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Prot. n. 2789/A26a                                                                      Cotronei, 09 Otoore 2019

Al Dirigente Scolastco
Isttuto Coprrensioo Cotronei   

OGGETTO:  Proposta  piano  di  lavoro  a.s.  2019/20  inerente  alle  prestazioni  dell’orario  di  lavoro,
l’attribuzione degli   incaricii  di natura organizzaiva,  la   proposta   di   attribuzione  degli  incaricii
specifici, l’intensificazione  delle  prestazioni    lavoraive     e uuelle eccedeni l’orario d’obbligo.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI

VISTO l’art 14 del DPR 275  del 8/03/99
VISTO il C.C.N.L. del comparto scuola del 4/8/95;
VISTO il C.C.N.L. del comparto scuola del 26/5/99;
VISTO l’art. 52 del Contratto Integraivo  del 31/8/99
VISTO il C.C.N.L. del comparto scuola del 29/11/2007, in paricolare l’art .53, primo comma  il uuale attribuisce al 
Direttore SGA la competenza a presentare all’inizio dell’anno scolasico la proposta del piano delle atvitt del 
personale ATA dopo aver ascoltato lo stesso personale;
VISTO il Piano dell’oferta  ormaiva 
SENTITO il personale ATA in apposita riunione di servizio in data 06.09.2019 ;
CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale ATA espresse su apposita scieda predisposta;
TENUTO conto  dell’esperienza e delle competenze specificie possedute dal personale in servizio;
CONSIDERATO cie la scuola dell’autonomia riciiede una gesione in euuipe dei processi amministraivi e cie in ogni
caso le varie unitt di personale debbono essere intercambiabili  ra di loro al fine di porre l’isituzione scolasica 
nelle condizioni di rispondere sollecitamente alle riciieste dell’utenza e avere un uuadro aggiornato in ogni 
momento dei processi amministraivi in corso;
CONSIDERATO cie una riparizione per servizi  comporta una migliore uilizzazione pro essionale del personale;
CONSIDERATO il numero delle unitt di personale in organico;

Propone
Al dirigente scolasico

Con efeto dal 1/9/2019 che  i sertizi  generali ed amministratti di questo Isttuto sono organizzat nel
modo seguente:
Diretore responsaoile dei sertizi: CHIARINA GAROFALO
        
    PIANO DELLE  ATTIVITA’  DEL PERSONALE AMM./ TECNICO / AUSILIARIO  

1. Riparizione compii al personale / Assegnazione spazi   ufci   repari
2. Orario di lavoro 
3. Gesione dei recuperi, ritardi, straordinari,  erie, permessi,  ecc.
4. Atvitt aggiunive per l’accesso al  ondo di Isituto
5. Incaricii aggiunivi
6. Ciiusure pre esive della scuola 
7. Formazione   aggiornamento

    PROFILI  PERSONALE  A.T.A.

                           Diretore dei sertizi generali ed amministratti.

Svolge  atvitt  lavoraiva  di  rilevante  complessitt  ed  avente  rilevanza  esterna.  Sovrintende,  con
autonomia operaiva, ai servizi  generali  amministraivo-contabili  e ne cura l'organizzazione svolgendo
 unzioni  di  coordinamento,  promozione  delle  atvitt  e  verifica  dei  risultai conseguii,  rispetto  agli
obietvi assegnai ed agli indirizzi imparii, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze. 



Organizza autonomamente l’atvitt del personale ATA nell’ambito delle diretve del dirigente scolasico.
Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle atvitt, incaricii di natura organizzaiva e le
prestazioni eccedeni l’orario d’obbligo, uuando necessario.
Svolge  con  autonomia  operaiva  e  responsabilitt  diretta  atvitt  di  istruzione,  predisposizione  e
 ormalizzazione  degli  at amministraivi  e  contabili;  è   unzionario  delegato,  ufciale  rogante  e
consegnatario dei beni mobili.
Può  svolgere  atvitt  di  studio  e  di  elaborazione  di  piani  e  programmi  riciiedeni specifica
specializzazione pro essionale,  con autonoma determinazione dei  processi   ormaivi  ed attuaivi.  Può
svolgere  incaricii  di  atvitt  tutoriale,  di  aggiornamento  e   ormazione  nei  con roni del  personale.
Possono essergli afdai incaricii ispetvi nell'ambito delle isituzioni scolasicie. 

Assistente amministraivo.

Svolge le segueni atvitt specificie con autonomia operaiva e responsabilitt diretta: 
Addetto  al  magazzino,  con  responsabilitt  diretta,  alla  custodia,  alla  verifica,  alla  registrazione  delle
entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in giacenza.  Esegue atvitt lavoraiva riciiedente
specifica preparazione pro essionale e capacitt di esecuzione delle procedure ancie con l'uilizzazione di
strumeni di  ipo in ormaico,  pure per  finalitt  di  catalogazione.  Ha competenza diretta della  tenuta
dell'arciivio e del protocollo. 
                                           

Collaboratore scolasico
 
Esegue,  nell'amoito  di  specifche  istruzioni  e  con  responsaoilità  connessa  alla  correta  esecuzione  del
proprio  latoro,  attità  caraterizzata  da  procedure  oen  defnite  che  richiedono  preparazione  non
specialistca.  E'  addeto ai  sertizi  generali  della  scuola con compit di  accoglienza e di  sorteglianza nei
confront degli  alunni,  nei  periodi  immediatamente  antecedent e  successiti  all’orario  delle  attità
didatche e durante la ricreazione, e del puoolicoe di pulizia dei locali, degli spazi scolastci e degli arredie di
tigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria tigilanza e l’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense
scolastche, di custodia e sorteglianza generica sui locali scolastci, di collaoorazione con i docent. Presta
ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle struture scolastche,
all’interno e nell'uscita da esse, nonché nell’uso dei sertizi igienici e nella cura dell’igiene personale anche
con riferimento alle attità pretiste dall'art. 46.
 
