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PIANO DI LAVORO E DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE ATA
                                                                              

OGGETTO: Piano di lavoro per l’anno scolastco inerente alle prestazioni dell’orario di lavoro, 

l’attribuzione  deglli  incaricii di natura orglanizzatva, la  proposta  di attribuzione deglli 

incaricii specifci,  l’intensifcazione  delle  prestazioni  lavoratve  e quelle  eccedent l’orario 

d’obbliglo.

 

                                 IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

 VISTO l’art. 25 del D.Lgs 165/2001;

 VISTO il Piano Triennale dell’Oferta  orratia;

 VISTO l’organico di fato del personale ATA per il corrente anno scolastco ; 

 VISTI i CCNL del Corparto Scuola del 1995, 1999, 2003, 2007 e successiii; 
VISTO l’art. 21 della  L.59/1997;

 VISTO l’art. 14 del  DPR 275/99;
 VISTO il prograrra annuale dell’E. . 2020 e le dotazioni in organico di fato;

 TENUTO CONTO delle econorie del fondo d’Isttuto al 31.8.2020 e iista la corunicazione del MIUR  per l‘
assegnazione per l’ a.s. 2020/21;
TENUTO CONTO delle esperienze e corpetenze specifcce del personale in seriizio e le riccieste di 
accesso al fondo di tuto il personale A.T.A.;
 SENTITO il personale A.T.A. nelle asserblee del 11/09/2020;

                                                   P R O P O N E    
                      al Dirigente Scolastco Dootssa Maria Luisa D’Onofrio

       per la successiia adozione, ai sensi dell’art. 53 corra 1 del CCNL  Scuola 2006/2009,

il  seguente piano di laioro e di atiità del personale arrinistratio, tecnico ed ausiliario,  per l’anno
scolastco , redato in coerenza con gli obietii deliberat nel Piano dell’Oferta  orratia Triennale (PTO e
core da delibera  del CdI n. 16/18 del 26 otobre 2018

A) DOTAZIONE ORGANICA  
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La  dotazione organica del personale ATA, disponibile per l’anno scolastco    la seguente:

Direttore dei Servizi Geeerlii e mmmieitrrlivi

Dotazione organica O. D. Dotazione organica O.  . diferenze

1 1 0

nt           Cognome                                Nome status Qualifica

1     Palandri Anna T.I. Diretore Seriizi Generali ed
Arrinistratii 

PERSONmLE mMMINISTRmTIVO

Dotazione organica O. D. Dotazione organica O.  . diferenze

4 post 5 post 1 posto

 nt Cognome                        Nome status Qualifica

1

2

Aglrest

Romano

Antonella

Loredana           

T.I.

T.D. 30/06/20

Assistente arrinistratio

Assistente Arrinistratio

3 Giuliano Eleonora T.I. Assistente arrinistratio

4 Lami                     Orietta T.I. Assistente arrinistratio

5 Rizzi

 

Rosina T.I.   Assistente arrinistratio 
        

COLLmBORmTORI SCOLmSTICI  
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Dotazione organica O.D. Dotazione organica O. . diferenze

14 post 17 post 3 post

nt Cognome                        Nome status Qualifica

1 Semeraro Raciele T.D. 30/6/20 P.TIME 15/36 Collaboratore scolastco

2 Belmonte Maria T.I. Collaboratore scolastco

3 Biscegllie Libera T.I. Collaboratore scolastco

4 Cappiello Rosa T.I. Collaboratore scolastco

5 Ciifari Rosi T.I. Collaboratore scolastco

6 Cozzolino Marglierita T.I. Collaboratore scolastco

7 Di Carlo Rita T.I. Collaboratore scolastco

8 Pezzella Marianna T.D. 30/6/20 P.TIME 6/36
Collaboratore scolastco

9 Dinoia Donata T.I. Collaboratore scolastco

10 Di Raimondo Tarcisia T.I. Collaboratore scolastco

 11 Evidente Claudia T.I. P.TIME 30/36 Collaboratore Scolastco

12 Graziano Anglela T.I. Collaboratore scolastco

13 Gugllielmo Letzia T.I. Collaboratore Scolastco

14 Pastore Antonietta T.D. 30/6/20 Collaboratore Scolastco

15 Martno Rosaria T.I. Collaboratore scolastco

16 Militello Maddalena T.I. Collaboratore Scolastco

17 Novi Giovanna T.D. 30/6/20 Collaboratore scolastco

18 Perna Rosa T.I. Collaboratore Scolastco

19 Smaldone Anna T.I. P.TIME 21/36 Collaboratore Scolastco

20 Rizzut Miciele T.D. 30/6/20 Collaboratore Scolastco

21 Smaldone Gianluca T.D. 31/12/20 (ex Lsue Collaboratore Scolastco

22 Romano Giuseppe T.D. Collaboratore Scolastco

n. Cognore Nore Status Qualifca

Cardellicciio Davide TD COVID Collaboratore scolastco

Cavallaro TD COVID Collaboratore scolastco
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Piano Sebastano TD COVID Collaboratore scolastco

Monglillo Assunta TD COVID Collaboratore scolastco

B) DISPOSIZIONI COMUNI

B.1 - PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO E RICEVIMENTO DEL PUBBLICO

L’isttuto scolastco sede degli Ufci di Segreteria   aperto tut i giorni dalle ore 7.30 alle ore 14.30, il  

lunedi e  il rercoledì fno alle 18.00.

L’orario generale di funzionarento della segreteria    il seguente:

Al ratno dal lunedì al sabato dalle ore 7.30 alle ore 14.15. Al poreriggio dalle 14.00 alle 17.00 nelle

giornate di lunedì e rercoledì.

Ai  dipendent iiene  ricciesta  serpre  la  rassira  disponibilità  e  gentlezza  nei  confront degli  utent
(docent, genitori ed alunnie indipendenterente dalla possibilità di eiadere o reno le riccieste aianzate
dagli stessi.
Il Diretore dei Seriizi Generali e Arrinistratii  riceie il pubblico dal lunedì al ienerdì dalle ore 10.30 alle

ore 13.00 (salio diiersi irpegni isttuzionalie.

