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Al sito web

OGGETTTO: ADOZIONE PIANO DI LAVORO E DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE ATA A.S, 2021.22

VISTA
VISTO
VISTO
VISTO
VISTO
VISTO
VISTO
VISTO
VISTE
VISTO
VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

VISTO
CONSIDERATE
TENUTO CONTO
CONSIDERATO
CONSIDERATO

TENUTO CONTO

VISTO

VERIFICATA

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

la legge 7 agosto 1990, n. 241;

il D.M. 6 aprile 1995, n. 190;

I'art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;

il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;

il D.lgs. 30 luglio 1999, n. 286;

I"art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

I'art. 3 del Decreta Interministeriale n. 129/2018;

il Regolamente d'Istituto vigente integrato da specifici allegati;

le vigenti disposizioni in materia di lavoro agile

if Decreto Legge n.105 del 23.07.2021

il Decreto n.257 del 6 agosto 21 Adozione del “Documento per la pianificazione
delle attivita scolastiche, educative e formative in tutte le Istituzioni del Sistema
nazionale di struzione per I'anno scolastico 2021/2022"

il CCNL de! comparto scuola 2016/2018 sotioscritto in data 19/4/2018;

il CCNL del comparto scuola 2006/2009 che all’art. 53 attribuisce al Direttore 5.G.A.
la competenza a presentare all'inizio dell’anno scolastico la proposta del Piano delle
Attivita del personale A.T.A. dopo aver ascoltato lo stesso persanale;

il Piano Triennale dell’ Offerta Formativa, approvato dal Consiglio di istituto ai sensi
dell'art. 1 comma 14 della Legge 107/2015;

Fart. 1, comma 332, della Legge 190/2014;

le esigenze e le proposte del personale interessato;

dell’esperienza e delle competenze specifiche possedute dal personale in servizio;

il numero delle unita di personale in organico per il corrente anno scolastico e
dell’assegnazione di unita aggiuntive organico Covid;

che una ripartizione per servizi comporta una migliore utilizzazione professionale del
personale; '

che anche nel corrente anno si dara continuita ed impulso afla organizzazicne ed
alladeguamento dei servizi amministrativi, tecnici ed ausiliari secondo gli obiettivi
del raggiungimento della migliore qualita del servizio reso;

il Piano Annuale delle Attivita del personale A.T.A. proposto dal D.S.G.A. prot. n.
2507 del 6 ottobre 2021;

la rispondenza con le esigenze organizzative

ADOTTA

il Piano delle Attivita di lavoro del personale Amministrativo, Tecnico ed Ausiliario per 'a.s. 2021/2022, cosi
come predisposto dal Direttore dei Servizi Generali @ Amministrativi in coerenza con gli obiettivi deliberati
nel Piano dell’Offerta Formativa, che si allega al presente provvedimento del quale costituisce parte
integrante e sostanziale. In seguito alla presente adozione il D.5.G.A. & autorizzato, con effetto immediato,



ad emettere tutti i provvedimenti di sua diretta competenza per I'anno scolastico 2021/2022 il Piano delle
Attivita del personale A.T.A. predisposto dal D.sga
) {L DIRIGENTE SCOLASTICO
Valeria dott.ssa COUT
(firmato digitalmente)
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Alba, 30 settembre 2021

OGGETTO: PIANO DELLE ATTIVITA® PERSONALE ATA a.s. 2021/22

IL DIRETTORE DEI' SERVIZI GENERALI ED AMM.VI

VISTO I'art. 53, primo comma, del CCNL 29/11/2007, che attribuisce al Direttore SGA la competenza a
presentare la proposta del piano delle attiviti del personale ATA, contenente la ripartizione delle mansioni
frail personale in organico, I organizzazione dei turni e degli orari e le necessita di ore eccedenti da sottoporre
all'inizio dell’anno scolastico all’approvazione del Dirigente Scolastico;

VISTO il D.Lgs. 297/94;

VISTO la Legge 59/1997 art. 21;

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

VISTO il CCNL del 29/11/2007 e successive Sequenze contrattuali con particolare riferimento agli artt. 46, 47,
50, 51,52, 53, 54, 55, 82, 84, 85, 86 e 87;

VISTO I'Accordo MIUR- 00.SS. del 10/05/2006 (primo accordo sulle posizioni economiche);

VISTO ['Accordo MIUR- 00.SS. del 20/10/2008 (secondo accordo sulle posizioni economiche, per
ampliamento delle stesse);

VISTO I'Accordo MIUR- 00.SS. del 12/03/2009 {accordo sulla seconda posizione economical;

VISTO il D.Lgs. 81/2008;

VISTQ il CCNI - Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008;

VISTO l'organico di diritto e I'adeguamento in organico di fatto del personale ATA a.s. 2021/2022;

VISTE le linee generali del P.T.O.F 2019 -2022;

RECEPITE le direttive di massima e gli obiettivi assegnati dal D.S. ai sensi dell’art.25 comma 5° del D. Lgs.
165/2001;

VISTO il D.Lgs. 150/2009;

VISTO il Regolamento d’Istituto vigente integrato da specifici allegati;

VISTE le vigenti disposizioni in materia di lavoro agile;

VISTO il Documento per la pianificazione delle attivita scolastiche, educative e formative in tutte le Istituzioni
del Sistema nazionale di Istruzione per I'anno scolastico 2021/2022 emanato dal Ministero dell’Istruzione in
data 06/08/2021 con prot. n.0000257.

PRESO ATTO del calendario per I'anno scolastico 2021/2022;

PRESO ATTO degli orari di funzionamento della Scuola e delle attivita didattiche pomeridiane e serali;
TENUTO CONTO del Contratto di Istituto in vigore; ~

TENUTO CONTO delle risorse finanziarie disponibili;

TENUTO CONTO dell'esperienza e delle competenze specifiche e della disponibilita ad accettare incarichi da
parte del personale in servizio;

CONSIDERATI gli accordi presi con il personale Ata per le vie brevi all’inizio dell’anno scolastico;
CONSIDERATO che nel corrente anno scolastico si dara continuitd ed impulso alla riorganizzazione ed
all'adeguamento dej servizi amministrativi ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento della migliore
qualita del servizio reso, anche tenendo in considerazione del prolungamento dello stato di emergenza da
Covid-19;

CONSIDERATO che la scuola dell’autonomia richiede una gestione in équipe dei processi amministrativi e che
in ogni caso le varie unita di personale debbono essere intercambiabili fra di loro al fine di porre I'istituzione

Piano attivitda ATA 2020-2021 1/21



scolastica nelle condizioni di rispondere sollecitamente alle richieste dell’'utenza e avere un quadro
aggiornato in ogni momento dei processi amministrativi in corso;
CONSIDERATO che una ripartizione per servizi garantisce uno svolgimento delle attivita pil celeri e ordinate
formula una proposta di piano dell’attivita del personale ATA, sentito lo stesso personale

PROPONE

il seguente PIANO DELLE ATTIVITA’ DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI, TECNICI ED AUSILIARI per 'a.s. 2021/2022
da adottare con I'atto di disposizione del D.S., in coerenza con gli obiettivi inseriti nel Piano dell’Offerta

Formativa.

PREMESSA

Il presente piano & stato elaborato sulla base delle linee guida fornite dal Dirigente Scolastico, del numero di
unita del personale presenti in organico nei tre profili interessati.
Per garantire un’organizzazione del servizio di buona qualita & indispensabile:
e collaborare con le varie unita che costituiscono la rete scolastica;
o rispettare tutti, indipendentemente dal ruolo ricoperto;
* mettere a disposizione il proprio sapere;
s non polemizzare;
s prendersi cura della propria sicurezza, della propria salute e di quella delle altre persone presenti;
e osservare le istruzioni impartite;
 utilizzare correttamente e in modo appropriato attrezzature e strumenti;
¢ comunicare agli organi competenti {Dirigenza, Responsabile del servizio di prevenzione e protezione -
RSPP-, Preposti/Referenti Sicurezza, Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza -RLS-, Amministrazioni
Comunali) eventuali carenze/deficienze od eventuali situazioni di pericolo di cui vengono a conoscenza;
e astenersi da dichiarazioni pubbliche che possano danneggiare I'immagine dell’istituzione scolastica;
o ytilizzare i dati forniti alla scuola esclusivamente per gli adempimenti richiesti (& vietata la copia e la
diffusione anche parziale, del loro contenuto) e non divulgare le informazioni delle quali si & a conoscenza;
= svolgere il proprio lavoro giornaliero, articolato in attivita e mansioni, seguendo regole precise, che
rispondono ai criteri di efficacia, efficienza, qualita, responsabilita e celerita.

Per venire incontro alle sempre crescenti esigenze della scuola e della comunita, si ritiene necessario
procedere ad un'organizzazione dei servizi Amministrativi Tecnici ed Ausiliari per aree e per competenze
omogenee affinché ogni operatore della scucla abbia, nel contempo, presenti le necessita organizzative del
servizio prestato ed offrire una qualificata e responsabile collaborazione con l'insieme "Scuola”.

