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IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI - D.5.G.A.

Visto il D Lgs. n. 2597 /94;

Visto il D.Lgs. n. B25/94;

Visto il COCNL del 4/08,/1935;

Visto il D.Lgs. n, 242/96;

Visto il D.M. n. 292/96;

Viste il CONG del 70051996,

Vista la Legge 59/1997 art. 21;

Visto il D.M. n. 382/58;

Visto il OPR n. 275/1999 art. 14;

Visto il CCNL del 26/05/1999;

Visto il CCNI del 31/08/1999;

Visto il D.Lgs. n. 165/2001 art. 25;

Visto il CCMNL del 7/12/2005, artt. 5, 7 & 9;

Visto 'Accordo MIUR - 0055, del 10/05/2008;

Visto il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, BE;

Visto il D.Lgs. n. 81/2008;

Vista la Sequenza Contrattuale ATA del 25/07/2008;

Vista (| CCNI - Formazione personale docente ed ATA del 4/07/2008;

Visto 'Accordo MIUR - 00,55, del 20/10/2008, nonché guells sulla seconda posizione economica del
12/03,/2009;

Visto C.C.N.L/Comparto Scuola 23/01,/2009 - biennio economico 2008-2009;

Visto [O.lgs. n. 150 del 27 ottobre 2009;

Tenuto conte della Legge 107 del 16 lugho 2015;

Viste le direttive di massima impartite dal D5;

Considerato |'organico di dirtto a. 5, 2021/22 relativo al personale ATA;

Tenuto cante della struttura della stunla su due Sedi;

Tenuto conto dell'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio,

Considerate e esigenze & le proposte del personale ATA émerse in vari Incontri & nell’assemblea tenuta

Il 08/09/2021 alle ore 13,00;

PROPONE

il sotto indicato Plano Annuale delle attivita di lavoro del personale ATA per I'A.5. 2021/22.

Il Pigno & articolato secondo i sotto elancati segmeanti organizzativo - gestionaliy

s Individuazione servizi generall e amministrativi sulla baze dell’'organico dellautonomia & del
Flano Triennale del'Dfferta Formativa {PTOF);

= Orario di servizio, oraric di lavoro e norme di carattere generale;

¢ Attribuzione degli incarichi di nature organizzativa.

Come sopra anticipato, sempre nel’ambito dl guanto previsto dal Plano, attengono alka funzione
dirigenziale del D5 la determinazione della prestazione dell'orario di servizio ed, incltre, Mattribuzione
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degh Incarichl specifici al personale ATA ex art. 47 comma 2° del CCNL Comparto Scuola 29 novembre
2007

Hientrang, invece, nelle competenze dirette del D5GA, ['attribuzione degli incarichi organizzativi. La
formazione, infine, intesa come imprescindibile dirltto-dovere del personale ATA a migliorare
costantemente | livelli di specializzazione professionale, sard mcentrata su attivita di studio e di
approfondimento elaborate con autonoma e determinazione del processi formativi ed attuativi seconda I
Fiano di formazione annuale inserito nel PTOF,

PREMESSA

Premesso che il Codice di comportamento del dipendenti della Pubhlica Amministrazione, all’ Art. 11
(rapporti con il pubblico} comma 5 stabilisce che:

il dipendente che svolge la sua attivita lovarativa in un’amministrozione che fornisce servizi al pubbiico s
preaccupa del rispetto degli stendord of qualitd e df quantitd fissati dellamministrazione nelle apposite
carte dei servizi; egli si preoccupa of ossicurare (o continuita del servizio ., (omissis); Nel rapporti relozionali
interni il persongle deve gvere presente o strutturg dell’Amministrozione di opportenenze e conoscere il
carrette rapporta of dipendenza:

RAPPORTI CON IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Il Dirigente Scolastico & il Capo dell'istituto dal gquale tuttc i personale docente e ATA dipende
gerarchicamente ed & il responsabile del servizio, percié tutti sono tenuti ad adempiere, come di norma, alle
disposizioni da questi impartite, sia scritte sia verbali, e nella relazione | compertamento ed il linguaggio
utilizzato devono essere rispettosi delle diverse funzioni;

RAPPORTI CON | COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

| cellaboratori del Dirigente Scolastico swalgono il proprio servizio in tale ol sinergicamente con asso,
percid il personale & tenuto ad uniformars! alle disposiziond impartite, purché non In contrasto con guanto
richiesto dal Dirigente Scolastico, cosi come nella relazione || comportamente ed I linguaggio wtilizzato
devono essere adeguati e rispettosi;

RAPPORTI TRA COLLEGHI

Il Direttore del servizi Generali @ Amministrative & I coordinatore dell’attivita del personale ATA ed & ja figura
di riferimento per detto personale; anche con il D3GA il personale & tenubo a rispettare e disposizioni
impartite, banch&, in considerazione dei rapporti pit frequenti il rapporto relazionzle possa essere meno
farmale rispetto al 05 ed al svol collaborator,

RAPPORTI CON I DOCENTI

Le relazionl con i docenti, come con i codleghi, devono essere improntati ala cortesia @ massimo rispetto
reciproco; anche se || personale ATA non & subalterno al docemtl, pur tuttavia, il personake ATA & di
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supporto allattivita didattica, percib deve dare il proprio contributo affinché tale attivita possa essere
svolta nel migliore dei modi e non venga intralciata da atteggiamenti non professionali. 5i ritiene opportung
rimarcare, quindi, uno dei principi cardine del Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici: il dovere
di segrelerza e riservaterza; infatti, per k delicatezza del ruclo & la posizione occupata il personake ATA
deve avere coscienza dell'importanza di non diffenders notizie di alcun tipo che possano recare pregiudizio
sia all' Istituto, sia agll utentl, sia al personale della Scuola e in proposito & opportuno leggere con
attenzione le norme disciplinari contenute nel CCNL del 29/11,/2007, in particolare 'ar. 82,

ILDIRETTORE AMMINISTRATIVO
Le sue attivita principali sono di tipo amministrativo, contabile e direttivo.