Gli ufci di seglreteria ricevono il pubblico (glenitoriepersonale Docente e Ataefornitori e collaboratori)

con le segluent modalità:

                                    dal lunedì al venerdi     10.30-13.00

                                    lunedì e mercoledi pomeriglglio                  14.30 -16.30

L’orario di riceiirento poreridiano non sarà efetuato durante la sospensione delle atiità didatcce e

corunque non oltre il terrine delle atiità didatcce.

Si ricorda cce ai sensi dell’art. 51 CCNL 2006-2009, l’orario rassiro di seriizio giornaliero   di noie ore ed

  obbligatorio  efetuare una pausa di  alreno 30 rinut,  se  l’orario  contnuatio di  laioro giornaliero

eccede le 7 ore e 12 rinut.      

Si ricciara l’atenzione cce i Dirigent Scolastci   non   potranno conferire le supplenze a :  

ae Personale assistente arrinistratio, per assenze inferiori ai 30 gliorni (art.1, c. 602, Legge  inanziaria 
2018 in deroga a Legge 190/2014e;

be Personale  collaboratore  scolastco  per  i  priri  sette  gliorni di  assenza  (art.  1,  corra 332,  Legge
190/2014e tranne nelle situazioni di irpossibilità di assicurare le condizioni rinire di funzionarento
del seriizio scolastco core preiisto  dalla nota dirigenziale dell’USR-ER prot. 4050  del 5.4.2016

Pertanto le supplenze e le conseguent sosttuzioni interne di tuto il personale aiierranno all’interno dei 

lirit preiist dalla norra sopra indicata.      

Eientuali ore di straordinario siolte oltre l’orario per esigenze di seriizio doiranno essere preientiarente

autorizzate dal  Diretore dei Seriizi Generali e Arrinistratii e/o dal Dirigente Scolastco.

La C.M. n. 152 del 07/06/1990 dispone cce il laioro straordinario  non può essere utlizzato core fatore

ordinario di prograrrazione del laioro ed   consentto solo per esigenze eccezionali, irpreiedibili e non

prorogabili.
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Le ore di straordinario possono essere retribuite o recuperate con riposi corpensatii; in ogni rodo la

retribuzione può aiienire solo nel lirite rassiro stabilito dalla Contratazione Integratia d’Isttuto (preiia

approiazione dei Reiisori dei  Cont il cui parere   iincolantee. Le ore di straordinario cce non possono

essere retribuite o per cui iiene ricciesto recupero corpensatio ianno, di norra, recuperate nei periodi

di sospensione dell’atiità didatca o nelle giornate di cciusura pre-festia.

Le  ore  siolte  in  eccedenza  o  rancant iengono  rese  ufciali  dal  Diretore  dei  Seriizi  Generali  e

Arrinistratii rediante riepilogo ( a cadenza rensilee redato dall’Assistente Arrinistratio addeto.

Il registro di presenza, indica il seriizio giornaliero e personale dei laioratori,  e core tale   un registro

ufciale, pertanto sono iietate cancellazioni o ranorissioni e ogni retfca deie essere controfrrata dal

DSGA.

B.2 - CHIUSURE PRE-FESTIVE

Vista la delibera del consiglio di isttuto n.  65/20  del 02/09/2020, si indicano di seguito le cciusure pre-

festie, coincident con la sospensione dell’atiità didatca core da calendario scolastco a.s. 2020/21: 

 2 noierbre 2020 3 Aprile 2021

 7 dicerbre 2020 24 Aprile 2021

24-31 dicerbre 2020 3-10-17-24-31 Luglio 2021

2-5 gennaio 2021 7-14-21-28 Agosto 2021

Nei giorni di cciusura pre-festia tut i plessi e gli ufci di segreteria rirarranno cciusi e i dipendent tenut

al  seriizio  deiono  coprire  la  giornata  con  recupero  corpensatio,  ferie  o  festiità  soppresse  o  altri

giustfcatii di assenza.

B.3 - PERMESSI BREVI e RITARDI

Corpatbilrente con le esigenze di seriizio, possono essere concessi, per partcolari esigenze personali e a

doranda  da  presentare  preientiarente  al  DSGA,  perressi  breii  di  durata  non  superiore  alla  retà

dell’orario di seriizio giornaliero. Tali perressi  non possono eccedere le 36 ore annuali e deiono essere

recuperat entro  i  due resi  successiii  a  quello  della  fruizione,  in  una o più  soluzioni  in  relazione alle

esigenze di seriizio, core da CCNL corparto scuola 2006-2009 art. 16 e art. 54. 

Il ritardo sull’orario d’ingresso al laioro corporta l’obbligo del recupero entro la fne del rese successiio a
quello in cui si   ierifcato l’eiento. 
In  caso  di  rancato  recupero,  atribuibile  ad  inaderpienza  del  dipendente,  si  opera  la  proporzionale
decurtazione della  retribuzione curulando le frazioni  di  ritardo fno a un’ora  di  laioro o frazione non
inferiore alla rezz’ora.

B.4 - RECUPERI COMPENSATIVI

Le ore corrispondent alle giornate di recupero corpensatio ianno recuperat entro e non oltre la durata
del proprio contrato di laioro. Se il dipendente, per esigenze di seriizio e preiia autorizzazione, presta
atiità  laioratia  oltre  l’orario  giornaliero,  può  ricciedere  il  recupero  di  tali  ore  ancce  in  forra  di
corrispondent ore  e/o  giorni  di  riposo  corpensatio  corpatbilrente  con  le  esigenze  organizzatie
dell’isttuzione scolastca. 
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Viste le risorse del fondo di isttuto, si preiede pagarento solo di una parte di ore di straordinario.

B.5 – FERIE e FESTIVITA’

La  rateria    regolata  dal  CCNL 2006-2009 art.  13 e 19;  esse possono essere godute ancce,  in  rodo

frazionato, in più periodi  purccé  sia garantto il nurero riniro di personale in seriizio. Per il personale

collaboratore scolastco durante l’atiità scolastca saranno concesse ferie a condizione cce questo non

generi straordinario o corunque oneri a carico dell’arrinistrazione.

Le ferie spetant, per ogni anno scolastco, debbono essere godute possibilrente entro il 31 agosto, con la

possibilità di usufruire di un eientuale residuo di rassiro n. 6 giorni entro il 30 aprile dell’anno scolastco

successiio (solo per il personale a T.I.e.

