
       III ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “A. BRIOSCO” 

    Scuole dell’infanzia, primarie e secondaria di I grado

Via Lippi, 11 - 35134 Padova (PD) E-mail: pdic888005@istruzione.it 

Tel. 049 619116 – Fax 049 8644736 Pec: pdic888005@pec.istruzione.it

C.F. 92199040285 – C.Uff. UFMU7Q Sito Web: www.icbriosco.gov.it

Prot. e data (vedi segnatura)

Al Dirigente Scolastco  el

III Istttto Comprensivo  i Pa ova

Prof.ssa Michela Bertazzo

OGGETTO: proposta piano  elle atviti  el personale ATA per l’anno scolastco  018/ 019

Piano delle attività personale Collaroratori Scolastci a.s. 2018/19

Il Direttore S.G.A.

VISTA l’assegnazione  ell’organico  i  iritto e  i fatto  el personale collaboratore scolastco  i n. 15 tniti per
36 ore st O.D. e 1 tniti per 36 ore + 1 tniti per  4 ore st O.F.;

VISTO l’art. 53 c.1  el CCNL  9/11/ 007 e stccessive mo ifche apportate  al CCNL 19/04/ 018;

PROPONE

la segtente  assegnazione ai plessi e piano  i lavoro (gii in vigore in via provvisoria)   el personale ATA
atttalmente in servizio presso qtesto Istttto:

a) Collaroratori scolastci

Scuola dell’infanzia “Mirò”

Personale Orario Giorni

GASPARIN MARA 7.30-14.4  // 9.48-17.00 (a ttrnazione) Dal ltne ì al vener ì

TROVO’ ADALGISA 7.30-14.4  // 9.48-17.00 (a ttrnazione) Dal ltne ì al vener ì

Nei giorni in cti ci sono impegni oltre la fascia oraria  i presenza, il ttrno pomeri iano slitta per il tempo
necessario.
La ttrnazione è artcolata nel mo o segtente:
GASPARIN MARA (ttrno al matno nei giorni  i ltne ì e giove ì, più il vener ì  elle setmane  ispari); il
vener ì pomeriggio efettta orario 9,18-16,30.
TROVO’ ADALGISA (ttrno al pomeriggio nei giorni  i ltne ì e giove ì, più il vener ì  elle setmane  ispari)

L’orario complessivo setmanale per ogntno è  i 36 ore.
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Scuola primaria “Leopardi” – via Crivelli

Personale Orario Giorni

SACCO VINCENZINA
7,30-14,42 // 11,48-19,00
(a turnazione di coppia)

Dal ltne ì al vener ì

NEGRO SERGIO (PTO 30h)
7,30-13,30 // 13,00-19,00
(a turnazione di coppia)

Dal ltne ì al vener ì

VIESTO MICHELA
7,30-14,42 // 11,48-19,00
(a turnazione di coppia)

Dal ltne ì al vener ì

MAROTTA MARIO
7,30-14,42 // 11,48-19,00
(a turnazione di coppia)

Dal ltne ì al vener ì

TOSO LUIGINO ( 4 h)
14,00-19,00 Dal ltne ì al giove ì
15,00-19,00 Vener ì

Nei giorni in cti ci sono impegni oltre la fascia oraria  i presenza il ttrno pomeri iano slitta per il tempo
necessario.
Le coppie che a ttrno si avvicen ano sono fsse e sono così composte:

1a coppia (SACCO VINCENZINA – NEGRO SERGIO)
 a coppia (VIESTO MICHELA – MAROTTA MARIO)

La ttrnazione è artcolata stl ntmero (pari  o  ispari)   elle setmane, riportato come  a calen ario,  nel
mo o segtente:
SACCO V. – NEGRO S. (ttrno al matno nelle setmane pari e pomeriggio nelle setmane  ispari)
VIESTO M. – MAROTTA M. (ttrno al matno nelle setmane  ispari e pomeriggio nelle setmane pari)

L’orario complessivo setmanale per ogntno è  i 36 ore (tranne specifche  iverse).

Scuola primaria “Leopardi” – via Zize

Personale Orario Giorni

DARIO GRAZIELLA 7.30-14.4 Dal ltne ì al vener ì

Nei giorni in cti ci sono impegni oltre la fascia oraria  i presenza sari attorizzato lo svolgimento  i lavoro
straor inario per il tempo necessario, nei limit  ell’orario massimo giornaliero e con le patse previste  al
CCNL vigente.