Mello specitico:

= gvolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna;

- sovrintende, com autonomia operativa, & servizi gemerali amministrativo - contabili e ne cura
I'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati
conseguitl, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personake ATA, posto alle sue dirette
dipendenze (come previsto dall'art. 35 comma B DLgs 165/2001).;

- formula, all'inizio dell'anno scolastico una proposta di piano dell’attivita inerente le modalita di
svnlgimento delle prestazioni del personale ATA. |l dirigente scolastico, verificatane la congruenza rispetto
al POF & dopo avere espletato e procedure relative alla contrattazione di istituto con le ASU, adotta || plano
delle attivith. Una volta concordata un'organizzazione dell’orario di lavoro questa non potra subire
maodifiche, 52 non in presenza di reali esigenze dell'istituzione scolastica e prévio un Auovo esame can la
R5L;

- previa definizione del Piano annuale delle attivith del personale ATA, organizza autonomamente le attivita,
nell'ambito delle direttive del dirigente scolastico, e attribuisce allo stesso, sempre nell"ambito del piano
delle attivita contrattato tra dirigente e RSU, incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedent
I'oraric d'obbligo, quande necessario;

- swolge con autonomia operativa e responsabilits diretta attivita di istruzione, predisposizione €
formalizzazione degli atti amministrativi e contabili;

<& funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario del beni mobili;

- put svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedentl specifica specializzazione
professionals, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi;

- puts svolgere Incarichl dl attivita tutorlale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale;

- possono essergli affidati incarichi ispettivi nell’ambito delle istituzioni scolastiche. Mell’ambito defia
contrattazione interna d'istituto i1 D5GA effettua il controllo sul contratto dUistituto predisponendo una
relazione sulla compatibilith finanziaria. In particolare | compiti prevists per [| Direttore sono | seguenti:

- redige le schede illustrative fimanziarke di ogni singolo progetto compresa nel Frogramma annuake;

- predispone apposita relazione a fini della verifica che entra 1 30/6 1 Consiglo di istituto esegue;

- aggiorna costantementa ke schede illustrative finanziarie dei singoli progetti, con riferimento alle spese
sostenute;

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

- prowvvede alla liguidazione delle spese, previo accertamento della regolarita della fornitura dei benl o
dell'esecuzione del servizl, sulla base di titoli e dei documentl giustificativi comprovanti il diritto dei
creditori;

- prowvede alla gestione del fondo delle minute spese,
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- predizpone il Conto Consuntivo,
- tiene & cura linventario assumendo le responsabilita di Consegnatario, fatto salvo quanto previsto
alfarticolo;
& responsablle della tenuta della contabilita, delle registrazioni e degli adermpimenti fiscali;
- swolge le attivita negoziali eventualmente delegate dal Dirigente;
- swolge 'attivita istruttoria necessaria al Dirigente per espletare Fattlvitd negoziale;
- gspleta le funzioni di ufficiale rogante per ka stipula di atti che nchiedaona la forma pubblica;
provvede alla teruta della documentazione inerente Fattivita negoziale;
- redige, per i contratti inerenti la fornitura di servizi periodicl, apposito certificato di regolare prestazione;
< ha la custodia del regisiro del verbali dei Revisori dei conti.

L' orario di lavoro, per legee, & di 36 ore settimanali, ove necessario da gestire con autonomia e flessibilita
per sovrintendere I'organizzazione e la verifica dei risultati ed adempiere alle scadenze amministrative e
garantire la presenza negli argani collegiall ove richiesto,

La dotazione organica del personale ATA, per 4.5, corrente, & la seguente:

Direttore del Servizi Generali @ Amiminlatrativi- 1
Assistenti Amministrativi - 7

Assistenti Tecnici -5

Collaboratori Scolastici - 15

Criteri di assegnazione dei servizi

il lavaro del personale A T.A., & stato organizzato in modo da coprire tutte le attivita dell’istituto. Le attivita
non contemplate sono da ritenersiin capo & 50110 la responsabilitd defla DSGA. L'assegnazione dei compiti di
servizio sard effettuata tenendo presente!

- abiettivi e finalita che la scupla intende raggiungere;

-professionalith individuall delle persone;

- @sigenze personali {guandao possono cainciders con quelle della scuolal;
- normativa vigente.

Fermo restando quanto sopra stabilito, || personale pud essere chiamato, termporaneamente, a svolgere altri
comipiti.
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INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

SERWIZI E COMPITI DEGLI ASSISTENTI AMPMINISTRATIVI

Orario di servizio - Copertura dell’attivita didattica
L'orario del personale amministrativo & articalato su 36 ore settimanali e viene svaolto su sei giorni settimanali
meel mado seguents: dalle ore 08,00 alle ore 14,00,

Tutti gh operatori scolastici assicurano all'utenza la trasparenza nei contatti telefonici, dichiarando il propric
nome, cognome & la qualifica rivestita all'interno della scuola.

