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Prot. n.3233 - I/1

Oggetto:

Visto
Visto
Visto
Visto
Vista
Visto
Visto
Visto
Visto
Visto
Visto
Visto
Visto
Visto

Al Dirigente Scolastico
Dott.ssa Maria Carmen ALOI
Sede

Al Personale A.T.A.
Assistenti Amministrativi
Collaboratori Scolastici
Loro Sedi

Atti Istituto

e, p.c. Alla RSU d’Istituto

PIANO DELLE ATTIVITA” DEL PERSONALE ATA A.S. 2024/2025

Inerente le prestazioni dell’orario di lavoro, I'attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, la proposta
di attribuzione degli incarichi specifici, le ulteriori mansioni delle posizioni economiche l'intensificazione
delle prestazioni lavorative e quelle eccedenti l'orario d’obbligo, nonché il lavoro agile ed il diritto alla
disconnessione.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

il D.Lgs. 297/94;

il CCNL del 04/08/1995;

il D.Lgs. 242/96;

il D.M. 292/96;

la Legge 59/1997 art. 21;

il D.M. 382/98;

il DPR 275/1999 art. 14;

il CCNL del 26/05/1999;

il CCNI del 31/08/1999;

il D.Lgs. 165/2001 art. 25;

il CCNL del 07/12/2005, artt. 5, 7 ¢ 9;
I"Accordo MIUR - OO.SS. del 10/05/2006;
il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 55 — comma 1 e 2 - 62, 66, 88;
il D.Lgs. 81/2008;

Considerato il regolamento UE GPDR n. 2016/679 e il D.Lgs 101/2018;

Vista
Visto

Visto

Visto
Visto

le sequenze contrattuali dell’8/4/2008 e del 25/07/2008;

il CCNL 2019-2021 sottoscritto il 18 gennaio 2024 con particolare riferimento agli artt. dal 10 al 16,
30, 32 e 64;

il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare riferimento agli
artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3;

il C.C.N.L.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008 e s.m.i.;

I"Accordo MIUR-OO.SS. del 20/10/2008 nonché quello sulla seconda posizione economica del
12/03/2009;
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Vista
Comnsiderato
Visto

Tenuto conto
Considerato

Tenuto conto
Visto
Vista

Considerate

la Direttiva sul lavoro Agile n. 3 del 1/6/2017, emanata dalla Presidenza del Consiglio dei Ministri -
Dipartimento della Funzione Pubblica;

U'organico di diritto del personale ATA per il corrente Anno Scolastico;

il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa approvato nell’l.C. di cui intestazione;

della struttura edilizia della scuola e della sua distribuzione su sette diversi Comuni;

che nel corrente anno scolastico si dara continuita ed impulso alla riorganizzazione ed all’adeguamento
dei servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento della migliore
qualita del servizio reso;

dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;

il D.L. del 6 agosto 2021, n. 111, recante “Misure urgenti per 'esercizio in sicurezza delle attivitd
scolastiche, universitarie, sociali e in materia di trasporti”;

la Direttiva di Massima del Dirigente Scolastico, dott.ssa Maria Carmen ALOI, per I'A.S. 2024/2025
- Prot. 2300~ I/1 del 19 Settembre 2024

le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nello specifico incontro in presenza e telefonico

con il personale ATA del 07, 08,09 e 10 ottobre 2024
Propone

il sequente piano delle attivita dei servizi generali ed amministrativi, redatto in coerenza con gli obiettivi deliberati
nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa e le direttive impartite dal Dirigente Scolastico.
La dotazione organica del personale ATA, per I'a. s. corrente, é la sequente:

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi: 1titolare

Assistenti Amministrativi: 8 titolari

Collaboratori Scolastici: 36 O.D. (32 titolari + 4 incarico al 30/06/2025) + n. 2 O.F. (incarico al 30/06/2025) + n. 4
ex percettori Regione Calabria con incarico P.T. 18 ore settimanali con CTD fino al 05/05/2025

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

e DIRETTORE DEI SERVIZI GENERLI E AMMINISTRATIVI
1. n.1 settore di servizio individuale;
2. sovrintendenza e coordinamento dell’attivita amministrativa-contabile complessivamente intesa e verifica dei

risultati;

SERVIZI E COMPITI - DSGA - Premessa (v. Rinvio in calce)

Il DSGA organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro per 36 ore settimanali secondo criteri di
flessibilita, assicurando il rispetto delle scadenze amministrative e la presenza negli organi collegiali nei quali e
componente di diritto e nei quali e invitato a partecipare in qualita di tecnico.

1) UOAFC:

o Liquidazione competenze fondamentali ed accessorie personale supplente Docente e

ATA

Versamenti contributi assistenziali e previdenziali tramite delega F24 EP

Accessori fuori sistema ex-PRE96

Rapporti con I'INPS

Rapporti con la Ragioneria Territoriale dello Stato

Registro decreti

Adempimenti contributivi e fiscali

Elaborazione e Rilascio CU

Gestione trasmissioni telematiche (770, dichiarazione IRAP, EMENS, DMA,

UNIEMENS, ecc.).

Liquidazione rimborsi missioni di servizio del personale dipendente

e Pagamento compensi Esami di Stato

o Pagamenti compensi accessori al personale dipendente

o Contrattualizzazione e Pagamenti esperti esterni

o Cura del Registro delle retribuzioni

o Attivita istruttoria, esecuzione e adempimenti connessi alle attivita negoziali;

o Tenuta dei registri contabili;

o Tenuta, cura e aggiornamento dell [nventario.

o Elaborazione dati per i monitoraggi e per il programma annuale e per il conto
consuntivo




UOAFC
Unita
Operativa
del’lAmm.ne
Finanziaria e
Contabile
+
Acquisti,
Magazzino e
Inventario

Elaborazione schede illustrative finanziare progetti PTOF

Predisposizione incarichi e nomine docenti ed ATA.