L’orario complessivo setmanale è  i 36 ore.
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Scuola primaria “Muratori”

Personale Orario Giorni

DE LUCA ANNARITA 7,30-14,42 // 11,48-19,00
(a turnazione di coppia)

Dal ltne ì al vener ì

BAZZACCO MARZIA 7,30-14,42 // 11,48-19,00
(a turnazione di coppia)

Dal ltne ì al vener ì

DE GIORGI VITTORIO 7,30-14,42 // 11,48-19,00
(a turnazione di coppia)

Dal ltne ì al vener ì

TOGNON ALFREDO 7,30-14,42 // 11,48-19,00
(a turnazione di coppia)

Dal ltne ì al vener ì

Nei giorni in cti ci sono impegni oltre la fascia oraria  i presenza il ttrno pomeri iano slitta per il tempo
necessario.
Le coppie che a ttrno si avvicen ano sono fsse e sono così composte:

1a coppia (DE LUCA ANNARITA - BAZZACCO MARZIA)
 a coppia (DE GIORGI VITTORIO – TOGNON ALFREDO)

La ttrnazione è artcolata stl ntmero (pari  o  ispari)   elle setmane, riportato come  a calen ario,  nel
mo o segtente:
DE LUCA A.– BAZZACCO M. (ttrno al matno nelle setmane pari e pomeriggio nelle setmane  ispari)
DE GIORGI V. – TOGNON A. (ttrno al matno nelle setmane  ispari e pomeriggio nelle setmane pari)

L’orario complessivo setmanale per ogntno è  i 36 ore (tranne specifche  iverse).

Scuola secondaria “Briosco”

Personale Orario Giorni

AURILIO ALESSANDRO
7.30-14.4  // 11,48-19,00 

(a ttrnazione con SANCANDI T.)
Dal ltne ì al vener ì

SANCANDI TIZIANA
7.30-14.4  // 11,48-19,00 
(a ttrnazione AURILIO A.)

Dal ltne ì al vener ì

PAPARELLA ROBERTA 11,48-19,00 Dal ltne ì al vener ì

GOMIERO CARLA (PTV  8h) 7,30-14,30 Ltn. – Mar. – Mer. – Ven.

Nei giorni in cti ci sono impegni oltre la fascia oraria  i presenza il ttrno pomeri iano slitta per il tempo
necessario.
La ttrnazione è artcolata stl ntmero (pari  o  ispari)   elle setmane, riportato come  a calen ario,  nel
mo o segtente:
AURILIO A. (ttrno al matno nelle setmane  ispari e pomeriggio nelle setmane pari)
SANCANDI T. (ttrno al matno nelle setmane pari e pomeriggio nelle setmane  ispari)

I collaboratori AURILIO A. e SANCANDI T. qtan o sono  i ttrno al matno efetttano lo scavalco nel plesso
Leopar i  i via Zize  alle ore 13, 0 alle ore 14,4 .
La collaboratrice GOMIERO C. in caso  i necessiti (es. assenza  ei colleghi o altro imprevisto) efettta lo
scavalco in altri  plessi  per garantre l’aperttra,  la  sorveglianza e l’assistenza agli  altnni,  nonché i  servizi
minimi richiest.

L’orario complessivo setmanale per ogntno è  i 36 ore (tranne specifche  iverse).
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Ttt i collaboratori scolastci in servizio sono tentt a rispettare i compit previst  alla tabella A  el CCNL  el
 4/07/03) riportat specifcatamente nella tabella segtente: 

SERVIZI COMPITI

Rapport con gli altnni -  Accoglienza  e  sorveglianza   egli  altnni  nei  perio i  imme iatamente
antece ent e  stccessivi  all’orario   elle  atviti   i atche,   trante  la
ricreazione e  ell’accesso al ptbblico;
-  Sorveglianza   egli  altnni,  nelle  atle,  laboratori,  spazi  comtni  in
occasione  ella momentanea assenza  ell’insegnante o  el trasferimento
 egli altnni tra i locali scolastci o verso altre se i anche non scolastche,
palestre, laboratori ecc..;
-  Assolvimento  ei  compit legat all’assistenza alla persona, prestan o
atsilio  materiale  agli  altnni   iversamente  abili  nell’accesso   alle  aree
esterne alle strttttre scolastche, all’interno e nell’tscita  a esse, nonché
nell’tso  ei servizi igienici e nella ctra  ell’igiene personale. 

