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Prot. 2491/VI.6      Genzano di Lucania, 11 ottobre 2019 
 

AL D.S.G.A.  – Sede 
Al personale ATA – Sede 

Alla R.S.U. d’Istituto - Sede 
ALL’ALBO 

Oggetto: Adozione Piano delle Attività del personale ATA – a. s. 2019/2020. 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

VISTI gli artt. 14 e 16 del DPR n. 275/99; 
VISTO il CCNL “Istruzione e Ricerca” 2016-2018 del 19/04/2018;  
VISTO l’art. 25 D.L.vo 165/2001 
VISTO il D.Lgs n. 150/2009; 
VISTO il PTOF 2016/2019 adottato dal Consiglio di Istituto; 
VISTA la proposta del Piano delle Attività del personale ATA, prot. n. 2428/VII.6 del 

04/10/2019, presentata dal DSGA; 

RITENUTA la predetta proposta coerente con gli obiettivi deliberate nel PTOF; 
CONSIDERATO che, nel corrente anno scolastico, si darà continuità ed impulso all’organizzazione dei 

servizi amministrativi per il raggiungimento della migliore qualità del servizio; 
TENUTO CONTO dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale ATA in servizio per l’a.s. 

2019/2020; 

SENTITA la RSU dell’Istituto; 
 

ADOTTA 
 

il Piano delle Attività del Personale ATA, a.s. 2019/2020, che si allega al presente provvedimento di cui 
costituisce parte integrante e sostanziale, così come proposto dal DSGA. A seguito del presente 
provvedimento, il DSGA è autorizzato a redigere ed adottare tutti i provvedimenti di sua competenza. 
Per effetto e conseguenza della presente adozione il piano di lavoro dovrà essere inteso come 

provvedimento d’incarico per il corrente anno scolastico. Tutto il personale è tenuto al rispetto del piano in 
tutte le sue parti ed in particolar modo degli orari in esso stabiliti. Riguardo alle assegnazioni relative al 
Fondo per il Miglioramento dell’Offerta Formativa (ex art.40 del CCNL 2016/2018) per il personale ATA si 
farà riferimento alla prossima contrattazione integrativa d’Istituto. Al fine di una proficua collaborazione 
funzionale, il presente piano verrà inviato a tutto il personale e pubblicato nel sito della scuola. 

 
Il Dirigente Scolastico 

prof. Lucio Santosuosso 
Firmato digitalmente ai sensi del c.d. Codice 

dell’Amministrazione digitale e norme ad esso connesse 

  



 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE 
di Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria di I° Grado 

GENZANO DI LUCANIA 
Via Nino Bixio, 1 - 85013 Genzano di Lucania (PZ) 

con sezione associata a Banzi (PZ) 
Tel.-Fax: 0971 77 49 00  Fax: 0971 16 56 103 

e-mail: pzic869009@istruzione.it - pec: pzic869009@pec.istruzione.it 
C.F.  96032780767 

Codice Univoco: UF8MBG 

 

 

 

A) PRESTAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO  

 

L’ istituzione si compone delle seguenti sedi: 

Comune di Genzano di Lucania 

 

Scuola dell’infanzia “ Fermi” n.3  sezioni ubicate nell’edificio di Via Fermi; 

Scuola Primaria “ De Marinis” n. 12 classi ubicate nell’edificio della sede 

centrale di cui 11 a T.P. e 1 tempo normale  

Sede fisica degli Uffici di Segreteria 
 

Scuola sec. di I grado” A. Roncalli” n. 7  classi ubicate nell'edificio di Viale XXIV 
Maggio          

 
Comune di Banzi 

Scuola dell’infanzia “Giardini del Sole” 1 sezione  sede edificio di via Bosco III; 

Scuola primaria” E: Gianturco “ 3  classi  sede edificio di Piazza E. 

Granturco di cui due pluriclassi  

Scuola secondaria di I grado” S.G.Bosco” 2 classi sede edificio di Piazza E. Granturco di 

cui 1 pluriclasse 

 

 
                                        

                                  
Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del 

PTOF e garantire le necessarie relazioni con l'utenza è previsto il seguente orario di 

apertura dei locali scolastici . 

