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Prot. n. 7584/A3 Latina, 07 ottobre 2016

Al Dirigente Scolastico
Sede

Oggetto: Piano delle attivita del Personale A.T.A. per I'a.s. 2016/17, art. 53 del CCNL del 29.11.2007 —proposta.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

VISTO [Iart. 53 del CCNL di Comparto del 29.11.2007, concernente le modalita di definizione del Piano delle attivita
del Personale A.T.A;;

VISTO [l'organico del Personale A.T.A. per il corrente a.s. 2016/17;

VISTE le direttive del Dirigente Scolastico, prot. n. 7202 del 28.09.2016;

VISTI il verbale della riunione del Personale A.T.A. del 07.09.2016, le risultanze dei successivi incontri, le richieste
personali e le iniziali disposizioni organizzative;

VISTA [I'Offerta Formativa della Scuola, con riferimento anche alle definizioni circa gli orari di funzionamento;

VISTI gli esiti della mobilita che ha determinato I'avvicendamento di oltre il 50% del personale amministrativo;

RILEVATE le competenze maturate dal personale per effetto delle attribuzioni gia svolte, al fine di suggerire le piu
opportune soluzioni organizzative in uno con il piu efficace utilizzo delle singole esperienze;

RILEVATO che le vigenti disposizioni non consentono la sostituzione dell’A.A. Porceddu, ininterrottamente assente
dal servizio gia da alcuni mesi, e che la necessita di evitare inadempienze suggerisce di ripartire la generalita
dei procedimenti amministrativi al personale effettivamente in servizio;

VISTO il Piano adottato dal Dirigente Scolastico nel decorso a.s. 2015/16, per ricavarne ogni determinazione utile ad
assicurare la necessaria continuita con quanto fin qui definito,

ESPONE

la seguente proposta di Piano delle attivita del Personale A.T.A. per il corrente a.s. 2016/17, le cui premesse ne
costituiscono parte integrante e sostanziale, secondo le richiamate Direttive elencate nell’'ordine:

a) orario di lavoro;

b) disciplina delle assenze e criteri per la sostituzione del personale assente;

¢) individuazione ed articolazione dei servizi per aree;

d) attuazione del piano delle attivita e verifica dei risultati conseguiti

e) definizione delle attivita aggiuntive;

f) formazione del personale.

a) ORARIO DI LAVORO

L'orario di lavoro settimanale & articolato in cinque giornate lavorative, come da successivi prospetti, in funzione
dell’assolvimento di tutte le esigenze di servizio legate all’attuazione dell’Offerta Formativa. In caso di necessita, I'orario
di lavoro & opportunamente rideterminato al fine di adattarlo elle effettive esigenze di servizio. Eventuali richieste di
modifiche dell’orario di lavoro per esigenze personali, devono essere autorizzate dal Dirigente Scolastico.

Nei periodi di sospensione dell’attivita didattica-educativa I'obbligo orario € antimeridiano e continuativo.

Nei periodi di chiusura della Scuola, deliberati ai sensi dell’art. 36 del D.P.R. n. 209/1987, il rispetto dell’orario settimanale
d’obbligo € assicurato con il ricorso alle ferie, alle festivita soppresse o ai recuperi compensativi, mediante domanda da
presentare almeno entro il giorno che precede la chiusura: in mancanza, il dipendente & collocato in ferie d’ufficio.

L’orario di lavoro giornaliero, comprese le presenze in orario straordinario, non pud eccedere le nove ore con la modalita
di pausa gia disposta nel decorso anno scolastico.

L'effettiva presenza in servizio € accertata con il sistema di rilevazione obiettiva consistente nelluso del cartellino
marcatempo. Eventuali ritardi sull’orario d’ingresso, fino a dieci minuti, possono essere recuperati, nella stessa giornata
lavorativa, posticipando l'uscita dello stesso tempo.

Mensilmente, previo controllo della rispondenza tra 'orario di lavoro programmato e quello effettivamente svolto, deve
essere ricavato e consegnato al Dirigente Scolastico un prospetto individuale riepilogativo delle ore in eccesso da
compensare o, in difetto, da recuperare secondo le correnti esigenze di servizio.

Le giornate di riposo maturate sono cumulate e usufruite, previa verifica dei relativi dati e di autorizzazione del Dirigente
Scolastico, con riguardo alla funzionalita e alla operativita della Scuola, preferibilmente nei periodi estivi o di sospensione
delle attivita didattico-educative. Le relative domande devono essere presentate, di norma, entro il secondo giorno che
precede la fruizione.


http://www.icmanuzio.gov.it/

Tutto il personale é tenuto, durante I'orario di lavoro, a permanere nel posto assegnato per la vigilanza, fatta salva la
momentanea assenza per lo svolgimento di incarichi da comunicare in segreteria (verbalmente o telefonicamente e
successivamente per iscritto) e tassativamente autorizzati dal Dirigente Scolastico e, dietro delega, dal Direttore SGA.

PERSONALE AMMINISTRATIVO

COGNOME E NOME | LUNEDF MARTEDI' | MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI'
Micillo Maurizio 07:30-14:42 07:30-14:42 07:30-14:42 07:30-14:42 07:30-14:42
Capirchio Angela 07:45-14:45 ?Zggj?gg 07:45-14:45 07:45-14:45 07:45-13:45
Castaldo Anna 07:40-14:40 07:40-14:40 PSR 07:40-14:40 07:40-13:40
Malizia Orietta 08:00-13:00 08:00-13:00 == == ?i;ggj;;gg
Mangiapelo Cesarina == == 08:00-14:00 ?g;gg:]g;gg 08:00-14:00
Mattarelli Rosanna 07:30-14:12 e 07:30-14:12 07:30-14:12 07:30-14:12
Pennica Alessandro ?Zggj;‘gg 07:30-14:12 07:30-14:12 07:30-14:12 07:30-14:12
Porceddu Anna Paola 07:30-14:12 07:30-14:12 07:30-14:12 (1)47128:1‘71(1)5 07:30-14:12
Sorrentino Patrizia o2 07:30-14:12 07:30-14:12 07:30-14:12 07:30-14:12

Il servizio pomeridiano & assegnato al Direttore SGA in concomitanza di impegni che ne richiedano la presenza. | relativi
orari aggiuntivi possono essere usufruiti solo nella modalita dei riposi compensativi orari e/o giornalieri.

