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PROPOSTA DI PIANO DI LAVORO DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI 
 

Al Dirigente Scolastico 
Al Personale ATA 

Alle RSU d’Istituto 
 
OGGETTO:  Piano delle attività del personale ATA  a.s.2018/2019. Proposta revisionata. 
                     (art. 53 CCNL 2006/2009). 
 

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI 

VISTO l’art. 53, primo comma, del CCNL 29/11/07,  
VISTO l’art.14 del DPR n. 275/99 
VISTO il D. Lgs. 165/2001 art. 25; 
VISTO  il POF  triennale 2016-2019 
SENTITO il personale ATA; 
TENUTO conto delle capacità, delle esperienze e delle competenze specifiche possedute dal  
personale in servizio; 
CONSIDERATO il numero delle unità di personale ATA in organico; 
CONSIDERATO che una ripartizione per servizi comporta una migliore utilizzazione professionale  
del personale; 
RECEPITE le direttive di massima e gli obiettivi assegnati dal Dirigente Scolastico ai sensi dell’  
art. 25 comma 5° del D.Lgs. 165/2001; 

PROPONE 

 
Per l’a.s.2018/2019 il seguente piano di lavoro e di attività del personale amministrativo ed ausiliario, in coerenza 
con gli obiettivi del POF e che comprende: compiti e prestazioni dell’orario di lavoro espressamente previste 
nell’area di appartenenza; mansioni previste per la seconda posizione economica; mansioni previste per la prima 
posizione economica; l’attribuzione di incarichi di natura organizzativa; prestazioni lavorative eccedenti l’orario 
d’obbligo (retribuite con compenso orario o recuperate); la proposta di attribuzione di Incarichi specifici 
comportanti l’assunzione di particolari ed ulteriori responsabilità necessarie per la realizzazione del POF. 

 

1. DOTAZIONE ORGANICA 

 
La dotazione in organico di diritto del personale Ata per l’anno scolastico corrente, è la seguente: 

Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi    1 

Assistenti Amministrativi                              
H 36 
H 18 

 
4 

4 

Collaboratori Scolastici 10 
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SERVIZI E COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI 

 
Visti i CCNL 24/07/03 , CCNL 29/11/07 e CCNL19/04/2018; 
Tenuto conto del Contratto Integrativo di Istituto relativo all’organizzazione del lavoro e articolazione dell’orario 
di servizio del personale ATA; 
Tenuto conto della Tabella A - Profili di Area del Personale ATA introdotta dal CCNL 04/08/95 e modificata dal  
CCNL26/05/99 che, per il Collaboratore Scolastico, recita come segue: 
“Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzione del proprio 
lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica. È addetto ai 
servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi 
immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; 
di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e 
l’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali 
scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale 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 anche con riferimento alle attività previste dall'art. 46.” 
 
In particolare svolge le seguenti mansioni: 

• sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni, in occasione di momentanea 
assenza degli insegnanti; 

• pulizia dei locali scolastici, degli spazi scoperti, degli arredi e relative pertinenze; 
• compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento delle suppellettili; 
• servizi esterni inerenti la qualifica; 
• ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche 

e nell’uscita da esse; 
• apertura e chiusura dei locali scolastici; 
• accesso e movimento interno di alunni, docenti  e utenza esterna; 
• ripristino dei servizi igienici e delle aule in qualunque situazione di necessità. 

 
In relazione alle esigenze emergenti nel sistema formativo, con riguardo anche all’integrazione di alunni 
diversamente abili e alla prevenzione della dispersione scolastica, partecipa a specifiche iniziative di formazione e 
aggiornamento. 
 
Vanno comunque garantite, anche attraverso particolari forme di organizzazione del lavoro e l’impiego di funzioni 
aggiuntive o l’erogazione di specifici compensi, le attività di ausilio materiale agli alunni portatori di handicap per 
esigenze di particolare disagio e per le attività di cura alla persona ed ausilio materiale nell’uso dei servizi igienici e 
nella cura dell’igiene personale. 
Può, infine, svolgere: 
- attività inerenti la piccola manutenzione dei beni mobili; 
- attività di supporto all’attività amministrativa e alla attività didattica; 
- servizio di portineria e centralino. 
 
Fermi restando: 
- il principio della competenza globale del personale, basilare per il pronto soddisfacimento   delle richieste 
dell’utenza (alunni,  
genitori, insegnanti); 
- la collaborazione fra operatori (anche appartenenti a profili professionali di natura diversa) al fine di pervenire ad 
una  
professionalità completa e confacente alle richieste della scuola dell’autonomia; 
- il dovere al segreto d’ufficio (art. 15 del D.P.R. n. 3/1957); 
 
Si distribuiscono i compiti ai collaboratori scolastici come segue, con riserva di modifica secondo i criteri sanciti 
dalla contrattazione d’Istituto per il personale ATA. 
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1) Orario e carichi di lavoro. 
Le attività di pulizia dei locali e di sorveglianza degli alunni, vengono espletate per cinque giorni (escluso 
il sabato) con orario continuato diversificato in funzione dell’orario di entrata e di uscita deliberato dal 
Consiglio di Istituto. 
La copertura dell’orario viene garantita utilizzando le possibilità previste dalla normativa: orario ordinario, 
flessibile, turnazioni settimanali. I turni sono stati stabiliti secondo le indicazioni del Dirigente Scolastico. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
*nei giorni che non sono in servizio per il corso serale. 
**  servizio pulizia a rotazione  

VIGILANZA 

 
1. I collaboratori scolastici sono responsabili sia sotto il profilo civile che penale dei danni che accadono a 

terzi (alunni e persone) per mancata vigilanza. Essi quindi sono tenuti a vigilare attentamente gli alunni 
fuori dalle aule e nelle stesse aule, laboratori e spazi comuni quando manca temporaneamente l’insegnante. 