La ricciesta di usufruire di breii periodi di ferie (periodi natalizi e pasqualie deie essere efetuata alreno 5

giorni  prira.  I  giorni  di  ferie  possono essere   concessi  corpatbilrente  con  le  esigenze  di  seriizio  e

saliaguardando la funzionalità dello stesso. In caso di riccieste coincident,  nell’autorizzare le ferie si
terrà conto dell’anzianità di servizio maturata dal personale interessato e di un’opportuna turnazione
annuale.

Le ferie estie, alreno  15  giorni laioratii consecutii, possono essere fruite nel periodo dal  1.7 al  31.8.
Entro il 15 raggio di ogni anno, il personale doirà fare doranda di ferie estie, e con risposta da parte
dell’arrinistrazione entro il 15 giugno. Il nurero di presenze per saliaguardare il seriizio  riniro  sarà di:
n° 2 assistent  arrinistratio e n. 2 collaboratori scolastci nella sede principale sede dell’Isttuto.
Su ricciesta iolontaria di ferie e in accordo con i  collegci doirà esserci la garanzia del seriizio riniro

essenziale per i resi estii. Nei resi estii doirà essere espletate la pulizia dei locali scolastci della propria

sede di assegnazione. 

Nel periodo estio il personale arrinistratio e ausiliario siolgerà l’orario di seriizio serpre nella fascia

antreridiana.

B.6 - FONDO PER IL MIGLIORAMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA – F.I.S.

In  base  alla  Contratazione  Integratia  di  Isttuto  si  procederà  alle  singole  atribuzioni  con  forrale

proiiedirento; gli incaricci corporteranno l’assunzione di ulteriori responsabilità ed intensifcazione del

laioro rispeto ai corpit ordinari. 

Al terrine delle atiità ia redata dicciarazione relatia agli obietii raggiunt ed alla efetia presenza in

seriizio del personale in conforrità con l’incarico assegnato.

In caso di assenze prolungate ancce non contnuatie (superiori o uguali a 30 giorni di seriizioe ci sarà una

decurtazione della quota assegnata proporzionata alle assenze, pari  a 1/10 per ogni rese di assenza o

frazione superiore ai 15 giorni.

In  caso  di  non  raggiungirento  degli  obietii  di  rigliorarento  del  seriizio  erogato  si  propone  una

decurtazione della quota assegnata.

C) ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

C.1 - ORARIO DI SERVIZIO
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Il personale può siolgere un orario con prograrrazione setranale o plurisetranale, core da proposta

desiderata presentata al DSGA, purccé siano garantt i seriizi riniri di apertura al pubblico. 

Qualora  le  esigenze  di  seriizio  lo  ricciedano,  ierrà  efetuata  da tut gli  assistent arrinistratii  una

turnazione flessibile. Si precisa di seguito l’orario ordinario del personale arrinistratio:

Norinatii
Giorei Orlrio

DSGA

Palandri Anna 

Da lunedì a sabato

Salio diiersa artcolazione setranale 

per esigenze di seriizio

Dalle 7:30 alle 13:30

Aglrest Antonella Da lunedì a Sabato Dalle 7:30 alle 13:30

Romano Loredana Da lunedì a Sabato Dalle 7.30 alle 13.30

Giuliano Eleonora Da rartedì a ienerdi

Lunedì

Dalle 7:30 a 14.15

7.30-13.30 +14.00-17.00

Lami Orietta Da Lunedì a Venerdi

Mercoledi

Dalle 7.30 alle 14.15

7.30-13.30+14.00-17.00

Rizzi Rosina
Da Lunedi a Venerdi 

Lunedi e rercoledi

Dalle 7:30 alle 13:30

Dalle 14.30 alle 17.30

C.2 – INCARICHI AGGIUNTIVI (art. 2, art. 7, art. 47)

Si indiiiduano i seguent incaricci aggiuntii da atribuire al personale assistente arrinistratio :

 Sosttuzione per assenze del DSGA 
 Responsabile Area Alunni
 Responsabile Area Personale Docente isttuto
 Referente Segreteria Digitale
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Gli incaricci art. 7 (retribuit al personale diretarente in busta paga dall’ ex “Tesoro”e cce si propone di assegnare, in

contnuità con l’anno scolastco precedente  sono:

Agrest Antonella   Sosttuzione per assenze del DSGA

Giuliano Eleonora- Responsabile Area Alunni 

Rizzi Rosina   Referente Segreteria Digitale

Il  personale  ttolare  di  prira  posizione  econorica  art.  7,  retribuito  dalla  Direzione  Territoriale  delle

Econorie e  inanze per un irporto annuo di € 1.200,00, non accede, in quanto ii   incorpatbilità,  ai fondi

assegnat per “incaricci specifci” art. 47.

Gli incaricci  art. 47 cce si propone di assegnare sono quelli  fnalizzat, relatiarente all’area B, all’assoliirento

dei corpit legat a:

Lari Orieta - Responsabile Area Personale docente isttuto

Si propongono i soto elencat criteri per l’indiiiduazione del personale a cui afdare gli incaricci:

1. Disponibilità
2. Corpetenza ed esperienza nel setore (corsi di forrazione seguit, incaricci sirili già 

siolt…e
L’atribuzione  degli  incaricci    efetuata  dal  Dirigente  Scolastco,  secondo  le  rodalità,  i  criteri  ed  i

corpensi defnit dalla contratazione integratia d’isttuto nell’arbito del piano delle atiità.

C.3 – FONDO PER IL MIGLIORAMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA – F.I.S.