Gl assistenti amministrativi potranna richiedere forme di flessibilith oraria (garantendo la presenza di almena
un assistente amministrativo per ogni ufficio durante Vorario di apertura al pubblice,

Orari ricevimento uffici:

La segreteria resterd aperta al pubblico previo appuntamento e con ingresso contingentato solo per
esigenze motivate e documentate da ineltrare al seguente indirizzo emall: saisO59003@istruzione.it
Secondo il suddatto schema:

ORARIO ANTIMERIDIANG - LUNEDI - MERCOLEDI -VENERDI dalle ore 10,00 alle ore 12,00;
ORARIO POMERIDIANG- - _MARTEDI - GIOVEDI dalle ore 15,00 alle ore 17,00

I RIENTRI POMERIDIANI SARANNOC EFFETTUATI DAL SOTTOINDICATO PERSOMALE ASSISTENTE
AMMINISTRATIVD:

=  PMARTEDI: - Di 5tefano Gerardo; Mottola Marilena; Piegari Lorella; Vicidomini Santina;

&  GIOVEDI: 0l Guida Valledine: Passannanti Filomena; Ruggiero Assuntina

Le suddette turnazioni possono subire variazionl per impreviste esigenze di servizbio e previa
autorizzazione del D5GA.

I TURNMI POMERIDIANI E IL RELATIVO RICEVIMENTO AL PUBBLICC SONO SOSPESI NEI PERIODI W
INTERRUZIONE DELLE ATTIVITA" DHDATTICHE.

L'art. 14 ¢. 4 del D.P.R. 275/99 impone alle istituzioni scolastiche la riorganizeazione dei servizl amministrativi
e contabili, tenuto conto del nuovo assetto istituzionale e della complessita dei compiti ad esse affidate si
propane la seguente ripartizione dei servigh amministrativi e contabili;
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COMPITI

- Inserimento anagrafice ¢ gestione alunnicon | programmib in use (Argo locale &
web, SI0H);

- Predisposizione atti e gestione delle iscriziani, trasferimentl, nuila-osta, tenuta
fascicoll decuments alunnl, richiesta. & trasmissione fasciooll perscnall degli
yudenti, consegna carte deflo studente, verifica tasse e contributh scolastio,
esoner @ rimborit. Adempiments relativi agli alunni H. Gestiona o rilascio di utiz
le cartificazioni relative agli alunni, secondo le vigentl norms di legge;

- Gasthone atti refativi a concorsi, bandi & borse di studio rivalt agh studenti;

- Cormpllazione registri ed elenchi alunni necessar per le varks attivitd scolastiche
gd extrascolastiche (visggl di istruzione, campionatl studenteschl, attivits
priwvists al POF, etc ) e trasmissione dati relativi agii studenti pendolari; Raccolta
B cofservazicnse pragrammi @ relation finali del docents,

- Predidpodizions & gestione atti relativi ale alazioni degli Organi Collegiall, alie
R, quande prévisti;

- Predisposizione atti @ gestione pratiche relative agll Esarmd di Stato, esami di
idoneita, passagRio etc. @ trasmissione belamatica o insariments a sistema S0
guando previsic)

- Predisposizione e stampe diplomi, con le funzonalita present] -al 5108
Predisposizione attl relativ all'arganicolper guanto di propria competenia @
consultagione con  'ufficio  personalel & nsermento 3 sistema S0
Predisposizione atti per adoglone dei ibrl di testo e inserimento dati #
trasmissione telematica AE;

- Preduposizions atth relathel agll infortuni degh alunni e caficamenta
prasmisskone telemanca all'iNAIL dal portale SI0H,

- Statstiche, monitoraggio e rilevaziond relative al settore studentl, anche invia
tebemaleca,

- Segnalazione esigenze di materiale per ['ufficio.

- Supporte ai coordinaton di classe durante tutte fe valutarioni miermedse e
finali v stampa dei tabellanl; Stampa dei pagedling e delle pagefie,

- Rapporti con le famiglie [camunbcazioni varie € Invio sms assantel; Consegna
moiulisteca Sicuregia;

- Gestione delle comunicazioni ed eventusli cireclari in merito agli adempimenti
delle attivita sindacali all'interno della Scudda,

Aggiornamenta Amministrazione Trasparente AlBo Preforie e 5o Web
dell’istitute con Inserimento, nelle specifiche seziond, di tuttl gh attl, cireolard e
bandi di pubblice utilita Segretena Digitate: Protocoio delle pratiche inerenti la
proprio Area & Archiviariane A o Uicite e Fascicolazione Digitale,
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- Inserimento anagrafico @ gestione alunnl con | programmi In wso (8RGO locale
e weh, S101);

- Predlspasiziane attl e gestione delle scrizianl, trasferimenti, nulla-osta, tenuta
fascicadi docementd alunni, richiesta & trasmissione fascicoll personali degli
studenti, consegna carte dello studente, verifica tasse e contributl scolastici,
esoneri e rimbarsi;

- Adempiments relativi agh alunni H, Gestione & rilascio di utie ke certificazions
refative agh alunni, secondo ke vigenti norme di legge;

- Gestione attl relativi a concorsl, bandh e borse di studio rivolti agl studenti;

- Compliazione registri ed elenchi alunni necessan per e wvarie attivits
seotastiche ed extrascolastiche (viaggi dl istruzione, camplonatl studenteschi,
attivita previste al POF, ete.] @ trasmissione dati relativi aglh studentl pendolar,
« Raccolta e conservazione programmi e refazioni finali dei docents;