    1.  Scuola dell’infanzia Genzano : 

 svolgimento dell’ attività didattica dal lunedì al venerdì ore 8,30-16,30; chiusura il sabato  

 apertura  dalle ore 08.00  alle ore 17,30 dal lunedì al Venerdi e 8,00-14,00 il Sabato 

 

        Scuola dell’infanzia Banzi 

 svolgimento dell’ attività didattica dal lunedì al venerdì ore 8,30-16,30; chiusura il sabato.  

 Apertura  dalle ore 08,15  alle ore 17,42 dal lunedì al Venerdi. 

 

L’orario  di apertura della scuola viene attuato durante il periodo di svolgimento delle 

attività didattiche, con erogazione del servizio dì mensa; in tutti gli  altri periodi l'orario è 

dalle ore 8,00 alle ore 14,00 dal lunedì al sabato. 

 

 

 

2. Scuola primaria Genzano 
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 svolgimento dell’ attività didattica dal lunedì al venerdì classi a Tempo Pieno con orario 

8,30-16,30 

 svolgimento dell’ attività didattica dal lunedì al Sabato classe a Tempo Normale con orario 

8.30 – 13.00 (Lunedì, martedì, mercoledì e sabato), dalle 8.30 – 13.30 (giovedì) e dalle 8.30 

alle 12.30 (venerdì). 

 apertura dalle ore 7,45 alle ore 18,35 dal lunedì al venerdì  e dalle 7,45 alle 14,00 il 

Sabato 

 

             Scuola primaria Banzi 

 svolgimento dell’ attività didattica dal lunedì al venerdì  con orario 8,15-16,15; 

 apertura dalle ore 08.00 alle 17.45  lunedì -venerdì  e dalle 8,00 alle14,00 il Sabato; 

un collaboratore scolastico è utilizzato  presso la Scuola dell’infanzia dalle ore 8,15 alle 

10,30 e dalle 14,00 alle 17,45 presso la scuola Primaria, a settimane alterne dal Lunedì al 

Venerdì ; 

 L’orario  di apertura della scuola viene attuato durante il periodo di svolgimento delle 

attività didattiche, con erogazione del servizio dì mensa; in tutti gli  altri periodi l'orario è 

dalle ore 8,00 alle ore 14,00 dal lunedì al sabato. 
 

3. Scuola secondaria di primo grado Genzano: 

 svolgimento delle attività didattiche dal lunedì al sabato: dalle ore 8,15 alle ore 13.15; 

 L’orario  per le attività pomeridiane di potenziamento ad oggi non è stato comunicato, seguirà 

integrazione;  

 Attività pomeridiana di strumento musicale: Martedì, Mercoledì, Giovedì, dalle ore 13,30 

alle 18,30;Venerdì dalle ore 13,30 alle 16,30 

 apertura dalle ore 8,00 alle 19,00 dal Lunedì al Venerdì, dalle 8,00 alle14,00 il Sabato 

 

        Scuola secondaria di primo grado Banzi 
 

svolgimento delle attività didattiche dal Lunedì al Sabato dalle ore 8,15 alle ore 13.15 ;  

 apertura dalle ore 8,00 alle 14,00 dal Lunedì al Sabato 

 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
 

La dotazione organica per l’a.s. 2019/20,degli assistenti amm.vi è la seguente; 

n. 4 unità di personale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato e con orario di lavoro 

a tempo pieno per ore n.36/36. presso la Sede Centrale nel comune di Genzano di Lucania 

ove si trovano gli uffici del Dirigente Scolastico e di segreteria, con la seguente 

organizzazione: 

 

 

Ferrenti Emilia 8,00-14,00 Dal Lunedì al Sabato  
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Non vi è alcuna richiesta di orario pomeridiano. 