Accertamento delle Entrate (Fondi U.E., M1, Regione, Provincia, Comuni, Privati
(Persone Fisiche e Giuridiche, Utenza, Enti minori)

Contabilizzazione delle Uscite e produzione dell’OIL per Istituto Cassiere.
Emissione Ordinativo Informatico Locale: Mandati di pagamento e reversali
d’incasso.

Bandi e avvisi per il reclutamento del personale interno ed esterno

Stipula contratti con esperti esterni connessi alla gestione dei progetti

gestione file xml L. 190/2012 da inviare al’ ANAC entro il 31 gennaio di ogni anno.
Controllo, Verifiche, Download e Pagamento delle fatture elettroniche attraverso il
SDI (Sistema di Interscambio);

Gestione dello split payment e versamento dell'IVA all’Erario con delega F24 EP.
Trasmissione flussi contabili e Registro delle Fatture, con associazione degli
impegni e dei mandati di pagamento al SIDI

Gestione del procedimento di ricezione delle fatture elettroniche e relativi
adempimenti sulla PCC (Piattaforma Certificazione Crediti Commerciali) come, ad
esempio, la comunicazione di assenza di posizioni debitorie e dello stock dei debiti
commerciali

Predisposizione Indicatore di Tempestivita dei Pagamenti e pubblicazione in
Amministrazione Trasparente

Collabora con l'ufficio personale per le Ricostruzioni di carriera - Pratiche
pensionamenti

Gestione del sistema di gestione documentale informatico “Segreteria Digitale”.
Proposta di ripartizione FIS/MOF per il Personale Ata e pagamenti con generazione
cedolino e caricamento su NoiPA dei compensi accessori di tutto il Personale
Scolastico

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in materia di
amministrazione trasparente. In particolare provvede a gestire e pubblicare:
I'Indicatore (trimestrale e annuale) di tempestivita dei pagamenti

La tabella relativa agli incarichi attribuiti agli esperti esterni con i relativi
Curriculum Vitae

Il Programma Annuale

Il Conto Consuntivo

11 file xml previsto dalla L. 190/2012

Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita legale Albo on-
line”.

Controllo, verifica e importazione, smistamento e protocollazione posta in entrata e
uscita.

sovrintendenza e  coordinamento  dell’attivita  amministrativa-contabile
complessivamente intesa e verifica dei risultati.

Procedure Negoziali e Reclutamento del Personale Esterno (Avvisi e Atti
endoprocedimentali ed eventuale caricamento nelle relative piattaforme
Ministeriali)

Gestione PON e Rendicontazione Assistenza Specialistica

PROCEDURE ACQUISTI - MAGAZZINO E INVENTARIO in collaborazione con

I’A.A. GAGLIARDI Giuseppe Rocco

Attivita istruttoria delle procedure negoziate:(CUP, CIG, indagini di mercato,
richiesta preventivi, gare, prospetti comparativi, ordini di acquisto, collaudi)
rapporti con i fornitori per richieste di preventivi, prospetti comparativi ed
esecuzione delle delibere di acquisto con emissione di Buono Ordine e Determina
Verifica consegne e distribuzione dei materiali custoditi in Magazzino
(cancelleria, stampati, materiale di pulizia e tecnico)

Richiesta DURC

Richiesta documentazione di controllo (Procura, Tribunale, Agenzia delle Entrate..

INVENTARIO (in collaborazione con I’A.A. GAGLIARDI Giuseppe Rocco)

Gestione dell INVENTARIO e del Registro dei beni ad uso durevole.
Supporto alla Tenuta del Registro, aggiornamento e procedure di carico/discarico
inventariale.




|:_ Procedure di Ricognizione (ogni 5 anni) e di Rinnovo Inventariale (ogni 10 anni) |

L’orario del DSGA é funzionale al raggiungimento degli obiettivi e mira ad una fattiva e sinergica azione di supporto al
Dirigente Scolastico per assicurare professionalita nell’azione tecnico-giuridico-amministrativa di propria competenza.
L’orario é 0ggetto di apposita intesa scritta con il Dirigente.

Orario di servizio - Orario di massima:
DSGA Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
07:45-15:57 | 07:45-15:57 | 07:45-15:57 | 07:45-15:57

ABRUZZO Daniela Maria 07:45-15:57

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
1. Totale Assistenti Amministrativi: n. 8
2. n. 8 Unita Operative individuali e in condivisione;
3. Carichi di lavoro equamente ripartiti;

SERVIZI E COMPITI - ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

L’assistente Amministrativo svolge attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e competenze
amministrative, contabili, gestionali, strumentali e operative che devono coniugarsi tra loro per supportare Dirigente,
DSGA e docenti nell’attuazione del Piano dell’Offerta formativa.

Gestisce il settore affidatogli in completa autonomia e responsabilita, con predisposizione e redazione degli atti
amministrativo-contabili, utilizzando strumenti di tipo informatico, cura la pubblicazione degli atti che gli competono.
Ha competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo.

In ogni atto predisposto, dovra essere ben visibile chi lo ha redatto, con 'apposizione della propria sigla.

Indicazione tassativa é di verificare la completezza dei documenti.

Questo piano delle attivita non puo essere in ogni caso esaustivo di tutte le problematiche che il dipendente si fa carico di
gestire nelle attivita dell’Ufficio.

Nei rapporti con l'utenza é necessario un approccio professionale e garbato. Se le richieste che pervengono dall’utenza
non possono essere soddisfate per motivi fondati occorre spiegare con professionalita i motivi ostativi alle richieste senza
subire comportamenti maleducati e aggressivi.

Si richiede peraltro la collaborazione di tutto il personale di Segreteria tra le varie aree per la condivisione delle
informazioni e conoscenza dei lavori svolti e in corso allo scopo di poter dare le corrette informazioni all’utenza in caso di
assenza del titolare di area.

