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Prot. n. 4896/C2 Massa e Cozzile, 05.11.2019

Al Direttore S.G.A
Fausto Miele
Sede

OGGETTO: Adozione del piano di lavoro del personale ATA a.s. 2019/20.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il CCNL 29.11.2007, con particolare riferimento agli

artt.46,47,50,51.53,54,62,66,88;

VISTO I'art.14 del DPR 275/99;

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

VISTO I'art.25 D.Lvo 165/01;

VISTO il D.Lgs.n.81/2008;

VISTA la sequenza contrattuale del personale ATA del 25/7/2008:

VISTO il CCNI - Formazione personale docente ed ATA del 4/07/2008:

VISTO I'accordo MIUR- OO.SS del 20/10/2008, nonché quello sulla seconda

posizione economica del 12/03/2009:

VISTO C.C.N.L/Comparto Scuola 23/01/2009- biennio economico 2008/2009;

VISTO Accordo MIUR- OO.SS del 12/03/2009 (accordo sulla seconda posizione

economica);

VISTO D.Lgs n. 150 del 27.10.2009;

VISTO il P.T.O.F. 2019/22 nonché i relativi obiettivi e finalita:

VISTA la dotazione organica del personale ATA dell'istituzione del corr. A.s 2019-20 (20 collaboratori
scolastici per n. 36 ore sett.li cad. + 2 collab. Scol. A 18 ore e n.5 assistenti amministrativi);

VISTO il programma annuale dell'es. fin. 2019, approvato dal Consiglio di Istituto con deliberazione
n. 40 del 22.02.2019;

VISTE le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico:

TENUTO conto del fondo istituto a.s. 2019/20:

TENUTO conto della struttura edilizia dei vari plessi scolastici:

CONSIDERATO che nel corrente anno scolastico si dard continuitd ed impulso alla

riorganizzazione ed all’adeguamento dei servizi amministrativi ed ausiliari secondo

gli obiettivi del raggiungimento della migliore qualitt del servizio reso:

TENUTO conto dell'esperienza e delle competenze specifiche del personale in

servizio;



CONSIDERATO le esigenze e le proposte del personale interessato, emerse
dall’assemblea del personale ATA tenuta il 13.09.2019:

CONSIDERATO che le classi sono dislocate su sette edifici (sede centrale, scuola
primaria Margine Coperta, scuola primaria Traversagna, scuola primaria e
scuola infanzia Massa e Cozzle capoluogo, scuola primaria e scuola
infanzia Marliana, scuola infanzia  Primavera Via Verdi, scuola infanzia
Biscollag;

VISTA la proposta del Piano Annuale delle attivitd di lavoro del personale ATA per
I'a.s. 2019/2020 presentata dal Direttore SGA in data 28.10.2019:

ADOTTA

Il Piano delle attivitd di lavoro del personale ATA per I'ass. 2019/20, cosi come
proposto dal Direttore SGA, con specifico documento che si allega al presente
provvedimento, del quale costituisce parte integrante e sostanziale.

Avverso il presente provvedimento pud essere prodotto reclamo scritto, entro e
non olfre il 15° giorno dalla data di pubblicazione all' Albo della scuola. Decorso
tale termine il provvedimento diventa definitivo e pud essere impugnato con
ricorso al Giudice ordinario in funzione di giudice del lavoro, previo esperimento di
tentativo obbligatorio di conciliazione nelle forme previste dall’art.65 e 66 del
D.Lgs n. 165/2001 o dall'art.135 del C.C.N.L. 29 novembre 2007 comparto scuola.

F.to IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.ssa (Rachele Pirozzi)

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell’art. 3, co. 2 del D. Lgs. n. 39/1993
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Prot.n. 4781/C2 Massa e Cozzile 1 28/10/2019

Al Dirigente Scolastico
ISTITUTO COMPRENSIVO
“ B.PASQUINI”

MASSA E COZZILE (PT)

OGGETTO: Proposta piano di lavoro del personale ATA A.S. 2019/2020, inerente alle prestazioni dell’orario
di lavoro, all'attribuzione degli incarichi di natura organizzativa e di quelli specifici,
all'intensificazione delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti 'orario d’obbligo ed alle
attivita di formazione.

IL DIRETTORE DEI SERV. GENERALI E AMMINISTRATIVI

VISTO il CCNL 29.11.2007, con particolare riferimento agli artt.46,47,50,51.53,54,62,66,88;

VISTO I'art.14 del DPR 275/99;

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

VISTO I'art.25 D.Lvo 165/01;

VISTO il D.Lgs.n.81/2008;

VISTA la sequenza contrattuale del personale ATA del 25/7/2008;

VISTO il CCNI - Formazione personale docente ed ATA del 4/07/2008;

VISTO I'accordo MIUR- 00.SS. del 20/10/2008, nonché quello sulla seconda posizione economica del

12/03/2009;

VISTO C.C.N.L/Comparto Scuola 23/01/2009- biennio economico 2008/2009;

VISTO Accordo MIUR- 00.SS del 12/03/2009 (accordo sulla seconda posizione economica);

VISTO D.Lgs. n. 150 del 27.10.2009;

VISTO il P.T.O.F. 2019/22 nonché i relativi obiettivi e finalita;

VISTA la dotazione organica del personale ATA dell'istituzione del corrente a.s. 2019/2020 (21 posti di
collaboratori scolastici e n. 5 posti di assistenti amministrativi);

VISTO il programma annuale dell’es. fin. 2019, approvato dal Consiglio di Istituto nella seduta del
22/02/2019;

TENUTO conto delle direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico;

TENUTO conto del fondo d’istituto a. s. 2019/2020;

TENUTO conto della struttura edilizia dei vari plessi scolastici;

