascun
impiegato dovra collaborare con i colleghi;

g) In caso di assenza del collega, gli Assistenti presenti garantiscono la continuita del
lavoro collaborando tra loro;

h) Per esigenze di servizio o per motivi d’emergenza, I'orario di servizio degli Assistenti
Amministrativi pud essere modificato, sempre nel rispetto dei Vmcoh dettati dal
Contratto;




i) Tutti gli Assistenti Amministrativi preparano giornalmente, la posta in uscita inerente al

proprio settore;
) Gli Assistenti Amministrativi riceveranno 1'utenza solamente allo sportello, al fine di

garantire il rispetto della privacy.

COLLABORATORI SCOLASTICI

TABELLA A - PROFILI “A” DI AREA DEL PERSONALE ATA

(Tabella A del C.C.N.L.24/07/03)

I compiti del personale A.T.A. sono costituiti (art. 47 - CCNL 2007):

a) dalle attivita e mansionj espressamente previste dall’area di appartenenza;

b) da incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilitd e nell’ambito dei profili
professionali, comportano I'assunzione di responsabilita ulteriori, e dallo svolgimento di
compiti di particolare responsabilita, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del
piano dell’offerta formativa, come descritto dal piano delle attivita.

Il Collaboratore Scolastico esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita
connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure
ben definite che richiedono preparazione non specialistica. ‘

E addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei
confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle
attivita didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi
scolastici e degli arredi; di Vlgﬂanza sugli alunni, compresa l'ordinaria vigilanza e
I'assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza
generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti.

Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle
strutture scolastiche, all'interno e nell'uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e
nella cura dell’igiene personale anche con riferimento alle attivita previste dall'art. 47.

I laboratori devono essere tenuti chiusi a chiave e le chiavi devono essere consegnate dai
collaboratori scolastici in servizio ai docenti che le richiedono, i quali sono tenuti a
riconsegnarle al termine dell’attivita.

Nei giorni in cui saranno previsti riunioni degli OO.CC,, consegne schede, elezioni ecc.., i
Collaboratori Scolastici garantiscono la propria presenza nel numero e nella forma che si
valutera di volta in volta e sempre in base alla disponibilita data; qualora nessuno si
rendesse disponibile, automaticamente tutti lo diventerebbero.

Ogni 15 giorni il personale dovra effettuare il controllo degli estintori situati nel
proprio piano e compilare I'apposita dichiarazione e consegnarla in segreteria.

Il personale ¢ tenuto a segnalare con "apposito modulo eventuali guasti.

La vigilanza sui piani dovra essere sempre garantita anche in caso di personale assente.
Pulizia locali scolastici, spazi e arredi assegnati: in particolare si provvedera alla pulizia
dei pavimenti, con lavaggio e disinfezione, alla pulizia di cattedre, banchi, sedie e altre
suppellettili presenti negli spazi di competenza, al lavaggio e alla pulizia delle porte, al
lavaggio e alla pulizia dei vetri (con ausili estensibili e senza uso di scale), alla pulizia e
all'igienizzazione dei bagni, alla pulizia straordinaria nei periodi di sospensione delle
attivita didattiche, al controllo e pulizia degli spazi esterni.

Durante l'orario di servizio ogni collaboratore & tenuto a intervenire, se necessario, anche
negli spazi di altri colleghi (aule particolarmente sporche, piccoli incidenti, momentanea
assenza del collega ecc.).




E necessario che gli altri spazi utilizzati nel pomeriggio per le attivita didattiche vengano
riordinati prima della ripresa delle attivita.

I prodotti di pulizia non devono essere travasati in contenitori che non riportino
I'indicazione corretta del contenuto e non devono essere lasciati incustoditi. Al termine
delle pulizie, il materiale e gli strumenti usati devono riposti negli appositi locali, che
devono essere tenuti chiusi a chiave.

Si rammenta che, per motivi di sicurezza, & fatto divieto assoluto a tutto il personale di
lavare pavimenti delle aule, dei servizi, degli atri e dei corridoi quando siano presenti
alunni e docenti, & vietato inoltre I'uso di cera in qualsiasi locale degli edifici scolastici.

In caso ci si avvalga di un supplente in sostituzione di un Collaboratore Scolastico, lo
stesso svolgera le sue mansioni ed in aggiunta collaborera per le pulizie con i colleghi
presenti secondo quanto stabilito per ciascun plesso.