PRIMARIA “CAETANI” -COLLABORATORI SCOLASTICI”

COGNOME E NOME LOCALE GIORNI SORVEGLIANZA
Di Prospero Giuseppina Atrio C Lunedi/Venerdi 07:30-14:42
Tasca Giuseppe Atrio A Lunedi/Venerdi 07:30-14:42
Leone Ernestina Atrio D Lunedi/Venerdi 07:30-14:42
PRIMARIA “CAETANI” -PERSONALE MA.CA.
UNITA E SERVIZIO LOCALE GIORNI SORVEGLIANZA PULIZIA
1 unita Atrio B Lunedi/Venerdi 08:00-14:00 14:00-15:00
1 unita Atrio B Lunedi/Venerdi 11:30-16:30 16:30-18:30
1 unita Lunedi/Venerdi 13:30-20:30
1 unita Lunedi/Venerdi 14:30-18:00
PRIMARIA “TOR TRE PONTI” —-COLLABORATORI SCOLASTICI
COGNOME E NOME LUNEDYI MARTEDF MERCOLEDF GIOVEDP VENERDF
Caschera Marilena 07:45-14:57 07:45-14:57 07:45-14:57 07:45-14:57 07:45-14:57

INFANZIA “TOR TRE PONTI” -COLLABORATORI SCOLASTICI

COGNOME E NOME LUNEDI MARTEDI’ MERCOLEDYI GIOVEDYI VENERDYI’
Bassani Alfredo 07:30-10,00 07:30-10,00 07:30-10,00 07:30-10,00 07:30-10,00
Coluzzi Valentina 09:48-17:00 09:48-17:00 09:48-17:00 09:48-17:00 09:48-17:00

II Collaboratore Scolastico Bassani, all'arrivo del collega assegnato alla stessa sede, si reca presso la sede del
“Manuzio” per completarvi il proprio impegno lavorativo giornaliero.
| Collaboratori Scolastici Coluzzi e Romagnoli si alternano settimanalmente sulle rispettive sedi di servizio.

INFANZIA SCALO FERROVIARIO —COLLABORATORI SCOLASTICI

COGNOME E NOME LUNEDI MARTEDF MERCOLEDI GIOVEDF VENERDP

Romagnoli Silvana 07:30-14,42 07:30-14,42 07:30-14,42 07:30-14,42 07:30-14,42

| Collaboratori Scolastici Coluzzi e Romagnoli si alternano settimanalmente sulle rispettive sedi di servizio.



INFANZIA SCALO FERROVIARIO -PERSONALE MACA

UNITA E SERVIZIO GIORNI SORVEGLIANZA PULIZIA
1 unita Lunedi/Venerdi 11:30-16:00 16:00-18:30
INFANZIA “CIANCARELLI” —-COLLABORATORI SCOLASTICI

COGNOME E NOME LUNEDI MARTEDI’ MERCOLEDI GIOVEDI VENERDYI’
Di Murro Carmela 09:30-16:42 09:30-16:42 09:30-16:42 09:30-16:42 09:30-16:42
Falanga Gianfranco 10:18-17:30 09:30-16:42 09:30-16:42 09:30-16:42 09:30-16:42
Spelda Rosalba 07:30-14,42 07:30-14,42 07:30-14,42 07:30-14,42 07:30-14,42
| tre Collaboratori Scolastici si alternano settimanalmente su ciascun turno orario.
SECONDARIA I° GRADO “MANUZIO” —COLLABORATORI SCOLASTICI

COGNOME E NOME LUNEDI MARTEDI’ MERCOLEDI GIOVEDI VENERDYI’
Bassani Alfredo 10:00-14:42 10:00-14:42 10:00-14:42 10:00-14:42 10:00-14:42
Blundo Giuseppina 10:00-17:12 08:00-15:12 08:00-15:12 08:00-15:12 08:00-15:12
Corvo Filippo 07:45-14:57 07:45-14:57 07:45-14:57 07:30-14:42 10:00-17:12
Fantozzi Giustina 07:45-14:57 07:45-14:57 10:00-17:12 07:45-14:57 07:45-14:57
Marzaro Graziana 07:30-14:42 07:30-14:42 07:30-14:42 10:00-17:12 07:30-14:42
Parisi Gaetano 07:45-14:57 10:00-17:12 07:45-14:57 07:45-14:57 07:45-14:57

Il servizio di vigilanza sull'ingresso principale e sul centralino non deve subire interruzioni durante l'intero orario di
apertura dell’edificio scolastico e pertanto, in caso di assenza/impedimento del Collaboratore Scolastico Blundo, & fin
d’ora attribuito, senza bisogno di ulteriori interventi, al Collaboratore Scolastico Corvo e, in caso di assenza, a rotazione,
a uno dei Collaboratori Scolastici assegnati al piano primo.

LAVORO STRAORDINARIO

Il Dirigente Scolastico autorizza I'effettuazione di lavoro straordinario in caso di necessita.

Ai Collaboratori Scolastici il lavoro straordinario & autorizzato, con esclusione dei periodi di sospensione delle lezioni, in
ragione di un’ora per la sostituzione di ciascun assente, anche condividendo 'unita oraria con uno o piu operatori e anche
anticipando l'orario di lavoro del giorno seguente. L'impiego dei Collaboratori Scolastici in orario aggiuntivo & altresi
previsto, in generale, per le aperture della sede scolastica per lo svolgimento di attivita in orario pomeridiano e, in caso di
necessita, per pulizie straordinarie e per lo svolgimento di attivita diversamente sprovviste di un’adeguata copertura dei
servizi ausiliari.