- Fredisposizione 2 gestione atti relativ alle elezioni degli Crgani Collegiall, alle
R5U, quando pravistl;

- Predisposizione attl e gestione pratiche refative agli Ezami di Stato, esami di
idoneita, passaggio etc. & trasmissione telematica o inserimeanto & sistema 510
guando previsia;

- Predisposizione e starmpe diplomi, con le funelonalita present| al 5100,
-Predisposizione atti relativi all' crganico {per quanto di progpra competents @
consultazione con Fufficio persanale} ¢ insarimento 3 sistema 5100

- Predisposizione aitl per adodione del librl di testo e inssrimento dati e
trasmissiane telematica ALE,;

- Predinposizione  atti relativi agll infortuni degli aluminl & caricamenta
trasmissbane telematica all'iNAIL dal portale SI0H;

- Statistiche, monitoraggen @ rdevazioni relativie al seltore studentl, anche in wa
telematica;

- Legnalazione esiganze di materiale per P'ufficia

- Supporto abl coordinatort di classe durante tutte le valutamons intermedie &
finali e starmpa del tabellond;

- Etampa dei pageilini e delle pagelle;

- Rapport] con ke famiglie {comunicaziond varie e inwo 5ms assenie);

- Consegni modulistiica sicurezza.

Segreferia Digitale; Protocollo delfe protiche inerenti fo propria Areo e
Archiviarione Atti in Uscite o Fascicolazione Digitabe.

Inserimento anagrabico & gestione alunni con | programmi in uso (Argo locale &
web, SH);

- Predisposizione atti @ pestione delle iscrighonl, trasferimenti, nulla-osta, tenuta
tascicoli decumenti alunni, richiesta e trasmissione fascicoll personali deglh
studenti, consegna carte dello studente, verifica tasse e contributy scolasticl,
esoner e rimborsi. Gestone € rilasclodi tuttz le certificazioni relative agl alunny,
secondo le vigentl norme di legge.

- Compliazione registr ad elenchi alunnk necessan per e vare altivith scalastiche
ed extrascolastiche (wiaggl di istruzione, campionati studenteschi, attivita
presiste gl POF, 1C e trasmivsdone dati relativi agli student pendolans; Raccolia
£ conservaziones pragrammi e relazieni finali dei docenti;;

- Statistache, monitorageio e rifevadionl relative al settore student, anche in va
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telematica;

- Registro elattronico: rilascio ai genitor delle password per la consultapions del
reglstro elettronico nella parte riguardante | prope figh;

- Rapparti 2on |2 famighe {comunicazionl varke & invio sms assenze], Consegna
moadulistica sicurezza;

- Gastione defle eomunicazionl ed eventuall circolan in marito aghi adempirment
dalle attivita sindacall all'interno della Scuola.

Segreterio Digitole; Protocolle delle protiche inerenti lo propria Areoe
Archiviarione Al in Liseite & Fascicolorione Digitale,

-Predisposizione atti per la ricostruzione di carfiera del pessonabe docente e ATA.

Contraolio e predisposizione ai della ricastruiong di Carrers;

- Predisposizione attl e procedure Passwen;

- Predisposizione aitl per collocamento a riposo del personale docents ¢ ATA,

- Predisposizione cabools indennita di bucauscita;

- Contatti con enti superiori & prepostl procedure varie Inps, Uffico Scolastico

Frovinciale Saberno (C5A), Ragioneria delis Stato;

- Fredisposizione graduatorie interne docenti ¢ ATA;

- Gestione domande di supplenza, interiments al SI01 ¢ gestione graduatori al

bstivwbg |, 10 fascia del personale docente & ATA;

- Predisposizione artl e gestone onganlce del personale docente ¢ ATA;
Gestione domande di congedo & registrazione delle assenze, gestione decratl

di assenza con ridugione di stipendio ed inoltro 3l competent) ufficl [Ragioneria

Frovinciale dello Stato, Diredione Provinciabe del Tesaro, ecc),

- Abblnamento docenti classi e materie su Argo alunng

- Inseriments docenti plattaforma G-suite [abiltazione ¢ password];

Segreterio Digitale: Protecollo deie praticke inerent! la propric Areg

& Archiviarione Attl in Uscito e Fascicolagione Digitole.,

Acquisipone domande di congedo, comunicazione dei docent] assentl al
Collabaratore del Dirigente prepasto, con le madalita che bo stesso indichera;
- Contrello sulla werdicita delle autocertificarsoni; gestione  giuridica del

personabe docente 8 ATA: « Comunicagioni an-fing al centia per impego,

- Pradisposizione e cura ded Fascicolo personale docente ¢ ATA, can particolara
riferiments alla normativa sulla Privacy, richiests & trasmissione fascicodl
personal;

- Carbcamento al 5101 delle assenze del Personale;

- Wisite fiscall docentl & ATA, su disposizione def 0% o D5GA;

- Gestione demande di congedo e registrazione delle assenze;

Segreteric  Digitole: Protocolp delle protiche inerenti fo o propria Areae
Archiviazione At in Liscits & Foscicolozione Digitals,
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Personale docente & ATA  [preawiso di  noming-Proweediment! o
individuaziona-stipula del contratto-aperiura fascicolo stato personake-presa i
sevizic-acgulsizhone dati fiscali-caricamento @ SI00);

- Trasmisslone dati inerenti | permessi sindacali fruiti dai dipendenti di cui aghi
art. 8 & 11 dell'Aecordgo Quadro del 7/8/15998;
- Gestions domande di trasfesimento, utibzzazions 2 assegnazoni provesore
presentate dal personale docente ed ATA,
- Geitione pratiche del persanale relative 3 dichizrazione dai serviti
- Gestione pratiche del personae. decret] legge 104