Per raggiungere questo obiettivo, a parere della scrivente, & necessario che ogni dipendente, ogni
lavoratore della scuola abbia considerazione efo percezione del lavoro assegnato e svolto.

1. ORGANIZZAZIONE DELL'UFFICIO DI SEGRETERIA- (AREA DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI)

DIRETTORE DEl 5.G.A.
orario individuale di lavoro di 36 ore Settimanali - {"articolazione delforario di lavoro & rimessa all’
autonoma determinazione del Direttore dei 5.G.A., tenuto conto delle esigenze dell’Organizzazione dei

servizi e delle determinazioni del Dirigente Scolastico.

Normativa di riferimento: D.l. n° 129/2018 — C.C.N.L, dei 29/11/2007 e s.m.i.

MANSIONI

Nel CCNL 29/11/2007 troviamo la “TABELLA A” dove viene delineato il profilo del DSGA Area D del personale
Ata prevedendo lo svolgimento delle seguenti attivita: .

a. svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna.
sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo - contabili e ne cura
{'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei
risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agii indirizzi impartiti, al personale Ata, posto
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a.

alle sue dirette dipendenze (come previsto dall’art. 25 comma 6 Digs 165/2001)}. A questo riguardo,
deve poter porsi nelle condizioni di provvedere a documentarsi e a curare I'autoaggiornamento sufl’
applicazione deila normativa di interesse per ’Amministrazione scolastica producendo Istruzioni,
ordini di servizio, circolari interne per il Personale ATA o relazioni sullo stato deil’arte.

formula, all'inizio deli'anno scolastico una proposta di piano dell'attivita inerente le modalita di
svolgimento delle prestazioni def personale Ata. Il dirigente scolastico, verificatane la congruenza
rispetto al POF ed dopo avere espletato e procedure relative alla contrattazione di istituto con le
RSU adotta il piano delle attivita. Una volta concordata un'organizzazione dell'orario dilavoro questa
non potra subire modifiche, se non in presenza di reali esigenze dell'istituzione scolastica e previo un
nuovo esame con la RSU,

previa definizione del Piano annuale delle attivita del personale Ata, organizza autonomamente le
attivita, nellambito delle direttive del dirigente scolastico, e attribuisce al personale Ata, sempre
nell’ambito del piano delle attivita contrattato tra dirigente e RSU, incarichi di natura organizzativa e
le prestazioni eccedenti I'orario d’obbligo, quando necessario.

svolge con autonomia operativa e responsabilitd diretta, ma con la imprescindibile assistenza
esecutiva degli addetti ai settori in cui si articola I'Ufficio di Segreteria e dell’Area tecnica attivita di
istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; & funzionario
delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

pud svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica
specializzazione professionale, con autonoma determinazione del processi formativi ed attuativi. Pud
svolgere incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale;
dette attivita non costituiscono obbligo di servizio. Possono essergli affidati incarichi ispettivi
nell'ambito delle istituzioni scolastiche.

X Nell'ambito della contrattazione interna d’istituto il D.S.G.A. effettua il controllo sul contratto d'istituto
*| predisponendo una relazione tecnico finanziaria sulla compatibilita finanziaria.

Piu specificamente, secondo il D.I. 129/2018 Regolamento di contabilita delle istituzioni scolastiche, i compiti
| previsti per il Direttore sone i seguenti:

redige le schede iliustrative finanziarie di ogni singolo progetto compreso nel Programma annuale;
predispone apposita relazione ai fini della verifica che entro il 30/6 il Consiglio di istituto esegue;
aggiorna costantemente le schede illustrative finanziarie dei singoli progetti, con riferimento alle
spese sostenute;

firma, congiuntamente al Dirigente, le Reversali di incasso ed | mandati di pagamento;

provvede alia liguidazione delle spese, previo accertamento defla regolarity deifa fornitura dei beni
o dell'esecuzione dei servizi, sulla base di titoli e dei documenti giustificativi comprovanti il diritto dei
creditori;

provvede alla gestione del fondo economalg;

predispone il Conto Consuntivo entro il 15/3

tiene e cura l'inventario assumendo le responsabilita di Consegnatario;

& responsabile della tenuta della contabilita, delle registrazioni e degli adempimenti fiscali;

svolge le attivita negoziali eventualmente delegate dal Dirigente;

svolge l'attivita istruttoria necessaria al Dirigente per espletare l'attivitd negoziale;

espieta le funzioni di ufficiale rogante per la stipula di atti che richiedono la forma pubblica. Pud
delegare tale attivita;

provvede alla tenuta della documentazione inerente V'attivitd negoziale, facendo affidamento sugli
Assistenti Amministrativi in quanto Responsabili della tenuta dell’ Archivio;

redige, per i contratti inerenti la fornitura di servizi periodici, apposito certificato di regolare
prestazione;

ha la custodia del registro dei verbali dei Revisori dei conti. Pud delegare tale funzione,
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Piano di Lavoro degli Assistenti Amministrativi
orario individuale di lavoro di 36 ore Settimanali

b.

LR

a. AREAB
b. ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
¢. Tab.Adel C.C.N.L. del 29/11/2007

Nei diversi profili svolge le seguenti attivita specifiche con autonomia operativa e responsabilita diretta.
Nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino put essere addetto, con responsabilita
diretta, alla custodia, alla verifica, alla registrazione defle entrate e delle uscite del materiale e delle
derrate in giacenza. Esegue attivita [avorativa 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 protocolio. In concreto e
sinteticamente le mansioni dell’assistente amministrativo si possono cosi sintetizzare:

a.

Cura dell’'archivio e del protocollo e classificazione, ordinamenta, archiviazicne, prelevamento e
spedizione di atti;

Redazione di documenti contabili, estratti, certificati e corrispondenza in genere da seguire con
e/o senza uso di computer;

Trascrizione nei registri, negli schedari e nelle memorie elettroniche dei dati e delle
certificazioni relative sia sull’attivita didattica della scuola sia alla gestione amministrativo-
contabile;

Gestione del magazzino e dei movimenti di materiale e custodia dei materiali in giacenza;
Rapporti con allievi, genitori, personale della scuola e soggetti esterni secondo i compiti affidati;
Schedatura e registrazione del materiale bibliografico;

Coliaborazione in generale con il responsabile amministrativo e sostituzione di questo in caso di
assenza;

Attivita di supporto amministrativo alla progettazione e realizzazione di iniziative didattiche
decise dagli organi collegiali; '

Attivita di coordinamento di pilt addetti inseriti in settori 0 aree omogenee

La scuola & attrezzata per consentire agli Assistenti amministrativi in caso di svolgimento di
lavoro in modalita agile (smart working) di utilizzare da remoto i programmi in uso.

| settori di lavoro sono cosi articolati:

» Area gestione del personale
¥ Area didattica
» Area finanziaria
» Area gestione protocollo
Organigramma
Dirigente Scolastico:  Valeria dott.ssa COUT
Direttore SGA: Daniele dott. CURRO’
Assistenti Amm.vi: sig.ra BORDINO Silvana {T.l)
sig.ra CORINO Luisella {T.L.} part-time 30 ore
sig.ra LAZZARO Cinzia (T.L.) part-time 30 ore
sig.ra  MANASSERQ Mariangela (T.l.) part-time 30 ore
sig.ra  SACCO Margherita (T.L)
sig.ra ZABALDANO Franca (T.l.) part-time 30 ore
sigra FRASCHINI Antonia Carmina  (T.D. 24h al 30 giugno)
sig.ra ORRICO Annalisa (T.D. 36h al 30 giugno)
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Assistenti
Amministrativi

Settori di competenza e corrispondenti carichi di lavore {i compiti elencati non

esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate

tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati

Franca Zabaldano
orario di lavoro

Area gestione del personale
ATTRIBUZIONE COMPITI

Settore del Personale — Gestione stipendi e carriera del personale Docente e ATA.
1. Supporta il Dirigente scolastico nelle operazioni relative alla determinazione

30 ore dell’organico dei docenti;

2. Trasmette prospetto organici;

3. Cura le pratiche per I'assunzione in servizio del personaie a t.d. e supplente,
docente ed Ata;

4. Gestisce il rilevatore presenze personale ATA e relativo controllo orario in
collaborazione con la collega Manassero;

5. Richiede le verifiche per il controllo della veridicita degli atti;

6. Provvede alla convocazione del personale supplente da graduatoria;

7. Predispone le visite fiscali;

8. Predispone graduatoria di istituto docenti soprannumerari;

9. Predispone graduatorie di Istituto pers. ATA e docente;

10. Tiene i registri assenze, permessi, ferie, etc. e relativo aggiornamento (in
collaborazione con ass. amm.vo Manassero Mariangela);

11. Emette decreti ferie non godute;

12. Provvede al rilascio dei certificati di servizio, dichiarazioni dei servizi, procedure
di riconoscimento istanze on-line {in collaborazione con ass. amm.vo Manassero
Mariangela);

13. Cura i rapporti con I'INPS attraverso la piattaforma PASSWEB (in collaborazione
con ass. amm.vo Manassero Mariangela);

14. Cura le domande di trasferimento del personale ATA e docente (in
collaborazione con ass. amm.vo Manassero Mariangela);

15. Segue le pratiche per la richiesta di pensione del personale, fondo ESPERO,
riscatto servizi pre-ruolo e ricostruzione di carriera personale docente e ATA (in
collaborazione con ass.amm.vo Manassero Mariangela);

16. Partecipa alla realizzazione del Progetto ICDL ed emette bollettini Pago PA;

17. Predispone la rilevazione Perla pa (Legge 104/92);

18. Cura gli atti per la trasparenza.

Ogni altra pratica assegnata dal Direttore SGA e/o dal Dirigente Scolastico previsto dal
CCNL Comparto Scuola per il profilo di appartenenza;
Cura la propria documentazione e I'autoaggiornamento in merito alle novita normative
e regolamentari che interesseranno i compiti assegnati.
Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati,
sono soggetti alle regole concernenti I'esercizio di funzioni pubbliche e guindi pubblici
ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di
questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.