1 - Riparizione compii al personale

PIANO DI LAVORO DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI PER  L’ANNO  SCOLASTICO  201  8  /201  9  

PERSONALE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO ASSEGNATO

 “UFFICIO GESTIONE ALUNNI” 

E’ addeto  a questo Ufcio l’ assistente amministratto: LOMBARDO EMILIO
Stolge un ruolo importante per quanto riguarda il primo approccio dell’utente con la realtà scolastca , in
quanto si occupa di tute la pratche inerent gli allietie

con le seguent mansioni:
 Protocollo in uscita delle pratche del proprio setore
 Iscrizione  degli  alunnie  (supporto  e  sosttuzione  ai  genitori  per  iscrizioni  on-line  nonchè  nelle

iscrizioni generali delle prime classi)
 Liori di testoe
 Statstchee
 Architiazione document alunni 
 Rilascio diplomi e certfcate
 Pratche di  trasferimento dalla scuolae
 Pratche infortuni alunnie  
 Esami di statoe  



 Intio document scolastcie
 Pratche per richieste agli ent locali di contriout ed assegni di studioe
 Informazioni tarie agli alunni, ai docent ed  alle famigliee 
 Gestone candidat pritatst/esami di statoe
 Compilazione elenco genitori per elezione OO. CC.
 Esami di idoneità
 Pratche di passaggio da un indirizzo all'altro per gli alunni e orientamento.
 Documentazione alunni stranierie
 Pratche di accesso agli at amministratti/ controllo autocertfcazioni.
 Gestone Amministratta Registro Eletronico.

UFFICIO GESTIONE  PROTOCOLLO AFFARI GENERALI  

E’ addeta  a questo Ufcio l’ assistente amministratto: ESPOSITO CATERINA
Stolge un ruolo importante per quanto riguarda il primo approccio dell’utente con la realtà scolastca , 
con le seguent funzioni

 Posta eletronica
 Protocollo di tuta la corrispondenza in entrata, entro il giorno successito al ricetimento, architio

digitale dello stesso,  la protocollazione degli at in uscita quando richiesto.
 Distriouzione corrispondenza internae
 Elezioni organi collegiali
 Si decide inoltre  che deooa essere introdota una cartella relatta alla posta urgente, afnché il

Dirigente Scolastco possa esaminarla in giornata. 
 Esecuzione  delle  pratche  relatte  alla  manutenzione  del  patrimonio  della  scuola  e  dei  locali

dell’edifcio scolastcoe rapport con gli ent locali per quanto concerne la manutenzione degli edifci
scolastci e

 Tenuta degli intentari delle macchine e atrezzature di proprietà dell’Isttuto  e relatti registrie
 Cura, gestone dell’architio generale on-line Softare Nutola. 
 Elaoorazione di Circolari ,relatta puoolicazione sul Sito e/o sulla oacheca digitale,per consentrne la

la tisualizzazione immediata al personale Docente, cura i rapport con ent e utenza esterna 
 Gestoni sciopero e riletazioni sciop-net

 “GESTIONE PERSONALE DOCENTE  “

UFFICIO GESTIONE DEL PERSONALE

E’  addeta  a questo Ufcio l’assistente  amministratto: TERESA CARVELLI  
 Protocollo in uscita delle pratche del proprio setore
 Cura degli at relatti alle assunzioni in sertizioe
 Tenuta ed aggiornamento della posizione matricolare di ogni singolo docentee
 Conferme in ruolo, proroga periodo di prota, part-tme, permessi, dirito allo studioe
 Conferimento delle supplenze e stpula dei contrat a tempo determinatoe
 Cura delle pratche relatte alle assenze per malata , permessi , ferie ,ecc.
 Cessazioni dal sertizio e
 Pratche infortuni Personale docente
 Istruzione pratche ricostruzione carriera 
 Istruzione pratche PA 04 
 Organico del personale docentee
 Trasferiment del personalee
 Gestone presenze e assenze del personalee
 Riconoscimento dei sertizi prestate
 Raccolta certfcat medici relatti alle assenze del personale docentee
 Comunicazioni al CIP.
 formulazione graduatorie interne, comunicazioni mensili assenze-net , ritelazioni mensili assenze.



“ UFFICIO ACQUISTI”

E’ addeto  a questo Ufcio l’ assistente amministratto: CALDERAZZO EUGENIO

 Protocollo in uscita delle pratche del proprio setore
 Redige gli ordini di acquist di materiale e atrezzature didatche, dalla richiesta di pretentti  con

procedura ordinaria e con procedura Mepae
 Ricete  e consegna  il materiale ai responsaoili di plesso e/o a chi ne fa richiesta.
 Gestone Faturazione eletroniche : accetazione, protocollo e tenuta registro Fature
 In concerto con l’area del personale Compila i modelli TFR, Dichiarazioni INPDAP
 Redige i Contrat di Comodato d’Uso.

Inoltre il Sig. Calderazzo Eugenio è responsaoile della GESTIONE PERSONALE ATA

 Cura degli at relatti alle assunzioni in sertizioe
 Tenuta ed aggiornamento della posizione matricolare di ogni singolo ATAe
 Conferme in ruolo, proroga periodo di prota, part-tme, permessi, dirito allo studioe
 Conferimento delle supplenze e stpula dei contrat a tempo determinatoe
 Cura delle pratche relatte alle assenze per malata , permessi , ferie ,ecc.
 Cessazioni dal sertizio e
 Pratche infortuni personale ATA
 Istruzione pratche ricostruzione carriera 
 Istruzione pratche PA 04 
 Organico del personale docentee
 Trasferiment del personalee
 Gestone presenze e assenze del personalee
 Riconoscimento dei sertizi prestate
 Raccolta certfcat medici relatti alle assenze del personale docentee
 Comunicazioni al CIP.

Il Sig. Calderazzo è responsaoile del procedimento relatto alle Visite  Fiscali atraterso il portale INPS di
tuto il personale della Scuola. 