L’impiego del Personale Amministrativo & previsto, di norma, in coincidenza con i periodi di intensificazione delle attivita
di competenza.

Al termine delle attivita didattiche, il personale dichiara la propria preferenza per la retribuzione intera o parziale dei
maggiori orari resi e, in caso di insufficienza delle risorse a cid devolute dal contratto integrativo d’istituto, beneficia dei
riposi compensativi orari e giornalieri ancora spettanti.

b) DISCIPLINA DELLE ASSENZE E CRITERI DI SOSTITUZIONE DEL PERSONALE ASSENTE

Compatibilmente con le esigenze di servizio, il Personale A.T.A. pud frazionare le ferie in piu periodi. La fruizione delle
ferie deve comunque avvenire nel rispetto dei turni prestabiliti, assicurando al dipendente il godimento di almeno quindici
giorni lavorativi continuativi di riposo nel periodo 1 luglio-31 agosto.

Le domande relative alle ferie, alle festivitd soppresse ed ai riposi compensativi giornalieri, devono essere presentate
tempestivamente, di norma entro il secondo giorno che precede la fruizione e, per le ferie durante il citato periodo estivo,
entro il 21 maggio 2017. La valutazione delle esigenze di servizio compete al Dirigente Scolastico che, per le ferie
relative al periodo estivo, si avvale di un piano appositamente predisposto. In caso di richieste concomitanti o non
autorizzabili per esigenze di servizio si procede, nel’ambito dello stesso profilo professionale, all’equa ripartizione dei
periodi lavorativi del mese di agosto e alla rotazione in base ai periodi usufruiti negli anni precedenti. Eventuali ferie
residuate per esigenze di servizio, devono essere esaurite entro il successivo 30 aprile.

Le ferie del personale assunto a tempo determinato sono proporzionali al servizio prestato e devono essere usufruite
entro la data di scadenza del contratto di lavoro.

Nei periodi di interruzione delle attivita didattico-educative, le ferie, le festivita soppresse ed i riposi compensativi sono
concessi assicurando le seguenti presenze minime presso la Sede “Manuzio”:

— Collaboratori Scolastici, due unita;

— Assistenti Amministrativi, due unita di area diversa.

Nel caso di assenza di un Collaboratore Scolastico si provvedera, mediante apposito ordine di servizio, alla sostituzione,
preferibilmente con un collega dello stesso plesso e in subordine con unita di personale di altri plessi, prevedendo
appositi compensi in fase di quantificazione del fondo d’istituto. La nomina del supplente temporaneo & prevista, secondo
norme vigenti, solo per i Collaboratori Scolastici e per assenze superiori a sette giorni.



Le richieste di ferie, di recupero festivita soppresse e di riposi compensativi giornalieri presentate dai Collaboratori
Scolastici in costanza di svolgimento delle attivita didattico-educative, possono essere autorizzate, previa valutazione
delle esigenze di servizio, se contenenti il nominativo del collega che lo sostituisce senza oneri per la Scuola.
L’Assistente Amministrativo Sorrentino e chiunque abbia notizia di assenze e/o impedimenti da parte dei Collaboratori
Scolastici & tenuto a informarne immediatamente I'Assistente Amministrativo Mattarelli per la predisposizione di tutti gli
atti necessari alla copertura dei relativi servizi di pulizia e di vigilanza.

c) INDIVIDUAZIONE ED ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI PER AREE

Il Personale A.T.A. & utilizzato per la realizzazione delle attivita e delle mansioni previste dai rispettivi profili professionali
di appartenenza, a sostegno delle attivita previste dall’Offerta Formativa e con modalita conformi alle disposizioni
legislative e alle norme pattizie alle quali comunque si rinvia.
La procedura di assegnazione delle attivita e delle mansioni & improntata alla:

e equa ripartizione dei carichi di lavoro da distribuire tra le risorse umane coinvolte, in termini di rispetto dei profili

professionali di appartenenza, delle competenze e delle attitudini di ciascun operatore;

e creazione di un sano rapporto relazionale sul luogo di lavoro.
La trasparenza e la chiarezza della procedura, oltre che il rispetto delle competenze, delle esperienze e delle
disponibilita, consentono una maggiore condivisione delle scelte e la generazione di un clima di sani rapporti relazionali,
tali da migliorare la qualita e la quantita di lavoro svolto.
La ripartizione dei servizi &€ comprensiva delle competenze definite con le modalita di cui all’art. 4 dello Accordo
Nazionale del 20 ottobre 2008 concernente 'attuazione dell’art. 2 della Sequenza Contrattuale sottoscritta il 25 luglio
2008 (ulteriori e piu complesse mansioni), anche sulla previsione di attribuire, nei limiti delle relative risorse, incarichi
specifici di cui all’art. 47 del Contratto.
La previsione di attivita aggiuntive risponde alle esigenze di ampliamento e miglioramento dei servizi in coerenza con
I'Offerta Formativa e con compensazione a carico delle risorse disponibili, sulla base delle diverse professionalita, della
formazione ricevuta, della valutazione di eventuali incarichi pregressi e della disponibilita degli interessati.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Gli operatori sono ripartiti in due uffici: “Personale”, dedicato ai procedimenti di stato giuridico e trattamento economico
del personale; “Didattica e Affari Generali”, riservato alla gestione dei procedimenti riguardanti gli alunni nonché alle
pratiche di protocollo, archivio e acquisti.

