ETITUTO COMPRENSIVO
INFANZIA- PRIMARIA - SECONDARIA 1° GRADO
“* MANZONI - THNA e CLARENZA"
Vla Ghlbhellina, 211 — 98123 MESSINA
Tal, 0902921015 — Fax 09085180567
_ C.F.: 97003460836
Slto web:hitpyanw.icEmanzonimessina It - e-mall:melcR6700eqistruziona.it

Prot. n. 447 /£ 1s] © Messina, 14/10/2019
Al Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi

All’ Albo
SEDE

Oggetto: Adozione Piano di lavoro Personale ATA — A.8. 2019120
Il Dirigente Scolastico

Visto Part. 53 del CCNL 2016-2018

Vista la proposta del Piano di lavoro e delle aftivitd dei servizi
amministrativi ¢ dei Collaboratori Scolastici presentata dal Direttore
dei Servizi Generali e Amministrativi per F'anno scolastico 2019/20;

Visto I’art. 21 della L. 59/97;

Visto ’art, 14 del DPR 275/99; -

Visto 1*art. 25 del D. L. vo 165/01;

Sentito II Collegio dei docenti per quanto attiene la vita e ’attivita della

scuola per I’anno scolastico 2019/20;
Tenuto conto  delle proposte del personale interessato

ADOTTA

il Piano di lavoro e delle attivitd del Personale Amministrativo ed Ausiliario per
Pa. 5. 2019720 allegato al presente provvedimento, di cui costituisce parte integrante
e sostanziale. ’

Per effette e conseguenza della presente adozione il Direttore dei Servizi Generali e
Amministrativi & autorizzato ad emettere i provvedimenti di sua diretta competenza e
a predisporre quelli di competenza dirigenziale.

S Dirigeg;&/olaa@’?
\ Prof.ssa cetta Quattrocehi

!
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Prot. N6791/A1 Messina, 26/09/2019

Al Dirigente Seolastico

Sede

OGGETTO: Proposta piano di lavoro a, s, 2019/20 inevente alle prestazioni dell’orario di
lavore, attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, I'intensificazione
delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti 'orario d’obbligo e alle attivitd
di formazione.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Visto "art. 53 del CCNI DEL 2007

Viste i"art, 21 L. 59/97

Visto Part. 25 D.L.vo 165/01;

Visto art. 14 DPR 275/99 :

Visto il Piano dell’ offerta formativa ;

Visto l'organico del personale ATA |

Visto il CCNL scuola quadriennio giuridico 2006/09 12 biennio economico 2006/07- 2016/18;
Tenuto conto dell’espetienza ¢ delle competenze specifiche del personale in servizio;
Considerate le csigenze e le proposte del personale interessato;

PROPONE

il seguente piane di lavoro e di attivitd del personale amministrativo ed ausiliario, per 1'a.s. 2019/20
1l Piano comprende: la prestazione dell’oraric di lavoro e Uaitribuzione di incarichi di natura

arganizzativa.

PREMESNSA
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il presente documento {llustra, attraverso la descrizione dell'orario di servizio, delle
funzioni e dei compiti del personale , il modello organizzativo dei servizi generali ed
amministrativi dell'istituzione scolastica mediante it quale s intendono perseguire i
sottoslencati obiettivi:

« Efficacia, efficionza ed economicitz dellintere processo organizzativo e
gestionale
miglioramento del servizio
razionalizzazione del lavoro del personale
produzione di atfi amministrativi conformi alle norms vigenti
aquilibrio dei carichi di lavoro da distribuire tra le risorse umane coinvelte |, nel
rispetto delle competenze & delle altitudini di ciascuno
« creazione diun sano rapporte relazionasle sul posto di lavoro

Normativa generale di riferimento

CCNI 31/08/1998
D.P.R. n. 275/99

CCNL 29112007
SEQUENZA CONTRATTUALE ATA DEL 25.07.2008
CCNL 2016/18

L ORARIO DI SERVIZIO

L’orario di servizio settimanale del personale ATA & articolato su 5 giorni lavorativi

con il sabato jibero,
Tl recupcro del sabato viene effettuato con le seguenti modalita:

« rientri in giorni e orari prestabiliti
s utilizzo di riposi compensativi e/o ferie
¢ orario giornaliero prolungato di 1 ora ¢ 12 minuti di servizio

Quande "orario di lavore giomaliero continuativo & superiore a 7 ore e 12 minufi &
prevista una pausa di almeno 30 minuti dopo le 6 ore,

Flessibile Ferme restande le 36 ore settinanali, si prevede la possibilitd
di effettvare P’anticipazione dell’orario di entrata e di uscita
compatibiimente con le esigenze di servizio.
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Stracrdinario Eventuali ore di secrvizio straordinario potranno cssere
effettuate solo su autorizzazione del Dirigente Scolastico o del
Direttore S.G. A, nel rispetto del limite giornaliero di 9 ore di
servizio con pausa di almeno trenta minuti dopo le 6 ore.

Tale pavsa sard comunque prevista se "oraric continuativo di
lavoro & superiore a 7 ore ¢ 12 minuti, Nella sede centrale
“Manzoni” ¢ previsto un orario giornalierc di apertra della
scuola superiore alle 10 ore, il personale che elfetiva la
turnazione ha diritto alla riduzione dell’orario seftimanale a 35
ore.

CHIUSURA PREFESTIVA

Yermo restando I’obbligo delle 36 ore settimanali di servizie per il personale ATA ¢
salvaguardando i periodi in cui siano previste altivitd programmate dagli organi
collegiali, si prevede la chiusura prefestiva dell’istituzione scolastica che & stata
richiesta da almeno il 75% del personale ATA e che dovra essere disposta con
apposito provvedimento del Dirigente Scolastico, nei seguenti periodi di sospensione
dell’attivitd didattica:

» 24 dicembre 2019

« 31 dicembre 2019

+ 14 agosto 2020 .