2. Per nessun motivo devono essere abbandonati i reparti assegnati, a meno di non essere chiamati dal 
Dirigente Scolastico, dal DSGA, dall’Ufficio di segreteria o per altri motivi di servizio a cui devono 
rispondere personalmente. 

3. Nessun alunno può accedere ai locali adibiti alle lezione prima delle 08,05, durante la ricreazione e dopo 
il termine delle lezioni. Gli alunni possono sostare in atrio prima del suono della campana o dopo la fine 
delle lezioni per attendere i mezzi di trasporto. 

4. I collaboratori scolastici sono inoltre responsabili delle entrate e delle uscite e curano che alla fine 
dell’ultimo turno di servizio le finestre, le porte e i cancelli siano chiusi e sia inserito l’impianto di allarme. 
Si raccomanda di fare particolare attenzione alla chiusura dei laboratori, degli ingressi e dei cancelli. 

5. I collaboratori scolastici sono tenuti a sorvegliare le classi durante brevi assenze o ritardi degli insegnanti 
che vanno prontamente segnalati al Dirigente Scolastico. 

6. I collaboratori scolastici sono a disposizione degli insegnanti, in ogni reparto e per ogni evenienza relativa 
all’attività didattica e per eventuali emergenze. 

7. Il personale a ciò incaricato, segnala al direttore amministrativo eventuali rotture di mobili, suppellettili, 
macchine ecc., in modo che sia facilmente individuabile il responsabile e si possa intervenire per la 
manutenzione; tutti devono vigilare affinché il patrimonio della scuola sia conservato in modo efficiente. 

8. I collaboratori scolastici sono responsabili del movimento degli estranei all’interno della scuola. Sono, 
pertanto, tenuti a chiedere l’identificazione della persona sconosciuta prima che entri nei locali scolastici. 

9. Ogni reparto deve avere un orario delle lezioni e la pianta della scuola. Il collaboratore scolastico deve 
informare gli insegnanti e gli alunni di eventuali variazioni, su indicazione del Dirigente Scolastico e del 
Personale Amm.tivo. 

Settori vigilanza Nominativi Servizio Pulizia 
 
 

Portineria 
Centralino 

 

Napoletano Carlo* Palestra –Spogliatoio femmine 
Bagni – bagno diversamente abili 

Petrucci Eulalia 
 

Presidenza- biblioteca 
Laboratorio chimica 

Torroni Giuseppe* Palestrina 
Scale ingresso principale 

 
 

Primo Superiore 

Moscarelli Graziella* 
 

Scivolo esterno - Stanzino fotocopie 
Lab. Multimediale (21) 
1° piano scala marmo (4 rampe) 

Sale Roberta 
 

Sala professori- Vicepresidenza-  
Lab. Linguistico (20) 

Soave Maria Rosaria 
 

Lab. Architettura (45)- Sala Multifunzionale 
Scala di marmo (dal piano bar al cancello) 
Sala riunione c/stanzino** 

 
 

Piano Inferiore 

Maini Franca 
 

Piazzale- Lab. Fisica- Lab. Edilizia(44) 
Sala riunione c/stanzino** 

Patrizi Antonella 
 

Lab. Moda- Lab. Architettura-  
Aula Magna 

Ruspi Antonella 
 

Lab. Discipline Plastiche 
Lab. Oreficeria - Aula Magna 

Supporto ai piani 
(rotazione) 

Unità h 36 Piazzale Bar- Lab. Economia (46) 
Scala interna c/gomma 
Sala medica 
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10. I collaboratori scolastici sono tenuti, a norma del CCNL, ad accompagnare gli alunni portatori di handicap 
in classe e nei Laboratori. Si raccomanda al personale di collaborare a questo delicato compito nel modo 
più attento e sollecito possibile. 

11. Il personale ausiliario è responsabile di ogni danno eventualmente arrecato al patrimonio della scuola a 
causa di trascuratezza, dimenticanza, incuria o scarsa diligenza. 

12. Collabora in occasione del trasferimento degli alunni dai locali scolastici ad altre sedi, anche non 
scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le visite guidate ed i viaggi di istruzione. 

13.  
PULIZIA 

 

1. Le mansioni sono assegnate a ciascun collaboratore scolastico dal DSGA. 
2. I collaboratori scolastici devono garantire la piena funzionalità del servizio anche in assenza di un collega 

(e anche al di fuori dei loro reparti). 
3. Ad ogni collaboratore scolastico è assegnato uno specifico reparto, ma vi è reciproca collaborazione in 

caso di assenza di un collega. 
4. Qualora vi sia necessità di materiale e di attrezzi vari, gli ausiliari si devono rivolgere all’assistente 

amministrativo incaricato degli acquisti. 
5. I collaboratori scolastici provvedono alle piccole manutenzioni secondo le proprie capacità, al fine di 

mantenere efficienti ed in buone condizioni le macchine, gli arredi e le attrezzature. 
6. I collaboratori scolastici provvedono allo spostamento delle suppellettili, all’approntamento di sussidi 

didattici, all’assistenza dei docenti, all’assistenza ai progetti del POF, ai servizi esterni e di custodia dei 
locali. 

7. I collaboratori scolastici sono incaricati del servizio fotocopie. 
8. E’ vietato utilizzare il telefono della scuola per comunicazioni private, se non in caso di emergenza. 
9. Si raccomanda, inoltre, di evitare il formarsi di gruppi di collaboratori scolastici in determinate postazioni 

di lavoro, soprattutto nell’atrio dell’ingresso. 
10. Ognuno deve attendere diligentemente al proprio lavoro e riferire ogni questione o anomalia al DSGA. 