Personale docente utlizzato ex art 113

Il  personale ex art.  113 ,  in applicazione alla normatta tigente, è utlizzato negli  ufci di  segreteria, la

sig.ra Pellegrino Giuseppina oenefciaria dell’ ex art. 113 è addeta alle seguent funzioni:

 
 Afssione all’aloo della scuola dei document sogget a puoolica difusionee
 Cura dell’intio della posta per tia ordinariae
 Cura della corrispondenza della Presidenza  e del Diretore Amministratto,
 Architiazione di tuta la corrispondenza in entrata ed in uscita, in oase all’apposito ttolario 
 Responsaoile Magazzino facile consumo e tenuta registro oooligatorio di carico e scarico
 Incaricato   del sertizio fotocopie relatte al POF
 Tenuta in ordine Architio  

Si rammenta cie il personale è tenuto a comunicare al DSGA, prima delle prescritte scadenze ed in
tempo congruo per eventuali interventi, se vi siano praticie cie non riesce ad espletare mettendo in
evidenza le criticitt  cie ia incontrato in modo  da  trovare le strategie giuste per la  risoluzione del
problema. La non osservanza della predetta norma comporta l’avvio di procedimento disciplinare.



Norme  generali

Le mansioni sono assegnate a ciascun assistente amministratto  dal Diretore amministratto.
Gli  assistent amministratti  detono garantre la  piena funzionalità  del  sertizio  anche in  assenza di  un
collega (e anche al di fuori dei loro ufci).
Ad ogni assistente amministratto è assegnato uno specifco ufcio, ma ti è una reciproca collaoorazione in
caso di assenza di un collega.
E’ proioito fumare in tut i locali interni della scuola.
E’ tietato utlizzare il telefono della scuola per comunicazioni pritate, se non in caso di emergenza.
Ognuno dete atendere diligentemente al proprio latoro e riferire ogni questone o anomalia al diretore
amministratto.
Il personale porta, in modo tisioile, il cartellino di riconoscimento con le proprie generalità e la qualifca.

Gli ufci di Segreteria saranno aperi al pubblico e al personale interno tut i giorni dalle ore 11,00 alle 
ore 13,00 e giovedi dalle 15,00 alle 16,00
Il Personale amministratto atrà cura di organizzare il proprio latoro giornaliero tenendo conto dell’orario
di apertura al puoolico, e stolgendo le attità che richiedono maggiore concentrazione e impegno al di
fuori dell’orario di apertura al puoolico.
In deroga all’orario di apertura al puoolico, saranno ricetut in segreteria esclusitamente:
- i Docent Collaooratori del Dirigente Scolastco, e  i Docent funzione-strumentale  nell’espletamento delle
loro funzionie
- coloro che tengono espressamente da fuori Comune e che non aooiano possioilità di ritornare in altra
giornata, pretio appuntamento telefonicoe
- coloro che aooiano preso appuntamento (anche telefonico).
Il  personale  amministratto atrà  cura  di  rispetare  e  di  far  rispetare  l’orario  di  apertura  al  puoolico,
limitando le eccezioni alle tpologie sopra indicate.
L’accesso nell’area di latoro degli ufci è consentto, oltre che al personale specifcatamente addeto, al
Dirigente Scolastco e al DSGA e ai docent collaooratori, in otemperanza alla normatta sulla pritacy.
L’utenza e gli altri  docent con incarichi specifci possono accedere agli  ufci utlizzando esclusitamente
l’orario di apertura al puoolico.
Nello stolgimento del proprio latoro ogni operatore amministratto dotrà comunque garantre il rispeto
dello spazio fsico ed acustco che conditide con i colleghi present ed impegnat in altre attità latoratte
intitando il puoolico al medesimo rispeto. I rapport con l’utenza, sia telefonica sia di sportello, dotranno
essere sempre cortesi ed educat e le risposte il  più possioile chiare ed esaustte ma, al tempo stesso,
concise. Ogni risposta negatta dotrà essere accuratamente mottata ed esposta con la cortesia necessaria
ai  richiedent.  Il  personale  in  caso  di  risposta  telefonica,  atrà  cura  di  qualifcarsi  indicando l’ufcio  di
appartenenza e il proprio cognome. Il linguaggio dotrà essere consono alla funzione stolta.
MODALITA’ DI ELABORAZIONE DEI DOCUMENTI E TENUTA DEGLI ARCHIVI
Tut i document prodot dal personale dotranno atere le seguent carateristche:
- intestazione dell’Isttuto - data e numero di registrazione (nr. protocollo - nr. circolare - nr. certfcato - nr.
Decreto ecc.)
- nominatto  di colui che crea il documento (responsaoile dell’istrutoria)
Prima di essere presentat alla frma del D.S. e/o del D.S.G.A. dotranno essere terifcat sul piano della
corretezza formale, dei contenut e la presenza degli etentuali allegat.
Prima di essere duplicat dotranno essere sotopost al controllo e alla frma del D.S. e/o del D.S.G.A. (a
seconda degli amoit di competenza) e dotrà essere, di tolta in tolta, talutato dall’operatore il numero di
fotocopie da predisporre.
Tut i document da sotoporre al Dirigente Scolastco dotranno comunque essere pretenttamente tist
dal DSGA. aggiornat in oase alla normatta tigente e alla modellistca tigente nell’Isttuto.
La stessa cura dotrà essere garantta nell’architiazione di document nei fascicoli personali (Docent - A.T.A.
- Student) che dotranno essere aggiornat nel più orete tempo possioile e sempre ripost nei rispetti
schedari al termine del proprio orario di sertizio, prestando partcolare cura all’aggiornamento informatco
dell’architio dei fascicoli personali dei dipendent.