L’assolvimento di compit legat al “primo soccorso” e di ulteriori compit
di partcolari responsabilità,r rischio o disagio necessari alla realizzazione
del POF e all’assistenza di base agli alunni abili o in situazioni di disagior 
è riferito ai coll. scolastci ttolari di I posizione economica o destnatari di
apposito incarico specifco afdato dal dirigente) 

Sorveglianza generica  ei locali - Aperttra e chitstra  ei locali scolastci
- Accesso e movimento interno altnni e ptbblico 
- Portneria e centralino

Ptlizia  i carattere materiale - Ptlizia locali scolastci, spazi scopert e arre i

Stpporto  amministratvo  e
 i atco

- Dtplicazione  i at
- Approntamento stssi i  i atci
- Collaborazione con i  ocent

Limitazioni Lo  svolgimento   elle  mansioni  previste,   a  parte   ei  collaboratori
scolastci  che  sono  stat  ichiarat parzialmente  inabili,  sari  ri otto
secon o le in icazioni  ate  al me ico competente o  alla Commissione
me ica.

Si riportano  i segtito le giornate  i chitstra prefestva ( elibera C. .I.  el  6.06.18 n.160):

 Ltne ì  4  icembre  018
 Ltne ì 31  icembre  018
 Mercole ì 14 agosto  019

IL Direttore S.G.A.
     Franco Stella

NOTE

Si  specifca che la collaborazione per  il  servizio  mensa viene svolta  solo  al  personale  in  servizio presso la sctola
 ell’infanzia, al qtale vengono assegnate le ftnzioni miste; negli altri plessi il personale collaboratore scolastco non è
attorizzato a  entrare nel locale a ibito a mensa, in qtanto il Comtne  i Pa ova ha appaltato il servizio  i  istribtzione
past a  tna Ditta esterna.

co
di

ce
A

O
O

 -
 R

E
G

IS
T

R
O

 P
R

O
T

O
C

O
LL

O
 -

 0
00

55
19

 -
 1

7/
10

/2
01

8 
- 

B
/1

6/
b 

- 
P

ia
no

 d
el

le
 a

tti
 -

 U

Firmato digitalmente da STELLA FRANCO



Piano delle attività Assistent Amministratvi a.s. 2018/19

Il Direttore SGA

VISTA l’assegnazione  ell’organico  i  iritto e  i fatto  el personale assistente amministratvo  i n. 5 tniti st
O.D. ( i cti 4 a tempo pieno e 1 part-tme a 18 ore), 1 tniti per 36 ore st O.F.;

VISTO l’art. 53 c.1  el CCNL  9/11/ 007 e stccessive mo ifche apportate  al CCNL 19/04/ 018;

PROPONE

Il  segtente  piano  i  lavoro   el  personale  ATA assistente  amministratvo atttalmente  in  servizio  presso
qtesto Istttto:

Cognome e Nome Servizio

CHIAVEGATO ISABELLA 

Orario 

Nei giorni  i Ltn-Mar-Gio-Ven:
8.30–15.15 (h 6.45)

Giorno  el rientro Mercole ì:
8.30–14.30  //  15.00-18.00 (h 9.00)

MANSIONARIO

Ufficio  personale –  gestone  amministratva  del  personale
docente e a.t.a. (ttolare  i secon a posizione economica)

Sostttzione DSGA (qtan o necessario).  Operazioni connesse

alla  sostttzione   egli  assent e  ctra   egli  at relatvi  alle

asstnzioni in servizio – Contrat  i lavoro e a empiment correlat

a  asstnzioni  in  servizio,   octment  i  rito,  certfcat servizio,

registrazione  anagrafca  completa  in  NUVOLA,  comtnicazione

obbligatoria  CO-Veneto,  conferimento   elle  stpplenze  -  Stptla

 ei contrat a tempo in eterminato, conferme in rtolo, perio o

 i prova e proroga  ello stesso - Part-tme, permessi  iritto allo

stt io  –  Cessazioni   al  servizio  –  Riconoscimento   ei  servizi

prestat:   proce iment  i  comptto/riscatto  perio i,  ntove

proce tre  SIDI  per   ichiarazione   ei  servizi  verifche  e

ricostrtzione carriera – Mo . PA04, DMA e altri a empiment INPS

ex  Inp ap  -  Formtlazione  gra tatorie  interne  -  Formazione

gra tatorie  personale   ocente  e  A.T.A.  per  stpplenze  -

Trasferiment  el  personale  -  Rilevazione  mensile  assenze   -

Proget TFR - Scioperi e  assemblee: gestone presenze/assenze

 el  personale,  rilevazione  at al  SIDI,  trattentte.  Ptbblicazione

at  i propria competenza stl sito beb.

Presa visione della posta elettronica ordinaria e certicata.
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Cognome e Nome Servizio

SGURA VINCENZA

Orario 

Nei giorni  i Ltn-Mar-Gio-Ven:
7.30–14.15 (h 6.45)

Giorno  el rientro - Mercole ì:
7.30–13.30  //  14.30-17.30 (h 9.00)

MANSIONARIO

Ufficio  personale –  gestone  amministratva  del  personale
docente e a.t.a.

