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Piano annuale delle attivita di lavoro del personale ATA

PREMESSA - Organico di diritto e organizzazione dei servizi

L’organico di diritto del personale ATA prevede i seguenti posti: n. 1 DSGA, n. 5 Assistenti
Amministrativi, n. 1 Assistente Tecnico e n. 20 Collaboratori Scolastici.

Nell’assegnazione dei servizi al personale si ¢ tenuto conto delle capacita e delle competenze
professionali maturate nei diversi settori.

Al fini dell’ottimizzazione dei servizi, si ritiene comunque utile effettuare, ove possibile, un
avvicendamento del personale, per I'acquisizione delle competenze minime necessarie a far fronte alle
esigenze in caso di assenza.

La gestione del Personale A.T.A. (assistenti amministrativi e collaboratori scolastici) ¢ finalizzata
al supporto tecnico, organizzativo ed operativo di tutte le attivita del Piano dell’Offerta Formativa: il
normale orario di lavoro e, al bisogno, la turnazione, la flessibilita, il servizio straordinario, congiunti alla
disponibilita dei dipendenti, sono strumenti che garantiscono l'efficienza e lefficacia dell'intero servizio
fornito dalla Scuola.

In sede di Contrattazione d’Istituto saranno definiti criteri e modalita per la valutazione dei
risultati di efficienza e di efficacia.

Il presente Piano, durante I'anno scolastico, puo essere aggiornato ove DS e DSGA ne
ravvisassero la necessita.

L’obiettivo nei confronti dell’'utenza ¢ quello di ridurre i tempi di attesa in modo significativo,
quadro di uno standard di servizio con elevata professionalita da parte di tutti gli operatori coinvolti
nell’accoglienza, informazione e fornitura di servizi.

Uno spazio sempre maggiore sara dato alla dematerializzazione ed alla fruizione dei servizi
attraverso l'utilizzo di software specifici ¢ mediante il canale on line costituito dal sito internet della
scuola.

A) Prestazione dell’orario di lavoro (Artt. 51, 53, 54 e 55 CCNL 29/11/2007)

La scansione dell’orario ¢ pari a 6:00 ore lavorative continuative antimeridiane per sei giorni
settimanali. Iorario di lavoro massimo giornaliero, secondo il vigente CCNL, ¢ di 9 ore, comprese le
eventuali prestazioni orarie aggiuntive.

In caso di prestazione dell’orario giornaliero eccedente le sei ore di lavoro, il personale usufruisce, a
richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell'eventuale
consumazione del pasto. Tale pausa deve essere comungue prevista, se 'orario continuativo di lavoro

giornaliero ¢ superiore, a 7 ore e 12 minuti.

Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del PTOF
e garantire le necessarie relazioni con 'utenza, il personale ed il pubblico, l'orario di lavoro deve avere
caratteristiche tali da assicurare le prestazioni di seguito specificate:
— lorario di lavoro ¢ funzionale all’orario di servizio e di apertura all’utenza;
— ottimizzazione dell'impiego delle risorse umane;
— miglioramento della qualita delle prestazioni;
— ampliamento della fruibilita dei servizi da parte dell’'utenza;
— miglioramento dei rapporti funzionali con altri uffici ed altre amministrazioni.




Pertanto, sono state prese in considerazione le diverse tipologie di orario di lavoro previste dal
CCNL 29/11/2007 che coesistono tra di loro. Il piano prevede, quindi, che il personale adotti I'oratio
flessibile, le turnazioni e la programmazione plurisettimanale.

Si propone, quindi, un orario di servizio che coincide con l'orario di apertura e chiusura della
scuola e un’articolazione dell’orario individuale di lavoro delle varie figure professionali, nei termini di
seguito specificati.

COLLABORATORI SCOLASTICI
Dalle otre 07,30 alle ore 13,30
Dalle otre 08,00 alle ore 14,00
Dalle ore 08,00 alle ore 15,12
Dalle ore 10,30 alle ore 14,42
Dalle otre 11,30 alle ore 17,30
Dalle otre 13,00 alle ore 19,00

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Dalle otre 07,30 alle ore 13,30

Dalle ote 08,00 alle ore 14,00

Rientri pomeridiani a turnazione, secondo necessita.

ASSISTENTE TECNICO
Dalle ore 08,00 alle ore 15,12 dal lunedi al venerdi
Rientri su richiesta il sabato per assistenza alle attivita/progetti.

REFERENTE BIBLIOTECA
Dalle ote 08,00 alle ore 14,00
Rientri pomeridiani a turnazione, secondo necessita.

In sede di contrattazione integrativa d’istituto saranno disciplinate le modalita di articolazione dei diversi
istituti di flessibilita dell’orario di lavoro, ivi inclusa la disciplina dei ritardi, recuperi e riposi compensativi.

A1 - ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Orario ordinario antimeridiano: 7:30-13:30 / 8:00 -14:00

Eventuale orario pomeridiano secondo le necessita del funzionamento della scuola e delle attivita
organizzative e didattiche previste dal P.T.O.F. sara da concordare.

In tal caso la copertura dell’orario di funzionamento sara garantita con l'utilizzo razionale ed
integrato di tutti gli strumenti previsti dalla vigente normativa (orario ordinario, flessibile,
plurisettimanale, turnazioni - per la turnazione si applica il criterio delle disponibilita e, in subordine,
quello della rotazione).

La presenza in orario antimeridiano coinvolge tutti gli Assistenti Amm.vi in organico, mentre per
quella in orario pomeridiano ¢ sufficiente, in via ordinaria, la presenza di un solo Assistente Amm.vo, che
se prolunghera il proprio orario di servizio, effettuera una pausa di 2 ora.

L’eventuale orario aggiuntivo potra essere, a richiesta del personale interessato, “recuperato” in data
da concordare con il DSGA cui seguira autorizzazione da parte del Dirigente scolastico.

A2 — ASSISTENTE TECNICO

L’orario per I’Assistente Tecnico pari a 36 ore settimanali ¢ articolato dal DS o da un docente
appositamente delegato, in profili orari, secondo le esigenze didattiche dell’orario delle classi e sedi in via
ordinaria su 5 giorni settimanali.



Qualora per esigenze di funzionamento didattico/amministrativo si renda necessatio espletare il proprio
servizio anche nella giornata di sabato, il predetto orario sara rimodulato.

L’Assistente Tecnico realizzera le seguenti attivita:

1) assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche;

2) preparazione e piccole riparazioni delle attrezzature tecnico-scientifiche dei laboratori di competenza
e per la predisposizione del materiale per le esercitazioni;

3) assistenza tecnica dell’ufficio di segreteria.