Le atiità aggiuntie, relatie a prestazioni di laioro siolte non necessariarente oltre l’orario di seriizio,

oppure siolte in periodo di efetia “intensifcazione” del laioro rispeto alle  norrali  ransioni,  cce si

propone di incentiare sono:

 Laioro straordinario cce si doiesse rendere necessario per garantre il funzionarento dei seriizi
scolastci  ancce nel  caso di  collegci  assent per iari  rotii e preiia autorizzazione del  D.S.G.A.
considerando le liritazioni preiiste  dall’art. 1, corra 332 della Legge 23 dicerbre 2014 n. 190,
rodifcate dall’art.1, c.602, Legge  inanziaria 2018;

 Atiità di supporto e rendicontazione ai proget efetuat nell’arbito dell’Isttuto indicat nel PTO 
;

 Collaborazione nella gestone e rendicontazione dei P.O.N.;
 Statstcce  e  ronitoraggio  dat iniiat agli  ufci  Ministeriali  (MIUR    USR    Uf.  Territorialee,

INVALSI, INDIRE, Ministero Econoria e  inanze, ecc… ciascun ufcio per le proprie corpetenze ed
in ragione della nurerosità delle rileiazioni;

 Atiità  legate  alle  nuoie procedure conseguent all’adozione  del  nuoio softwaare di  Segreteria
Digitale;

 Seriizio di piccoli interient inforratci e legat alle nuoie tecnologie per la segreteria;
 Riordino arcciiio dell’Isttuto;
 Atiità  legate  al  funzionarento  del  Centro  Seriizi  all’nandicap  (ricciesta  preientii  acquist,

inientario, corodato d’uso rateriali,…e;
 Atiità  legate  alla  applicazione  della  norratia  sulla  sicurezza  (forrazione  obbligatoria,

aggiornarentoe
 Atiità  di  gestone  e  supporto  del  registro  eletronico  e organizzazione  processo  inforratco

“Lepida” e collegarent rete; rapport con il Corune e dite specializzate;
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 Atiità legata al controllo dei docurent dell’autoaggiornarento docent.

Altri  stanziarent di fondi per proget specifci  potranno essere oggeto di incaricci  aggiuntii in corso

d’anno scolastco. 

L’atribuzione  degli  incaricci    efetuata  dal  Dirigente  Scolastco,  secondo  le  rodalità,  i  criteri  ed  i

corpensi defnit dalla contratazione integratia d’isttuto nell’arbito del piano delle atiità.

C.4 – RIDUZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO A 35 ORE SETTIMANALI

Si  ritene  cce  per  gli  Assistent Arrinistratii,  non  ricorrano le  condizioni  preiiste  dall'art.  55  del
CCNL/2007, per applicare la riduzione dell'orario setranale a 35 ore.
Il personale efetuerà le 36 ore di seriizio setranale.

C.5 - COMPITI E MANSIONI DEGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

L’ assistente arrinistratio   tenuto alla streta osserianza degli obbligci del dipendente core preiisto
dall’art. 92 DEL CCNL 29/11/2007 e core indicato nell’area B  - tab. A   profli di area del personale ATA  
allegata al CCNL.

Si indiiiduano i seguent standard specifci nell’aderpirento delle procedure arrinistratie:
 La distribuzione dei roduli di iscrizione   efetuata “a iista” nei giorni preiist, in orario potenziato

e pubblicizzato in rodo efcace per la scuola dell’infanzia e core supporto alle iscrizioni online;
 Il rilascio dei certfcat generici   efetuato nel norrale orario di apertura della segreteria; 
 Gli  atestat e i  docurent sosttutii del diplora sono consegnat “a iista” a partre dal giorno

successiio alla pubblicazione dei risultat fnali.
 Il rilascio dei certfcat di seriizio del personale   efetuato entro un rassiro di 5 giorni laioratii
 Il  rilascio di certfcat di iscrizione e frequenza alunni   efetuato entro un rassiro di 3 giorni

laioratii
 I docurent di ialutazione degli alunni sono consegnat diretarente dai docent incaricat entro 5

giorni dal terrine delle operazioni di scrutnio
 È preiisto il potenziarento del seriizio per ridurre i terpi di atesa in caso di partcolare afuenza

di pubblico.
Gli  assistent arrinistratii,  nell’arbito  delle  diretie  e  delle  istruzioni  riceiute  ed  in  streta

collaborazione con il DSGA, siolgono le atiità assegnate con autonoria nella predisposizione, istruzione

ed esecuzione e con assunzione direta di responsabilità dall’inizio alla fne nello siolgirento delle stesse.

ATTIVITA’ PREVALENTI ASSEGNATE 

PERSONALE

ASSEGNATO

SEZIONE MANSIONE

GIULIANO 

ELEONORA

DIDATTICA 1. Alunni  scuola  infanzia,  priraria  e  secondaria:  iscrizioni,
fascicoli,  corrispondenza con le fariglie, certfcazioni alunni,
statstcce,   trasferirent,  pagelle,  esari  di  stato,  rapport
Corune e ASL,  cedole  librarie,  registro eletronico,  borse di
studio,

2. Infortuni alunni
3. Gestone libri di testo
4. Organico alunni
5. Organi collegiali annuali elezioni/coniocazioni
6. Corrispondenza per il setore di corpetenza
7. Gestone alunni n in collaborazione con docente  .S.
8. Corrispondenza per il setore di corpetenza.
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ROMANO

LOREDANA

A  ARI

GENERALI

1. Autorizzazioni  uscite sul territorio  e iiaggi d’istruzione (tut i
plessie.

2. Proget Corune ed Ent Diiersi
3. Supporto area alunni
4. Corrispondenza per il setore di corpetenza.
5. Scioperi e asserblee sindacali  
6. Referente docent Scuola Secondaria Parco Ducale
7. Ref. Area Sicurezza
8. Arcciiiazione At

LAMI 

ORIETTA

PERSONALE 1. Graduatorie docent isttuto
2. Tenuta fascicoli personali docent isttuto
3. Gestone docent isttuto (assenze,  sosttuzioni,  certfcazioni,

robilità, statstcce, infortuni, anno di proia, stato giuridico,
registro eletronico e

4. Centralino
5. Organico docent priraria/infanzia/I Grado
6. Corrispondenza per il setore di corpetenza.

RIZZI

ROSINA

PERSONALE 

ATAeAFF. 

GENERALI

1. Registrazione at in arriio e in partenza, gestone protocollo
2. Riccieste ranutenzione ordinaria e urgenze
3. Rapport ANTAS per riccieste riscaldarento 
4. Graduatorie ATA
5. Tenuta fascicoli personali ATA.
6. Gestone  personale  non  docente  (assenze,  sosttuzioni,

certfcazioni,  robilità,  statstcce,  infortuni,  anno  di  proia,
stato giuridicoe

7.  Organico non docent
8. Corrispondenza per il setore di corpetenza

PALANDRI 

ANNA

AGRESTI 

ANTONELLA

AREA

FINANZIARIA

1. Gestone prograrra annuale e conto consuntio.
2. Gestone  acquist (rapport fornitori,  prospet corparatii,

ordini,collaudo, contrat prestazione d’operae.
3. Liquidazione stpendi personale supplente.
4. Liquidazione  corpensi  personale  interno  ed  esterno  (fondo

isttuto,  funzioni  riste,  incaricci  aggiuntii,funzioni
strurentali, indennità,corsi aggiornarento,..e.