Assistenti

Amministrativi

esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano

intestate tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro
assegnati)

Area gestione del personale
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ATTRIBUZIONE COMPITI
Settore del Personale —Gestione stipendi e carriera personale Docente e Ata

Mariangela
Manassero 1. Eiabora i Contratti a Sidi del personale docente ed Ata a T.D. e Supplenze brevie
orario di lavoro saltuarie e successivi adempimenti '
30 ore 2. Gestisce contratti del personale A.T.A. e docente con relative comunicazioni
obbligatorie al Centro Territoriale per I'lmpiego;

3. Gestisce i contratti dei docenti di Religione e successivi adempimenti;

4. Richiede e trasmette i fascicoli del personale docente ed ATA;

5. Gestisce fascicolo personale (assunzioni di servizio, aggiornamento registro stato
personale);

6. Monitora le assenze del personale docente e ATA:

7. Gestisce il rilevatore presenze personale ATA e relativo controllo orario in
collaborazione con la collega Zabaldang;

8. Emette i decreti assenze con caricamento a SIDI e relative segnalazioni
{assenze.net; rilevazione mensile assenze);

9, Compila certificati telematici da sito INPS;

10. Provvede alle richieste di visite fiscali;

11. Segnala scioperi (Sidi, Sciop.net, Perla pa);

12. Provvede alle dichiarazioni di prestato servizio.

13. Tiene i registri delle assenze, permessi, ferie, etc. e relativo aggiornamento {in
collaborazione con ass. amm.vo Zabaldano Francal;

14. Rilascia i certificati di servizio, dichiarazioni dei servizi, procedure di
riconoscimento istanze on line (in collaborazione con ass. amm.vo Zabaldano
Franca);

15. Collabora col DSGA al pagamento dei compensi accessori al personale docente e
ATA; :

16. Cura i rapporti con I'INPS attraverso la piattaforma PASSWEB (in collaborazione
con 'ass. amm.vo Zabaldano Franca);

17. Cura le domande trasferimento personale docente e ATA (in collaborazione con
I'ass. amm.vo Zabaldano Franca);

18. Predispone TFR;

19. Segue le pratiche per la richiesta di pensione del personale, fondo ESPERO,
riscatto servizi pre-ruolo e ricostruzione di carriera personale docente e ATA (in
collaborazione con ass. amm.vo Zabaldano Franca);

20. Trasmette le domande dei commissari esame di Stato;

21. Predispone graduatorie di Istituto del personale docente e ATA (in collaborazione
con I'ass. amm.vo Zabaldano Franca);

Ogni altra pratica assegnata dal Direttore SGA e/o dal Dirigente Scolastico previsto dal
CCNL Comparto Scuola per il profilo di appartenenza.
Cura la propria documentazione e 'autoaggiornamento in merito alle novita normative e
regolamentari che interesseranno i compiti assegnati.
Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati,
sono soggetti alle regole concernenti I'esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici
ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di
questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.
Assistenti Settori di competenza e corrispondenti carichi di lavoro (i compiti elencati non
Amministrativi esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano

intestate tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro

assegnati)
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Luisella Corino
orario di lavoro

Area finanziaria
ATTRIBUZIONE COMPITI
Settore finanziario

30 ore 1. Cura la parte del bilancio dell'lstituto relativa a: mandati - reversali - cassa -
redazione relativi atti;
2. Provvede ai versamenti ritenute erariali e contributi assistenziali (F24 telematico);
3. Tiene il conto corrente postale;
4. Provvede ai compensi accessori fuori sistema (in collaborazione con il Dsga);
5. Collabora nelle operazioni di predisposizione gare acquisti di beni e servizi
(preventivi, ordini, prospetti comparativi) con I’ufficio tecnico e con altre aree;
6. Curairapporti con i fornitori;
7. Gestisce il materiale di facile consumo e collabora nella gestione inventario
(tenuta registri, consegne, sub consegnatari);
8. Provvede alla conservazione degli atti amministrativo- contabili;
9. Gestisce riviste e libri;
10. Cura i rapporti con Amministrazione Comunale e Provinciale;
11. Redige gli atti e gli adempimenti legati alle delibere del Consiglio di Istituto;
12. Gestisce indennita di missione viaggi e visite di istruzione;
13. Compila modello 770, IRAP;
14. Emette certificazione dei crediti;
15. Richiede DURC, CIG e tutte le verifiche di legge;
16. Elabora tabelle riassuntive per AVCP previste dalla Legge 190/2012;
17. Collabora con I'Ufficio tecnico e il RSPP nella predisposizione dei documenti
relativi alla sicurezza;
18, Provvede a sostituire giornalmente i docenti assenti in caso di assenza della
collega Sacco Margherita;
19. Ogni altra pratica assegnata dal Direttore SGA efo dal Dirigente Scolastico
previsto dal CCNL Comparto Scuola per il profilo di appartenenza.
Cura la propria documentazione e Fautoaggiornamento in merito alle novita normative e
regolamentari che interesseranno i compiti assegnati.
Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati,
sono soggetti alle regole concernenti I'esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici
ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di
questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabhili predisposti.
Assistenti Settori di competenza e corrispondenti carichi di lavoro (i compiti elencati non

Amministrativi

esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate

tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati)

Silvana Bordino
Orario di lavoro
36 ore

Area didattica
ATTRIBUZIONE COMPITI

Settore alunni
Cura [a gestione degli allievi con Iutilizzo del programma Argo;
Cura la gestione delle iscrizioni aliievi e rilascio nulla-osta;
Cura i registri degli esami e dei diplomi;
Si relaziona col pubblico;
Cura i rapporti scuola-lavoro, supportando i docenti nella cura deile
pratiche dell’alternanza scuola lavoro (ASL);
6. Gestisce gii elenchi allievi/genitori per le elezioni degli 00.CC. e ne cura

lo svolgimento.

7. Cura le pratiche degli infortuni allievi e personale scolastico;
8. Prepara materiali per scrutini ed Esami di Stato, di idoneita e integrativi;

LA
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9. Cura ogni aspetto relativo al pagamento dei contributi/tasse scolastiche
mediante il sistema Pago in Rete;
10. Cura le comunicazioni scuola famiglia sulla base delle istruzioni del
Dirigente Scolastico e del personale docente delegato;

11. Attivita di sportello, consegna modulistica e atti richiesti dall’ Utenza;

12. Gestione INVALSI;

13. Gestione Sidj;

14, Predispone i contratti con esperti esterni e personale P.A.;

15. Gestione corsi di recupero;

16. Cura i procedimenti per I'attribuzione delle Borse di Studio;

17. Gestisce gli esami per la certificazione lingua straniera;

18. Cura le statistiche e i monitoraggi;
Ogni altra pratica assegnata dal Direttore SGA efo dal Dirigente Scolastico previsto dal
CCNL Comparto Scuola per il profilo di appartenenza. '
Cura la propria documentazione e |'autoaggiornamento in merito alle novitad normative e
regolamentari che interesserannc i compiti assegnati.
Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati,
sono soggetti alle regole concernenti I’esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici
ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di
questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.

Assistenti
Amministrativi

Settori di competenza e_corrispandenti carichi di lavoro (i compiti elencati non
esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate
tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati)

Cinzia Lazzaro
Orario di lavoro
36 ore

Area didattica
ATTRIBUZIONE COMPITI
Settore alunni

Cura la gestione degli allievi con I'utilizzo del programma Argo:
Cura la gestione delle iscrizioni allievi e rilascio nulla-osta;
Cura i registri degli esami e dei diplomi;
Si relaziona col pubblico;
Gestisce gli elenchi allievi/genitori per le elezioni degli 00.CC. e ne curalo
svolgimento;
Cura le pratiche degli infortuni allievi e personale scolastico;
Prepara materiali per scrutini ed Esami di Stato, di idoneita & integrativi;

8. Cura ogni aspetto relativo al pagamento dei contributi/tasse scolastiche mediante

il sistema Pago in Rete;
9. Gestisce le comunicazioni in caso di sciopero del personale scolastico;
10. Cura le comunicazioni scuola famiglia sulla base delle istruzioni del Dirigente
Scolastico e del personale docente delegato;

11. Attivita di sportello, consegna modulistica e atti richiesti dall’ Utenza;

12. Gestione Sidi;

13. Gestione INVALSI;

14, Gestione corsi di recupero;

15. Cura i procedimenti per ['attribuzione delle Borse di Studio;

16. Gestisce gli esami per la certificazione lingua straniera;

17. Cura le statistiche e i monitoraggi;
Ogni altra pratica assegnata dal Direttore SGA e/o dal Dirigente Scolastico previsto dal
CCNL Comparto Scuola per il profilo di appartenenza.
Cura la propria documentazione e I'autoaggiornamente in merito alle novita normative e
regolamentari che interesserannc i compiti assegnati.
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Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati,
sono soggetti alle regole concernenti I'esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici
ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di
questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.