CONSIDERATO che nel corrente anno scolastico si dara continuitd ed impulso alla riorganizzazione ed

alladeguamento dei servizi amministrativi ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento della

migliore qualita del servizio reso;

TENUTO conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio:

CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale interessato, emerse dall’assemblea del personale
ATA tenuta il 13/09/2019;

CONSIDERATO che le classi sono dislocate su sette edifici (Sede Centrale Scuola Sec. di | grado, Scuola

Primaria “Amicizia” di Margine Coperta, Scuola Primaria “ G. Rodari” di Traversagna, Scuola
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Primaria e Scuola Infanzia “G. Giani” di Massa Capoluogo, Scuola Primaria e Scuola Infanzia “Matteo
Vitelli” di Marliana, Scuola Infanzia “Primavera” Via Verdi di Margine Coperta, Scuola Infanzia
“Arcobaleno” Loc. Biscolla;

AVUTO RIGUARDO al numero delle classi accolte dalle sette strutture ed ai rispettivi orari delle lezioni;

PROPONE

Il sotto indicato piano annuale delle attivita di lavoro del personale ATA per I'a. s. 2019/2020.

PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO

Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del PTOF e
garantire le necessarie relazioni con I'utenza, il personale ed il pubblico, V'orario di lavoro dovrebbe
prevedere le seguenti prestazioni:

Direttore S.G.A

L'orario del Direttore SGA, tenuto conto della complessa articolazione, della quantita e della
diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gestione ed al coordinamento della generale
organizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con
gli organismi istituzionali territoriali centrali e periferici del MIUR, con le altre istituzioni scolastiche
autonome, con gli Enti Locali, con gli organismi territoriali periferici del MEF, dell’INPDAP, dell’INPS,
dellINAIL, con soggetti pubblici e privati che attuano forme di partenariato con la scuola, etc., € oggetto di
apposita intesa con il Dirigente Scolastico.

L'orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell’orario d’obbligo, sara improntato alla massima
flessibilita onde consentire, nell’ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di supporto
al Dirigente Scolastico, I'ottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilita e professionale
collaborazione del DSGA per un’azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata ai criteri dell’ efficacia,
dell’efficienza e dell’economicita.

Eventuali prestazioni di lavoro straordinario aggiuntive all’orario di lavoro obbligatorio saranno autorizzate
dal D.S. e conseguentemente potranno essere retribuite unicamente facendo ricorso a risorse economiche
non facenti parte del FIS ( es. interessi bancari, fondi L. 440, contributi di terzi non finalizzati) salvo che il
D.S.G.A. non chieda per le stesse di poter fruire del riposo compensativo (art. 54, comma 4 CCNL
29.11.2007)

Il D.5.G.A. partecipa al progetto “Riorganiziamoci” che prevede orari di servizi modulati in funzioni
dell'organizzazione didattica e secondo un calendario predisposto all'inizio di ogni anno scolastico (vedi
allegato). L'orario del DSGA verra attestato tramite il sistema di registrazione automatico adottato per tutto
il personale. | tempi di lavoro svolto allesterno degli uffici di segreteria verranno concordati
preventivamente con il Dirigente Scolastico.

Assistenti Amministrativi

Orario antimeridiano dalle 8 alle 14 per sei giorni e orario pomeridiano il giovedi dalle ore 15,00 alle ore
17,00. La copertura dell’orario viene garantita utilizzando tutti gli strumenti previsti (orario ordinario,
flessibile, plurisettimanale, turnazioni ).

PROGETTO: RIORGANIZIAMOCI (rivolto agli assistenti amm.vi e al DSGA)

A partire dall’ a. s. 2015/16 & in atto il progetto che prevede la rimodulazione degli orari di servizio in
funzione dell’'utenza e dell’'organizzazione didattica. L'obiettivo & quello di offrire un maggior supporto
amministrativo al personale docente, alunni, operatori distribuendo piu presenza di personale
amministrativo nei giorni di maggior apertura dei plessi scolastici. Il progetto sara attuato a partire dal



01.10.2019 fino al 30.06.2020. Per il dettaglio delle presenze e la modalita di turnazione si rimanda al
progetto stesso e al prospetto orario come da allegato.

Tutto il personale amministrativo potra effettuare prestazioni di lavoro straordinario in base alle richieste
dalla progettualita del PTOF e dalla necessita di esigenze di servizio straordinarie,compatibilmente con le
risorse finanziarie, appositamente previste e disponibili per il personale ATA, allocate nel Fondo d’istituto.
Per la turnazione si applica il criterio della disponibilita e in subordine quello della rotazione. Le prestazioni
aggiuntive (oltre I'orario di lavoro) per esigenze di servizio, preventivamente autorizzate, potranno anche
confluire nella “Banca Ore” e saranno utilizzate come recupero compensativo dei giorni prefestivi e/o
permessi orari /giornalieri da concordare.

Collaboratori scolastici

La copertura dell’orario viene garantita con I'utilizzo razionale ed integrato di tutti gli strumenti previsti
dalla vigente normativa (orario ordinario, flessibile, plurisettimanale, turnazioni). La prestazione del servizio
sara collegata e tarata in modo congruo a garantire la presenza di tante unita di Collaboratori scolastici
quante richieste dalla realizzazione delle progettualita del PTOF, e dalla necessita di prestazioni di lavoro
straordinario, compatibilmente con le risorse finanziarie appositamente previste e disponibili per il
personale ATA allocate nel Fondo d'Istituto. Per la turnazione si applica il criterio della disponibilita e in
subordine quello della rotazione. Le prestazioni aggiuntive (oltre I'orario di lavoro) per esigenze di servizio,
preventivamente autorizzate, potranno anche confluire nella “Banca Ore” e saranno utilizzate come
recupero compensativo dei giorni prefestivi e/o permessi orari /giornalieri da concordare.

Vedi organizzazione dei vari plessi scolastici.