5. Conguaglio fscale e contributio personale gestto RTS.
6. Dicciarazioni fscali Mod. CU, 770, UNICO.
7. Dicciarazioni contributie UNIEMENS/DMA
8. Magazzino (carico e scaricoe.
9. Inientario (carico, scarico, passaggio consegnee.
10. Anagrafe tributaria e delle prestazione del personale.
11. Riccieste assegno nucleo farigliare.
12. Gestone T R.
13. Gite scolastcce e rirborso spese.
14. Corrispondenza per il setore di corpetenza.
15.  Elezioni CdI, RSU.
16. Gestone sito internet.
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In caso di assenza dell’addeta al protocollo ogni irpiegato si occuperà di protocollare le proprie 

corunicazioni in entrata e in uscita; per quanto riguarda il protocollo della posta quotdiana dell’Isttuto 

sarà afdato a turno a tuto il personale,  uno per ogni giorno seguendo l’ordine alfabetco.

Gli assistent arrinistratii addet al personale collaborano fra loro e si integrano in caso di necessità e di 

aderpirent urgent e partcolarrente onerosi.

Per necessità di tpo organizzatio rirangono atribuit al personale arrinistratio   incaricci  e  seriizi
rist sopratuto nei rorent di raggior carico di laioro per alcune sezioni.

In caso di necessità agli Assistent Arrinistratii, su ricciesta del Dirigente Scolastco o del DSGA, possono

ienire assegnat corpit e funzioni diierse per il terpo stretarente necessario.

C.6 - AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE

Si  propone  di  faiorire  la  partecipazione  degli  assistent arrinistratii  ai  corsi  di  aggiornarento  e

forrazione organizzat da Ent autorizzat.

Tale partecipazione deie essere corpatbile con le esigenze dell’isttuzione scolastca e potrà essere siolta

a  rotazione tra  il  personale  interessato in  rodo da perretere la  partecipazione al  nurero  raggiore

possibile di persone pur garantendo il seriizio all’utenza.

Si propone di faiorire la partecipazione ai corsi cce tratano le teratcce inerent la funzione siolta. 

La partecipazione alle  suddete iniziatie deie essere preientiarente ricciesta al  Dirigente Scolastco.

L’autorizzazione terrà conto delle esigenze organizzatie dell’isttuto.

La scuola atierà iniziatie di forrazione utli alla fgura professionale degli assistent arrinistratii, in

base alle esigenze dell’Isttuto.

D) COLLABORATORI SCOLASTICI

D.1 – ASSEGNAZIONE AI PLESSI 

Tut i collaboratori sono assegnat ad un plesso core soto specifcato: 

ASSEGNAZIONE NOMINATIVA  COLLABORATORI SCOLASTICI  AI PLESSI

POSTI ASSEGNATI IN ORGANICO: N. 17 COLLABORATORI SCOLASTICI.

               SCUOLm INFmNZIm “C.H. mNDERSEN”  (orlrio tu 5 giorei):

PERSONALE ASSEGNATO N. 2 UNITA’
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1. GUGLIELMO MARIA LETIA TEMPO INDETERMINATO
2. SEMERARO RACnELE     TEMPO DETERMINATO 30/06 -15 ORE

                                                         

             SCUOLm INFmNZIm “S.CmRLO BORROMEO”  (orlrio tu 5 giorei)

PERSONALE ASSEGNATO (   N° 4 unità   e  

1. SMALDONE GIANLUCA                             EX LSU TD 31/12/20
2. DINOIA DONATA               TEMPO INDETERMINATO
3. MILITELLO MADDALENA TEMPO INDETERMINATO
4. MONGILLO ASSUNTA                                               COVID TD 30/06/21

               SCUOLm PRIMmRIm “C.COLLODI”  (orlrio tu 5 giorei):

PERSONALE ASSEGNATO N. 4 UNITA’

1. BELMONTE MARIA                 TEMPO INDETERMINATO 
2. EVIDENTE CLAUDIA               TEMPO INDETERMINATO P.TIME 30/36
3. SMALDONE ANNA                                                                     TEMPO INDETERMINATO P.TIME 21/36
4. PEZZELLA MARIANNA                                                               TEMPO DETERMINATO 30/06 PT 6/36
 

               SCUOLm PRIMmRIm “G. BELLINI”  (orlrio tu 5 giorei):

PERSONALE ASSEGNATO   N.5 UNITA’  

1. DI CARLO RITA                         TEMPO INDETERMINATO
2. NOVI GIOVANNA                                                                      TEMPO DETERMINATO 30/6
3. PASTORE ANONIETTA TEMPO DETERMINATO 30/6

4. BISCEGLIE LIBERA                TEMPO INDETERMINATO

5. CERDELLICCnIO DAVIDE                                                          COVID TD 30/06/21
                                                                                                                                                  

               SCUOLm PRIMmRIm “V. Dm FELTRE ”  (orlrio tu 5 giorei):
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PERSONALE ASSEGNATO    N° 6 UNITA’  

1. CAPPIELLO ROSA                      TEMPO INDETERMINATO 
2. MARTINO ROSARIA TEMPO INDETERMINATO 
3. PERNA ROSA               TEMPO INDETERMINATO
4. CnI ARI ROSI                                                                            TEMPO INDETERMINATO
5. RIZZUTI MICnELE                                                                     T.D. AL 30/06
6. CAVALLARO VIVIANA                                                              COVID TD 05/06/21

                  SCUOLm SEC.I GRmDO PmRCO DUCmLE (orlrio tu 6 giorei)

PERSONALE ASSEGNATO   N° 5 UNITA’   

1. DI RAIMONDO TARCISIA TEMPO INDETERMINATO
2. COZZOLINO MARGnERITA TEMPO INDETERMINATO
3. GRAZIANO ANGELINA    TEMPO  INDETERMINATO  
4.    ROMANO GIUSEPPE TD 30/06/2021   

5.    PIANO SEBASTIANO                     COVID TD 5/6/2021                                             

D.2 – TURNI DI SERVIZIO   

Tut i collaboratori sono assegnat a  turni norinatii, predispost dal DSGA, per coprire le fasce orarie

indicate in base alle esigenze giornaliere dei plessi, core soto specifcato:

SCUOLA DELL’INFANZIA C.H. ANDERSEN

Orario di servizio dal lunedì al venerdì:

GUGLIELMO M.LETIZIA                dalle ore 7,48 alle 15,00 dal lunedi al ienerdì

SEMERARO RACnELE                   dalle ore 14.30 alle ore 17.30 dal lunedi al ienerdì
                                              

 

La corunicazione giornaliera del nurero e del tpo di past alla cucina   efetuato dal collaboratore in

seriizio nel turno del ratno.