PERSONALE

Personale docente scuola primaria: stipula contratti di lavoro a tempo indeterminato con
adempimenti richiesti per 1'assunzione del servizio e il pagamento delle competenze, mobilitd a domanda
e d'ufficio, adempimenti conseguenti alle operazioni di mobilitd, acquisizione/aggiornamento/tenuta/
implementazione/trasmissione del fascicolo personale ¢ del fascicolo personale elettronico (sidi/axios),
dichiarazione/computo/riscatto/ricongiunzione dei servizi ai fini previdenziali e per il trattamento di
fine rapporto, riconoscimento/controllo/revoca benefici Legge n. 104/1992, predisposizione fogli
firma, ricognizione e segnalazione quotidiana delle assenze con emissione delle visite fiscali e/o dei
relativi decreti, gravi patologie, malattia professionale, variazioni delle posizioni di stato (sidi) per
malattie e scioperi, congedi parentali, diritto allo studio, infortuni, causa di servizio ed equo
indennizzo, computo orari assemblee sindacali, part-time, dimissioni e decadenza dall’impiego,
sottoposizione alla commissione medica di verifica, decesso in servizio, indennita sostitutiva di
preavviso, fondo espero, certificati di servizio, controllo organico di diritto e di fatto con
comunicazione cattedre e/o ore disponibili, sostituzioni/permessi/recuperi orari con controllo firma e
calcolo ore aggiuntive, anno di formazione/periodo di prova, inserimento e controllo stato matricolare,
inquadramento economico e ricostruzione della carriera, modelli ex-PR1 e PAO04, richieste di
finanziamenti, collocamento a riposo (a domanda e d’ufficio), autorizzazione alla libera professione,
adempimenti in interfaccia con la RTS (assegno nucleo familiare, finanziamenti, TFR/compenso
sostitutivo ferie supplenti annuali/30 giugno, ecc.), accesso agli atti, procedimenti disciplinari.
Conservazione e aggiornamento graduatorie d’istituto con: accertamento sulle autocertificazioni,
individuazione aventi diritto, conferimento/proroga/conferma supplenze temporanee, variazione delle
posizioni di stato e pagamento delle competenze, comunicazioni on-line al Centro per 1’impiego,
aggiornamento sistema informativo ministeriale, aggiornamento graduatorie medesime, compilazione
nuove graduatorie.

Personale docente e ata: identificazione portale stipendi PA e ambiente polis, rendicontazione “carta
del docente”, anagrafe delle prestazioni, corsi/concorsi/formazione/aggiornamento con: calendari/
rilevazione delle presenze/attestati/corrispondenza.

Ricognizioni, monitoraggi e trasmissioni telematiche con tutti gli adempimenti comunque correlati ai
suindicati adempimenti.

Capirchio




PERSONALE

Pennica

Personale docente I° grado: stipula contratti di lavoro a tempo indeterminato con adempimenti
richiesti per 'assunzione del servizio ¢ il pagamento delle competenze, mobilita a domanda e d'ufficio,
adempimenti conseguenti alle operazioni di mobilita, acquisizione/aggiornamento/tenuta/
implementazione/trasmissione del fascicolo personale e del fascicolo personale elettronico (sidi/axios),
attribuzione ore eccedenti di cattedra, dichiarazione/computo/riscatto/ricongiunzione dei servizi ai fini
previdenziali e per il trattamento di fine rapporto, riconoscimento/controllo/revoca benefici Legge n.
104/1992, predisposizione fogli firma, ricognizione e segnalazione quotidiana delle assenze con
emissione delle visite fiscali e/o dei relativi decreti, gravi patologie, malattia professionale, variazioni
delle posizioni di stato (sidi) per malattie e scioperi, congedi parentali, diritto allo studio, infortuni,
causa di servizio ed equo indennizzo, computo orari assemblee sindacali, part-time, dimissioni e
decadenza dall’impiego, sottoposizione alla commissione medica di verifica, decesso in servizio,
indennita sostitutiva di preavviso, fondo espero, certificati di servizio, controllo organico di diritto e di
fatto con comunicazione cattedre e/o ore disponibili, sostituzioni/ permessi/recuperi orari con controllo
firma e calcolo ore aggiuntive, anno di formazione/periodo di prova, inserimento e controllo stato
matricolare, inquadramento economico e ricostruzione della carriera, modelli ex-PR1 e PA04, richieste
di finanziamenti, collocamento a riposo (a domanda e d’ufficio), autorizzazione alla libera professione,
adempimenti in interfaccia con la RTS (assegno nucleo familiare, finanziamenti, TFR/compenso
sostitutivo ferie supplenti annuali/30 giugno, ecc.), accesso agli atti, procedimenti disciplinari.
Conservazione e aggiornamento graduatorie d’istituto con: accertamento sulle autocertificazioni,
individuazione aventi diritto, conferimento/proroga/conferma supplenze temporanee, variazione delle
posizioni di stato e pagamento delle competenze, comunicazioni on-line al Centro per 1’impiego,
aggiornamento sistema informativo ministeriale, aggiornamento graduatorie medesime, compilazione
nuove graduatorie.

Personale docente e ata: rilevazioni telematiche assenze.net/scioperi/Legge n. 104/1992, dichiarazioni
e denunce periodiche contributivo-fiscali (inps/F24EP/mod. 770/irap), certificazione unica, conguaglio
contributivo-fiscale (in interfaccia con RTS), aggiornamento sito web istituzionale, pubblicazioni su
portali internet, aggiornamenti e salvataggi axios, registrazione contributi delle famiglie.

Ricognizioni, monitoraggi e trasmissioni telematiche con tutti gli adempimenti comunque correlati ai
suindicati adempimenti.