 

 

 

 

ORARIO DI LAVORO 

 
 
Il contratto di lavoro prevede: 
- 36 ore settimanali di norma suddivise in 6 ore continuative, di norma antimeridiane o anche pomeridiane, 

svolte in cinque giorni settimanali; 
- Si può adottare un orario flessibile funzionale all’orario di servizio e di apertura all’utenza; cioè 

anticipare o posticipare l’entrata e l’uscita, secondo le necessità connesse alle finalità ed agli obiettivi 
della scuola, per l’attuazione del POF; 

- L’orario massimo giornaliero è di 9 ore; 
- È obbligatoria una pausa di mezz’ora, quando l’orario continuativo supera le 7 ore e dodici minuti; 
- Orario plurisettimanale in periodi particolarmente intensi di attività l’orario può essere di 42 ore 

settimanali per non più di 3 settimane consecutive; 
- Turnazioni: in via subordinata dopo aver esperito la possibilità del normale orario di lavoro e l’orario 

flessibile; 
- L’orario settimanale di 35 ore può essere attuato nelle scuole con più di 10 ore di servizio per almeno 3 

giorni alla settimana e solo se nella settimana si effettua almeno un turno pomeridiano o diverso dal 
normale orario di servizio; è consentito in presenza di particolari esigenze di funzionamento della scuola 
o per migliorare l’efficienza e la produttività dei servizi ed a seguito di dichiarata disponibilità di singole 
unità di personale. 

 
 
 
 
 
 



 5

L’orario di lavoro individuale viene fissato nel modo seguente: 
Nominativi sett lunedì martedì mercoledì giovedì venerdì 

Moscarelli 
Graziella  

1° 13,30 -20,30 13,45-21,15 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-16,30 
2° 13,30 -20,30 13,45-21,15 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-16,30 
3° 14,30-20,30 8,00-16,30 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-16,30 

Napoletano Carlo 1° 8,00-14,00 8,00-16,30 13,30-20,30 8,00-14,00 13,45-21,15 
2° 8,00-14,00 8,00-16,30 14,30-20,30 8,00-14,00 8,00-16,30 
3° 8,00-14,00 8,00-16,30 13,30-20,30 8,00-14,00 13,45-21,15 

Torroni Giuseppe 1° 8,00-14,00 8,00-16,30 8,00-14,00 14,30-20,30 8,00-16,30 
2° 8,00-14,00 8,00-16,30 8,00-14,00 13,30-20,30 13,45-21,15 
3° 8,00-14,00 13,45-21,15 8,00-14,00 13,30-20,30 8,00-16,30 

Sale Roberta 7,45-14,45 7,45 -16,00 7,45-14,00 7,45-14,00 7,45-16,00 
Petrucci Eulalia 8,00-14,00 8,00-16,30 8,00-14,00 8,00-15,00 8,00-16,30 
Maini Franca 7,45-14,45 7,45 -16,00 7,45-14,00 7,45-14,00 7,45-16,00 
Soave Maria Rosaria  7,50,14,05 7,50-16,00 7,50-14,05 7,50-15,00 7,50-16,00 
Ruspi Antonella 7,45-14,00 7,45 -16,00 7,45-14,45 7,45-14,00 7,45 -16,00 
Patrizi Antonella 7,45-14,00 7,45 -16,00 7,45-14,45 7,45-14,00 7,45 -16,00 
Unità h 36 8,00-14,00 8,00-16,30 8,00-14,00 8,00-15,00 8,00-16,30 

    * I Collaboratori Scolastici che prestano servizio per il turno serale, ruotano ogni tre settimane, con turnazione  
       plurisettimanale per rispettare l'equità dei turni. 

I collaboratori scolastici che usufruiscono delle 35 ore perché effettuano l’orario flessibile, possono usufruire, 
qualora non utilizzata durante la settimana della stesso considerarla a recupero positivo per i giorni di 
chiusura prefestiva dell’Istituto. 
In caso di assenza del collaboratore al corso serale si effettua la sostituzione in base alla graduatoria di 
Istituto. 
 
Nell’istituto sono presenti n. 4 unità di personale dipendente della ditta   Servizi Generali srl 
Nominativi: Campoli Luisa- Ciardiello Nadia- D'Andrea Gianna con orario giornaliero totale di h 14.00. 
Servizio pulizia 
Piano Superiore: Aule 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10-11-12-13-14-15-16  / Bagni/Corridoi 
Piano Ingresso:Aule 18-19/ n. 4 Uffici Amministrativi /Bagni/Corridoi 
Piano Inferiore:  Aule 26-27-28-29-30-31-32/Bagni/Corridoi 
Laboratori :-Disegno-Grafica serigrafia-Grafica progettazione. 

 

COMPETENZE COMUNI 

- Per le riunioni degli organi collegiali e attività di formazione   l’apertura e la chiusura dell’edificio 
scolastico ed il servizio di vigilanza e pulizia sono garantiti da un collaboratore scolastico individuato a 
rotazione; 