Assistenti
Amministrativi

Settori di competenza e corrispondenti carichi di favoro (i compiti elencati nhon

esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate

tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati

Annalisa Orrico
Orario di lavoro
36 ore

Area didattica
ATTRIBUZIONE COMPITI
Settore alunni- Supporto
1. Inserimento dati anagrafe delle prestazioni;
Si relaziona col pubblico;
3. Cura le procedure relative ai libri di testo interfacciandosi col personale
docente;
4. Richiede i fascicoli ed invia i fascicoli del personale scolastico;
Supporta i docenti nell’organizzazione di visite di istruzione e ne cura
I'organizzazione;
Attivita di sportello, consegna modulistica e atti richiesti dall’ Utenza;
Segue le attivitd di scienze motorie, gruppi sportivi, esoneri e visite mediche;
Sostituisce la collega del protocollo in caso di assenza;
Controllo veridicita titoli personale supplente {in collaborazione con l'ass.
amm.vo Zabaldano Franca}
Ogni aitra pratica assegnata dal Direttore SGA e/o dal Dirigente Scolastico previsto dal
CCNL Comparto Scuola per il profilo di appartenenza.
Cura la propria documentazione e ['autoaggiornamento in merito alle novita normative
e regolamentari che interesseranno i compiti assegnati.
Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati,
sono soggetti alle regole concernenti I'esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici
ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di

« N
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questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.

Assistenti
Amministrativi

Settori di competenza e corrispondenti carichi di_lavoro {i compiti elencati non

esauriscono |le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate
tutte le procedure riconducibili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati)

Antonia C.
Fraschini
Orario di lavare
24 ore

Area didattica
ATTRIBUZIONE COMPITI
Settore personale-didattica
1. Richiede e trasmette i fascicoli degli allievi e la documentazione inerente la
carriera scolastica;

2. Sirelaziona col pubblico;
Cura le procedure relative ai libri di testo (in collaborazione con la collega
Orrico) interfacciandosi col personale docente;
Segue le visite didattiche e le attivita di trekking;
Sostituisce la collega del protocollo in caso di assenza;
Segue le assemblee di classe e di Istituto;
Attivita di sportello, consegna modulistica e atti richiesti dall’ Utenza;
Gestisce la posta elettronica in assenza della collega Sacco Margherita;

A
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9. Provvede a sostituire il venerdi i docenti assenti in caso di assenza della collega
Sacco Margherita;

10. Raccoglie e cataloga i Verbali di Dipartimento e Consigli di Classe;
Ogni altra pratica assegnata dal Direttore SGA e/o dal Dirigente Scolastico previsto dal
CCNL Comparto Scuola per il profilo di appartenenza.
Cura [a propria documentazione e |'autoaggiornamento in merito alle novita normative
e regolamentari che interesseranno i compiti assegnati.
Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabhili del Settore e dei compiti Loro assegnati,
sono soggetti alle regole concernenti I'esercizio di funzioni pubbliche e guindi pubblici
ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzieni di
questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.

Assistenti
Amministrativi

Settori di competenza e corrispondenti carichi di lavoro {i compiti elencati non
esauriscono le competenze degli assistenti amministrativi, ai quali restano intestate

tutte le procedure riconducihili al proprio profilo ed ai settori Loro assegnati)

Margherita
Sacco
Orario di lavoro
36 ore

Area Personale
ATTRIBUZIONE COMPITI

Settore compensi accessori, progetti didattici

1. Predispone e gestisce i costi dei progetti del Programma annuale (Autonomia,
DPR 567/96, Ed. Salute ecc...);

2. Provvede a comunicare gli impegni al personale docente;

3. Cura la rendicontazione del FIS (Funzioni strumentali al POF personale Docente,
incarichi del FIS personale docente, conteggio e rendicontazione progetti e FIS),
ore eccedenti e progetti;

4. Gestisce gli Incarichi dei corsi di recupero/sportello e rendiconto ore effettuate;

5. Rilascia le autorizzazioni per la libera professione ai docenti;

6. Provvede a sostituire giornalmente i docenti assenti;

7. Raccoglie e cataloga gli atti di Programmazione annuale e Verifica finale e di
tutta la documentazione di fine anno dei Docenti; :

8. Compila e verifica | modelli per la rilevazione mensile delle ore eccedenti
personale docente;

9. Gestisce I'inserimento dei documenti su Amministrazione Trasparente;

10. Segue le attivita di scienze motorie, registra in piattaforma i gruppi sportivi;

11. Cura la convocazione dei dipartimenti, consigli di classe e collegi docenti;

12. Predispone comunicazioni interne.

Area Gestione del protocollo
ATTRIBUZIONE COMPITI

Settore protocollo
13. Protocolia gli atti in entrata e trasferisce i documenti ai Colleghi dei settori
competenti per la condivisione con- il DS/DSGA ed il completamento
dell'archiviazione;
14. Consulta e stampa e/o trasmette ai Colleghi dei settori Alunni e Personale,
della posta elettronica in entrata;
15. Gestisce la posta elettronica ordinaria e certificata;
16. Invia in forma elettronica posta e comunicazioni a Docenti ed Ata
(dematerializzazione);
Ogni altra pratica assegnata dal Direttore SGA e/o dal Dirigente Scolastico previsto dal
CCNL Comparto Scuola per il profilo di appartenenza.
Cura la propria documentazione e I'autcaggiornamento in merite alle novitd normative
e regolamentari che interesseranno i compiti assegnati.
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Gli Assistenti Amministrativi sono Responsabili del Settore e dei compiti Loro assegnati,
sono soggetti alle regole concernenti I'esercizio di funzioni pubbliche e quindi pubblici
ufficiali e rispondono al Dirigente scolastico ed al D.s.g.a., secondo le attribuzioni di
questi ultimi, per gli atti amministrativi e contabili predisposti.

L'assistente amministrativo & tenuto a osservare le seguenti norme:

e garantire il servizio pomeridiano di almeno una unita dal lunedi al venerdi;

e garantire la propria presenza sul posto di lavoro assegnato durante I’orario di servizio;

» garantire la propria presenza allo sportelio nelle ore in cui & prevista I'apertura al pubblico;

* servirsi esclusivamente del modello ufficiale di carta intestata per la redazione di documenti, lettere,
comunicazioni ecc., indicando in calce la siglatura convenzionale ai fini della individuazione del redattore
{sigle maiuscole seguite da /) e dell'estensore (sigie minuscole precedute da /): es. XY/zz.

e curare che tutti i documenti elaborati, secondo procedure rapide e trasparenti, siano sottoposti a
controllo ortografico, verificati nei contenuti e siglati da chi li ha prodotti, prima di essere presentati per
la firma al Dirigente Scolastico o al DSGA;

s consegnare all'utenza le certificazioni entro tre gicrni dalla loro richiesta;

s accertarsi che i moduii per la raccolta dei dati personali da consegnare all'utenza siano provvisti
dell’informativa prevista dal D. Lgs. 101/2018 in ottemperanza del Reg. UE 679/2016 in materia della
salvaguardia della Privacy e segnalare al Direttore 5.G.A. le carenze eventualmente riscontrate;

¢ provvedere affinché tutti | documenti, atti, registri, materiali e timbri siano conservati con la dovuta cura
e, nei momenti di chiusura dell’ufficio, riposti in armadi chiusi a chiave; a tal proposito si ricorda che agli
atti d’ufficio e ai documenti conservati in archivio pu¢ avere accesso solo il personale espressamente
autorizzato e individuato in base alla normativa sulla protezione dei dati personali {D. Lgs. 101/2018,
fatte salve le norme sulla trasparenza di cui alla L. 241/1990;

+ verificare attentamente che la propria postazione informatica di lavoro, o quelle comuni
occasionalmente utilizzate, siano spente, prima di lasciare I'ufficio al termine dell’orario di servizio, con
la sola eccezione di quelle postazioni {server) che per ragioni tecniche debbono restare in funzione;

¢ rendicontare tempestivamente al Ds o al Dsga che ne ha fatto richiesta, il risultato del lavoro
assegnatogli.

Tutti gli assistenti amministrativi sono incaricati del trattamento dei dati personali e sensibili di cui al D.Lgs.

101/2018, in relazione al trattamento dei dati, dei documenti e di tutta I'attivita degli uffici.

