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ISTITUTO STATALE ISTRUZIONE SECONDARIA
Gaerano FiLANGER

FRATTAMAGGIORE

PIANO DELLE ATTIVITA’ PERSONALE ATA ADOTTATO DAL DS

a.s. 2021/22

Piano 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, lintensificazione delle prestazioni lavorative e quelle eccedenti 'orario d’obbligo,
nonché il lavoro agile ed il diritto alla disconnessione.

Integrato dai seguenti allegati:
- Appendice 1: D.P.R. n. 62/2013 Regolamento recante codice di comportamento dei
dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.
- Appendice 2: Linee guida in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro — D. Leg.vo 81/08.

- Appendice 3: Indicazioni per I'attuazione di misure contenitive del contagio da Covid-19.





Visto il D.L.vo 297/94;

Visto il CCNL del 04/08/1995;

Visto il D.L.vo 242/96;

Visto il D.M. 292/96;

Vista la Legge 59/1997 art. 21;

Visto il D.M. 382/98;

Visto il DPR 275/1999 art. 14;

Visto il CCNL del 26/05/1999;

Visto il CCNI del 31/08/1999;

Visto il D.L.vo 165/2001 art. 25;

Visto il CCNL del 07/12/2005, artt. 5,7 e 9;

Visto I'’Accordo MIUR - 00.SS. del 10/05/2006;

Visto il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 88;

Visto il D.L.vo 81/2008;

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

Visto il CCNL biennio economico 2008/2009 sottoscritto il 23/01/2009;

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

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

Visto I'’Accordo MIUR-0O0.SS. del 20/10/2008 nonché quello sulla seconda posizione economica del
12/03/2009;

Considerato I'organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. 2021/2022 e 'adeguamento
intervenuto sulla base delle situazioni di fatto;

Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2019/2022;

Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. 0011322 del
13/09/2021;

Visto il Protocollo d’intesa per garantire I'avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di
sicurezza per il contenimento della diffusione di Covid 19" (prot. N. 0000021 del 14/08/2021);

Visto il Rapporto ISS COVID-19 n. 58/2020 “Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di
SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell'infanzia”;

Tenuto conto della struttura edilizia della scuola;

Considerato 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;

Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
Considerato che, al fine di contrastare e contenere la diffusione del virus COVID-19, il confronto -
espressamente previsto dall’art. 53, c.1 primo capoverso del CCNL 29/11/2007 sostituito dall’art. 41,

c.3 del CCNL 19/4/2018 — ha avuto luogo in presenza nel rispetto del distanziamento;

Considerate le proposte formulate dal personale ATA pervenute in occasione della riunione del
02/09/2021;

VISTO IL PIANO DELLE ATTIVITA’DEL PERSONALE ATA A.S. 2021/22 PROPOSTO DALLA DSGA
Adotta il seguente PIANO DELLE ATTIVITA’

L’art. 53 comma 1 del CCNL del 29/11/2007 assegna al DSGA la competenza alla predisposizione di
un piano delle attivita del personale ATA che viene formulato dopo aver sentito lo stesso


https://www.anquap.it/public/articoli/files/1/0/Rapporto%20ISS%20COVID%2058_Scuole_21_8_2020.pdf

personale attraverso un’apposita consultazione ed é adottato dal Dirigente Scolastico. La sua
puntuale attuazione é affidata al Direttore SGA.

Nel formulare il Piano si & tenuto conto del fatto che I'importante non & solo “occupare un posto”
ma assegnare uffici e reparti alle persone piu adatte, soprattutto in rapporto alle unita disponibili
e agli abbinamenti possibili. Per questo motivo risulta indispensabile il confronto con il personale
per poter valutare I'attuabilita diipotesi di utilizzo, tenendo conto anche dirichieste formulate in
proposito dagli interessati.

Per quanto riguarda I'organizzazione del lavoro e del servizio, le prestazioni aggiuntive e il relativo
trattamento economico, si rinvia alla contrattazione integrativa di istituto.

Il piano delle attivita del personale ATA, redatto in coerenza con gli obiettivi deliberati nel piano
dell’Offerta Formativa ed in considerazione dell’'organico ATA, é strutturato nel seguente modo:

Orario di ricevimento degli uffici di segreteria e piano di formazione del personale
Organico ATA e incarichi di natura amministrativa (Assistenti Amministrativi)
Organico ATA e incarichi di natura tecnica (Assistenti Tecnici)

Organico ATA e incarichi di natura organizzativa (Collaboratori Scolastici)

Orario di servizio del personale ATA

Privacy - linee guida in materia di sicurezza per gli incaricati del trattamento dati

NounhkwnNRE

Lavoro agile e diritto alla disconnessione

1. ORARIO DI RICEVIMENTO DEGLI UFFICI DI SEGRETERIA E PIANO DI FORMAZIONE DEL
PERSONALE ATA

RICEVIMENTO

Come stabilito dalla “Carta dei Servizi” adottata dal Consiglio di Istituto ai sensi del D.P.C.M. 7
giugno 1995, gli uffici di Segreteria — compatibilmente con la dotazione organica di personale
amministrativo — garantiscono un orario di apertura al pubblico (genitori, alunni, personale
scolastico, ecc.) di mattina e pomeriggio, funzionale alle esigenze degli utenti e del territorio.

Al fine di contrastare e contenere la diffusione del virus COVID-19, bisogna privilegiare la modalita
di interlocuzione programmata, anche attraverso soluzioni digitali e non in presenza con l'utenza.
Per gli adempimenti che possono essere svolti solo in presenza si riserva la seguente fascia oraria
previo appuntamento:

GIORNO RICEVIMENTO
Martedi 09.00 -13.00
Giovedi 11.00 - 16.30

In tutti gli altri giorni, I'interlocuzione sara garantita mediante contatti telefonici e/o a mezzo



mail.
Il ricevimento pomeridiano sara attivato dal 1° ottobre.

Il suddetto orario di apertura € comunicato al pubblico con appositi avvisi e pubblicato sul sito
internet dell’istituto.

Presso I'ingresso principale dell’Istituto sono presenti collaboratori scolastici in grado di fornire
all’utenza le prime ed essenziali informazioni per la fruizione del servizio.

Sono presentate in modalita esclusivamente digitale le istanze di assenza di tutto il personale
scolastico (ATA e Docenti) e le istanze rese digitali nel corso del tempo, attraverso 'applicativo
SCUOLANEXT — ARGO PERSONALE/RICHIESTE GENERICHE.

Il personale di segreteria assicura all’utente la tempestivita del contatto telefonico attraverso il
centralino automatizzato che fornisce informazioni essenziali (nome dell’istituto) e smista la
telefonata all’ufficio competente.

L’utente puo lasciare la propria valutazione del servizio ricevuto compilando il breve guestionario
“qualita del servizio” disponibile sul sito internet dell’lstituto.

Per I'accesso alla scuola e quindi agli uffici di segreteria da parte dei visitatori e del personale si
seguiranno le disposizioni contenute nel D.M. n. 87/2020 (Protocollo per garantire I’avvio
dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della diffusione di
Covid 19) (CIRCOLARE MIUR N. 0000021 del 14/08/2021)

Per gli adempimenti che possono essere svolti solo in presenza il Direttore S.G.A riceve, previo
appuntamento, secondo l'orario seguente:

GIORNO RICEVIMENTO
Lunedi 09.00-10.30
Martedi 11.30-14.00

Mercoledi 09.00-10.30
Giovedi NON RICEVE
Venerdi 10.00-12.00

FORMAZIONE DEL PERSONALE ATA

Va in ogni modo favorita la crescita e I'aggiornamento professionale del personale ATA. | corsi di

formazione si svolgeranno in orario di servizio o fuori orario di servizio, fino ad un massimo di 30 ore
procapite, previa verifica della compatibilita con I'organizzazione scolastica. Per le spese legate alla
formazione del personale ATA, si propone al DS di prevedere un apposito budget nel Programma
Annuale. Al Direttore SGA potra essere affidata la realizzazione di corsi di formazione e
aggiornamento rivolti al personale ATA.