- I banchi vanno puliti all’occorrenza e giornalmente, così pure come le aule, i corridoi ed i bagni; 
- Gli spazi esterni dell’atrio e dell’ingresso vanno puliti continuamente, con svuotamento dei cestini dal 

collaboratore scolastico in servizio; 
-  In orario di entrata ed uscita degli alunni i collaboratori scolastici dovranno vigilare gli accessi della 

scuola; 
- Una volta effettuato il disbrigo delle pulizie i collaboratori permangono nel reparto per assicurare la 

vigilanza degli alunni; 
- I cancelli e le porte di ingresso vengono vigilate dal personale di turno; 
- I cancelli esterni devono essere chiusi alle ore 9,00 secondo rotazione dei tre piani dell’istituto; 
- In caso di assenza dei collaboratori scolastici   con turnazione sul corso serale, i colleghi faranno la 

sostituzione secondo rotazione (dall'ultimo in graduatoria di istituto). 
Nei periodi di chiusura/sospensione dell’attività didattica, tutti i collaboratori scolastici in servizio dovranno 
attivarsi per la pulizia accurata non solo del proprio reparto, ma di tutti i locali scolastici, non di competenza della 
ditta affidataria del servizio di pulizia. 
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2) Sostituzione dei colleghi. 
In caso di assenza del collaboratore scolastico, per la quale non sia disposto il conferimento di una supplenza a 
personale a TD, il DSGA o un suo delegato per iscritto provvede all’organizzazione del personale presente, previa 
disponibilità e turnazione in modo da rendere efficace il lavoro. 
Al personale impegnato nella sostituzione del collega assente  dei settori : Lab. Architettura- Lab.  Plastica- Lab. 
Moda- Lab. Oreficeria  per il servizio di pulizia giornaliero, viene riconosciuta l’intensificazione del proprio 
impegno pari a n. 1 ora di lavoro. 
Per la sostituzione del collega assente  degli altri settori da 5 giorni in poi, per il servizio di pulizia viene riconosciuta 
l’intensificazione del proprio impegno pari a n. 1 ora di lavoro ( per ogni 5 giorni di sostituzione). 
Per la sostituzione giornaliera del collega assente (durante le attività didattiche)  addetto al Centralino/Portineria e 
alla Turnazione del corso serale viene riconosciuta l’intensificazione del proprio impegno pari a n. 1 ora di lavoro. 

3) Sicurezza sul luogo di lavoro. 

Tutto il personale è tenuto ad osservare le norme di sicurezza e di tutela della salute sui luoghi di lavoro, stabilite 
dal D.Lgs. 81/2008 mediante l'applicazione di ogni cautela, prevenzione ed uso di dispositivi individuali di 
protezione utili ad   evitare danni a sé o a terzi durante lo svolgimento delle proprie mansioni. 
I collaboratori scolastici sono tenuti a conservare i prodotti chimici in un apposito locale al piano terra chiuso a 
chiave e lontano dalla  portata degli alunni. 
 

SERVIZI E COMPITI DEGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 
Nell’assegnazione dei compiti si è tenuto conto degli obiettivi e finalità che l’istituto intende raggiungere, delle 
caratteristiche personali e professionali possedute dal personale e delle esigenze personali, per quanto possibile e 
se coincidenti con quelle dell’istituto. 
 

1) Orario e carichi di lavoro 
L’attività degli uffici amministrativi è articolata su cinque giorni alla settimana con orario continuato dalle 
ore 07,30 alle ore 15,12  il mercoledì, il giovedì e il venerdì, dalle ore 7,30-17,00 il lunedì e il martedì. 
La copertura dell’orario viene garantita utilizzando le possibilità previste dalla normativa: orario ordinario, 
flessibile e turnazione. 
Per la turnazione è stata acquisita la disponibilità del personale. 
 

nominativi lunedì martedì mercoledì giovedì venerdì 

Gabriele Sandra 8.00 – 15,12 8.00 – 15,12 8.00 – 15,12 8.00 – 15,12 8.00 – 15,12 

Loreti M. Teresa h 18 8.00 – 14,00 / 8.00 – 14,00 / 8.00 – 14,00 
Morelli Angela   h 18 / / 8.00 – 14,00 8.00 – 14,00 8.00 – 14,00 

Matteucci Bruna 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42     7,30-14,42 7,30  -14,42 
Selci Augusta h 18 7,30-  11,30 7,30 -11,30 7,30  11,30 7,30 - 11,30 7,30 -9,30 
Valente Marilena 8.00-17.00 8.00-17.00 8.00 – 14,00 8.00 – 14,00 8.00 – 14,00 
Unità h 36 8.00 – 15,12 8.00 – 15,12 8.00 – 15,12 8.00 – 15,12 8.00 – 15,12 

Unità h 18 8.00 – 14,00 8.00 – 14,00 8.00 – 14,00 / / 
 
 
L'attività amministrativa, contabile, didattica e di magazzino è legata prioritariamente all'introduzione 
generalizzata delle tecnologie informatiche e telematiche, in particolare all’uso del SIDI e dell’applicazione 
AXIOS.  
Pertanto, il lavoro è programmato e organizzato in funzione dell'uso dei mezzi informatici. 
Gli assistenti amministrativi saranno impiegati nelle seguenti aree di attività: GESTIONE ALUNNI – 

GESTIONE AFFARI GENERALI E PROTOCOLLO – GESTIONE PERSONALE – GESTIONE BENI 
PATRIMONIALI nei quali, nell'ambito delle direttive di massima e delle istruzioni ricevute, avranno autonomia 
operativa con ampi margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti amministrativi. 
L’attività degli uffici amministrativi sarà svolta secondo gli standard: della legittimità dell’azione amministrativa, 
dell’efficienza, dell’efficacia, della pubblicità e trasparenza dell’azione e della qualità. 
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Settore Ass. Amm.vi Compiti 
 
 
 
Didattica 

 

 

 

Valente 

Marilena 

 

 

Gestione alunni programma AXIOS/SIDI 
Iscrizioni e trasferimenti alunni – Registro Elettronico- Iscrizioni Online 
Fascicoli e documenti alunni - Certificazioni relative all’area alunni  
Adozione libri di testo - Cedole librarie 
Corrispondenza con le famiglie- Assicurazione alunni 
Produzione dati per Organici - Formazioni classi 
Denuncia infortuni alunni - Statistiche relative all’area alunni 
Schede di valutazione  
Convocazione GLH 
Convocazione organi collegiali: Consigli Classe  
Archiviazione pratiche  segreteria digitale 