Sorrentino

Personale docente infanzia e a.t.a.: stipula contratti di lavoro a tempo indeterminato con adempimenti
richiesti per l'assunzione del servizio e il pagamento delle competenze, mobilita a domanda e d'ufficio,
adempimenti conseguenti alle operazioni di mobilita, acquisizione/aggiornamento/tenuta/
implementazione/trasmissione del fascicolo personale e del fascicolo personale elettronico (sidi/axios),
dichiarazione/computo/riscatto/ricongiunzione dei servizi ai fini previdenziali e per il trattamento di
fine rapporto, riconoscimento/controllo/revoca benefici Legge n. 104/1992, predisposizione fogli
firma, ricognizione e segnalazione quotidiana delle assenze con emissione delle visite fiscali e/o dei
relativi decreti, gravi patologie, malattia professionale, variazioni delle posizioni di stato (sidi) per
malattie e scioperi, congedi parentali, diritto allo studio, infortuni, causa di servizio ed equo
indennizzo, computo orari assemblee sindacali, part-time, dimissioni ¢ decadenza dall’impiego,
sottoposizione alla commissione medica di verifica, decesso in servizio, indennita sostitutiva di
preavviso, fondo espero, certificati di servizio, controllo organico di diritto e di fatto con
comunicazione cattedre e/o ore disponibili, sostituzioni/permessi/recuperi orari con controllo firma e
calcolo ore aggiuntive, periodo di prova, inserimento e controllo stato matricolare, inquadramento
economico ¢ ricostruzione della carriera, modelli ex-PR1 e PAO04, richieste di finanziamenti,
collocamento a riposo (a domanda e d’ufficio), autorizzazione alla libera professione, adempimenti in
interfaccia con la RTS (assegno nucleo familiare, finanziamenti, TFR/compenso sostitutivo ferie
supplenti annuali/30 giugno, ecc.), accesso agli atti, procedimenti disciplinari, mobilita professionale,
predisposizione ordini di servizio e orari straordinari per il personale ata.

Conservazione ¢ aggiornamento graduatorie d’istituto con: accertamento sulle autocertificazioni,
individuazione aventi diritto, conferimento/proroga/conferma supplenze temporanee, variazione delle
posizioni di stato e pagamento delle competenze, comunicazioni on-line al Centro per 1’impiego,
aggiornamento sistema informativo ministeriale, aggiornamento graduatorie medesime, compilazione
nuove graduatorie.

Riepiloghi mensili dei maggiori/minori orari resi dal Personale Amministrativo, previo controllo
congiunto dei fogli firma/report del marcatempo, con orari aggiuntivi/permessi/riposi compensativi.
Ricognizioni, monitoraggi e trasmissioni telematiche con tutti gli adempimenti comunque correlati ai
suindicati adempimenti.




DIDATTICA E AFFARI GENERALI

Alunni scuola media: iscrizioni/nulla-osta/gestione alunni con aggiornamento dei relativi registri e
caricamento nella base dati axios, tenuta/richiesta/trasmissione dei fascicoli personali, anagrafe alunni
sidi, rilevazioni integrative e statistiche, accertamenti obbligo scolastico, supporto alle famiglie per
iscrizioni on-line, pagelle, certificati iscrizione/frequenza/ecc., elenchi alunni/genitori, accesso agli atti,
procedimenti disciplinari, predisposizione classi, tenuta/richiesta/trasmissione fascicoli personali,
predisposizione atti e commissioni per scrutini/esami, redazione/registrazione/consegna diplomi,
convocazione consigli di classe, adempimenti invalsi, esoneri dalle lezioni, attivita integrative,
corrispondenza scuola-famiglia, borse di studio/sussidi, rapporti con enti locali, alunni portatori di
handicap con convocazione riunioni, libri di testo e in comodato d’uso, denuncia/registrazione/
risarcimento infortuni, comunicazione impegni dei docenti alle scuole di completamento orario.

Affari generali: liquidazione compensi accessori (cedolino unico/axios) e corrispettivi a esperti, viaggi
d’istruzione, assicurazione integrativa alunni/personale. Riepiloghi mensili dei maggiori/minori orari resi
dai Collaboratori Scolastici, previo controllo congiunto dei fogli firma/report del marcatempo, con orari
aggiuntivi/permessi/riposi compensativi. Tenuta del protocollo in assenza dell’A.A. Castaldo.
Sostituzione del Direttore sga nei casi di assenza/impedimento.

Coordinamento d’area.

Ricognizioni, monitoraggi e trasmissioni telematiche con tutti gli adempimenti comunque correlati ai
suindicati adempimenti.

Affari generali: protocollo informatico con acquisizione/trasmissione/archiviazione della corrispondenza
in uscita e in ingresso, predisposizione circolari/copie ai settori/plessi con diffusione interna e relativa
custodia, elezioni/funzionamento/convocazioni/surrogazioni del consiglio d’istituto con predisposizione
della relativa documentazione, inoltro richieste visite fiscali, notifiche per scioperi/assemblee sindacali/
disposizioni di servizio, rapporti con il Comune per manutenzione locali, collaborazione con il settore
alunni infanzia e primaria.

Ricognizioni, monitoraggi e trasmissioni telematiche con tutti gli adempimenti comunque correlati ai
suindicati adempimenti.

Affari generali: acquisizione di beni e servizi con affidamento diretto (previa verifica durc e
convenzioni consip), attestazione di regolarita delle forniture a seguito di controlli su fattura/beni
consegnati/cig/cup/Equitalia/conto “dedicato”/ecc.), indice di tempestivita, registro delle fatture, dati sui
contratti pubblici, rinnovo forniture periodiche (abbonamenti/manutenzioni/noleggi/ecc.), gestione
magazzino con carico/scarico/consegna materiali di facile consumo, estrazione dati dai marcatempo e
implementazione in excel, collaborazione settore patrimonio e contabilita.