Registrazione   egli  assent e  operazioni  preliminari  alla  loro

sostttzione  –  Tentta  e  aggiornamento   ella  posizione

matricolare  i ogni singolo  ocente e a.t.a. - Contrat  i lavoro e

a empiment correlat (asstnzioni in servizio,  octment  i rito,

certfcat servizio, registrazione anagrafca completa in NUVOLA,

comtnicazione  obbligatoria  CO-Veneto  ecc..)   -   Ctra   elle

pratche relatve alle assenze per malata, permessi,  ferie ecc..:

inserimento  a  sistema  (ARGO)  e  a empiment correlat (visite

fscali,  ecret concessione, stampa registro assenze a fne anno

scolastco  ecc..)  -  Verifca  e  controllo  orario  a.t.a.  gestto  con

ba ge: sittazione e rectperi e/o lavoro ecce ente  - Scioperi e 

assemblee: gestone presenze/assenze  el personale, rilevazione

 at al  SIDI,  trattentte  -  Rilevazione  mensile  assenze   -

Formtlazione  gra tatorie  interne  –  Accertament stpplenze

gra tatoria 3^ fascia primo contratto  i lavoro. Ptbblicazione at

 i propria competenza stl sito beb.

Presa visione della posta elettronica ordinaria e certicata.

PENELLO BERNARDINA (P.T. 18 ore)

Orario 

Dal Ltne ì al Vener ì:
11.39–15.15 (h 3.36)

MANSIONARIO

Ufficio personale –  gestone fascicoli  del personale e raccolta
documentazione

Stpporto  all’area   i  gestone   el  personale  per  tentta,

tnifcazione  ei fascicoli e l’invio  egli stessi. Richiesta e raccolta

 octmentazione per Ricostrtzione Carriera e per accertament st

 ichiarazioni  sosttttve –  Inserimento  servizi  a  SIDI  –  Gestone

attestat  ei corsi organizzat  all’Istttto.

Presa visione della posta elettronica ordinaria e certicata.

CAMARDO MARIA

Orario 

Nei giorni  i Ltn-Mar-Gio-Ven:
8.00–14.45 (h 6.45)

Giorno  el rientro - Mercole ì:
8.00–14.00  //  14.30-17.30 (h 9.00)

MANSIONARIO

Ufficio didattica - gestone del curriculum dell’allievor gestone e

funzionamento  degli  organi  collegialir  gestone  del  piano  delle

attività, didattiche

Gestone  altnni  tramite  NUVOLA  in  tttte  le  ste  ftnzioni:

registrazione  anagrafca  completa,  iscrizioni/trasferiment,  ntlla

osta  –  Corrispon enza  con  le  famiglie  -  Diplomi,  sche e   i

valttazione,  certfcat e  varie  -   Orientamento  -  Gestone

amministratva altnni  isabili e altnni stranieri - Gestone prove

Invalsi  -    Inforttni  altnni  e   ipen ent ( entnce

assictrazione/INAIL) -   Libri   i testo -   Statstche e monitoraggi

relatvi  agli  altnni  -   Rapport con ASL  per  han icap  –  Elezioni

scolastche –  scioperi  e  assemblee:  comtnicazioni  al  Comtne -

servizio  i sportello inerente alla  i atca – A empiment SIDI –

Statstche  –Gestone  registro  elettronico  per  i  genitori  -

Ptbblicazione at  i propria competenza stl sito beb.

Presa visione della posta elettronica ordinaria e certicata.
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Cognome e Nome Servizio

TURCATO ANNA (PT 18 ore)
( ocente ttlizzata in segreteria)

Orario 

Il ltne ì: 8-11 (h 3.00)

Nei giorni  i Mar-Gio-Ven:
8.00-13.00 (h 5.00)

MANSIONARIO

Ufficio didattica e Birlioteca  –  supporto nella gestone della
didattica e gestone biblioteca

Stpporto  i atca: Verifca elenchi  e controllo fascicoli  altnni  -
raccolta iscrizioni altnni  ella sctola  ell’infanzia.
Biblioteca:  gestone  voltmi,  ricognizione  inventariale,
registrazione prestt, catalogazione ecc..  