 
 
Didattica 
 
Ammnistrativo 
 

 

Selci Augusta 

h 18 

Gestione corso serale 
Organizzazione  Scrutini -Esame di Stato 
Elezione Organi Collegiali  
Rapporti con l’Ente Locale per manutenzione /guasti 
Supporto area didattica 
Supporto area amministrativo-contabile con DSGA 
Archiviazione pratiche  

 
 
Protocollo 
AffariGenerali 
 
Personale 

 

Loreti 

Maria Teresa 

h 18 

 

Unità  h 18 

 

Gestione protocollo con programma AXIOS Segreteria digitale 
Ricevimento e trasmissione corrispondenza 
Posta elettronica /Intranet 
Smistamento posta in entrata ed in uscita 
Spedizione corrispondenza ordinaria- verifica delle spese postali mensili 
Gestione Archivio - Affissione all’albo - Circolari interne 
Rapporti con l’Ente Locale per manutenzione /guasti 
Convocazione organi collegiali :Giunta Esecutiva- Consiglio istituto 
Archiviazione pratiche segreteria digitale 
Supporto area personale 

 
Personale 
 
Amministrativo-
contabile 
 

 

Morelli 

Angela h 18 

Convocazione supplenze annuali  
Gestione cedolino unico altri compensi 
Organico personale docente ed ATA 
Gestione graduatorie aspiranti supplenti  
Supporto area amministrativo-contabile con DSGA 
Ricostruzioni di carriera 
Archiviazione pratiche segreteria digitale 

 
 
 
Personale  
Docente /ATA 
 
 
 

 

 

Matteucci  

Bruna 

 

Gestione del personale TI – TD con programma AXIOS/SIDI 
Certificati di servizio -Documentazione di rito – Gestione fascicoli del personale 
Gestione assenze del personale   - Registro decreti 
Pratiche RTS/ATP/INPS - Pratiche TFR 
Rilevazione L. 104 – PERLA.PA/Rilevazioni assenze 
Pratiche su applicativo Detranizioni.net/ Sciop.net/ Assenze.net 
Pratiche pensionistiche  
Graduatorie interne personale docente/ATA 
Mobilità del personale 
Archiviazione pratiche segreteria digitale 

Personale 
 
Didattica 

Gabriele 

Sandra 

 

Supporto area  personale fascicolazione documenti 
Supporto area  didattica 
Progetti ampliamento offerta formativa 
Archiviazione pratiche segreteria digitale 

 
Amministrativo 
 
Patrimoniale 
 
 

 

 

Unità h 36 

Gestione c/c postale 
Gestione acquisti  servizi e forniture  
Inventario /Magazzino (subconsegnatari –collaudo-discarico) 
Contratti/incarichi personale interno – esperti esterni 
Anagrafe prestazioni  PERLA.PA 
Gestione visite e viaggi d’istruzione 
Progetti ampliamento offerta formativa 
Archiviazione pratiche segreteria digitale 

 
Nella sopra descritta elencazione e distribuzione dei carichi di lavoro si è conto delle capacità, delle esperienze e 
del personale in servizio. 
Il DSGA può disporre, per sopraggiunte esigenze di servizio, l’attribuzione di compiti ulteriori non contemplati nel 
presente piano di lavoro in relazione, per quanto possibile, alle diverse aree/sezioni di competenza oppure attribuire 
momentaneamente incarichi diversi nell’ottica di una sempre maggiore intercambiabilità del personale. 
Nei periodi di maggior lavoro, come inizioe   fine anno scolastico, e particolari  scadenze amministrative le   

varie   unità di personale opereranno, senza formalismi, con spirito di piena e fattiva collaborazione.  
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2)Sostituzione dei colleghi  
In caso di assenza del personale amministrativo, per la quale non sia disposto il conferimento di una supplenza a 
personale a t.d., i colleghi provvederanno alla sostituzione con evasione delle pratiche più urgenti. 
Al personale che si impegna nella sostituzione del collega assente viene riconosciuto al’ intensificazione del proprio 
impegno con un compenso forfettario in sede di contrattazione d’istituto. Solo in casi eccezionali sarà   autorizzato 
il ricorso al lavoro straordinario. 
 
3)Orario di apertura al pubblico 
Il ricevimento del pubblico, al fine di soddisfare le richieste dell’utenza esterna ed interna sarà il seguente: 

 
 Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì 

Utenza interna 
 

11,00 -13,00 
 
/ 

 
/ 

 
11,00 – 13,00 

 
/ 

 
Utenza esterna 

8,30 -  10,00 
14,30 - 16,30 

  8,30 - 10,00 
14,30 - 18,30 

 
8,30-10,00 

 

 
8,30-10,00 

 

 
8,30-10,00 

 
 
 
Il personale amministrativo deve: 

- Svolgere tutta l’attività nel rispetto delle norme sulla trasparenza (L.241/90), della privacy (Regolamento UE 
679/2016)e della semplificazione amministrativa (L. 183/2011); 

- Collaborare e rispondere del proprio operato direttamente al DSGA; 
- Seguire le direttive e gli indirizzi generali e specifici del DSGA; 
- Sottoporre al DSGA e/o Dirigente Scolastico tutti i documenti elaborati per controllo e firma; 
- Tutti i documenti e certificati prodotti devono essere a disposizione (anche per i colleghi) per la consegna 

all’utenza entro il termine di massimo 5 giorni; 
- Aggiornare costantemente la modulistica da distribuire all’utenza (interna/esterna) secondo le indicazioni e 

le procedure predisposte o già adottate; 
- Contribuire al miglioramento dei servizi amministrativi; 
- Improntare rapporti di reciproco rispetto all’insegna della collaborazione tra gli stessi ed il restante personale; 
- Evadere le richieste dell’utenza, interna ed esterna, con celerità, cortesia e precisione; 
- Conoscere la normativa generale e specifica del settore di competenza; 
- Autoaggiornamento (lettura circolari ed approfondimento su determinate tematiche). 