SERVIZIO DI SORVEGLIANZA

I turni del personale sono organizzati in modo da garantire la sorveglianza sui piani
durante le lezioni e la sorveglianza dell'ingresso durante l'orario di apertura degli edifici.
Si rammenta che ogni collaboratore scolastico @ tenuto a sorvegliare gli alunni durante il
cambio dell’ora di lezione e in caso di affidamento temporaneo per ritardo o breve assenza
del docente. :

NORME DI COMPORTAMENTO _

Si sottolinea la necessita che nell'ambito scolastico vengano mantenuti, in ogni occasione,
comportamenti uniformi. In part'lcolare

Vigilanza
Un'importante funzione del collaboratore scolastico & quella della vigilanza sugli allievi. A

tale proposito devono essere tempestivamente segnalati al docente e al dirigente
scolastico, o al sostituto, tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto dei
regolamenti, atti vandalici, classi scoperte ecc. |

Nessun alunno deve sostare nei corridoi durante le lezioni.

Intervallo

La sorveglianza va effettuata con la massima attenzione, spostandosi verso i bagni.
Ingresso estranei

Solo 1 genitori degli alunni convocati espressamente dai docenti possono conferire con gli
stessi, negli spazi assegnati, in orario diverso da quello di ricevimento.

Nessun estraneo ¢ autorizzato a circolare nell'edificio scolastico.

I collaboratori devono richiedere I'intervento del dirigente scolastico o del suo sostituto
qualora persone estranee insistessero a voler conferire con il personale della scuola.
Sicurezza ’

I collaboratori scolastici: |

O sono responsabili degli attrezzi e dei prodott1 usati nel loro lavoro, che devono essere
tenuti fuori dalla portata degli alunni e, comunque, non possono essere lasciati incustoditi;
devono riferire immediatamente eventuali guasti o malfunzionamenti degli apparecchi
elettrici.

O devono attenersi, nell’uso dei prodom di pulizia, alle schede tecniche consegnate dalla
segreteria.

U sono tenuti a indossare gli strumenti di protezione individuale forniti dalla scuola o gia
in loro possesso (guanti, mascherine, ecc.)

O devono vigilare durante I'esecuzione di lavori di manutenzione da parte di esterni e
segnalare immediatamente in segreteria eventuali situazioni di rischio che possono
verificarsi.



L'insieme delle disposizioni impartite al personale collaboratore scolastico mira a
raggiungere i seguenti obiettivi:
* Presenza fissa sui piani di almeno un collaboratore scolastico per ogni turno.
e Adeguato livello di igiene degli spazi.
e Collaborazione con i docenti nella sorveglianza, al fine di fornire una maggiore
efficienza a supporto delle attivita previste nel P.T.O.F.
e Garantire una maggiore sicurezza all'interno degli edifici, ridurre i danni a
suppellettili e arredi della scuola.

ORGANIZZAZIONE &

Tenuto presente I'art. 51 del CCNL del 29/11/2007, che prevede:

l'orario ordinario di lavoro & di 36 ore, suddivise in sei ore continuative, di norma
antimeridiane, o anche pomeridiane, per le istituzioni educative e per i convitti annessi
agli istituti tecnici e professionali.

Come da disposizioni attuali, sono sottratte alla contrattazione integrativa d’istituto i
criteri di assegnazione e organizzazione del personale nei circoli o istituti articolati in pin
plessi e/ o sedi in quanto si tratta di materie da ricondurre alla podesta datoriale.

[’orario di lavoro massimo giornaliero & di nove ore. Se la prestazione di lavoro
giornaliera eccede le sei ore continuative, il personale usufruisce a richiesta di una pausa
di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale
consumarzione del pasto. Tale pausa deve essere comunque prevista se l'orario
continuativo di lavoro giornaliero & superiore alle 7 ore e 12 minuti.

In quanto autorizzate, compatibilmente con gli stanziamenti d’istituto, le prestazioni
eccedenti "orario di servizio sono retribuite con le modalita e nella misura definite in sede
di contrattazione integrativa d'istituto. :

St sottolinea che i collaboratori scolastici sono titolari presso 'IC San Nicola, pertanto
potranno essere disposti ordini di servizio in altri plessi dell'Istituto in caso di assenza di
colleghi o esigenze organizzative.