Ogni Assistente Amministrativo sara nominato, per la propria area, responsabile del procedimento.

MODALITA’ OPERATIVE:

* tutta l'attivita deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla trasparenza (Legge 241/1990), della normativa privacy
(d.lgs. 196/2003- GDPR UE 976/2016), della normativa ex legge 150/2000 ed ex legge 183/2011 (c.d.
DECERTIFICAZIONE e DEMATERIALIZZAZIONE)

* esaurito l'iter dell’istruttoria e dell’emanazione dell’atto finale, gli atti protocollati devono essere archiviati secondo il
titolario utilizzato;

* tutte le certificazioni rilasciate all’'utenza vanno registrate su apposito registro e messe a disposizione secondo la
tempistica indicata (certificazioni richieste dalle famiglie entro il 3° giorno lavorativo successivo alla richiesta- le
certificazioni richieste dal personale ATA e docente entro il 5°giorno per attestazioni e similari, entro il 10°giorno
lavorativo per certificati di servizio o certificazioni che richiedano ricerche negli archivi;

DISPOSIZIONI PER IL PERSONALE CHE OPERA SUI VIDEOTERMINALI- Dlgs 81/08:
interrompere l'attivita per almeno 15 minuti ogni due ore di lavoro.

Orario di servizio - copertura dell’attivita didattica

L’orario del personale amministrativo é articolato su 36 ore settimanali e viene svolto su cinque giorni settimanali nel
modo sequente: N. 7 Assistenti Amministrativi turno AM dalle ore 08:00 alle ore 15:12 e N. 1 Assistente Amministrativo
turno AM dalle ore 07:30 alle ore 14:42

BARBUTO 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00
SIMONA 15:12 15:12 15:12 15:12 15:12




CATTANI 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00
LUCIANA 15:12 15:12 15:12 15:12 15:12
DANIELE 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00
MARGHERITA | 15:12 15:12 15:12 15:12 15:12
GAGLIARDI 07:30 07:30 07:30 07:30 07:30
GIUSEPPE 14:42 14:42 14:42 14:42 14:42
LOMBARDO 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00
PASQUALINA | 15:12 15:12 15:12 15:12 15:12
LEONE 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00
ALBERTO 15:12 15:12 15:12 15:12 15:12

Tutti ¢li Assistenti Amministrativi assicurano all’utenza la trasparenza nei contatti telefonici, dichiarando il proprio
nome, cognome, la qualifica rivestita all interno della scuola e, in ricezione di chiamata, il nome dellIstituto e/o del Plesso
di riferimento

Gli assistenti amministrativi potranno richiedere forme di flessibilita oraria (garantendo la presenza di almeno un ass.te
amm.vo per ogni ufficio durante l'orario di apertura al pubblico).

Orari ricevimento uffici:

Va privilegiata la modalita di interlocuzione programmata, anche attraverso soluzioni digitali e non in presenza con
l'utenza.

Per ¢li adempimenti che possono essere svolti solo in presenza si riserva la seguente fascia oraria previo
appuntamento: LUNEDI’ | MERCOLEDI’ | VENERDI’ dalle ore 11.00 alle ore 13.00.

L’art. 14 c. 4 del D.P.R. 275/99 impone alle istituzioni scolastiche la riorganizzazione dei servizi amministrativi e
contabili, tenuto conto del nuovo assetto istituzionale e della complessita dei compiti ad esse affidate si propone la sequente
ripartizione dei servizi amministrativi e contabili:

1 Unita operativa

uo FUNZIONI

INNOVAZIONE TECNOLOGICA NELLA SEGRETERIA

e  Gestione SEGRETERIA DIGITALE: Importazione,
protocollazione, smistamento e archiviazione di tutta la posta e la
corrispondenza in entrata

e Gestione corrispondenza elettronica riferite agli indirizzi PEO e
PEC (Posta Elettronica Certificata), nonché i residuali flussi
analogici.

o  Tenuta archivio cartaceo e archivio digitale

e  Gestione archivio analogico

o Gestione procedure per I'archiviazione digitale

o  Gestione procedure per la conservazione digitale presso ['ente
conservatore

UOAMP o Adempim?nti cqnﬁessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in
Unita materia di amministrazione trasparente.
Operativa o  Gestione istunz’e di accesso agli atti L. 241/1990 —accesso civico e
Protocollo accesso generalizzato (FOIA)
Archivio e e  Procedure di Elezione e Convocazione del Consiglio di Istituto e
Posta della Giunta Esecutiva.
elettronica e  Procedure di Elezione e Convocazione della RSU di Istituto
(PEO ¢ o Circolari interne con tenuta del corrispettivo registro e
PEC) predisposizione del file per la pubblicazione on-line sul sito web
dell’Istituto.

o  Comunicazioni adempimenti ATP, USR, Anagrafe delle
prestazioni, Permessi ex Legge 104/92, Procedimenti disciplinari,
Gepas e Gedap

MANUTENZIONE ORDINARIA IMMOBILI:

o Comunicazione dei guasti all’ente locale (Comune) su segnalazione
dei preposti e tenuta del registro delle riparazioni effettuate e ancora
da effettuare

o  Comunicazione al personale ATA individuato per le piccole
manutenzioni, sentito il DSGA, l'esecuzione di piccoli
interventi di rapida soluzione.




2AUnita Operativa:

uo

UOSSD
Unita
Operativa
per i Servizi
allo
Studente e
della
Didattica

3AUnita Operativa:

uo

MANUTENZIONE ORDINARIA STRUMENTAZIONE:

o  Comunicazione ai Tecnici individuati dall’Istituto dei quasti delle
macchine in uso, lavorando in sinergia con I’Animatore Digitale.
Tenuta del registro delle riparazioni effettuate e ancora da effettuare

o Contattare i Tecnici e/o Fornitori per preventivi per la
manutenzione e/o la fornitura di prodotti consumabili.