Nei periodi di sospensione dell’attivita didattica I’assistente tecnico, ordinariamente in recupero
di attivita aggiuntive e/o congedo ordinario, puo essere utilizzato oltre che in attivita di manutenzione
ordinaria del materiale tecnico, scientifico ed informatico dei laboratori, anche in supporto ad attivita di
manutenzione straordinaria del predetto materiale, nonché alla organizzazione della didattica, necessaria
per Pordinato e puntuale avvio e svolgimento dell’anno scolastico, e in attivita di assistenza tecnica
dell’ufficio di segreteria, del DSGA e del DS (queste ultime attivita di supporto potranno svolgersi anche
durante il periodo dell’attivita didattica, in orario ordinario o straordinario, secondo I'effettiva necessita).

A3 - COLLABORATORI SCOLASTICI

Orario articolato in piu turni secondo ordine di servizio individuale annuale, per sei giorni
settimanali secondo le necessita del funzionamento dell’IS e delle attivita previste dal PTOF.

La copertura dell’orario viene garantita con I'utilizzo razionale ed integrato di tutti gli strumenti
previsti dalla vigente normativa (orario ordinario, flessibile, turnazioni).

L’orario di servizio si articolera, durante Iattivita didattica, come segue:

COMUNE PLESSO ORARIO DI LAVORO

INFANZIA 1° Turno: dalle ore 08,00 alle ore 15,12
n.2CS 2° Turno: dalle ore 10,18 alle ore 17,30

Orario scolastico:

, lunedi/venerdi
SANT’ANGELO dalle ore 8:15 alle ore 16:15

DEI LOMBARDI

sabato chiuso

n.7 CS PRIMARIA 1° Turno: dalle ore 08,00 alle ore 14,00
n. 3 CS 2° Turno: dalle ore 11,30 alle ore 17,30

Orario scolastico:
dalle ore 8:15 alle ore 16:15

SECONDARIA 1° GRADO | 1° Turno: dalle ore 07,30 alle ore 13,30
n. 2 CS 2° Turno: dalle ore 13,00 alle ore 19,00

Orario scolastico:
lunedi/venerdi
dalle ore 8:15 alle ore 18:15
sabato
dalle ore 8:15 alle ore 13:15

INFANZIA 1° Turno: dalle ore 08,00 alle ore 14,00
n. 2 CS 2° Turno: dalle ore 11,30 alle ore 17,30

TORELLA
DEI LOMARDI

Orario scolastico:
lunedi/venerdi




dalle ore 8:15 alle ore 16:15
n. 4 CS sabato chiuso

PRIMARIA 1° Turno: dalle ore 08,00 alle ore 14,00
SECONDARIA 1° GRADO 2° Turno: dalle ore 11,30 alle ore 17,30
n. 2 CS

Orario scolastico:
lunedi/venerdi
dalle ore 8:15 alle ore 16:15
sabato
dalle ore 8:15 alle ore 13:15

INFANZIA 1° Turno: dalle ore 07,30 alle ore 14,42
PRIMARIA 2° Turno: dalle ore 10,30 alle ore 17,42
3° Turno: dalle ore 10,30 alle ore 17,42
GUARDIA Orario scolastico:
DEI LOMBARDI lunedi/venerdi
dalle ore 8:15 alle ore 16:15
n.4CS sabato chiuso

SECONDARIA 1° GRADO | 1° Turno: dalle ore 08,00 alle ore 14,00
2° Turno: dalle ore 11,30 alle ore 17,30

Orario scolastico:
lunedi/metcoledi/giovedi
dalle ore 8:15 alle ore 13:15

martedi/ venerdi
dalle ore 8.15 alle ore 16:15

INFANZIA 1° Turno: dalle ore 08,00 alle ore 14,00
PRIMARIA 2° Turno: dalle ore 11,30 alle ore 17,30

MORRA
DE SANCTIS

Orario scolastico:
dalle ore 8:15 alle ore 13:15

n. 3 CS

SECONDARIA 1° GRADO 1° Turno: dalle ore 08,00 alle ore 14,00
2° Turno: dalle ore 11,30 alle ore 17,30

lunedi/mercoledi/giovedi

dalle ore 8:15 alle ore 13:15
martedi/ venerdi

dalle ore 8.15 alle ore 16:15

INFANZIA 1° Turno: dalle ore 08,00 alle ore 14,00
PRIMARIA 2° Turno: dalle ore 11,30 alle ore 17,30

n. 2 CS
ROCCA

SAN FELICE Orario scolastico:

lunedi/venerdi
dalle ore 8:15 alle ore 16:15

sabato
dalle ore 8:15 alle ore 13:15

n. 2 CS

L’orario di servizio adottato per i collaboratori scolastici ¢ quello che permette la massima vigilanza,
copertura dei reparti ed il massimo tempo per pulire i reparti.



L’orario di lavoro, 1 posti di servizio, ed i carichi di lavoro (suddivisione degli spazi per le operazioni di
pulizia e sanificazione) sono assegnati con ordine di servizio nominativo annuale (o temporaneo),
integrativo del presente piano, secondo equa ripartizione tra il personale in servizio sul medesimo plesso.

Assegnazione ai plessi

In considerazione delle esigenze didattiche e di funzionamento nei diversi plessi ed al fine di garantire la
vigilanza e I'accurata igienizzazione di tutti gli ambienti, viene disposto, per i collaboratori scolastici, la
seguente modalita di utilizzazione:

n. 3 classidicuin. 2
pluriclassi tempo normale

ASSEGNAZIONE AI PLESSI
COMUNE PLESSO COLL. SCOL.
INFANZIA Cipriano Rosina (T'I.)
n. 3 sezioni a tempo pieno Dell’Erario Simona (T.D.)
PRIMARIA Di Marino Lucia (T.1.)
SANT’ANGELO n. 10 classi di cui n. 2 a tempo | Imbriale Maria Luisa (T.D.)
DEI LOMBARDI pieno Marcello Andrea (T.D.)
SECONDARIA 1° GRADO | Bottiglieri Gerardo (T.D.)
n. 6 classi a tempo prolungato | Malanga Angela (T.1.)
INFANZIA Guglietta Gemma (T.1.)
n. 3 sezione a tempo pieno Grieco Mautrizio (T.L.)
TORELLA
DEI LOMBARDI PRIMARIA Gregorio Gina (T.L)
n. 5 classidi cui n. 1 a tempo | Parziale Paolo (T.1.)
pieno
Scuola Secondatia 1°
n. 5 classi a tempo prolungato
INFANZIA Chioccola Pasquale (T.1.)
n. 2 sezione a tempo pieno Del Sordi Elvira Gerarda (T.D.)
Pesiri Marco (T.D.)
PRIMARIA Chioccola Pasquale (T.1.)
GUARDIA n. 4 classi a tempo pieno di | Del Sordi Elvira Gerarda (T.D.)
DEI LOMBARDI cui 1 pluriclasse Pesiri Marco (T.D.)
SECONDARIA 1° GRADO | Ciampi Angelo (T.I)
n. 3 classi a tempo prolungato
INFANZIA Manzo Speranza (T.D.)
n. 2 sezione a tempo pieno D’Angio Biagio (T.D.)
MORRA
DE SANCTIS PRIMARIA




SECONDARIA 1° GRADO | Dragone Rocco (T.L.)
n. 3 classe a tempo prolungato

INFANZIA Ranaudo Maria Filomena (T'L.)
n. 1 sezione a tempo pieno Santoli Carmelina (T.D.)
ROCCA
SAN FELICE PRIMARIA

n. 1 pluriclasse a tempo

normale

Per la turnazione si applica il criterio delle disponibilita, che sara rilevata all’inizio dell’anno
scolastico, e in subordine quello della rotazione. 1 collaboratori scolastici assegnati alle diverse aree di
una sede dell’Istituto effettueranno un avvicendamento nei turni di servizio.