Obiettivi prioritari di formazione:

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
e nuove tecnologie informatiche
e software di gestione
e aggiornamento professionale
e sicurezza e privacy

ASSISTENTI TECNICI
e nuove tecnologie informatiche e/o laboratoriali
e software didattici
e aggiornamento professionale
® sicurezza e privacy

COLLABORATORI SCOLASTICI:
e specifiche professionalita legate all’'assistenza aidisabili
e compiti e responsabilita del profilo professionale
® sicurezza e privacy

2. ORGANICO ATA E INCARICHI DI NATURA AMMINISTRATIVA

ORGANICO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

n. Nominativo Contratto
1 LA VOLLA ANNA T.I.
2 IANNICELLI ANTONELLA T.I.
3 DI SPIRITO SANTA T.I.
4 GRANATA ANGELA T.I.
5 CARREA VINCENZO T.I.
6 GALENA TERESA T.I.
7 DEL PRETE GIOVANNI T.I.
8 ESPOSITO FIORENTINA T.I.
9 LIGUORI ANNAMARIA T.D.

Gli Assistenti amministrativi, secondo la tabella A prevista dall’articolo 46, comma 1 del CCNL del
29/11/2007, sono inquadrati nell'area B, pertanto svolgono, con responsabilita diretta, le seguenti
attivita: nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino pud essere addetto, con
responsabilita diretta, alla custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e delle uscite del
materiale e delle derrate in giacenza. Esegue attivita lavorativa richiedente specifica preparazione

professionale e capacita di esecuzione delle procedure anche con l'utilizzazione di strumenti di tipo
informatico, pure per finalita di catalogazione. Ha competenza diretta della tenuta dell'archivio e

del protocollo.



INCARICHI DI NATURA AMMINISTRATIVA
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

La ripartizione dei compiti non esclude 'opportuna e necessaria collaborazione tra le varie unita di
personale nei periodi di intensa attivita lavorativa e per il rispetto delle scadenze. Le incombenze
giornaliere urgenti assegnate al personale che si assenta saranno gestite, in autonomia e in modo
da garantire la funzionalita degli uffici, da parte dei colleghi presenti.

Ogni unita di personale, nello svolgimento delle proprie mansioni, dovra seguire la diligenza del
buon padre di famiglia, e cioé quel complesso di cure e di cautele che il dipendente pubblico deve
impiegare per osservare i propri compiti.

La AOO (Area Organizzativa Omogenea) I.S.1.S. “G. FILANGIERI” viene articolata in quattro uffici
(U.O.R. Unita Organizzative Responsabili), ad ognuno di essi viene assegnato un coordinatore che
provvede all’'organizzazione delle attivita della singola U.O.R. assegnata:

U.O.R. Coordinatore
Ufficio Didattica Ass .Amm. Sig.ra lannicelli Antonella
Ufficio Personale ATA e DOCENTE (T.l. e T.D.) Ass. Amm. Di Spirito Santa
Ufficio Protocollo ed Affari Generali Ass. Amm. Sig. Del Prete Giovanni
Ufficio Contabilita Ass. Amm. Sig.ra La Volla Anna

Di seguito, per ogni U.O.R., vengono individuate le attivita/adempimenti di competenza:

U.O.R. “UFFICIO PERSONALE ATA e DOCENTE”
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO ASSEGNATO: DI SPIRITO SANTA
CONSULTAZIONE QUOTIDIANA di GECODOC per la lavorazione delle pratiche assegnate;
Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita legale Albo on-line”
supporto al DSGA per il coordinamento dell’ufficio PERSONALE ATA e DOCENTE
predisposizione dei decreti di conferma in ruolo del personale ATA e DOCENTE;

cura dell'organico di diritto e di fatto del personale ATA e DOCENTE (gestione sul portale SIDI)

pratiche di ricostruzioni della carriera, passaggi di ruolo o di qualifica, aggiornamento degli inquadramenti retributivi
a seguito dei rinnovi contrattuali, del personale ATA,;

pratiche di pensionamento/cessazione dal servizio del personale ATA e DOCENTE, comprese le partiche di
reversibilita;

gestione della posizione assicurativa del personale ATA e DOCENTE attraverso I'applicazione NUOVA PASSWEB
dellINPS;

cura delle graduatorie interne per I'individuazione di eventuale personale ATA soprannumerario, unitamente alla
sig.ra Granata Angela;

gestione delle domande di utilizzazione/assegnazione provvisoria e mobilita del personale ATA, unitamente alla
sig.ra Granata Angela;

pratiche del Fondo Espero personale ATA e DOCENTE;

pratiche delle richieste di finanziamento da parte del personale ATA e DOCENTE;

predisposizione dei decreti delle ferie maturate e non godute personale ATA e DOCENTE;

gestione della piattaforma INDIRE per la formazione del personale neo immesso in ruolo (iscrizione, password, ecc);

gestione della piattaforma POLIS (istanze on-line) (personale ATA e DOCENTE), unitamente alla sig.ra Granata
Angela;

supporto per la formulazione dell'organico personale Docente (gestione SIDI);




cura della partecipazione del personale ATA ai concorsi per la prima e seconda posizione economica;

cura delle graduatorie degli aspiranti supplenti DOCENTI ed ATA;

convalida punteggio in graduatoria terza fascia personale DOCENTE ed ATA;

verifica del possesso dei titoli di servizio e di studio del personale DOCENTE ed ATA neo-assunto;

gestione retributiva/contratti del personale supplente sul SIDI

istruttoria delle pratiche relative al TFR.

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO ASSEGNATO: GRANATA ANGELA

CONSULTAZIONE QUOTIDIANA di GECODOC per la lavorazione delle pratiche assegnate;

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

cura delle graduatorie interne per I'individuazione di eventuale personale DOCENTE soprannumerario, unitamente
alla sig.ra Di Spirito Santa;

cura delle pratiche per gli assegni al nucleo familiare personale ATA e DOCENTE;

tenuta dei fascicoli (digitali e cartacei) del personale ATA e DOCENTI e tenuta sempre aggiornata di ARGO
PERSONALE;

richiesta fascicoli del personale ATA e DOCENTI in ingresso;

invio fascicoli del personale ATA e DOCENTE in uscita;

verifica dichiarazioni sostitutive presentate dal personale ATA e DOCENTE;

gestione delle domande di utilizzazione, assegnazione provvisoria e di mobilita del personale ATA e DOCENTE,
unitamente alla sig.ra Di Spirito Santa;

gestione della piattaforma INDIRE per la formazione del personale neo immesso in ruolo (iscrizione, password, ecc),
unitamente alla sig.ra Di Spirito Santa;

gestione della piattaforma POLIS (personale ATA e DOCENTE), unitamente alla sig.ra Di Spirito Santa;

adempimenti ed obblighi in materia di privacy;

stipula di tutti i contratti. (ATA e DOCENTI) sul SIDI e conseguenti adempimenti (es: ARGO ed invio alla RTS);

invio alla RTS di tutti gli atti che richiedono il visto di regolarita amministrativo-contabile;

convocazione degli aspiranti supplenti per la sostituzione del personale DOCENTE ed ATA assente;

tenuta del registro dei contratti dei supplenti personale DOCENTE ed ATA;

tenuta registro delle convocazioni degli aspiranti supplenti personale DOCENTE ed ATA;

gestione delle dichiarazioni di rito del personale DOCENTE ed ATA a T.D. neo-assunto;

richiesta del casellario giudiziale antipedofilia prima di stipulare il contratto al personale neo-assunto;

comunicazioni obbligatorie al centro per I'lmpiego per il personale docente ed ATA;

adempimenti esami di stato (commissioni, nomine, etc.), unitamente alla sig.ra Di Spirito Santa;

decreti ore eccedenti personale docente;

cura della piattaforma G-suit (creazione mail ed aggiornamento annuale).