DISPOSIZIONI COMUNI A TUTTO IL PERSONALE ATA

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo e/o per esigenze
non programmabili di prestazioni in orario aggiuntivo, si seguono i criteri della disponibilita e della
rotazione.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali, estive e per qualunque altro
motivo di sospensione di attivita didattica) salvo comprovate esigenze, si osserva per tutti il solo orario
antimeridiano dalle 8 alle 14 per sei giorni.

Il ricevimento dell’utenza sia esterna che interna si effettuata, da parte dell’ U.R.P. (Front office) in orario
antimeridiano ogni giorno dal lunedi al sabato dalla ore 8,30 alle ore 9,30 e dalle ore 12,30 alle ore 13,30 e
in orario pomeridiano nel giorno di giovedi dalle ore 15,00 alle ore 17,00.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, gia indicati in precedenza, il ricevimento del pubblico
avviene solo in orario antimeridiano.

In caso di chiusure prefestive deliberate dal Consiglio di Istituto, le modalita di recupero delle ore non
prestate saranno compensate con la “ Banca Ore”.

FERIE

Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il servizio, la
presentazione delle richieste di ferie estive da parte del personale deve avvenire tassativamente entro la
fine del mese di Aprile 2020. Le ferie potranno essere di norma fruite durante i mesi di Luglio ed Agosto,
comunque per un periodo minimo non inferiore a 15 gg., eccezionalmente si potranno fruire anche nel
corso dell’anno scolastico ove non esaurite nei mesi estivi o durante le festivita natalizie e/o pasquali, per
motivate esigenze familiari o personali compatibili con quelle di servizio, preventivamente concordate con
il DSGA ed autorizzate dal Dirigente Scolastico. Il piano di ferie estive, entro il 31 maggio 2020, verra
predisposto dal Direttore SGA, assegnando d'ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avessero fatto
richiesta entro il termine fissato. Per 'amministrazione sara criterio prioritario la necessita di garantire la
copertura di tutti i settori di servizio. Nel caso di piu richieste per lo stesso periodo si terra conto delle ferie
usufruite negli anni precedenti, avendo riguardo ai criteri della disponibilita e della rotazione. Elaborato il
piano delle ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma I'accoglimento della



richiesta & subordinata alla disponibilita dei colleghi allo scambio dei periodi e, comunque, senza che il
piano stesso abbia a subirne modifiche nella struttura portante. Nel corso dell’anno scolastico le istanze
scritte di ferie dovranno essere indirizzate dal personale richiedente, con almeno due giorni di anticipo
rispetto a quello di fruizione, al DSGA.

ATTRIBUZIONE INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA SERVIZI AMMINISTRATIVI

Gli assistenti amministrativi si atterranno alle seguenti:

Istruzioni di carattere generale

a) L'attestazione della presenza verra rilevata mediante I'apposito dispositivo di rilevazione e secondo le
disposizione impartite con circolare interna n. 2/bis- 1/ATA del 23/04/2008;

b) Il personale & tenuto ad una scrupolosa puntualita;

c) Non é consentito allontanarsi dal posto di lavoro se non previa autorizzazione;

d) | permessi vanno richiesti per iscritto almeno un giorno prima;

e) Il servizio va prestato con diligenza nel rispetto delle funzioni e delle assegnazioni.

Istruzioni di servizio

a) Gli atti dovranno essere siglati dal compilatore;

b) Le richieste vanno soddisfatte: certificazioni gg. 7 dalla richiesta;

c) Certificazioni aventi carattere d’urgenza: gg. 3 dalla richiesta;

d) Solo per i casi di comprovata particolare urgenza, le certificazioni potranno essere rilasciate in termini
pill brevi;

e) | certificati e/o estratti di documento vanno controfirmati dal compilatore;

f) L'orario di funzionamento dello sportello per I'utenza & quello della segreteria.

SERVIZI AMMINISTRATIVI le responsabilita dei settori sono cosi determinate.

Nell'anno scolastico 2019/2020 considerato utile, vista la positiva esperienza pregressa, assicurare
continuita ed impulso alla riorganizzazione ed all’adeguamento dei servizi amministrativi secondo gli
obiettivi del raggiungimento della migliore qualita del servizio reso, si propone di confermare I'attuale
organizzazione dell’ufficio di segreteria imperniata sul funzionamento di un vero e proprio Ufficio Relazioni
con il Pubblico (inteso come alunni, famiglie e personale) — Front office — nonché sull’organizzazione di una
serie di cellule amministrative interne distinte per settore di competenza e Back office, teso nel suo
complesso al miglioramento dell’efficacia e dell’efficienza dell’azione amministrativa.

Si procedera ad un’attenta e continua analisi dei bisogni dell’utenza allo scopo di individuare e realizzare
nuove modalita di erogazione dei servizi mirati ad un effettivo e sensibile miglioramento degli stessi, anche
attraverso momenti specifici di formazione e aggiornamento professionale. Si dara inoltre adeguato seguito
alla messa a disposizione delle informazioni e della modulistica, anche con I'implementazione di un “form”
da compilare on-line, creando nel sito internet d’istituto uno spazio amministrativo, gestito direttamente
dal personale dell’ufficio.

Nel corso dell'a.s. 2019/2020 e, nello specifico, durante il mese di giugno 2020, saranno effettuate,
attraverso la somministrazione di appositi questionari, la verifica e valutazione degli esiti del “progetto di
riorganizzazione dei servizi amministrativi” con il monitoraggio del gradimento degli utenti, customer
satisfaction, tenuto conto anche di quanto previsto e disposto dal D.L.gs n. 150/2009. Saranno collegate a
tali attivita idonee forme di incentivazione, a favore di tutto il personale coinvolto, per lintensificazione e
per la particolarita dei compiti, che potranno essere finanziate con il Fondo d’istituto; gli importi da
corrispondere saranno differenziati in una quota funzionale agli impegni (intensificazione e/o lavoro
straordinario) ed una quota determinata in base alla valutazione dei risultati. Pertanto le responsabilita dei
settori sono cosi determinate.