Rilevationi & monitoraggl dell'area (legge 104, permassl amminstrativ,
sindacali, scicpen, etc),
- Predizposiziens att relativi agl infortuni del personale docante @ ATA;
- Protacollo MAD come da regolamenta;
- Gestione demande dl supplenza, inserimento al SI00 & gestione graduestorie
d’Istituto 1011 fascia del personale doconte & ATA;
Segreferin Digitale, Protocoflo dille pgratiche inerenti (g propria Areoe
Archiviazione At in Uscita ¢ Foscicolarione Digitale,

< estigne protocalio informatice GECOROC,
- (pestione delia casella di posta elettronica & posta certificata,
- Utilizzo Internet-intranet (Miur-USE-USR, ecc.| perla lettura e la stampa deliz
circolari di cornpetenza dela scwola e laloro successiva notifica al parsonale
docente & ATA interesiatn;
- Trascrizione di letlere varie ¢ tresmissione email su richiesta del Dirigente
Scolastico, del OSGA, del collaborator] del dirgente @ deoi docentl titolan di
funzioni strumantali merenti e croelar, 1o aitivite & | progetts & comgelente
dail'stibuto;
- Gestione della corrispendanza relativa ai rapporti della scuola con enti divers,
Feglond, Province, Comuni, ecc,;
- slstemazione posta ordinarla e reccomandata in partenza & successivo
invle a Ente Poste;
- Bercorsi trasversali per le comaetenze e Poflentamento [ex A5L),
Slourezza legEe 626;
Segreteria Digitale; Protocolio defle pratiche fnerenti o proprio Arece
Archiviazions Atti in Uscita ¢ Fascicolazfone Digitale,

Sostituisce il DSGA in caso di a3senza o impadimanto

- Gestione aoquisti (richiesta preventivi, richiesta CIG, TURSC, CUR, determine,
ardini];

s Adernpisnti legge 190/3017 “Appalti™
Tenuts del magazzing, custodia, consepna del materiabe, werifica scorte,

- Rapporti con |a provincia merente; autorizzazgoni richiaste di utilizzo palestra e

Apditorium & richieste interventi di manutenzone edifici soolastici;

- Wiaggl di istruzlone,

- Inwentarie [carico & scareo), verball callaudo ped | bani iInvantariabill;

- Liguidazione compensl accessarl o qualsiasl ttole dovutl al personale docente,
ATA, personabe con contratti di collaborazions, anche estarni;
Liguidazione compenst #i componenti e Commissioni par Esami di Stato,
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Adempimentl contributivi, fiscali e previdenziall [Certificazione Undca, D10,
Difia ERMENS & conguaglio contributivg| anche in via telematscis;

- Fondn istituto personale docente & ATA; gesticne scheda progetio, nomine,
lkguidaziona tramite cedafing unico,

Trasmicsione telematica delfla dichiarazione annuale IRAP & 770,

. Registrazione dei wersamentl effettuati sul ofc postale dells scuola
nell'appasito registro;

- Rewersali di incassa;

- Gestione Registro minule spese;

Segreterio Digitole: Protocollo delle pratiche ineventi Jo proprio Arége

Archiviarione At in Uscite ¢ Foscicolozione Digitake.

- Fatturazione sdettronica e relativi adempiments;

MOTTOLA - Mandati di pagamento completi di grdine, CIG, DURL, Tracciabilita, Equitalia,
BLL

MARILENA - Evasione pratiche richieste di rimborso,

- Wersamento [RAP mensHe,;
~Caleado cantributi @ siteaule su compens! ewersamenta dalie stetsce mediante

AREA COMTABILE F24 telematics;

- Gestione piattaforma per la certificarions del cred it con adempiment mensil;

- hnagrafe defle prestazioni;

- Collabarazione con la DSGA per redazione pianc ATA & contrattazione di
Igitute,

Consiglio di Istituto e Giunia Eseculiva,

- Lavoraton In mobilita: isteuttoria richieska, assunzione, presenze, assenie,

LINILAY, IMAIL ;

- icquisti In rete CONSIP;

- Indice di tempestivita dei pagamenti,

- hssicurazions slunni e personale: sdempiment] annuali di regolazione g

pagamento Framio,

- dssenze personale ATA e controlle del marcatempao)

- Collaborazione con il referente Scuala Viva 20 3% 8 4% Annualita;

< ldentilicazione dipendentl @ sugporto pratiche piccobo prestito e familiari a
carico sul Portale NOH PA;

Segreteria Digitale: Protocole delle protiche inerentl lo groprio Areae

fArchiviazione Attl in LUiscito e Fasciooharinneg Dightale

La sopra elencata distribuzione dei carichi di lavoro non riveste carattere esaustivo, pertanto sara cura del
Preside e della D5GA disparre I'attribuzione di compiti uleriori non contemplati nel presente piano di lavoro
in considerazione dl eventuali nuove adempienze amministrative efo in funzione di une pib egua
distributione dei carichi di lavoro

In caso di assenza o di impedimento di un assistente amministrativo, il collega della stessa area si fara carico
della sostituzione e sard cura del DEGA dare istruzioni sul disbrigo delle pratiche a lui ordinariamente
attribuite, ad integrazione di quanto previsto all'AllL A,

La consultazione dei fascicoli personali avwerrd esclusivamente nell'ufficio i competenza e fotocopie dei
documenti devono essere preventivamente autonizate dal Direttore 364 o dal D.5. ned termini previsti dalla

normativa.
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Il Personale Amministrativo svolge la sua attivitd con autonomia operativa e responsabilita dirgtta,
nell'esecuzicne degli atti amministrativi @ contabili, anche mediante I'utilizzo di procedure informatiche.
{Tab. A C.CN, L 34.07.03).