Vi è la disponibilità di un solo assistente ad effettuare ore di straordinario per eventuali 

esigenze che richiedano prestazioni in orario pomeridiano, tre unità hanno dichiarato 

l’indisponibilità di cui un assistente è in regime di limitazione allo svolgimento di lavori al 

videoterminale 
 

COLLABORATORI SCOLASTICI 

 

La dotazione organica, per l’a.s. 2019/20 dei collaboratori scolastici è la seguente: 

n. 11 unità di personale statale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato e con orario di 

lavoro   a n.36 ore settimanali ai sensi dell’art.51 del CCNL 29/11/2007; 

n.  2 unità di personale a tempo determinato con orario settimanale 36/36 di cui uno su 

Organico di Diritto e l’altro su Organico di fatto. 

n.  3 unità di personale EX-LSU con orario di lavoro a 35 ore settimanali partecipanti alla 

pulizia di tutti i plessi di Genzano. 

L’organico è stato incrementato per le criticità derivanti  dalla presenza  di personale 

dichiarato inidoneo e beneficiario di legge 104. L’orario di lavoro scaturisce dallo svolgimento 

dell’attività didattica e dal conseguente orario di apertura. 
 

SEDE DI GENZANO 

 

 Scuola dell’infanzia  
      Due unità di personale interno con turnazione settimanale: 

 

PERSONALE  ORARIO DI 

LAVORO 

GIORNI REPARTO ASSEGNATO 

Lepore Francesco   8.00 – 14.00 Dal lunedi’ al 

sabato 

 

Pulizia n. 2 aule (sez. C-Aula 

sostegno ), bagni e salone 

Palestra S.E. il sabato (8.00-

10.00) 

Di Grazia Nicoletta 11.30 – 17.30 Dal Lunedì al 

venerdì 

  8.00 – 14.00 Sabato 

LSU  Dal lunedì al 

venerdì 

n. 2 aule (sez. A-B) 

 

La pulizia del reparto assegnato al personale LSU è corrispondente alla superficie  prevista 

in  convenzione. 

Potenza Donatina 8,00-14,00 Dal Lunedì al Sabato  

Cervellino Michele 8,00-14,00 Dal Lunedì al Sabato  

Perillo Giordano Grazia 8,00-14,00 Dal Lunedì al Sabato  



 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE 
di Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria di I° Grado 

GENZANO DI LUCANIA 
Via Nino Bixio, 1 - 85013 Genzano di Lucania (PZ) 

con sezione associata a Banzi (PZ) 
Tel.-Fax: 0971 77 49 00  Fax: 0971 16 56 103 

e-mail: pzic869009@istruzione.it - pec: pzic869009@pec.istruzione.it 
C.F.  96032780767 

Codice Univoco: UF8MBG 

 

 

 

 

 Scuola Primaria: 

Cinque unità di personale interno di cui due unità destinate ad attività di accoglienza, 

collaborazione ,  custodia e sorveglianza locali  con esclusione della pulizia dei locali e del 

supporto all’ alunno H e tre con orario pomeridiano destinato ad accoglienza e pulizia  

    

PERSONALE  ORARIO DI 

LAVORO 

GIORNI  REPARTO 

ASSEGNATO 

Menchise Carmela Beatrice   7,45-13,45 Dal lunedi’ al Sabato Vigilanza-Centralino 

I Piano 

Frisi Nicola         8,00-14,00 

 

Dal lunedi’ al Sabato Vigilanza- Portineria 

Piano Terra 

Di Corato Michelina 12,35-18,35 

8,00-14,00 

Dal lunedi’ al Venerdì 

Sabato 

Vigilanza Corridoio 

primo piano,pulizia 

aule n.4(2B-3A-3C-4B  

Falco Savino 12,35-18,35 

8,00-14,00 

 

Dal lunedi’ al Venerdì 

 Sabato 

Vigilanza corridoio  

primo piano, dalle ore 

14,00 vigilanza 

portineria ,pulizia  N.4 

aule (1A-1B-1C-3B)                              

Catena Carmela 12,35-18,35 

8,00-14,00 

Dal lunedi’ al Venerdì 

Sabato 

Vigilanza  bagni e 

corridoio piano terra, 

pulizia corridoio primo 

piano , scale, uffici di 

segreteria ,presidenza,    

-palestra e annessi 

scuola Media il 

Martedi e Sabato  

LSU Vigilanza  - pulizia 

scala A-B-C 

 Dal lunedì al venerdì n.4aule 2A-4A-5A-5A 

Corridoio-Ingresso 

piano terra, bagni 

piano terra e primo 

piano  

 