» tutti i sabati e i prefestivi dei mesi di luglio e agosto.
+ Alfre festivila deliberate dal C.d.I.

Nei periodi di sospensicne delle attivitd didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed
cstive) salvo comprovate esigenze, gli uffici esserveranno solo I’orario antimeridiano
dalle ore 8,00 alle ore 14,00,

L’orario di ricevimento del pubblico nelie ore pomeridiane verra sospeso.

Le ore di servizio non effeltuate devono essere recuperate con:
+ giorni di ferie o festivitd soppresse
¢ riposi compensativi




IBTITUTO CGMPRENSIVO
INFANZIA- PRIMARIA - SECONDARIA 1° GRADO
“ MANZONI -~ DINA & CLARENZAM
Via Ghlbellina, 241 -~ 98123 MESSINA
Tel, 0902921018 — Fax, QO0G518057
.F.: 970923480836 - Codice Univoco Ufficio DFJ205

Site web:hitpyeww.icmanzonidinaaclarenza.gov.it - e-malkmeic88700ag struzione. it

PEC melc867000@pec.istruzione. it

| DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

ORARIO DI SERVIZIO - COMPITY
LAVORO STRAORDINARIO

Orario di servizio:

il D.S.G.A. organizza la propria presenza in servizio-¢ il
proprio tempo di lavoro in 36 ore settimanali articolate
su cinque giorni, dal lunedi al venerdi, recuperande in
piorni prestabiliti , i orario pomeridiano, le ore di
lavoro non prestate il sabato e assicurando comunque il
nispetto di utte le scadenze amministrative e la presenza
negli organi collegiali nei quali & componente di diritto.

Compiti:

Sovrintende con autonomia operativa , sulla base delle
direttive generali impartite dal dirigente scolastico, ai
Servizi gencrali ed amminisirativo-contabili
dell’istitvzione scolastica e ne cura I'organizzazicne |,
svolgendo funzioni di coordinamente, di promozione
dell’attivitd e verifica dei risultati conseguiti  dal
personale ATA

Lavoro straprdinario:

' Il lavoro straordinario verrd effettuato dal DSGA sulla
base delle ecsigenze di servizio. Per le ore di
stracrdinario, considerato che il CCNL 2016/2018 non
conscnte 1’accesso al Fondo d’Istituto, il DSGA fruird di
riposi compensativi. Il Dirigente Scolastico potra inoltre
conferire al DSGA incarichi da retribuire  con
finanziamenti non relativi  al fondo dell’Istituzione
scolastica.

Ricevimento pubblico:

Moercoledi — Venerdi dalle ore 11,00 alle ore 13,00 o
previo appuntamento .

UFFICIO DI SEGRETERIA
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STRUTTURA

Blaschi Cinzia

Assistente amrﬁﬁ_istratlva a Tl

Chillemi Daniela

Assistente amministrativa a T.1.

Ruggeri AnnaMasina

Assistente amministrativo a T.I.

Guanadic Rita

Assistente amministrativaa T.I.

Buda Domenico

Assistente amministrativo a T.D. 30/08/2019

TR | P 23 N

Spuria Grazia

Assistente amministrativa a T.l.

T Ardizzone Grazia

ASSISTENTE Amministrativa a T.D 30/06/2019

| bPalella Elisabeth hhé

| Assistente amministrativa a T.D. 30/06/2019

Antimeridiano

Pomeridiano

ARDIZZONE GRAZIA

Lamedi -mercoledi- giovedi-

venerdi dalle ore 7,30 alle oreld,12

Martedi dalle
14,00alle 17,00

BLASCHI CINZIA Martedi e Giovedi :7,20 -12,50; MARTEDI’GIOVE
in part time 30/36 Mercoledl e Venerdi 1 7,30 -14,30 | DI 114,30 17,00
CHILLEMI Daniela Tutti i gg. h. 07,23 - 14,08 LUNEDI’
tranng il Lunedi h.7,30 - 14,00 h, 14,30 - 17,00
RUGGERI ANNA Tutti 1 giorni dalle 7,20 alle 14,02 | GIOVEDI' dalle 14,30
MASINA alle 16,52
GUANADIO Rita Tutti i gg. h. 07,23 — 14,08 MERCOLEDYI’
tranne il Mercoledi h7,30-14,00 | 1430 ~17,00
BUDA DOMENICO Tutti i pg. h. 07,30 - 14,15 MARTEDT
. il tranne martedi h.7,30 -14,00 h. 14,30 - 17,00
SPURIA Grazia Tuiti ¢ gg. t. h. 07,30- 14,07 MERCOLEDI’

il tranne Mercoledi h.7,30 - 14,00

h. 14,30 — 17,00

PALELLA ELISABETH
ore 6/36

Lumedi h. 7,45 - 13,45

T
e
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CARULLO PATRIZIA | Lunedi- martedi-giovedi-venerdi Martedi dalle ore
Ins. Collocata fuori ruolo | dalle ore 7,30 - 13,45 15,00 alle 17,00
mercoledi dalle ore 7,30 -14 mercoiedi dalle 14,30
alle 17,00

Le ore eventualmente prestate dagli assistenti amministrativi olire il normale orario
di servizio ¢ che dovranno essere autorizzate dal Dirigente Scolastico o dal
Direttore 8.G.A., polranno, a scelta del dipendente , nei limiti della disponibilita
finanziaria e di quanto siabilito in sede di contratiazione integrativa d’istituto:
- essere retribuite con compenso a carico del Fondo d’Istituto:
- BSSere recuperate con riposi compensativi, che dovranno essere concordati con
il D.S.G.A. 1l recupero  dovra avvenire preferibilmente nei periodi di
sospensione  dell’attivita didattica o in occasione delle chiusure prefestive e
non potrd comunque essere effettuato oltre il ierzo mese successivo glla fine

dell’anno scolastico in cui sono stati maturati.