L'attivita affidata deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla privacy-ex DLgs.n.196/2003 e
Regolamento UE 2016/679 in vigore dal 25/5/2018 e sulla trasparenza Legge n, 241/90.

| documenti e gli atti devono essere siglati dali'assistente amministrativo che li ha prodotti.

Le eventuali necessita di lavoro stracrdinario potranno essere richieste al personale che ha dato la
disponibilitd anche verbalmente ¢ dovranno essere eseguiti,
Mon sard riconosciute | lavers svolte altre 'orario di senvizio se mon espressamente aulorizzato,

SERVIZI E COMPITI DEGLI ASSISTENTI TECNICI

ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ASSEGNATIONE DEI COMPITI

L'orario di massima andra dalle ore 08:00 alle ore 14:00. 5i propone comungue un orario flessibile da
adeguare agli impegni didattici e di laboratorio. In taso di attivith pomeridiane il personale necessario sara
impegnato & turno

AREA COMPITI

- Gestione del laboratorl e gestione aule infermatiche;
- Freparazione del laborator per leesercitazioni degli alunnl $econddg le
indicazbani fornite dal docenti;
- Werifica funfonalita delle altrezzature,
- Segnalarions di evenluall anoemabe g comunicaziona in segreteria delie
eventual variagioni intervenute per qualsiase causa nelle dotazioni del
laboratoric]
= Collaborazione nelle aperazioni di irventasia relative ai laboratorn
assegnati;
- Collaborazione per |z pregarazione dei mateiali per e eoercitazhoni
didatticha;
-Sistemazione e verifica funzionalita dei laborateri informatici;
- Supporto tecnloo alla segreteria per Mordinaria manutenziene dells
CORNETTA macchine d'ufficio;
- Custedtia del materiall hardware e software e delle attrezzature de

TRANCEMCO laborator & delle LIk,
- Collaborazione nella gestione dell sula magna a turno con | colleghi
delle altra area;
ARDZ - CoMlaborazione con | docenti & gl alunmi per 'utifizzo & gestione dei
INFORMATICA computer a dedle LiM;

- Collaborazione il dtilirzs & gestione dei |aboratorl di chimica e fislca;
- Prepararione del materale e delle apparecchlature in utilizzo dalle
Commissioni d’Esame e |3 puliria manitor - aimeno 1 volta la settimana
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o il al bisogna con pannaidoneo;
- Pulizia tastiore - Almend 1 voila 3 mese o pio &l bisogno con utilizzo
panno idonec e imozione della poklvers con aria compressa almena una
vodta 2l mesa,
- Pulizia mouse - almenao 1 volta B sttimEnd o gid al bisogno effetiuare
rimarians di polvere g residul,
= Cantralle stato efficienza delle clabatte di distribuzione ¢lettnica,
- Controlle e segnalazione di geentuall intersentl di manutenzions s
danneggizmenti 3 suppellettili |sedie, tavoli, armadi, classificator,
serrature, ecc ) - guotidiana o proveedendo, laddove sia possibile,
direttamente alla manutenzione,
- Pulizia case desktop - due volte |'anno {glegnofIuglio,
dicembre/gennaiol in concomitania con le vacanre estive e natalize
con rimozione della polvere interne plle macehing con aria compressa,
- Pulizia stampanti - due wafte "anno (giugne/lugho, dicembre gennan)
in concomitanza con le vacange estive @ fatalire con ana compressa e
panna ldonea;
- Manutenzione Hardware - due wolte Fanno in coincidenza con |8
pulizia case e stampanti nonche al bisogno assstenta dufante gli Esami
diStato.
- Freparazione del materiale per le esercitagioni di laboraloric e
sUpporto tecnico 8 docenti di chimica e fisica che utilizzano i laborator);
- Gestlone del laboratgr;
“werifica funsionalitd delle atireccature;
Segnalazione di eventuali anomalie e comunicazione per Beritto, In
segreteria, delle eventuall variazionl intervenute par gualsias! caus
nedle detaronl del lboratarlo;
- Collaorazione nelle operagioni di inventario relative al laboratorio
assEgnatao;
- Collabarazione nella gestione dell aula magna a turno con | calleghi
chirlle alire arée;

Collaborazione con i decenti e g6 slunni per 'utilicze € la gesticne de|
computer @ delle LIM;
- Supporto tecnico allz segreteria per ordinaria manutenzione delle
macchine d'ufficio;
- Preparazione del materiale e delle apparecchiature in wtifizoo dalke
Comrrissiond d Esame e assistenza durante gli Esamil i Stato;
LV'orarin di lavoro degli assistenti tecnici area grafica & oi ad6 ore
sattimanali complessive, articolato in n.24 ore di assistenza tecnica alle
esercitazioni didattiche in comprasenza con il docente e n 12 ore per la
manutenzione & riparazione delle attrezzature tecnico-scientifico del
labaratario cul sono addefth, nonché per la preparazione del materiale
per b oesefcitaziont & di eventualh matenall per evenatl particolan
{fatogratie, sdabarazioni grafiche ete. )