Attualmente la palestra delle Scuola primaria non viene utilizzata per mancanza di requisiti di 

sicurezza. La pulizia della palestra, in situazione di sicurezza,  sarà effettuata il sabato, 

prioritariamente  dal personale in servizio del plesso  “Fermi”, e subordinatamente dal personale 

in servizio della scuola primaria di Banzi, dalle ore 8.00 alle 10.00, mentre la pulizia giornaliera 

sarà effettuata dai collaboratori in servizio al 2° turno. 

La pulizia del reparto assegnato al personale LSU è corrispondente alla superficie  prevista in  

convenzione. 
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 Scuola Secondaria di I° grado: 

      Due unità di personale interno con turnazione settimanale 

 

 

PERSONALE  ORARIO DI 

LAVORO 

GIORNI  REPARTO 

ASSEGNATO 

Vitticano Anna M.   8,00 – 14,00 Dal lunedi’ al sabato Vigilanza accoglienza 

alunni 

Moliterni Marco  13,00– 19,00 Dal lunedi’ al Venerdì 

 

Vigilanza  - Pulizia Piano 

terra (atrio, corridoio, 

aule e aule strumento 

musicale,  bagni) 
  8,00-14,00 Sabato 

LSU  Dal lunedì al sabato Pulizia  primo piano 

(aule, corridoi, laboratori 

e bagni)  

 

La pulizia del reparto assegnato al personale LSU è corrispondente alla superficie  prevista in  

convenzione. 

 

SEDE DI  BANZI  

 

 Scuola dell’infanzia: 

      due unità di personale interno : 

      . 

PERSONALE  ORARIO DI 

LAVORO 

GIORNI  REPARTO ASSEGNATO 

Puntillo Giuseppe 

Matera Vito 

  8.15 – 10.30 

 

 

Dal lunedi’ al venerdì 

a settimane alterne 

Scuola dell’Infanzia vigilanza  

 

Diaconu Zinika 10.30 – 17.42 Dal lunedi’ al venerdì 

Sabato  Libero 

Vigilanza – Pulizia dei locali 

 

 

 

 

 

 

 Scuola primaria : 

due unità con turnazione settimanale e attribuzione di 30 minuti  di straordinario dalle 17,45 

alle 18,15 di ogni lunedì per attività di programmazione didattica. 
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PERSONALE  ORARIO DI 

LAVORO 

GIORNI  REPARTO ASSEGNATO 

Matera Vito 8.00 - 14.00 Dal lunedi’ al sabato Vigilanza  e Pulizia approfondita 

il sabato  - chiusura cancello 

uscita di sicurezza 

Puntillo Giuseppe 

 

8,15 - 10,30 Dal Lunedì al Venerdì Scuola dell’Infanzia – vigilanza 

14,00 -17.45 

 

 Pulizia approfondita di tutti i 

locali  Scuola Primaria - 

chiusura cancello uscita di 

sicurezza 
8.00 - 14.00  Sabato 

 

Scuola Secondaria di I° grado : una unità dalle 8.00 alle 14.00 dal lunedì al sabato     

PERSONALE  ORARIO DI 

LAVORO 

GIORNI  REPARTO ASSEGNATO 

Nicolo’ Antonio 8.00 – 14.00 Dal lunedi’ al sabato Vigilanza -  Pulizia di 

tutti i locali (aule, 

corridoio, bagni  ingresso 

e scala fino al refettorio e 

scala antincendio) – 

apertura del cancello 

uscita di sicurezza 

 

MANSIONI COLLABORATORI SCOLASTICI 

relativamente all’organizzazione interna della scuola, si specifica quanto segue:  

Per il puntuale assolvimento dei compiti, si rinvia al C.C.N.L; 