A4 - DISPOSIZIONI COMUNI

Diverse articolazioni dell’orario non sono ammesse ¢, ove concesse, dovranno essere funzionali
esclusivamente al miglioramento del servizio per 'utenza e per esigenze organizzative dell’istituzione
scolastica, devono essere espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico, sentito il DSGA.

La presenza in servizio verra rilevata con strumenti automatici o, in assenza mediante firma
apposta sull’apposito Registro. Gli eventuali ritardi e le uscite anticipate per permessi brevi dovranno
essere recuperati entro 30 gg (ritardi) e 60 gg (permessi brevi) dall’evento o saranno cumulati e considerati
fruiti in conto recupero e/o ferie.

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni di orario aggiuntivo si seguiranno
1 criteri della disponibilita e della rotagione.

Le prestazioni eccedenti il normale orario di lavoro dovranno sempre essere autorizzate e, al
momento dell’autorizzazione, dovendosi verificare la compatibilita economica con le risorse economiche
disponibili, dovra essere esplicitata la richiesta da parte del lavoratore al recupero.

L’autorizzazione spetta al DS su proposta del DSGA che verifica la necessita/utilita e la
compatibilita con 1 fondi disponibili.

Compatibilmente con le risorse finanziarie, le ore aggiuntive saranno retribuite con il FIS o altre
fonti di finanziamento; in caso di incapienza,

Non potranno essere concessi recuperi nelle giornate di indizione degli scioperi o in carenza.

Piani settimanali o per periodi piu lunghi di lavoro straordinario finalizzato ad un miglioramento
del servizio offerto o all’espletamento di attivita amministrative, che non comportino oneri economici e
che siano associati a sostenibili piani di recupero (che non incidano sulla qualita del servizio erogato),
potranno essere autorizzati dal DS, sentito il DSGA.

Per orario flessibile si intende: entrata e uscita ritardate per consentire la copertura delle esigenze
didattiche che prevedono l'uscita degli alunni in orario aggiuntivo rispetto a quello ordinario o lo
svolgimento di riunioni che si svolgono in orario pomeridiano (Consigli di classe, Ricevimento generale
dei genitori, Consiglio di Istituto, ecc.).

Per il personale amministrativo, in caso di necessita sanitarie connesse al contrasto dell’epidemia
di covid-19 o per lavori urgenti, esigenze impreviste ¢/o imprevedibili ed extra, sara possibile attivate lo
smart working secondo quanto previsto dalla normativa vigente.



Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive), salvo
particolari esigenze, si effettuera 'orario antimeridiano e si attuera la chiusura della scuola nei prefestivi,
previa delibera del Consiglio di Istituto.

Il ricevimento del pubblico, di norma per appuntamento, e la consegna di documenti da protocollare
si effettua tutti 1 giorni dalle ore 8:00 alle ore 14:00.

Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il
servizio, la presentazione delle richieste di ferie estive, non inferiori a 15 giorni lavorativi consecutivi
durante i mesi di Luglio e Agosto, deve avvenire tassativamente entro il 15 Maggio.

Le ferie potranno essere ecezionalmente fruite anche nel corso dell’anno scolastico e in piu periodi.

I piano di ferie verra validato dal Direttore SGA entro il 15 giugno assegnando d’ufficio il periodo
di ferie a coloro che non ne avranno fatto richiesta entro il termine fissato. Per Pamministrazione sara
criterio prioritario la necessita di garantire la copertura di tutti i settori di servizio. Nel caso di piu richieste
per lo stesso periodo si terra conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, avendo riguardo ai criteri
della disponibilita e della rotazione.

Elaborato il piano ferie, gli interessati potranno chiedere di modificare il periodo richiesto, ma
I'accoglimento della richiesta ¢ subordinato alla disponibilita dei colleghi allo scambio dei periodi.
Durante 'anno scolastico le ferie dovranno essere richieste in forma scritta, almeno cinque giorni prima,
al Dirigente scolastico che provvedera alla concessione, sentito il Direttore s.g.a..

B) ATTRIBUZIONE INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA (Art. 47, Tab. A)

I compiti del personale A T.A. sono costituiti:

e a) dalle attivita e mansioni espressamente previste dall’area di appartenenza;

e b) da incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilita e nell’ambito dei profili professionali,
comportano I'assunzione di responsabilita ulteriori, e dallo svolgimento di compiti di particolare
responsabilita, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del piano dell’offerta formativa,
come descritto dal piano delle attivita.

L’attribuzione degli incarichi specifici ¢ effettuata dal Dirigente scolastico, secondo le modalita, i criteri
ed i compensi definiti dalla contrattazione di istituto nell’'ambito del piano delle attivita.
Esse saranno particolarmente finalizzate per 'area A per 'assolvimento dei compiti legati all’assistenza
alla persona, all’assistenza di base agli alunni diversamente abili e al primo soccorso.

B1) SERVIZI E COMPITI DEGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI E DEGLI
ASSISTENTI TECNICI.

Profilo Area B (CCNL 29/11/2007)

“...INei diversi profili svolge le seguenti attivita specifiche con antonomia operativa e responsabilita diretta . ...
Assistente Amministrativo: nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino puo essere addetto, con
responsabilita diretta, alla custodia, alla verifica, alla registrazgione delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in
Glacenza. Esegue attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecuzione delle procedure
anche con ['utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalita di catalogazione. Ha competenza diretta della
tenuta dell'archivio e del protocollo.

Assistente Tecnico: conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone [efficienza e la
funzionalita. Supporto tecnico allo svolgimento delle attivita didattiche. Guida degli antoveicoli e loro manutenzione
ordinaria. Assolve i servii esterni connessi con il proprio lavoro. ..”.



