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RMICBFA00Y - ADDACIFEGY - 1.C. G, Petrassi Al Personale A.T.A.
Prot. 0006335 del 30/09/2022
VIl {Uscita) AL SITO WEB ISTITUZIONALE - SEZIONE

“PERSONALE ATA - PIANO ATTIVITA
PERSONALE ATA”

OGGETTO: PIANO DELLE ATTIVITA’ PERSONALE ATA - A.S. 2022 /2023 E DISPOSIZIONI DI CONTRASTO E
RIFERIMENTI TECNICI E NORMATIVI PER L’AVVIO DELL’A.S. 2022/2023 FINALIZZATE A MITIGARE GLI
EFFETTI DELLA DIFFUSIONE DEL CONTAGIO DA INFEZIONI DA SARS-COV-2 IN AMBITO SCOLASTICO.
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Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
Premessa

VISTO Tart. 53, comma 1, del CCNL 29/11/2007, cosi come modificato dall’art. 41 del CCNL
19/04/2018,che attribuisce al Direttore S.G.A. il compito di formulare all’inizio dell’a.s., la proposta del
piano delle attivita del personale ATA;

VISTO il CCNL del 2006/2009;

VISTO l'art. 21 L. 59/97;

VISTO l'art. 14 DPR 275/99;

VISTO l'art. 25 del D.Igs., 165/01;

VISTO I'art 52 del CCNL del 29/11/2007;

VISTO il C.C.N.L. del comparto scuola del 04/08/1995;

VISTO il C.C.N.L. del comparto scuola del 26/05/1999;

VISTO il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare riferimento
agliartt. 9,22, 24 e 41 comma 3;

VISTO il Contratto Integrativo di Istituto a.s. 2021/2022 n. Prot. 2606/2022;

RECEPITE le direttive di massima e gli obiettivi assegnati dal D.S. ai sensi dell’art. 25 c.5 del D.L.vo
165/2001;

Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico;

VISTAlanotadel MIn. 1998 del 19/08/2022 “Contrasto alla diffusione del contagio da COVID-19 in ambito
scolastico. Riferimenti tecnici e normativi per I'avvio dell’a.s. 2022/2023";

VISTA la nota MI n. 1199 del 28/08/2022 “Note techiche concernenti le indicazioni finalizzate a mitigare
gli effetti delle infezioni da Sars-CoV-2 in ambito scolastico, nei servizi educativi per 'infanzia e nelle scuole

dell’infanzia, per I'anno scolastico 2022 -2023";

VISTO il documento dell’Istituto Superiore di Sanita (ISS), aggiornato al 5 agosto 2022, con il quale sono
state fornite alle istituzioni scolastiche “Indicazioni strategiche ad interim per preparedness e readiness ai
fini di mitigazione delle infezioni da SARS-CoV-2 in ambito scolastico a.s. 2022 -2023”;

Tenuto conto dell’esigenza di organizzare i servizi amministrativi, tecnici e ausiliari nel rispetto delle
regole di sicurezza per il contenimento della diffusione di COVID-19;

VISTI gli indirizzi del PTOF del Consiglio d’Istituto;

SENTITO il personale ATA interessato durante gli specifici incontri del 7/09/2022 per i collaboratori
scolastici e del 09/09/2022 per gli assistenti amministrativi;

CONSIDERATE le esigenze di servizio e, ove possibile, anche le richieste del personale A.T.A,;
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> TENUTO conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio e
dell’organizzazione attualmente in atto;
> RITENUTO di dover adeguare il funzionamento dell’Istituto e 'organizzazione dei servizi generali ed

amministrativi alla consistenza organica relativa all’a.s. 2022/2023 e di dover comunque mantenere
inalterato il livello qualitativo e quantitativo di tali servizi;

> Tenuto conto che I'Istituto Comprensivo, dislocato su n.3 plessi;

> CONSIDERATO che la scuola dell’autonomia richiede una gestione in squadra dei processi amministrativi
e che, in ogni caso, le varie unita di personale debbano essere interscambiabili fra di loro al fine di porre
I'istituzione scolastica nelle condizioni di rispondere sollecitamente alle richieste dell’'utenza e avere un
quadro aggiornato in ogni momento dei processi amministrativi in corso;

> AL FINE DI assicurare all’azione amministrativa generale i caratteri di efficienza, efficacia ed economicita
richiesti dalla vigente normativa e perseguire il potenziamento e/o lo sviluppo di ciascuna unita di
personale;

> VISTO che la riorganizzazione degli uffici delle aree all'interno dell'Istituzione scolastica sono assunte in

via esclusiva dagli organi preposti alla gestione con la capacita e i poteri del privato datore di lavoro, fatto
salva la sola informazione/confronto ai sindacati ove prevista nei contratti collettivi (art.5 comma 2 del
D.Lgs 165/2001 nel testo vigente come modificato dal D. Lgs.150/2011- CCNL 2016/2018) ovvero
I'organizzazione degli uffici e esclusa dalla contrattazione collettiva (art. 40 comma 1 D.Lgs. 165/2001
nel testo vigente come modificato dal D. Lgs.150/2011);

> VISTA la dotazione organica del personale ATA disponibile per l'a. s. 2022/2023;

> TENUTO CONTO degli orari di lavoro e dei mansionari previsti dal CCNL attualmente vigente per il
personale ATA;
> TENUTO CONTO, per quanto concerne l'assegnazione del numero dei collaboratori scolastici a ciascun

plesso, in via generale e salvaguardando, ove possibile, 1a vigilanza sugli alunni negli edifici scolastici, dei
seguenti criteri:
1) numero alunni ospitati in ciascun plesso e numero classi autorizzate per I'anno scolastico di riferimento;
2) grandezza del plesso e particolarita della struttura dell’edificio;
3) orario di funzionamento di ciascun plesso;

PROPONE
il seguente Piano delle attivita del personale ATA dell’a.s. 2022/2023.
Il piano proposto comprende cinque segmenti organizzativo-gestionali, per ciascuno dei quali risulta

diversamente ripartita la competenza tra il Dirigente Scolastico ed il Direttore dei Servizi Generali ed
Amministrativi:

A) la prestazione dell’orario di lavoro;

B) la proposta di attribuzione di incarichi di natura organizzativa;

Q) la proposta di attribuzione di Incarichi Specifici;

D) lI'intensificazione di prestazioni lavorative e quelle eccedenti I'orario d’obbligo;
E) il piano delle attivita di formazione;

Il D.S.G.A. propone l'attribuzione degli incarichi organizzativi compreso 'orario di lavoro e le prestazioni che
eccedono l'orario, nonché le ipotesi di intensificazione del personale ATA.

La formazione, infine, sara incentrata su attivita di studio e di approfondimento secondo il Piano di formazione
annuale - parte integrante di questo Piano di attivita - per il personale ATA, predisposto dal DSGA ai sensi
dell’articolo 66 comma 1° del CCNL 29/11/2007 e in raccordo a quanto disposto dal MI ex Legge 107/2015 e
ss.mm.ii.

Rimane invariata la possibilita di aggiornare il presente Piano durante I'anno scolastico, ove DS e DSGA ne
ravvisassero la necessita.

Il Direttore dei Servizi Generali Amministrativi

Dott.ssa llaria MAIA
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ORARIO E ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del PTOF e garantire le
necessarie relazioni con I'utenza, nonché I'ottimizzazione delle risorse umane e la qualita delle prestazioni,
considerato che le attivita didattiche si svolgono su 5 giorni settimanali, il personale svolge il seguente orario e
la seguente turnazione, che diviene definitiva per tutto I'anno scolastico.

Pertanto assenze o festivita ricadenti nelle giornate con rientro pomeridiano o di sabato, non generano crediti o
debiti di orario a favore o a danno dell’interessato.

In evenienza € possibile chiedere un cambio di turno, su richiesta motivata per esigenze familiari o personali,
concordata e concessa dal Direttore.

D.S.G.A.: Dott.ssa Ilaria MAIA - Dirett. Ammin. a Tempo Indeterminato - Come previsto dalla Tabella A del C.C.N.L.
24.07.2003 il Direttore dei servizi generali ed amministrativi svolge attivita lavorativa di rilevante complessita
ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali ed amministrativo -
contabili e ne cura I'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attivita verifica dei
risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale A.T.A., posto alle sue
dirette dipendenze ed organizza autonomamente 'attivita del suddetto personale nell’'ambito delle direttive del
dirigente scolastico Inoltre, attribuisce al personale A.T.A., 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, 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 tutoriale, di aggiornamento e formazione nei
confronti del personale. Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell'ambito delle istituzioni scolastiche.
L’orario di lavoro del Direttore si compone di 36 ore settimanali che, in base all’esigenza dell’istituto, dovra
essere svolto su 5 giorni settimanali, con orario flessibile dal lunedi al venerdi, rispettando le 7,12 giornaliere.
Oltre l'orario di servizio sara cura del Direttore richiedere il permesso e la conseguente autorizzazione del
Dirigente. Inoltre, quest’'ultimo potra uscire dall’istituto per controllare il lavoro svolto presso i due plessi
Zandonai e Malvano.