SICUREZZA:
e  Predisposizione Trasmissione e archiviazione atti in riferimento alla
sicurezza (in collaborazione con RSPP e RLS)

ALBO ON LINE:
e Predisposizione atti di propria competenza per la pubblicazione
nella sez. “Pubblicita legale Albo on-line”.

FUNZIONI

GESTIONE ALUNNI INFANZIA | PRIMARIA | SCUOLA

SECONDARIA 1° GRADO

AREA ALUNNI:

e Adempimenti SIDI on line e Statistiche

e SEGRETERIA DIGITALE - Dematerializzazione documentale

o Trasmissione flussi informatici e Monitoraggi

o Collaborazione alla definizione dell organico docenti

o Tenuta registro perpetuo dei diplomi - carico/scarico diplomi

e Servizio Sportello genitori e alunni

e  Richiesta/Invio dei Fascicoli degli alunni, Certificati e attestati
Supporto alle famiglie degli alunni per sportello e iscrizioni on line

e  Tenuta dei Fascicoli alunni, Verbali dei Consigli di classe, Elenchi
di classe

e Libri di testo e procedura di rendicontazione

o  Gestione dei procedimenti Invalsi

o Iscrizioni- trasferimento alunni — intestazione pagelle - area HC -
ogni altra attivita che coinvolga gli alunni - esami licenza media

o  Contatti con associazioni per pre-post e attivita extrascolastiche

o  Collaborazione con i consigli di classe, scrutini

o  Elezione Consigli intersezione, interclasse e classe

o  Verifica situazione vaccinale studenti

o  Comunicazioni e procedure per adeguamento Personale di Sostegno
e monitoraggio delle disabilita, dei disturbi  specifici
dell’apprendimento e/o dei bisogni educativi speciali dei discenti.

o Gestione del Registro Elettronico

o Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in
materia di amministrazione trasparente.

ALBO ON LINE:

e Predisposizione atti di propria competenza per la pubblicazione

nella sez. “Pubblicita legale Albo on-line”.
In sua assenza sara sostituita da A.A. Sig.ra CATTANEI Luciana

FUNZIONI

GESTIONE ALUNNI INFANZIA | PRIMARIA | SCUOLA
SECONDARIA 1° GRADO
AREA ALUNNI:




UoOSSD
Unita
Operativa
per i Servizi
allo
Studente e
della
Didattica

47 Unita Operativa:

uo

UuoSssD
Unita
Operativa
per i Servizi
allo
Studente e
della
Didattica

o Verifica Tasse e Contributi scolastici

e Supporto vicepresidenza per visite, viaggi e stage: Gestione acquisto

gite e viaggi istruzione secondo il codice degli appalti. ATTIVITA’
DI CONTROLLO SUL TURISMO SCOLASTICO CON
AUTOBUS (come indicato nelle note dell’USR e/o ATP di
riferimento)

e  Procedura, ivi comprendendo lo scambio di comunicazioni con
UEnte titolare o la ditta di riferimento, inerente alla MENSA
Scolastica. Individuazione commissione mensa per ogni plesso

INFORTUNI (alunni ex IC C. ALVARO):

e  Pratiche degli Infortuni con caricamento documentazione su
Piattaforma per Polizza assicurativa Integrativa,

o Denuncia obbligatoria INAIL (da Piattaforma SIDI) e relativi
contenziosi

INFORTUNI (alunni ex IC CHIARAVALLE 2):

e  Pratiche degli Infortuni con caricamento documentazione su
Piattaforma per Polizza assicurativa Integrativa,

o  Denuncia obbligatoria INAIL (da Piattaforma SIDI) e relativi
contenziosi

INFORTUNI PERSONALE DOCENTE E ATA:

e Pratiche degli Infortuni con caricamento documentazione su
Piattaforma per Polizza assicurativa Integrativa,

e  Denuncia obbligatoria INAIL (da Piattaforma SIDI) e relativi
contenziosi

FUNZIONI

GESTIONE ALUNNI INFANZIA | PRIMARIA | SCUOLA

SECONDARIA 1° GRADO

AREA ALUNNI:

o  Adempimenti SIDI on line e Statistiche

e SEGRETERIA DIGITALE - Dematerializzazione documentale

o Trasmissione flussi informatici e Monitoraggi

o  Collaborazione alla definizione dell’organico docenti

o Tenuta registro perpetuo dei diplomi - carico/scarico diplomi

e Servizio Sportello genitori e alunni

e Richiesta/Invio dei Fascicoli degli alunni, Certificati e attestati
Supporto alle famiglie degli alunni per sportello e iscrizioni on line

o Tenuta dei Fascicoli alunni, Verbali dei Consigli di classe, Elenchi
di classe

e  Libri di testo e procedura di rendicontazione

o  Gestione dei procedimenti Invalsi

e Iscrizioni- trasferimento alunni - intestazione pagelle - area HC -
ogni altra attivita che coinvolga gli alunni - esami licenza media

o  Contatti con associazioni per pre-post e attivitd extrascolastiche

o Collaborazione con i consigli di classe, scrutini

e  Elezione Consigli intersezione, interclasse e classe.

o Verifica situazione vaccinale studenti

o  Comunicazioni e procedure per adeguamento Personale di Sostegno
e monitoraggio delle disabilita, dei disturbi  specifici
dell’apprendimento e/o dei bisogni educativi speciali dei discenti.

o Adempimenti relativi al Progetto dell’Assistenza Specialistica
Legge 27/85

o  Gestione del Registro Elettronico

o Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in
materia di amministrazione trasparente.

ALBO ON LINE:

e Predisposizione atti di propria competenza per la pubblicazione nella
sez. “Pubblicita legale Albo on-line”.