RICEVIMENTO DEL PUBBLICO

L’orario di ricevimento dell’Ufficio di Segreteria si articola su pin giorni settimanali
al line di garantire a lutta 'utenza la possibilita di frvire dei servizi rivolti al
pubblico:

« pratiche relative alle iscrizioni

+ rilascio certificazioni

+ presentazione istanze borse di studio

= assistenza per tutte le pratiche inerenti I°attivita-scolastica
» pratiche relative mensa scolastica

Utenza esterna Lunedi — Mercoledi - Venerdi | dalle ore 11,00 slle ore 13,00

Martedi dalle ore 15,00 alle ore 16,30

Utenza interna Mercoledi dalie ore 11,00 alle ore 13,00
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COLLABORATORI SCOLASTICI

1| Battaglia Rosalba Collaboratore scolastico a T.1.
2| Carnabuci Rosetta Collaboratore scolasticoa T.1.
3| Cavallaro Giovanna Collaboratore scolasticoa 7.1
4| P'arrigo Arturo Caollaboratore scolasticoa T.1.
5| Ferrara Agata Collaboratore scolasticoa T.1
& | Frigione Maria Letizla Collaboratore scolasticoa T.1
7 |Frisone Giuseppe Collahoratore scolasticoa T.1
8| Imbesi Carmelo Collaboratore scolastico a T.1.
9| Lanza Carmela Collaboratore scolasticoa T.1.
10 | Lombardini Anhna Maria Collaboratore scolastico a T.d al 30/06/2019
11| Millimaci Carlo Roberto Collaboratore scolasticoa T I,

12 | Musolino Filippo Collaboratore scolasticoa T.1.
13 | Stagno Giuseppe Collaboratore scolasticoa T,
14 { Pantd Agatino Collaboratore scolasticoa T.1

18| Totaro Liliana Collaboratore scolasticoa T. 1.
16 [ Trovato Carmelo Collaboratore scolastico a T.1.
17 | Venuto Giacomo Collaboratora scolasticoa T.1.

—_
oo

In attesa di nomina

Collaboratore scolastico a T.d al 30/08/2019

Tenuto conto delle esigenze rappresentate da tutti i collaboratori scolastici, tenuto
canto dell’articolazione dell’attivita didattica su cinque giorni settimanali, 1’orario

di servizio & cosi articolato:

Plesso “MANZONI” (8c. See. 1° Grado) e (Primaria Is. 88)

Collaboratori Scolastici | Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
FERRARA AGATA 8151527 [ 8,15 - 1527 | 8151527 | 8151527 [ 8151527
IMBESI Carmelp 7,30-14,42 [ 7.30-14,42 | 730-14,42 7,30-14,42 7.30-14,42
CAVALLARO Giovanma | 7,00-14,12 | 7.00-14,12 | 7,00-14,12 7,00-14,12 7.00-14.12
MILLIMACI Carlo Roberio | 7,30-14,42 7,45-14,42 | 7,45-14,42 7.45-14,42 7.45-14.42
STAGNO Giuseppe 7,30 -1430 | 730-14,30 | 7.30-14,30 7,30 -14,30 7.30-14,30
VENUTO Giacomo 14,00-20,00 | 14,00-20,00 | 14,00-20,00 14,00-20,00 | 14,00-20,00

§,00-9.12 8,00-9,12 §,00-9.12 8,00-9,12 8,00-9.12
SUPPLENTE ANNUALE | 7,15-14,27 | 7,15-14,27 | 7,15-14,27 7,15-14,27 7.15-14,27
posto Blandine
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Plesso "PIRANDELLQO” (Sc.Sec. 1° Grado) - Plesso COLLEREALE (Se. Prim.)
Collaboratore Scolastico | Lunedi Mariedi Mercoledi Giovedi Yenerdi
TROVATO Carmelo 7.00-14,12 | 7.00-14,12 | 7.00-14.12 7.00-14.12 7.00-14,12
D’ARRIGO Arturc 700-1412 [7,00-1412 {7.00-14,12 [ 7,00-14,12 | 7.00-14,12

Plesso “N, TOMMASEQO?” (Sc¢. Primaria)
Collaboratori Scolastici | Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
FRISONE Giuseppe 7.00-14,12 | 7.00-1412 | 7.00-14.12 7.00-14,12 700-14,12
LOMBARDIN Anna Mar | 700-14,12 | 7.00-14,12 | 7.00-14,12 7.00-14,12 7.00-14,12 -
PANTO' Agating 7.00-14.12 | 7.00-14,12 { 7.00-14,12 7.00-14,12 7.00-14,12
Plesso “IST. ANTONIANQO?” (Sc, Primaria e Infanzia)

Collaboratori Scolastici | Lunedi Martedi Mercoledi {riovedi Yenerdi
LANZA Carmalg 7,00-14,12 | 7,00-14.12 | 7,30-14,12 7.00-14,12 7.00-14,12
MUSOLINO Filinpo 7.00-14,12 | 7,00-14,12 | 7,00-14,12 7.00-14,12 7.00-14,12
TODARO Liliana 7.00-1412 | 7,00-14,12 | 7.00-14,12 7.00-14,12 7.00-14.12

Plesso “PIRANDELLO?” (Sc. dell’Infanzia “Via Piemonte)