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO ASSEGNATO: CARREA VINCENZO

CONSULTAZIONE QUOTIDIANA di GECODOC per la lavorazione delle pratiche assegnate;

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

Supporto al DSGA per I'organizzazione del Personale ATA (turnazioni, attivita a recupero e a straordinario, ordini di
servizio, rendicontazione marcatempo, etc);

Verifica quotidiana Green Pass sul SIDI, in caso di sua assenza il compito e affidato al sig. Del Prete Giovanni;

prelievo dell'attestato di malattia dal cassetto INPS, richieste di visite medico fiscali di controllo e visite medico
collegiali;

rilevazione permessi L. 104/92 del personale DOCENTE ed ATA;

decreti di autorizzazione permessi L. 104/92;

decreti di autorizzazione all’esercizio della professione libera;




decreti di autorizzazione per I'entrata nei musei;

comunicazioni telematiche delle assenze di tutto il personale (SCIOPNET, SIDI-MIUR, ASSENZE NET);

predisposizione delle comunicazioni inerenti alle assemblee sindacali;

preparazione del materiale inerente le elezioni degli organi collegiali e delle RSU;

trasmissione dei dati relativi ai permessi sindacali.

U.O.R. “UFFICIO CONTABILITA’”

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO ASSEGNATO: LA VOLLA ANNA

CONSULTAZIONE QUOTIDIANA di GECODOC per la lavorazione delle pratiche assegnate;

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

supporto al DSGA per il coordinamento dell’ufficio CONTABILITA’

Sostituisce il DSGA in caso di assenza o impedimento (seconda posizione economica);

controllo, accettazione/rifiuto ed importazione in Argo Bilancio delle fatture elettroniche;

verifica DURC regolare;

procedura d’intervento sostitutivo in caso di DURC non regolare;

verifica assenza di inadempimenti (Equitalia);

predisposizione di decreti di pagamento delle fatture;

fascicolazione mandati e reversali (e relativa documentazione giustificativa) nei partitari;

comunicazione mensile delle fatture pagate (PCC);

comunicazione annuale di assenza di posizioni debitorie (PCC);

collabora con il DSGA per lattivita istruttoria relativa all’attivita negoziale (CONSIP compresa);

predispone degli atti propedeutici agli acquisti (es. determina a contrarre);

genera il codice CIG e il codice CUP;

cura dei controlli a carico della stazione appaltante (linee guida n. 4 del’ANAC), verifica requisiti art. 80:
- verifica assenze condanne penali (Casellario giudiziale)
- verifica assenza stato di fallimento (visura camerale tramite VerifichePA.infocamere.it);
- verifica assenza violazioni gravi pagamento imposte (Agenzia delle Entrate)
- verifica assenza di sanzioni amministrative dipendenti da reato (Procura della Repubblica)
- ottemperamento agli obblighi di cui all’art. 17 della legge 68/99 sesocieta con piu di 15 dipendenti (Ente
Provincia)

raccoglie le offerte e formula i prospetti comparativi;

predisposizione degli ordini/contratti di acquisto (Argo Magazzino);

ricevimento e controllo del materiale ordinato con relativo immagazzinamento, in collaborazione con la sig.ra
Esposito Fiorentina;

predisposizione verbali di collaudo e di regolare esecuzione;

supporto alla gestione inventario (registrazioni, ricognizione e rinnovo);

predisposizione dei contratti o convenzioni con esperti esterni;

predisposizione dei decreti di affidamento degli incarichi retribuiti con fondi FIS e non FIS (personale ATA),
unitamente al DSGA;

pubblicazione in forma tabellare in Amministrazione Trasparente dei contratti esperti e incarichi personale interno,
unitamente al DSGA;

cura degli adempimenti relativi al’ANAGRAFE DELLE PRESTAZIONI (PERLAPA) (digitazione dei contratti stipulati con
esperti esterni e con personale interno), unitamente al DSGA,;

controllo sull’esecuzione della prestazione, dei compensi accessori al personale della scuola per attivita e progetti e
degli emolumenti degli esperti esterni;

istruttoria e liquidazione compensi esami di stato;

tenuta del registro dei contratti esperti esterni e degli incarichi al personale;

registrazione delle fatture dei liberi professionisti in ARGO EMOLUMENTI;




Gestione delle procedure connesse con la privacy.

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO ASSEGNATO: ANNAMARIA LIGUORI

CONSULTAZIONE QUOTIDIANA di GECODOC per la lavorazione delle pratiche assegnate;

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

Pratiche di comodato d’uso studenti. Docenti, ata, terzi

Stipula convenzioni aziende esterne percorsi PCTO

Stipula accordi di rete e di programma

Supporto alla attivita gestionale del DS

Gestione del protocollo per sostituzione collega

Consegna e ritiro beni in comodato

cura degli adempimenti relativi all’organizzazione delle visite guidate e dei viaggi d’istruzione

Gestione adozione dei libri di testo;

Supporto alla didattica nei periodi di iscrizione e di predisposizione scrutini finali

Supporto a tutte le attivita di natura negoziale

U.O.R. “UFFICIO DIDATTICA”

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO ASSEGNATO: IANNICELLI ANTONELLA

CONSULTAZIONE QUOTIDIANA di GECODOC per la lavorazione delle pratiche assegnate;

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

gestione delle assenze degli alunni (giustifiche, certificati medici, ecc.);

cura del rilascio dei nulla-osta in uscita;

cura del rilascio delle disponibilita in ingresso;

cura della trasmissione dei fascicoli (cartacei e digitali) degli alunni trasferiti ad altre istituzioni scolastiche,
unitamente alla sig.ra Galena Teresa;

cura della ricezione dei fascicoli (cartacei e digitali) degli alunni provenienti da altre istituzioni scolastiche,
unitamente alla sig.ra Galena Teresa;

cura delle richieste di verifica-conferma di dichiarazione titoli di studio posseduti;

cura delle richieste dei certificati degli alunni;

cura di tutte le rilevazioni, SIDI e non, riguardanti gli alunni, esclusi gli esami di stato, ad esempio:
- rilevazione dati generali sulle scuole (EX RILEVAZIONI INTEGRATIVE);
- frequenze alunni (ANAGRAFE ALUNNI) previo consolidamento dati anno precedente;
- rilevazione scrutini analitici;
- comunicazione esito scrutinio integrativo per gli studenti con giudizio finale sospeso;
- rilevazione alunni stranieri;
- rilevazione dispersione scolastica;
- ecc.

cura degli atti riguardanti rapporti scuola-famiglie, con il Comune e con il Tribunale dei Minori (alunni inadempienti);

Supporto alla gestione dei corsi di recupero;

inserimento su ARGO ALUNNI delle nuove classi prime;

inserimento su ARGO ALUNNI dei componenti i consigli di classe;

inserimento su ARGO ALUNNI dei docenti per ogni classe;

collaborazione con le FF.SS. per le pratiche inerenti gli alunni portatori di handicap (diversamente abili);

cura di tutti gli adempimenti relativi agli esami di stato, comprese le istanze dei privatisti, del plico telematico e la
trasmissione telematica dei dati;

compilazione delle schede di valutazione (c.d. pagelle) degli alunni;

collaborazione con le FF.SS. per la preparazione e invio delle prove Invalsi;

registrazione pagamento delle tasse scolastiche (gestione casi di esonero) e del contributo volontario su ARGO
ALUNNI;

cura del servizio centralizzato per i pagamenti telematici (PAGO IN RETE), (in collaborazione con tutti i colleghi
dell’area alunni);




rilascio password ai genitori per accesso al registro on-line, adesso abilitazione SPID;

cura di tutti gli adempimenti relativi alle iscrizioni degli alunni e alla loro immatricolazione (in collaborazione con
tutti i colleghi dell’area alunni);

cura di tutti i fascicoli degli alunni (digitali e non) (in collaborazione con tutti i colleghi dell’area alunni);

cura il ricevimento allo sportello (in collaborazione con tutti i colleghi dell’area alunni);

gestione in GECODOC delle istanze cartacee in ingresso (scannerizzazione in PDF del documento cartaceo,
protocollazione, assegnazione all’ufficio competente, fascicolazione) (in collaborazione con tutti i colleghi dell’area
alunni);

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO ASSEGNATO: GALENA TERESA

CONSULTAZIONE QUOTIDIANA di GECODOC per la lavorazione delle pratiche assegnate;