 

 

 

NORME COMUNI 
1. Tutto il personale è tenuto a rispettare scrupolosamente l’orario di entrata e uscita secondo l’ordine di 

servizio emanato. 
2. I turni sono assegnati all’inizio dell’anno scolastico al fine di garantire tutto il servizio della giornata, 

compreso quello pomeridiano e vengono fissati dal Dirigente scolastico d’intesa con il DSGA. 
3. La pausa pranzo di mezzora, prevista dal CCNL, è obbligatoria quando l’orario supera nella giornata le 

sette ore e dodici minuti. 
4. In caso di assenza del personale, la giustificazione si riferisce all’intero servizio da prestare nella giornata. 

Il servizio dovrà essere comunque garantito mediante gli istituti contrattuali in vigore nella scuola. 
5. Il personale assunto per supplenze brevi e saltuarie è tenuto a rendere la propria prestazione lavorativa 

secondo la programmazione cui era tenuto il personale assente. 
 

GESTIONE DEI RECUPERI, RITARDI, STRAORDINARI, FERIE 
 Per tutto il personale ATA si stabilisce quanto segue: 

RITARDI: fino a 10 – 15 minuti recupero entro la giornata; oltre i quindici minuti si recupera quando il 
servizio lo richiede, ma non oltre il mese successivo come da contratto. Se non giustificati, sono soggetti a 
rilievo scritto o provvedimento disciplinare. 
STRAORDINARIO: L’orario straordinario viene richiesto solo in casi eccezionali e di assoluta necessità 
e può essere recuperato, a domanda, con uscite anticipate, entrate posticipate o con giorni liberi da fruire 
possibilmente durante il periodo di sospensione delle lezioni. Il recupero va comunque effettuato entro i 3 
mesi successivi all’anno scolastico di riferimento. Lo straordinario, deve, comunque, essere sempre 
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preventivamente autorizzato dal DSGA, 
FERIE: IL CCNL, prevede la concessione di almeno 15 giorni continuativi in luglio o agosto o 
compatibilmente con le esigenze di servizio frazionate in più periodi. Totale per tutti: 32 gg più 4 per i primi 
3 anni di servizio. Le ferie, inoltre devono essere richieste con congruo anticipo ed accordate dal DSGA. 
Le ferie debbono essere fruite entro il 31 agosto di ogni anno scolastico e, comunque, non oltre il 30 aprile 
dell’anno successivo. 
PERMESSI: I permessi devono essere presentati direttamente al DSGA, utilizzando gli appositi moduli, 
almeno con 4 giorni di anticipo. 
MALATTIA: L’assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata anche per via telefonica 
all’Assistente amministrativo addetto all’Ufficio personale all’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui 
essa si verifica; seguirà la spedizione della comunicazione o il numero di protocollo del certificato medico, 
al termine della malattia il dipendente deve comunicare l’eventuale ripresa delservizio o la proroga della 
malattia. 
Scioperi – Assemblee – servizi essenziali: Come concordato con RSU ed in base all’accordo nazionale, si 
considerano essenziali le seguenti funzioni: 
1 attività inerenti gli scrutini e gli esami finali; 
2 vigilanza sui minori; 

Previa comunicazione volontaria, di adesione allo sciopero, in caso di adesione totale, dovranno essere presenti 
due assistenti amministrativi e due collaboratori scolastici per la sede centrale, per le attività connesse all’uso dei 
locale interessati, per l’apertura o chiusura della scuola e per la vigilanza sull’ingresso principale. 
Per quanto riguarda le assemblee sindacali, in caso di partecipazione totale, verranno comandati in servizio un 
assistente amministrativo, un collaboratore scolastico per piano nella sede centrale per garantire un minimo di 
vigilanza. 
PERMESSI BREVI: Per particolari motivi sono fruibili brevi permessi da recuperare entro 2 mesi, dalla durata 
massima di 3 ore (su 6); tali permessi non possono superare le 36 ore nell’anno scolastico. 
CHIUSURA PREFESTIVA: 
Nei periodi di interruzione dell’attività didattica, nel rispetto delle attività approvate nel Piano dell’Offerta 
Formativa, è consentita la chiusura prefestiva della scuola. La chiusura prefestiva è disposta dal Dirigente 
Scolastico compatibilmente con le esigenze di servizio. Ove non intervengano imprevedibili e eccezionali esigenze, 
il servizio va organizzato in modo da consentire la chiusura delle seguenti giornate: il  24 Dicembre, 31 Dicembre, 
24 Aprile, 20 - 27 Luglio, 3 Agosto, 10 Agosto, 14 Agosto, 17 Agosto, 24 Agosto e 31 Agosto. Per ciò che concerne 
il recupero dei prefestivi vengono calendarizzate e programmate in base alle esigenze di servizio e all’orario delle 
lezioni come da prospetti orario presentati. Qualora il dipendente per esigenze sue particolari non riesca a coprire 
i giorni prefissati per il recupero dei prefestivi può compensare le ore lavorative non prestate può, a richiesta, 
utilizzare ore di recupero anche cumulate in giorni, festività soppresse e ferie. 
 