I:; In sua assenza sara sostituita da A.A. Sig.ra CATTANEI Luciana

57 Unita operativa

uo FUNZIONI
AREA PROGETTI e GARE
Progetti di Istituto:
e Predisposizione: Determina, Bando, Verbali, Commissione, Decreto
di pubblicazione, Decreto assegnazione e Incarihi.
o Tuabelle di pagamento (in collaborazione col DSGA) relativa
rendicontazione.
Progetti con Enti::
e Predisposizione: Determina, Bando, Verbali, Commissione, Decreto
di pubblicazione, Decreto assegnazione e Incarichi.
o Tuabelle di pagamento (in collaborazione col DSGA) relativa
rendicontazione.
Progetti PON/FSE/FESR:
e Predisposizione: Determina, Bando, Verbali, Commissione, Decreto
di pubblicazione, Decreto assegnazione e Incarichi.
o Tuabelle di pagamento (in collaborazione col DSGA) relativa
rendicontazione
Progetti PNRR:
e Predisposizione: Determina, Bando, Verbali, Commissione, Decreto
di pubblicazione, Decreto assegnazione e Incarichi.
UOPSG o Tabelle di pagamento (in collaborazione col DSGA) relativa
Uniti rendicontazione
Operativa L e
Progetti Convenzioni con Enti/Altri Istituti/Universita:

o Contatti, Predisposizioni, Tabelle di pagamento (in collaborazione
col DSGA) relativa rendicontazione

BANDI: Assicurazione, Convenzione di Cassa, RSPP, Medico

competente

e Predisposizione: Determina, Bando, Verbali, Commissione, Decreto
di pubblicazione, Decreto assegnazione e Incarichi.

o Tabelle di pagamento (in collaborazione col DSGA) relativa

rendicontazione
6"Unita operativa
FUNZIONI

AREA PERSONALE:

e Assunzioni in servizio,

e  Elenchi del personale,
UOP SG e  Contratti T.I/T.D. e comunicazioni al CoCalabria
Unita : e Ricostruzioni di carriera e inquadramenti personale docente e ATA.
z(i)erl)emtwa e Adempimenti cessazioni dal servizio

e Richieste/invio fascicoli personali dipendenti

o Archiviazione atti nei fascicoli personali dei dipendenti
o Certificati e attestati

e Pratiche pensione e gestione flussi SIDI

e compenso ferie non godute

e rapporti con la D.P.T. e la Rag. Prov. Stato

o Cessione del Quinto

Personale e
Stato
Giuridico




o Trasferimenti docenti -
o Dematerializzazione
o Rilevazione delle presenze personale ATA

In sua assenza sara sostituita dal Sig. LEONE Alberto

7AUnita operativa

uo FUNZIONI

AREA PERSONALE:

o Assunzioni in servizio,

e  Elenchi del personale,

e  Contratti T.I/T.D. e comunicazioni al CoCalabria

e TFR, Indennita di disoccupazione

e Ricostruzioni di carriera e inquadramenti personale docente e ATA.

e Adempimenti cessazioni dal servizio

e Richieste/invio fascicoli personali dipendenti

e  Archiviazione atti nei fascicoli personali dei dipendenti

o Certificati e attestati

o  Gestione Assenze (Fogli firme personale docente, Registrazione
assenze, Download Certificati medici dal sito INPS, Visite Fiscali

UOPSG INPS) ed eventuali decreti di riduzione stipendiale
Unita e Inserimento dati in SciopNet e Assemblee sindacali
Operativa o  Compilazione dei Prospetti MENSILI servizio ATA.
del o  Collaborazione con DS e DSGA per Progetti e Bandi di gara
Personale e e Gestione e vigilanza personale CS
Stato e Pratiche pensione con gestione NUOVA PASSWEB
Giuridico e Decreti di congedo e aspettativa

o Compenso ferie non godute

e Rapporti con la D.P.T. e la Rag. Prov. Stato
o Cessione del Quinto

o Assegni per nucleo familiare

o Trasferimenti docenti —

e Dematerializzazione RTS

o Rilevazione delle presenze personale ATA

In sua assenza sara sostituito dal Sig. LEONE Alberto

8AUnita operativa

uo FUNZIONI
PERSONALE DOCENTE SCUOLA SECONDARIA E ATA
AREA PERSONALE:
o  Assunzioni in servizio
e  Elenchi del personale,
e  Contratti T.I/T.D. e comunicazioni al CoCalabria
e  Graduatorie/ Convocazione supplenti /Assunzioni
UOPSG e Ricostruzioni di carriera di docenti e ATA
u”it‘? o Adempimenti cessazioni dal servizio
Operativa o Conferme titoli di studio e Verifica Autocertificazioni
del e Archiviazione atti nei fascicoli personali
LEETREC o Certificati e attestati
Giflzfi(;'co e Richieste/Invio fascicoli personali

e  Pratiche pensione con gestione NUOVA PASSWEB
o  Aggiornamenti Axios e gestione rete locale

In sua assenza sara sostituita dall’A.A. Sig.ra BARBUTO Simona




[
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INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI

COLLABORATORI SCOLASTICI
1. n° 38 settori di servizio condivisi;
2. carichi di lavoro equamente ripartiti;
3. iposti di servizio ed i carichi di lavoro sono stati assegnati con ordine di servizio nominativo.
4. Copertura dell’attivita didattica complessivamente intesa: dalle ore 08:15 alle ore 17:15.

Orario di servizio - copertura dell’attivita didattica - distinta copertura dovuta ad esigenze di servizio

L’orario del personale ATA é articolato su 36 ore settimanali e viene svolto su cinque giorni settimanali nel modo
seguente: dalle ore 7.30 alle ore 14.42 e dalle ore 10.30 alle ore 17.42

L’orario adottato é quello che permette la massima vigilanza, copertura dei reparti ed il massimo tempo per
igienizzare e sanificare tutti i reparti.