Collaboratore Scolastico | Lunedi Marvtedi Mercoledi Giovedi Yenerdi
FRIGIONE Letizia 7.30-13,00 | 730-13,00 | 7.30-13,00 7.30-13,00 7.30-13,00
14.30-16,15 14,00-17,00
Plesso “S, CLEMENTE” (Sc. dell’Infanzia)
Collaboratore Scolastico | Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
CARNABUCT Rosetta 7.00-14,12 | 7.00-14,12 | 7.00-14.12 7.00-14,12 7.00-14,12
Plesso “I8. 88 - VIA DEI MILLLE” (Sc. dell’Infanzia)
Collaboratore Scolastico | Lunedi Martedi Mereoledi Giovedi Yenerdi
BATTAGLIA Rosalba 7.30-13,00 | 7.30-13.00 | 7.30-13,00 7.30-13,00 7.30-13,00
14.30-16,15 14.Q0-17,00
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Nel momento in cul si attiveranno i progetti, si dard luogo ad un servizio che
comporterd lo svolgimento, anche di ore in eccedenza, che verrd retribuito e/o
compensato con giornate libcre da fruire durante interruzione delle attivita
didattiche (festivitd Natalizic, Pasquali, mesi estivi, ece.). Analogamente, tali frazioni
ararie eccedenti le 6h giornaliere (pari a 3h settimanali), verranno recuperati
mediante fruizione di riposo compensativo, compatibilmente con le esipenze di
SETVIZIO.

Per cventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazieni in orario pomeridiano,
notturno o festive o notturno-festivo si seguono i criteri della disponibilita ¢ della
rotazione.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed
estive), salvo comprovate esigenze,

* verranno cencessi i giomi compensativi per il servizio prestato in eccedenza e
non retribuito.

* Gli uffici osserveranno sole orario antimeridiano dalle ore 8,00 alle ore
14,00,

* L’orario di ricevimenio del pubblico nelle ore pomeridiane verra sospeso.

Il personale, per le ore non prestate, dovrd recuperare le stesse mediante servizio
aggiuntivo non retribuito, ovvero potra fruire di ferie o altre assenze a norma di
Legpe.

INCARICHI1 SPECIFICI

[ CCNL contempla la possibilita di conferire incarichi professionali che comportine
per il personale F'assunzione di ulteriori responsabilita rispetto alle mansioni indicate
dal profilo e lo svolgimento di particolari compiti. Gli incarichi specifici sono
considerati come facenti parte degli obblighi servizio conseguenti ali' organizzazione
del lavoro stabilita dalla contrattazione decentrata. Nel limite delle risorse finanziarie
assegnate e nel rispetto di quanto definito dalla contrattazione decentrato di Istituto,
si propongono i seguenti incarichi:
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Collaboratori scolastici

a) Assistenza alhmni diversamente abili;
b} un incarico per servizio esterno (Comune, ASL , Ufficio postale, altre scuole, USP,

eCL...

c) magazzino del materiale di facile consumeo;
d) manutenzione arredi scolastici;

B1 -Servizi ¢ individuazlone dei compiti degli assistenti amministrativi

AREA SERVIZI FUNZIONI COMPITI
17 anagrafa alunni: iscrizioni, elenchl, serutini ed esami,
_ accertamenti di culturg, nulla osta, richiosta & trasmissione
Didattica alunni di (Gestione fascicoli personali, , rilascic certificazioni varie, pratiche alunni
agni ordine e Alunni di agni diversamente ahili, etc.;

grado

Ass.to Amm.vo
Ruggeri Anna

Ass.te Amm.vo
Chillemi Danlela

collaborat]
dall'ass.amm.vo
Ardzzone Grazia

ordine & grado

2) pratiche una tantum e borse di studio {in collaborazione con

gli altri agslstent! per l'nserimento on-line delle pratiche una

tantumy;

3} supporo generico allattivita didattico-curricolare;

4) libri dl testo & cedole librarie:

5) pratiche scucle private ed eventuall pratiche tirocinanti:

&) ricevimento utenza, archiviazione atti, statistiche fanche ai fini
dell'organico) e monitoraggi con eventuale trasmissions
telematica dati (SID| e Infernet) per il proprio settore di
pertinenza;

7) rappori con gli enti locali @ pratiche varie local scolastici;

8) Eventuali diversi Incarichi temporanei affidati dal DSGA efo
daf 0.5, in occasione di ulteriori improvvise e/o improrogabili
necessita di servizio.

9) Pratiche assicurazione alunni e infortunio;

10} verifica bollettini di pagamento dei varsamenti dei genitor
(@assicurazione — gite- contributi volontari- progetti -ecc...)

11y Utilizze piattaforma Gecodaoc;

Gestione
Personale

Gestione

del

1} tenuta fascicoli personale docente T.. ed a T.D. (con
richiesta / trasmissione notizie e fasclcoli medesimi,
conseguente aggiomamento elenchi del personale, ete.);

2) gestione assenze personale docente Tl e T. D, (visite
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Ass, amm.vo
Blaschi Cinzia
Palelia Elisabeth

Ass te Amm.vo
Guanadio Rita

Ass.te Amm.vo

Spuria Grazia *

persanale
Docente

GRADO
INFANZIA

ATA
DOCENTI
PRIMARIA

fiscali,  registrazione, emlssione  decreti, computo
permessifrecuperi);

3) individuazione operativa dei supplanti brevi personale ATA e
Docente su indicazions dell'Ufficio di Dirigenza — emlssions
relativo conteatti di tavoro - inserimento nellarea Parsonale
del personale individuato;

4) rilascio certificazioni al perscnale docente T.l.eda T. D.