Alunni infanzia e primaria: iscrizioni/nulla-osta/gestione alunni con aggiornamento dei relativi
registri e caricamento nella base dati axios, tenuta/richiesta/trasmissione dei fascicoli personali,
anagrafe alunni sidi, rilevazioni integrative e statistiche, accertamenti obbligo scolastico supporto alle
famiglie per iscrizioni on-line, certificati iscrizione/frequenza/ecc., elenchi alunni/genitori,
predisposizione classi/sezioni, anagrafe sidi, accesso agli atti procedimenti disciplinari, predisposizione
atti e commissioni scrutini/esami, pagelle, convocazione organi collegiali, adempimenti invalsi, esoneri
Mangiapelo | dalle lezioni, attivita integrative, corrispondenza scuola-famiglia, borse di studio/sussidi, rapporti con enti
locali, alunni portatori di handicap con convocazione riunioni, libri di testo, denuncia/registrazione/
risarcimento infortuni, deleghe uscite, esoneri mensa, verifica frequenza scuola dell’infanzia con gestione
¢ aggiornamento lista d’attesa, compilazione cedole librarie, organizzazione mensa scuola dell’infanzia, .
Affari Generali: tenuta del protocollo in caso di assenza degli A.A. Castaldo e Mattarelli.

Ricognizioni, monitoraggi e trasmissioni telematiche con tutti gli adempimenti comunque correlati ai
suindicati adempimenti.

Mattarelli

Castaldo

Malizia

CENNI ORGANIZZATIVI

CORRISPONDENZA

E cura dell’Assistente Amministrativo incaricato acquisire e protocollare tutta la corrispondenza indirizzata alla Scuola per
poi sottoporla quotidianamente al Direttore SGA che, una volta annotata in calce I'area competente alla successiva
trattazione, la consegna al Dirigente Scolastico per il visto di avvenuta visione e per l'apposizione di eventuali
annotazioni. Il Direttore SGA restituisce la corrispondenza nella disponibilita del predetto Assistente Amministrativo che
provvede a consegnarla ai rispettivi Coordinatori d’area, Capirchio e Mattarelli, che, in caso di assenza, devono essere
sostituiti, rispettivamente, da Sorrentino e Castaldo.

Con la stessa frequenza quotidiana, il Direttore SGA consegna al Dirigente Scolastico gli atti da sottoscrivere e da
restituire al medesimo Assistente Amministrativo incaricato del protocollo che ne cura la spedizione con la prevista
modalita (posta elettronica, fax, servizio postale, ecc.) e, a seconda dei casi, I'archiviazione o la restituzione agli operatori
che li hanno predisposti.

Tutta la posta deve intendersi nella piena disponibilita di tutti gli operatori coinvolti dai correlati procedimenti che, in caso
di necessita, si relazionano con il Coordinatore d’area e, quindi, con il Direttore SGA e/o con il Dirigente Scolastico.

Gli ordini di servizio devono essere natificati tempestivamente con contestuale acquisizione di ricevuta sull’esemplare da
conservare agli atti.



La posta pud essere trattata in originale o in fotocopia, fermo restando che, al termine del procedimento amministrativo,
tutti i documenti originali devono essere immediatamente riposti nel titolario generale, ovvero nei fascicoli personali.
L’invio a mezzo posta elettronica degli atti scaturiti dall’'utilizzo di un gestionale informatico (provvedimenti indirizzati alla
RTS, ecc.) & effettuato dagli Assistenti Amministrativi incaricati dei rispettivi adempimenti.

Il ricevimento e la custodia delle domande di “messa a disposizione” diverse da quelle riferite ai posti di sostegno, al pari
del carteggio relativo all'individuazione dell’avente diritto alla supplenza temporanea, non sono acquisiti al protocollo, ma
scaricati e custoditi in digitale dagli Assistenti Amministrativi incaricati della conservazione e dell’aggiornamento delle
graduatorie d’istituto degli aspiranti a supplenze, secondo le rispettive tipologie di personale assegnato.

Parimenti si deve operare per le richieste di inserimento nell’albo dei fornitori da parte dell’Assistente Amministrativo
incaricato degli acquisti. La posta elettronica recante contenuti non immediatamente riconducibili all’attivita dell’Ufficio di
segreteria, deve essere reindirizzata ai collaboratori del Dirigente Scolastico secondo le relative istruzioni. Non deve
essere protocollata né scaricata la corrispondenza contenente pubblicita. All'invio della posta elettronica ordinaria/
certificata deve seguire, a cura dello stesso operatore, I'allegazione del messaggio di “consegna” al documento spedito.

COMUNICAZIONI INTERNE

La pubblicazione e la notifica dei provvedimenti generali adottati e delle comunicazioni interne, sono affidati all’Assistente
Amministrativo incaricato del protocollo che, ove necessario, si avvale dei Collaboratori Scolastici.

La diramazione ai destinatari € riservata agli atti che lo prevedono espressamente, in quanto prodotti dalla Scuola, e alla
corrispondenza recante in calce tale indicazione annotata dal Dirigente Scolastico

SOSTITUZIONI E AVVICENDAMENTI

Per evitare che in caso di assenze si producano interruzioni dei procedimenti in corso, gli Assistenti Amministrativi sono
tenuti a impiantare e aggiornare, sulle rispettive scrivanie, un fascicolo denominato “Evidenza”, contenente tali
procedimenti e la posta ancora “da trattare”. |l predetto fascicolo, fatta salva diversa e contingente decisione del Direttore
SGA, deve ritenersi nella competenza del sostituto di seguito individuato:

Pennica per Capirchio, Sorrentino per Pennica, Capirchio per Sorrentino, Castaldo per Mangiapelo, Mattarelli per Castaldo
e Mangiapelo per Mattarelli.

Le attivita di supporto allo svolgimento di scrutini/esami, acquisizione al protocollo, segnalazione del personale assente,
richiesta delle visite medico-fiscali, denunce infortuni, avvisi per scioperi/assemblee sindacali, assunzioni di servizio,
assunzione dei supplenti temporanei e convocazione degli organi collegiali non possono in nessun caso subire
interruzioni.