 

in ordine alla pulizia dei locali, si fornisce il dettaglio delle attività con evidenza della 

periodicità degli interventi da effettuare secondo la seguente tabella di frequenza:  

 

ATTIVITA’ FREQUENZA 
Spolveratura a umido banchi Giornaliera 

Spazzatura aule Giornaliera 

Lavaggio lavagne Giornaliera 

Pulizia e disinfezione servizi 

igienici (spazzatura e lavaggio 

pavimento e sanitari) 

Giornaliera 

Svuotamento cestini Giornaliera 

Controllo del materiale di consumo 

dei servizi igienici 

Giornaliera 

Lavaggio pavimenti aule e Martedi, Giovedì  approfondito il Sabato  



 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE 
di Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria di I° Grado 

GENZANO DI LUCANIA 
Via Nino Bixio, 1 - 85013 Genzano di Lucania (PZ) 

con sezione associata a Banzi (PZ) 
Tel.-Fax: 0971 77 49 00  Fax: 0971 16 56 103 

e-mail: pzic869009@istruzione.it - pec: pzic869009@pec.istruzione.it 
C.F.  96032780767 

Codice Univoco: UF8MBG 

 

 

 

davanzali 

Spazzatura a secco  scale e corridoi Lunedì,Mercoledì Giovedì,Venerdì 

approfondito il Sabato  

Spazzature a secco e lavaggio 

scale, corridoi e atri 

Lunedì,Mercoledì e Sabato 

Spolveratura a umido degli arredi e 

porte 

Mensile nella prima settimana del mese 

Vetri finestre  Mensile Secondo il bisogno 

Lavaggio cestini Secondo il bisogno 

Posizionamento spazzatura 

differenziata all’esterno  

Nei giorni prestabiliti 

 

Controllare i servizi igienici nei momenti di maggiore utilizzo ( es. prima e dopo la mensa);  

Provvedere ad asciugare il pavimento degli atri nei giorni piovosi; 

Non lasciare tempi morti durante le uscite delle scolaresche per le attività ludico-motorie o 

mensa e approfittare per risolvere problematiche del momento. 

Il collaboratore preposto alla vigilanza dell’ingresso principale non deve allontanarsi dalla sua 

postazione tranne se sostituito da collega, l’ingresso deve essere sempre vigilato.  

Nei plessi dove è presente una sola unità il collaboratore prima di allontanarsi deve verificare 

che il portone di ingresso sia ben chiuso.  

 

FERIE - RIPOSI COMPENSATIVI – RITARDI – CHIUSURA PREFESTIVI 

Al fine di poter predisporre un piano organico delle ferie in rapporto alle esigenze di servizio e 

poter assicurare le necessarie presenze nei vari settori rispetto alla tempistica  degli adempimenti,il 

personale tutto,dovrà usufruire dei riposi compensativi e delle ferie prevalentemente durante i 

periodi di sospensione delle attività didattiche e dovrà presentare richiesta di ferie  entro il 30 Aprile 

2020. Decorsi  15 gg. dalla scadenza delle domande il piano ferie dovrà essere pubblicato. Al 

personale che non presenta domanda entro tale data il periodo  ferie sarà assegnato d’Ufficio. 

 

Eventuali ritardi devono essere recuperati entro il giorno stesso o al massimo entro il mese 

successivo. 

 

Alla data odierna non  sono pervenute richieste specifiche riguardo agli orari di servizio per 

l’Ufficio di Segreteria .  Nei giorni di  sospensione delle attività didattiche si propongono le 

seguenti  chiusure:  

 

gg. 1 ( 2 Novembre 2019)  Sabato 

 

gg. 2 ( 23-24 Dicembre 2019) Prefestivi Natale 

 

gg. 2 (30-31 Dicembre 2019) Prefestivi Capodanno 
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gg. 1   (4  Gennaio  2020)  Sabato 

gg. 1   (11/04/2020) Prefestivo Pasqua 

gg. 1  ( 1/06/2020) Lunedì  

gg. 4   (4-11-18-25 luglio 2019) Sabati  

gg. 5   (1-8-14-22-29- agosto 2019)Sabati e prefestivo ferragosto  

 