5) gestione amministrativo contabile e telematica (SIDI —
Comunicazioni Obbligatorie On-ling) contratti del personale
T.l. ed a tempo Determinato (con inserimento anche in Argo
Personale);

6) gestione amministrativa e telematica (SID)) domands df
trasferimento, passaggio ed utilizzazione dal personale TI.
(docenti & ATA), in diretta collaborazione col D.S.G.A. per
quanto attiene l'inserimento telematico; _

7) gestione del personale T.. per pratiche ineranti lo stato
giuridico in diretta collaborazions col D.5.G.A. {dichiarazions
dei servizi, ricostruzione di carriera, guisscenza, TFS egfo
TFR};pratche pensionistiche passweb;

8) Inserimento al 81D domande inclusione graduatorie 3* fascia
perscnale ATA (gia valutate a cura dell Ufficio di Dirigenza) in
collaborazione con gli allri assistent;;

9) pretiche una tantum in_collaborazione con gl altri assistenti
esclusivamente per quanto attlene l'aventuale inserimento
dati on-fine;

10) ricevimento utenza, archiviazlone atti, statistiche {anche ai fini
organico) € monitoraggi con  eventuale frasmissiona
telematica dati (SID| e Intemet) per il propric saitors di
parfinenza;

11} Evantuali diversi incarichi temporansi affidat dal DSGA e/
dal DS (compresa collaborazione con gl altri Assistenti) in
occasiona di ulteriorl improvvise efc improrogabili necessita
{es. In brevi periodi delfanno in cui si concentrino molteplici
adempimenti con scadenze contemporaniag),

i2) Anagre delle prestazioni;

13) pestione servizi ausiliari fordini di servizio e sostituzions
temporanea parsonale ATA assanti su diretliva del D.8.G.A.);

14} utilizzo piattaforma Gecodoc;

* L'assistente Spurta sostituira | DSGA per le assenze di breve

durata.

1) scarico corrispondenza telematica in entrata da rete Intranst
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Affari Generali e
Didattica

Assistante Amm.vo

BUDA DOMENICO
in cellaborazione
con
ARDIZZONE
GRAZIA

Archiviazione
Protocollo

& posta elettronica PEOQ e PEC;

2) tenuta registro di protocollo corrispondenza in arrivo ed in
partanza con distribuzione operativa atti di pertinenza {su
indicazione del D.S. efo D.S.GAL),;

3} Smistamento circolari interne con gli allegati necessari

(elenchi del personale par plesso, modelli adesioni a scioper,
etc)

4} pratiche una tantum in_collaborazione con gli altri assistenti
esclusivamente per quante attiene l'eventuale insarimento
dati on-line ;

5) ricevimento utenza, archiviazione dati, statistiche (anche ai
fini organico)

6) consegna diplomi, modulistica varia e ritiro ati.

7} eventuali diversi incarichi temporanel affidati dal D.S.G.A. efo
dal D.5. {compresa collaborazione con gli alfri Asslstenti) in
occasions di ulteriori improvvise efe improrogabili necessita
{es. in brevi periodi dellanno in cui si concentring molteplici
adempirnenti con scadenze temporanee).

8) circolari interne
9} Supporto all'Offerta Formativa

1) Utilizzazione piattaforma Gecodoc;

L'Ins. Carullo Patrizia supportera Farea personale.

La suddetta ripartizione dei carichi di lavore potra essere rivista e modificata, in
corse d'anno per esigenze di servizio.

CODICE PRIVACY

It 25 maggic 2016 é entrato in vigore il regotamento Europeo sulla privacy 2016/79 , GDPR
applicato ufficialmente dal 25/05/2018, che ha sostituito Ia direttiva CE sulla protezions dei dati. I
regolamento presenta novita rispetto al codice privacy {D.lgs 196/2003)

Il GDPR & un regolamento non una direttiva ; & immadiatamente esecutivo.

Si rimanda al regolamento per ta dovute indicazloni,

INCARICHI SPECTFIC]

11 CCNL contempla la possibilita di conferire incarichi professionali che comportino
per il personale 'assunzione di ulteriori responsabilita rispetto alle mansioni indicate
dal profilo ¢ lo svolgimento di particolari compiti, Gli incarichi specifici sono
considerati come facenti parte degli obblighi servizio conseguenti all’ organizzazione
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Collaboratori scolastici

a} Assistenza alunni diversamente abili;
b} un incarico per servizio estemo (Comune, ASL , Ufficio postale, altre scuole, USP,

GCu...

¢) magazzing del materiale di facile consumo;
d) manutenzione arredi scolastici:

B1 -Servizi e individuazione dei compiti degli assistanti amministrativi

AREA SERVIZI FUNZIONE COMPITI
1y anagrafe alunni: Iscrizioni, slenchi, scrutini ed esami,

o _ ' accertamenti di cultura, nulla osta, richiesta e trasmissione
Didattica alunni di (Gestione fascicoli parsonali, , rilascio certificazioni varie, pratiche alunni
ogni ordineg e Alunni di ogni diversamente abili, etc.;
grado ordine & grado |2 pratiche una tantum ¢ borse di studio (in collaborazione con

ali altri assistenti per I'nserimento on-line delle pratiche una_
tantumy;
Ass.te Amm.vo 3) supporto generico all'attivita didattico-curricolare;
Ruggeri Anna 4) libri di testo e cedole librarie:
5) pratiche scuole private ed evenluali pratiche tirocinanti;
4) ricevimonto ufenza, archiviazions atli, statistiche (anche ai fini
‘éﬁﬁ'l?m‘?g:‘;;ﬁa dell’organico) e monitoraggi con eventuale trasmissions
telematica dati (S1D] g Internet) per il proprio sstiore di
collabarati pertinenza;
' Ty rappodi con gli enti locali @ pratiche varie locali scolastici;
dall'ass.amm.vo L - e 1 Ay
) 8} Eventual diversi incarichi temporanei affidati dal DSGA efo
Ardzzone Grazia . . . L . . "
dal D.5. in occasione di ulteriori improvvise efc improrogabili
necessita di servizio.
o} Pratiche assicurazione alunni e infortunio;

10) verifica ballettini di pagamento daej versamenti dei genitor

(assicurazione — gite- contributi volontari- progetti -ecc...)