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

Cura delle pratiche di infortunio degli alunni, in caso di assenza o impedimento, sara effettuato dalla sig.ra lannicelli
Antonella;

cura delle pratiche di infortunio sul lavoro del personale scolastico;

collaborazione servizio biblioteca;

gestione iscrizioni ai corsi per le certificazioni informatiche e linguistiche;

cura e compilazione delle pergamene del diploma di stato;

registrazione ritiro della pergamena del diploma di stato;

cura degli esami di idoneita ed esami integrativi per gli alunni in ingresso provenienti da altre scuole;

collaborazione con il referente dei PCTO;

cura degli adempimenti relativi ai campionati della pratica sportiva;

cura degli adempimenti relativi allesonero dalla pratica sportiva;

cura degli adempimenti relativi al corso serale;

cura del servizio centralizzato per i pagamenti telematici (PAGO IN RETE), (in collaborazione con tutti i colleghi
dell’area alunni);

cura degli adempimenti relativi agli obblighi vaccinali;

cura di tutti gli adempimenti relativi alle iscrizioni degli alunni e alla loro immatricolazione (in collaborazione con
tutti i colleghi dell’area alunni);

cura di tutti i fascicoli degli alunni (digitali e non) (in collaborazione con tutti i colleghi dell’area alunni);

cura il ricevimento allo sportello (in collaborazione con tutti i colleghi dell’area alunni);

gestione in GECODOC delle istanze cartacee in ingresso (scannerizzazione in PDF del documento cartaceo,
protocollazione, assegnazione all’ufficio competente, fascicolazione) (in collaborazione con tuttii colleghi dell’area
alunni);

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO ASSEGNATO: ESPOSITO FIORENTINA

CONSULTAZIONE QUOTIDIANA di GECODOC per la lavorazione delle pratiche assegnate;

Gestione del magazzino della cancelleria e del materiale della cancelleria e del materiale igienico sanitario, ossia
distribuzione al personale che ne ha fatto richiesta;

tenuta del registro di carico e scarico del magazzino;

responsabile sala stampa e attivita connesse, fotocopie, fascicolazione documenti, preparazione materiale esami di
stato;

gestione archivio, conservazione e consultazione fascicoli;

addetta alle telefonate con le famiglie degli alunni, a supporto della didattica.




U.O.R. “UFFICIO PROTOCOLLO E AFFARI GENERALI”

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO ASSEGNATO: DEL PRETE GIOVANNI

CONSULTAZIONE QUOTIDIANA di GECODOC per la lavorazione delle pratiche assegnate;

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

Verifica Green Pass in caso di assenza del sig. Carrea Vincenzo;

smistamento alle diverse U.O.R. (Unita Organizzative Responsabili) della posta elettronica attraverso il sistema
GECODOC;

Comunicazione con 'Ente proprietario dell’edificio scolastico relative alla manutenzione straordinaria e ditte
collegate: Citta Metropolitana, Armena, etc.

Ufficio Protocollo: Gestione dei documenti: Si intende l'insieme delle attivita finalizzate alla classificazione,
registrazione di protocollo, organizzazione, assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi formati o
acquisiti dall Amministrazione.

Ufficio Protocollo: Gestione informatica dei documenti e del protocollo: Si intende I'insieme delle risorse, degli

apparti, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzate.

Disposizioni Generali: Il testo unico delle disposizioni in materia di documentazione Amm.va (DPR 455/2000 e
successive modificazioni) prescrive all'art.50 comma 4, che ciascuna P.A. individui I'Ufficio, da considerare, ai fini
della gestione unica e coordinata dei documenti, assicurando criteri uniformi di classificazione ed archiviazione.
Pertanto per un organizzazione omogenea per la gestione coordinata dei documenti si utilizza un unico sistema di

protocollazione e unico titolare di classificazione e producendo un unico archivio.
Al protocollo informatico sono assegnati i seguenti compiti:

Garantire che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo per i documenti in arrivo, si

svolgano nel rispetto della normativa vigente;

Garantire la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo;

Garantire il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attivita di registrazione di

protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali;

Gestione e tenuta dei documenti, prodotti o ricevuti dal’Ente nel corso dellattivita amministrativa;
Unicita del Protocollo: La numerazione delle registrazioni di protocollo € unica e rigidamente progressiva. Essa si
chiude al 31 Dicembre di ogni anno e ricomincia al 1 Gennaio dell’anno successivo;
Non & mai consentita I'identificazione dei documenti mediante assegnazione manuale di numeri di protocollo che il
sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti;
Il Protocollo come Atto pubblico: Tutti i documenti dai quali possono nascere diritti, doveri o legittime aspettative di
terzi devono essere protocollati;
Il registro di protocollo, da un punto di vista giuridico & un atto pubblico, destinato a far fede dalla data di ricevimento
o di spedizione dei documenti trattati dalla P.A., ed & idoneo a produrre effetti giuridici a favore o danno delle parti.
Ciascun documento prodotto o ricevuto dalla P.A. e da questa protocollato e identificato attraverso il numero di
protocollo che deve essere unico per ogni documento, la data di arrivo e di partenza; il mittente o il destinatario;
l'oggetto; 'impronta(file);
Quindi si distinguono documenti in arrivo, partenza, interni ed esterni.
Firma Digitale: La sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta & ottenuta con un processo di firma
digitale, conforme alle disposizioni contenute nel testo unico e alle regole previste dalla legislazione vigente;
Ricezione documenti informatici: La ricezione dei documenti informatici, avviene tramite la casella di posta
elettronica istituzionale;
La ricezione dei documenti su supporto cartaceo puod pervenire attraverso consegna diretta, servizio postale, per
procedure relative a gara o partecipazione avvisi pubblici, si rilascia ricevuta con timbro del protocollo;
Documenti non soggetti a registrazione protocollo: Gazzette ufficiali, Bollettini ufficiali, notiziari P.A., note di
ricezione delle circolari e altre disposizioni, i materiali statistici, giornali, riviste, materiali pubblicitari, inviti a
manifestazioni, seminari, convegni, corsi di aggiornamento;
Registrazione documenti: La registrazione di protocollo dei documenti avviene di norma nella stessa giornata
lavorativa in cui gli atti vengono ricevuti dall’ufficio protocollo;
Contestualmente si assegna il documento, cioé si individua, il settore di competenza per la trattazione o il
procedimento amministrativo;
Tutti i documenti protocollati devono essere riuniti in fascicoli e/o cartelle;
Riservatezza delle registrazioni di protocollo: Essa € garantita dal sistema attraverso I'uso diidentificativi: Utente e
Password.




Si precisa che tutti gli AA. AA. devono provvedere alla gestione e alla cura dei fascicoli.

Nel presente Piano vengono individuate anche gli adempimenti afferenti al Direttore SGA, fermo
restando il compito di coordinare e sovraintendere a tutti i servizi generali ed amministrativi:

DIRETTORE S.G.A.