1. Personale amministrativo

L’attribuzione delle posizioni organizzative al personale amministrativo viene disposta tenendo conto della
necessita di garantire lo svolgimento di tutti i compiti istituzionali, comprese le relazioni con il pubblico. La
ripartizione dei compiti deve prevedere 'opportuna e necessaria collaborazione tra le varie unita di personale
nei periodi di intensa attivita lavorativa.

[’assistente amministrativo svolge la sua attivita con autonomia operativa e responsabilita diretta
nell’esecuzione degli atti amministrativo - contabili, anche mediante I'utilizzo di procedure informatiche con le
seguenti modalita:

> garantire 1'esecuzione delle azioni necessarie al funzionamento della parte amministrativa dell'lstituzione
Scolastica, compresa l'informatizzazione degli uffici;

> garantire |'esecuzione delle azioni necessarie per il regolare svolgimento delle attivita didattiche;

> garantire |'apertura al pubblico sia in orario antimeridiano che pomeridiano;

> individuare 'ufficio per le relazioni con il pubblico;

> valorizzare le competenze professionali in relazione alle esigenze di servizio;

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI AREA B

N | DIPENDENTE STATUS QUALIFICA

1 | Maria Carmela CAVALLO TEMPO IND. 36/36 Assistente Amministrativa
2 | Claudio CERZA T.D.al 31/08/2023 Assistente Amministrativo
3 | Roberta GALLI TEMPO IND. 36/36 Assistente Amministrativa
4 | Laura RIPOSATI TEMPO IND. 36/36 Assistente Amministrativa
5 | Sara SCIAMANNETTI | T.D.al 31/08/2023 Assistente Amministrativa
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ORGANICO DI DIRITTO ORGANICO DI FATTO DIFFERENZE
5 0 0

Tutti gli assistenti amministrativi prestano servizio nella sede Centrale, Scuola secondaria di 1°- sita in via della
Maratona n. 23 - Sede della Dirigenza, della Direzione Amministrativa e degli Uffici di Segreteria - .

Assegnazione degli assistenti amministrativi agli uffici e orario di servizio:

Cognome e Nome

Lunedi

Martedi

Mercoledi

Giovedi

Venerdi

CAVALLO Maria

7.30-14.42

7.30 - 14.42

7.30 - 14.42

9.18-16.30

7.30 - 14.42

Carmela Assistente
Amministrativa T.I. H.

36 settimanali

CERZA Claudia 7.30-14.42 7.30-14.42 7.30-14.42 7.30-14.42 9.18-16.30

Assistente
Amministrativo a T.D.

31/08

GALLI Roberta 7.30 - 14.42 9.18 -16.30 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42 7.30 - 14.42

Assistente
Amministrativa T.I. H.

36 settimanali

RIPOSATI Laura 7.30-14.42 7.30-14.42 9.18 - 16.30 7.30-14.42 7.30-14.42

Assistente
Amministrativa T.I. H.

36 settimanali

SCIAMANNETTI Sara 9.18-16.30 7.30-14.42 7.30-14.42 7.30 - 14.42 7.30-14.42

Assistente

Amministrativo a T.D.

31/08

In caso di richiesta di ferie / permessi o recupero nel giorno del turno pomeridiano, la richiesta dovra essere
completa del nome del AA che effettuera la sostituzione, in mancanza di accordo sulla sostituzione medesima,
provvedera il D.S.G.A.

ORARI DI APERTURA UFFICI AL PUBBLICO

LA SEGRETERIA RICEVE IL PUBBLICO SENZA APPUNTAMENTO - UTENZA INTERNA (DOCENTI ED ATA)
NEI SEGUENTI GIORNI ED ORARI:

RICEVIMENTO PERSONALE DOCENTE e ATA:
Ufficio del Personale - Assistente Amministrativa Maria Carmela Cavallo - e Assistente Amministrativa
Sara SCIAMANNETTI

MART. MERC. VEN. dalle ore 10:00 - 13:00
GIOV. POMERIGGIO dalle ore 14:00 alle ore 15:00 - AA Carmen CAVALLO
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RICEVIMENTO DEL PUBBLICO FAMIGLIE - UTENZA ESTERNA
Segreteria Didattica - Assistente Amministrativa Laura Riposati

MART. GIOV. VEN. dalle ore 10:00 - 13:00
MERCOLEDI  dalle ore 14:00 - 15:00

Ufficio Amministrazione e Contabilita - Assistente Amministrativa Roberta Galli
MARTEDI ore 10:00 - 12:00

SI RICEVE TRAMITE APPUNTAMENTO PREVIA RICHIESTA VIA MAIL NEGLI ALTRI GIORNI E IN ALTRI
ORARI inviando una mail all'indirizzo RMIC8F400V@ISTRUZIONE.IT indicando nell’oggetto la richiesta di
appuntamento Segreteria in orario e giorni diversi da quelli aperti al pubblico - nel testo della mail vanno indicate
I'oggetto della richiesta e recapiti per essere contattati.

In alternativa si puo telefonare Tel.- 063292909 negli orari indicati di seguito per le aperture Utenza Interna /
Esterna.

LE RICHIESTE POTRANNO SEMPRE ESSERE EVASE TRAMITE E-MAIL inviando una mail all'indirizzo
RMIC8F400V@ISTRUZIONE.IT indicando nell’oggetto la richiesta da evadere - nel testo della mail vanno indicate
I'oggetto della richiesta e recapiti per essere contattati.

[l DIRIGENTE Dottre Ivan HUSU riceve per appuntamento: inviare una mail all'indirizzo
RMIC8F400V@ISTRUZIONE.IT indicando nell’oggetto - richiesta appuntamento Dirigente — e recapiti anche
telefonici per essere contattati.

[l DIRETTORE S.G.A. Dott.ssa Ilaria MAIA riceve per appuntamento: inviare una mail all'indirizzo
RMIC8F400V@ISTRUZIONEL.IT indicando nell’oggetto - richiesta appuntamento D.S.G.A. - e recapiti anche
telefonici per essere contattati.

In considerazione degli obiettivi di miglioramento e di organizzazione dell’attivita lavorativa
dell’amministrazione che dovra essere improntata sulla massima collaborazione, condivisione oltre la cura del
settore assegnato anche seguire delle regole di best practice ovvero:
= la condivisione del proprio lavoro in cartelle condivise in maniera puntuale e ordinata nominando
chiaramente la cartella per una facile reperibilita della stessa da parte degli altri colleghi in caso di sua
assenza;
* ]o smistamento della posta PEO e PEC, I'esatta protocollazione ed inserimento nel fascicolo digitale di
competenza e I'adeguata assegnazione ai settori di competenza della posta in arrivo;

Tenendo in considerazione come obiettivo fondamentale il miglioramento, si ripartiscono di seguito i compiti
che, per quanto chiarito, non rappresentano un'assegnazione rigida e vincolante né esaustiva ma di
massima.

Maria Carmela | UFFICIO DEL MANSIONI
CAVALLO PERSONALE

- Predisposizione contratti di lavoro - Rapporti con la Ragioneria
Territoriale dello Stato;

- Inserimento assenze a SIDI e ARGO con emissione relativi decreti,
aggiornamento registro delle assenze e monitoraggi delle stesse (assenze
mensili in SIDI - riduzione stipendio in assenze net - monitoraggio
annuale Legge 104) trasferimenti, utilizzazioni, part-time;

- Reclutamento Convocazione e nomina supplenti personale docente e
ATA;

 ~eAMiAGA |
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- Graduatorie interne del personale docente e ATA (aggiornamento -
Valutazione domande e compilazione graduatorie supplenze personale
docente ed ATA (in particolare per le graduatorie di terza fascia) e
relativi controlli sulle autocertificazioni;

- COSTITUZIONE, SVOLGIMENTO, MODIFICAZIONI, ESTINZIONE DEL
RAPPORTO DI LAVORO: Ricongiunzione L. 29
/Quiescenza/Dichiarazione dei servizi/ rilevazione permessi L.104/92
e inserimento nuove certificazioni
Adempimenti relativi al “Periodo di prova” del personale Docente;
Autorizzazioni esercizio libera professione o altre attivita ecc.;
Adempimenti relativi al “trattamento economico” personale Docente e
ATA;

- Ricostruzione della carriera;

- Piccolo prestito e cessione del quinto del personale Docente e ATA;

- Gestione Infortuni del personale Docente e ATA;

- Pratiche cause di servizio;

- Anagrafe personale;

- comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni al centro per I'impiego
Pratiche ANPAL;

- anagrafe delle prestazioni da comunicare al Ministero della Funzione
Pubblica;

- Gestione ed elaborazione del TFR - incarichi del personale; - pratiche
assegno nucleo familiare; - compensi accessori;