L’art. 14 c. 4 del D.P.R. 275/99 impone alle istituzioni scolastiche la triorganizzazione dei servizi
amministrativi e contabili.
Il lavoro del personale amministrativo ¢ organizzato in modo da coprire tutte le attivita dell’Istituto, con
riferimento al lavoro ordinario, all’orario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi assenti e all’utilizzazione
nelle attivita retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica.
Larticolazione dei servizi amministrativi che di seguito si propone, ¢ stata predisposta prendendo in
considerazione le funzioni istituzionali che caratterizzano il nostro Istituto e le specifiche esigenze
prospettate nel PTOF.
Iassegnazione dei compiti di servizio ¢ effettuata tenendo presente:

* obiettivi e finalita che la scuola intende raggiungere;

* professionalita individuali delle persone;

* esigenze personali (quando possono coincidere con quelle della scuola);

* normativa vigente.
In base al nuovo assetto istituzionale e tenuto conto della complessita dei compiti affidati al personale
amministrativo viene proposta la seguente ripartizione dei servizi amministrativi e contabili:

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

[Ufficio Protocollo |

Servizi: Accoglienza, Segreteria digitale e Servizi generali
Assistente Amm.vo: Calvano Raffaele.

Compiti

» Servizi di accoglienza:
v Informazione utenza interna ed esterna;

v" Ricevimento del pubblico (con protocollazione documenti in entrata);

> Servizi di segreteria digitale:

v
v

A ANER NN

(\

AN

AN

Utilizzo dei software “Amministrazione digitale” in dotazione;
Gestione caselle e-mail istituzionali PEO e PEC (inoltro, diffusione e archiviazione) attraverso

sistema di Protocollo informatico;

Reperimento della posta in arrivo anche dai siti istituzionali;

Protocollo della corrispondenza in entrata, in uscita su richiesta, di norma in giornata;
Distribuzione e assegnazione della corrispondenza interna;

Archiviazione cartacea e digitale di tutta la corrispondenza in entrata ed in uscita, in base
all’apposito titolario;

Gestione delle mad: smistamento e archiviazione cartacea e digitale;

Certificazioni varie e Tenuta registri di classe;

Provvedera, inoltre, ad inviare la corrispondenza tramite e-mail al DS, DSGA, AA, Collaboratori
DS;

Collaborazione alla predisposizione di avvisi e circolati su indicazione del DS/DSGA,;

Gestione circolati interne su indicazione del DS/DSGA (la pubblicazione on-line sul sito web
dell'Istituzione scolastica ¢ assegnata al’AA Pugliese Giuseppe);

Gestione corrispondenza con le famiglie;
Raccolta ed invio della corrispondenza all’Ufficio Postale con predisposizione del servizio

“bolgette”;
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\

Convocazioni OOCC, e Inviti RSU e OOSS su indicazione del DS/DSGA e attivita
propedeutiche alla convocazione degli organi collegiali e delle OO.SS. (ad. es. sistemazione e
archiviazione dei verbali);

Tenuta e organizzazione atti per elezioni degli organi collegiali;

Adempimenti connessi con il D.gs. 33/2013 aggiornato al D.lgs. 97/2016 in materia di
Amministrazione trasparente: pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita
legale Albo on-line” e “Amministrazione trasparente’s

Rapporti diretti con enti esterni afferenti 'area di assegnazione;

Cura e trasmissione della modulistica afferente ’area di assegnazione;

Ogni altro adempimento connesso ai servizi di segreteria digitale;

» Collaborazione con I'Ufficio Alunni in particolar modo per i seguenti servizi:

v
v
v

Cedole libratie;

Gestione pagelle, tabelloni, scrutini;

Collaborazione con il DS per segnalazioni e gestione problematiche connesse ai contagi da
COVID-19 e ai “soggetti/student fragili”’;

Gestione Esami di stato;

Gestione e procedure per adozioni libri di testo;

| Ufficio Alunni / Didattica |

Servizi: Accoglienza, Segreteria digitale, Area Alunni — Area Didattica
Assistente Amm.vo: Salierno Valeria.

Compiti

> Servizi di accoglienza:
v' Informazione utenza interna ed esterna;

v" Ricevimento del pubblico (con protocollazione documenti in entrata) in assenza del collega;

> Area Alunni — Area Didattica

AN N NANA NN

AN N NA N AN N N NN

Utilizzo dei software in dotazione, SIDI e piattaforme connesse all’area;

Iscrizioni alunni e iscrizioni classi intermedie;

Supporto alle famiglie degli alunni per RE e iscrizioni on line;

Tenuta fascicoli alunni;

Richiesta o trasmissione documenti: Fascicoli degli alunni, Certificati e attestati;
Verifica situazione vaccinale studenti;

Tenuta e controllo della documentazione relativa la somministrazione di farmaci durante ’orario
scolastico e secondo la normativa di riferimento;

Gestione richieste di trasferimento (nulla osta) e relativo registro;

Gestione denunce infortuni alunni (entro i termini previsti dalla normativa vigente);
Gestione pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini, gestione assenze e ritardi;

Gestione e procedure per adozioni libri di testo;

Gestione pratiche studenti diversamente abili;

Gestione esoneri educazione fisica e di insegnamento religione;

Gestione Esami di stato;

Collaborazione Gestione INVALSI;

Cedole librarie;

Gestione corrispondenza con le famiglie;

Comunicazioni in portinetia permessi degli alunni entrate/uscite fuoti oratio;
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AN

v
v
v

Adempimenti SIDI on line e Statistiche: Gestione monitoraggi e rilevazioni statistiche riferite agli
alunni - Trasmissione flussi informatici;

Collaborazione docenti Funzioni strumentali per monitoraggi relativi agli alunni;
Accreditamento con credenziali genitori/ tutori, gestione password registro elettronico genitori;
Collaborazione con il DS per segnalazioni e gestione problematiche connesse ai contagi da
COVID-19 e ai “soggetti/studenti fragili”’;

Protocollo e archiviazione digitale dei documenti in entrata/uscita afferenti all’area di
assegnazione;

Richiesta e trasmissione documenti afferente I’area di assegnazione;

Adempimenti connessi con il D.gs. 33/2013 aggiornato al D.gs. 97/2016 in materia di
Amministrazione trasparente: pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita
legale Albo on-line”;

Rapporti diretti con enti esterni afferenti I'area di assegnazione;

Cura e trasmissione della modulistica afferente I'area di assegnazione;

Ogni altro adempimento connesso alla Gestione Area Alunni — Area Didattica

» Collaborazione con I'Ufficio Protocollo per la gestione documentale e servizi diversi.

| Ufficio Personale |

Servizi: Area Personale — Stato Giuridico
Assistente Amm.vo: Pugliese Giuseppe (ricopre anche il ruolo di Sostituto DSGA)
Assistente Amm.vo: Pagnotta Valter Massimo.