ORARIO APERTURA UFFICI  AL PUBBLICO INTERNO ED ESTERNO 

Gli uffici di segreteria sono aperti al pubblico interno ed esterno dal lunedì al Venerdì dalle ore 

11.30 alle ore 12.30;  

 

B) ATTRIBUZIONE INCARICHI  Dl  NATURA ORGANIZZATIVA ( ART. 46 TAB. A ) 

 
SERVIZI AMMINISTRATIVI 

Premessa: 

il personale assistente amministrativo svolge la sua attività nell'ambito dell’ organizzazione del 

lavoro con l’utilizzo sistematico dei mezzi informatici. 

Nello svolgimento delle proprie mansioni, tutto il personale amministrativo si regola secondo le 

seguenti indicazioni: 

 

1. il disbrigo delle pratiche urgenti e la copertura delle richieste urgenti deve essere sempre 

assicurato, anche in caso di assenza del personale addetto al settore; 

 

2. tutto il personale deve essere in grado di dare risposte esaurienti all'utenza in ordine a: 

funzionamento della scuola - criteri e modalità di iscrizioni - informazioni sui principali 

avvenimenti che riguardano la vita della scuola (sospensione delle lezioni,assemblee, 

colloqui...). 

 

3. tutto il personale è tenuto al rispetto della legge sulla privacy e dunque non deve dare a 

chicchessia informazioni riguardanti la sfera riservata degli allievi, degli insegnanti e del 

personale ATA. Non è possibile servirsi del personale collaboratore scolastico per il 

trattamento di documenti che riguardano la privacy del personale e degli alunni. 

4. a fine anno vanno chiusi i fascicoli personali e va effettuata, entro il 31 agosto, la 

trasmissione dei     fascicoli del personale trasferito, o quantomeno va predisposta la 

trasmissione. 

5. ognuno è responsabile del proprio settore; premesso ciò bisogna fare in modo che tutti siano  

in grado di sostituire l'altro in caso di assenza in modo da garantire una puntuale e 

soddisfacente accoglienza dell'utenza in orari non coperti dall'addetto principale o in casi di 

eccesso di richiesta. 
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6. per il cambio di reparto: l'uscente deve consegnare al subentrante tutta la documentazione 

specificando eventuale pratica in essere ed eventuali pratiche non evase; prima del cambio 

debbono essere archiviati tutti i registri di durata annuale e vanno chiusi i fascicoli personali con 

stampa e firma del certificato di servizio; 

7. tutti gli atti vanno siglati dal compilatore - il foglio intestato della scuola deve esse unico; 

eventuali moduli diversi vanno eliminati. 

Di seguito vengono riportate le aree nelle quali sono state ripartite le mansioni e il personale 

assegnato. 

 

- AREA ALUNNI –: Addetto Sig.ra Perillo Giordano Grazia  

Compiti: iscrizioni, trasferimenti, esami, rilascio pagelle, attestazioni e certificati, diplomi, 

infortuni, assenze, tenuta fascicoli, registri, rilevazioni alunni, Gestione Invalsi in collaborazione 

con la funzione strumentale,predisposizione elenchi per rinnovo organi collegiali annuali e 

triennali.  

 

AREA PERSONALE DOCENTI PRIMARIA - PROTOCOLLO- POSTA :  

Addetto  Sig. Cervellino Michele 

Compiti: stipula contratti di assunzione, assunzione in servizio, periodo di prova, documenti di rito, 

certificati di servizio, decreti di congedo e aspettativa, inquadramenti economici contrattuali e 

riconoscimento dei servizi in carriera, PR1, PA04,Passweb, invio fascicoli, ferie, trasferimenti, 

infortuni, organico, rilevazione assenze. 