- Cessazioni dall'impiego e trattamento di “Quiescenza”: Pratiche pensioni
(inserimento servizi, controllo riscatti, buonuscita ecc. 2. atti relativi ai
collocamenti fuori Ruolo per limiti d’eta, anzianita di servizio, dimissioni
volontarie, idoneita fisica o inidoneita all'impiego);

- Adempimenti amministrativi relativi alla trasmissione dei dati giuridici
ed economici necessari alla liquidazione dei trattamenti di fine servizio e
di fine rapporto. Ricorso all’applicativo di comunicazione dati con INPS

- Adempimenti relativi alla nomina/contratti del personale Docente e ATA
in collaborazione con la Dott.ssa SCTAMANNETTL

Sara UFFICIO DEL MANSIONI
SCIAMANNETTI | PERSONALE

- Prese di Servizio personale Docente e ATA con relativo controllo
documentazione e Titoli
- Adempimenti relativi alla “posizione di Stato” del personale Docente e
ATA: Gestione assenze (Aggiornamento assenze e presenze personale
con emissione decreti congedi ed aspettative, permessi, congedi, ferie,
aspettative ecc);
- Reclutamento Convocazione e nomina supplenti personale docente e
ATA;
- Adempimenti relativi al “Periodo di prova” del personale Docente;
Autorizzazioni esercizio libera professione o altre attivita ecc.;
- Adempimenti relativi al “trattamento economico” personale Docente e
ATA;
Anagrafe personale;
comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni al centro per I'impiego;
autorizzazione libere professioni e attivita occasionali;
anagrafe delle prestazioni da comunicare al Ministero della Funzione
Pubblica;
Predisposizione ed invio comunicazioni previste ai sensi del D.Igs.
27 giugno 2022, n. 104 Attuazione della direttiva (UE) 2019/1152
del Parlamento europeo e del Consiglio del 20 giugno 2019, relativa
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a condizioni di lavoro trasparenti e prevedibili nell'Unione europea,

entrato in vigore il 13 agosto 2022 per i contratti predisposti;
Coadiuvare il DS per le rilevazioni sul SIDI per I'area di competenza
dell’Ufficio del Personale;
Collaborazione con la collega per adempimenti amministrativi
relativi alla trasmissione dei dati giuridici ed economici necessari alla
liquidazione dei trattamenti di fine servizio e di fine rapporto. Ricorso
all’applicativo di comunicazione dati con INPS.

Adempimenti relativi alla nomina/contratti del personale Docente e

ATA in collaborazione con la collega Sig.ra CAVALLO.

Claudio
CERZA

UFFICIO
AMMINISTRATIVO
ATTIVITA’
NEGOZIALE E
AFFARI GENERALI

MANSIONI

Gestione dell’attivita negoziale: predisposizione degli atti delle relative fasi
della stessa. Ordini di acquisto urgenti e Ricerca di mercato per acquisti SU
MePA.

Collaborazione per la predisposizione dei Capitolati tecnici / Bandi e

manifestazione di interesse per le attivita di reperimento esperti o attivita

negoziali.

- Contrattualizzazione e gestione procedure per reperimento esperti
interni ed esterni per attivita progettuali.

- Collaborazione con il Dirigente per gli atti di Determinazione Negoziale.

- Adempimenti connessi alla tracciabilita dei flussi (CIG, DURC,RICHIESTA
DOCUMENTAZIONE DI RITO AI FORNITORI, verifiche equitalia ETC.,);

- Predisposizione Verbali di Collaudo e predisposizione di certificati di
regolare fornitura;

- Collaborazione con il DSGA perirapporti con i fornitori e la gestione delle
forniture.

- Adempimenti relativi ai rapporti con gli enti locali in supposto al
Dirigente Scolastico.

- Collaborazione con I'RSPP per adempimenti D.lgs. n.81/08;

- gestione assenze per scioperi e compilazione statistiche di adesione degli

stessi;

In supporto al D.S.G.A. coordinamento e gestione dei rapporti con i

dipendenti per controllo ritardi e permessi brevi nonche registrazione

budge per i nuovi dipendenti.

Addetto al Controllo delle presenze del rilevatore elettronico - controllo

tramite il report degli ingressi e delle uscite e la regolarita delle

timbrature giornaliere, rispetto all’orario prestabilito per ogni singolo
dipendente e riferira, al Dirigente scolastico e al DSGA, eventuali
incongruenze di timbratura.

- Rapporti con il DPO per i quesiti da sottoporre per richieste dei
dipendenti / per questioni attinenti alla Privacy e accesso agli atti
dell’Istituzione scolastica.

- Gestione istanze di accesso agli atti L. 241/1990

- Gestione istanze di accesso civico (FOIA)

- Gestione istanze di accesso generalizzato (FOIA)

- de-certificazione.

- Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita
legale Albo on-line”.
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Sig.ra Roberta
GALLI

UFFICIO
AMMINISTRATIVO
CONTABILE

MANSIONI

In Collaborazione con la DSGA Gestione degli acquisti: attivita istruttoria,
esecuzione e adempimenti connessi alle attivita negoziali, predisposizione
degli atti delle relative fasi della stessa.

In collaborazione con il DSGA: inserimento in inventario dei beni e gestione
del software inventario.

Adempimenti connessi alla tracciabilita dei flussi (CIG, DURC,RICHIESTA
DOCUMENTAZIONE DI RITO AI FORNITORYI, verifiche equitalia ETC.,);
Gestione pagamenti e incassi in SIDI-Bilancio in collaborazione con il
Direttore s.g.a.;

Collaborazione con il DSGA per I'Ordinativo Informatico Locale: Mandati di
pagamento e reversali d’incasso.

Gestione incassi con utilizzo sistema Conto corrente - Registro c/c Postale
e PAGO IN RETE” una volta attivato;

Verifica contributi volontari famiglie.

Adempimenti connessi al riordino delle reversali emesse e dei mandati,
completi di tutte i documenti giustificative della spesa, nei vari fascicoli del
Conto Consuntivo con utilizzo della piattaforma ARGO (Segreteria Digitale);
Gestione delle fatture elettroniche;

Acquisizione certificazione fornitori inadempienti per pagamenti superiori
ai 5.000€ (Equitalia - sito acquisti in rete);

Registrazione minute spese e Contratti stipulati;

Collaborazione con il D.S.G.A. per liquidazione competenze fondamentali ed
accessorie personale supplente Docente e ATA;

Versamenti contributi assistenziali e previdenziali tramite delega F24 EP
Accessori fuori sistema ex-PRE96 (tali compensi vengono gestiti e liquidati
dalle amministrazioni tramite altri sistemi di pagamento, ma devono essere
ugualmente comunicati a NoiPA ai fini del conguaglio fiscale e contributivo
e della corretta certificazione sui documenti fiscali (Certificazione Unica e
modello 770).

Rapporti con I'INPS.

Adempimenti contributivi e fiscali.

elaborazione e Rilascio CU.

Gestione trasmissioni telematiche (770 [se necessario], dichiarazione IRAP,
EMENS, DMA, UNIEMENS, ecc.).

Pagamenti compensi accessori al personale dipendente. Pagamenti esperti
esterni.

Pagamento delle fatture elettroniche.

Gestione dello split payment e versamento dell'IVA all’Erario con delega
F24 EP.

Gestione del procedimento di ricezione delle fatture elettroniche e relativi
adempimenti sulla PCC (Piattaforma Certificazione Crediti Commerciali)
come, ad esempio, la comunicazione di assenza di posizioni debitorie e dello
stock dei debiti commerciali.

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97 /2016 in materia
di amministrazione trasparente. In particolare provvede a gestire e
pubblicare in collaborazione con la D.S.G.A :

I'Indicatore (trimestrale e annuale) di tempestivita dei pagamenti e
pubblicazione in Amministrazione Trasparente

-1l file xml previsto dalla L. 190/2012 da inviare al’ANAC entro il 31
gennaio di ogni anno.

-Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita legale
Albo on-line”.
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Sig.ra Laura UFFICIO MANSIONI
RIPOSATI DIDATTICA

iscrizioni alunni, certificati di iscrizione frequenza;

Trasferimenti, Nulla Osta;

Gestione registro matricolare

Tenuta fascicoli documenti alunni - Richiesta o trasmissione documenti
Gestione corrispondenza con le famiglie

Gestione statistiche per la propria area di competenza in supporto al
docente referente.

Gestione pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini,

Gestione e procedure per adozioni libri di testo;

Emissione schede di valutazione.

esoneri educazione fisica ed esoneri materia di religione.

Gestione denunce infortuni INAIL e gestione rapporti con assicurazione
integrativa alunni e/o personale.

Gestione pratiche studenti diversamente abili e supporto per la
compilazione monitoraggi e attivita di competenza del docente/i
referente/i area Bes e DSA.

Collaborazione con il Dirigente e docenti Funzioni Strumentali per i
monitoraggi relativi agli alunni.