AN

AN

Compiti

Utilizzo dei software “Amministrazione digitale” in dotazione, SIDI e piattaforme connesse
all’area;
Collaborazione alla definizione dell’organico del personale scolastico;
Aggiornamento e compilazione graduatorie interne personale docente e ATA (soprannumerari
docenti ed ATA);
Valutazione domande, compilazione graduatorie supplenze personale docente ed ATA e relativi
controlli sulle autocertificazioni (in particolare per le graduatorie di terza fascia);
Tenuta ed inserimento sul sito graduatorie personale docente e ATA supplente;
Gestione supplenze (convocazioni e attribuzioni supplenze);
Costituzione/modificazione/estinzione del Rapporto Di Lavoro (RDL):
*  Convocazione supplenti (personale docente e ATA con incarico a TI e TT;
*  Provvedimenti di individuazione e relativa pubblicazione Albo;
*  Assunzione in servizio (controllo documenti di rito all’atto dell’assunzione);
*  Predisposizione contratti di lavoro;
* Inserimento anagrafica personale docente e ATA nel software “Amministrazione
digitale” in dotazione;
*  Gestione e aggiornamento elenchi del personale nel software “Amministrazione digitale”
in dotazione (ad es. per convocazioni riunioni varie, circolari interne, corsi di
aggiornamento e relativi attestati, ecc.);
Comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni al Centro per I'impiego;
Preparazione documenti periodo di prova;
*  Gestione richieste part-time,
*  Permessi diritto allo studio;
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Inquadramenti economici contrattuali e pratiche riconoscimento dei servizi pre-ruolo;
Inoltro alla RTS comunicazioni variazioni stipendiali;

Supporto al DS nella predisposizione degli atti/decreti per conferimenti incarichi
specifici al personale (funzioni strumentali/responsabili di plesso/cootdinatori di
classe), autorizzazioni libere professioni e attivita occasionali;

Certificati di servizio;

Inserimento assenze del personale nel software di “Amministrazione digitale” in
dotazione e sul SIDI con emissione decreti, congedi ed aspettative — acquisizione

certificati medici telematici e richieste visite medico — fiscali (allegare in
“Amministrazione digitale” relativa documentazione, conservazione nel fascicolo
personale);

Gestione statistiche assenze del personale e pubblicazione dei dati sul sito web della
scuola;

Rilevazione permessi 1.104/92 e inserimento nuove certificazioni — Aggiornamento
dati su PERLAPA;

Pratiche cause di servizio;

Dichiarazione dei servizi,

Ricostruzioni di catriera;

Quiescenza e predisposizione dei relativi adempimenti;

Tenuta fascicoli personali analogici e digitali del personale (richiesta e trasmissione
fascicoli docenti e ATA);

Collaborazione con 'RSPP per adempimenti D.Igs. 81/2008;
Richiesta e trasmissione documenti afferente I’area di assegnazione;
Adempimenti connessi con il D.lgs. 33/2013 aggiornato al D.lgs. 97/2016 in materia di

Amministrazione trasparente “Pubblicita legale pubblicazione degli atti di propria competenza

nella sez. Albo on-line — e Amministrazione Trasparente (ad es. per quanto riguarda I'individuazione

del personale supplente, statistiche relative al personale, ecc.);
v" Rapporti diretti con enti esterni afferenti I’area di assegnazione;

AN

Cura e trasmissione della modulistica afferente I’area di assegnazione;

v Ogni altro adempimento connesso alla Gestione Area Personale — Stato Giuridico.

Servizi:

[ Ufficio Amministrativo / Contabilita |

Area acquisti (con funzioni di supporto al DSGA e al DS)
Area Magazzino e Patrimonio (con funzioni di supporto al DSGA ed assegnazione mansioni

specifiche)

Assistente Amm.vo: Zollo Filomena.

Compiti

» Area acquisti (con funzioni di supporto al DSGA e al DS)
v" Collaborazione su specifica indicazione del DSGA e del DS per l'attivita istruttoria, esecuzione
e adempimenti connessi alle attivita negoziali per gli acquisti di beni e servizi o per Pesecuzione
di lavori.
A titolo esemplificativo, ma non esaustivo:

Richiesta preventivi, consultazioni cataloghi, prospetti comparativi;
Collaborazione alla predisposizione di atti, contratti;
Controlli/verifiche operatoti economici;

Tenuta Albo Fornitori.
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» Area contabilita (con funzioni di supporto al DSGA)
v" Collaborazione su specifica indicazione del DSGA:
- Alla predisposizione dei documenti contabili;
- Alla tenuta delle scritture contabili e dei relativi Registri;
- Allelaborazione dei compensi al personale/esperti;
- Agli adempimenti fiscali previsti dalla normativa vigente.

» Area Magazzino e Patrimonio (con funzioni di supporto al DSGA e supetvisione ad alcune
mansioni specifiche assegnate al personale CS Bottiglieri Gerardo):
Al CS
v" Tenuta dei Registri di magazzino e gestione delle scorte;
Distribuzione dei DPI (Dispositivi di Protezione Individuale) al personale;
Cura delle forniture relative alle cassette di primo soccorso;

Distribuzione prodotti di facile consumo agli uffici e ai docent;

AN NN

Distribuzione dei prodotti di pulizia ai collaboratori scolastici;

AIPAA

v" Collaborazione con il DSGA nella cura e gestione del patrimonio, tenuta dei Registri degli
inventari (carico e scarico dall'inventario), rapporti con i sub-consegnatari;

v Comunicazione dei guasti agli Enti locali e tenuta del registro delle riparazioni eseguite/da
effettuare;

Per le Aree indicate:

v Protocollo e archiviazione digitale dei documenti in entrata/uscita afferenti all’area di
assegnazione;

v Richiesta e trasmissione documenti afferente I’area di assegnazione;

v Adempimenti connessi con il D.gs. 33/2013 aggiornato al D.gs. 97/2016 in matetia di

Amministrazione trasparente: pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita

legale Albo on-line”

Cura e trasmissione della modulistica afferente I'area di assegnazione;

Ogni altro adempimento e supporto al DSGA alla Gestione Area Acquisti/Contabilita -

Magazzino e Patrimonio.

AN

NOTE COMUNI per tutti gli AA

v" Protocollo — Tutti gli Assistenti amministrativi devono utilizzare la procedura informatica per la
registrazione delle comunicazioni in uscita, relative alle proprie mansioni ed archiviare correttamente gli
atti protocollati nel titolario; ¢ necessaria la trasmissione del registro di protocollo in conservazione.

v" Termini — Tutti gli assistenti sono considerati responsabili personalmente della mancata osservanza

dei termini di scadenza degli adempimenti affidati.

v Mansioni — Tutti gli assistenti sono tenuti a sostituire i colleghi assenti, anche se assegnati a diverso
contesto organizzativo, evitando in modo assoluto di causare disagi all’'utenza.

v' Supporto DS/DSGA: Tutti gli Assistenti amministrativi sono tenuti supportare DS e DSGA nella
preparazione di comunicazioni, e/o documenti richiesti ovvero predisporranno autonomamente e
prontamente la relativa comunicazione di servizio da inoltrare al Personale docente ed ATA. In tali
comunicazioni comparira in calce il proprio nominativo quali compilatori del documento (cosi come
di seguito: “I/ compilatore: AA nome, cognome”) e quello del Dirigente scolastico che firmera il documento
(generalmente con firma digitale).