Tutti gli assistenti amministrativi devono attenersi alle regole tecniche di cui al “Manuale di gestione del
protocollo informatico e di flussi documentali” di cui al DPCM 3 dicembre 2013, per quanto concerne la
produzione e la gestione dei documenti (tradizionali e digitali).

2. ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO DEGLI UFFICI.
Per “pubblico” si intende tutti coloro che accedono agli uffici (docenti, personale ATA, studenti, genitori) per

I'espletamento di pratiche di interesse personale.
Gli Uffici sono aperti al pubblico e all’utenza nei seguenti giorni con il seguente orario:

per gli studenti ed i genitori:
dal lunedi al venerdi dalle ore 10:30 alle ore 11:30 durante I'intervallo e dalle ore 12:30 alle ore 13:00

il lunedi ed il giovedi dalle ore 15:30 alle ore 16:30
per i docenti:
dai lunedi al venerdi dalle ore 10:30 alle ore 11:30 e dalle ore 12:30 alle ore 13:15

In concomitanza con particolari scadenze ed impegni gli orari di apertura potranno subire defle variazioni.
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il Personale amministrativo avra cura di organizzare il proprio lavoro giornaliero tenendo conto dell’orario di
apertura al pubblico, e svolgendo le attivita che richiedono maggiore concentrazione e impegno al di fuori

dell’orario di apertura al pubblico.
In deroga all’orario di apertura al pubblico, saranno ricevuti in segreteria esclusivamente:

- i Docenti espressamente autorizzati dal Dirigente Scolastico o dal DSGA;
- coloro che vengono espressamente da fuori Comune e che non abbiano possibilita di ritornare in altra

giornata, previo appuntamento telefonico;
- coloro che abbiano preso appuntamento {anche telefonico).

Il personale amministrativo avra cura di rispettare e difar rispettare I'orario di apertura al pubblico, limitando

le ecceziont alle tipologie sopra indicate.
Nello svolgimento del proprio lavoro ogni operatore amministrativo dovra comunque garantire il rispetto

dello spazio fisico ed acustico che condivide con i colleghi presenti ed impegnati in altre attivita lavorative
invitando il pubblico al medesimo rispetto.

| rapparti con Futenza, sia telefonica sia di sportello, dovranno essere sempre cortesi ed educati e le risposte

il pili possibile chiare ed esaustive ma, al tempo stesso, concise,
Ogni risposta negativa dovra essere accuratamente motivata ed esposta con la cortesia necessaria ai

richiedenti.

Il personale in caso di risposta telefonica, avra cura di qualificarsi indicando !'ufficio di appartenenza e il
proprio cognome. |l linguaggio dovra essere consono alla funzione svolta.

" ORARI DI LAVORO ASSISTENTI AMM.VI A.S. 2020/21

ASS. AMM.VO LUNEDY MARTEDF | MERCOLEDY | GIOVEDY VENERDI' SABATO ORE
?ﬁﬁgzio 07:30-14:15 | 07:30-14:15 | 07:30-14:15 ‘;g:;gf 11]3,33 07:30-14:15 | LIBERO 36
?jjﬁqo ﬂggg - ﬁgg 08:00-13:30 | 08:00-13:30 | 08:00-13:30 | 08:00-13:30 LIBERO 30
oy | oo |oss || TSR | osoosess | upeRo | 30
ﬁjgg’_{ cpira | 0800TIS00 | 0800-1500 e poo0 | om00-1500 | 0s00-15:00 | LIBERO 36
i:ﬁﬁéiANO 07:45-14:50 | 07:45-14:50 ﬂzgg i ﬁgg 1 07:45 - 14:50 LIBERO 30
:ZAT%‘;T:C 08:00 — 14:00 08:00-14:00 | 08:00-14:00 | 07:30-13.30 LIBERO 24
2;?53 A 07:30-14:15 | 07:30-14:45 | 07:30-14:15 | 07:30-14:15 (l’zgg - ﬁgg LIBERO 36

Oltre alla organizzazione nei turni sopraindicati, il personale a tempo pieno ha dichiarato la disponibilita a
variare il proprio orario di lavoro secondo le esigenze via via emergenti in caso di assenza del personale del

proprio profilo.

3. ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI TECNICI

Piano di Lavoro degli Assistenti Tecnici
orario individuale di lavoro di 36 ore Settimanali
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L' Assistente Tecnico ha compiti di intervento sulle macchine/strumenti che presentano problemi, di
approwvigionamento dei materiali che si rendessero necessari nel corso dell’attivita oltre a tutte le altre
incombenze di natura tecnica, compresa la preparazione dell’aula e la sistemazione della stessa dopo
I'attivita. Ne consegue che:

1. Garantisce l'efficienza e la funzionalitd dei laboratori in relazione alla programmazione annuale di
utilizzazione didattica, definita dai singoli docenti che fruiscono dei laboratori;

2. prepara il materiale minuto e gli strumenti per le esperienze didattiche e per le esercitazioni pratiche
nei laboratori cui & assegnato, garantisce |'assistenza tecnica durante lo svolgimento delle stesse
esperienze ed esercitazioni;

3. provvede al riordino e alia conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche e garantisce la
verifica e l'approvvigionamento periodico di quanto utile alle esercitazioni didattiche in rapporto con
I'ufficio Tecnico e di segreteria.

L" apporto dell'Assistente Tecnico si pone in collaborazione con l'attivitad dei docenti delle varie discipline
fornendo un’informazione selettiva ed una consulenza tecnica in itinere, in rapporto alle esigenze di
progettazione, di studio e di ricerca rappresentate. E’ percid fuori dubbio I'importanza che riveste il
collegamento operativo e funzionale dell’Assistente Techico con il docente responsabile del laboratorio per
le esigenze di tipo tecnico-specialistico e per le finalita di ordine didattico. La peculiarita di tale figura &
caratterizzata dal fatto che pur non avendo responsabilitd educative e formative dirette, concorre
strumentalmente alla realizzazione del percorso di apprendimento degli studenti nelle attivita esperienziali,
Le attribuzioni elencate nel profilo professionale non sono da considerare esaustive, in quanto
I'assolvimento di ogni funzione deve essere sempre ricondotto al rapporto di relazione con I'attivita
dellistituzione scolastica e al “rapporto di collaborazione con il dirigente scolastico e con if personale
docente”. Le funzioni degli Assistenti Tecnici sono assolte percio sulla base dei principi dell’autonomia e del
principio generale “delle esigenze di gestione e organizzazione dei servizi tecnici, con il coordinamento del
direttore dei servizi generali e amministrativi”, {art. 44 ccnl 29.11.2007), ma ben lontani dalla mera
esecutivita. Per gli aspetti legati al supporto tecnico allo svolgimento delle attivita di laboratorio I'Assistente
Tecnico fa capo al Dirigente Scolastico, mentre rimane il legame gerarchico con il Direttore SGA per quanto
afferisce agli aspetti organizzativi e il coordinamento delt'unita dei servizi generali, tecnici e amministrativi,
inerenti Forario di lavoro, le turnazioni, le prestazioni aggiuntive, i recuperi delle ore prestate in eccedenza
all'orario d’obbligo, rappresentato nel piano delle attivitd del personale ATA. Nelle situazioni di
intensificazione dell'attivita lavorativa, o in assenza di personale amministrativo, viene richiesto il supporto
degli assistenti tecnici in segreteria. In particolare I'ass.te tecnico Negro Katia prestera servizio in segreteria
h 8 settimanali quale supporto tecnico ed inoltre curera 'inventario dell’Istituto in collaborazione con gli

ass.ti amm.vi Corino e Sacco.

[l personale tecnico viene assunto ed assegnato ai laboratori dell’lstituto in base ad aree di competenza
previste dal MIUR.

Assistenti Tecnici: NEGRO Katia (ARD2 T.1.) Elettronica ed elettrotecnica
COPPOLA Raffaellina (AR08 T.I. p-time 30 ore) Fisica
GINEX Salvatore E. (ARO2 T.D.) Elettronica ed elettrotecnica

ORARI DI LAVORO ASSISTENTI TECNICI AS 2020/2021

ASS. TECNICI LUNEDY | MARTEDI | MERCOLEDY | GIOVEDI’ | VENERDY | SABATO | ORE
07:35 - 14:
/{\;{;(;sz) KATIA (glss;ggr;ttz;i:é?a 0730-14:35 | 07:35-2435 | D000 | o730-1a35 | LIBERO 36
COPPOLA
RAFFAELLINA 07:45-13:45 | 07:45-13:45 | 07:45-1345 | 0745-13:45 | 07:45-13:45 LIBERO 30
{AROS8)
(AR08} 11:00 - 17:00 i i i " LIBERO 6
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GINEX SALVATORE | 08:00-13:30 ) ) ) ) . . ] )
E. (AROZ) 1400-17:3p | 08:00-14:45 08:00 - 14:45 07:30-14:15 08:00-14:45 LIBERO 36

Oltre alla organizzazione nei turni sopraindicati, il personale a tempo pieno ha dichiarato la disponibilita a
variare il proprio orario di lavoro secondo e esigenze via via emergenti in caso di assenza del personale del

proprio profilo.