ORGANICO DI FATTO _
L’organico di fatto del personale ATA dell'Istituto Comprensivo “S, Nicola” di Cava de’
Tirreni per I'a. 5. 2022/2023, oltre al DSGA, prevede:

e n. 5 assistenti amministrativi con contratto di lavoro a tempo indeterminato;(4

O.D.+1 O.FATTO)
e n. 18 collaboratori scolastici con contratto di lavoro a tempo indeterminato;
(17 0.d +1 O.FATTO)

| UFFICIO DI SEGRETERIA - Assistenti Amministrativi |

Protocollazione, evasione e archiviazione degli atti a seguito
direttive del D.S. e del DS.G.A. Ricerca e stampa quotidiana
Area Archivio e Protocollo | delle circolari pubblicate dal M. USR per la Campania e
dallATP di Salerno-Ufficio XV. Inserimento atti all’Albo
DE PRISCO AMELIA Pretorio. Raccolta atti da pubblicare sul sito istifuzionale da

ART.47 trasmettere alla collaboratrice del DS ins. Ferrara Maria Cristina.
Digitazione delle circolari e comunicazioni interne ed esterne




predisposte dal Dirigente Scolastico e dal DSGA. Preparazione e
invio . corrispondenza in formato digitale e cartaceo. Tenuta
archivio corrente e storico, predisposizione pratiche per scarti
d’archivio. Rapporti con I'Ente Locale e ditte: richieste interventi
per- manutenzioni  arredi e locali scolastici. Registrazione
materiale facile consumo, inserimento documenti nei fascicoli del
personale docente ed ATA. Distribuzione del materiale ai plessi.
Supporto e collaborazione con tutte le aree.

Comunicazione scioperi, assemblee sindacali al personale.
Tenuta Albo sindacale. Protocollazione delle MAD.

Area Alunni

ASCOLI ITALO

ART. 47

Iscrizioni,. frequenze, trasferimenti, rilascio attestazioni e
certificazioni, infortuni alunni e personale in servizio, assenze,
tenuta fascicoli e registri, adozioni libri di testo e cedole librarie,
schede di valutazione, mensa scolastica, monitoraggi e
rilevazioni, edifici scolastici, gestione scrutini, esami, valutazioni
e tenuta dei relativi registri. Rilascio diplomi. Rendicontazione
contributo volontario e assicurazione alunni. Pratiche inerenti
agli alunni D.A. Adempimenti riguardanti il D. Lgs. 81/08,
statistiche e monitoraggi di alunni ed edifici scolastici. Gestione
ordinaria anagrafe nazionale degli studenti. Collaborazione
prove INVALSI. Rapporti con il pubblico e corrispondenza con le
famiglie. -

Attivita connesse al funzionamento ed elezioni degli organi
collegiali di durata annuale e triennale e della RSU d’Istituto e di
eventuali surroghe. Supporto ai docenti per le attivita curriculari
ed extracurricolari, concorsi e manifestazioni. Attivita sportiva.
Protocollo e archiviazione atti relativi al proprio settore.
Supporto e collaborazione diretta con tutte le aree.

Nella gestione del Front-office attende al ricevimento allo
sportello riservato all'utenza esterna ed interna nei giorni e orari
stabiliti.

Area Amministrazione
personale Docente e ATA
Sistemi Informatici

LEO ROSA
ART. 47

Gestione personale docente e ATA: gestione assenze di tutto il
personale, predisposizione visite fiscali e adempimenti connessi
al servizi telematici; gestione supplenze, stipula contratti di
assunzione T.D., T.I. e temporanei, documentazione di rito,
periodo di prova, graduatorie di istituto, tenuta fascicoli di tutto
il personale, procedimenti disciplinari. Curera particolarmente le
richieste e l'invio dei fascicoli del personale predisponendo e
aggiornando i sotto-fascicoli i certificati di servizio e i modelli
“C”. Rendicontazione permessi brevi e recuperi. Predisposizione
atti per attivita di formazione e aggiornamento del personale
docente e ata. Gestione ore eccedenti personale docente e ore di
lavoro straordinario per il personale ATA. Aggiornamento
sistemi informatici. Benefici Legge 104/92: gestione domande,
concessione e permessi. Predisposizione circolari per il personale
docente e ata per ferie e chiusure prefestive, controllo della
documentazione presentata dal personale e registrazione in Argo
personale.

Protocollo e archiviazione atti relativi al proprio settore.




Supporto e collaborazione diretta con tutte le aree.

Nella gestione del Front-office attende al ricevimento allo
sportello riservato all'utenza esterna ed interna nei giorni e orari
stabiliti.