ASSISTENTE TECNICO
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La prestazione del servizio di dell’Assistente Tecnico dovra svolgersi, in armonia con quanto
previsto dallo specifico profilo professionale, presso i laboratori loro assegnati, su indicazione del
Dirigente Scolastico.

L’assegnazione ai laboratori, nonché Tattribuzione dei compiti e delle specifiche mansioni
tecniche inerenti le prestazioni di lavoro dell’Assistente Tecnico, esula dalla competenza del DSGA e
rientra in pieno in quella del DS, che ne puo delegare I'attuazione in base a direttive specifiche ad un
docente individuato.

L’intensificazione del lavoro ¢ prevista per specifiche attivita che richiedono un maggiore
impegno nel corso dell’anno scolastico e precisamente: Gestione supporti mobili, elaborazioni grafiche,
gestione LIM/Monitor, supporto ai plessi e assistenza alla rete dell’ufficio di segretetia.

L’ Assistente Tecnico ¢ tenuto a sostituire 1 colleghi assenti (in caso di necessita anche se titolari in
diversa area), evitando in modo assoluto di causare disagi agli alunni.

La figura per 'assistente tecnico introdotta dall’articolo 1, comma 967, della legge n. 178/2020,
che dispone I'assegnazione della dotazione organica regionale alla nostra scuola polo, prevede che la rete
scolastica della quale il nostro I.C ¢ capofila possa beneficiare di consulenza e supporto tramite richiesta
e programmazione degli interventi (es. supporto prove Invalsi scuole campione ecc.). L’A.T., dunque,
con congruo preavviso, potra essere impiegato anche per queste finalita (in presenza o da remoto), su
richiesta delle scuole della rete Av005.

B2) SERVIZI E COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI
Profilo Area A (CCNL 29/11/2007)

“Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attivita
caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica. E' addetto ai servizi generali della
scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e
successivi all’orario delle attivita didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici
¢ degli arreds; 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’nso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale anche con riferimento alle attivita previste dall'art. 47.”

I collaboratori scolastici sono addetti ai servizi generali della scuola con compiti di:

- pulizia, custodia e sorveglianza generica dei locali scolastici;
- accoglienza e vigilanza degli alunni, anche nei periodi immediatamente antecedenti e successivi
all'orario

delle attivita didattiche e durante la ricreazione;
- accoglienza del pubblico;
- collaborazione con i docenti;
- collaborazione con il personale di segreteria per le funzioni di Front Office e consegna
documenti;
- servizi di centralino;
- produzione di fotocopie;
- ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture
scolastiche, all'interno e nell'uscita da esse, nonché nell’'uso dei servizi igienici e nella cura
dell’igiene personale.

11 dettaglio dell’organizzazione dei turni di servizio ed eventuali ulteriori istruzioni di carattere
generale/specifico per il personale saranno impartiti mediante Ordini di setvizio nominativi.

Tali Ordini di servizio nominativi, contenenti precisazioni e¢/o ulteriori assegnazioni circa la
“corretta esecuzione del proprio lavoro” costituiranno di fatto “allegats” al Piano delle attivita aggiornato e gestito
secondo le necessita didattiche ed organizzative dal DSGA o da un Ass. Amm.vo individuato.
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In caso di necessita e/o assenza e senza formalismi si opera in collaborazione tra addetti dello
stesso servizio, laboratotio, sede e/o piano. Per eventuali cambiamenti di incarichi, attivita e sedi di lavoro
e per situazioni di durata “prolungata”, si provvedera con specifici e appositi atti, disposti dal DSGA o
dal suo sostituto.

Per tutti i compiti non espressamente menzionati, si fara riferimento alla ripartizione di competenza
desumibile dal Nuovo Regolamento di contabilita delle Istituzioni scolastiche, dalla Contrattazione
integrativa nazionale e di Istituto, dalla normativa vigente.

Per le funzioni e i compiti che la contrattazione nazionale non pone a carico del personale scolastico,
saranno previste apposite forme di remunerazione in contrattazione integrativa di Istituto.

Fermo restando a quanto stabilito, il personale puo essere chiamato, temporaneamente, a svolgere altri
compiti.

Eventuali variazioni/integrazioni saranno disposte con apposito ordine di setvizio, anche verbale.
Eventuali deroghe saranno consentite nel rispetto del suddetto principio, su comune accordo tra le parti,
previa autorizzazione del DSGA.

Eventuali ore prestate in eccesso, preventivamente autorizzate dal DSGA, saranno oggetto di recupero
compensativo.

Eventuali necessita di precisazioni relative alla ripartizione dei compiti dovranno essere richieste al
DSGA.

La suddetta ripartizione di compiti rappresenta un quadro di riferimento flessibile e percio
modificabile ogni qual volta le esigenze di servizio dovessero rendere necessarie le variazioni.
Resta ben inteso che, in caso di assenza di qualche unita, qualora non fosse possibile la nomina di
personale supplente, il servizio sara comunque assicurato dalle unita presenti sulla base delle disponibilita
offerte, applicando i criteri della disponibilita e della rotazione, con conseguente surplus di lavoro colmato
con prestazione straordinaria, preventivamente regolata ed autorizzata. Pertanto si confida nella
collaborazione di tutti e nella consapevolezza che le funzioni da ciascuno esercitate sono a fondamento
dell’organizzazione e della serenita dell'intera comunita scolastica.

Il Dirigente scolastico procedera a riconoscere al personale ATA i maggiori impegni di
intensificazione, conseguenti alla riorganizzazione dei servizi.

B3) SERVIZI E COMPITI DEL REFERENTE PER LA BIBLIOTECA D’ISTITUTO

La docente in oggetto avra cura di svolgere i seguenti compiti:

- Curare la ricognizione, la catalogazione anche digitale e la conservazione det libri, delle riviste,
delle enciclopedie e del materiale audio-visivo presenti nella scuola all’interno della biblioteca
d’istituto e negli altri eventuali spazi per la lettura individuati d’intesa col DS;

- Regolamentare I'uso della biblioteca;

- Curare la custodia del materiale bibliografico ed audio-visivo della biblioteca d’istituto e degli altri
eventuali spazi per la lettura in collaborazione coi referenti dei plessi e coi docenti accompagnatori
degli alunni;

- Sottoporre al DS ed al DSGA P'eventuale richiesta d’acquisto di materiale bibliografico ed audio-
visivo compatibilmente con le disponibilita finanziarie della scuola;

- Promuovere rapporti con le biblioteche e con le agenzie culturali del territorio d’intesa col DS;

- Ofrganizzare eventi culturali e laboratori di lettura e scrittura in collaborazione col DS;

- Relazionare periodicamente al dirigente scolastico sull’esecuzione dei compiti assegnati e
partecipare alle riunioni periodiche dello staff di direzione.