MARRAMA’ MARIA

Orario 

Nei giorni  i Ltn-Mar-Gio-Ven:
8.00–14.45 (h 6.45)

Giorno  el rientro - Mercole ì:
8.00–14.00  //  14.30-17.30 (h 9.00)

MANSIONARIO

Ufficio  aciuist –  supporto  tecnico  e  amministratvo  per  la
gestone delle attività, negoziali e del patrimonior sicurezza e afari
generali

In  collaborazione  con  il  Dsga:  Gestone   egli  acqtist:  gestone

richieste  materiale,  richiesta  preventvi,  pre isposizione  gare,

acqtisizione   ella   octmentazione  prevista   alla  normatva,

gestone btoni  ’or ine e acqtisizione CIG.

Gestone   i  contrat e  convenzioni,  a empiment tracciabiliti

(Anac)  -  Gestone   ell’inventario:  ricognizione  materiali  con

relatva tbicazione, carico e scarico beni.

Stpporto amm.vo al  D.S.,  R.S.P.P.  e R.D.P.:  coor inamento con

D.S.,  R.S.P.P.  e  me ico  competente  per  i   at necessari

all’aggiornamento e alla realizzazione  el D.V.R. – Espletamento

pratche relatve alle visite me iche – coor inamento con R.D.P.

per  gestone  a empiment in  materia   i  privacy  intro otte   al

regolamento  etropeo  GDPR  -  gestone  aggiornamento   el

personale  stlle  materie  in  tema   i  sictrezza:  gestone,

registrazione   ella  formazione.  Consiglio   i  Istttto  e  Gitnta

Esecttva:  tentta  registro  verbali  C I,  estrat  elibere.

Ptbblicazione at  i propria competenza stl sito beb.

Collaborazione  con  tfcio   i atca  per  inserimento  anagrafca

altnni.

Presa visione della posta elettronica ordinaria e certicata.
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Cognome e Nome Servizio

GISI GIULIA

Orario 

Dal Ltne ì al Vener ì:
8.00–15.1  (h 7.1 )

MANSIONARIO

Ufficio protocollo –  registrazioner  smistamentor catalogazione
ed  evasione  della  corrispondenzar  tenuta  degli  archivi  -  afari
generalir gestone circolari e 

Tentta  ell’archivio e  el protocollo: registrazione entro il giorno

stccessivo  al  ricevimento   ella  corrispon enza  or inaria  e

telematca in entrata  – Ctra  ella corrispon enza  el  Dirigente

Scolastco – Controllo qtot iano  elle note ptbblicate nei sit  el

MIUR,  SIDI,  UST  e   ell’USR  Pa ova  -  Smistamento  ai  plessi

corrispon enza interna – Gestone bolgetta e raccolta  istnte e

reportstca  ella posta inviata.

Ctra  ell’albo cartaceo e online – Scansioni  per  igitalizzazione

at cartacei – Catalogazione e archiviazione at (sia cartacei che

in formato elettronico)  el protocollo.

Convocazioni  i: Consiglio  i Istttto, Gitnta Esecttva e RSU.

Corrispon enza e rapport con l’Ente Locale e/o  itte private per

le manttenzioni e riscal amento - Corrispon enza e rapport con

l’Ente Locale per qtanto non  i specifca atnenza alle altre aree.

Collaborazione  con  tfcio   i atca,  in  partcolari  perio i  per:

elezioni scolastche, iscrizioni online, caricamento informazioni  i

contesto Invalsi e proce tre per Esami  i stato. Ptbblicazione at

 i propria competenza stl sito beb.

Ttt gli  assistent amministratvi  sono  tentt all’attoaggiornamento  stll’ttlizzo   ei  softwbare  gestonali
ttlizzat.  A tal  fne si  possono ttlizzare i   iversi  strtment messi a  isposizione:  mantali   ’tso, contat
telefonici  ell’assistenza tecnica e tttorial.

L’orario setmanale per tttta la segreteria è  i 36 ore (tranne specifche  iverse).

SERVIZIO DI SPORTELLO

Aperttra al ptbblico  ell’tfcio  i segreteria didattica:
  al ltne ì al vener ì:  alle 8,15 - alle 10,00
 il mercole ì:  alle 15.00 – alle 16.30

I genitori e gli altnni saranno accolt negli orari st  et escltsivamente allo sportello  el ntovo tfcio.

*********

Aperttra al ptbblico  egli tfci  i segreteria del personale: 
  al ltne ì al vener ì:  alle 1 ,30 - alle 14,00

Si riportano  i segtito le giornate  i chitstra prefestva ( elibera C. .I.  el  6.06.18 n.160):

 Ltne ì  4  icembre  018
 Ltne ì 31  icembre  018
 Mercole ì 14 agosto  019

IL Direttore S.G.A.
     Franco Stella
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Firmato digitalmente da STELLA FRANCO
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