Per l’accesso agli  at amministratti di cui alla L.241/90 e successite integrazioni, le richieste dotranno
essere esaminate dal  Dirigente Scolastco.  Partcolare  cura  dotrà essere assicurata nella  tratazione ed
architiazione dei “dat sensioili” ai sensi della Legge 675/96
Gli assistent amministratti sono diretamente responsaoili dell’architio di loro competenza.
COLLABORAZIONI TRA UFFICI DI DIVERSO SETTORE
La  riparizione  dei  compii non esclude l’opportuna  e  necessaria  collaborazione  tra  le  varie  unitt  di
personale nei periodi di intensa atvitt lavoraiva e per il rispetto delle scadenze; se necessario, saranno
imparite istruzioni per il corretto e regolare  unzionamento amministraivo della scuola.
Le incombenze giornaliere non assegnate o assegnate al personale cie si assenta saranno smistate dal
D.G.S.A  tenendo  conto  della  persona  più  libera  al  momento,  in  modo  da  garanire  la   unzionalitt
dell’ufcio.

PIANO  DI  LAVORO  DEI  SERVIZI  GENERALI  AUSILIARI PER  L’ANNO  SCOLASTICO  201  9  /20  20  

Sono assegnat  ai seguent Plessi  i  collaooratori scolastci:

Ufci di Segreteria : GIARDINO CARLO

con le seguent funzioni:
 Vigilanza
 Pulizia

Scuola Primaria Centro:   BERARDI SALVATORE   LORIA GIOVANNI-MADIA GIUSEPPE- 

con le seguent funzioni:
 Vigilanza
 Pulizia

I  suddet collaooratori , oltre alle suddete funzioni , sono responsaoili, rispettamente , della cura e della 
pulizia dei seguent spazi:     Berardi Saltatore: Aula Magna, corridoio antstante

        Loria Giotanni: Biolioteca, corridoio antstante, Infermeria
        Madia Giuseppe:  Laooratorio Scientfco/Informatco
        

La pulizia sarà efetuata setmanalmente e ogni qualtolta se ne rattisi la necessità
                                                            

Scuola In anzia “Mandari”: CROPANESE FORTUNATO- LOMBARDI  MARIA 

con le seguent funzioni:
 Vigilanza
 Pulizia

Scuola Primaria /In anzia Piano Zingari:   BONOFIGLIO SALVATORE- CONIGLIO ROSA- LORIA ANTONIO  
CHIMENTI RAFFAELINA

Con le seguent funzioni:
 Vigilanza
 Pulizia

Scuola Secondaria I Grado: AMMIRATI PIETRO-DEMME ANTONIO-FLAGELLI SALVATORE-TALLARICO 
SALVATORE
con le seguent funzioni:

 Vigilanza
 Pulizia

Vigilanza 

1. I collaooratori scolastci sono responsaoili sia soto il proflo citile che penale dei danni che accadono a
terzi (alunni e persone ) per mancata tigilanza. Essi quindi sono tenut a tigilare atentamente gli alunni



fuori  dalle  aule  e  nelle  stesse  aule,  laooratori  e  spazi  comuni  quando  manca  temporaneamente
l’insegnante.

2. Per nessun motto detono essere aooandonat i repart assegnat, a meno di non essere chiamat dal
Dirigente scolastco, dal Diretore Amministratto, dall’Ufcio di Segreteria o per altri motti di sertizio
a cui detono rispondere personalmente.

3. Nessun alunno può accedere ai locali adioit alle lezioni prima delle 7,45, durante la ricreazione e dopo
il termine delle lezioni. Gli alunni possono sostare in atrio prima del suono della campana e dopo la fne
delle lezioni per atendere i mezzi di trasporto.

4. I  collaooratori  scolastci sono inoltre responsaoili  delle entrate e delle uscite e curano che alla fne
dell’ultmo turno di  sertizio le fnestre,  le porte e i  cancelli  siano chiusi e sia  inserito l’impianto di
allarme. Si raccomanda di fare partcolare atenzione alla chiusura dei laooratori, degli ingressi e dei
cancelli.

5. I  collaooratori  scolastci  sono  tenut a  sortegliare  le  classi  durante  oreti  assenze  o  ritardi  degli
insegnant che tanno prontamente segnalat al Dirigente scolastco .

6. I collaooratori scolastci sono a disposizione degli insegnant, in ogni reparto e per ogni   etenienza
relatta all’attità didatca e per etentuali emergenze.

7. Il personale a ciò incaricato, segnala al diretore amministratto etentuali roture di mooili, suppelletli,
macchine ecc, in modo che sia facilmente inditiduaoile il  responsaoile e si  possa intertenire per la
manutenzionee  tut detono  tigilare  afnché  il  patrimonio  della  scuola  sia  consertato  in  modo
efciente.

8. I collaooratori scolastci sono responsaoili del motimento degli estranei all’interno della scuola. Sono
pertanto  tenut a  chiedere  l’identfcazione  della  persona  sconosciuta  prima  che  entri  nei  locali
scolastci.

9. Ogni reparto dete atere un orario delle lezioni e la pianta della scuola. Il collaooratore scolastco dete
informare gli  insegnant e  gli  alunni  di  etentuali  tariazioni,  su  indicazione della  Presidenza e  della
Segreteria.

10. I  collaooratori  scolastci  sono  tenut,  a  norma  del  CCNL,  ad  accompagnare  gli  alunni  portatori  di
handicap  in  classe  e  nei  Laooratori.  Si  raccomanda  al  personale  di  collaoorare  a  questo  delicato
compito nel modo più atento e sollecito possioile.

11. Il  personale  ausiliario  è  responsaoile  di  ogni  danno  etentualmente  arrecato  al  patrimonio  della
scuola a causa di trascuratezza, dimentcanza, incuria o scarsa  diligenza. 

12.Concorso in occasione del trasferimento degli alunni dai locali scolastci ad altre sedi, anche non 
      scolastche, palestre, laooratori, iti comprese le tisite guidate ed i tiaggi di istruzione.