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

Predisposizione dei mandati di pagamento con relative distinte di trasmissione;

predisposizione ed invio telematico del Modello F24EP per il versamento delle imposte, delle ritenute e dell’'IVA;

rispetto delle scadenze fiscali IRAP-IRPEF-CONTR. PREV.LI e ASS.LI, ADD.LI REG.LI e COMUNALI — IVA MENSILE;

cura dei rapporti con l'istituto cassiere e con I'ufficio postale;

predisposizione ed invio telematico del’lUNIEMENS;

predisposizione Certificazione Uniche al’AGENZIA delle ENTRATE;

consegna delle Certificazioni Uniche ai percettori (via mail);

coordinamento PCTO, curriculum dello studente

gestione pratiche abilitazioni utenze INAIL, INPS, Agenzia entrate, SIDI, ecc.

predisposizione comunicazione compensi accessori fuori sistema a SPT — ex PRE 1996;

predisposizione della dichiarazione IRAP;

predisposizione del modello 770;

comunicazione mensile delle fatture pagate (PCC), in collaborazione con la sig.ra Anna La Volla;

comunicazione annuale di assenza delle posizioni debitorie (PCC);

pubblicazione in Amministrazione Trasparente dell’indice di Tempestivita dei Pagamenti su base trimestrale ed
annuale;

istruttoria e liquidazione compensi Esami di stato;

predisposizione dei decreti di affidamento degli incarichi retribuiti con fondi FIS e non FIS (personale ATA),
unitamente alla sig.ra La Volla Anna;

liquidazione e controllo sull’esecuzione della prestazione, dei compensi accessori al personale della scuola per
attivita e progetti e degli emolumenti degli esperti esterni, unitamente alla sig.ra Anna La Volla;

cura del registro dei verbali dei revisori dei conti;

assistenza ai revisori dei conti;

tenuta del registro dei verbali delle assemblee del personale ATA, delle riunioni della giunta esecutiva;

controllo del modello 770 ed invio telematico;

supporto per la predisposizione del Programma annuale;

controllo della dichiarazione IRAP e trasmissione telematica;

controllo richiesta CUP;

controllo richiesta del CIG;

tenuta registro fondo minute spese del DSGA;

tenuta del giornale di cassa e dei partitari;

variazioni al programma annuale e verifica del programma annuale al 30 giugno di ogni anno finanziario

rilevazioni oneri e monitoraggi sulla piattaforma SIDI

invio mensile flussi gestionali di bilancio;

comunicazione fatture scadute e non pagate piattaforma certificazione crediti (PCC);

predisposizione del Conto Consuntivo entro il 15 marzo per la sua approvazione entro il 30 aprile;

controllo della Certificazione Unica e trasmissione telematica;

controllo della dichiarazione Compensi Accessori (ex Pre96) e relativa trasmissione;

gestione delle richieste di accesso agli atti.

Controllo presenze personale ATA tramite badge




3. ORGANICO ATA E INCARICHI DI NATURA TECNICA (ASSISTENTI TECNICI)

ORGANICO ASSISTENTI TECNICI

n. Nominativo Contratto
1 IOMMELLI ONORATO T.l.
2 MARIANO LUCIA T.l.
3 RONCA TOMMASO T.I.
4 DEL PRETE GIANFRANCO T.I.
5 INDACO ANTONIO T.1.
6 DE ROSA ANTONIO T.l.
7 DAMIANO SOSSIO T.l.

Gli assistenti tecnici, secondo la tabella A prevista dall’articolo 46 comma 1 del CCNL del 29/11/2007,
sono inquadrati nell”’area B", pertanto svolgono, con responsabilita diretta, le

seguenti attivita: conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone
I'efficienza e la funzionalita. Supporto tecnico allo svolgimento delle attivita didattiche. Guida degli
autoveicoli e loro manutenzione ordinaria. Assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro.

Pertanto, gli assistenti tecnici provvedono:

- alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le esercitazioni

pratiche nei laboratori, garantendo |'assistenza tecnica durante lo svolgimento delle stesse che sara

possibile a turno nei laboratori in caso di assegnazione di piu di un laboratorio allo stesso tecnico;

- alriordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la verifica,

I'approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche, al collaudo delle

nuove attrezzature, in rapporto di collaborazione con il magazzino e/o ufficio tecnico o analogo

organismo ;

- alla custodia del materiale costituente la dotazione dei laboratori se nominati affidatari dal DSGA in
collaborazione con il collaboratore scolastico e con il docente se il tecnico &€ impegnato ni latro
laboratorio.

Inoltre, I’art. 5 dello Schema di D.I. in materia di organici del personale ATA, trasmesso con nota
Prot. 4638 dell’1.6.2011, recita che “nei periodi di sospensione dell’attivita didattica gli A.T.
possono essere utilizzati oltre che in attivitd di manutenzione ordinaria del materiale tecnico,
scientifico ed informatico dei laboratori, officine, reparti di lavorazione o uffici di rispettiva
competenza, anche in attivita di manutenzione straordinaria del predetto materiale.

Possono altresi essere utilizzati in attivita di supporto alla didattica, necessarie per l'ordinato e
puntuale avvio dell’anno scolastico”.

Si precisa che nessun oggetto inventariato, senza previa autorizzazione del Dirigente scolastico e/o
del Direttore G.S.A., puo essere spostato da un laboratorio ad altro luogo.




INCARICHI DI NATURA TECNICA
(ASSEGNAZIONE LABORATORI DEFINITA DAL DIRIGENTE SCOLASTICO)

LABORATORIO ASS. TECNICO
VIA ROSSINI
LABORATORIO INFORMATICA 2 — PIANO TERRA LUCIA MARIANO
LABORATORIO SCIENTIFICO PIANO TERRA LUCIA MARIANO
LABORATORIO ECA PIANO TERRA ONORATO IOMMELLI
LABORATORIO SIBILIO PIANO TERRA LATO PALESTRA ONORATO IOMMELLI
AULA MAGNA (RESPONSABILE TECNICO) ONORATO IOMMELLI
LABORATORIO INFORMATICA 1 — PRIMO PIANO RONCA TOMMASO
LABORATORIO EUROPA — PRIMO PIANO RONCA TOMMASO
LABORATORIO ITALIA — PRIMO PIANO RONCA TOMMASO
VIA PEZZULLO
LABORATORIO INFORMATICA 1 PRIMO PIANO DEL PRETE G. FRANCO
LABORATORIO INFORMATICA 2 PRIMO PIANO DE ROSA ANTONIO
LABORATORIO INFORMATICA 3 PRIMO PIANO DE ROSA ANTONIO
LABORATORIO INFORMATICA 4 PIANO PALESTRA INDACO ANTONIO
LABORATORIO CHIMICA DAMIANO SOSSIO
AULA MAGNA (RESPONSABILE TECNICO) DAMIANO SOSSIO




N.B. L'assegnazione ai laboratori nonché I'attribuzione dei compiti e delle specifiche mansioni
tecniche inerenti le prestazioni di lavoro dei singoli Assistenti Tecnici, esula dalla competenza del
Direttore S.G.A. e rientra pienamente nella competenza del Dirigente Scolastico o di altro personale
appositamente delegato.

AFFIDAMENTO IN CUSTODIA DELLA DOTAZIONE DEI LABORATORI

Gli Assistenti Tecnici, di seguito specificati, vengono nominati affidatari in custodia del materiale
costituente la dotazione dei laboratori agli stessi assegnati per I'anno scolastico 2021/2022. Gli
affidatari, che dovranno provvedere alla corretta custodia, conservazione e utilizzazione dei beni
affidati alla propria responsabilita, assumono tutte le responsabilita connesse alla custodia e alla
conservazione del materiale affidatogli.
Essi hanno i seguenti compiti:
e Verifica giornaliera della disponibilita dei beni e delle attrezzature assegnate nei locali in cui
sono ubicati.
e Denuncia tempestiva al Direttore S.G.A. di eventi dannosi per i beni ed attrezzature
assegnate (atti vandalici, manomissioni, furti, ecc.).
e Verifica periodica della funzionalita dei beni e delle attrezzature assegnate.
e Richiesta di interventi di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni deteriorati,
danneggiati o perduti.
e Recupero tempestivo dei beni temporaneamente collocati in spazi affidati ad altri
affidatari.
e Richiesta di modifica della collocazione dei beni che siano trasferiti in spazi assegnati ad
altri affidatari, da inoltrare al Direttore SGA.

Agli Assistenti Tecnici viene, inoltre, affidato il supporto tecnico alle LIM/ monitor delle aule come
di seguito specificato:

LUCIA MARIANO

LIM PIANO TERRA — CORRIDOI DESTRO E SINISTRO
IOMMELLI ONORATO

LIM — PRIMO PIANO - CORRIDOIO DESTRO (AULE LATO PALESTRA)
RONCA TOMMASO

LIM - PRIMO PIANO — CORRIDOIO SINISTRO

DEL PRETE GIANFRANCO

LIM — PIANO SECONDO

DE ROSA ANTONIO (IN CONSIDERAZIONE DEI DUE
LABORATORI)

LIM — 2 LIM PRIMO PIANO

DAMIANO SOSSIO

N. 3 LIM PRIMO PIANO

INDACO ANTONIO LIM

PIANO TERRA

4. ORGANICO ATA E INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA (COLLABORATORI SCOLASTICI)

ORGANICO COLLABORATORI SCOLASTICI
n. Nominativo Contratto
PATRICIELLO ANTONIO T.l.