Area Amministrazione
personale Docente e ATA

Gestione finanziaria e beni
patrimoniali

ALIBERTIIOLANDA
ART. 47

Gestione personale docente e ATA: inquadramenti economici,
gestione pratiche pensionistiche. Organico personale docente e
ATA. Gestione ore eccedenti. Liquidazione retribuzioni e
compensi accessori, adempimenti fiscali, erariali e previdenziali.
Programma Annuale e Conto Consuntivo. Gestione incarichi per
attivita fondi F.LS., PNSD, POR e P.O.N. Tenuta degli inventari,
discarico, passaggio di consegne, rapporti con i sub consegnatari.
Gestione acquisto di beni e servizi: richiesta preventivi, gare di
appalto, determine a contrarre, ordinazione materiale, contratti
con dite fornitrici di servizi e materiali, verifica e controllo
quantita e qualitd materiale ordinato.

Pubblicazione atti su sito web in Amministrazione Trasparente.
Supporto e collaborazione diretta con tutte le aree.

In collaborazione con DSGA ' ,

Organico del personale docente e ATA e relative graduatorie
interne ,

Pratiche ricostruzione carriera, pensioni riscatto, ricongiunzione
servizi personale docente e ATA

Anagrafe delle prestazioni

Liguidazione compensi accessori personale docente e ATA a
tempo determinato e indeterminato

Sostituzione del DSGA in caso di assenza

Area Didattica e Avea
archivio-Protocollo
PALUMBO MARIANNA

Gestione procedura per uscite didattiche, visite guidate e viaggi
di istruzione. Gestione elenchi alunni partecipanti a uscite
didattiche, visite e wviaggi d'istruzione. Nomina docenti
accompagnatori uscite didattiche, visite e viaggi d'istruzione.
Attivita connesse al funzionamento ed elezioni degli organi
collegiali di durata annuale e triennale e della RSU d'Istituto e di
eventuali surroghe. Supporto ai docenti per le attivita curriculari
ed extracurricolari, concorsi e manifestazioni. Attivita sportiva.
Comunicazione scioperi, assemblee sindacali al personale e agli
utenti. Tenuta Albo sindacale.

Convocazione Q0. CC. (Collegio docenti, Consiglio d'Istituto,
Giunta Esecutiva, Consigli di classe, interclasse, intersezione,
Riunioni dei dipartimenti disciplinari).

Protocollo e archiviazione atti relativi al proprio settore.

Supporto e collaborazione diretta con tutte le aree.

Nella gestione del Front-office attende al ricevimento allo
sportello riservato all'utenza esterna ed interna nei giorni e orari
stabiliti.

secondo la turnazione comunicata mensilmente

Le incombenze giornaliere non assegnate saranno smistate dal D.S.G.A., tenendo conto
della funzionalita dell'ufficio, alla persona piii libera al momento. Quelle assegnate al



personale che si assenta temporaneamente saranno svolte dal collega di supporto e
collaborazione dell’area, salvo diversa comunicazione del D.S.G.A.

Tutti gli Assistenti Amministrativi sono incaricati del trattamento dei dati personali,
sensibili e giudiziari, secondo. le regole previste dal GDPR - Regolamento generale
sulla protezione dei dati n. 2016/679 e dal DPO dell'Istituto. L’incarico, che costituisce
attribuzione di compiti connessi con l'esercizio delle mansioni previste dal profilo
professionale, sara formalizzato con specifico provvedimento del titolare (o dal
responsabile) del trattamento dei dati in parola.

Gli assistenti amministrativi che si occuperanno dei suddetti procedimenti, sono
ritenuti responsabili della mancata osservanza dei termini di scadenza degli
adempimenti e compiti loro affidati, con conseguente eventuale corresponsione di more
ed interessi. -

Gli assistenti amministrativi devono accertarsi di aver spento il proprio computer a fine
giornata e devono liberare le scrivanie dalle pratiche inevase.

Gli assistenti amministrativi osserveranno 15 minuti di pausa ogni due ore di lavoro a
computer.

ORARIO DI LAVORO
Gli assistenti amministrativi osserveranno i seguenti orari:
n. 1 unita dalle ore 7.45 ~ alle ore 14.57 dal lunedi al venerdi
n. 1 unita dall’attivazione della mensa dalle ore 8:10 - alle ore 15.22 dal lunedi al
venerdi. :
n. 3 unita saranno in servizio per le assenze del personale docente e ata dalle ore 7:30 alle
ore 14.42.
Eventuali modifiche alla turnazione programmata saranno consentite d’accordo tra le
parti e sottoposte all’approvazione del DSGA.
Nelle giornate e nei periodi di sospensione delle attivita didattiche si osservera I'orario di
7 ore e 12 minuti dalle ore 7.45 alle ore 14.57.
Le ferie estive dovranno essere richieste entro il 20 maggio allo scopo di redigere il piano
ferie in coerenza con le esigenze didattiche e amministrative, garantendo la presenza di
due assistenti amministrativo con il DSGA o suo sostituto.
In caso di richiesta di ferie coincidente tra piu unita di personale, si adottera il criterio
della rotazione annuale.

INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI ECCEDENTI L'ORARIO DI LAVORO
Premesso che si ricorre alle prestazioni del lavoro straordinario solo per esigenze
eccezionali e non programmabili, si elencano le attivita che intensificano il lavoro
giornaliero e per le quali il relativo compenso sara oggetto di contrattazione d’istituto:
s svolgimento di attivitd collegate alla didattica (iscrizioni, esami, borse di studio,
libri di testo, INVALSI);
e periodi di intensitd lavorativa per V'attuazione di disposizioni ministeriali inerenti
alla didattica e all’attivita amministrativa;
» inventario, [avori contabili di particolare rilevanza, ecc.;
» sostituzione di colleghi in coincidenza con impegni non rinviabili e non assolvibili
con le modalita ordinarie previste dagli accordi sindacali;
¢ graduatorie personale docenti e ATA;



» gestione supplenze docenti;
e rinnovo organi collegiali di durata annuale e triennale e rinnovo RSU.

L’Ufficio di Segreteria garantisce il seguente orario di ricevimento al pubblico, anche
se il rapporto con l'utenza avverra prioritariamente via e- mail:

e dal lunedi al venerdi dalle ore 11.00- alle ore 13.00

¢ illunedi dalle ore 13:45 ~15:20 e il mercoledi dalle ore 13:45 alle ore 15:20.

COLLABORATOR| SCOLASTICI

Il personale & assegnato all'Istituto Comprensivo “S. Nicola” e quindi I'assegnazione al
plesso ¢ transitoria e non definitiva. Pertanto, ove lo si ritenesse opportuno (per varie
necessita) il personale potra essere spostato in altro plesso.

Il personale in servizio nei vari plessi, in caso di necessitd impreviste, sara invitato a
spostarsi di plesso per aiutare i colleghi.

Alla fine di ogni mese i collaboratori scolastici presenteranno al DSGA un prospetto di
plus-orario per un riscontro con il quadro riepilogativo dei singoli profili orari contenente
gli eventuali ritardi da recuperare o gli eventuali crediti orari acquisiti. .

In caso di necessita e/o assenza si ricorre agli assistenti amministrativi che hanno dato ad
inizio d’anno la disponibilita a sostituire i colleghi assenti, al fine di garantire il servizio
amministrativo.

Si allegano le schede di approfondimento e frequenza della pulizia e delle superfici degli
ambienti e delle attrezzature presenti in ciascun plesso.

~ Si allega altresi il registro giornaliero della pulizia delle aree di lavoro e superfici, aree
comuni, attrezzature ove presenti , servizi igienici, da compilare a cura dei collaboratori
scolastici.

Cognome e Descrizione reparto Postazione Orario
Nome
Sorveglianza e pulizia aule di scuola
primaria classe 2/*3/4"5" + aula scuola
dell'infanzia sez. unica +bagni alunni e ITURNO
docenti scuola primaria e scuola 07:45 - 14:57
DARING | dellinfanzia + aula computer sala B AROTAZIONE
mensa+ atrio principale. In - Il TURNO
collaborazione con la collega. E inoltre 9:18 -16:30
addetto all’apertura e alla chiusura
della sede.




IERVOLINO
MARIA

Sorveglianza e pulizia aule di scuola
primaria classe 22437475 + aula
scuola dell'infanzia sez. unica +bagni
alunni e docenti scuola primaria e
scuola dell'infanzia + aula computer+
sala mensa+ atrio principale. In
collaborazione con il collega. E inoltre
addetta all'apertura e alla chiusura
della sede.

PIANO
UNICO

[TURNO
07:45 - 14:57
A ROTAZIONE
IITURNO
9:18 -16:30

Cognome e
Nome

Descrizione reparto

Postazione

Orario

SENATORE
LUISA

Primo piano sorveglianza e
pulizia aule classe 1-2-3-4-5
corridoio + sala computer + aula
informatica + bagni alunni e
docenti + palestra +aula alunni
disabili + scale. Piano terra aule
infanzia sez A esez. B +
refettorio +corridoio + bagni
alunni e docenti infanzia + bagno
alunni H + atrio di ingresso
principale+ sala giochi +
refettorio+ biblioteca. Turna con il
collega. E’ inoltre addetta
all’apertura e alla chiusura della
sede.