  Pulizia 
  
1. I  collaooratori  scolastci,  periodicamente,  tengono  pulit anche  gli  spazi  esterni  (cortli,  ingressi,

marciapiedi) e le zone a terde (tappet eroosi siepi, ecc.) della scuola.
2. Durante  il  turno  pomeridiano,  i  collaooratori  scolastci  approfteranno  del  maggior  tempo  a

disposizione  rispeto al  turno  del  matno per  curare  la  pulizia  dei  mooili  e  delle  atrezzature,  dei
laooratori, senza distnzioni di reparto.

3. I collaooratori scolastci controllano anche la pulizia dei muri esterni. Le etentuali scrite detono essere
cancellate.

4. Durante i periodi delle tacanze estte, natalizie o pasquali il personale dete prottedere alle pulizie a
fondo di tuto l’edifcio scolastco.

5. I collaooratori scolastci tengono il massimo ordine nei loro ripostgli o armadiet. Non si detono tenere
ogget personali o talori, ma solo l’indispensaoile.

6. Al termine dell’intertallo del matno, i collaooratori scolastci deooono ripulire gli spazi comuni, quali
atrio, corridoi e scale, dai rifut lasciat dagli alunni.

7. Alla fne del turno pomeridiano di sertizio  detono assicurarsi che siano staccat tut gli interrutori nei
laooratori (computer, datlo, calcolo, linguistco), siano spente tute le luci (escluse quelle noturne di
sertizio) e siano chiuse a chiate le porte e i cancelli.

 
Norme  generali 

1. Le mansioni sono assegnate a ciascun collaooratore scolastco dal DSGA.



2. I  collaooratori  scolastci  detono garantre la  piena funzionalità  del  sertizio  anche in  assenza di  un
collega (e anche al di fuori dei loro repart).

3. Ad  ogni  collaooratore  scolastco  è  assegnato  uno  specifco  reparto,  ma  ti  è  una  reciproca
collaoorazione in caso di assenza di un collega.

4. Qualora  ti  sia  necessità  di  materiale  e  di  atrezzi  tari,  gli  ausiliari  si  detono ritolgere  al  Diretore
amministratto.

5. I collaooratori scolastci prottedono alle piccole manutenzioni secondo le proprie capacità, al fne di
mantenere efcient ed in ouone condizioni le macchine, gli arredi e le atrezzature.

6. I collaooratori scolastci prottedono allo spostamento delle suppelletli, alla manotra di montacarichi e
impiant di riscaldamento, all’approntamento di sussidi didatci, all’assistenza dei docent, all’assistenza
ai proget del POF, ai sertizi esterni e di custodia dei locali.

7. Un collaooratore scolastco è incaricato del sertizio fotocopie. 
8. E’ proioito fumare in tut i locali interni della scuola.
9. E’ tietato utlizzare il telefono della scuola per comunicazioni pritate, se non in caso di emergenza.
10. Si  raccomanda,  inoltre,  di  etitare  il  formarsi  di  gruppi  di  collaooratori  scolastci  in  determinate

postazioni di latoro, sopratuto nell’atrio di ingresso.
11. Ognuno  dete  atendere  diligentemente  al  proprio  latoro  e  riferire  ogni  questone  o  anomalia  al

diretore amministratto.
12.  Il personale porta sulla ditisa il cartellino di riconoscimento con le proprie generalità e la qualifca.

2 -  Orario di lavoro

Il contrato di latoro pretede:
- 36 ore setmanali di norma sudditise in 6 ore contnuatte, di norma antmeridiane o anche pomeridiane,
stolte in 5 giorni ad eccezione di alcuni periodi in cui la scuola terrà aperta il saoatoe
- si può adotare un orario fessioile funzionale all’orario di sertizio e di apertura all'utenzae cioè antcipare
o postcipare l'entrata e l'uscita e ripartrlo anche su 5 giorni, secondo le necessità connesse alle fnalità ed
agli ooietti della scuola, per l’atuazione del POFe
-  l’orario massimo giornaliero è di 9 oree
-  è oooligatoria una pausa di mezzora, quando l’orario contnuatto supera le 7 ore e dodici minute
-  orario  plurisetmanale:  in  periodi  partcolarmente  intensi  di  attità  l'orario  può  essere  di  42  ore
setmanali per non più di 3 setmane consecuttee
-  turnazioni: in tia suoordinata dopo ater esperito la possioilità del normale orario di latoro e l'orario
fessioilee
In generale si propongono i seguent margini di fessioilità in entrata.
 o  A.A.  (dalle  07:30  alle  08:30),  da  regolarizzarsi  preferioilmente  in  giornata,  ma  non  oltre  il  mese
successito. Oltre i 60 minut sarà considerato permesso orario. 
o Collaooratori scolastci: 5 minut oltre l’orario di entrata. I minui efettuai prima dell’orario assegnato
non verranno conteggiai.  L’etentuale straordinario giustfcato da esigenze di sertizio, conformemente al
piano di attità delioerate dal Consiglio d’Isttuto ed inditiduato nel P.O.F., dete essere pretenttamente
autorizzato dal DSGA, su richiesta del personale interessatoe per i Collaooratori Scolastci  la richiesta può
essere inoltrata da un docente responsaoile di Progeto che ne aooia pretisto la necessità. Gli straordinari
non autorizzai non verranno riconosciui.  
 Tuto il personale è tenuto, durante l’orario di sertizio, a permanere nel posto di latoro assegnato.
 L’accertamento  della  presenza  sul  posto  di  latoro  del  personale  suddeto  attiene  mediante
tmoratura eletronica  efetuata  con il  oadge personale.  In  caso tenga dimentcato il  oadge occorrerà
tmorare nel  plesso più ticino.  Etentuali  proolemi di  smarrimento e/o di  malfunzionamento del  oadge
tanno immediatamente segnalat al DSGA e/o all’ufcio personale. Alla fne di ogni mese sarà rilasciato al
dipendente il quadro sinotco dell’orario prestato con l’indicazione etentuali conguagli a deoito o a credito.
Si  rammenta,  infne,  che  l’uscita  dall’Isttuto  durante  l’orario  di  latoro  dete  essere  pretenttamente
autorizzata e concessa dal Dirigente Scolastco o dal Diretore dei Sertizi Generali ed Amministratti. In caso
contrario  il  dipendente  terrà  considerato  assente  ingiustfcato.   Si  autorizzano  in  tia  permanente  le
seguent persone ad uscire dalla scuola per esigenze di sertizio  : Giardino Carlo e in sosttuzione Madia
Giuseppe

L’orario di latoro inditiduale tiene fssato nel modo seguente:



 
DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI (Art. 46 Tao. A Proflo Area D ).