2 RUSSO CRESCENZO T.I.
3 WOJTYSIAK MONIKA T.I.
4 GRAZIOLI GIUSEPPE T.I.
5 MIELE PATRIZIA T.I.
6 BELGIORNO ANNAMARIA T.I.
7 MARTUCCI ANTONIETTA T.I.
8 PEZZULLO MARIA ROSARIA T.I.
9 MOCCIA ANNA T.I.
10 COSTANZO GABRIELE T.I.
11 ARCELLA ANTONIO T.I.
12 CAPASSO GENNARO T.I.
13 CAPASSO GIUSEPPE T.I.
14 DEL PRETE FLORA T.I.
15 CAPASSO MAURIZIO T.I.
16 DE LUCA NICOLA T.I.
17 GALLINARO LUISA T.I.
18 IAVARONE ANNA T.I.
19 VERGARA FRANCESCO T.I.
20 VOLPICELLI CARLO T.I.
21 CUZZUBBO RITA Suggbﬁgﬁ
22 VILLANO LUIGI Suggbﬁg“

| Collaboratori scolastici, secondo la tabella A prevista dall'articolo 46, comma 1 del CCNL del
29/11/2007, sono inquadrati nell'area A, pertanto svolgono le seguenti attivita: 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 con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli
alunni, nei periodi immediatamente antecedenti € successivi all’orario delle attivita didattiche e
durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di
vigilanza sugli alunni, compresa I'ordinaria vigilanza e I'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 curadell’igiene personale anche conriferimento alle attivita previste dall'art. 47.

Funzione primaria del collaboratore & 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 I'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 I'individuazione dei responsabili. Concorrono alla vigilanza 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.



INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA

ASSEGNAZIONE AREE DI VIGILANZA — VIA ROSSINI
Si riporta di seguito 'assegnazione ai Collaboratori Scolastici dei reparti per la vigilanza:

PIANO TERRA

Collaboratore Scolastico

Area vigilanza

PATRICIELLO ANTONIO

Ingresso ATRIO principale e laboratorio ECA

WOITYSIAK MONIKA

Ingresso ATRIO principale e laboratorio ECA

RUSSO CRESCENZO

Ingresso ATRIO palestra, palestra.

COSTANZO GABRIELE

Ingresso Cancello secondario (dalle ore 07:45 alle ore
10:00). A seguire, aule primo piano, corridoio lato
palestra.

GRAZIOLI GIUSEPPE

Aule Piano Terra Corridoio destro e sinistro (dalla
ripresa del servizio)

MIELE PATRIZIA

Aule Piano Terra e laboratori Corridoio sinistro

BELGIORNO ANNAMARIA

Aule Piano Terra e laboratori Corridoio destro

PIANO PRIMO
Cognome e nome Area vigilanza
VILLANO LUIGI Aule e laboratorio primo piano corridoio sinistro

PEZZULLO MARIA ROSARIA

Aule e laboratori primo piano corridoio destro

MARTUCCI ANTONIETTA

Aule primo piano corridoio lato palestra

MOCCIA ANNA

Aule primo piano corridoio lato palestra

ASSEGNAZIONE AREE DI VIGILANZA - VIA PEZZULLO
Si riporta di seguito 'assegnazione ai Collaboratori Scolastici dei reparti per la vigilanza:

PIANO INTERRATO

Cognome e nome

Area vigilanza

VOLPICELLI CARLO

Laboratorio e palestra

PIANO TERRA

Collaboratore Scolastico

Area vigilanza

ARCELLA ANTONIO

Ingresso ATRIO principale e Corridoio A, aule 1, 2,3 e 4.

DEL PRETE FLORA

Ingresso ATRIO principale e Corridoio B, aule 5,6, 7 e 8.

CAPASSO GENNARO

Ingresso ATRIO principale e Corridoio B, aule 9, 10, 11 e
12




Ingresso ATRIO principale e Corridoio A, aule 1, 2, 3 e 4,

CAPASSO GIUSEPPE come Arcella Antonio.

PIANO PRIMO

Cognome e nome Area vigilanza

Corridoio B, aule 12 e 13, laboratori2e3,
Laboratorio Chimica.

Corridoio A, aule 1, 2 e 3, laboratorio e aula
magna.

Vigilanza primo piano a supporto dei Cs De Luca
Nicola e Capasso Maurizio.

DE LUCA NICOLA

CAPASSO MAURIZIO

CUZZUBBO RITA

PIANO SECONDO
Collaboratore Scolastico Area vigilanza
VERGARA FRANCESCO Corridoio A, aule 1,2,3,4,5e6.
GALLINARO LUISA Corridoio B, aule 7, 8, 9 e 10.
IAVARONE ANNA Corridoio B, aule 11, 12, 13 e 14.

E fatto obbligo osservare la scrupolosa sorveglianza del reparto assegnato senza allontanarsi.

La vigilanza all'ingresso carraio, quando non & prevista la presenza di un collaboratore scolastico, &
assicurata dalla presenza di un impianto di videosorveglianza e da un sistema di apertura
telecomandata del cancello carraio da telefonino.

| collaboratori scolastici svolgono servizio di sorveglianza e vigilanza dei locali scolastici collaborando
con il personale docente per assicurare il miglior svolgimento organizzativo di tutti i momenti in cui
€ massima la presenza degli alunni fuori dalle aule (entrata, uscita, intervallo, cambio turno dei
docenti, spostamento tra aule).

In particolare dovranno vigilare sugli alunni diversamente abili e vigilare sugli alunni a loro affidati
nei casi di momentanea assenza del docente. |l collaboratore scolastico hon si puo rifiutare di
effettuare la vigilanza su richiesta del docente.

A tutti i collaboratori scolastici spetta garantire, per la parte di sua competenza, la sorveglianza
dei cortili scolastici e gli ingressi. Inoltre deve segnalare immediatamente eventuali atti di
vandalismo oppure la presenza di estranei non autorizzati o di oggetti pericolosi e di rifiuti
impropri o pericolosi.

ASSEGNAZIONE AREE DI PULIZIA — VIA ROSSINI

Si riporta di seguito 'assegnazione ai Collaboratori Scolastici dei reparti per le pulizie dal
lunedi al venerdi:

Collaboratore Piano COMPETENZA ESCLUSIVA

RUSSO CRESCENZO Terra Atrio palestra, palestra (inclusi gli spogliatoi e i bagni) + aula magna




e laboratorio + corridoio laterale fino alla rampa di scale.
WOITYSIAK MONIKA Terra Laboratorio ECA, ufficio protocollo, bagni + SCALA destra.

ATRIO ESTERNO, Atrio Interno, Sala professori, Aula Covid,
PATRICIELLO ANTONIO Terra Vicepresidenza + SCALA Corridoio sinistro.
MIELE PATRIZIA Terra Corridoio sinistro, 6 aule, laboratorio ECDL
BELGIORNO T Corridoio destro, aula polifunzionale, 4 aule, aula CIC, Aula sportello e
ANNAMARIA erra corridoio relativo allo spazio antistante i distributori

Bagni professori, bagni alunni e bagni disabili, laboratorio di chimica +

RAZIOLI GIUSEPPE T

G OLIGIUS erra spazio esterno area campo (corridoi laterali) + ARCHIVIO
MARTUCCI . . . .
ANTONIETTA Primo Corridoio lato palestra, 6 aule, bagni alunni.
MOCCIA
ANNA Primo Corridoio lato palestra, Archivio, Ufficio Personale 2, bagni segreteria.
COSTANZO GABRIELE Primo Uffici di segreteria.
VILLANO LUIGI Primo Corridoio sinistro, 6 aule, laboratorio e corridoio antistante i distributori.
PEZZULLO . . . . . e L
MARIAROSARIA Primo Corridoio destro, 4 aule, 2 laboratori, bagni alunni e bagni disabili.