COLLABORATORI SCOLASTICI E PERSONALE MACA

Ai fini della vigilanza e delle pulizie, i locali e gli spazi di ciascun plesso sono coincidenti e attribuiti con criteri di equa
distribuzione dei carichi di lavoro e con modalita adeguate al buon funzionamento della Scuola. L’assolvimento del
servizio, presso ciascun plesso/reparto, attesa la diversita degli orari individuali di lavoro, deve comunque avvenire con
l'indispensabile concorso collaborativo da parte di tutti i relativi operatori.

Il seguente prospetto illustra la ripartizione dei coincidenti spazi dei servizi di pulizia e di vigilanza per la sede del
“Manuzio”.

COGNOME E NOME CLASSI PERTINENZE AULE SPECIALI

Bassani Alfredo 1A-2A-3A WC, corridoio, scale Bibioteca, aula musica, spazio adiacente

Blundo Giuseppina 1B-2B-3B WC, at.rlo ingresso, ricevimento utenza, Aula sostegno, spazio esterno ingresso

centralino

Corvo Filippo 2G-3G-2F-3F | WC, corridoio, scale Aula sostegno

Fantozzi Giustina 1E-1D-2D | WC, corridoio, scale Aula magna (con Parisi), aula laboratorio,
scale e spazio esterno aula magna

Marzaro Graziana 1C-2C-3C WC, corridoio, atrio piano primo Aulla informatica, sala docenti con atrio
adiacente

Parisi Gaetano 2E-3E-3D WC, corridoio, scale Aula magna (con Fantozz), tunnel verso
ingresso e verso palestra, aula laboratorio

La pulizia degli Uffici di Dirigenza e Segreteria deve essere effettuata dal Collaboratore Scolastico in servizio durante
I'orario pomeridiano.

La pulizia degli spazi esterni deve essere effettuata, a turno, da tutti i Collaboratori Scolastici.

| servizi di centralino e di vigilanza sull'ingresso, in caso di assenza/impedimento del Collaboratore Scolastico Blundo,
sono attribuiti al Collaboratore Scolastico Corvo e, in caso di assenza, a rotazione, a uno dei Collaboratori Scolastici
assegnati al piano primo al fine di garantire una presenza costante sui servizi di che trattasi.

PRINCIPI GENERALI DI SERVIZIO

| Collaboratori Scolastici provvedono all’apertura e alla chiusura dei locali ed ai controlli sulle utenze di acqua e di
energia elettrica. Custodiscono le chiavi d’ingresso di tutti i locali, svolgono il servizio di vigilanza sugli alunni ai piani loro
assegnati, con le modalita appresso illustrate, e sul movimento interno del pubblico che deve essere sempre accompagnato.
Svolgono i compiti assegnati a fronte delle posizioni economiche/incarichi specifici e delle attivitd aggiuntive e regolano
l'accesso agli uffici da parte del pubblico, dalle ore 08:30 alle ore 10:00 e dalle ore 15:00 alle ore 16:00: al di fuori dei
predetti orari, interpellano preventivamente il personale interessato, a mezzo del citofono. Per tutta la durata dell’orario di
lavoro, sono tenuti a indossare, ben visibile, il cartellino identificativo.

| Collaboratori Scolastici assegnati al piano terra sono tenuti a vigilare, con particolare attenzione sull'ingresso e sul
cancello di accesso dalla strada per favorire I'ordinato passaggio dell’'utenza nonché sul rispetto delle indicazioni ricevute
per 'accesso pedonale degli alunni.



Collaborano con il Personale della Scuola e forniscono il necessario ausilio materiale agli alunni della scuola dell'infanzia
ed ai portatori di handicap (assistenza di base).
Provvedono alla pulizia dei locali scolastici, degli spazi scoperti e degli arredi, nonché allo spostamento di attrezzature e
di suppellettili.
Per pulizia deve intendersi il lavaggio dei pavimenti, dei banchi, delle sedie, delle cattedre, delle lavagne, delle porte, dei
vetri, ecc., con i normali criteri d’'uso riportati sulle confezioni degli appositi prodotti (da custodire sotto chiave in appositi
locali) e di ricambio dell’acqua di lavaggio.
L’'uso di presidi di sicurezza, sia personali che generali, deve avvenire con particolare attenzione a quanto previsto dal
T.U. n. 81/2008 (uso dei guanti, mascherine, ecc.) e nel rispetto delle indicazioni fornite dal Dirigente Scolastico.
Sono responsabili della custodia dei registri di classe in uso nei locali di competenza, quando non sono utilizzati dai
relativi docenti.
Il servizio di vigilanza sugli alunni deve essere esercitato con le seguenti modalita:
1. dallingresso nel cortile dell’edificio scolastico e fino al raggiungimento delle aule;
2. durante il cambio dell’ora, favorendolo e stazionando sulla porta dell’aula in caso di ritardo del docente, o
comunque sul piano, fino all’arrivo dei docenti;
3. durante la ricreazione, presidiando gli spazi di competenza ed i bagni;
4. in assenza temporanea del docente della classe, presidiando I'aula per prevenire situazioni di pericolo e avendo
cura di farne avere notizia a uno dei Collaboratori del Dirigente Scolastico;
5. durante gli spostamenti degli alunni;
6. nel tragitto dalle aule all’'uscita dall’edificio scolastico, al termine delle lezioni.
In caso di assenze temporanee o giornaliere, il servizio di vigilanza deve essere assicurato con I'acquisizione dei settori
privi di vigilanza da parte del personale in servizio.
Tutti i Collaboratori Scolastici sono tenuti a vigilare affinché venga rispettato il divieto di fumo.
| Collaboratori Scolastici provvedono, altresi:
e anon allontanarsi dal posto di lavoro senza la preventiva autorizzazione scritta;
e anon dedicarsi ad attivita diverse da quelle assegnate;
e a segnalare tempestivamente le classi scoperte ai docenti incaricati della sostituzione dei docenti assenti ed a
vigilare gli alunni delle stesse classi fino all’arrivo del supplente designato.
Per consentire I'ingresso e l'uscita ordinata degli alunni, I'apertura dei cancelli degli edifici scolastici deve avvenire nei
seguenti orari:
1. scuola primaria e secondaria di 1° grado, dalle ore 07:45 alle ore 08:40 e dalle ore 13:20 alle ore 14:00;
2. scuola infanzia, dalle ore 08:00 alle ore 09:00, dalle ore 13:30 alle ore 14:10 e dalle ore 15:45 alle ore 16:10.
L’ingresso alla scuola dell'infanzia & consentito dalle ore 07:45 ai soli alunni espressamente autorizzati dal Dirigente
Scolastico.