SCUOLA DELL’INFANZIA S.C.BORROMEO
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L’orario di servizio dal lunedì al venerdì a rotazione è previsto con la seguente rotazione:

 mattino : dalle 7.it30 alle ore e4t30
 intermedio: dalle eet00 alle e8t00
 pomeriggio: dalle eet30 alle ore e8t30

La corunicazione giornaliera del nurero e del tpo di past alla cucina   efetuato dal collaboratore in

seriizio nel turno del ratno.

SCUOLA PRIMARIA COLLODI

Orario di seriizio dal lunedì al ienerdì:
LUN MAR MER GIO VEN

BELMONTE 7.00-14.12 7.30-14.42 10.30-17.42 7.30-14.42 7.30-14.42

EVIDENTE 11.30-17.30 7.30-13.30 7.30-13.30 7.30-13.30 7.30-13.30

SMALDONE 10.30-17.30 7.30-14.30 10.30-17.30

PEZZELLA 12.00-15.00 12.00-15.00

                                   

                                                         SCUOLA PRIMARIA “G.BELLINI”

L’orario di servizio dal lunedì al venerdì a rotazione  è previsto con la seguente rotazione:

 2 mattino : dalle 7.it30 alle ore e4t30
 3 pomeriggio: dalle eet30 alle ore e8t30

La corunicazione giornaliera del nurero e del tpo di past alla cucina   efetuato dal collaboratore in

seriizio nel turno del ratno.

                                                         SCUOLA PRIMARIA “V.DA FELTRE”

L’orario di servizio dal lunedì al venerdì a rotazione è previsto con la seguente rotazione:

 e mattino : dalle 7.it30 alle ore e4t30
 4 pomeriggio: dalle eet30 alle ore e8t30

Una unita’ non farà turnazione e presterà servizio dal Lunt al Vent 8t00-e5te2 (36 ore)

La corunicazione giornaliera del nurero e del tpo di past alla cucina   efetuato dal collaboratore in

seriizio nel turno del ratno.

                                                             SCUOLA SECONDARIA  I GRADO “PARCO DUCALE” 

L’orario di servizio dal lunedì al giovedì è previsto con la seguente rotazione:

 3 mattino : dalle 7.it30 alle ore e4t42 dal lunt al giot
 2 pomeriggio: dal  lunedi al giovedi dalle eet00 alle ore e8t00

MOIC829008 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0004072 - 14/10/2020 - C01 - U



Il ienerdì tute 5 le unità in seriizio al ratno dalle 7.30 alle 14.42.

La corunicazione giornaliera del nurero e del tpo di past alla cucina   efetuato da un collaboratore in

seriizio nel turno del ratno.

Si allega la planiretria della scuola con l’indicazione della suddiiisione dei 5 repart (ALLEGATO 2e

AREE COMUNI VALIDI PER TUTTI I PLESSI

Il  personale  dei  plessi  provvederà  a  rotazione  alla  pulizia  delle  aree  cortlive

interne alle scuole di ciascun plesso e quotdianamente verrà efettuato in prima

mattinata un accurato controllo delle stesse.

D.3 SOSTITUZIONI COLLEGHI ASSENTI

Visto il  diiieto di  sosttuzione per  i  priri  sete giorni  di  assenza del  collaboratore  scolastco,   ai  sensi
dell’art.  1,  corra 332 della Legge 23 dicerbre 2014 n.  190, tranne nelle  situazioni  di  irpossibilità  di
assicurare  le  condizioni  rinire  di  funzionarento  del  seriizio  scolastco  core  preiisto   dalla  nota
dirigenziale  dell’USR-ER prot.  4050  del  5.4.2016 e iista la  situazione di  estrera critcità di  tut plessi
deriiant sia da un taglio delle assegnazioni in organico di fato sia dalla corplessità delle sedi stesse, si
preiede, in iia generale, nel caso di assenza  per ralata e/o perressi iari preiist dal contrato  di un
collaboratore scolastco, la seguente scaleta di sosttuzione ierrà:

1e utlizzo del personale in seriizio nella stessa  sede, o in caso di irpossibilità di altra sede, preiio
riconoscirento di  ore a  recupero se l’irpegno corporta un prolungarento del proprio orario,
preiia autorizzazione preientia (o successiia in caso di erergenzae  del DSGA o sosttuto;

2e con  norina  di  supplente  ancce  per  periodi  inferiori  ai  sete  giorni  preiia  ialutazione  della
possibilità di sosttuzione di cui sopra.

I  rientri  in caso di assenza deiono corunque essere efetuat in rodo da garantre la presenza di un

collaboratore alla ratna e di uno al poreriggio efetuando un carbio turno se necessario. 

In casi  eccezionali  di  assenze consistent in un plesso o di rientri  da efetuare per atiità/riunioni  cce

riguardano in generale tuto l’Isttuto si potrà utlizzare ancce personale dagli altri plessi.

Le ore di recupero potranno essere usate ancce per la copertura delle cciusure prefestie . Le eientuali
eccedenze potranno essere recuperate in accordo con le esigenze di seriizio e corunque entro il 31 Agosto
2020 per il personale a T.I. e al 30 Giugno 2020 per il personale a T.D.