Ufficio del personale — Assistente Amministrativo Amore Vincenza e Malacarne Giulia

Ufficio Alunni — Assistente Amministrativo Zei Anna e Di Noto Annunziata



Ufficio protocollo e affari generali — Assistente Amministrativo Di Noto Annunziata
Ufficio contabilita e patrimonio -Assistente Amministrativo Colella Guido.

SERVIZI E COMPITI DEGLI ASSISTENTI AMM.VI

Nell’ambito dell’ufficio gestione del personale

L" Assistente Amministrativa Amore Vincenza si occupa della gestione del personale docente della Scuola
Secondaria e del personale ATA e I'assistente amministrativa Malacarne Giulia si occupa del personale
docente della Scuola Infanzia e Primaria:

Adempimenti legati alla stipula dei contratti di lavoro e all'assunzione in servizio del personale docente ed
ATA

Periodo di prova del personale scolastico e anno di formazione: adempimenti previsti dalla vigente
normativa

Richiesta documenti di rito al personale scolastico neoassunto

Rilascio certificati ed attestazioni di servizio al personale

Decreti di congedo, aspettativa, astensione facoltativa

Riconoscimento dei servizi di carriera pre-ruolo e ricongiunzione dei servizi prestati.

Procedimenti disciplinari

Procedimenti pensionistici

Adempimenti per trasferimenti, assegnazioni e utilizzazioni provvisorie del personale

Tenuta dei fascicoli personali

Gestione Scioperi del personale

Abbinamento personale docente alle classi per I'utilizzo del Registro elettronico

Tenuta delle informazioni relative a tutto il personale per la formulazione dell’organico di diritto e di fatto
Gestione Passweb2

Gestione delle domande di assenza conseguenti a ferie, permessi retribuiti e permessi brevi e ritardi del
personale e relativa registrazione

Richiesta visite fiscali personale assente per motivi di salute

Adempimenti relativi alla gestione amministrativa degli insegnanti di religione

Tenuta del registro delle assenze e dello stato personale dei dipendenti

Comunicazioni al Centro per I'impiego del personale con contratto a tempo determinato e indeterminato
che assume servizio con detto stato giuridico per la prima volta. Stessa comunicazione va fatta all’atto della
cessazione per quiescenza, scadenza contratto, trasferimento ecc.

Infortuni INAIL del personale e relativa comunicazione tramite il portale SID!

Tenuta del registro della richiesta di partecipazione alle Assemblee Sindacali del personale

Tirocinanti Universita

Gestione turnazioni per lo straordinario del personale ATA e rendicontazione mensile delle ore effettuate
per ogni dipendente in seguito al controllo del tracciamento delle presenze giornaliere

Affidamento incarichi a seguito di attivita retribuite con il Fondo d’lIstituto

Predisposizione Modello TFR1 e TFR2 per il personale con contratto a tempo determinato e indeterminato
Trasmissione dati relativi ai permessi sindacali

Cura delle graduatorie degli aspiranti supplenti

Inoltre nell’ambito della gestione del Front Office, attendono al ricevimento allo sportello riservato per
l'utenza del personale docente ed ATA interno ed esterno.

Orario: 36 ore settimanali come da progetto “Riorganiziamoci”.
Nell’ambito dell’ufficio alunni

L’assistente amministrativa Zei Anna con il supporto dell’assistente amministrativa Di Noto Annunziata si
occupa del supporto allattivita curricolare per iscrizioni, frequenze, esami, certificazioni, statistiche,



valutazioni, documentazioni, gestione digitalizzata ed interattiva dei rapporti scuola famiglia, visite guidate,
viaggi d'istruzione, scambi culturali, attivita sportive delle attivity extracurricolari per i servizi di assistenza
agli alunni ed alle famiglie, gestione delle utenze dei genitori per I'accesso al portale web ScuolaNext.
Inoltre nell’ambito della gestione del Front Office, attende al ricevimento allo sportello riservato per
I’'utenza esterna ed agli allievi.

Essendo beneficiario della 2° posizione economica ha compiti di coordinamento generale e funzione vicaria
del Direttore SGA.

Orario : 36 ore settimanali come da progetto “Riorganiziamoci”.

Nell’ambito dell’ufficio protocollo e affari generali

L'assistente amministrativa Dinoto Annunziata si occupa della tenuta e della gestione del protocollo sia
manuale che informatizzato, dello smistamento della corrispondenza in arrivo, dello smistamento e
dellawvio della corrispondenza in partenza a mezzo servizio postale o con consegna differenziata,
dell’archiviazione secondo il titolario degli atti in generale, della gestione e della pubblicazione all’albo
dell'istituto degli atti e dei documenti per i quali & prevista I'affissione, della gestione dell’attivita degli
organi collegiali, della gestione delle attivita di natura sindacale. Supporto all’ufficio del Dirigente Scolastico
(comunicazioni interne). Rapporti con Entivari (in base alle direttive ricevute)

Inoltre nell’ambito della gestione del Front Office, attende al ricevimento allo sportello riservato per
I'utenza esterna, agli allievi/personale .

Orario: 36 ore settimanali come da progetto “Riorganiziamoci”.

Nell’ambito dell’ufficio contabilitd e patrimonio

I’Assistente Amministrativo Colella Guido presta attivita di supporto e collaborazione con il Direttore S.G.A.
nella gestione e rendicontazione finanziaria, nella liquidazione e pagamento dei trattamenti economici
(fondamentale e accessorio) e dei relativiadempimenti e denunce contributive e fiscali.

Collabora nella gestione patrimoniale e nell’attivita negoziale.