11) Utilizzo piattaforma Gecodocs;

1) tenuta fascicoli perscnale docente T.. ed a T.D. (con

Gestione richiesta / trasmisslone notizle e fascicoli medesimi,
Personale conseguents aggiornamente elenchi del personals, etc.);

Gestione  del|2) gestione assenze personale docente Tl e T. D. ({visite
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Ass, amm.vo
Blaschi Cinzia
Palella Elisabeth

Asgs.te Amm.vo
Guanadio Rita

Ass fe Amm.yo

Spuria Grazia *

personale
Docente
GRADO
INFANZIA

ATA
DOCENTI
PRIMARIA

1

fiscali,  registrazione, emissione  decrati, computs
permessifrecuperi);

3} individuazione oparativa del supplenti brevi personale ATA e
Docente su indicazione dell'Ufficio di Dirigenza — emissione
relative confratti di lavore - inserimento nellarea Personale
dsl personale individuate,

4y rilascio certificazloni al personaledocente Tl eda T. D

5) gestions amministrative contabile e telematica (SIDI —
Comunicazion! Obbligatorie On-ling) contratti del personale
T.i. ed a tempo Determinate (con inserimento anche in Argo
Personale);

6) gestione amministrativa e telematica (SiDI) domande di
trasferimento, passaggio ed utilizzazione del personale TI.
(docenti & ATA}, in diretta collaborazions col D.8.G.A. per
guanto attiene l'inserimento telematico;

7) gestione del personzle T.. per pratiche inerenti lo stato
giuridice in diretta collaborazione col D.8.G.A. {dichiarazione
dei servizi, rlcostruzione dl carriera, guisscenza, TFS sfo
TFR};pratche pensionistiche passwelb,

#) Inserimento al 8101 domandea inclusione graduztorie 34 fascia
personale ATA (gia valutate a cura dell’Ufficio di Dirigenza) in
collaborazigne con gli altri assistenti;

0 pratiche una tantum Jn_collaborazione con gli slti assistent
ssclusivamente per guanto attiene 'eventuale inserimento
dati on-line;

L) ricevimanto utenza, archiviazione atti, statistiche (anche zi fini
organicc) & monitoraggi con eventuale trasmigsione
telematica dati (SIDI e Internet) per il proprio settore dl
perinenza;

11) Eventuali diversi incarichi temporanel affidati dal DSGA sio
dal DS {compresa collaborazione con gl altd Asslstent) in
oceasione di ultariori improyvise efo improrogabili necessita
{fes. in brevi periodi delfanno in cul si concentring moltaplici
adempimanti con scadenze conteamporanes).

12} Anagre delle prestazioni,

13) gestiona servizi ausiliard {ordini di servizio e sostituzione
temporanea personale ATA assenti su direttiva del 0.8.G A.),;

14} wtilizzo piattaforma Gecodoc;

* L'assistente Spuria sostituira il BSGA per le assenze di breve

durata.

1} scarico corrispondenza telematica in entrata da rete Intranet
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Affari Generali &
Didattica

Assistente Amm.vo

BUDA DOMENICO
in collaborazione
con
ARDIZZOME
GRAZIA

Archiviaziona
Frotocollo

& posta elettronica PEO e PEC,

2) tenuta registro di protocolle corrispondenza in arrivo ed in
partenza con distribuzione operativa atti di pertinenza (su
indicazlona del D.S. efo D.5.GAL),

3) Smistamento clrcolari interne con gli allegati necessar
{elenchi del personale per plesso, modelli adesioni a scioper,
atc)

4) pratiche una tantum [n_gollaborazione con gli altri assistenti
asclusivamente per quanto attiene l'eventuale inssrimento
dali on-line ;

5) ricevimento utenza, archiviazione dati, statistiche {anche ai
fini organico)

0) consegna diplomi, modullstica varia e ritiro atti.

7} eventuali divers! Incarichi temporanei affidati dal D.S.G.A. elo
dal D.5. {comprasa coliaborazione con gli altri Assistenti) in
occasione di ulteriori improvvise e/o improrogabili necessita
fes. in brevi periodi dell'anno in cui si concentring maltaplici
adempimenti con scadenze temporanee),

8) circolari interne
) Supporto all'Offerta Formativa

10Y  Utilizzazione piattaforma Gecodoc;

L'ins. Carullo Patrizia supportera I'area personale,

La suddetta ripartizione dei carichi di lavoro potra essere rivista ¢ modificata, in
corso d'anno per esipenze di servizio.

CODICE PRIVACY

It 25 maggic 20118 & entrato in vigore il regolamento Europeo sulla privacy 2016/79 , GDPFR
applicato ufficialmente dal 25/05/2018, che ha sosfituito la direttiva CE sulla protezicne dei dati. [l
regolamento presenta novita rispette al codice privacy (D.lgs 196/2003)

I GDPR & un regolamento non una direttiva ;| @ immediatamente esacutivo,

Si rimanda al regolamento per & dovuts indicazioni.

INCARICHI SPECIFICI

[1 CCNL contempla la possibilita di conferire incarichi professionali che comportino
per il personale |'assunzione di ulteriori responsabilita rispette alle mansioni indicate
dal profilo e lo svolgimento di parlicolari compiti. Gli incarichi specifici sono
considerati come facenti parte degli obblighi servizio conseguenti all' organizzazione
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del lavoro stabilita dalla contrattazione decentrata.