Tenuta protocollo ,scarico posta istituzionale, scarico posta PEC, 

 

- AREA PERSONALE -  ATA : Addetto Sig.ra FERRENTI Emilia 

Compiti: stipula contratti di assunzione, assunzione in servizio, periodo di prova, documenti di rito, 

certificati di servizio, decreti di congedo e aspettativa, inquadramenti economici contrattuali e 

riconoscimento dei servizi in carriera, PR1, PA04, Passweb, invio fascicoli,sistemazione fascicoli 

docenti scuola infanzia per cambio settore, ferie, trasferimenti, infortuni, organico ATA – 

Trasmissione e rilevazione assenze di tutto il personale , Collaborazione con D.S.G.A.. per 

predisposizione orario collaboratori scolastici e Piano Ferie, registrazione permessi e recuperi. 

 

AREA PERSONALE - DOCENTI INFANZIA SECONDARIA DI I° GRADO - AREA 

AMMINISTRATIVO-CONTABILE: Addetto Sig.ra POTENZA Donatina 

Compiti: stipula contratti di assunzione, assunzione in servizio, periodo di prova,documenti di rito, 

certificati di servizio, decreti di congedo e aspettativa, inquadramenti economici contrattuali e 

riconoscimento dei servizi in carriera, PR1, PA04, Passweb, invio fascicoli, ferie, trasferimenti, 

comunicazione impegni docenti in comune con altre scuole, infortuni, organico, rilevazione 

mensile assenze. 
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Sostituzione D.S.G.A., liquidazione  competenze accessorie, CUD, 770, IRAP, richiesta preventivi 

per Assicurazione alunni e acquisto materiale, buoni d’ordine e acquisti in rete (MEPA), tenuta 

Registro inventario e magazzino, richiesta GIG-DURC . 

 DISPOSIZIONI COMUNI 

 

In caso di necessità e/o assenza la sostituzione avviene secondo i criteri sotto riportati. Per 

eventuali cambiamenti  di funzioni, attività e sedi di lavoro e per situazioni di urgenza o /e  

emergenza, si provvederà con specifici e appositi atti.  

In caso di assenza dei collaboratori si provvederà prioritariamente alla sostituzione con il 

personale dello stesso plesso, poi con il personale di altro plesso in base alla disponibilità, solo 

in casi eccezionali si farà ricorso allo straordinario. La sostituzione dei collaboratori nel Comune 

diverso sarà oggetto di contrattazione. 

In caso di assenza del personale amministrativo la sostituzione  per l’area personale verrà svolta 

dall’Assistente Amministrativa Potenza Donatina, per l’area protocollo e posta dall’Assistente 

Amministrativa Perillo Giordano Grazia e per l’area alunni dall’Assistente Amministrativo 

Cervellino Michele. La sostituzione degli assistenti amministrativi sarà oggetto di contrattazione.  

 

C - ATTRIBUZIONE INCARICHI SPECIFICI ( ART. 47 ) 

 

Tenuto conto delle esigenze dì servizio, nonché di esperienze, professionalità e competenze, si 

propongono i seguenti specifici incarichi: 

  

CI - SERVIZI AMMINISTRATIVI 

Si propone che tutto il personale assistente amministrativo in servizio, a fronte dei maggiori 

impegni, dell’ aumento della mole di lavoro dal punto di vista qualitativo e quantitativo e alla 

necessità di rispettare determinati standard di qualità pur disponendo di risorse limitate sia 

destinatario di incarico specifico inerente la propria area di lavoro. 

- Assistente 1 da 

contrattazione 

Attività di supporto alla realizzazione del PTOF 

Incarichi Progetti, Piano Sicurezza (ASPP, Antincendio 

e Pronto soccorso) e FIS. Convocazione Organi 

Collegiali 

- Assistente 2                           da 

contrattazione 

Attività di supporto alle attività didattiche- Registro 

Elettronico ( Piano di studi, associazione Professori-

materie, rilascio Password docenti e genitori, 

assistenza e collaborazione durante gli scrutini) 

A.A.  

POTENZA Donatina                                           

Art. 2 Sostituzione e collaborazione con il DSGA 

Per gli incarichi di cui sopra agli assistenti che non risultano beneficiari della 1^ o della 2^ 

posizione economica del CCNL sarà corrisposto un compenso che sarà stabilito in sede di 

contrattazione di istituto. 