Profilo contrattuale:
Area A: Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta esecuzione del proprio
lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica.
E addetto ai servizi generali della scuola quali, a titolo esemplificativo:
accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi
all’orario delle attivita didattiche, nel cambio dell’ora o nell’uscita dalla classe per 'utilizzo dei servizi e durante
la ricreazione, e del pubblico;
- pulizia dei locali, degli spazi scolastici, degli arredi e delle pertinenze;
- wvigilanza sugli alunni, compresa 'ordinaria vigilanza e ’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense
scolastiche, e, nelle scuole dell’infanzia e primaria, nell’ uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale;
- custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici;
- collaborazione con i docenti.
- ausilio materiale non specialistico agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture
scolastiche, all'interno e nell’uscita da esse, nonché nell uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI

Per I’A.S. 2024/2025, presso I'L.C. “CORRADO ALVARO - Chiaravalle”, la dotazione organica del personale
collaboratore scolastico e di n 36 O.D. (32 titolari + 4 incarico al 30/06/2025) + n. 2 O.F. (incarico al 30/06/2025) +
n. 4 ex percettori Regione Calabria con incarico P.T. 18 ore settimanali con CTD fino al 05/05/2025.

SERVIZI COMPITI

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di momentanea assenza
dell’insegnante. Funzione primaria del collaboratore é quella della vigilanza sugli allievi. A
tale proposito devono essere segnalati al Dirigente Scolastico tutti i casi di indisciplina,
pericolo, mancato rispetto degli orari, dei regolamenti e le classi scoperte. Nessun allievo deve
sostare nei corridoi durante 'orario delle lezioni. Il servizio prevede la presenza al posto di
lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro oltre ad
eventuali incarichi accessori quali: allarme, controllo chiavi e apertura / chiusura dei locali.
La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, puo permettere
lindividuazione dei responsabili.

Concorso in occasione del trasferimento di alunni dai locali scolastici ad altre sedi anche non
scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le visite guidate ed i viaggi di istruzione.
Ausilio agli alunni portatori di handicap (eventuale supporto di assistenza ai discenti previo
riconoscimento di compenso a carico del FIS/MOF, come attivita aggiuntiva espletata).

1)Rapporti con gli
alunni

2)Sorveglianza Apertura e chiusura dei locali scolastici.
generica dei locali | Accesso e movimento interno alunni e pubblico — portineria (U.R.P.).




Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi.

Spostamento suppellettili.

3)Pulizia di Pe?’ ‘pulizia ‘deve in fengle;@i: Lavaggio 'pavimen i:‘i, zogcolino, ban;hi, lavfzgne, Uet?”i, sedie,.
utilizzando i normali criteri per quanto riguarda ricambio d’acqua di lavaggio e uso dei prodotti
di pulizia e disinfezione.

Si raccomanda 'uso di tutte le protezioni necessarie per la prevenzione dei rischi connessi con
il proprio lavoro.

carattere materiale

4)Particolari
interventi non Piccola manutenzione dei beni - centralino telefonico
specialistici

5)Supporto amm.vo

e didattico Duplicazione di atti, approntamento sussidi didattici, assistenza docenti e progetti (PTOF).

6)Servizi esterni Ufficio Postale, USP, USR, INPS, BANCA, altre scuole, INAIL, ecc.

Controllo e custodia dei locali scolastici - inserimento allarme — chiusura scuola e cancelli

7)Servizi custodia .
esterni.

1. SCUOLA DELL’INFANZIA - PLESSO CHIARAVALLE CENTRALE

Servizio svolto su due turni da LUNEDI" a VENERDI’ - - Orario funzionamento scuola dalle ore 07,30 alle ore 14,42
(TURNO ANTIMERIDIANO) e dalle ore 10.18 alle ore 17.30 (TURNO POMERIDIANO,).

I Collaboratori scolastici in servizio presso I'Istituto in questione sono: NISTICO Rita, PULLANO Concetta, GIORGIO
Chiara e SAMMARCO Rosa .

Le chiavi di accesso al Plesso sono prese in consegna dai collaboratori di cui sopra

Cognome e Nome Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
NISTICO’ RITA 07.30/14,42 10,30/17,42 07.30/14,42 10,30/17,42 07.30/14,42
PULLANO CONCETTA 10,30/17,42 07,30/14,42 10,30/17,42 07.30/14,42 10,30/17,42
GIORGIO CHIARA 07.30/14,42 10,30/17,42 07.30/14,42 10,30/17,42 07.30/14,42
SAMMARCO ROSA 10,30/17,42 07,30/14,42 10,30/17,42 07.30/14,42 10,30/17,42

I Collaboratori del Plesso condivideranno le medesime aree di competenze in alternanza e in base alla turnazione

Ogni collaboratore é responsabile del proprio settore di competenza comunicando tempestivamente al DS e/o

al DSGA eventuali anomalie di servizio (assenza docenti nelle classi, presenza di alunni negli spazi non

autorizzati) e strutturali (malfunzionamenti di bagni, tapparelle, porte....)

I Collaboratori scolastici in turno pomeridiano sono personalmente responsabili:

1. Della chiusura dell'Istituto al termine del loro orario di servizio controllando le chiusure di tutti gli
ingressi e delle finestre.

2. Del controllo dei punti di erogazione di acqua e di corrente prestando attenzione ai rubinetti e agli scarichi
e disattivando Uimpianto elettrico di base.

3. Dell'inserimnento dell’allarme mantenendo la massima riservatezza sui meccanismi che regolano il
funzionamento dell’impianto anti - intrusione.

4. Nel caso suoni l'allarme per cause accidentali o perché qualcuno entra nelle zone allarmate, i collaboratori
scolastici devono prontamente chiamare la vigilanza ed eseguire la procedura riservata comunicata con
apposito ordine di servizio.