ASSEGNAZIONE AREE DI PULIZIA — VIA PEZZULLO
Si riporta di seguito 'assegnazione ai Collaboratori Scolastici dei reparti per le pulizie dal lunedi al

venerdi:
Collaboratore Piano COMPETENZA ESCLUSIVA
Sub Corridoio palestra, palestra (inclusi gli spogliatoi e i bagni), aule ping
VOLPICELLI CARLO interr. pong, laboratorio 4 + SCALA PALESTRA.
ARCELLA ANTONIO Terra Area esterna cancello pedonale e carrabile , Corridoio A, aule 1,2,3e4 +
2 bagni, scala emergenza ( in alternanza con Capasso Giuseppe)
DEL PRETE FLORA Terra Atrio Interno, vicepresidenza, sala professori, Corridoio B, aule 5,6, 7 e 8
CAPASSO GENNARO Terra ATRIO ESTERNO, aule 9, 10, 11 e 12, bagno, SCALA centrale.
DE LUCA NICOLA Primo Corridoio B, laboratori 2 e 3, laboratorio chimica, scala antincendio,
aula magna
. 12 L - - - .
CAPASSO MAURIZIO Primo COI’I’.IdO‘IO A, Aulal, : e 3, Laboratorio, bagni docenti e alunni, scala
corridoio A, aula Covid, aula badge, aula sostegno.
CUZZUBBO RITA Primo P|ano. P'rlmo, a supporto dei collaboratori De Luca Nicola e Capasso
Maurizio.
VERGARA FRANCESCO | Secondo Corridoio A, aule 1, 2, 3,4, 5 e 6, scala.
GALLINARO LUISA Secondo Corridoio B, aule 7, 8, 9 e 10, bagni.
IAVARONE ANNA Secondo Corridoio B, aule 11, 12, 13 e 14, bagni.
CAPASSO GIUSEPPE Primo e Corridoio B aula 12 e 13 e bagni alunni e aule del serale , laboratorio del

piano terra

serale in caso di utilizzo ( in alternanza con Arcella )




Tutti i collaboratori scolastici sono tenuti alla misurazione della temperatura, agli ingressi.
Da siffatta mansione sono esonerate solo Woijtysiak Monika e Del Prete Flora, addette alla
verifica green pass.

| collaboratori scolastici devono custodire accuratamente, in luoghi chiusi a chiave, tutti i prodotti
chimici a loro affidati e dagli stessi utilizzati per la pulizia dei locali scolastici, nonché gli oggetti
potenzialmente pericolosi (es. forbici), impedendo che gli alunni ne vengano in contatto in qualsiasi
modo.

La ripartizione dei compiti non esclude I'opportuna e necessaria collaborazione tra le varie unita di
personale nei periodi di intensa attivita lavorativa.

Ogni unita di personale, nello svolgimento delle proprie mansioni, dovra seguire la diligenza del
buon padre di famiglia, e cioé quel complesso di cure e di cautele che il dipendente pubblico deve
impiegare per osservare i propri compiti.

5. ORARIO DI SERVIZIO

Eventuali prestazioni aggiuntive svolte oltre l'orario di lavoro obbligatorio (straordinari),
preventivamente autorizzate, saranno oggetto di riposo compensativo, ove non sia possibile la loro
remunerazione.

DIRETTORE S.G.A.

L'orario di servizio del Direttore S,G,A, € 8.00-15.12 dal lunedi al venerdi. 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, l'ottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilita e
professionale collaborazione del DSGA per un’azionetecnico-giuridico-amministrativaimprontata
ai criteri della efficacia, dell’efficienza e dell’economicita.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

L’orario di servizio degli assistenti amministrativi € 8.00-15.12 dal lunedi al venerdi, con rientro
pomeridiano il giovedi dalle 15.12 alle 17.00. Il rientro pomeridiano € compensato con i giorni di
ferie dei prefestivi.

Per I'Assistente amministrativo sig. CARREA VINCENZO e previsto il seguente orario di servizio: dalle
ore 07.30 alle ore 14.42 dal lunedi al venerdi con rientro pomeridiano dalle ore 14.42 alle ore 16.30.
La copertura dell'orario & garantita con |'utilizzo razionale ed integrato di tutti gli strumenti previsti
dalla vigente normativa (orario ordinario, flessibile, plurisettimanale, turnazioni). E prevista la
prestazione del servizio di tutti gli Assistenti amministrativi in orario antimeridiano mentre la
prestazione del servizio in orario pomeridiano sara collegata e tarata in modo congruo a garantire
la presenza di tante unita di Assistenti Amministrativi quante sono richieste dalle progettualita del
P.T.O.F. e dalla necessita di prestazioni di lavoro straordinario, compatibilmente con le risorse
finanziarie, appositamente previste e disponibili per il personale ATA. Per la turnazione si applica il
criterio delle disponibilita e, in subordine, quello della rotazione.



ASSISTENTI TECNICI
L’orario di servizio degli assistenti tecnici € ordinariamente dalle ore 7.45 alle ore 14.57 dal lunedi
al venerdi.

Nel caso in cui sussista la necessita d’individuare delle “fasce temporali di flessibilita oraria in
entrata in uscita” (art. 22, comma 4, lettera c6), il personale ATA interessato dovra presentare
domanda motivata. In tal caso sara previsto un orario flessibile compatibile con la garanzia della
continuita e della qualita dei servizi.

La copertura dell'orario e garantita con I'utilizzo razionale ed integrato di tutti gli strumenti previsti
dalla vigente normativa (orario ordinario, flessibile, plurisettimanale, turnazioni). E prevista la
prestazione del servizio di tutti gli Assistenti Tecnici in orario antimeridiano mentre la prestazione
del servizio in orario pomeridiano sara collegata e tarata in modo congruo a garantire, quando non
e possibile garantirlo con la flessibilita oraria, la presenza di tante unita di Assistenti Tecnici quante
sono richieste dalle progettualita del P.T.O.F. e dalla necessita di prestazioni di lavoro straordinario,
compatibilmente con le risorse finanziarie appositamente previste e disponibili per il personale ATA.
Per la turnazione si applica il criterio delle disponibilita e, in subordine, quello della rotazione

COLLABORATORI SCOLASTICI

L’orario di servizio dei collaboratori scolastici & ordinariamente dalle ore 7.45 alle ore 14.57 dal
lunedi al venerdi. Con I'adozione dell'orario definitivo delle lezioni, & possibile che siano previsti
due rientri pomeridiani. Al collaboratore scolastico sig. Grazioli Giuseppe, al fine di garantire
I'apertura della scuola di via Rossini, viene assegnato il seguente orario di servizio: 07.00 — 07:30 e
11:00 alle 17:42 dal lunedi al venerdi. Al collaboratore scolastico sig. Arcella Antonio viene assegnato
il seguente orario di servizio: 7.30- 14.42 e sostituzione del collega Capasso Maurizio.

Il sig. Capasso Maurizio segue il seguente orario di servizio 14.00 -21.15 sul corso serale .

Front office, sede di via Rossini: collaboratore scolastico Wojtysiak Monika.
Front office, sede di via Pezzullo: collaboratore scolastico, Del Prete Flora.

Nel caso in cui sussista la necessita d’individuare delle “fasce temporali di flessibilita oraria in
entrata in uscita” (art. 22, comma 4, lettera c6), il personale ATA interessato dovra presentare
domanda motivata. In tal caso sara previsto un orario flessibile compatibile con la garanzia della
continuita e della qualita dei servizi.

La copertura dell'orario & garantita con |'utilizzo razionale ed integrato di tutti gli strumenti previsti
dalla vigente normativa (orario ordinario, flessibile, plurisettimanale, turnazioni). E prevista la
prestazione del servizio di tutti i Collaboratori Scolastici in orario antimeridiano mentre la
prestazione del servizio in orario pomeridiano sara collegata e tarata in modo congruo a garantire
la presenza di tante unita di Collaboratori Scolastici quante richieste dalla realizzazione delle
progettualita del P.T.O.F, e dalla necessita di prestazioni di lavoro straordinario, compatibilmente



con le risorse finanziarie appositamente previste e disponibili per il personale ATA. Per la
turnazione si applica il criterio delle disponibilita e, in subordine, quello della rotazione.