La spesa complessiva trova copertura nei fondi assegnati dal MIUR. per gli incarichi specifici.  
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C2 - SERVIZI AUSILIARI 

Anche per il personale collaboratore scolastico si propone, a fronte dei maggiori impegni, dell’aumento 

della mole di lavoro dal punto di vista qualitativo e quantitativo e alla necessità di rispettare 

determinati standard di qualità pur disponendo di risorse limitate l'attribuzione di incarico 

specifico secondo la formazione fatta. 

 

  COLLABORATORI SCOLASTICI 

DI CORATO Michelina 
Come da 

contrattazione 

Assistenza alunni H scuola Primaria,  – Primo 

soccorso 

DI GRAZIA Nicoletta 
Come da 

contrattazione 

Assistenza alunni H scuola Infanzia,  Supporto 

all’attività didattica (fotocopie, rapporti con la 

sede centrale per ritiro materiale vario) 

FALCO SAVINO 
Come da 

contrattazione 

Assistenza alunni H scuola Primaria,  – Primo 

soccorso - Manutenzione 

FRISI NICOLA = 
Idoneo solo a vigilanza e accoglienza e ai servizi 

esterni 

LEPORE Francesco Art. 7 
Assistenza alunni H scuola Infanzia- Cura del 

giardino  

MATERA Vito Art. 7 
Assistenza alunni H scuola Primaria, Primo 

soccorso 

MENCHISE Beatrice Art. 7 
Supporto servizi amm.vi (fotocopie, tenuta 

registro circolari e registro materiale di pulizia) 

MOLITERNI Marco 
Come da 

contrattazione 
Assistenza alunni H Scuola Sec. di I grado 

NICOLO’ Antonio Art. 7 
Assistenza alunni H scuola Sec: di I grado,  – 

Primo Soccorso 

PUNTILLO Giuseppe Art. 7 
Assistenza alunni H scuola Primaria – Primo 

soccorso 

DIACONU Zinika 
Come da 

contrattazione 

Supporto all’attività didattica ( Fotocopie, 

rapporti con la sede centrale per ritiro materiale 

vario). 

VITTICANO Anna M. = Idoneo solo a vigilanza e accoglienza 

 

Per gli incarichi di cui sopra  a coloro che non risultano beneficiari dell’ art. 7 del CCNL sarà 

corrisposto il compenso stabilito in sede di Contrattazione di Istituto.La spesa complessiva trova 

copertura nei fondi assegnati dal MIUR. per gli incarichi specifici  relativamente al corrente anno 

scolastico 2019-2020. 
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D - INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI E PRESTAZIONI ECCEDENTI 

L'ORARIO D'OBBLIGO (ARTT, 47 -  88) 

 

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attività extra 

curriculari sia del personale Assistente amministrativo che Collaboratore scolastico, si propone 

quanto segue in termini di intensificazione o di prestazioni eccedenti l'orario d'obbligo: 

1. ASSISTENTI AMMINISTRATIVI: 

 Prestazioni aggiuntive ( art. 88 , comma 2 lett. e)  

 Flessibilità di settore ( Numero Aree Assegnate) 

 Attività di tutoraggio 

 Partecipazione Corsi di aggiornamento 

 Sostituzione colleghi assenti 

 Supporto informatico 

 Disponibilità lavoro straordinario  

 Adempimenti legislativi ( Certificazioni sanitarie alunni e personale)  

       

2. COLLABORATORI SCOLASTICI 

 Prestazioni aggiuntive ( art. 88 , comma 2 lett. e)  

 Disponibilità lavoro straordinario ( nel plesso assegnato/Fuori Plesso) 

 Partecipazione Corsi di aggiornamento 

 Allarme 

                  

La spesa complessiva trova copertura nei fondi assegnati dal MIUR. per il Fondo d’Istituto 

relativamente al corrente anno scolastico 2019/2020. 

In base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in  corso d'anno, sì procederà alle 

singole  attribuzioni con formale provvedimento. 

Si resta in attesa delle decisioni di competenza della S.V. 

Genzano di Lucania, 04/10/2019 

 

                                                                                                                Il Direttore SGA 

                                                                                          Maria Antonia Muscillo 
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