Il CCNL prevede, pertanto, 'assegnazione al personale ATA di incarichi specifici, da
attribuire , in particolare al personale che non usuftuisce di alcun incentive, relativo
alla 1 e alla 2 posizione economica. '

Per la realizzazione del PTOF si & tenuto conto delle specifiche esigenze
organizzative ¢ di funzionamento dell’ Istituzione seolastica che si determinanc
attraverso varie tipologie di incarichi specifici;

Assislenti Amministrativi

a) coordinamento tra le aree della segreteria scolastica, nonché la sostitnzione del
DSGA ;

b} supporto informatico alle famiglie (iscrizioni on line ecc.))

c) pestione dei rapporti ¢ coordinamento con altre istituzioni scolastiche e con altri
Enti ( INPS- INAIL ~ Ragioneria dello Stato ecce...)

d) gestione rapperto di coordinamento con gli Enti Locali, USP, USR,Avvocatura
dello Stato ece..

L'attribuzione degli incarichi specifici sard effettuata dal Dirigente Scolastico,
secondo le modalita, 1 criteri ¢ 1 compensi definiti in contrattazione di Istituto,
nell'ambito del pianc delle attivita,

Ciascuno dei tre seltori gestionali sopra citali assume la configurazione di Unitd
Organizzativa Responsabile (U.Q.R.). Nell'ambite di ciascuna U.O.R. I'assistente amministrativo
incaricate @ individuate come responsabile del procedimento_amministrative (R.P.A.) che
assolve all'organizzazione, lavorazione e tenuta dei documenti allinterno dell'U,O.R.

Al sensi dell'art. 18 comma 2 del D.L.vo 30/6/2003 n.196 i dati ordinari e sensibili trattati
nellambite di competenza dl ciascuna U.O.R. sono custoditi in prima istanza dalifAssistente
Amministrativo responsabile di Sezlone in conformita alle direttive di gestione dati impartite dal
Dirigente Scolastico.

Clascuna dells unita di personale assegnato ai setfori di competenza svolgera oyviamenta
attivita di supporto al Birigente Scolastico curando aitresl | compiti non riconducibili a specifici
settori,

B2 - Servizi Ausiliari

COLLABORATORI SCOLASTICI

Sede MANZONTI (Scuola Secondaria 1° Grado)
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{Postazione di servizio: |
Piano) FERRARA AGATA

Vice Presidenza, Segreteria Area personale ¢ arca
didattica, corridoio antislante gli Uffici con bagno.
una classe al primo piano ( 5 clementare)
-Sorveglianza  alunm .

SUPPLENTE ANNUALE Posto
Blandino

Piano I, Aule lato sud ad esclusione Bagni -
rampa scala- Servizi igienici - Sorveglianza alunni-

MILLIMACI Carle Roberto

Pigno I1; Aule Corso A—-TE eIl E bagni alunni,
corridoio , sorveglianza alunni. rampe scala di
pertingnza

STAGNO Ginseppe Piano T: Aule lato nord - bagni, corridoio piccolo,
(Postazione di servizio: Piano una rampa scala. Sorveglianza alunni ¢ geslione
{erra) ingresso del pubblico,

VENUTO Gincomeo

Auditoriom,  Androne, N. 2 , una rampa scala,
Aule di strumento musicale (Riordino). Ufficio
DSGA.,

IMBEST CARMELQG

Laboratorio multimediale seminterrato- Aula
sostegno — Corridoio antistante- Avla 1 D | aula
posta attualmente nel seminterrato, bagmu
seminterrato.  Ex aula di artistica (altualmente
classe) — palesira .

I collaboratori scolastici a gruppi di due si alterneranno per la pulizia
STRAORDINARIA dei cortili esterni e della Palestra
Sede MANZONI (Scuola Primaria I[s. 88 — Via dei Mille)

CAVALLARO Gilovanna

Piano terra; Aule della Scuola Primaria,
bagno, corridoio, Presidenza sorveglianza
alunni con particolare attenzione rivolta alle
classi nelle quali esistone problematiche
complesse.

Sede IS, 88, VIA DEI MILLE ( Scuola deil’Infanzia)

BATTAGLIA Rosalba

Pulizia aule, bagni, sorveglianza alunni e
INpresso.
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VIA PIEMONTE { Scuola dell’Infanzia funzionante presso la Sede Pirandello)

FRIGIONE Maria Letizia

Pulizia aule, bagni, sorveglianza alunni &
1ngresso.

Sede PIRANDELLO (Scuola Secondaria 1° Grad o)

TROVATO Carmelo

Piano superiore; Aule del Corse F (1,2 e 3)
Sala Informatica - Bagni Docenti ¢ Alunm
maschi, piccolo corridoio, rampa  scala,
sorveglianza alunni e ingresso

Sede COLLEREALL (Scuola Primaria ) — (PLESS0 PIRANDE]LQ)

DARRIGO ARTURQ

Pulizia aule: 1# 2~ 3% 4~ ¢ 5 bagni e
relative  comridoio  antistante, scale ¢
androne, aula sostegno, sorveglianza alunni
¢ accoglienza.