PIANO
TERRA
E PRIMO
PIANO

ITURNO
07:45 - 14:57
A ROTAZIONE
HTURNO
9:30 - 16:42

ALIBERTI
LUIGI

Primo piano sorveglianza e pulizia
aule classe 1-2- 3-4-5 corridoio +
sala computer + aula informatica +
bagni alunni e docenti + palestra
+aula alunni disabili + scale. Piano
terra aule infanzia sez A e sez. B
+ refettorio +corridoio + bagni
alunni e docenti infanzia + bagno
alunni H + atrio di ingresso
principale+ sala giochi +
refettorio+ biblioteca. Turna con la
collega. E' inoltre addetto
all’apertira e alla chiusura della
sede.

PIANO
TERRA
E PRIMO
PIANO

I TURNO
07:45 - 14:57
A ROTAZIONE
IO TURNO
9:30 - 16:42




informatica + palestra. E’ inoltre
addetta all'apertura e alla
| chiusura della sede.

Cognome e Descrizione reparto Postazione Orario
Nome

Sorveglianza e pulizia classe [ A

- classe II A-classe IIl A- aula

disabili corridoi-Bagni alunni TURNO
GIOVIALE docenti ata -sala ricevimento PIANO Dal lunedi al venerdi-
VINCENZO genitori-sala  docenti+  aula TERRA 07:30 - 14:42

informatica + palestra. E’ inoltre

addetto  all'apertura e alla

chiusura della sede:

Sorveglianza e pulizia classe I A

- classe II A-classe IIl A- +aula

disabili corridoi-Bagni alunni TURNO
SALVATI docenti ata -sala ricevimento PIANO Dal Iunedi al venerdi-
GRAZIA genitori-sala docenti + aula TERRA 07:30 - 14:42

N Descrizione reparto Postazione Orario
ome

Sorveglianza e pulizia classe [C

classe I1 C - classe III Cclasse I B -

- classe 11 B -II1 B corridoio-atrio

ingresso secondario +bagni alunni PIANO TURNO
ANGRISANI |edocenti +aula disabili + sala TERRA 07:45 — 14:57
OLMINA professori. E’ inoltre addetta ALA ’ -

all’apertura e alla chiusura della NORD

sede.

Sorveglianza e pulizia classe 1 C

classe II C - classe III C-classe I B -

- classe II B -III B corridoio-atrio

ingresso secondario +bagni alunni PIANO TURNO
PIERRI e docenti +aula disabili + sala TERRA 07-45 — 14:57
ALFONSO professori. £ inoltre addetto ALA ' '

all’apertura e alla chiusura della NORD

sede.




Cognome e Descrizione reparto Postazione Orario
Nome ‘ S
Primo piano pulizia aule classe
1-2-3-4-5 corridoio + bagni
alunni e docenti + aula alunni
d15?}b1h+ scale. 1"-’1ano terra ' PIANO
PISAPIA sezione A + sezione B +refettor1f) TERRA ITURNO
NICOLA +bagni alunni'e docenti infanzia E 07:45 - 14:57
+ atrio ingresso principale+ sala PRIMO A ROTAZIONE
giochi in collaborazione con la PIANO I TURNO
collega. Inoltre turna con la 9:45 16:57
collega. E' inoltre addetto
all’apertura e alla chiusura della
sede.
Primo piano pulizia aule classe
1-2-3-4-5 corridoio + bagni
alunni e docenti + aula alunni _
disz_ibi]i+ scale. 1"iano terra ' PIANO ITURNO
-1 sezione A + sezione B +refettorio TERRA 0745 - 14:57
MASSA +bagni alunni e docenti infanzia E AR (')T A7 bNE
IMMACOLATA | + atrio ingresso principale+ sala PRIMO I TURNO
| giochi in collaborazione con la PIANO 9:45 16:57
collega. Inoltre turna con il ' '
collega. E’ inoltre addetto
all’apertura e alla chiusura della
sede.
Collaboratore SCUOLA DELL’INFANZIA S. NICOLA e S. LAMBERTI (PIANQO TERRA)
Scolastico N. 6 sezioni Scuola Infanzia
Cogr; ?nn;e © Descrizione reparto Postazione Orario
Sorveglianza e pulizie aule sez Ce
sez D(San Nicola)+ sez B(Pregiato ITURNO
COPPOLA Corridoio + Bagni docenti + atrio PIANO 07:45 - 14:57
CARMELA | ngresso principale in collaborazione TERRA A ROTAZIONE
con icolleghi+ Palestra. E' inoltre | ALA NUOVA II'TURNO
addetta all’apertura e alla chiusura 10:00 17212
della sede e al servizio esterno.