Orario fessibile aricolato su sei giorni lavoraivi da luned  al sabato con orario  animeridiano dalle 
7,30/8.00  alle 13.30/14.00, uilizzert i rientri di marted    e gioved , con  ruizione di giorno libero di 
sabato. 

1. Collaboratori Scolasici:  

VEDI PROSPETTO ALLEGATO N. 1

2. Assisteni Amministraivi  :  

NOMINATIVO ENTRATA USCITA

CARVELLI TERESA Da lunedì a saoato 07,45 13,45

CALDERAZZO EUGENIO Da lunedì a tenerdi
martedi e giotedi

saoato

07,45
14,00

13,45
17,00

lioero

LOMBARDO EMILIO Da lunedì a saoato 07,45 13,45

ESPOSITO CATERINA Da lunedì a saoato 07,30 13,30

Il  sertizio pomeridiano   con riposo compensatto nel giorno di saoato,  è considerato latoro aggiuntto,
pertanto in caso di assenza nei suddet giorni si terrà conto del sertizio efetuato di 6 ore latoratte.
  
NORME COMUNI:

1.  Tuto  il  personale  è  tenuto  a  rispetare  scrupolosamente  l’orario  d' entrata  e  uscita secondo
l’ordine di sertizio  emanato dal diretore amministratto.

2. La puntualità e la presenza del personale detono essere atestat dalla tmoratura del oadge in possesso
di ciascun collaooratore/assistente amministratto su apposito dispositto.

3. I turni sono assegnat all’inizio dell’anno scolastco al fne di garantre tuto il sertizio della giornata,
compreso  quello   pomeridiano e tengono fssat dal  Dirigente  scolastco d’intesa con il   Diretore
amministratto.

4. La pausa pranzo di mezzora, pretista dal CCNL, è oooligatoria quando l’orario supera nella giornata le
sete ore e dodici minut.

5. In  caso  di  assenza  del  personale,  la  giustfcazione  si  riferisce  all’intero  sertizio  da  prestare  nella
giornata. Il sertizio dotrà essere comunque garantto mediante gli isttut contratuali in tigore nella
scuola.

6. Il personale assunto per supplenze oreti e saltuarie è tenuto a rendere la propria prestazione latoratta
secondo la programmazione cui era tenuto il personale assente.

3 -  Gesione dei recuperi, ritardi, straordinari,  erie ecc.

Per tuto il personale ATA si staoilisce quanto segue:

Ritardi =  fno a 10 - 15 minut recupero entro la giornatae oltre i quindici minut si recupera quando  il
sertizio lo  richiede, ma non oltre il mese successito come da contrato, se non giustfcat, sono
sogget a decurtazione delle ferie, rilieto scrito o prottedimento disciplinare.

Straordinario =   L’orario straordinario tiene richiesto solo in casi eccezionali e di assoluta necessità  e  può
essere recuperato, a  domanda, con uscite antcipate, entrate postcipate o con giorni lioeri da
fruire preferioilmente durante il  periodo di sospensione delle lezioni.   Lo straordinario dete,
comunque, essere sempre pretenttamente autorizzato dal Diretore Amministratto, altriment
non sarà preso in considerazione.
Mensilmente sarà consegnato ad ogni dipendente la situazione delle ore a deoito e a credito e
delle ferie.



Ferie  =  Il  CCNL  pretede  la  concessione  di  almeno  15  giorni  contnuatti  in  luglio  o  agosto  e
compatoilmente  con  le  esigenze  di  sertizio  frazionate  in  più  periodie inoltre,  vista  la
consuetudine di interrompere il periodo di  erie programmate con giorni di malata , si ravvisa
la  necessitt  di  comunicare  cie  i  giorni  di   erie  programmai saranno   ruii  nel  periodo
successivo al rientro, uuesto per non creare imparzialitt  ra il personale e per evitare cie nel
periodo di atvitt didatca  il personale sia ridotto. 

  Totale per tut = 32 gg. più 4 oppure 30 più 4 per i primi 3 anni di sertizioe in caso di orario su 5
giorni il sesto giorno è considerato latoratto ed ogni giorno di ferie tale per 1,2 giorni.

  Le ferie, inoltre detono essere richieste con congruo antcipo ed accordate dal DSGA.
   Le  erie debbono essere  ruite entro il 31 agosto di ogni anno scolasico e, comunuue,       non

oltre il 30 aprile. 
Permessi = Il CCNL pretede 8 giorni per partecipare a concorsi ed esami, 3 giorni per lut familiari e 3 giorni

per motti personali (anche autocertfcat). I permessi, i congedi e ogni altra richiesta detono
essere  presentat diretamente  al  Diretore  Amministratto,  utlizzando  gli  apposit moduli,
almeno con 4 giorni di antcipo.