C) Intensificazione delle prestazioni e prestazioni eccedenti ’orario d’obbligo (Artt. 46, 88 e 89
CCNL 29/11/2007)
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Per fronteggiare 1 carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivita
extracurricolari, si prevedono delle ore in termini di intensificazione e di prestazioni eccedenti I'orario
d’obbligo fermo restando il totale impegnato per tutto il personale ATA, secondo quanto sara stabilito
in sede di contrattazione di istituto.

La spesa complessiva sara liquidata con il Cedolino unico; la quantificazione del budget complessivo
sara comunicata dal MI entro la fine del mese di settembre. Le quantita proposte a titolo di
intensificazione e orario aggiuntivo, definite nel Contratto Integrativo d’Istituto sono meramente
indicative e possono essere compensate, in caso di necessita, anche fra figure professionali di diverso
profilo.

Le ore aggiuntive prestate saranno retribuite compatibilmente con le risorse assegnate e potranno
essere utilizzate anche con riposi compensativi in date (nei periodi di sospensione dell’attivita didattica)
da concordare con il DSGA che provvedera alla concessione, su delega del Dirigente Scolastico.

Eventuali prestazioni di servizio straordinario per i collaboratori scolastici in orario pomeridiano
(o secondo necessita) collegate alla realizzazione delle progettualita del PTOF ed alle ulteriori necessita
di prestazioni di lavoro straordinario, saranno retribuite con le risorse finanziarie appositamente previste
e disponibili per il personale ATA allocate nel Fondo d’Istituto o in specifici progetti; in caso di
incapienza, l'orario aggiuntivo sara recuperato con riposi compensativi di norma nei periodi di
sospensione dell’attivita didattica.

In base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d’anno, si procedera alle
singole attribuzioni con formale provvedimento di affidamento di incarico del Dirigente Scolastico.

D) Proposta di attribuzione di incarichi specifici (Art. 47 ¢ Art. 50 CCNL 29/11/2007)

St propone lattivazione dei seguenti Incarichi Specifici per il personale amministrativo, tecnico
ed ausiliario, compatibilmente con il budget complessivo spettante a questa istituzione scolastica e
articolati per figure di riferimento che svolgono compiti di coordinamento di aree e personale o per
compiti particolarmente gravosi o delicati.

Nella proposta di attribuzione degli incarichi specifici si tiene in debito conto il personale
destinatario della progressione ex Art. 50 CCNL 29/11/2007.

Nell'ipotesi di compresenza di piu soggetti beneficiari della 2a posizione economica il D.S.
procedera - rientrando tale attivita di organizzazione del lavoro e gestione delle risorse umane nell’ambito
delle prerogative dirigenziali — su proposta del D.S.G.A. formulata nel Piano Annuale ATA, ad
individuare I’Assistente Amministrativo/Tecnico cui attribuire il compito di svolgere le prestazioni
lavorative in diretta collaborazione con il DSGA.

Al restante personale beneficiario della 2a posizione economica verranno attribuite ulteriori
attivita lavorative complesse da svolgere in quanto destinatari del beneficio in godimento. Al personale
beneficiario della 1a e 2a posizione economica non possono essere assegnati incarichi specifici di cui
all’articolo 47, comma 1, lettera b) del C.C.N.L. 29/11/2007.

Incarichi specifici ASSISTENTI AMM.VI

Attuazione di disposizioni ministeriali inerenti alla didattica;
Rapporti scuola famiglia; Orientamento; Supporto iscrizioni;
Convenzioni Universita per Tirocinio TFA;

Attivita collegate alla didattica (iscrizioni, esami di stato) e agli organi collegiali | Calvano Raffacle
(elezioni); Orientamento; Supporto iscrizioni;

Incarichi specifici ASSISTENTI TECNICI

Assistenza rete ufficio, hardware e software; Assistenza collaudi attrezzature

Salierno Valeria

. . . . Stilla Benedetto
informatiche; Piccola manutenzione

Incarichi specifici COLLABORATORI SCOLASTICI
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Supporto attivita amministrativa e didattica I CS in servizio

Primo soccorso e Supporto alunni diversamente abili (in base alla durata ed alle ore contrattuali)
Gestione magazzino e scorte in ragione della disponibilita espressa, e
Sanificazione locali scolastici previa valutazione dello svolgimento
Piccola manutenzione ordinaria effettivo della prestazione.

Cura del verde nei locali di stretta pertinenza della scuola

Lattribuzione degli Incarichi Specifici sara effettuata dal Dirigente Scolastico, secondo le
modalita, i criteri e i compensi definiti dalla contrattazione d'istituto, nell'ambito del piano delle attivita.

I criteri per I'individuazione del vicario del D.S.G.A. tra gli Ass. Amm.vi beneficiari della 2a
posizione sono:
1) Pregresse esperienze quale Vicario del D.S.G.A. positivamente valutabili anche in altre istituzioni
scolastiche;
2) Comprovata, specifica, professionalita e competenza in campo amministrativo contabile;
3) Specifiche competenze nella conoscenza e nell’utilizzo delle tecnologie informatiche;
4) Comprovata capacita di utilizzo e gestione delle piattaforme PON-INDIRE;
5) Dichiarata disponibilita alla sostituzione del D.S.G.A. durante il periodo estivo di ferie dello stesso.

Si precisa che il personale beneficiario della 1a posizione economica dell’Area B “pud” sostituire
i1 D.S.G.A., mentre il personale beneficiario della 2a posizione economica dell’Area B “¢ tenuto” a
sostituire il D.S.G.A.

E) Formazione (Art. 63 ¢.2 CCNL 29/11/2007)

La formazione, infine, sara incentrata su attivita di studio e di approfondimento secondo il Piano
di formazione annuale — parte integrante di questo Piano di attivita - per il personale ATA, predisposto
dal DSGA ai sensi dell’articolo 66 comma 1 del CCNL 29/11/2007 e in raccordo a quanto disposto dal
MI ex Legge 107/2015 e ss.mm. ii.

Verra favorita la formazione in servizio del personale amministrativo, tecnico e ausiliario
attraverso la realizzazione di iniziative e I’'adesione a progetti in rete di scuole o la partecipazione ad
iniziative realizzate dal’amministrazione o da enti accreditati; sentito il personale ATA, i1 DSGA
provvedera ad esplicitare le proposte di formazione, secondo le disponibilita finanziarie esistenti in
bilancio anche in raccordo a quanto disposto dal MI ex Legge 107/2015.