D.4 – INCARICHI AGGIUNTIVI

Si indiiiduano i seguent incaricci aggiuntii da atribuire al personale collaboratore scolastco, fnalizzat 

all’assoliirento dei corpit legat a:
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 Assistenza ed accoglienza alunni portatori di candicap
 Atiità di priro soccorso 
 Referente di plesso per i rapport con la segreteria
 Ausilio nelle  scuole dell’infanzia agli  alunni per l’uso dei seriizi  igienici e per la cura dell’igiene

personale

Il  personale  ttolare  di  prira  posizione  econorica  art.  7,  retribuito  dalla  Direzione  Territoriale  delle

Econorie e  inanze per un irporto annuo di € 600,00, non accede, in quanto ii   incorpatbilità,  ai fondi

assegnat per “incaricci specifci” art. 47.

Gli incaricci art. 7 (retribuit al personale diretarente in busta paga dall’ ex “Tesoro”e cce si propone di assegnare,

iist gli atestat e/o in contnuità con l’anno scolastco precedente,  sono:

 Di Rairondo Tarcisia Referente di plesso per i rapport con la segreteria
 Di Carlo Rita                    Assistenza ed accoglienza alunni portatori di candicap                  
 Martno Rosaria              Assistenza ed accoglienza alunni portatori di candicap
 Cozzolino Margcerita    Assistenza ed accoglienza alunni portatori di candicap

Gli incaricci  art. 47 cce si propone di assegnare sono: 

1.                                          Accoglienza e assistenza alunni disabili
2.                                          Accoglienza e assistenza alunni disabili/Assistenza cura igiene pers
3. Cappiello Rosa Accoglienza e assistenza alunni disabili
4. Dinoia Donata Accoglienza e assistenza alunni disabili/Assistenza cura igiene pers
5. Eiidente Claudia Accoglienza e assistenza alunni disabili
6. Graziano Angelina Accoglienza e assistenza alunni disabili.
7.                                          Accoglienza e assistenza alunni disabili/Assistenza cura igiene pers
8.                                          Accoglienza e assistenza alunni disabili
9. Militello Maddalena Accoglienza e assistenza alunni disabili/Assistenza cura igiene pers
10. Sraldone Anna  Accoglienza e assistenza alunni disabili

Si propongono i soto elencat criteri per l’indiiiduazione del personale a cui afdare gli incaricci:

1. Disponibilità
2. Corpetenza ed esperienza nel setore (corsi di forrazione seguit, incaricci sirili già 

siolte.
3. Assegnazione della sede.

L’atribuzione  degli  incaricci    efetuata  dal  Dirigente  Scolastco,  secondo  le  rodalità,  i  criteri  ed  i

corpensi defnit dalla contratazione integratia d’isttuto nell’arbito del piano delle atiità.

D.5 – FONDO PER IL MIGLIORAMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA – F.I.S.

Le atiità aggiuntie, relatie a prestazioni di laioro siolte non necessariarente oltre l’orario di seriizio,

oppure siolte in periodo di efetia “intensifcazione” del laioro rispeto alle  norrali  ransioni,  cce si

propone di incentiare per l’a.s.  sono:

 Sosttuzione dei collegci assent;
 Straordinario efetuato per  proget, riunioni ed atiità extrascolastcce;
 Supporto all’atiità di segreteria e della presidenza(fotocopie, ritro posta,….;
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 Monitoraggio e riordino Magazzino prodot di pulizia;
 Intensifcazione per proget

L’atribuzione  degli  incaricci    efetuata  dal  Dirigente  Scolastco,  secondo  le  rodalità,  i  criteri  ed  i

corpensi defnit dalla contratazione integratia d’isttuto nell’arbito del piano delle atiità.

D.6 – RIDUZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO A 35 ORE SETTIMANALI

Si ritene cce per l’a.s. 2019-20, per i Collaboratori Scolastci, ricorrano le condizioni preiiste dall'art. 55 del
CCNL/2007, per applicare la riduzione dell'orario setranale a 35 ore nei plessi S.CARLO, BELLINI, V.DA
 ELTRE E PARCO DUCALE.
Il personale efetuerà le 35 ore di seriizio setranale solo nei periodi di atiità didatca.

D.7 – COMPITI E MANSIONI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

Per un più artcolato esare delle ransioni, si riportano le atiità raggiorrente signifcatie del proflo a

cui rigorosarente atenersi:

Il  collaboratore scolastco   tenuto alla  streta osserianza degli  obbligci  del  dipendente core preiisto
dall’art. 92 del CCNL 29/11/2007 e core indicato nell’area A  - tab. A   profli di area del personale ATA  
allegata al CCNL.
E’ addeto ai seriizi generali della scuola; in partcolare:

1) Sorvegllianza deglli  student da atuarsi serpre, in qualunque situazione, sopratuto in occasione di
rorentanea assenza degli insegnant e, di norra:
ae Atraierso la presenza costante di una unità dipendente al posto preiisto in ogni reparto, per tuto

il terpo intercorrente dall’ingresso degli student a scuola fno alla loro uscita. Per nessun rotio  
perresso allontanarsi dal proprio reparto, salio l’aiere  aiuto una sosttuzione rorentanea da un
collega  disponibile.  Eientuali  incident occorrent agli  alunni  resi  possibili  dalla  rancanza  di
sorieglianza corporteranno le responsabilità del personale tenuto ad essere presente.

be Atraierso la  presenza fssa alla porta di alreno una unità di personale, nei due turni di seriizio,
per  garantre  ininterrotarente  una  scrupolosa  sorieglianza  dell’atrio  della  Scuola  (ingresso  e
uscita  studente  ed  un seriizio  di  accoglienza  del  pubblico  perccé  riceia  le  inforrazioni  di  cui
necessita e per nessun rotio acceda ai piani superiori durante le ore di lezione. Gli operai cce si
presentano per efetuare qualsiasi interiento di ranutenzione deiono essere autorizzat.

ce I cancelli esterni delle scuole deiono essere apert 5 rinut prira del suono della carpanella, per
consentre l’ingresso degli  alunni  e deiono essere  cciusi  subito dopo l’ingresso  degli  alunni,  in
rodo tale cce l’area cortliia esterna risult serpre sicura durante l’uscita ricreatia degli alunni
all’esterno.