ATTIVITA’ AGGIUNTIVE PER L’ACCESSO AL FONDO DI ISTITUTO 

Disponibilità e proposta di riparto categorie personale ATA 

Come previsto dall’art. 30 del CCNI e dal Piano di Lavoro del personale ATA per il corrente anno scolastico, 
concordato nelle Assemblee ATA svoltesi nel corrente anno scolastico, le prestazioni aggiuntive del personale 
ATA, da retribuire con il fondo di Istituto, consistono in prestazioni oltre l’orario d’obbligo e nell’intensificazione 
di prestazioni lavorative dovute a particolari forme di organizzazione connesse all’attuazione dell’autonomia, i cui 
obiettivi si possono così riassumere: 

- Promuovere l’elaborazione e l’attivazione di progetti volti a migliorare il livello di funzionalità 
organizzativa, amministrativa e dei servizi generali; 

- Svolgere attività finalizzate al più efficace inserimento degli alunni nei processi formativi (handicap, scuola-
lavoro, reinserimento scolastico, tossicodipendenza); 

- Svolgere prestazioni aggiuntive per l’ordinario funzionamento dei servizi scolastici o per fronteggiare 
- esigenze straordinarie; 
- Incentivare attività intese, secondo il tipo ed il livello di responsabilità connesse al profilo, ad assicurare il 

coordinamento operativo e la collaborazione alla gestione per il funzionamento degli uffici, dei laboratori 
e dei servizi e per la realizzazione ottimale dei progetti del PTOF; 

- Realizzare forme flessibili di svolgimento di lavoro (turnazioni ecc.) al fine di corrispondere alle esigenze 
didattiche ed organizzative previste dal PTOF. 

In relazione agli obiettivi sopraccitati ed alle specifiche attività aggiuntive indicate nei piani di lavoro del personale 
ATA, si propone la seguente ripartizione, intesa come lavoro intensivo: 
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Collaboratori scolastici 

Flessibilità oraria 
Turnazione corso serale 
Piccola manutenzione 
Supporto attività progettuali ( PON- Alternanza Scuola Lavoro..) 
Centralino 
Open day- Eventi 
Particolari lavori (spostamento mobili/sistemazione archivio….) 
Sostituzione collega assente 
Ore straordinario 
Assistenti amministrativi 

Flessibilità oraria 
Sostituzione DSGA 
Supporto attività didattica 
Intensificazione amministrativa/contabile 
Segreteria digitale 
Particolari lavori ( sistemazione archivio…) 
Ore straordinario 

 

Gli incarichi sono proposti sulla base dei seguenti criteri: 
- Disponibilità degli interessati; 
- Professionalità specifica richiesta, documentata sulla base dei titoli di studio e/o professionali e delle 

esperienze acquisite; 
- Anzianità di servizio. 

La liquidazione delle ore di straordinario verrà effettuata con arrotondamento all’unità oraria per eccesso o per 
difetto in base al superamento o meno della mezz’ora. Si dispone la liquidazione delle ore di straordinario anche 
in assenza di dispositivi di rilevazione automatica delle presenze.  
In caso di mancato e/o insufficiente svolgimento della prestazione, il Dirigente Scolastico, sentito il DSGA, 
procederà alla revoca dell’incarico. 
I compensi, previa verifica delle prestazioni effettivamente rese e disponibilità finanziarie del FIS, saranno 
corrisposti entro il 31/8/2019. Le prestazioni rese oltre l’orario di servizio potranno essere recuperate con riposi 
compensativi, di norma nei periodi di sospensione delle attività didattiche e comunque tenendo conto del personale 
presente e delle esigenze di servizio. 
I compensi erogati sulla base di finanziamenti per specifici progetti, sono da considerarsi al lordo Stato e pertanto 
andranno decurtati anche delle ritenute a carico del datore di lavoro. 
Il lavoro straordinario viene effettuato e riconosciuto solo su autorizzazione firmata dal Dirigente Scolastico per il 
personale Docente e dal DSGA per il personale ATA e recuperati –di norma- nei periodi di sospensione delle 
attività didattiche. 
In base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d’anno, si procederà alle singole attribuzioni 
con formale provvedimento. 

 

 

 

ATTRIBUZIONE INCARICHI SPECIFICI ART. 47 CCNL 2006-2009 
In coerenza con le attività deliberate nel POF e tenuto conto delle specifiche esigenze organizzative e di 
funzionamento dell’ufficio di segreteria, si propongono a seguire le tipologie degli incarichi specifici che si ritiene 
di assegnare per l’anno 2017/2018. 
Nella proposta di attribuzione degli incarichi specifici si è tenuto conto del personale destinatario della progressione 
orizzontale art. 50 del CCNL 29/11/2007. 
L’assegnazione degli incarichi specifici è effettuata secondo i seguenti criteri: formazione specifica, competenze 
certificate per svolgere l’incarico, esperienze nell’attività da svolgere, a parità delle precedenti condizioni si seguirà 
la graduatoria di istituto. 
Assistenti Amministrativi 

Gli assistenti amministrativi sono n. 6 unità ( n. 4 h 36 +n. 4 h 18) di cui: n. 1è beneficiaria  della prima posizione 
economica  il cui compenso è liquidato dal SPT: 
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Tipologia di incarico Criteri per 

l’attribuzione 

Nominativo proposto Compenso 

proposto 

Coordinamento settore personale 
 

Prima posizione 
economica 

Matteucci Bruna Liquidato  
da SPT 

Referente pubblicazione materiale sito web Esperienza  
Professionale 

Loreti M. Teresa 
Art. 47 

 

Graduatorie d’istituto personale supplente docente ed ATA – Convalida 
punteggio 

Esperienza  
Professionale 

Morelli Angela 
Art. 47 

 

Sicurezza D. Lgs. 81/2008 
 

Esperienza  
Professionale  

Selce Augusta 
Art. 47 

 