Eventuali inosservanze del presente piano delle attivita saranno imputate ai diretti responsabili

2. SCUOLA PRIMARIA - PLESSO VIA MARTELLI E PIRIVOGLIA
Servizio svolto su due turni da LUNEDI” a VENERDI' - Orario funzionamento scuola dalle ore 07,30 alle ore 14,42
(TURNO ANTIMERIDIANO) e dalle ore 10,30 alle ore 17.42 (TURNO POMERIDIANO).
I Collaboratori scolastici in servizio presso l'lstituto in questione sono: CILURZO Valentina, CLASADONTE
Antonietta, GAGLIARDI Francesco, MOSCA Domenico, RAUTI Rita e POLITO Bruno
Le chiavi di accesso al Plesso sono prese in consegna dai collaboratori: CLASADONTE Antonietta, GAGLIARDI
Francesco, POLITO Bruno e MOSCA Domenico,




Cognome e Nome Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi

CILURZO VALENTINA 10,30/17,42 8.00/14,00 10,30/17,42 07.30/14,42 10,30/17,42
GAGLIARDI FRANCESCO
07.30/14,42 07.30/14,42 07.30/14,42 07.30/14,42 07.30/14,42
MOSCA DOMENICO 07.30/14,42 10,30/17,42 07.30/14,42 10,30/17,42 07.30/14,42
RAUTIRITA 07.30/14,42 07.30/14,42 07.30/14,42 07.30/14,42 07.30/14,42
POLITO BRUNO 07.30/14,42 07.30/14,42 07.30/14,42 07.30/14,42 07.30/14,42
CLASADONTE

ANTONIETTA 10,30/17,42 8.00/14,00 10,30/17,42 07.30/14,42 10,30/17,42

I Collaboratori del Plesso condivideranno le medesime aree di competenze in alternanza e in base alla turnazione

Ogni collaboratore é responsabile del proprio settore di competenza comunicando tempestivamente al DS e/o

al DSGA eventuali anomalie di servizio (assenza docenti nelle classi, presenza di alunni negli spazi non

autorizzati) e strutturali (malfunzionamenti di bagni, tapparelle, porte....)

I Collaboratori scolastici in turno pomeridiano sono personalmmente responsabili:

5. Della chiusura dell'lstituto al termine del loro orario di servizio controllando le chiusure di tutti gli
ingressi e delle finestre.

6. Del controllo dei punti di erogazione di acqua e di corrente prestando attenzione ai rubinetti e agli scarichi
e disattivando l'impianto elettrico di base.

7. Dell'inserimento dell’allarme mantenendo la massima riservatezza sui meccanismi che regolano il
funzionamento dell’impianto anti - intrusione.

8. Nel caso suoni l'allarme per cause accidentali o perché qualcuno entra nelle zone allarmate, i collaboratori
scolastici devono prontamente chiamare la vigilanza ed eseguire la procedura riservata comunicata con
apposito ordine di servizio.

Eventuali inosservanze del presente piano delle attivita saranno imputate ai diretti responsabili.

3. SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO - PLESSO “CHIARAVALLE CENTRALE”
Servizio svolto su due turni da LUNEDI” a VENERDI' - Orario funzionamento scuola dalle ore 07:30 alle ore 14,42
(TURNO ANTIMERIDIANO) e dalle ore 11,00 alle ore 18:12 (TURNO POMERIDIANO).

I Collaboratori scolastici in servizio presso l'Istituto in questione sono: FERA Angelo, PACE Bruno, BARILARO
Francesco, BARTONE Giuseppe e CORTESE Giuseppe.

Le chiavi di accesso al Plesso sono prese in consegna dai Collaboratori FERA Angelo, CORTESE Giuseppe e BARILARO
Francesco. La turnazione sara bi-settimanale secondo il seguente prospetto di partenza

Cognome e

Nome Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
SETTORE

FERA ANGELO

. . 07,30 - 14,42 07,30 - 14,42 07,30 - 14,42- 07,30 - 14,42 07,30 - 14,42
Primo Piano

CORTESE

GIUSEPPE 07,30 - 14,42 11,00 - 18,12 07,30 - 14,42 11,00 - 18,12 07,30 - 14,42
Piano terra A

BARILARO

FRANCESCO 07,30 - 14,42 11,00 - 18,12 07,30 - 14,42 11,00 - 18,12 07,30 - 14,42
Piano terra C

PACE BRUNO

Palestra- 08.30 - 12,00 08.30 - 12,00 08.30 - 12,00 08.30 - 12,00 08.30 - 12,00
Auditorium

BARTONE

GIUSEPPE 11,00 - 18,12 07,30 - 14,42 11,00 - 18,12 07,30 - 14,42 11,00 - 18,12
Piano terra B

Considerata I'ampiezza della struttura disposta su due piani, il collaboratore con turno 07:30-14,42 si
occupera dell’apertura e della pulizia del I piano.




Ogni collaboratore é responsabile del proprio settore di competenza comunicando tempestivamente al DS e/o
al DSGA eventuali anomalie di servizio (assenza docenti nelle classi, presenza di alunni negli spazi non
autorizzati) e strutturali (malfunzionamenti di bagni, tapparelle, porte....)

I Collaboratori scolastici in turno pomeridiano sono personalmente responsabili:

1. Della chiusura dell'Istituto al termine del loro orario di servizio controllando le chiusure di tutti gli
ingressi e delle finestre.

2. Del controllo dei punti di erogazione di acqua e di corrente prestando attenzione ai rubinetti e agli scarichi
e disattivando l'impianto elettrico di base.

3. Dell'inserimnento _dell’allarme mantenendo la massima riservatezza sui meccanismi che regolano il
funzionamento dell’impianto anti - intrusione.

4. Nel caso suoni l'allarme per cause accidentali o perché qualcuno entra nelle zone allarmate, i collaboratori
scolastici devono prontamente chiamare la vigilanza ed eseguire la procedura riservata comunicata con
apposito ordine di servizio.