Supporto ai docenti referenti per le attivita propedeutiche e amministrative
agli esami di stato.

Adempimenti connessi all’'organizzazione delle attivita previste nel PTOF
supporto alla commissione PTOF e ai docenti attivita strumentali.
Supporto ai docenti referenti per la gestione organizzativa viaggi
d’istruzione e visite guidate, gite scolastiche Gestione monitoraggi e
rilevazioni statistiche riferite agli studenti.

Eventuale gestione iscrizioni ai corsi per le certificazioni informatiche e

linguistiche.

Adempimenti di segreteria relativi all'INVALSI e supporto ai refererti
docenti.

Adempimenti relativi alla rendicontazione delle cedole librarie alunni
primaria.

Adempimenti relativi all’Anagrafe Vaccinale.

Coadiuvare DS e referenti per le rilevazioni sul SIDI per l'area di
competenza dell’Ufficio Didattica.

Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita legale
Albo on-line”.

Gli assistenti amministrativi sono tenuti a:

- Collaborare con il Dirigente, il Direttore s.g.a e con i due Collaboratori del Dirigente;

- Gestire e organizzare al meglio il proprio lavoro al fine di evadere tutte le pratiche inserite nel proprio
mansionario;

- osservare e far rispettare gli orari di apertura al pubblico e al personale interno. Anche le telefonate interne,
salvo urgenze impellenti e improcrastinabili, dovranno tener conto degli orari di ricevimento;

- Osservare puntualmente il proprio orario di lavoro;

- Garantire il segreto d’ufficio e la riservatezza dei dati personali;

- Coordinare quotidianamente il proprio lavoro con quello dei colleghi, soprattutto per quanto riguarda pratiche
in comune con altri;

- Limitare I'uso di telefoni cellulari alle sole urgenze;

- alla lettura ed applicazione puntuale della norma e delle circolari interne;

- Pubblicare in “Amministrazione Trasparente” e in albo on-line atti e documenti di rispettiva competenza
secondo la normativa attualmente vigente in materia di trasparenza;

- Evadere le pratiche almeno 3 gg prima della loro naturale scadenza e a darne comunicazione al Direttore
s.g.a;

- Curare I'organizzazione quotidiana del proprio lavoro in autonomia;

- Concordare eventuali richieste di ferie, anche durante I'attivita didattica con il Direttore s.g.a. e con i colleghi al
fine di evitare disservizio;

[ ___________________________________]
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- Comunicare ai colleghi, in caso di assenza, eventuali pratiche lasciate in sospeso e soprattutto la
scadenza delle stesse;

- Consegnare alla Dsga, alla fine di ogni mese, I'elenco delle pratiche non evase, spiegandone i motivi - allo stesso
e stabilire in tempi brevi 'evasione delle stesse;

- Osservare il codice di comportamento dei dipendenti pubblici ed il codice di disciplina (CCNL 2016/2018), che
sara pubblicato sul nuovo sito web, nella sezione: Amministrazione trasparente / Disposizioni generali / Atti
generali.

Istruzioni operative di rito:

- Ogni Assistente Amministrativo ha il dovere di controllare la posta giornaliera e deve appurarne l'urgenza e
sottoporla immediatamente all’attenzione del Dirigente, Dsga e Vicepreside e/o dell’amministrativo - di
competenza;

- Ogni assistente amministrativo provvede allo scarico quotidiano (di norma due volte al giorno, alle ore 9.00 e
alle ore 13 di ogni giorno) delle circolari/documenti/Avvisi da SIDI MIUR/INTERNET, e dai vari siti indicati nel
mansionario specifico, divulgando tempestivamente le stesse a chi di competenza come da loro mansionario e
deve porle in visione alla collaboratrice vicaria e al Direttore s.g.a.;

- Tutti i documenti devono essere protocollati, catalogati, assegnati a chi di competenza e archiviati nella
segreteria digitale;

- Le pratiche legate agli infortuni del personale e degli alunni, devono essere evase con urgenza e darne subito
comunicazione al Dirigente in qualita di Datore di Lavoro dell’istituto e per conoscenza al D.S.G.A.;

- tutti i documenti devono essere elaborati secondo procedure rapide e trasparenti, debitamente controllati (non
devono essere presenti errori ortografici, di sintassi e di contenuto) per poi essere sottoposti alla firma del
Dirigente scolastico e/o del D.S.G.A;;

- Ogni documento deve essere siglato da chilo ha redatto e da chilo ha scritto, in fondo al foglio a sinistra.
La sigla e rappresentata dalle iniziali in minuscolo del proprio nome e cognome;

- Tutte le certificazioni, o altra documentazione richiesta, devono essere predisposte e consegnate all’'utenza
(interna, esterna, altri enti) entro un breve lasso di tempo senza ritardi che possano provocare disservizio;

- I contratti di lavoro (di competenza dell’Ufficio del Personale), devono essere consegnati agli interessati
con le comunicazioni previste ai sensi del D.Igs. 27 giugno 2022, n. 104 Attuazione della direttiva (UE)
2019/1152 del Parlamento europeo e del Consiglio del 20 giugno 2019, relativa a condizioni di lavoro
trasparenti e prevedibili nell'Unione europea, entrato in vigore il 13 agosto 2022;

- Per qualsiasi altro atto/documento devono essere rispettate le scadenze imposte dal MI, INAIL, ecc.

- I fascicoli del personale e quelli degli alunni devono essere inviati alle scuole entro e non oltre un mese dalla
data di arrivo della richiesta;

- eventuali eccessivi carichi di lavoro di un settore potranno essere smistati durante 'anno, per I’evasione, anche
ad assistenti amministrativi che non hanno la mansione in carico solo dal Direttore s.g.a. per motivi di efficienza
ed efficacia del servizio.

- Tutti i documenti devono essere gestiti nel rispetto del D.Lgs. n. 196 del 30 giugno 2003 (codice privacy) e delle
nuove norme previste dal Regolamento U.E. n. 679/2016 (GDPR);

- Le scadenze amministrative e fiscali devono essere rispettate dagli assistenti amministrativi come da
mansionario assegnato;

- Per quanto concerne gli archivi e lo scarto degli atti amministrativi ogni amministrativo dovra attenersi alle
norme attualmente vigenti in tema di “Scarto d’atti d’archivio”;

- Tutta la documentazione deve essere gestita digitalmente e inserita nel programma “Segreteria digitale” di Argo,
ai sensi della normativa attualmente vigente.

- Ogni Ufficio per la propria competenza e incaricato di protocollare le pratiche in entrata ed in uscita.

Sara presentata dal Direttore S.G.A. al Dirigente Scolastico, cosi come previsto dal C.C.N.L. comparto Scuola
sottoscritto il 29.11.2007, al Capo VI “La Formazione”, che ha introdotto il piano annuale di formazione per il
personale ATA e che il comma 2 dell’art. 63 prevede che il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
programmi, sentito il personale, le iniziative di formazione necessarie per una qualificata risposta alle esigenze
derivanti dal piano dell’offerta formativa.

In caso di necessita riconosciute dal Direttore Amministrativo (scadenze imminenti, scrutini, esami, assenze
prolungate del preposto etc..) le attivita potranno essere svolte in collaborazione con i colleghi o dai non
assegnatari. Si invita a prendere visione dei Regolamenti Interni della Carta dei Servizi, del POF, protocollo
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accoglienza alunni stranieri, protocollo di accoglienza per gli alunni diversamente abili e di quant'altro utile per
fornire informazioni sempre adeguate all'utenza. Tutti gli argomenti di trattazione inerenti la gestione
dell'istituto Comprensivo qui non elencati, devono intendersi come parte della tabella di suddivisione dei
compiti.

FUNZIONIGRAMMA E MODALITA’ OPERATIVE PERSONALE AMMINISTRATIVO

Tutta I'attivita deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla trasparenza (legge n. 190/2012, dlgs n. 33/2013
e 97/2016 ), della privacy (d.lgs. n. 101/2018 che adegua il Codice in materia di protezione dei dati personali
ossia, del D.Igs n. 196/2003 alle disposizioni del Regolamento (UE) 2016/679 e la legge n. 150/2000.

Tutti gli amministrativi hanno il diritto/dovere di collaborazione, caratterizzato da autonomia e
responsabilita operativa, ed hanno l'incarico di svolgere i seguenti compiti comuni a tutte le aree:

a) lettura e studio delle circolari e delle norme;

b) aggiornamento della modulistica dell’area assegnata; archivio corrente, di deposito e storico;

¢) archivio dei file nella cartella condivisa;

d) lettura della corrispondenza in arrivo dalla casella mail istituzionale e avvisi sul SIDI;

e) protocollo della propria corrispondenza in entrata ed uscita;

f) ufficio relazione con il Pubblico;

g) collaborazione con le Funzioni Strumentali; coordinatori di plesso e con lo staff del Dirigente;

non €& escluso il coinvolgimento di piu assistenti amministrativi per fronteggiare adempimenti di carattere
straordinario e/o per rispettare scadenze imminenti.