Supporto  alle attività relative a:  registro elettronico – pagella elettronica- 
obbligo formativo- iscrizione on line 

Esperienza  
Professionale  

Valente Marilena 
Art. 47 

 

Fascicolazione e archiviazione segreteria digitale 
Fascicolazione cartacea dei documenti  

Esperienza  
Professionale 

Gabriele  Sandra 
Art. 47 

 

Fascicolazione e archiviazione segreteria digitale 
Collaborazione con il DSGA 

Esperienza  
Professionale 

Unità h36 
Art. 47 

 

Fascicolazione e archiviazione segreteria digitale Esperienza  
Professionale  

Unità h 18 
Art. 47 

 

Collaboratori Scolastici 
 I collaboratori scolastici  sono 10 unità di cui n.  7  beneficiari della prima posizione economica  il cui compenso 
è liquidato dal SPT   
Tipologia di incarico Criteri per 

l’attribuzione 
Nominativo proposto Compenso 

proposto 

Assistenza  alunni diversamente abili – primo soccorso:  
cura sulla base delle istruzioni impartite dai docenti di sostegno, l’assistenza agli 
alunni diversamente abili, anche riguardo all’uso dei servizi igienici e alla cura 
dell’igiene personale; collabora con il docente di sostegno nella realizzazione 
delle attività programmate, fuori dalla classe, sempre con la presenza 
dell’insegnante di sostegno 
Primo soccorso e assistenza alla persona  
in attesa dell’intervento specialistico.  
Verifica della presenza del materiale nelle cassette di pronto soccorso 
Verifica delle uscite di emergenza  
Controllo periodico dell’integrità dei dispositivi antincendio 

Corso  
formazione 
specifico 
 
Prima posizione 
economica  
 Art. 7 

Moscarelli Graziella 
Napoletano Carlo  
Patrizi Antonella 
Ruspi Antonella 
Sale Roberta 
Torroni Giuseppe 
 
 

Liquidato  
da SPT 

Collaborazione  uffici amministrativi 
Supporto attività didattica  

Corso  
formazione 
specifico 
Prima posizione 
economica Art.7 

Petrucci Eulalia 
 

Liquidato  
da SPT 

Assistenza  alunni diversamente abili – primo soccorso: 
cura sulla base delle istruzioni impartite dai docenti di sostegno, l’assistenza agli 
alunni diversamente abili, anche riguardo all’uso dei servizi igienici e alla cura 
dell’igiene personale; collabora con il docente di sostegno nella realizzazione 
delle attività programmate, fuori dalla classe, sempre con la presenza 
dell’insegnante di sostegno 
Primo soccorso e assistenza alla persona  
in attesa dell’intervento specialistico.  
Verifica della presenza del materiale nelle cassette di pronto soccorso 
Verifica delle uscite di emergenza  
Controllo periodico dell’integrità dei dispositivi antincendio 

 
Disponibilità 
 
Art. 47 

Soave Maria Rosaria 
 
Carelli Rosalia 

 

Supporto all’attività didattica  e svolgimento di attività che comportino 
intensificazione del lavoro ordinario 

Disponibilità  
 
Art. 47 

Maini Franca 
 
 

 

La relativa attribuzione è effettuata dal Dirigente Scolastico, su proposta del DSGA, come da piano delle attività.  

Per ogni incarico verrà effettuata una nomina nella quale saranno dettagliatamente indicati i compiti da svolgere e 
il relativo compenso. 

Il compenso stabilito sarà corrisposto solo a seguito della verifica circa il conseguimento degli obiettivi connessi 

all’incarico. 
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In caso di assenza dell’unità di personale assegnatario dell’incarico specifico, avente carattere di continuità, 

superiore a 30 giorni lavorativi e continuativi, il compenso sarà attribuito all’unità di personale supplente che 

avrà svolto l’incarico in sostituzione. 
 
I compensi relativi alle attività aggiuntive e agli incarichi specifici previsti nel presente piano saranno stabiliti in 
sede di contrattazione di istituto. 
 

FORMAZIONE – AGGIORNAMENTO 
Il personale ATA potrà partecipare, previa autorizzazione del Dirigente, a corsi di formazione organizzati 
dall’amministrazione o da enti. Le ore di formazione sono da considerare servizio a tutti gli effetti, pertanto il 
dipendente che effettuerà ore eccedenti il suo orario di lavoro potrà recuperarle in periodi di minor carico di lavoro 
o durante le sospensioni/chiusure attività didattica. 
Si prevedono inoltre, compatibilmente con le risorse finanziarie disponibili, i seguenti corsi di aggiornamento per 
il personale che non ha una formazione specifica: 
- Sicurezza D. Lgs 81/2008- Primo Soccorso, D.L.gs. n. 33/2013 (Obblighi sulla pubblicità, trasparenza e diffusione 
di informazioni da parte delle Amministrazioni Pubbliche), Regolamento UE 679/2016, Segreteria digitale. 
Si darà la possibilità a tutto il personale, compatibilmente con le esigenze di servizio, di partecipare ai corsi 
promossi da enti vari e dall’amministrazione, rispettando ovviamente le mansioni e le competenze acquisite. 
 

                                             Il Direttore dei Servizi Generali ed Amm.tivi 
               Dott.ssa Antonella Iafrate 
      Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del D. Lgs. n. 39/1993 
 
 
 
VISTO DI CONGRUENZA: 
 
Visto il POF  triennale 2016/2019 
 
Si dichiara che l’adeguamento del Piano di cui sopra risulta 

�conforme 

�non conforme per i motivi che verranno indicati    ____________________________________ 

       __________________________________________________________________________________ 
 

 

 

Il Dirigente Scolastico 
                Prof.ssa Marilena Ciprani 
              Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del D. Lgs. n. 39/199 
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