Si occupa della gestione dell’inventario, della ricognizione e delle procedure di scarico dei beni.

Segue le procedure d’acquisto dirette o attraverso la piattaforma Acquisti in rete PA e dei relativi controlli
sulle dichiarazioni rese dai fornitori.

Si occupa della tenuta del registro del materiale di facile consumo.

Si occupa della richiesta del DURC e degli altri documenti necessari per il pagamento delle fatture ai
fornitori.

Si occupa della richiesta dei CIG e della comunicazione annuale all’AVCP.

Sioccupa dell'inserimento dei pagamenti delle fatture sulla Piattaforma Crediti Commerciali del MEF.
Sioccupa dell’esportazione importazione delle fatture dei fornitori dal SIDI all’Argo Bilancio.

Sioccupa della redazione dei contratti, convenzioni con gli esperti esterni.

Si occupa dell’aggiornamento degli incarichi nel Portale PerlaPA — Anagrafe delle Prestazioni.

Si occupa della rendicontazione dei riepiloghi dei pasti per la mensa scolastica degli alunni, docenti e Ata.
Sioccupa dell’aggiornamento del Registro del-conto corrente postale attraverso I'applicativo Argo.

E’ addetto alla compilazione dei modelli relativi agli adempimenti dell’anagrafe tributaria, al Mod. CU, al
Mod. 770 e IRAP.

Orario: 36 ore settimanali come da progetto “Riorganiziamoci”.

& % ok %k k

L’affidamento delle procedure amministrative pud tuttavia essere intercambiabile per il suddetto
personale, guando per motivi di_opportunita e di urgenza se ne ravvisi la necessiti. Gli assistenti
amministrativi sono tenuti ad assolvere alle funzioni del collega temporaneamente assente
coordinandosi ed interagendo nei vari settori.

* ok ok ok

Tutti gli Assistenti Amministrativi e il Direttore SGA, sono incaricati del trattamento dei dati personali,
sensibili e giudiziari, secondo le regole previste dal nuovo Regolamento UE 2016/679. L'incarico, che
costituisce attribuzione di compiti connessi all'esercizio delle mansioni previste nel profilo professionale,
sara formalizzato con specifico provvedimento del titolare o del responsabile del trattamento dei dati in
parola.



I Collaboratori scolastici si atterranno alle seguenti direttive:
- Di carattere generale

a) Tutti i collaboratori sono funzionali, all'interno della scuola, per quanto attiene ai servizi amministrativi.

b) Dovranno svolgere un’attenta sorveglianza delle aree assegnate, in particolare segnaleranno
tempestivamente al DSGA e/o al Dirigente Scolastico, eventuali situazioni anomale, di pericolo, di rischio
per la sicurezza, nonché eventuali atti di danneggiamento volontario di suppellettili, infissi e impianti di
aule, laboratori, servizi e locali ad opera degli alunni.

c) In caso di impedimento temporaneo da parte di un destinatario del presente ordine (assenza per
malattia, permessi, ecc.) i colleghi presenti dovranno assolvere le funzioni del dipendente assente senza
formalismi in collaborazione tra addetti dello stesso servizio. Per periodi pili lunghi di assenza saranno
impartite direttive specifiche dal DSGA o da suo delegato; in caso di particolare necessita & possibile
anche il temporaneo spostamento in altro plesso all’interno dell’istituto.

d) La presenza in servizio delle SS.LL. sara attestata mediante I'apposito dispositivo di rilevazione presenze
fatto eccezione per il plesso di Marliana, infanzia Primavera e infanzia Arcobaleno dove verra ancora
attestata mediante apposizione di firma in entrata ed in uscita, su apposito registro. L’apposizione della
firma non preclude da parte del D.S. e del DSGA la possibilita di verificare I'effettiva presenza in servizio.

e) Eventuali prestazioni aggiuntive di lavoro straordinario (da recuperare o da remunerare} dovranno
essere preventivamente autorizzate dal DSGA.

f) 1 collaboratori scolastici assolveranno tutti i servizi di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi
previsti dalla Tabella “A” profili di area del personale ATA allegata al CCNL comparto scuola 29.11.2007.

g) Tutto il personale ATA & tenuto ad assolvere i propri compiti e le mansioni specifiche del proprio profilo
di appartenenza con solerzia, applicazione e spirito di collaborazione con i colleghi, i superiori ed il
personale docente.

h) Non & consentito allontanarsi dal posto di lavoro se non previa autorizzazione.

i) Eventuali permessi vanno richiesti per iscritto almeno un giorno prima.

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI
SERVIZI AUSILIARI

Organico di fatto: n. 21 Collaboratori scolastici. L'orario di servizio, le turnazioni, la ripartizione dei compiti, i
criteri e le modalita di svolgimento del servizio sono organicamente riassunti e desumibili dai prospetti
sinottici che sono parte integrante della presente. Si premette che al fine di poter garantire la copertura
degli orari delle attivita didattiche si & reso necessario articolare 'orario settimanale di alcuni collaboratori
scolastici su piu plessi.