2.Personale Collaboratore Scolastico

La funzione primaria dei collaboratori scolastici & la vigilanza sugli allievi, sul patrimonio e supporto all’attivita
amministrativa. Tale vigilanza sugli allievi comporta la necessita di segnalare tempestivamente all'ufficio di
segreteria o ai docenti incaricati tuttii casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti,
classi scoperte etc., garantire la sorveglianza degli alunni in occasione della momentanea assenza
dell'insegnante, durante il loro trasferimento dai locali scolastici ad altri sedi.

E’ necessario, altresi,

> garantire la pulizia approfondita e relativa igienizzazione dei locali (ripristino bagni e aule nell'intervallo).

> garantire I'assistenza alla persona e agli alunni diversamente abili e I'attivita di ausilio ai bambini della scuola
materna nell’'uso dei servizi igienici e nella cura personale, al pronto soccorso.

> valorizzare le capacita personali, tenendo conto delle limitazioni individuali documentate, delle capacita
lavorative, in relazione alle esigenze di servizio.

COLLABORATORI SCOLASTICI AREA A -

N. DIPENDENTE STATUS QUALIFICA Assegnazio
ne al plesso
da parte del

DS

1 Elvira ACETO TEMPO IND. 36/36 Collaboratrice Sede centrale
Scolastica

2 Gianni Andrea | BRIGNOCCOLO TEMPO IND. 36/36 Collaboratore Plesso
Scolastico Zandonai

3 Enrico CASTELLO TEMPO IND. 36/36 Collaboratore Sede centrale
Scolastico

4 Marco DE LUCA TEMPO IND. 36/36 Collaboratore Sede centrale
Scolastico

5 Daniela DIENI TEMPO IND. 36/36 Collaboratrice Plesso
Scolastica Zandonai

6 Paola DURANTINI TEMPO IND. 36/36 Collaboratrice Sede centrale
Scolastica

7 Paolo MARCONI TEMPO IND. 36/36 Collaboratore Sede centrale
Scolastico
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8 Sergio MERAFINA TEMPO IND. 36/36 Collaboratore Plesso
Scolastico Malvano
9 Irena KUDZIA TEMPO IND. 36/36 Collaboratrice Sede centrale
Scolastica
10 | Lucia RUSSO TEMPO IND. 36/36 Collaboratrice Plesso
Scolastica Malvano
11 | Maria TEMPIO TEMPO IND. 36/36 Collaboratrice Plesso
Scolastica Malvano
12 | Laura DE FRANCISCI T.D al 31/8/2022- Collaboratrice Plesso
36/36 Scolastica Zandonai
13 | Katja DI STEFANO T.D al 31/8/2022- Collaboratrice Plesso
36/36 Scolastica Zandonai
14 | Mario LOI T.D al 31/8/2022- Collaboratore Sede centrale
36/36 Scolastico
15 | Franco Antonio | GIAMPA’ T.D al 31/8/2022- Collaboratore Plesso
36/36 Scolastico Zandonai
16 | ANGELA PELLEGRINO T.D al 31/8/2022- Collaboratrice Plesso
36/36 Scolastica Zandonai
17 | PASQUALINA RUSSO T.D al 31/8/2022- Collaboratrice Plesso
36/36 Scolastica Zandonai
ORGANICO DI DIRITTO ORGANICO DI FATTO DIFFERENZE
17 0

Assegnazione ai reparti e orari ai collaboratori scolastici:

SEDE CENTRALE - VIA DELLA MARATONA

La sede Centrale Secondaria di primo grado consta di un numero di Classi pari a 24 sezioni.
Orario Definitivo per la Secondaria di primo grado:
Orario di entrata ed uscita: dalle 8.10 alle 14.10.
Rientro per le Sezioni Musicali: dalle 14.30 alle 19.00.

UBICAZIONE CLASSI:

PIANO

CLASSI

PIANO TERRA LATO B
PIANO PRIMO LATO B
PIANO PRIMO LATO A
PIANO SECONDO LATO A

3"SEZ.H-2"SEZ.E-1~SEZ.D - 1" SEZ.A- 1" SEZ. G -
2"SEZ.G-2"SEZ.B-1"SEZ.B-1"SEZ.E-2*SEZ.F -3~ SEZ.B
2"SEZ.H-3"SEZ.G-2"SEZ.D-3"SEZ.D -3 SEZ.F - 1" SEZ.F - 1" SEZ. H
3"SEZ.C- 2" SEZ.C-2"SEZ.A-3" SEZ.A- 3" SEZ.E - 1" SEZ.C

Servizio di sorveglianza e pulizia:

N. | DIPENDENTE | ORARIO *ORARIO SERVIZIO SERVIZIO PULIZIE
*k ANTIMERIDIANO | POMERIDIANO | SORVEGLIANZA
dal lunedi al DAL 3
Venerdi OTTOBRE -
TURNAZIONE
delle UNITA’
come da
calendario
Mensile
Ore 12 -19:12
1 | Elvira ACETO 7.30-14.42 * PORTINERIA Esente dal servizio
CENTRALINO pulizia
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2 | Enrico 7.30-14.42 * PIANO TERRA LATO | Al Piano terralato B
CASTELLO B n.5 classi Bagni,
corridoio n.2 Aule
Informatica
3 | Marco DE 7.30-14.42 * PRIMO PIANO LATO | Al Primo piano lato A:
LUCA A 3F/ 2D /3D + scala +
palestra completa/
bagno FeM
4 | Irena KUDZIA 7.30-14.42 * SECONDO PIANO Al primo piano lato A:
LATO A 4 classi, corridoio,
bagni, scala e
Biblioteca .
5 | Paolo 7.30-14.42 * PRIMO PIANO LATO | Primo piano lato B: 4
MARCONI B classi, bagni, corridoio
scala e auletta
musicale,
6 | Paola 7.30-14.42 * PRIMO PIANO LATO | Primo piano lato B:
DURANTINI B due classi - Secondo
piano Lato lato A
bagno, sala prof, scala
teatro.
7 | Mario LOI 7.30-14.42 * PRIMO PIANO LATO | Primo pianolato A - 4
A classi + corridoio +
bagno prof + aula
magna +auletta
musicale

Servizio Pulizie: Dalle 7.30 alle 8.00 Piano Terra LATO A pulizia Uffici Amministrazione Presidenza -
Vicepresidenza - Ufficio Direttore S.G.A. a turno dal 3 Ottobre come da calendario mensile.

Corridoio Atrio: A turnazione come da calendario mensile.

Aula Magna e Teatro: Tutte le Unita.

TUTTO IL PERSONALE IN SERVIZIO - PREVIO ACCORDO CON IL DSGA PUO’ PROCEDERE A INTENSIFICAZIONE
DEL LAVORO SU COLLEGA ASSENTE CON COMPILAZIONE DEL REGISTRO PER LA SOSTITUZIONE -
L’INTENSIFICAZIONE SEGUE LE REGOLE DELLA CONTRATTAZIONE E DEL CCNL E DELLA CIRCOLARE MEF
RIPORTATA ALL'INTERNO DI QUESTO PIANO ATA.

PLESSO ZANDONAI

Il Plesso e composto da 17 classi. da Lunedi 3 Ottobre 2022, tutte le classi a 40h usciranno alle ore 16.30.

Le classi a 27h usciranno alle ore 13.30 e il Venerdi alle 12.30. L'orario di uscita nel giorno del rientro con il
pranzo a mensa é cosi ripartito:1°A Lunedi 16.30/2°A Martedi 16.30/3°A Giovedi 16.30/4°A Mercoledi 16.30/
5° A Lunedi 16.30/5°B Martedi 16.30

Ubicazione Classi

Padiglione 1 5ASEZ.D -4~ SEZ.C-4~SEZ.D -4~ SEZ. A
Padiglione 2 5ASEZ.C-1~SEZ.D-1~SEZ.C-5"~SEZ.E-2~SEZ.D
Padiglione 3 2"SEZ.A-1~SEZ.A-5"SEZ.A-5*SEZ.B

3"SEZ.C-3"SEZ.D - 2" SEZ.C- 3" SEZ. A

Padiglione C rialzato

*Importante: Al fine di sorvegliare adeguatamente il PADIGLIONE 1 sono dettate, in conseguenza del
numero di unita disponibili inferiori ai punti di sorveglianza e alla complessita della dislocazione estesa della
struttura, le seguenti regole a cui attenersi scrupolosamente:

I'unita addetta al servizio Sorveglianza e Pulizia del padiglione n. 1 dovra permanere in portineria -
ove € ubicato I'ingresso principale - per I'ingresso e I'uscita degli alunni.