Dopo Tl'approvazione del PA 2022, si procedera ad articolare ed approfondire il Piano di
formazione del personale ATA in base alle risorse che saranno rese disponibili per questa finalita.

A titolo esemplificativo e non esaustivo si propongono i seguenti corsi:

TITOLO del CORSO

Corsi in materia di digitalizzazione dell’attivita amministrativa

Corsi in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro

Corsi e incontri di autoformazione sul protocollo informatico “Segreteria Digitale”

Corsi in materia pensionistica e previdenziale, in particolare sull’utilizzo di PASSWEB

Partecipazione a convegni e seminari ritenuti interessanti

F) DIRETTORE S.G.A.: FUNZIONI E COMPITI

I Direttore S.G.A. svolge attivita complesse, anche a rilevanza esterna.

Nello specifico “Sovrintende, con auntonomia operativa, ai servigi generali amministrativo-contabili
e ne cura lorganizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e
verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale
ATA, posto alle sue dirette dipendenze. Organizza autonomamente 'attivita del personale ATA nell ambito
delle direttive del Dirigente scolastico (dalle quali pud anche discostarsi, motivandone le decisioni, nell’ottica
comunque del raggiungimento degli obiettivi assegnati). Attribuisce al personale AT A, nell’ambito del
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piano delle attivita, incarichi di natura organizativa e le prestazioni eccedenti l'orario dobbligo, quando
necessario. Svolge con autonomia operativa e responsabilita diretta attivita di istruzione, predisposizione
e formalizzazione degli atti amministrativi ¢ contabils; ¢ funzionario delegato e consegnatario dei
beni mobili...”.

11 Direttore SGA curera la gestione contabile di tutte le fasi dell’Attivita e dei Progetti del Programma
annuale, oltre ad avere una competenza sull’attivita istruttoria e di redazione degli atti negoziali.

Altre funzioni del Direttore SGA:

 puo svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica
specializzazione professionale, con antonoma determinazione dei processi formativi e attnativy

* puo svolgere incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale;

* possono essergli affidati incarichi ispettivi nell’ambito delle istituzioni scolastiche.

Nella contrattazione interna d’istituto il Direttore SGA, che su richiesta del Dirigente scolastico
puo essere presente agli incontri di contrattazione quale esperto di contabilita e organizzazione delle
risorse, effettua il controllo sul contratto predisponendo una relazione sulla compatibilita finanziaria da
presentare ai Revisori dei conti.

L’orario di lavoro del Direttore SGA ¢ di 36 ore settimanali.
Il Direttore SGA presta servizio con la flessibilita richiesta dagli impegni e registrata in time sheet
indirizzati al Dirigente scolastico.
Di norma osservera il seguente orario: lunedi/venerdi dalle ore 8,00 - 8,30 alle ore 14,00 — 14,30 ¢ n. 2/3

rientri pomeridiani da 2 o 3 ore.
Eventuali variazioni saranno stabilite di intesa con il Dirigente Scolastico.

II DSGA puo comunque svolgere prestazioni aggiuntive oltre le 36 settimanali (anche per situazioni
imprevedibili, non direttamente imputabili alla sua gestione e/o responsabilita) per le quali diventa
necessario prestare “ore di lavoro eccedenti I'orario d'obbligo” tenuto conto pure dell’unicita e specificita della
sua funzione.

Le suddette ore saranno autorizzate dal Dirigente scolastico con specifico provvedimento e, qualora fosse
necessario un intervento immediato che non puo essere previsto con anticipo, 'autorizzazione sara fatta
a posteriori.

In questo caso il DSGA vedra riconosciuto il lavoro svolto mediante il recupero dell’eccedenza oraria
che diventa uno strumento di flessibilita organizzativa del suo lavoro.

Indennita di direzione: I'art. 56 del CCNL del 29/11/2007 dispone che ai Direttori SGA sia
corrisposta I'indennita di direzione. L’indennita di direzione si compone di una parte fissa, corrisposta
dalla Direzione provinciale del Tesoro (DPT) unitamente alla retribuzione principale sulla partita di spesa
fissa dei Direttori SGA, e di una parte variabile a seconda della tipologia dell’istituzione scolastica presso
la quale il Direttore SGA presta servizio.

In relazione ai compensi accessori ai quali pud accedere il DSGA, la sequenza contrattuale del
25/07/2008, sostituendo l'art. 89 del CCNL 29/11/2007, ha previsto che al DSGA possano essere
corrisposti, facendo salva la quota variabile dell’indennita di direzione, «esclusivamente compensi per
attivita e prestazioni aggiuntive connesse a progetti finanziati dal’UE, da Enti o istituzioni pubblici e
privati da non porre a carico delle risorse contrattuali destinate al fondo di istituto.

G) DISPOSIZIONI FINALI

v" 1l personale dovra rispettare e dare attuazione a quanto previsto in materia di sicurezza e contenuto

nel documento predisposto ai sensi del D. L.vo 81/08 e successivi in collaborazione con il Responsabile

del servizio di prevenzione e protezione dell’Istituto.

v" 1l personale dovra, in qualita di incaricato al trattamento dei dati, attenersi scrupolosamente a quanto
previsto dal Codice Privacy (GPDR, D.lgs. n. 196/2003 aggiornato con le modifiche apportate
dalla L. n. 205/2021)
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v' 1 personale, in qualitd di pubblico dipendente, dovra osservare scrupolosamente il Codice di
comportamento dei dipendenti pubblici - Decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013 n.
62 —di cui si sottolinea in modo particolare P’art. 11 — Comportamento in servizio e ’art. 12 — Rapporti
con il pubblico.
v In materia di diritti e doveri il personale scolastico dovra rispettare e dare attuazione a quanto
previsto da:
—D.gs. n. 165/2001 - Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle
amministrazioni pubbliche
—D.lgs. n. 297/1994 — Testo Unico delle disposizioni legislative in matetia di istruzione PARTE
III: TITOLO II — Personale A.T.A.
—D.P.R. n. 275/1999 - Regolamento recante norme in materia di Autonomia delle istituzioni
scolastiche ai sensi dell'art. 21, della legge n. 59/1999
—L. n.107/2015 - Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione e delega per il riordino
delle disposizioni legislative vigenti
—Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro: CCNL 2006/2009, CCNL 2016/2018

Il presente Piano delle Attivita potra subire modifiche nel corso dell’anno scolastico, qualora lo
richiedessero nuove ed impreviste esigenze di servizio.

I affissione all’Albo del presente atto vale come notifica per il personale interessato.

Sant’Angelo Dei ombardi, 24/11/2022

17 Direttore s5.g.a.
Dott.ssa_Anna Maria Catanzano
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