ORARIO SERVIZIO COLLABORATORI SCOLASTICI A.S. 2019/2020

SCUOLA INFANZIA E PRIMARIA “M.VITELLI" - MARLIANA

N. 2 Collaboratori scolastici (1 posto 34 ore + 1 posto 18 ore)
1) LO SCHIAVO ASSUNTA posto intero 36 ore (Supplente Annuale fino al 31/08/2020)
2) CALISTRI NAJLA posto part-time 18 ore

Orario di servizio:

Giorno Orario lezioni | Orario lezioni | Lo Schiavo Assunta Calistri Nqjla
Infanzia Primaria

Lunedi 8.20-1620 | 8.20-16.20 07.50 15.20 14.00 17.00
Martedi 8.20-16.20 | 8.20-16.20 09.30 17.00 07.50 11.50
Mercoledi 8.20-16.20 | 8.20-16.20 09.30 17.00 07.50 11.50
Giovedi 8.20-16.20 | 8.20-16.20 09.30 17.00 07.50 10.50
Venerdi 8.20-16.20 | 8.20-16.20 07.45 13.45 13.00 17.00
Sabato ===== Libero Libero

SCUOLA INFANZIA “ARCOBALENO" - BISCOLLA

N. 2 Collaboratori scolastici (1 posto 34 ore + 1 posto 18 ore)

1)

BARTOLETTI PATRIZIA

2) ROTELLA ILEANA posto intero 18 ore (Supplente Annuale fino al 30/06/2019)

Crario di servizio:

| SETTIMANA A SETTIMANA B
Giorno Orario | Bartolefti Rotella lleana Bartoletti Rotella lleana
lezioni | Patrizia Patrizia

Lunedi 8-16 7.30 14.45 13.30 16.30 | 07.30 14.45 13.30 16.30
Martedi 8-16 .15 16.30 8.00 12.00 | 092.15 16.30 | 08.00 12.00
Mercoledi 8-16 7.30 14.45 12.30 1630 | 09.15 16.30 | 08.00 12.00
Giovedi 8-16 9.15 16.30 8.00 1200 | 09.15 16.30 | 08.00 12.00
Venerdi 8-16 7.30 14.30 13.30 16.30 | 07.30 14.30 13.30 16.30
| Sabato ===== | Libero ]




SCUOLA PRIMARIA E INFANZIA"GIANO GIANI “- MASSA CAPOLUOGO

N. 4 Collaboratori Scolastici
1) PIANTEDOSI ROSA
2) GIALDINI PAOLA
3) ZANGA MARIANGELA posto intero 36 ore (Supplente Annuale fino al 31/08/2019)
4) PTAK MARIA KATARZYNA per 12 ore in servizio il lunedi e il mercoledi, restanti 24 ore di servizio nel
Plesso di Scuola sec. di | grado il martedi, giovedi, venerdi e sabato (Supplente fino al 30/06/2020)
Orario di servizio

Giorno Orario lezioni | Piantedosi Rosa | Gialdini Paola Zanga Ptak Maria
Mariangela Katarzyna
Lunedi 08.20-16.20 8,00 15,00 7,50 | 16,50 11,15/15,00 12,30/18.30
primaria Infanzia infanzia
15,00/18,30
primaria
Martedi 08.20-12.20 8,00 15,15 7,50 16,50 8,00/15,15 SEDE
Primaria Infanzia primaria
Mercoledi 08.20-16.20 | 11,15 18,30 7,50 | 16,50 8,00/11,00 12,30/18.30
primaria Infanzia primaria
11,00/15,00
infanzia
Giovedi 08.20.12,20 | 08.00 15,15 12,15 | 16,45 8,00/12,15 SEDE
primaria Infanzia Infanzia
12,15/15,15
primaria
Venerdi 08.20-12.20 | 08,00 15,15 7,45 12,15 9,30/12,00 SEDE
Primaria Infanzia primaria
12,00/16,45
infanzia
| Sabato | f Libero | Libero | Libero | Libero
SCUOLA INFANZIA “"PRIMAVERA” - Via Verdi - MARGINE COPERTA
N. 4 Collaboratori Scolastici
1) BUCARELLI MIRELLA
2) DELLA MARCA VINCENZA
3) PELLEGRINI SARA
4) CALOFFI CHIARA SANDRA
Giorno Orario Lezioni Collab. A Collab. B Coliab. C Collab.D
Lunedi 8-16 7.45-15.00 7.45-15.00 9.45-17.00 9,45-17,00
Martedi 8-16 7.45-15.00 7.45-15.00 9.45-17.00 92,45-17,00
Mercoledi 8-16 7.45-15.00 7.45-15.00 9.45-17,00 9,45-17.,00
Giovedi 8-16 7.45-15.00 7.45-15.00 2,45-17.,00 9.45-17,00
Venerdi 8-16 7.45-14.45 7.45-14.45 10,00-17,00 10,00-17.,00
Sabato ===== Libero Libero Libero Libero




SCUOLA PRIMARIA “GIANNI RODARI" - TRAVERSAGNA

N. 2 Collaboratori Scolastici

1) PUGLIESE LUCIA

2) MARRACCINI PATRIZIA

Orario di servizio a settimane alternate

Giorno Orario Lezioni Collab. A Collab. B
Lunedi 8,30-16,30 7,30-14,45 11,15-18,30
Martedi 8,30-16,30 7,30 - 14,45 11,15-18,30
Mercoledi 8,30-16,30 7,30-14,45 11,15-18,30
Giovedi 8,30-16,30 7,30 - 14,45 11,15-18,30
Venerdi 8,30-16,30 7,30-14,30 11,15-18,15
Sabato it libero libero

SCUOLA PRIMARIA “AMICIZIA" - MARGINE COPERTA

N. 3 Collaboratori Scolastici

1) TASSONE MARIA CONSOLATA
2) INDACO CARMELA posto intero 36 ore (Supplente Annuale fino al 31/08/2020)
3) DI GRAZIA GRAZIELLA posto intero 36 ore (Supplente fino al 30/06/2020)

Orario di servizio a settimane alternate Ae B

Giorno Orario lezioni A B C

Lunedi 8.30-12.30 8,00 - 15,00 10.30-15.00 8,00 - 14,00
Martedi 8.30-16.30 8,00-17,00 8,00 - 14,00 11,00-17,00
Mercoledi 8.30-12.30 8,00-14,30 | 10,30-14,30 8,00 - 14,00
Giovedi 8.30-16.30 8,00 - 15,00 8,00-17,00 11,00-17,00
Venerdi 8.30-12.30 8,00 -14,30 8,00-14,00 9,00-14,30
Sabato 8.30-12.30 libero 8,00 - 14,30 8.00-14.30
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SCUOLA SECONDARIA DI | GRADO — MARGINE COPERTA