Oltre queste due fasi, I'’entrata deve rimanere chiusa con impossibilita di accesso ad esterni al fine di
salvaguardare la sicurezza non potendo essere sorvegliata fino all’ ingresso della seconda Unita CS
turno pomeridiano.
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a) All'uscita degli alunni, il Collaboratore dovra sostare e attendere che sia completamente vuoto
senza spostarsi dalla portineria, una volta essersi conclusa l'uscita delle classi, I'’entrata va chiusa e il

collaboratore potra iniziare il servizio di pulizia.

b) Nel caso di necessita di accogliere un genitore per uscita anticipata e/o ingresso ritardato, il
collaboratore assegnato al primo padiglione, avvisato dai docenti della necessita di accoglimento fuori orario
di un genitore, potra spostarsi avvisando i docenti del padiglione che rimarranno responsabili della
sorveglianza degli alunni.
Si raccomanda di attenersi al rispetto di quelli che sono i limiti e gli orari previsti dal Regolamento di
Istituto per entrata posticipata ed uscita anticipata della Primaria.
Infine si ricorda che per motivi di sicurezza, non é vietato permanere negli spazi aperti del plesso, dopo aver
accompagnato e ritirato gli alunni, si veda la Circolare del DS n. 14 del 9/9/2022. Alunni e genitori pertanto,
dovranno in maniera ordinata uscire dal cancello principale e, sara cura dei collaboratori far rispettare tale

Dirigente Scolastico.

N. | DIPENDENTE *ORARIO *ORARIO SERVIZIO SERVIZIO
ANTIMERIDIANO POMERIDIANO SORVEGLIANZA PULIZIE
1 | Gianni Andrea Antimeridiano Pomeridiano *PORTINERIA 5~ SEZ.D - 4*
BRIGNOCCOLO Lun./Merc/Ven Mart./Giov: -Padiglione 1 SEZ.C-4"SEZ.D
7:30/14:42 10:30 /17:42 - 47 SEZ. A
2 | Daniela DIENI Antimeridiano Pomeridiano PADIGLIONE C 3~SEZ.C-3»
Mart/ Giov : Lun/Merc/Ven: rialzato SEZ.D - 27~ SEZ.C
7:30/14:42 10:30 /17:42 -37SEZ.A
3 | Angela Antimeridiano: Pomeridiano 5~ SEZ.C- 17
PELLEGRINO Mart/Giov Lun/Merc/Ven SEZ.D-17SEZ.C
7:30/14:42 10:30 /17:42 -5"SEZ.E-27
SEZ.D
4 | Franco Antonio | Antimeridiano: Pomeridiano: PADIGLIONE 3 27 SEZ.A-1"
GIAMPA’ Merc/Giov/Ven Lun/Mart SEZ.A-5"SEZ.A
7:30/14:42 10:30 /17:42 -5~ SEZ.B
5 | Laura DE Antimeridiano: Pomeridiano *PORTINERIA 5~ SEZ.D - 47
FRANCISCI Mart/ Giov Lun/Merc/Ven Padiglione 1 SEZ.C-4"SEZ.D
7:30/14:42 10:30 /17:42 - 47 SEZ. A
6 | Pasqualina Antimeridiano: Pomeridiano: 5~SEZ.C-1»
RUSSO Lun/Merc/Ven Mart/Giov SEZ.D - 1" SEZ.C
7:30/14:42 10:30 /17:42 -5~ SEZ.E -2~
SEZ.D
7 | Katja DI Antimeridiano: Pomeridiano: PADIGLIONE C 3~SEZ.C-3»
STEFANO Lun/Merc/Ven Mart/Giov rialzato SEZ.D - 27 SEZ.C
7:30/14:42 10:30 /17:42 -37SEZ. A

I Collaboratori sono tenuti a rispettare questi turni durante tutto I'anno scolastico tranne modifiche per

esigenze di servizio che dovessero intervenire. Qualora i Collaboratori posti in sorveglianza allo stesso padiglione

avessero esigenza di sostituire il loro turno Antimeridiano con il turno Pomeridiano del collega e viceversa,
dovranno inviare apposita comunicazione scritta in anticipo per far si che il controllo delle timbrature risulti

idoneo rispetto l'orario di servizio imposto dal Piano ATA. Il Mancato rispetto della Comunicazione sara oggetto
di avviso da parte del Direttore al dipendente al fine di verificare la timbratura fuori l'orario di servizio
predisposto.

TUTTO IL PERSONALE IN SERVIZIO - PREVIO ACCORDO CON IL DSGA PUO’ PROCEDERE A INTENSIFICAZIONE
DEL LAVORO SU COLLEGA ASSENTE CON COMPILAZIONE DEL REGISTRO PER LA SOSTITUZIONE -
L’INTENSIFICAZIONE SEGUE LE REGOLE DELLA CONTRATTAZIONE E DEL CCNL E DELLA CIRCOLARE MEF
RIPORTATA ALL'INTERNO DI QUESTO PIANO ATA.
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PLESSO MALVANO

I Plesso &€ composto da 9 classi 8 su un primo piano, e una la 5* sezione unica al piano superiore, ove fino ad

organico completo & impossibile garantire la Sorveglianza al Piano affidata esclusivamente alle Docenti.

Servizio di sorveglianza e pulizia:

N. | DIPENDENTE Lunedi | Martedi | Mercoledi | Giovedi | Venerdi | POSTAZIONE Servizio
SORVEGLIANZA Pulizie
1 | Maria 7:10 10:00 7:10 10:00 7:10 Piano lato Destro Piano lato
TEMPIO PIANO PRIMO destro+ Aula
14.22 17:12 14.22 17:12 14.22 piano
superiore
Piano lato
2 | Sergio 10:00 7:30 10:00 10:00 10:00 Piano lato Sinistro Sinistro
MERAFINA 17:12 14.42 17:12 17:12 17:12 PIANO PRIMO + Aula piano
superiore
1classe piano
3 | Lucia 10:00 10:00 10:00 7:10 10:00 PIANO lato dx+1
RUSSO 17:12 17:12 17:12 14.22 17:12 SUPERIORE classe piano
lato sx +
classe piano
superiore

TUTTO IL PERSONALE IN SERVIZIO - PREVIO ACCORDO CON IL DSGA PUO’ PROCEDERE A INTENSIFICAZIONE
DEL LAVORO SU COLLEGA ASSENTE CON COMPILAZIONE DEL REGISTRO PER LA SOSTITUZIONE -
L’INTENSIFICAZIONE SEGUE LE REGOLE DELLA CONTRATTAZIONE E DEL CCNL E DELLA CIRCOLARE MEF
RIPORTATA ALL'INTERNO DI QUESTO PIANO ATA.

REGOLE COMUNI A TUTTI I PLESSI PER IL PERSONALE IN SERVIZIO DOCENTE ED ATA

La presentazione delle Domande di Ferie — Permessi — Assenza per Malattia (allegando apposito n. protocollo del
Certificato Medico) é da presentarsi da parte di tutto il personale scolastico docente ed ATA ESCLUSIVAMENTE
tramite Argo Personale nell’apposita area Riservata, cosi come previsto dalla COMUNICAZIONE PROT. N.
1096 DEL 09/02/2022 del Dirigente Scolastico, pertanto si prega di prenderne visione al seguente link:
https://www.icgoffredopetrassi.edu.it/web/index.php/comunicazioni/circolari/53-comunicazione-
dirigenziale-assenze-malattia-da-parte-del-personale-chiarimenti-normativi;

ORARIO DI SERVIZIO RISPETTO E MODALITA’ ENTRATA E USCITA:

Questa Istituzione scolastica e dotata di rilevazione elettronica delle presenze (badge), e ciascun
dipendente dovra provvedere quotidianamente personalmente alla marcatura del badge secondo le seguenti
indicazioni:

Occorre timbrare il badge sia all'inizio che al termine del proprio turno di servizio, non sono ammesse entrate od
uscite autonomamente anticipate o posticipate rispetto all’orario fissato;

Il personale in servizio € tenuto a timbrare il badge magnetico per verifica della presenza in entrata e in uscita
dal servizio, comprese le uscite/rientri relativi ai permessi orari richiesti adeguatamente motivati per iscritto e
concessi dal Dirigente scolastico e dal DSGA;

Il personale in servizio & tenuto a timbrare il badge magnetico, come per i permessi orari, anche per le uscite di
servizio da documentare nell’apposito modulo predisposto;

In caso di permesso breve per registrare la mancata presenza nell’edificio, 'ora di uscita e quella del successivo
rientro dovranno coincidere con i dati della richiesta di permesso;

[ permessi orari di tutto il personale ATA dovranno essere richiesti per iscritto al Dirigente scolastico e saranno
autorizzati dal Dirigente scolastico e dal DSGA, solo se non pregiudicano il normale svolgimento dell’attivita
del’amministrazione scolastica; non € permesso assentarsi durante l'orario di lavoro senza giustificazione; in
caso di permesso breve prima di lasciare l'edificio provvedere alla richiesta scritta di permesso al D.S.G.A. e
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all'utilizzo del badge.
Per il personale a tempo determinato e in attesa di essere registrato sul dispositivo, temporaneamente dovra
registrare su carta entrate e uscite e presentarle in direzione.