Malata =  L’assenza  per  malata  dete  essere  tempesttamente  comunicata  anche  per  tia  telefonica
diretamente  al  DSGA  o  all’Assistente  amministratto  addeto  all’Ufcio  personale  all'inizio
dell'orario di latoro del giorno in cui essa si terifcae  al termine della malata il dipendente dete
comunicare l’etentuale  ripresa del sertizio o la proroga della malata.
L’isttuto può disporne della tisita medica fscale di controllo della malata, secondo la normatta
tigente  (112/08,  contertto  in  legge  n.  133  così  come  modifcato  dalla  legge  102/2009  di
contersione del decreto legge 78/2009 e successite modifche ed integrazioni)  fn dal primo giorno
di assenza, negli orari pretist dalla normatta tigente.
Durante l'assenza per malata il dipendente a tempo indeterminato ha dirito:
- al 100% della retriouzione per 9 mesi
- al 90% per i successiti 3 mesi
- altri 6 mesi al 50%
Per il personale a tempo determinato si fa riferimento a quanto pretisto dal CCNL.

Scioperi – Assemolee - sertizi essenziali:
Come concordato con RSU ed in oase all’accordo nazionale, si considerano essenziali le seguent
funzioni:
1-   attità inerent gli scrutni e gli esami fnali
2-  tigilanza sui minori durante la refezione
3-  adempiment per il pagamento degli stpendi
Pretia  comunicazione tolontaria di adesione allo sciopero, in caso di adesione  totale, dotranno
essere present due assistent amministratti, un assistente tecnico e due collaooratori scolastci per
le attità connesse all’uso dei locali  interessat, per l’apertura o chiusura della scuola e per  la
tigilanza  sull’ingresso principale.
Per quanto  riguarda   le  assemolee   sindacali,  in  caso   di  partecipazione  totale, terranno 
comandat in  sertizio  un  assistente  amministratto,  un assistente tecnico ed un collaooratore
scolastco in sede  ed uno nella succursale  per garantre un minimo di tigilanza.

Permessi oreti   =   Per partcolari motti sono fruioili oreti permessi da recuperare entro 2 mesi, della
durata massima di 3 ore (su 6)e tali permessi non possono superare le 36 ore nell'anno scolastco.

Chiusura prefestia
Nei  periodi di interruzione dell’attità didatca, nel rispeto delle attità approtate nel Piano dell’oferta
formatta(Pof),  è  consentta  la  chiusura  prefestta  della  scuola.  La  chiusura  prefestta  è  disposta  dal
Dirigente Scolastco compatoilmente con le esigenze di  sertizio.  Ote non intertengano impretedioili  e
eccezionali esigenze,  il sertizio ta organizzato in modo da consentre la chiusura nelle seguent giornate: 
02  Notemore 07 -24-31-Dicemore 2019e  saoato 11 aprile,02 maggio- 01 giugno 2020 e  saoat 04-11-18-25
del mese di Luglio, 1-08-12-29  del mese di Agosto 2020, tenerdi 14 agosto.



PER CIO’ CHE CONCERNE IL RECUPERO DEI PREFESTIVI  il  dipendente  può compensare le ore lavoraive non
prestate, a riciiesta, uilizzare ore di recupero ancie cumulate in giorni,  esivitt soppresse  e  erie.

4 -   Atvitt aggiunive per l'accesso al   ondo di  Isituto   d  isponibilitt e proposta di  riparto categorie  
personale Ata

Ai sensi di uuanto stabilito dal d.lgs. 150/2009 verranno riparite le risorse all’interno del personale ata
secondo merii e premi i principi ai uuali l’atvitt deve attenersi sono principalmente:

1) Promuotere  il  merito  e  il  miglioramento  della  performance  organizzatta  e  inditiduale,  anche
atraterso  l'utlizzo  di  sistemi  premiant seletti,  secondo logiche  meritocratche,  e  talorizzare  i
dipendent che conseguono le migliori performance atraterso l'atriouzione seletta di incentti sia
economici sia di carrierae

2) Ditieto di distriouzione in maniera indiferenziata o sulla oase di automatsmi di incentti e premi
collegat alla  performance  in  assenza  delle  terifche  e  atestazioni  sui  sistemi  di  misurazione  e
talutazione.

Come pretisto dall’art.30 del CCNI e dal Piano di Latoro del personale ATA per il corrente anno scolastco,
concordato  nelle  Assemolee  ATA  stoltesi  nel  corrente  anno  scolastco,  le  prestazioni  aggiuntte  del
personale ATA, da retriouire con il fondo di isttuto, consistono in prestazioni  oltre l’orario d’oooligo  o
nell’intensifcazione  di  prestazioni  latoratte  dotute  a  partcolari  forme  di  organizzazione  connesse
all’atuazione dell’autonomia, i cui ooietti si possono così riassumere:

 promuotere l’elaoorazione   e l’attazione di  proget tolt a migliorare  il  litello  di  funzionalità
organizzatta, amministratta, tecnica e dei sertizi generalie

 stolgere attità fnalizzate al più efcace inserimento degli alunni nei processi formatti (handicap,
scuola-latoro, reinserimento scolastco, tossicodipendenza)e

 stolgere  prestazioni  aggiuntte  per  l’ordinario  funzionamento  dei  sertizi  scolastci  o  per
fronteggiare esigenze straordinariee

 incenttare  attità  intese,  secondo il  tpo ed  il  litello  di  responsaoilità  connesse  al  proflo,  ad
assicurare il coordinamento operatto e la collaoorazione alla gestone per il funzionamento degli
ufci, dei laooratori e dei sertizi e per la realizzazione otmale dei proget del POFe

 retriouire  prestazioni  conseguent  alle  assenze  del  personale  in  atesa  della  sosttuzione  del
ttolaree

 realizzare  forme  fessioili  di  stolgimento  dell’orario  di  latoro  (turnazioni  ecc.)  al  fne  di
corrispondere alle esigenze didatche ed organizzatte pretiste dal POFe

5 -  Incaricii Specifici   Incaricii organizzaivi Personale A.T.A. (Art 47 CCNL)

In base a uuanto previsto dal CCNL, si propone la seguente riparizione:

a) Assisteni Amministraivi

Esposito Caterina Sistemazione Architio Personale Docente  

c) Collaboratori scolasici
Compit specifci: Responsaoile Laooratorio tecnico 
scuola secondaria , primo soccorso  in atesa 
dell’intertento specialistco