Sorveglianza e pulizia Aulasez A

(San Nicola)+ atrio dell’ ingresso
LEOPOLDO | principale+ guardiola +centralino e PIANO _TURN(_)
‘ poa g TERRA 07:45 - 14:57
GAETANOQO | Palestra . E' inoltre addetto ALA NUOVA
all’apertura e alla chiusura della
sede.
Sorveglianza e pulizie Aula (ex sala
giochi) sez B(San Nicola)+sez A + ITURNO
RESCIGNO |Corridoio + bagni alunni +atrio PIANO - 07:45 - 14:57
ingresso principale in collaborazione TERRA A ROTAZIONE
GIUSEPPINA | coni colleghi+Palestra. E’ inoltre ALA NUOVA O TURNO
addetta all’apertura e alla chiusura 10:00 17:12
della sede e al servizio esterno. - ‘
Collaboratore SCUOLA PRIMARIA S, NICOLA e S. LAMBERTI ( PRIMO PIANO)
Scolastico N. 13 classi di Scuola Primaria
Cogn ome ¢ Descrizione reparto Postazione Orario
ome
Sorveglianza e pulizia classe I Unica
+ classe 4 Unica del plesso di
Pregiato - Sf?m N1cola'cla§se 1B-- PRIMO TURNO UNICO
DELLA classe III Unica -Corridoio- Scala
. PIANO 07:45 ~ 14:57
MONICA ala nuova - Bagni ~aula sostegno- ALA NUOVA
sala riunioni PALESTRA. E’ inoltre
addetto all’apertura della sede e al
servizio esterno.
Sorveglianza e pulizia classi2 A e _
2B . S. N1c0.1a+ classe 2 U.mca el ‘ PRIMO TURNO UNICO
LEO Unica Pregiato+ Corridoio + bagni PIANO 07:45 — 14:57
DONATO scuola primaria + scale PALESTRA . ALA NORD

E’ inoltre addetto all’apertura e alla
chiusura della sede.




Sorveglianza e pulizia classi TA +

5 A+aB+5 B Corridoiot bagni PRIMO TURNO UNICO
ESPOSITO scuola primaria +bagni docenti PIANOG 07:45 - 14:57
FILOMENA |PALESTRA.. Scalé ed atrio. E’ ALA NORD ' )
inoltre addetto all’apertura e alla
chiusura della sede.
Collaboratore Plesso S. ANNA A SCARICO INFANZIA
Scolastico N. 2 sezjoni scuola Infanzia
Cognome e Descrizione reparto Postazione Orario
Nome
Sorvegliar}za e pulizi.a sez .A_ + sez I TURNO
B + aula giochi+bagni alunni e . _
docenti - sal i 07:30 - 14:42
RECCIA i PIANO A ROTAZIONE
GIUSEPPINA |Principate. i coraborazione con TERRA I TURNO
il collega. E’ inoltre addetta 9:18 - 1630
all’apertura e alla chiusura della ) ¥
sede.
Sorveglianza e pulizia sez A ~sez I TURNO
B ~sez C + sezione sdoppiata- :
bagni alunni e docenti - sal 07:30 - 14:42
ALBANO ot et e PIANO A ROTAZIONE
VINCENZQ | °PSa-atrio princpale. , TERRA I TURNO
collaborazione conla collega. E 918 ~ 16:30
inoltre addetta all’apertura e alla ' ’
chiusura della sede.
Collaboratore Plesso 5. ANNA PRIMARIA
Scolastico N. 5 classi scuola Primaria
Cognome e Descrizione reparto Postazione Orario
Nome
Sorveglianza e pulizia din. 5
classi scuola primaria + ingresso I TURNO
BOTTIGLIERI | principale +bagni alunni e docenti. PIANO 0745 - 1457
LuCA In collaborazione con la collega. E’ TERRA ' )

inoltre addetto all’apertura e alla
chiusura della sede.




Sorveglianza e pulizia din. 5
classi scuola primaria' + ingresso [ TURNO
BISOGNO principale +bagni alunni e docenti PIANO 0745 - 14:57
ROSANNA in collaborazione con il collega. E’ TERRA ) '
inoltre addetta all'apertura e alla
chiusura della sede.

In caso di necessita e/ o assenza si ricorre ai collaboratori che hanno dato ad inizio d’anno
la disponibilita a sostituire i colleghi assenti, al fine di garantire il servizio nel plesso e/0
piano. :

Eventuali modifiche alla turnazione programmata saranno consentite d’accordo tra leparti
e sottoposte all’approvazione del DSGA e all’autorizzazione del Dirigente scolastico.