CONTROLLO DELL’ORARIO DI LAVORO

Tutto il personale é tenuto, durante l'orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato, fatta salva la
momentanea assenza per lo svolgimento di attivita autorizzate per iscritto dal Direttore Amministrativo.
In caso di ritardi, gli stessi dovranno essere recuperati concordando il recupero con il D.S.G.A. entro massimo il
mese successivo dal ritardo. Si ricorda di rispettare I'orario di servizio in entrata ed in uscita.

Il ritardo giornaliero & da considerarsi un evento eccezionale da non poter reiterare nel quotidiano per
evitare richiami e comunicazioni al Dirigente Scolastico, mentre il permanere oltre I'orario di servizio

deve essere preventivamente autorizzato e I'eventuale permanenza in assenza di Autorizzazione da
parte del Ds e DSGA non da luogo a crediti.

FLESSIBILITA ORARIA: il Personale Cs o AA che avesse particolari esigenze di flessibilitd oraria, puo fare
apposita richiesta scritta tramite modulo ad hoc pubblicato sul sito istituzionale “sezione Personale ATA -
Modulistica” al fine di far valutare la possibilita di accettare la domanda di orario flessibile qualora le esigenze di
servizio di questa istituzione scolastica lo rendano accoglibile e qualora la domanda di orario sia effettuata
sempre con riferimento alla fascia oraria di apertura e di chiusura imposta dalle esigenze della Scuola. La
domanda va effettuata ad inizio anno scolastico.

Qui 1l modulo da presentare entro il 30 settembre

SOSTITUZIONI DEL PROPRIO TURNO

In caso di eventuale richiesta di sostituzione del proprio turno, sara cura del Collaboratore Scolastico o Assistente
Amministrativo per il Turno pomeridiano, avvertire anche per iscritto al D.S.G.A. e I'Ufficio del Personale
almeno 3 giorni prima, salvo urgenze da documentare entro e non oltre 24h prima del proprio turno,
segnalando eventuale collega disponibile alla sostituzione. La richiesta dovra essere completa del nome del CS
che effettuera la sostituzione, in mancanza di accordo sulla sostituzione medesima, provvedera il D.S.G.A anche
reperendo il personale presente in altri plessi per garantire i servizi scolastici.

In assenza di disponibilita sara il DSGA che disporra la sostituzione.

PAUSA
Il lavoratore che effettua la pausa puo rimanere anche sul proprio posto di lavoro. La pausa non puo essere
inferiore a 30 minuti, e vietato usare locali ed aule ad uso della didattica per effettuare la pausa.

La pausa deve essere comunque prevista se l'orario continuativo di lavoro supera le 7 ore e 12 minuti (art. 50
c.3 CCNL).

Nel periodo intercorrente predisposto nel piano accoglienza tutti i dipendenti A.T.A. svolgeranno la propria
attivita lavorativa per h. 07,12 senza usufruire della pausa pranzo.

RECUPERI - RITARDI

Premesso che tutto il personale é tenuto all’osservanza scrupolosa dell’orario di servizio assegnato in
entrata ed in uscita, gli eventuali ritardi sull’orario sono disciplinati come segue:

/' comunicazione e giustificazione al D.S.G.A. o al suo delegato per iscritto;

 recupero da effettuarsi entro il mese di riferimento e comunque entro l'ultimo giorno del mese successivo a
quello in cui si e verificato il ritardo.

PERMESSI BREVI: I permessi giornalieri devono essere richiesti di norma con un anticipo di almeno tre
giorni lavorativi, solo in casi eccezionali e possibile presentare richiesta anche nello stesso giorno della
fruizione, gli stessi ex art. 16 CCNL 2007 sono concessi compatibilmente con le esigenze di servizio.

Tutto il personale presentera la richiesta per iscritto protocollata in segreteria o tramite software House in uso
nella sezione apposita.

Il personale ATA puo usufruire nel corso dell’anno scolastico di complessive 36 ore di permesso breve. Il
recupero delle ore non lavorate deve essere effettuato, in una o piu soluzioni, entro i due mesi lavorativi
successivi a quello della fruizione del permesso .
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Premesso che | PERMESSI E LE ASPETTATIVE del personale docente, educativo ed ATA sono concessi a
domanda, da presentarsi al Dirigente Scolastico tramite esclusivamente I'apposito gestionale in uso Argo
Personale, anche il personale ATA deve attenersi alla Disposizione Dirigenziale.

v" Permessi ex art.33 CCNL 2018 per il personale ATA per l'espletamento di visite, terapie,
prestazioni specialistiche ed esami diagnostici - Sempre a domanda da presentarsi al Dirigente
scolastico nel rispetto del termine di preavviso di almeno tre giorni, salvo casi di comprovata necessita
ed urgenza puo essere presentata anche nelle 24 ore precedenti la fruizione su base giornaliera che
oraria, nella misura massima di 18 ore per anno scolastico, comprensive anche di tempi di percorrenza

da e per la sede di lavoro. L’assenza sara giustificata mediante attestazione di presenza, anche in

ordine all’'orario, redatta dal medico o dal personale amministrativo della struttura pubblica o
privata che ha svolto la visita o la prestazione.

v" Permessi per motivi personali e famigliari per personale ATA ex art. 31 CCNL 19.4.2018 - da
presentarsi a domanda, per un massimo di 18 ore di permesso retribuito nell’anno scolastico.

FERIE E FESTIVITA’ SOPPRESSE

Nel periodo di riferimento indicato in epigrafe il personale potra effettuare richiesta di ferie solo se compatibile
con esigenze di servizio.

Tale richiesta deve essere debitamente autorizzata dal Dirigente Scolastico acquisito il parere del D.S.G.A,
pertanto deve essere presentata almeno due giorni prima.

Per le Ferie Invernali (Natalizie) ed Estive, la domanda da parte del personale ATA deve essere presentata
nei termini di richiesta del D.S.G.A., secondo quanto previsto entro il termine di concessione inserito in
Contrattazione di Istituto e, una volta predisposto il PIANO FERIE in base alle esigenze di servizio ed ai desiderata
in domanda, dopo autorizzazione e decreto del Dirigente Scolastico, il personale deve presentare la richiesta
tramite il Gestionale Software House in uso per la formalizzazione definitiva.

INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI ECCEDENTI L’ORARIO D’OBBLIGO - STRAORDINARIO
Si premette che alle prestazioni eccedenti I'orario d’obbligo si ricorre per esigenze eccezionali e non
programmabili di seguito evidenziate:

Assistenti Amministrativi:

- svolgimento di attivita collegate alla didattica e agli organi collegiali;

- periodi di intensita lavorativa per l'attuazione di disposizioni ministeriali inerenti alla didattica e all’attivita
amministrativa;

- inventario, lavori contabili di particolare rilevanza etc., riorganizzazione archivio;

- graduatorie personale docente e ATA da inserire nel sistema.

Collaboratori Scolastici:

- proroga della turnazione pomeridiana per lo svolgimento di attivita collegate alla didattica e agli organi collegiali;
- sostituzione di personale assente;

- pulizia straordinaria;

- assemblee di genitori in orario serale e riunioni di organi collegiali;

- riassetto Classi e sistemazione laboratori.

Le ore eccedenti non devono essere rese per non meno di 30 minuti, devono essere autorizzate dal Dirigente
Scolastico sentito il D.S.G.A.

I recuperi compensativi non saranno concessi nelle giornate di impegno per turnazione pomeridiana, saranno
concessi prevalentemente durante i periodi di sospensione dell’attivita didattica o estivi.

Il personale dovra dichiarare la disponibilita ad effettuare ore eccedenti precisando anche la propria preferenza
per la retribuzione con compenso a carico del Fondo d’Istituto, compatibilmente con le disposizioni finanziarie,
o per il recupero con riposi compensativi.

Una volta concesso lo Straordinario al Personale CS o AA tramite Decreto del Dirigente Scolastico, il/i
dipendente/i autorizzato/i, avra/avranno cura di compilare e consegnare il modulo di riferimento presente sul
Sito al D.S.G.A: https://www.icgoffredopetrassi.edu.it/web/index.php/comunicazioni/circolari/51-
straordinario-e-intensificazione-in-orario-di-lavoro-ata-moduli-rilevazione;
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INTENSIFICAZIONE IN ORARIO DI LAVORO non da luogo a recupero compensativo:
Il modulo di rlferlmento ela c1rcolare del MEF e stata pubbllcata sul 51to e si prega di prenderne v151one

mtenSIflcazwne -in-orario-di- lavoro ata moduli- rllevazmne,

L’intensificazione in orario di lavoro (sostituzione del collega assente / attivita aggiuntiva con incarico scritto),
é prevista previa autorizzazione scritta del Dirigente sentito il D.S.G.A in base alla disponibilita del Fondo di
[stituto e alla Contrattazione.