4, ORGANIZZAZIONE DE! SERVIZI AUSILIARI
Il personale collaboratore scolastico & organizzato dal Direttore SGA al fine di soddisfare le esigenze
dell’Istituto, per lo svolgimento dei compiti connessi all'area A come definiti dalla tabella A allegata al CCNL
Comparto Scuola 2006/2009 e s.m.i. e dall’accordo di Istituto sull’organizzazione del personale ATA.

AREA - A (COLLABORATORE SCOLASTICO} Tab. A allegata al CCNL del 27/11/2007

Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta esecuzione del proprio
lavoro, attivitd caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica. E'
addetto ai servizi generali della scucla con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni,
nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all'orario delle attivita didattiche e durante la
ricreazione, e del pubblico; di pulizia e sanificazione dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza
sugli alunni, compresa |'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 del servizi igienici e nella cura dell'igiene personale anche con riferimento

alle attivita previste dall'art. 47.

"~ MANSIONI COLLABORATORI SCOLASTICI anno scolastico 2020/21

DEFINIZIONE DI PULIZIA, DISINFEZIONE, DISINFESTAZIONE, DERATTIZZAZIONE E SANIFICAZIONE
Sono attivitd di PULIZIA quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a rimuovere
polveri, materiale non desiderato o sporcizia da superfici, oggetti, ambienti confinati ed aree di pertinenza.
Sono attivita di DISINFEZIONE quelle che riguardano il complesso dei procedimenti e operazioni attia rendere
sani determinati ambienti confinati e aree di pertinenza mediante la distruzione o inattivazione di
microrganismi patogeni.
Sono attivitd di DISINFESTAZIONE quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a
distruggere piccoli animali, sia perché parassiti, vettori o riserve di agenti infettivi sia perché molesti e specie
vegetali non desiderate. La disinfestazione puo essere integrale se rivolta a tutte le specie infestanti ovvero
mirata se rivolta a singola specie. | mezzi chimici sono rappresentati da sostanze che agiscono in genere per
semplice contatto. E' sempre opportuno che l'utilizzo di questi prodotti sia effettuato da personale con
adeguate conoscenze e competenze tecniche.
Sono attivitd di DERATTIZZAZIONE quelle che riguardanc it complesso di procedimenti e operazioni di
disinfestazione atti a determinare o la distruzione completa oppure la riduzione del numero della
popolazione dei ratti o dei topi al di sotto di una certa soglia. £’ comunque opportuno che queste attivita
siano esperite da aziende esperte di derattizzazione.
Sono attivitd di SANIFICAZIONE quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a
rendere sani determinati ambienti mediante V'attivitd di pulizia e/o disinfezione e/0 disinfestazione ovvero
mediante il controllo e i} miglioramento delle condizioni del microclima per quanto riguarda la temperatura,
umidita e la ventilazione ovvero per quanto riguarda Iilluminazione e il rumore.

PRODOTTI DI PULIZIA
Per la pulizia degli ambienti si ritengono indispensabili i seguenti prodotti: detergente per superfici,
detergente per pavimenti, detergenti per vetri, detergente abrasivo per i sanitari, disincrostante. Per la
disinfezione di alcuni "punti critici" si utilizza l'ipoclorito di sodio.
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USO DEI PRODOTTI
Ogni collaboratore scolastico deve attenersi scrupolosamente alle schede tecniche dei prodotti consegnati,
non deve mescolarli tra loro e segnalare tempestivamente eventuali allergie riscontrate durante il loro
utilizzo.

ATTREZZATURE PER LA PULIZIA

Per la pulizia degli ambienti si ritengono indispensabili le seguenti attrezzature: panni, spugne differenziate
per colore, spugne abrasive e panniin cotone per la spolveratura, scope trapezoidali e scope tradizionali, asta
pulivetri con tergivetri, sistema MOP (Macchine ad Oscillazione del Piattello). Si sottolinea la necessita di
utilizzare pis sistemi MOP in base alle zone da pulire: uno per i servizi igienici, uno per gli ambienti in genere
(sezioni, aule, palestre, laboratori, ecc.). Dispositivi di protezione individuale); sacchi per i rifiuti grandi e
piccoli; sapone per riempire gli appositi dispenser; materiale di consumo (Carta igienica, salviette
asciugamani); macchina lavapavimenti; lavatrice.

CONSERVAZIONE DELLE ATTREZZATURE

| collaboratori scolastici sono obbligati ad utilizzare un locale rigorosamente chiuso a chiave, destinato a
ripostiglio per la conservazione di tutti i prodotti e le attrezzature e lontano dalla portata degli alunni. Non
devono lasciare alla portata degli alunni i contenitori dei detergenti o solventi, ma chiuderli sempre
ermeticamente e riporli nell’apposito locale chiuso a chiave (non lasciare ia chiave nella toppa della porta).
Non devono consegnare mai agli alunni nessun tipo di prodotto inerente alla pulizia, neppure se gli insegnanti
ne hanno fatto richiesta attraverso I'alunno stesso. Nel caso occorra travasare i prodotti (ad esempio quando
la fornitura & in confezioni molto grandi), i nuovi contenitori devoro essere chiaramente etichettati,
indicando il nome del prodotto ed i rischi associati. Dopo I'uso, richiudere accuratamente le confezioni de!
detergente e del disinfettante. E fondamentale etichettare e riporre materiale e strumenti a seconda delle
aree (materiale separato per bagni, aule e sezioni) e a seconda dell'utilizzo (per water, lavandino, altre
superfici). | contenitori dei detersivi o solventi, una volta vuoti, non devono essere lasciati in ambiente, ma
devono essere ben chiusi e posti in appositi sacchetti di plastica.

PIANO DELLE PULIZIE E DISINFEZIONE

Gli ambienti scolastici devono essere puliti, sanificati ed accoglienti; i collaboratori scolastici devono prestare
particolare attenzione alle condizioni igieniche dei servizi, delle aule, dei laboratori e delle palestre.
L'espletamento del lavoro di pulizia giornaliera dovra avvenire in modo da non creare intralcio o disturbo alle
attivita scolastiche. Gli orari di servizio, i tempi e le attivita sono stabiliti nel piano delle attivita predisposto
dal DSGA. L'intervento quotidiano per le pulizie e la sanificazione, oltre all'attivita di assistenza e vigilanza,
comprende: la spazzatura di tutti pavimenti {comprese scale e pianerottoli), il lavaggio dei pavimenti che
andra svolto quotidianamente con adeguati prodotti, onde garantire l'igiene, la protezione e la
conservazione; la vuotatura e pulitura dei cestini gettacarte e contenitori di rifiuti vari; la raccolta rifiuti e
trasporto presso luoghi di raccolta. Nelle aule, la spolveratura dei mobili, degli arredi e le suppellettili dovra
essere eseguita in ogni loro lato esterno; spolveratura ad umido di scrivanie, banchi (sopra e sotto), arredi e
suppellettili in genere con eliminazione impronte e macchie da porte, vetri, arredi, pareti, bacheche; lavaggio
delle lavagne. Ogni giorno, al termine delle lezioni, si dovrd eseguire un'accurata pulizia e sanificazione di:
aule, corridoi, palestre, laboratori, assicurando l'indispensabile ricambio d'aria per diluire la carica batterica.
Pulire i servizi igienici almeno due/tre volte al giorno utilizzando strumenti {guanti, panni,...) destinati
esclusivamente a queilocali. | collaboratori scolastici devono anche prestare attenzione alia pulizia delle aree
scoperte di pertinenza dell'immobile quali parcheggi, rampe di accesso, percorsi di accesso, aree cortilive,
balconi, terrazze ed aree di servizio per la rimozione di rifiuti, foglie, ecc. L'area verde lato di via Rossini dovra
essere ripulita quotidianamente dopo l'intervallo. Al termine delle lezioni tutti i locali tranne i laboratori
dovranno essere igienizzati utilizzando i nebulizzatori in dotazione all’istituto, prestando particolare
attenzione alle apparecchiature elettriche. Al termine della pulizia tutti i materiali usati vanno lavati con
detersivo e successivamente risciacquati oppure disinfettati con disinfettante idoneo lasciando a mollo per
almeno un ‘ora ed ugualmente risciacquati, fatti asciugare e riposti in appositi spazi chiusi.