Le ferie estive dovranno essere richieste entro il 20 maggio allo scopo di redigere il piano
ferie in coerenza con le esigenze didattiche e amministrative.

In caso di richiesta di ferie coincidente tra pit unita di personale, si adottera il criterio
della rotazione annuale.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, si osservera l'orario dalle 7.45 alle

14.57.

SERVIZI MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSABILI

(art. 2 della Legge 146/90, modificata e integrata dalla Legge 83/2000)

Il personale ATA & teriuto a garantire i servizi minimi e le prestazioni indispensabili
previsti dall’art. 2 della Legge 146/90 in caso di sciopero quali: funzionamento del servizio-
pubblico a carattere d'urgenza nei confronti dell'utenza e del personale; vigilanza sui
minori; pagamento di emolumenti fondamentali al personale con contratto a tempo
determinato; attivita amministrativa riguardante scrutini ed esami.

Il contingente di personale ATA che si propone di utilizzare a rotazione & di una unita di
assistente amministrativo e due unita di collaboratore scolastico.

Giorni di chiusura prefestivi:

Sono previsti i seguenti giorni di chiusura prefestiva come da delibera del consiglio di
Istituto:

-05/01/2023 PREFESTIVO EPIFANIA

-14/08/2023 PREFESTIVO DEL 15 AGOSTO

Ad esclusiva richiesta del personale, le chiusure prefestive possono essere recuperate
attraverso ferie e/ o cumulo di ore prestate per attivita aggiuntive.

Attivita aggiuntive.
In base ai finanziamenti individuati per il personale ATA, il Direttore SGA definisce i
criteri di scelta delle attivita da incentivare con il Fondo dell’istituzione:




Assistenti Amministrativi e collaboratori scolastici:

1)
2)
3)
4)

Sostituzione dei colleghi assenti;
Complessita organizzativa
Flessibilita oraria;

obbligatorio e/ 0 aggiuntivo;

Incarichi specifici arf. 7 o art, 47

Disponibilita all’assolvimento di particolari incarichi nell’ambito dell’orario

In considerazione delle attivita deliberate nel P.T.O.F. sono individuate i seguenti incarichi
specifici che saranno assegnati secondoii criteri fissati dalla contrattazione di Istituto:

A - Assistenti amministrativi

Supporto amministrativo e attivita di progetti

mn

Affiancamento del Direttore SS.GG.AA.
qualita di coordinatore arnministrativo
contabile e referente organizzativo per la
gestione e la realizzazione dei progetti
individuati nel P.T.O.F.

Area alunni

Coordinatore di adempimenti connessi alla
predisposizicne degli atti necessari ad
operazioni riguardanti le iscrizioni, i
trasferimenti, gli infortuni e le certificazioni
di tutti gli alunni.

Area personale

Coordinatore di adempimenti connessi alla
gestione del personale docente all’interno
della scuola. Gestione tecnico pratica delle
ricostruzioni di carriera, trasferimenti e
collocamento a riposo.

Area tecnologica

Coordinatore di adempimenti connessi a
garantire le informazioni allutente interno ed
esterno. Attuazione di iniziative didattiche ed
amministrative in relazione all’introduzione
di nuove tecnologie e attrezzature
informatiche.

Area retribuzione

Coordinatore di adempimenti connessi alla
gestione del personale con contratto a tempo
determinato. Gestione tecnico-pratica della
liquidazione delle competenze fondamentali,
TFR, certificazioni fiscali ed assenze.




Coordinamento e interventi di piccola
manutenzione

Svolge periodiche ricognizioni degli arredi e
attrezzature dei locali. Effettua interventi di
piccola manutenzione.

Assistenza agli alunni diversamente abili

Svolge attivita di assistenza agli alunni
diversamente abili al momento dell'ingresso
e dell’'uscita a scuola. Collabora con il
personale docente nella cura dell'igiene
personale dell’alunno diversamente abile.

Assistenza agli alunni di scuola dellinfanzia

Svolge attivita di cura alla persona ed ausilio
materiale ai bambini e bambine della scuola
dell'infanzia nell’'uso dei servizi igienici e
nella cura dell'igiene personale.

DISPOSIZIONI FINALI PER TUTTO IL PERSONALE ATA
Il personale & tenuto a certificare la propria presenza giornaliera sia per I'ordinario che per
lo straordinario apponendo la propria firma sia in entrata sia in uscita sull’apposito

registro presente in ogni plesso.

Il personale & tenuto ad indossare il cartellino di riconoscimento per poter essere meglio

individuati dagli utenti.

IL DIRETTORE S.G.A.

Maria Pia Blaitano
s Re




