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Protocollo e data  vedasi segnatura in altoI

Al personale amministratvo

All’albo dell’Vsttuto

DETERMINA DI APPROVAZIONE DEL PIANO PROVVISORIO DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO
-  MESE DI SETTEMBRE - ANNO SCOLASTICO 2019/2020

LA DVRVGENTE SCOLASTVCA 

 Visto l’organico assegnato per il corrente anno scolastcoo

 Vista la mancanza di tre unità di personale amministratvoo

 Vista la proposta del piano provvisorio delle atvità dei servizi amministratvi presentata dal DSGAo

 Considerato il quadro normatvo di riierimentoo

DETERMVNA
di approvare, per il mese di setembre 2019, il piano provvisorio delle atvità del personale amministratvo, in 
coerenza con la proposta iormulata dal Diretore SGA.

Vl piano è allegato al presente provvedimento di cui costtuisce parte integrante.
L’esecuzione del piano e l’adozione degli at organizzatvi necessari è afdata al Diretore SGA. 
Per quanto riguarda le prestazioni connesse all’esecuzione del piano, l’assegnazione delle quote del iondo di 
isttuto - nonché  l’imputazione ai capitoli di bilancio - verrà efetuata successivamente, quando si verrà a 
conoscenza degli import che il MVUR intende atribuire a questa isttuzione scolastca per l’a.s. corrente. 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
Prof.ssa Cinzia MASELLA

                                                           Firma autografa sosttuita a mezzo stampa ai sensi 

                                                                                                              e per gli effetti dell’art. 3, c. 2 D.Lgs n. 39/93
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PIANO DELLE ATTIVITA’ PROVVISORIO MESE DI SETTEMBRE 2019 
PERSONALE AMMINISTRATIVO – A.S. 2019/20

Vl Diretore dei Servizi Generali e Amministratvi

VVSTO l’art. 53 primo comma del CCNL 29/11/2007, il quale atribuisce al Diretore Amministratvo la 
competenza a presentare all’inizio dell’anno scolastco la proposta del piano delle atvità del 
personale ATAo

VVSTO il PTOF deliberato dal Consiglio d’Vsttutoo
VVSTA la legge 23 dicembre 2014 n. 190 disposizioni per la iormazione del bilancio annuale e 

pluriennale dello Stato  legge di stabilità 2015I comma 332o
TENUTO CONTO delle necessità propedeutche  all’avvio dell’anno scolastco o
CONSVDERATO  il numero delle unità di personale atualmente in sevizio rispeto all’organico di diritoo
  

PROPONE

per  l’anno  scolastco  2019/2020  relatvamente  per  il  mese  di  setembre  e  fno  alla  nomina  del  personale
amministratvo mancante,   il  seguente  piano delle  atvità  del  personale  Amministratvo,  in  coerenza  con  gli
obietvi deliberat nel piano dell’Oferta Formatva.

Vl  piano  comprende  la  proposta  sull’artcolazione  dell’orario  di  lavoro  del  personale  dipendente  iunzionale
all’orario di iunzionamento dell’isttuzione scolastca, compit e iunzioni del personale. Vl piano è stato elaborato
sulla base delle linee guida iornite dal Dirigente Scolastco e del numero delle unità del personale present in
servizio, nonché  dell’orario di iunzionamento dell’Vsttuto.

ASSVSTENTV AMMVNVSTRATVVV – ORARVO DV SEGRETERVA

Nominatio Lun Mar Mer Gioi Ven
Mat Pom Mat Pom Mat Pom Mat Pom Mat Pom

De Steiano Tiziana 7,30
13,30

14,00
17,00

7,30
13,30

7,30
13,30

7,30
13,30

14,00
17,00

7,30
13,30

Picco Pietro 7,30
13,30

14,00
17,00

7,30
13,30

7,30
13,30

7,30
13,30

14,00
17,00

7,30
13,30

Assistent Amministratii:

➢ PICCO PIETRO  – Distaccato a supporto temporaneo  (in utiiiio  no ai l0/06/2019) da IC Creaiio . 

Tuto quello che aferisce alla correta e completa gestone dell’area alunni.

- Gestone alunni in Mediasot, Nuvola, SVDV, ARS e AROFo
- Vscrizioni e trasieriment alunnio
- Aggiornamento dat in  Scuola in chiaro”o
- Rilevazioni sulle scuole a SVDVo
- Gestone documentazione e tenuta iascicoli alunnio
- Predisposizione programma scrutni per docento
- Gestone pagelle, diplomi, scrutni ed esamio
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- Predisposizione programmi esami terza media per docento
- Obbligo scolastco e iormatvoo
- Ricevimento e invio iscrizioni alle superiorio 
- Predisposizione e Tabulazione prove standardo
- Denuncia iniortuni e trasmissione documentazione ent preposto
- Monitoraggi ARVS/ARS e AROF, handicap, d.s.a., alunni stranierio 
- Gestone del registro eletronicoo
- Gestone e aggiornamento NUVOLAo 
- Elaborazione, organizzazione e aggiornamento curricoli insegnant, realizzazione P.O.F. dispensa ai genitori 
- Elaborazione P.O.F annuale
- Gestone distribuzione e invio prove Vnvalsio
- Gestone applicatvo iniormatzzato per il servizio mensa con la collega Sig.ra De Steiano Tizianao 
- Relazione con il pubblico, ricevimento e smistamento teleionateo
- Collabora con il Dirigente Scolastco e il Diretore Servizi Generali e Amministratvi.

Vn caso di assenza la Sig. PVCCO PVETRO sarà sosttuito dalla collega Sig.ra De Steiano Tiziana.

Assistente Amministratia:

 DE STEFANO TIZIANA – Neo immessa in ruoio dai 01/09/2019
  
- Protocollo e gestone corrispondenza eletronica generale, VNTRANET, USR, USP, corrispondenza cartacea e con 

inoltro alla Dirigente Scolastcao
- Gestone del ttolarioo
- Evasione corrispondenza postale giornalierao
- Consegna e ritro chiavi personale collaboratore scolastcoo
- Controllo modulistca sportello e riproduzione ove mancanteo 
- Difusione nei plessi delle circolari interne predisposte dal Dirigente, dei verbali e delle delibere OO.CCo
- Distribuzione comunicazioni varie ai plessi e registri organizzazione scuolao 
- Vnvio letere del Dirigente e convocazione Organi Collegialio
- Elezioni Organi Collegialio
- Vnvio letere varie alle iamiglieo
- Convocazione incontri PEP e deroghe alunni Ho
- Gestone allergie alunni e piani di assistenzao
- Realizzazione atestat corso sicurezzao
- Gestone applicatvo iniormatzzato per il servizio mensa con il collega Sig. Picco Pietroo 
- Progeto Spazio Ascolto: tenuta registro appuntament genitori ed insegnanto
- Tenuta registro appuntament per la Dirigente Scolastcao
- Rapport con il Comune per la concessione dei locali e gli intervent di manutenzioneo
- Archiviazione degli at generali della scuola con l’ordinata sistemazione nei locali a ciò adibit.
- Collaborazione nell’espletamento delle pratche area alunnio
- Relazione con il pubblico, ricevimento e smistamento teleionateo
- Collabora con il Dirigente Scolastco e Diretore dei Servizi Generali e Amministratvi.

Vn caso di assenza la Sig.ra De Steiano Tiziana  sarà sosttuita dal collega PVCCO PVETRO .

  
          Vl Diretore S.G.A.
  La Mancusa Francesca Maria
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