Ammirat  Pietro

Primo soccorso in atesa dell’intertento 
specialistco, terifca della presenza del materiale 
nelle cassete di pronto soccorso  responsaoile 
pulizia Aula Magna

Berardi Saltatore

Primo soccorso in atesa dell’intertento 
specialistco, terifca della presenza del materiale 
nelle cassete di pronto soccorso  

Bonofglio Saltatore

Primo soccorso in atesa dell’intertento 
specialistco, terifca della presenza del materiale 
nelle cassete di pronto soccorso  responsaoile 
pulizia Laooratorio Scientfco/ Informatco plesso  
Primaria Centro

Madia Giuseppe

Primo soccorso in atesa dell’intertento 
specialistco, responsaoile pulizia Biolioteca 

Loria Giotanni



corridoio antstante infermeria, controllo del 
materiale pronto soccorso

Primo soccorso in atesa dell’intertento 
specialistco terifca della presenza del materiale 
nelle cassete di pronto soccorso , supporto 
proget POF

Coniglio Rosa

Primo soccorso in atesa dell’intertento 
specialistco terifca della presenza del materiale 
nelle cassete di pronto soccorso

Cropanese Fortunato 

Sertizi esterni Poste/Ent locali/Plessi Giardino Carlo

Incarichi art 50 CCNL 

a) Assisteni Amministraivi

BENEFICIARIO ART. 7 
ART.50 CCNL

Sosttuzione D.S.G.A. Sig. Eugenio Calderazzo

BENEFICIARIO ART. 7 
ART.50 CCNL

Gestone Visite guidate e Viaggi Istruzione Sig.ra Teresa Carvelli

BENEFICIARIO ART. 7 
ART.50 CCNL

Supporto Docent Proget Sig. Emilio Lombardo

c) Collaboratori scolasici

BENEFICIARIO ART. 7 
ART.50 CCNL

Incarico di primo soccorso in atesa dell’intertento 
specialistco, terifca della presenza del materiale 
nelle cassete di pronto soccorso della Scuola 
Secondaria responsaoile,cura e pulizia  Laooratorio 
Informatco 

Demme Antonio

Incarico di primo soccorso in atesa dell’intertento 
specialistco, terifca della presenza del materiale 
nelle cassete di pronto soccorso della Scuola 
Secondaria responsaoile,cura e pulizia  Laooratorio 
Musicale 

Flagelli Salvatore

Incarico di primo soccorso in atesa dell’intertento 
specialistco, terifca della presenza del materiale 
nelle cassete di pronto soccorso della Scuola 
Secondaria responsaoile,cura e pulizia  Laooratorio 
Scientfco 

Tallarico Salvatore

Incaricii per intensificazione Collaboratori scolasici

INCARICO Personale coinvolto Ore Importo

Supporto tecnico audio  1 10 125,00

Sostituzione colleghi assenti   * 13 130 1.625,00

Assistenza alla persona , cura dell’igiene 
personale compreso il cambio pannolino

1 25 312,50

 Cura e pulizia spazi esterni 2 35 437,50

Accoglienza alunni  pre-scuola 3 24 300,00

Duplicazione schede 13 84 1.050,00

Totale 3.850,00



Incaricii per intensificazione Assisteni Amministraivi

INCARICO Personale coinvolto Ore Importo

Ricostruzioni e inquadramento  2 30 435,00

Sostituzione colleghi assenti   * 4 40 580,00

Supporto amministrativo Invalsi 1 20 290,00

 Gestione Registro elettronico 1 40 580,00

Gestione Sito  Web 1 20 290,00

Procedura Uniemens Dma anni pregressi 1 10 145,00

Responsabile Archivio 1 15 217,50

Totale 2.537,50

* la sosttuzione non tiene applicata  in caso di assenza del 10%  annuali equitalent a giorni 36 oltre le ferie

7 - Formazione   aggiornamento

La formazione è unanimemente considerata una risorsa strategica per il raggiungimento degli ooietti cui è
fnalizzata l’organizzazione dei sertizie è un’opportunità che dete essere fornita a tuto il personale al fne di
raggiungere una maggiore efcacia ed efcienza nell’organizzazione.
Nel corrente anno scolastco, l’aggiornamento del personale ATA traterà i seguent important   temi:

 corso di formazione per adeguamento normatta pritacy per tuto il personale atae
 corsi  di  formazione  oooligatori  per  pronto  soccorso  e  prima  emergenza  per  il  personale  non

formato e formazione pretista dal d.lgs. 81/2008 in tema di sicurezza nei luoghi di latoroe
 corsi  di  formazione  pretist dalla  contratazione  nazionale  per  prima  e  seconda  posizione

economica per il personale interessatoe
Oltre a quelli pretist qualora nel corso dell’anno emergano nuote esigenze formatte terranno esaminate
e pretiste nuoti corsi per argoment e proolematche atuali ed innotatte.
Le risorse fnanziarie occorrent afuiranno dal oilancio della scuola, anche se alcuni argoment terranno
afrontat con l’autoaggiornamento e l’afancamento  di colleghi già in possesso di specifche conoscenze.
Si  può  autorizzare  la  partecipazione  ad  iniziatte  organizzate  dalla  scuola,  dal  U.S.P dalla  Direzione
Regionale Scolastca,  Unitersità, IRSAE, ent ed associazioni professionali. 
L’etentuale frequenza di corsi di formazione riconosciute e/o organizzate dalla scuola sarà compensata con
ore di recupero e/o compensi a carico del fondo per l’isttuzione scolastca.
Si sotopone il contenuto della proposta PIANO di LAVORO ATA per la sua defnitta approtazione.
La presente proposta, qualora adotata dal Dirigente Scolastco, costtuisce ordine di sertizio senza ulteriori
formalità.

Il Direttore dei s.g.a.
 Ciiarina Garo alo
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