N. 5 Collaboratori Scolastici
CALOFFI STEFANIA
GIACCAI IVANA
LANZIERI FRANCA
FLORI SABRINA

Ui N e

ANDREOTTI MANUELA (a decorrere dall’a. s. 2017-18 effettua part-time ciclico nel seguente modo:

in servizio dal 15.09.2019 al 30.06.2020 interruzione dal 01.07.2019 AL 14.09.2020).
6. PTAK MARIA KATARZYNA per n. 24 ore in servizio il martedi, il giovedi, venerdi e sabato, restanti
12 ore di servizio il lunedi e mercoledi nel Plesso di scuola Primaria di Massa Cap. (Supplente fino al

30/06,/2020)
Lunedi n. 2 con orario 8.00-14.00 .1 con orario 11,30-17,30
n. 1 con orario 7,45-13.45 . 1 con orario 10,00-16,00
Martedi n. 2 con orario 8.00-14.00 . 2 con orario 13,00-19,00
n. 1 con orario 7,45 -13.45
n. 1 con orario 8,00 — 14,00 (Ptak M.)
Mercoledi n. 2 con orario 8.00-14.00 . 1 con orario 11,30-17,30
n. 1 con orario 7,45 - 13,45 . 1 con orario 10,00-16,00
Giovedi n. 3 con orario 8.00-14.00 . 1 con orario 13,00-19,00
n. 1 con orario 7,45 - 13,45
n. 1 con orario 8,00 - 14,00 (Ptak M.)
Venerdi n. 3 con orario 8.00-14.00 . 1 con orario 11,30-17,30 (Ptak M.)
n. 1 con orario 7,45 - 13,45 . 1 con orario 10,00-16,00
Sabato n. 4 con orario 8.00-14.00
n. 1 con orario 7,45 - 13,45
n. 1 con orario 8,00 — 14,00 (Ptak M.)
Turno di servizio in Palestra a rotazione
Lunedi 2™ e 37 ora classe 17A - 47 e 5" ora classe 3°B
Martedi 47 e 5% ora classe 2B
Mercoledi Z======
Giovedi 27 e 32 ora classe 3°E
Venerdi =======
Sabato Tutta la mattina classe 37A e 2AE

DIPOSIZIONI COMUNI

In caso di necessita e/o assenza e senza formalismi si opera in collaborazione tra addetti dello stesso
servizio dell’istituto. A turno in occasione di riunioni di organi collegiali, corsi pomeridiani per alunni,
potranno essere effettuati dei prolungamenti e/o variazioni d’orario. Il personale in part-time & escluso
dalle attivita aggiuntive aventi carattere continuativo (art.58 del CCNL 2006-2009).

L'attribuzione della sede di servizio & valida solo per il periodo di funzionamento delle attivita didattiche.
Durante i periodi di sospensione anche durante il corso dell’a.s. per qualsiasi causa o natura la titolarita di

tutto il personale e la sede dell’istituto (plesso scuola secondaria | grado).
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INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI E PRESTAZIONI ECCEDENTI L'ORARIO D'OBBLIGO
(Art.88) CCNL scuola 2006/2009

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto a tutte le altre attivita si prevede
un budget come meglio specificato nella contrattazione d’istituto riguardanti le seguenti tipologie di
prestazioni:
Servizi amministrativi

e Intensificazione

e Prestazioni eccedenti

Servizi ausiliari
e Intensificazione dovuta a sostituzioni di colleghi assenti; supporto all’attivita amministrativa e
alle attivita scolastiche curricolari ed extracurricolari
e Prestazioni eccedenti

La spesa complessiva trovera copertura nel F.1.S spettante per I'a. s. 2019/2020. Sara liquidato attraverso il
sistema del cedolino unico; la quantificazione del budget complessivo potra essere modificata rispetto allo
scorso anno scolastico in dipendenza dei finanziamenti effettivamente pervenuti e della definizione delle
economie degli anni precedenti. In base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso
d’anno, si procedera alle singole attribuzioni con formale provvedimento. Come concordato nell’assemblea
del personale ATA tenutasi il 13.09.2019 anche per I'a. s. 2019/2020 al personale titolare di posizione
economica potra essere riconosciuto un eventuale compenso a carico del FIS solo se vi saranno le
disponibilita economiche e per progetti stabiliti.

Gli incarichi di prestazioni aggiuntive |'orario d’obbligo e di intensificazione delle prestazioni lavorative che
dovessero riguardare il D.S5.G.A. saranno conferiti dal Dirigente Scolastico.

METODOLOGIA VALUTAZIONE ED INCENTIVAZIONE

Tutto il personale amministrativo sara coinvolto nello svolgimento dei compiti istituzionali e specifici
delineati nel presente Piano previsto per I'a. s. 2019/2020, attraverso la creazione di gruppi di lavoro per la
realizzazione di specifici obiettivi; sulla qualita del servizio sara effettuata una periodica valutazione da
parte del Direttore SGA, in base ai criteri concordati con il D.S. in attesa della concreta attuazione della
normativa sulla valutazione delle performance e sulla premialita del merito prevista dal D.L.gs n. 150 del
27.10.2009.

Per tutto il personale ATA, escluso il DSGA, lo svolgimento di mansioni particolarmente impegnative, la
sostituzione delle unita di personale assenti e l'orario aggiuntivo eventualmente prestato saranno
compensati con l'accesso al FIS, secondo le indicazioni di massima sopra riportate, fatte salve esigenze
straordinarie che si dovessero presentare nel corso dell’anno.