Proposta di attribuzione di incarichi specifici (Art. 47 e Art. 50 CCNL 29/11/2007).

Si propone l'attivazione dei seguenti Incarichi Specifici per il personale amministrativo, ed ausiliario,
compatibilmente con il budget complessivo spettante a questa istituzione scolastica e articolati per figure di
riferimento che svolgono compiti di coordinamento di aree e personale o per compiti particolarmente gravosi o
delicati.

Nella proposta di attribuzione degli incarichi specifici si tiene in debito conto il personale destinatario della
progressione ex Art. 50 CCNL 29/11/2007.

Non si rileva compresenza di pit soggetti beneficiari della 2a posizione economica.

Al personale beneficiario della 1a e 2a posizione economica non possono essere assegnati incarichi specifici di
cui all’articolo 47, comma 1, lettera b) del C.C.N.L. 29/11/2007.

Posizioni economiche di cui all’art. 7 del C.C.N.L. 5/12/2005 o art. 2 sequenza contrattuale 25/7 /2008

Il sottoelencato personale A.T.A. a tempo indeterminato, titolare presso questo Istituto nel corrente anno
scolastico 2021/2022, e destinatario delle posizioni economiche di cui all’art. 7 del C.C.N.L. 5/12/2005 o art. 2
sequenza contrattuale 25/7/2008.

A questo personale sono percio affidate, in aggiunta ai compiti previsti dallo specifico profilo, ulteriori e piu
complesse mansioni di seguito indicate:

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Roberta Galli (art.7) SOSTITUZIONE D.S.G.A.

COLLABORATORI SCOLASTICI

ENRICO CASTELLO art.7 Assistenza di base portatori handicap Sede Centrale
ELVIRA ACETO art.7 Supporto alle Attivita Didattiche /Uffici amministrativi
MARIA TEMPIO art.7 Assistenza di base portatori handicap MALVANO

Incarichi specifici.

La complessita della scuola dell'autonomia - relativamente alla gestione amministrativa e dei servizi tecnici ed
ausiliari, richiede un particolare impegno e specifiche esperienze e competenze professionali.

Gli Incarichi Specifici comportano I'assunzione di responsabilita ulteriori e contribuiscono alla realizzazione del
Piano dell’Offerta Formativa.

Tenuto conto che la relativa attribuzione e effettuata dal Dirigente Scolastico secondo le modalit3, i criteri e i
compensi definiti dalla Contrattazione Integrativa d'Istituto, si propongono i seguenti Incarichi Specifici, divisi
per profili, a cui potra accedere il personale A.T.A. non beneficiario delle Posizioni economiche di cui all’art. 7 del
C.CN.L.5/12/2005 o art. 2, sequenza contrattuale 25/7 /2008, incompatibili con questo tipo di incarico:

PROFILO PROFESSIONALE INCARICO NOMINATIVO

Gestione area Didattica e supporto alla Dirigenza per Laura RIPOSATI

ASSISTENTE AMM.VO . L .
scrutini e rilascio diplomi

Esperienze pregresse

www.icgoffredopetrassi.edu.it 18


http://www.icgoffredopetrassi.edu.it/
https://www.icgoffredopetrassi.edu.it/web/index.php/comunicazioni/circolari/51-straordinario-e-intensificazione-in-orario-di-lavoro-ata-moduli-rilevazione
https://www.icgoffredopetrassi.edu.it/web/index.php/comunicazioni/circolari/51-straordinario-e-intensificazione-in-orario-di-lavoro-ata-moduli-rilevazione

www.icgoffredopetrassi.edu.it

Creazione Rinnovo e aggiornamento modulistica relativa Sara SCIAMANNETTI
ASSISTENTE AMM.VO al personale e agli alunni per 'utenza da pubblicare sul
sito
Maria Carmela CAVALLO
ASSISTENTE AMM.VO Ricostruzione Carriera

Disponibilita interessata

COLLABORATORE SCOLASTICO ASSISTENZA DI BASE ALUNNI H Zandonai Daniela DIENI

Disponibilita interessata come da riunione
ed esperienze pregresse

COLLABORATORE SCOLASTICO Incarico gestione fotocopiatrice Gestione Password Gianni Andrea BRIGNOCCOLO

Docenti Plesso Zandonai . . L
Disponibilita interessata come da riunione

ed esperienze pregresse

COLLABORATORE SCOLASTICO Piccola Manutenzione MALVANO Sergio MERAFINA

Disponibilita interessata come da riunione
ed esperienze pregresse

COLLABORATORE SCOLASTICO Primo Soccorso MALVANO Lucia RUSSO

Disponibilita interessata come da riunione

COLLABORATORE SCOLASTICO Incarico gestione fotocopiatrice Gestione Password Paolo MARCONI

Docenti Sede Centrale . s Lo
Disponibilita interessata come da riunione

ed esperienze pregresse

COLLABORATORE SCOLASTICO Pulizia e manutenzione ambienti esterni MARATONA Mario LOI

Esperienze pregresse

COLLABORATORE SCOLASTICO Primo soccorso MARATONA Irena KUDZIA

Disponibilita interessata

Attivita aggiuntive a carico del Fondo d’Istituto

Vengono proposte le seguenti attivita da retribuire con il Fondo di Istituto, secondo le modalita, i criteri e i
compensi definiti dalla Contrattazione Integrativa d'Istituto.

Molte delle attivita sotto elencate, per le diverse aree di intervento, rientrano nelle mansioni che i vari profili
prevedono. Vengono, pertanto, riconosciute con l'istituto della “intensificazione” la complessita e I'entita delle
operazioni che quotidianamente il personale A.T.A. & chiamato a svolgere nella scuola dell’Autonomia,
soprattutto in considerazione delle riduzioni di organico e delle limitazioni imposte dalla norma nelle
sostituzioni del personale assente.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

ATTIVITA’ ASSEGNAZIONE INCARICO
Straordinari Galli, Riposati, Cavallo, Sciamannetti, Cerza
Sostituzione colleghi assenti Galli, Riposati, Cavallo, Sciamannetti, Cerza
Intensificazione per ulteriori carichi di lavoro/valorizzazione profess. AA Galli, Riposati, Cavallo, Sciamannetti, Cerza
Convalida punteggio G.P.S. Cavallo, Sciamannetti,
Graduatorie A.T.A. / Docenti Cavallo, Sciamannetti,
Supporto al DS per le rilevazioni e censimenti su SIDI Cerza

COLLABORATORI SCOLASTICI
ATTIVITA’ ASSEGNAZIONE INCARICO

Elvira ACETO, Gianni Andrea BRIGNOCCOLO, Enrico CASTELLO, Marco DE LUCA, Daniela

DIENI, Paola DURANTINI, Paolo MARCON], Sergio MERAFINA, Irena KUDZIA,
Lucia RUSSO, Maria TEMPIO, Laura DE FRANCISCI, Katja DI STEFANO, Mario LOI, Franco
Straordinari Antonio GIAMPA’, Angela PELLEGRINO, Pasqualina RUSSO

Elvira ACETO, Gianni Andrea BRIGNOCCOLO, Enrico CASTELLO, Marco DE LUCA, Daniela

DIENI, Paola DURANTINI, Paolo MARCON], Sergio MERAFINA, Irena KUDZIA,
Lucia RUSSO, Maria TEMPIO, Laura DE FRANCISCI, Katja DI STEFANO, Mario LOI, Franco
Intensificazione Sostituzione colleghi Antonio GIAMPA’, Angela PELLEGRINO, Pasqualina RUSSO
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Attivita di Collaborazione assistenza tecnico Paolo Marconi
informatica amministrazione e alla didattica

Sistemazione Archivio CENTRALE Maria Tempio

Manutenzione - piccoli interventi Enrico Castello

Le presenti disposizioni sono rivolte a tutto il personale ATA, ognuno per la parte di propria competenza.

Siindica I'’elenco dei referente scolastico Covid-19 individuato per il corrente a.s.:

Cognome e Nome referente SEDE

Dott.ssa GRAZIANI Gloria SEDE CENTRALE MARATONA
Dott.ssa FRANCIONI Maria Grazia e Sostituta PLESSO ZANDONAI

Luciana GAMBUTO

Dott.ssa DELL’ORO Roberta e sostituta L. MARIANO | PLESSO MALVANO

Si allegano i seguenti documenti quali parte integrante del piano ata:

1. Proposta di Piano di Formazione ATA a.s. 2022/2023.
2. Appendice al Piano di Lavoro del Personale ATA: Codice di comportamento dei dipendenti
pubblici e artt. 10,11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 del CCNL 19/4/2018.

Il Direttore S.G.A.
Dott.ssa Ilaria MAIA

Approvato dal Dirigente Scolastico Ry Srae
Dott.re Ivan HUSU 19:33:33

uTC

Firmato digitalmente da

IVAN HUSU

Data e ora della firma: 01/10/2022
09:41:11
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