Nei periodi di sospensione dell’attivita didattica ghi assistentl tecnicl
verranng utilizzati im attivita di manutengione dal materiale TECACH
soientifico-informatico dei laborator, officne, repartl di lvorazione o
uffick di loro compeatenia



Istituto di Istrutione Superiore "Perito-Levi”
Via Enrico Perito, 20 - B4025 Eboli (Salerna)

Tel {8I8-36E586 | Fax DEIE-355312 { -
]

E-rnail: sais059003@Emuions it | Pec: saslbS03@pec Strusone. it e
Cod Fisc, 91053310651 | Codice Mect. ist. SAl5055003

winw dlsperitolevledu.it

Ditre a tutto guanto sopra specificato Passistente tecnico dellarga
grafica provvede alla manutenzione e cura anche delle altre atlrezzature
informatiche dellistituto ed effettua be seguenti attivita: pulizia manitar
- almeno una volta la settimana o il al bisogno con panno idones,
pulizia tastiere - almeno una volta al mese o pid 3 bisogno con utilizeo di
panno idoneo e rimozione dells polvese con aria comprassa almeno una
wolta al mese,

L'orarig di lavoro degli assistentl tecnici area ArlG & di n.36 ore

DA settimanall complessive, articelato In 0,24 ore di assistenza tecnica alle
NOMINARE esercitazioni didattiche in compresenza con i docente e n.12 ore per da
manutenzione ¢ riparatione dells atfrezzature tecnico-sceentifico del

fabboratorio cui sone addetti, nonché per 3 preparazione del materiale

ARG per le esercitazioni e di eventuali materiali per eventl partecolarl
REGISTRATIONE DEL SUOND (manifestazionl, saggi musicali, convegni, progetti Pom e "Scusls viva®,
oot |

Iaddetto ai laborator vigita sul laboratorl, gestisce il materale in
dotazione alla regia & allsuditorium del ' situto,

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI

SERVIZIE COMPITI DEI COLLABORATORI 5COLASTICH

F settori di servizio individueali;

z. carichi di lavoro eguaments ripartiti;

c I postl di senvizio ed | carichi di lavora sono stati assegnati con ordine di servizio nominativo,
4 Copertura dell attivith didattica,

Orario dl servizio - Copertura dell'attivita didattica

L'orario del persaonale ausiliana & articolato su 36 ore settimanali.

| collatsorator scolastici della Sede Centrale svolgona il loro servizio in turni antimeridiani e pomeridiani
L'orario d'entrata pomeridiano viene fissato con apposito ordine di servizgio settimanale,

L'orario adottato & quello che permette la massima vigilanza, copertura dei reparti ed il massimo tempa per
pulire i reparti,

Profilo contrattuale:
Area &: esegue, nell'ambita di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta esecuzione del

proprio lavorn, attivitk caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non
specialistica.
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£ addetto ai servizi generall della scusla con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni,
nel periodl immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attivita didattiche e durante la
ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici & degli arredi; di vigilanza sughi alunnl, di
custodia o sorveglianza generica sul locali scolastici, di coflaborazione con | docentil. Presta ausilio materiabe
agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture scolfastiche, allinterno e
nell’uscita da esse, nonché nell'uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale,

SERVIZI comPIm

Ropporti con gil alunml Sorveghanza degh alunni nelbe aule, laboratorl, spad comuni in caso di
momentaned  assenda  delinsegnante,  Funzione  primaria  del
eodlaboratore & guella della vighlanza sugl allievl, & tale proposite devono
essere segnakat al Dirlgents Scolastico witth | casi dindisdpling, pericolo,
mancats rspetio degh aran, dei regolamenti e le classi scoperte, Nessun
allipyn dewe sostare nel corridad duranze ‘orario dele legioni, || servizio
prevede i presenta al posto di lavaro e la sorveglianza nei locali ponkigui
e visibill dallo stesso posto di lavero oftre ad eventuali incarichi accessor
quali; allarme, controlke chiavl ¢ apertura/chiusdra ded lacali.

La vigilanza prevede anche lo segnalasione i atti vandalici che, se
tempestiva, pul permettere individuazione del responsabili

Concorso in eccasione del trasferimento di slunnd &ai kecali seakasticl ad
altre sedi anche nen scolastiche, palestre, laboratord, v compriese b
wisite guidate ed i viaggh di istruzsone.

Ausilio agli alunni portatorn di handicap,

Sorveglionzo generica dei locali Apertura @ chiusura del kocall scodasticl.
Accesso @ movimenta interna alunni @ pubblico-portineria.
Puliria di cargtiers matenale Pullizia locali scalasticl, spazl scopertl & arradi, Spostarmento suppellettil,

Par pulizia deve intendersi: Lavaggio pavimeanti, 2occoling, banchi,
lavagne, vetr, sedie, ulilizzands | narmalh eriterl per quante rguarda
ricambic d' stgua di lavaggio & uso del prodott] di pulizia e disinfesione
Si raccornanda 'use di tutte ke protezicnl necessarla per la prevenzions
dei rischi connesi con il proprio lasara,

Porticalan interventi specialistiel Piccola manutanzions del benl - centraling talefonico.