Eventuali inosservanze del presente piano delle attivita saranno imputate ai diretti responsabili.
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4. SCUOLA DELL’INFANZIA - PLESSO CENADI

Servizio svolto da LUNEDI’ a VENERDI' - Orario funzionamento scuola dalle ore 07,30 alle ore 14,42
Il Collaboratore scolastico in servizio presso l'Istituto in questione é: SINOPOLI Teresa
Le chiavi di accesso al Plesso sono prese in consegna dal collaboratore Sinopoli Teresa

Cognome e Nome Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
SINOPOLITERESA 07,30-14,42 07,30-14,42

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42

Ogni collaboratore é responsabile del proprio settore di competenza comunicando tempestivamente al DS e/o
al DSGA eventuali anomalie di servizio (assenza docenti nelle classi, presenza di alunni negli spazi non
autorizzati) e strutturali (malfunzionamenti di bagni, tapparelle, porte....)

I Collaboratori scolastici in turno pomeridiano sono personalinente responsabili:

1. Della chiusura dell'lstituto al termine del loro orario di servizio controllando le chiusure di tutti gli
ingressi e delle finestre.

2. Del controllo dei punti di erogazione di acqua e di corrente prestando attenzione ai rubinetti e agli scarichi
e disattivando l'impianto elettrico di base.

3. Dell'inserimento dell’allarme mantenendo la massima riservatezza sui meccanismi che regolano il
funzionamento dell’impianto anti - intrusione.

4., Nel caso suoni l'allarme per cause accidentali o perché qualcuno entra nelle zone allarmate, i collaboratori
scolastici devono prontamente chiamare la vigilanza ed eseguire la procedura riservata comunicata con
apposito ordine di servizio.

Eventuali inosservanze del presente piano delle attivita saranno imputate ai diretti responsabili
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5. SCUOLA DELL’INFANZIA/SCUOLA PRIMARIA - PLESSO OLIVADI

Servizio svolto su due turni da LUNEDI" a VENERDI' - Orario funzionamento scuola dalle ore 07,30 alle ore 14,42
(TURNO ANTIMERIDIANO) e dalle ore 09,48 alle ore 17.00 (TURNO POMERIDIANO,).
I Collaboratori scolastici in servizio presso 'Istituto in questione sono: PAPARAZZO Luciana e MONARDO Maria
Rosa.
Le chiavi di accesso al Plesso sono prese in consegna da entrambi i collaboratori di cui sopra

Cognome e Nome Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
MONARDO MARIA ROSA 07,30-14,42 09,48/17,00 07,30./14,42 09,48/17,00 07,30/14,42
PAPARAZZO
LUCIANA 09,48/17,00 07,30./14,42 09,48/17,00 07,30/14,42 09,48/17,00

I Collaboratori del Plesso condivideranno le medesime aree di competenze in alternanza e in base alla turnazione

Ogni collaboratore é responsabile del proprio settore di competenza comunicando tempestivamente al DS ¢/o

al DSGA eventuali anomalie di servizio (assenza docenti nelle classi, presenza di alunni negli spazi non

autorizzati) e strutturali (malfunzionamenti di bagni, tapparelle, porte....)

I Collaboratori scolastici in turno pomeridiano sono personalmente responsabili:

1. Della chiusura dell'Istituto al termine del loro orario di servizio controllando le chiusure di tutti gli
ingressi e delle finestre.




2. Del controllo dei punti di erogazione di acqua e di corrente prestando attenzione ai rubinetti e agli scarichi
e disattivando l'impianto elettrico di base.

3. Dell'inseriinento dell’allarme mantenendo la massima riservatezza sui meccanismi che regolano il
funzionamento dell’impianto anti - intrusione.

4. Nel caso suoni l'allarme per cause accidentali o perché qualcuno entra nelle zone allarmate, i collaboratori
scolastici devono prontamente chiamare la vigilanza ed eseguire la procedura riservata comunicata con
apposito ordine di servizio.

Eventuali inosservanze del presente piano delle attivita saranno imputate ai diretti responsabili

6. SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO - PLESSO OLIVADI

Servizio svolto da LUNEDI a VENERDI’ - orario funzionamento scuola dalle ore 07,30 alle ore 14.42 con due rientri
MARTEDI’ e GIOVEDI’ dalle ore 14:30 alle 17,00
II collaboratore scolastico in servizio presso il Plesso in esame é CIRILLO Massimo che si occupera del rientro, previo
stacco di 30 min., conteggiato come recupero compensativo.
Il medesimo collaboratore risulta consegnatario delle chiavi di accesso al Plesso

Cognome e Nome Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi

07,30 - 14,00
14,30 - 17,00

07,30 - 14,00
CIRILLO MASSIMO 07,30 - 14,42 07,30 - 14,42 14.30 - 17,00 07,30 - 14,42

Il collaboratore é responsabile del proprio settore di competenza comunicando tempestivamente al DS e/o al
DSGA eventuali anomalie di servizio (assenza docenti nelle classi, presenza di alunni negli spazi non
autorizzati) e strutturali (malfunzionamenti di bagni, tapparelle, porte....)

I Collaboratori scolastici in turno pomeridiano sono personalinente responsabili:

1. Della chiusura dell'Istituto al termine del loro orario di servizio controllando le chiusure di tutti gli
ingressi e delle finestre.

2. Del controllo dei punti di erogazione di acqua e di corrente prestando attenzione ai rubinetti e agli scarichi
e disattivando l'impianto elettrico di base.

3. Dell'inserimnento dell’allarme mantenendo la massima riservatezza sui meccanismi che regolano il
funzionamento dell’impianto anti - intrusione.

4. Nel caso suoni l'allarme per cause accidentali o perché qualcuno entra nelle zone allarmate, i collaboratori
scolastici dev