d) ATTUAZIONE DEL PIANO DELLE ATTIVITA E VERIFICA DEI RISULTATI CONSEGUITI

La verifica dei risultati conseguiti dai servizi amministrativi, volta soprattutto a rilevare eventuali difficolta ed a porre in
essere gli opportuni correttivi per il miglioramento del servizio, richiede che su ciascun atto sia apposta la sigla
dell’'operatore che lo ha predisposto.

Per i servizi ausiliari & prevista la verifica di corrispondenza tra i compiti assegnati e i risultati conseguiti, con particolare
attenzione agli strumenti utilizzati per realizzarli ed ai tempi di attuazione.

e) DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA AGGIUNTIVE

Per gli Assistenti Amministrative si prevede il riconoscimento economico, a carico delle risorse complessivamente
disponibili, per 'intensificazione della prestazione lavorativa dovuta all’espletamento dei seguenti compiti:

1 sostituzione dei colleghi assenti, in ragione del corrispettivo di un’ora di lavoro straordinario, da riconoscere agli
operatori in effettivo servizio, per assenze determinate da causa di forza maggiore e per periodi superiori a
cinque giorni;
coordinamento d’area, con esclusione degli operatori beneficiari di posizione economica;
supporto informatico contributivo-fiscale;
supporto ai progetti realizzati con contribuzione degli alunni;
collaborazione allo svolgimento del servizio mensa.

Ai Collaboratori Scolastici I'intensificazione della prestazione lavorativa & riconosciuta in presenza dei seguenti servizi:
sostituzione di colleghi assenti, nell’'ambito dell’orario di lavoro ordinario;

sostituzione di colleghi assenti in altri plessi scolastici;

servizi esterni;

centralino;

reperibilita per esigenze di servizio connesse all'impianto d’allarme;

manutenzione ordinaria;

cura dell’'igiene personale degli alunni e assistenza agli alunni diversamente abili, con esclusione degli operatori
beneficiari di posizione economica;

8 collaborazione allo svolgimento del servizio mensa.

La liquidazione del salario accessorio per 'intensificazione della prestazione lavorativa & preceduta dalla presentazione
di un report di autovalutazione e dalla verifica dell’effettivo svolgimento dei compiti conferiti. In caso di mancata
corrispondenza, il Dirigente Scolastico dispone, a titolo di riconoscimento parziale della attivita effettivamente svolta, la
liquidazione di un importo proporzionato al raggiungimento degli obiettivi attesi.
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f) FORMAZIONE DEL PERSONALE

La conoscenza del quadro normativo e dei procedimenti amministrativi utili alla predisposizione degli adempimenti
assegnati, nelle more di apposite iniziative istituzionali, deve intendersi supportata dai corrispondenti strumenti
contrattuali e dalle risorse di seguito elencate:

e apposite aree della intranet (anche per I'acquisizione delle guide rapide e dei manuali utente);

e riviste acquistate in abbonamento postale;

¢ siti web istituzionali, sindacali, delle associazioni di categoria.

La Scuola programma [l'attivazione di distinte iniziative formative: sul primo soccorso e I'antincendio, per il Personale
Ausiliario; sulle ricostruzioni di carriera, per il Personale Amministrativo.

Il Personale A.T.A. pud usufruire di permessi per partecipare a iniziative di formazione e di aggiornamento organizzate
dal’Amministrazione centrale o periferica, dall’Universita e dalle Scuole o comunque autorizzate dal MIUR con apposito
atto se promosse dai soggetti accreditati ai sensi dell’art. 67 del citato CCNL.

La relativa richiesta deve pervenire almeno cinque giorni prima della partecipazione e deve essere preventivamente
autorizzata dal Dirigente Scolastico.

Al rientro in servizio deve essere presentato il relativo attestato di partecipazione. La fruizione dei permessi con esonero
dal servizio & concessa nel limite dell’orario necessario ai processi formativi riguardanti le seguenti tematiche:

1) attuazione dei profili professionali;

2) formazione per figure sensibili in materia di sicurezza sul lavoro;

3) tutela della privacy;

4) valorizzazione delle professionalita, anche in funzione delle posizioni economiche e della mobilita professionale.
Salvo diversa disposizione superiore, possono partecipare contemporaneamente un numero di unita non superiore al
25% di quelle in servizio effettivo per ciascun profilo professionale assicurando comunque, in caso di iniziative che si
succedono nel tempo, la partecipazione di tutto il personale.

Il riconoscimento dell’'orario di partecipazione ad iniziative che si svolgono al di fuori dell’orario di servizio & subordinato
alla preventiva autorizzazione da parte del Dirigente Scolastico.

Gli eventuali maggiori orari rispetto all’obbligo contrattuale sono riconosciuti con le medesime modalita previste per il
lavoro straordinario.

Il Codice disciplinare e il Codice di comportamento dei dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni sono pubblicati sul sito
web istituzionale, tutto il Personale A.T.A. € tenuto a prenderne visione.

Per quanto non previsto nel presente piano si fa esplicito riferimento alle disposizioni contrattuali ed alla normativa in
vigore.

IL DIRETTORE SGA
(Maurizio Micillo)

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell dart. 3 comma