INDIVIDUAZIONE RESPONSABILITA
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Approvvigionamento del materiale

Pianificazione del programma di pulizia

Preparazione materiale

Diluizione detergenti, disinfettanti

Esecuzione Pulizia

Smaltimento materiale I |

Riordino materiale | I

O R (B[R |T|O|IO

TIO| O (OO0 Z|0O

Controllo e verifica R |

Legenda: R= Responsabile C= Collabora |= Informato

FREQUENZA PULIZIA

dall'interno nel rispetto normative sicurezza

u
Svuotamento cestini, eventuale sostituzione sacchetto con conseguente G
sanificazione contenitori portarifiuti
Raccolta differenziata e conferimento ai punti di raccolta G
Detersione banchi, piani di lavoro, lavagne G
Spolveratura a umido, altezza operatore, di arredi {scrivanie, sedie, mobili,
suppellettili, ecc.} e punti di contatto comune {telefoni interruttori e pulsantiere, G
: maniglie, ecc.)
Rimozione macchie e impronte (da pavimenti, porte e porte a vetri e relative G
maniglie, sportellerie e verticali lavabili)
Spazzatura con raccolta grossa pezzatura G
Detersione pavimenti S/3
Spazzatura a umido pavimenti S/3
Spolveratura a umido superfici orizzontali di termosifoni, fan coil e davanzali S
interni, altezza operatore
Deragnatura S+*
Detersione porte in materiale lavabile /2
Detersione a fondo delle parti esterne degli arredi altezza uomo M
Spolveratura a umido arredi parti alte (armadietti, scaffalature, segnaletiche M
interne) e attaccapanni a muro
Pulizia bacheche (interno ed esterno) M
Detersione a fondo pavimenti M
Detersione punti luce, lampadari, ventilatori a soffitto (escluso smontaggio e M
rimontaggio)
Detersione infissi esterni, comprese superfici vetrose e cassonetti, accessibili M

* = ogni volta che se ne riscontra la necessita

Svuotamento cestini, eventuale sostituzione sacchetto con conseguente

Spazzatura con raccolta grossa pezzatura

sanificazione contenitori portarifiuti G
Pulizia di specchi e mensole G
Pulitura distributori igienici s/2
Controllo e all'occorrenza rifornimento prodotti dei distributori igienici G
Disincrostazione dei sanitari S
G
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Detersione e disinfezione pavimento G
Detersione e disinfezione sanitari, pareti circostanti e arredi G
Spolveratura a umido superfici orizzontali di termosifoni, fan coil e davanzali S
intern|, altezza operatore
Deragnatura S+*
Lavaggio e disinfezione pareti e mattonelle M
Detersione infissi esterni, comprese superfici vetrose e cassonetti, accessibili M
dail'interno nel rispetto normative sicurezza

* = ogni volta che se ne riscontra la necessita

Spazzatura e pulizia delle parti di pertinenza esterne e della viabilita, da piccoli G
rifiuti e foglie caduche e altri ingombri
Raccolta e conferimento ai punti di raccolta di rifiuti di qualsiasi tipo, svuotamento

cestini con deposito rifiuti nei cassonetti con eventuale sostituzione sacchetti G
portarifiuti
Lavaggio pavimentazione aree esterne e pulizia griglie e caditoie M
Pulizia sporgenze e coperture da escrementi piccioni /2
Pulizia scale esterne di sicurezza, terrazzi, balconi, ecc M
Pulizia grate, inferriate, cancelli esterni, ecc M
Controllo chiusini di terrazzi e balconi e rimozione ostruzioni dell'imboccatura degli S (in periodo
stessi autunnale)
Pulizia dei percorsi di accesso e delle pertinenze in occasione di nevicate Al hisogno
Pulizia della viabilitd pedonale e carrabile e delle aree interne conseguenti a piogge Al bisogno

intense con asporto di fanghi e detriti
Interventi sulla viabilitd pedonale e carrabile al fine di eliminare le condizioni di
pericolo dovute alla presenza di ghiaccio
Aspirazione/battitura stuoie e zerbini G
* = ogni volta che se ne riscantra la necessita

Al bisogno

VIGILANZA SUGLI STUDENTI

| collaboratori devono sorvegliare le entrate e le uscite individuate in numero di cinque per evitare eccessivi
assembramenti; devono rimuovere al mattino il catenaccio del cancelio verde lato via Rossini e riposizionarlo
alla fine delle attivita scolastiche. Agli ingressi dell’Istituto i collaboratori devono provvedere a far igienizzare
le mani a tutti gli utenti tramite le apposite piantane igienizzanti e distribuiscono agli studenti le mascherine
inviate dal MI a chi ne risulta sprovvisto. | collaboratori sono tenuti a rilevare, a campione, la temperatura
corporea agli studenti. Dopo I'entrata degli alunni i collaboratori devono assicurarsi che le porte di accesso
all’Istituto siano tutte chiuse. Al termine delle lezioni i collaboratori scolastici devono assicurare il regolare
deflusso degli studenti tramite le uscite indicate. Inoltre durante I'intervallo devono sorvegliare, nelle aree di
propria competenza, gli studenti e devono provvedere a segnalare tempestivamente in segreteria eventuali
classi scoperte vigilando su di esse in attesa dell’arrivo del docente. Nel caso di presenza di alunni nei corridoi,
i collaboratari sollecitano il rientro nella propria classe. Il collaboratore scolastico che presta servizio presso
la portineria deve accertarsi che gli studenti autorizzati all’'uscita anticipata siano in possesso del regolare
permesso per sottoporlo alla firma degli insegnanti responsabili. Soltanto i collaboratori che effettuano il
turno pomeridiano dovranno effettuare la sorveglianza degli studenti nella pausa tra le 13:50 e le 14:30; con
la ripresa delle lezioni potranno effettuare le relative pulizie.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO
Relativamente ai locali ed ai relativi arredi assegnati, compresi i servizi igienici ed i laboratori, i collaboratori
scolastici devono segnalare tempestivamente le anomalie efo gli atti vandalici, cercando, per quanto di
competenza, di individuarne le persone responsabili. Si ritiene utile al riguardo un sopralluogo quotidiano. |
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collaboratori scolastici possono intervenire, se disponibili e capaci, sugli arredi ed i locali che richiedono
interventi di piccola manutenzione; detta attivita sara opportunamente incentivata.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA DIDATTICA E AMMINISTRATIVA

Tutti i collaboratori scolastici sono tenuti a fornire la propria collaborazione all’attivita della Presidenza e
della Segreteria quando richiesta; [a stessa pud consistere in servizi continuativi all’interno della Scuola come
I'assistenza al centralino, la fotocopiatura di atti o altro, in servizi saltuari come la consegna nelle classi di
circolari e comunicazioni, 'effettuazione di traslochi (di banchi, armadi, sussidi didattici, attrezzature e
strumenti tecnici, ecc.) e in servizi esterni per il ritiro della posta, per le comunicazioni con banche e uffici
pubblici, ecc. Per non lasciare classi senza I'opportuna vigilanza dei docenti, ai collaboratori scolastici & fatto
obbligo di avvertire tempestivamente la Segreteria qualora una classe resti incustodita.

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI AUSILIAR]
Rapporti con ghi alunni:
- Sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori e spazi comuni in occasione di momentanea assenza
dell'insegnante e durante l'intervallo. - Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap

Sorveglianza locali:
- Apertura e chiusura dei locali scolastici - Accesso e movimento interno alunni e pubblico - Sorveglianza

portineria - Controlio delle chiavi dei locali e laboratori - Centralino telefonico

Aule:
- Controllo pulizia banchi termine lezioni giornaliere; - Controllo ante e post ricreazione dei servizi igienici; -

Fornitura quotidiana di materiale igienizzante.

Segnalazioni:
- A fine turno i collaboratori effettuano il controllo totale dei locali e in caso di avaria, malfunzionamento,

rottura o scomparsa di qualunque oggetto all'interno dell’lstituto devono segnalare tempestivamente
Paccaduto per iscritto mediante apposito modulo.

Supporto amministrativo e didattico.
- Diffusione di circolari, posta e disposizioni varie - Raccolta e custodia della documentazione - Consegna di

modulistica varia- Duplicazione di atti - Approntamento sussidi didattici - Segnalazione danni,
malfunzionamenti e anomalie varie - Posta - Apertura e chiusura edificio.

Il controllo del puntuale assolvimento di tali mansioni & affidato al D.5.G.A. che ne riferisce al Dirigente
scolastico.

QOrganigramma

Dirigente Scolastico: dott.ssa COUT Valeria

Direttore SGA: dott. CURRO’ Daniele

Collabor. Scolast.: sig.ra ANTONIOTTO Maria Rosa (T.L)
sig. CANALE Antonino (T.l)
sig.ra CAPRILE Nadia (T.L)
sig.ra CHIOLO Maria (T.L)
sigra FEDELE Luigina (T.L)
sig.ra FERRARA Antonina (T.l)
sig.ra MARAGLIANO Flavia Maria (T.1)
sig.ra MARAGLIANO Giovanna (T.L)
sig.ra MAZZARISI Filippa (T.l. part-time 28h)
sig. POMO Gigacchino (T.L)
sig.ra ZUCCALA’ Valentina (T.I. part-time 24h)
sig.ra CAIAFA Maria (T.D. al 30 giugno)
sig.ra GRASSEDONIO Anna Maria (T.D. al 30 giugno)
sigra NEGRO Anna (T.D. part-time 20 h al 30 giugno)
sig. ADINOLFI Riccardo (T.D. al 30 giugno)
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Disposizioni comuni

Tutto il personale consegnatario di chiavi delle entrate dell'edificio scolastico, di locali o di armadi
provvedera ad un'attenta custodia delle stesse in quanto personalmente responsabile.

Al verificarsi di situazioni particolari verra sentito il personale che ha prestato servizio nel contesto dei
fatti accaduti.