L'effettivo svolgimento dei compiti specifici e/o 'orario aggiuntivo che sara necessario effettuare per
adempiere alle scadenze istituzionali e straordinarie e non programmabili saranno certificate dal Direttore
S.G.A., su delega del Dirigente Scolastico.

ATTRIBUZIONE INCARICH! SPECIFICI

Nel rispetto della vigente normativa, tenuto conto della disponibilita, delle competenze e professionalita
individuali, si formulano le seguenti proposte per I'a.s. 2019/2020, ai fini dell’attribuzione dei sotto indicati
incarichi specifici per il personale ATA, compatibilmente con le risorse economiche comprese nel budget
complessivo attribuito a questa istituzione scolastica. Gli incarichi risultano articolati per figure di
riferimento e sono finalizzati allo svolgimento di compiti di coordinamento di aree e personale o di compiti
particolarmente gravosi o delicati.
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_ Incarichi Specifici AssistentiAmministrativi |  Note
Colella Guido coordinamento generale privacy Art. 47 c.2 CCNL 29/11/07
d’istituto, coordinamento con
assistenza tecnica, rapporti esterni
con fornitori e con gli enti
Zei Anna Funzione vicaria del DSGA- Art 7 - 2° posizione economica

organizzazione e vigilanza servizi
generali,

Coordinamento Back office didattica,
responsabile privacy didattica
gestione pratiche infortuni alunni,
rapporti esterni con enti

Malacarne Giulia

Coordinamento Front Office
personale, responsabile privacy
personale, rapporti esterni con enti,
Referente Istituto Tirocinanti
Universita

Art. 47 ¢.2 CCNL 29/11/07

Amore Vincenza

Coordinamento Back office
personale, coordinamento gestione
pratiche infortuni personale e
coordinamento area medico — legale
— assicurativa

Art.7 - 1° posizione economica

Dinoto Annunziata

Coordinamento Back Office affari
generali, gestione circolari interne,
rapporti con gli enti e con il
personale, supporto amministrativo
ai progetti didattici

Art. 47 c¢.2 CCNL 29/11/07

Incarichi Specifici

i

_Collaboratori scolastici

" Note

1. Andreotti Manuela

Supporto all’attivita amministrativa
ed alle attivita curricolari ed extra-
curricolari. Responsabile assist.
Alunni H

Art.7 - 1° posizione economica

Caloffi Stefania

"

Art. 47 CCNL 29/11/07

Giaccai Ivana

"

Art.7- 1° posizione economica

Lanzieri Franca

17

Art. 47 CCNL 29/11/07

Flori Sabrina

“ "

Gialdini Paola

“” "

Bartoletti Patrizia

“” “w

Di Grazia Graziella S. 30/6

" &

bandl Foal el il Bt Il L

Pellegrini Sara

Art.7 - 1° posizione economica

. Tassone Maria Consolata

[ay
o

Art. 47 CCNL 29/11/07

. Marraccini Patrizia

=
=

“ "

. Bucarelli Mirella

-
N

“” “"

. Piantedosi Rosa

=
w

fl “”

. Della Marca Vincenza

-
=Y

£ £

[y
u

. Pugliese Lucia

Art.7 - 1° posizione economica

. Caloffi Chiara Sandra

oy
[}

Art. 47 CCNL 29/11/07

-
~J

. Calistri Najla

"

" "

. Lo Schiavo Assunta S.A.

Juny
0o

"

o "

=
X}

. Zanga Mariangela S.A.

"

“" “”

. Rotella lleana S. 30/06

N
o

. Indaco Carmela S.A.

N
=

8]
2]

. Ptak Maria Katarzyna 5.30/6

Gli incarichi specifici saranno assegnati al personale individuato e che abbia prodotto regolare dichiarazione
di accettazione; la corresponsione del compenso previsto sara effettuata solo previa certificazione di

13



avvenuta prestazione da parte del D.S.G.A. e, in ogni caso solo nei confronti dei dipendenti che nel periodo
1/9/2019 al 30/6/2020 non abbiano superato il limite complessivo di 60 gg. di assenza dal servizio per
qualsiasi tipologia prevista dalla normativa fatto eccezione per le ferie, festivita soppresse, recuperi.

ATTIVITA’ DI FORMAZIONE

Nella scuola dell’autonomia particolare importanza riveste la formazione e I'aggiornamento in servizio. In
ossequio alla normativa prevista per la formazione e tenuto conto, sia dell’art.14 del DPR 275/2000 che
dellart. 66 del CCNL 29/11/2007, il DSGA procedera con successiva comunicazione al Dirigente a
formalizzare il piano annuale di formazione destinato a tutto il personale ATA dei profili esistenti
nell'istituzione scolastica, che verra inserito nel progetto formazione del programma annuale di
riferimento. Ad ogni buon conto Iattivita di formazione del personale ATA, unitamente a quella del
personale docente, dovra necessariamente riguardare le tematiche della salute e sicurezza nei luoghi di
lavoro, e in particolare per I'ufficio di segreteria del piano per la scuola digitale e di dematerializzazione
delle procedure amministrative.
A tutto il personale, soprattutto a quello amministrativo, viene richiesta maggiore competenza e si assegna
sempre maggiore responsabilita nell'espletamento delle proprie mansioni. Sotto questo aspetto, in
aggiunta alle attivita di formazione e aggiornamento che 'amministrazione porra in atto, un’importante
funzione di supporto pud essere svolta dalla lettura delle riviste di settore che 'amministrazione mette a
disposizione. Sarebbe auspicabile che il personale, cui sono rivolte le varie attivita di formazione, si sentisse
motivato al fine di rendere completa la propria preparazione culturale e professionale, anche in vista di una
eventuale rotazione del personale tra i vari settori.

Si resta in attesa delle decisioni di competenza della S.V. nelle more dell'adozione, al presente
piano sara data provvisoria attuazione.
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