In merito all’individuazione dei destinatari:
- degli incarichi specifici (art 47 C.C.N.L. 2009)
- degli incarichi ad intensificazione (a carico FIS (art. 88, comma 2, lettera e) CCNL
29/11/2007)
si rinvia ad un apposito addendum al presente Piano ATA che sara elaborato dopo la
sottoscrizione della contrattazione integrativa d’istituto a.s. 2021/22.

Nelle more della sottoscrizione della contrattazione integrativa d’istituto si propone di assegnare, fin
da subito, i seguenti incarichi ad intensificazione necessari per il regolare avvio dell’a.s. 2021/22:

1. Ai collaboratori scolastici Arcella Antonio, Patriciello Antonio e De Luca Nicola, I'incarico di
piccola manutenzione.

2. Agli Assistenti tecnici, Del Prete Gianfranco e lommelli Onorato, lincarico di
Amministratore di sistema.

6. CHIUSURA UFFICI GIORNI PREFESTIVI ED AGOSTO.

Il sottoscritto DSGA, sulla base delle date delle festivita indicate nel calendario nazionale e in quello
regionale per le sospensioni dell’attivita didattica, propone a tutto il personale un piano di
recupero delle chiusure prefestive, tramite la fruizione di ferie e/o recuperi.

07 Dicembre Martedi (sospensione att.didatt. da calendario regionale) proposta di prefestivo
24 Dicembre Venerdi (sospensione attiv.didatt.) proposta di prefestivo

31 Dicembre Venerdi (sospensione attiv.didatt. ) proposta di prefestivo

07 Gennaio 2022 Venerdi (sospensione attiv. didatt.) proposta di prefestivo

01 Marzo 2022 Martedi (sospensione attiv.didatt. ) proposta di prefestivo

15 Aprile (Venerdi Santo) (sospensione attivita didattica) proposta di prefestivo.

12 e 16 Agosto.

Le modalita di recupero per i prefestivi: Rientri Pomeridiani: giovedi dalle 15.00 alle 17.00.

7. PRIVACY - LINEE GUIDA IN MATERIA DI SICUREZZA PER GLI INCARICATI DEL
TRATTAMENTO DATI

Gli Assistenti Amministrativi sono incaricati delle operazioni di raccolta, registrazione,
organizzazione, conservazione, consultazione, elaborazione, modifica, comunicazione (nei soli casi
autorizzati dal titolare), selezione, estrazione di dati, connesse alle funzioni ed attivita agli stessi
assegnate nel Piano delle Attivita del personale ATA.

Ai Collaboratori scolastici ed Assistenti tecnici puo essere affidata temporaneamente la custodia, lo
spostamento, I'archiviazione o la riproduzione (nell’ambito dei locali



dellistituzione scolastica) di documenti contenenti dati personali, nonché la ricezione di
documentazione (quale ad esempio richieste di uscite anticipate o domande di iscrizione a scuola)
da parte delle famiglie degli alunni.

Le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni
operative che seguono:

1 il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire
secondo le modalita definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e
con l'osservanza - in particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e al
Dlgs 196/2003;

2 il trattamento dei dati personali & consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni
istituzionali della scuola;

3. i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono
essere pertinenti, completi e non eccedenti le finalita per le quali vengono raccolti etrattati;

4. e vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia
strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal titolare del
trattamento (il Dirigente Scolastico). Si raccomanda particolare attenzione alla tutela del diritto
alla riservatezza degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali);

5 siricorda che I'obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle
quali si sia venuti a conoscenza nel corso dell'incarico, deve permanere in ogni caso, anche
quando sia venuto meno l'incarico stesso;

6. itrattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione
scolastica; in ogni operazione di trattamento andra garantita la massima riservatezza e custodia
degli atti e dei documenti contenenti dati personali che non andranno mai lasciati incustoditi o
a disposizione di terzi non autorizzati ad accedervi, prendervi visione o ad effettuare
qualsivoglia trattamento;

7. L’Amministratore di Sistema assegna a ciascun dipendente autorizzato uno userid e una
password che consente I'utilizzo della postazione di lavoro e I'accesso al sistema informatico e
che lo identificano univocamente all'interno della rete.

8 le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai
computer e ai servizi web) attribuite alle SS.LL sono personali e devono essere custodite con
cura e diligenza; non possono essere messe a disposizione né rivelate a terzi; non possono
essere lasciate incustodite, né in libera visione. In caso di smarrimento e/o furto, bisogna darne
immediata notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al titolare) del
trattamento dei dati;

9. nel caso in cui per I'esercizio delle attivita sopra descritte sia inevitabile 'uso di supporti
rimovibili (quali ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzati dati personali,
essi vanno custoditi con cura, né messi a disposizione o lasciati al libero accesso di persone non
autorizzate;
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.

si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzati
vanno distrutti o resi inutilizzabili;

siricordainoltre che 'accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari &€ permesso solo
alle persone autorizzate e soggetto a continuo controllo secondo le regole definite dal titolare
del trattamento (il Dirigente Scolastico);

durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da
non essere alla portata di vista di persone non autorizzate;

al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali all'interno
di archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura;

i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede scolastica, né
copiati, se non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare deltrattamento;

in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove
vengono trattati i dati, I'incaricato dovra verificare che non vi sia possibilita da parte di terzi,
anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un
qgualunque tipo di trattamento;

le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali) dovranno
avvenire in forma riservata; se effettuate per scritto dovranno essere consegnate in contenitori
chiusi;

all'atto della consegna di documenti contenenti dati personali I'incaricato dovra assicurarsi
dell'identita dell’interessato o di chi e stato delegato al ritiro del documento in forma scritta

in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri
soggetti coinvolti per finalita istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in essere
seguendo le indicazioni fornite dall’lstituzione scolastica e avendo presente la necessaria
riservatezza delle comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.

Per i Collaboratori scolastici ed Assistenti tecnici in supporto agli uffici di segreteria:

Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si &€ autorizzati.

Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che
contengono dati personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte.

Non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del personale e
non annotarne il contenuto sui fogli di lavoro.

L'Amministratore di Sistema assegna a ciascun dipendente autorizzato uno userid e una
password che consente I'utilizzo della postazione di lavoro e I'accesso al sistema informatico e
che lo identificano univocamente all’interno della rete.



5. Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a
custodire in luogo sicuro i documenti trattati ed aver attivato I'accesso con password sulla
propria postazione di lavoro.

6. Non consentire che estranei possano accedere ai documenti dell’ufficio o leggere documenti
contenenti dati personali o sensibili.

7. Segnalare tempestivamente al Titolare del trattamento la presenza di documenti incustoditi e
provvedere temporaneamente alla loro custodia.

8. Procedere alla chiusura dei locali al termine del servizio.

9. Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si stati
espressamente autorizzati dal Titolare al trattamento.

8. LAVORO AGILE E DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE

Fermo restando quanto previsto dalla Direttiva n. 3 dell’1/06/2017, emanata dalla Presidenza del
Consiglio dei Ministri— Dipartimento della Funzione Pubblica, e dall’art. 9 comma 3 del CCNL 19
aprile 2018, si ritiene possibile accogliere eventuali richieste di prestazioni lavorative per un ottimale
conciliazione dei tempi di vita e di lavoro (Lavoro Agile).

Nel rispetto di quanto sara stabilito dalla contrattazione integrativa di istituto — in base all’art. 22
comma 4 lett. ¢, punto c.8 — pare utile richiamare I'attenzione sul diritto di tutto il personale Ata
alla disconnessione in orario diverso da quello di servizio.

Il piano di lavoro ATA é suscettibile di modifiche e/o integrazioni per il regolare funzionamento
amministrativo e didattico dell’lstituzione Scolastica, soprattutto in caso di modifica
dell’organico di fatto.

Il dirigente scolastico
Dott.ssa Immacolata Corvino

(firma autografa sostituita a mezzo stampa a norma
dell’art.3 del D.lgs. 39/93)