Sede N. TOMMASEQ (Scuola Primaria ) Coordinati dal responsabile di plesso

FRISONE Giuseppe

Piano T. Corridoio, Androne, stanza dottore,
aule 2 A -4 A ed B e bagn docent,
androne e corridoio. Sorveghianza alunni

LOMBARDINI Anna Maria

Primo Pianc: Aule 1A-1B-5B, bagni alunni,
H e docenti, metd corridoio, seminterrato,
scale, Sorveglianza alunni

PANTOQ' Agatino

Primo Piang aule 2B-5A -3B e 3A metd
corridoio, scala dal piano terra al 1° piano.
Sorveglianza alunni.
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Sede S, CLEMENTE {Scuola dell’Infanzia )

CARNABUCI Roscita n. 1 sezione sc. infanzia statale + corridoi +
androne. Sorveglianza alunni - -

Sede “ISTITUTO ANTONIANO” (Scuola Primaria e Infanzia ) coordinati dal
responsabile di plesso |

LANZA Carmela entrata e uscita alunni infanzia + corridoio
infanzia (late Via Battisti) + we alunm +
corridoio (infanzia e Primaria) Sc. Infanzia
Sez: 17 28+ 37 + 47 4+ 5™ A we alunni .
Sorveglianza alunm

MUSOLINO Filippo entrata € uscila alunni + corridoio primaria +
wc maschi + Aule 3/A+4/B+2/B+1/B
1/ A comidoio lato Via Ghibellina.
Sorveglianza alunni

TOTARO Lilinna entrata € uscita alunni + corridoio primaria
via A.Saffi Aule 2/A - 3/B - 4/A - 5/B +
androne +  lato via Saffi. Sorveglianza
alunni

Servizi e complti dei collabaratori scolasticl

Tenuto conte del Contratto Collettive Nazienale di Lavoro relaiivo al personale del Comparto
Scuola per il biennic normativo 2016/18) e della Tabella A — Prefili di area del personale ATA
ad esso allepata:

“Esegue. nel'ambito di specifiche istruziont e con responsabilith connessa alla corretta esecuzione
del proprio lavorg, ativitd caralterizzata da procedure ben_definite che richledono preparazions
non_specialistica. £ addetto_ai_servizi generali della scupla con compiti di accoglienza e di
sorvaglianza naei confrontl_deqli alunni, nei periodi immediatamente apfecedenti & successivi
allorario delle attivitd didattiche e durante Ia rlereazione, e del pubblico; dl pulizia dei locali, degli
spazi scolastici e degli arradi; di vigilanza sugli alunni, compresa F'ordinaria vigilanza e l'assistenza
necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui focali
scolastici, di collaboraziong con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap
nell'accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all'interno e nell'usclta da esse, nonche
nell'uso_dei servizi igienici e nalla_cura delligiene personsle anche con riferimento alle atilvita
previste dallart. 47"

In particolare svolgono le segusenti mansionk:
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SERMIZI COMPITL
Sorveglianza degli alunni nelle aule e neg!l spazi comuni in caso di
momentanea assenza dellinsegnante — Concorso nella sorveglianza in
Rapporti con gl occasions del loro trasfarimente dal locali scolastici ad altre sedi anche non
alunni scolastiche, comprese le visite guidate ed | viaggi di istruzione (Palestre,

teatri, cinema, campi sportivi, ecc.) — Ausllio materiale agli alunni portatori di

handicap &d ai bambini della scuocla materna.

«In ocrario di entrata ed uscita degli alunni | collaboratori scolastici dovranno
vigilare gli accessi della scuola.

» Durante Ia ricreazions pgni collaboratore supporterd i docenti nella vigilanza

deagli alunni.

Sorveglianza
generica dei locali

Apertura e chiusura dei locali scolastici — Accesso e movimento interne ajunni

e pubblice — Portineris

» Una volta effettuato il disbrigo delle pulizie i collaboratori permangono hel

reparto per assicurare la vigilanza degli alupni. La pertineria viene vigilata dal

personals di turmno

« Durants 1a ricreazione ogni collaboratore vigilera sul reparto assegnato

« Chiusura infissi alla fine del servizio con il complto di verificare che porte
finestre sianc chiuse

« Apertura e chiusura edificio scolastico, vigilanza alunni ed Ingresso

Pulizia generale

Pulizia locali scolastici , spazi aperti e arredi — Spostamento suppellettili.
Per pulizia deve intendersi: pulizia e lavaggio servizi igienici, lavagqio
pavimenti, banchi, vetri, sedie, uso dei prodotti di pulizia e disinfezione,
« | banchi vanno puliti all'occorrenza & gicrnalmente, cosi pure come le auls, |
corridoi ed i bagni.
« | volri delle aule, dei corridol dei vari reparti & dell'atrio vanno puliti con
adenza quindicinale.

« | bagni degll alunni e del persenale, dovranne essere puliti pile volte
nell'arco della giornata, e comunque il numero di volte necessario

affinché risulting_costantementa puliti, Si doviad prestare paricolare cura
affinché siano sempre rifornitl i dispenser di liquldo defergents e digponibile,
per agni bagno, rotolone carta asciugamani e la relatlva carta igienica.

Si raccomanda 'uso di tuiti 1 presidi necessari_alla garanzia della
sicurezza dei lavarator].

Supporto ammin.vo
& didatlico

Centralino telefonico - Fotocopiatura documenti — Approntamento sussidi
didattici — Assistenza docenli — Assistenza progetti POF

Servizi esterni

Ufficio Postale - Banca - Provveditorato - DTEF - RTES — INPDAP — eco.
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33 - Disposizioni comuni
In caso di necessita /0 assenza ¢ senza formalismi si opera in collaboraziene tra addetti dello stesso

servizio, sede ¢ /o plano. Per eventuali cambiamenti di funzioni, atilvitd e sedi di lavoro e per
situazioni di urgenza efo emergenza, si provvedera con specifici e appositi afti .

NORME DI RINVIO

Per tutto quanto non espressamente previsto nella presente proposta di Piano si rinvia alle norme
contrattazione integrativa di lstituto, al CCNL in vigore e alla normativa vigente in materia di

lavoro.
La presenle proposta sard sottoposta al Dirigente Scolastico che, veuﬁuatene la congrugnza rispetto

al PTOF ed espletate Ie procedure di competenza , la adotterd come ivitd del
personale ATA per 'annc scolastico 2019/20.