Non sono ammessi estranei nella scuola se non autorizzati dal Dirigente.,

| collaboratori gestiscono le emergenze secondo il Piano di Emergenza 2021/22.

Di norma i docenti non vanno disturbati nelle classi durante le ore di lezione. Eventuali chiamate
telefoniche, ad eccezione di quelle estremamente urgenti, verranno segnalate al docente al momento
della ricreazione e dell'uscita.

Non & consentito distribuire volantini o affiggere manifesti all'interna della scuola senza l'autorizzazione
del Dirigente scolastico.

In caso di attivita serali, 'apertura e la chiusura dell'edificio scolastico ed il servizio di vigilanza sono
garantiti di norma dal collaboratore scolastico in servizio.

Deve essere prestata particolare assistenza agli alunni diversamente abili.

In caso di necessita devono essere organizzati gli interventi di primo soccorso e sicurezza.

Le pulizie dei locali, dell'arredamento, delle suppellettili e degli spazi esterni devono essere effettuate
secondo il piano di sanificazione.

| locali devono essere puliti da tutto il personale.

Una volta effettuato il disbrigo delle pulizie i collaboratori permangono nel reparto per assicurare la
vigilanza degli alunni.

Durante la ricreazione ogni collaboratore vigilera sul reparto assegnato e sugli spazi esterni.

Durante la ricreazione ogni collaboratore supportera i docenti nella vigilanza.

Apertura e chiusura edificio scolastico, vigilanza alunni ed ingresso.

Tutto il personale collahoratore scolastico & tenuto, durante I'orario di lavoro, a permanere nel posto
assegnato per la sorveglianza, in modo da favorire il reperimento da parte del personale docente e da
parte degli alunni.

In caso di assenza di un collaboratore le pulizie di pertinenza dello stesso vanno effettuate dal personale
in servizio con turno pomeridiano.

In caso di assenza di un collaboratore al mattino si provvedera alla seguente sostituzione:

- Assenza al piano terra: subentra collaboratore del 1° piano a rotazione

- Assenza collaboratore 1° piano: subentra collaboratore del 2° piano a rotazione

- Assenza del coliaboratore del 2° piano: subentra il collaboratore del piano terra a rotazione.

Il personale collaboratore scolastico, oltre a provvedere ali'apertura e chiusura dei locali, ha I'obbligo di
segnalazione di qualsiasi anomalia {(guasti, furti, accesso di estranei).

I materiale di pronto soccorso va usato con cautela e non vanno somministrati agli alunni farmaci di alcun
tipo.

it materiale di pulizia va utilizzato adeguatamente, custodito con cura e custodito in locali ed armadi chiusi
non raggiungibili dagli alunni.

La richiesta di acquisto del materiale di pulizia va presentata, per iscritto su apposito modello a tal fine
predisposto, e consegnata all’Ufficio Tecnico.

Le richieste di interventi di manutenzione vanno presentate, per iscritto su apposito modello a tal fine
predisposto, e consegnate all’Ufficio Tecnico.

Non & consentito, al personale, di contattare direttamente le ditte incaricate dei servizi di manutenzione
ma segnalarlo all’Ufficio Tecnico.

Il personale & tenuto all'osservanza delle regole a protezione di tutti i dati personali, sia nella fase di
raccolta di documenti e informazioni, sia durante lattivita amministrativa e istituzionale, contenute
nell’informativa consegnata alle S.V. dal Dirigente scolastico.

La situazione di pulizia def locali dell’Istituto sara verificata periodicamente con sopralluogo.
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» Per i collaboratori scolastici addetti al servizio di fotocopie 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 abbandonare la postazione di lavoro per {a pausa o altro motivo senza aver provveduto a custodire
in luogo sicuro i documenti trattati.

s Non consentire che estranei possano accedere ai documenti dell'ufficio o leggere documenti contenenti

dati personali o sensibili.

PRECISAZIONI TURNO CENTRALINO
Il servizio da svolgere al centralino & affidato esclusivamente ai seguenti collaborati scolastici:

sig.ra Antoniotto Maria Rosa, Caprile Nadia, Mazzarisi Filippa, Fedele Luigina. Si precisa che il servizio non &
a rotazione oraria ma & affidato in primo luogo a chi & in servizio al piano terra; in assenza di detto
personale, svolgera il servizio il personale degli altri piani in base al proprio turno ed anche a quello degli
altri colleghi del piano, onde evitare di lasciare scoperta I'area assegnata per la sorveglianza.

CIRCOLAZIONE AVVISI

| collaboratori provvederanno alla diffusione degli avvisi di Istituto qualora non dematerializzati e nel caso
che se ne ravvisi la necessita. Secondo le disposizioni, se destinati agli studenti dovranno essere lettiin classe
dali'insegnante presente; se destinati al personale scolastico, dovranno essere portati direttamente a
conoscenza dell’interessato, avendo cura di far apporre la relativa firma.

QOltre alla organizzazione nei turni sopraindicati, il personale a tempo pieno ha dichiarato la disponibilita a
variare il proprio orario di lavoro secondo le esigenze via via emergenti in caso di assenza del personale del

proprio profilo.

5-ATTRIBUZIONE INCARICHI SPECIFICI (ART. 47 C.C.N.L. 29/11/2007)
L'art. 47, comma 1, lettera b) del CCNL del 27/11/2007 prevede I'assegnazione di incarichi specifici; tenendo
conto delle esigenze di servizio nonché delle esperienze, professionalitd e competenze del personale si

propone:

Assistenti amministrativi:

1. Gestione area afunni

2. Supporto area contabile

3. Coordinamento area didattica
4. Inventario

Collaboratori scolastici:

1. Supporto all’attivita amministrativa e didattica
2. Pulizia e manutenzione area esterna e verde
3. Archiviazione atti e documenti

Il personale titolare del’'art. 7 (di cui all'art. 50 del CCNL def 25/11/2007 e sequenza contrattuale ATA del
25/7/2008) retribuito dalla Direzione Territoriale dell’Economia e deile Finanze, non accede, ai fondi

assegnati per “incarichi specifici” art. 47.
Circa il conseguimento dei risultati derivanti dall’esecuzione di detti incarichi & il Direttore dei 5.G.A. a
relazionare al Dirigente scolastico ai fini del riconoscimento dei compensi contrattualmente quantificati.

6- CHIUSURE PREFESTIVE
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Il Consiglio d'Istituto pud prevedere la sospensione di ogni attivita in particolari condizioni e periodi dell'anno.
A fronte della mancata prestazione lavorativa, il personale potra giustificare le assenze relative alle chiusure
eventualmente previste, con le seguenti modalita:

- richiedendo giornate di ferie;

- richiedendo recupero ore di straordinario effettuate;

- recuperando successivamente le ore non lavorate, in occasione di esigenze straordinarie di servizio.

7. ATTIVITA’ DI FORMAZIONE.
In ossequio alla normativa prevista per la formazione il DSGA auspica le seguenti attivita di formazione:

* Aggiornamento e acquisizione di specifiche competenze nell’applicazione del Codice
dell’amministrazione digitale;
. Partecipazione del personale amministrativo ai corsi di alfabetizzazione informatica, da tenersi fuori

dell’orario di servizio.

Il DSGA per la compieta e compiuta attuazione dei servizi generali ed amministrativi pud impartire Direttive,
Istruzioni e Ordini di servizio nel rispetto della normativa e dei principi giuslavoristici, del C.C.N.L. di comparto,
del C.l. di Istituto, delle Direttive del Dirigente Scolastico e delle previsioni contenute nel presente Piano
delle attivita, quando adottato, come previsto dall’ art. 53 del C.C.N.L. 29/11/2007.

La presente proposta di Piano delle attivita del Personale A.T.A. & rimessa al Dirigente Scolastico per
I'approvazione.

Si sottolineano anche le disposizioni normative e dirigenziali cui il personale & tenuto a prestare attenzione:
e Norme di comportamento e doveri del personaie ATA (prot. 2139/1.1 del 20/09/2017);
s Piano di sanificazione ed igienizzazione dell’Istituto prot. n. 0002243 DEL 02/10/2017;
¢ Norme in vigore sul divieto del fumo anche in virth del DL n. 104 del 12.09.2013, art 4, comma 1-2
“Tutela della salute nelle scuole”);
s Dlgs 81/2008 (“Testo unico sulla salute e sicurezza sui lavoro”);
e Legge 241/90 (Norme sulla trasparenza);
e Dlgs 101/2018 (Privacy) — GDPR n.679/2016 (UE).

La ripartizione dei compiti e delle funzioni dei collaboratori scolastici viene allegata al presente Piano
delle attivita sotto la lettera A, mentre 'orario di lavoro viene ailegato sotto la lettera B.

Il presente piano delle attivitd dei servizi amministrativi, tecnici e ausiliari potrd subire modifiche e/o
integrazioni dovute a disposizioni ministeriali comportanti I'adozione di attivita lavorative in modalita agile
(smart working); tale piano verra reso pubblico tramite affissione allalbo, dopo disposto da parte del
Dirigente Scolastico.

IL DIRETTORE 5.G.A.

dott. Curr Da%’"
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