2) Viglilanza sul patrimonio: Il seriizio preiede la presenza nel reparto e la sorieglianza nei locali contgui
allo stesso reparto, tenendo presente cce i collaboratori scolastci sono responsabili della custodia dei
locali scolastci.
All’inizio e terrine del seriizio occorre ierifcare cce:
ae siano present tute le cciaii delle aule e dei locali nelle apposite baccecce;
be non siano present anoralie agli arredi e/o delle atrezzature inforratcce dei locali assegnat, ancce
dei locali adibit a seriizi igienici;
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ce i passi carrai, i cancelli e le uscite di sicurezza non siano occupat da autoieicoli e/o bloccat  in alcun
rodo e segnalare alla Polizia Municipale eientuali anoralie
de l’eientuale presenza di at iandalici o danni e roture da segnalare terpestiarente all’Ufcio di
Presidenza allo scopo di elirinare i disagi deriiant e ancce di indiiiduare eientuali responsabilità
ee Il  personale,  core preiisto dal  CCNL/Scuola,  deie utlizzare i  beni  della  Scuola solo per corpit
d’ufcio e deie tenerli con la doiuta cura.

3) La Pulizia
La pulizia   intesa in iia generale core: laiaggio paiirent, zoccolino, bancci, sedie, laiagne, ietri e
arredi iari, utlizzando i norrali criteri per quanto riguarda il ricarbio dell’acqua di laiaggio e l’uso dei
prodot di pulizia e sanifcazione. Il collaboratore scolastco deie atenersi scrupolosarente alle sccede
tecnicce applicate sopra ai prodot, non rescolare assolutarente soluzioni  o prodot diiersi,  non
utlizzare prodot infarrabili,  segnalare terpestiarente eientuali allergie riscontrate nell’utlizzo
dei  iari  prodot.  Utlizzare  i  dispositii  di  sicurezza  indiiiduali  cce  sono  fornit (  guant,  scarpe
antnfortunistca se necessarie.e 
 
 Qualunque operazione di pulizia presuppone l’uso di presidi di sicurezza sia personali sia generali (uso
dei         guant, rasccerine, sisterazione dei segnali di risccio, sciiolarento, ecc…e, con partcolare
atenzione a   quanto preiisto dal DLgs. 626/94 e successiie rodifcce.

La pulizia dell’area cortliia intorno alle Sedi scolastcce deie essere eseguita con partcolare atenzione
a quanto preiisto dal D. Lgs. 81/2008 e successiie rodifcce.

4) Supporto all’attività amministratva
Il supporto all’atiità arrinistratia preiede la collaborazione con l’Ufcio di Presidenza, di  Direzione

e di Segreteria, nonccé con i docent, sia in riferirento alla ricezione e lo sristarento delle cciarate

telefonicce oie sussista il centralino sia con partcolare riferirento alla ranutenzione ordinaria delle

racccine fotocopiatrici (inserirento della carta e del toner, disincepparento dei fogli, segnalazione di

guast e, alla duplicazione di at e alla predisposizione dei sussidi didatci e in riferirento ai proget del

Piano Triennale dell’Oferta  orratia. 

D. 8 - SERVIZIO PER LA CONSEGNA ED IL RITIRO DELLA POSTA E COMMISSIONI VARIE. 

Il collaboratore Belronte Maria, o in sua assenza un collaboratore scolastco assegnato al plesso Collodi,

proiiedono alla consegna della posta presso l’Ufcio Postale, in caso di necessità alla consegna ranuale di

docurent presso gli Ufci Corunali, altri Isttut Scolastci,…e ad espletare corrissioni presso i negozi sul

territorio del Corune. In caso di assenze o irpedirento, tale corpito iiene afdato ad altro collaboratore

dal DSGA.

D.9 - AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE

Si propone di faiorire la partecipazione dei collaboratori scolastci ai corsi di aggiornarento e forrazione

organizzat da Ent autorizzat.

Tale partecipazione deie essere corpatbile con le esigenze dell’isttuzione scolastca e potrà essere siolta

a  rotazione tra  il  personale  interessato in  rodo da perretere la  partecipazione al  nurero  raggiore

possibile di persone pur garantendo il seriizio all’utenza.
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Si propone di faiorire la partecipazione ai corsi cce tratano le teratcce inerent la funzione siolta, in

partcolare si eiidenzia la necessità di forrazione per quanto riguarda il  priro soccorso, antncendio e

gestone delle erergenze.

La partecipazione alle  suddete iniziatie deie essere preientiarente ricciesta al  Dirigente Scolastco.

L’autorizzazione terrà conto delle esigenze organizzatie dell’isttuto.

La scuola atierà iniziatie di forrazione utli alla fgura professionale dei collaboratori scolastci, in base

alle esigenze dell’Isttuto e rispondent ad un’adeguata forrazione in tera di sicurezza .

E - REFERENTI PER LA SICUREZZA

Secondo quanto preiisto dal  D.Lgs. 81/2008 e seguent, i  referent per la sicurezza sul luogo di laioro,
incaricat erergenza incendi e priro soccorso sono indicat nei piani di erergenza dei rispetii plessi.
Ad ogni rodo, ogni situazione cce può corportare risccio di pericolo a carico delle persone interne alla
Scuola deie essere irrediatarente segnalata, da tut i collaboratori scolastci, alle persone incaricate e,
da parte di queste al responsabile per la sicurezza o, in caso di sua assenza, al Dirigente Scolastco.

F -  NORME GENERALI 

Per  ogni  altra  tpologia  non  indicata  nel  presente  piano  si  fa  riferirento  al  CCNL  corparto  scuola
27.11.2007 e ss.rr.ii.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI G. A.
             Palandri Anna

                            irra autografa sosttuita a rezzo starpa

ai sensi dell’art. 3, corra 2 del Decreto Legislatio n. 39/1993.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Il presente piano delle atiità, espletate le procedure di cui all’art. 6 del CCNL 27.11.2007, iiene adotato
dalla data odierna e inserito in contratazione integratia di isttuto per l’a.s. 2020/21.

 IL DIRIGENTE SCOLASTICO
                                                                                                                     IL DIRIGENTE SCOLASTICO
                                                                                                                   Dot.ssa raria Luisa D’Onofrio

                                                    Prof. Siliia Zet

                            irra autografa sosttuita a rezzo starpa

ai sensi dell’art. 3, corra 2 del Decreto Legislatio n. 39/1993.
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