Supporto amministrativo e didattico Duplicazione di attl, approntamento sussidi dedattici, assisténes docent]
e progettl {FTOF],

Servini custodia Controfo & custodia dei locedl scolastia - inserimenta allarme -

chiusura scugda e cancelli esterni @ Findstre,

1. Lavara ardinario
Criteri di assegnazione dei servizi

I favoro del personale AT.A., & stato organizzato in modo da copere tutte be attivita defl’lstituto, con
riferimento al lavors ordinario, all' orario di laworo, alla sostituzione dei colleghi assentie all*utilizzazione nelle
attivita retribuite con |l fondo dellistituzione scolastica.
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L'assegnazione dei compiti di servizio sara effettuata tenendo presente:

. phiettivi e finalita che la scusla intende raggiungere;

= professionalitd individuali delle persone;

. eslgenze personali (guando possono coincidere con quelle della scuala);
. normativa vigente.

Fermo restando quanto sopra stabilito, il personale pud essere chiamato, temparaneamente, a svolgere altri
comgplti,

Per eventuali eccezionali esigenze che nchiedanc prestazioni in orario notturno o festivo si seguona | criten
della disponibilita e della rotazione.

Hei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizle, pasquali ed estive), salvo comprovate
eshgenze, 51 osserva per tutti il solo orarie antimeridiano

L*apertura dell'lstitute deve essere assicurata per bo svoigimento delie riunioni Collegiali (Cotlegi, Consigh di
classe, Scrutini, Ricevimento delle Famiglie) secondo il calendario previsto nel piano annuale degli
appuntamenti, ed in particolare Fapertura della segreteria didattica nei giorni degll scrutini di primo trimestre
g finali {con orario da concordare},

COLLABORATORI SCOLASTICI - SEDE LICEQ CLASSICO "E. PERITD"
ATRIO INGRESSO COMPITE

FULGIONE ATTILIA Presidenza - U, D5GA - UM, Segrateria - Atrip - Hagno ATA - Bagno
Cocenti - Crario di vora: 7,30 - 14,00 dal lunedi &l sabata

BOTTE FILOMENA Centraling - Fotocopse = Tefmoscannier — Green pass —

Orario di lvoro: 7,30 - 13,30 dal lunedi al sabato

AMALTEA EMILID Adla 14 -Auditorium - Archivie - Piccala Manutenzione -Sostitugions
Callaghi Assenti
Oraria di lavoes: 7,30 - 14,00 dal lunedi al sabais

FIAND RIALZATO COMPITI

VECCHIO MORENA Aule:1-2-3-23 .
Bagno Alunni F - Bagno Docenti — segreteria alunni — Bibliotecs- Sala
Cowvid

Qraric di lsvors: 7,30 - 14,00 dal lunedi al sabata

PICECCHI ROSETTA Aule: & -5-6-7 - Aula Chapln
Laboratorio Scienge - Bagno Alunni M - Sgala - Corridoio

Orario di lavoro: -7.30 1400 dal lunedi al sabato



PRIMO PLAND
IMMACOLATA RUGGIA

ANNA VITALE

SECONDO PIANO
BENEVENTANO ROSETTA

RIGILLO GIOVANNA
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COMPITI

Aule:13-15-16-17

Laboraterio Tec Musicali {Confucio) - Bagne Alunni M & F - Bagno Docenti
- Cormpie - Stala - Ufficio Ass. Tecnico

Orario di lavoro: 7,30 - 14,00 dal lunedi al sabato

Aule B-9-10-11
Laboratorio Informatica - Bagno Alunni 84 e F - Bagno Docenti -
Corridoio - Scatd

Crario di lavoro: 7,30 - 14,00 dal lunadi al sabate

COMPITI

Aule: 24 - 25 - 26 . 37 - 78 - Aula Feligione - Bagno Alunnl M e F - Bagna
Docenti - Corrkdoio - Scala

Crario di lavera: 7,30 - 14,00 dal lunedi al sabato
Aube: 18-19-20 - - Aula Bach - fAuls DAD. —Aulz 12 1 Fann
Laboratorio Fislca - Bagni Alunnd b & F - Corfidio - Scala

Grario di lavorg: 7,30 - 14,00 dal luned] al sabako

COLLABORATORI SCOLASTICI - SEDE LICEQ ARTISTICO "C. LEVI™

ATRIO INGRESS0
CARLED ANGELA

GIULIA DE LUCIA

FRIMO PLANC
NUZZOLO AMALIA

PROCIDA ANTONID

COMPITI
Agle;1-2-3-4
Bagno Alunne - Corrdale - TErMmoscanner INgressa

Orario di lavoro: 7,30 - 14,00 dat lunedi al sabato

Pulizie fuls: 5 -6 -B-9-7 {Lab. Fisica)
Corridaio - Bagni Baschd - Bagni Docente

Orario di lavera: 7,30 - 14,00 dal lvnedi al sabato

COMPITI

Aule: 10-11- 12
Presidenza - U, Dsga - Sala Docent - Cormdoed - Bagna Alunne - Sala
Cowid -

Crrario di laverg: 7,30 - 14,00 dal bsnedi al sabato

dula: 13- 14 - 15 |Leb. Di Indirkees) - 16 [Lab, Linguistico] - 17 [Lab. DH
Fotografia) - Bagno Alunnl - Bagno H
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Orario di lavaro: 7,30 - 14,00 dal henedi al sabato

SECONDO PIANC COMPITI

FINELLI BULA, Aule 18-19-20-21
Scala - Bagno Alunne - Bagno H

Orario di lavora: 7,30 - 14,00 dal lunedi al sabata

DOMENICO GUERRIERD Aula; 22 -23-24 - 25
Corridoio - Bagne Alunni - piccala manutenziona

iOrarlo di lavoro 7,30; - 14,00 dal lunedi af sabato

TURNO POMERIDIAND:

Il Personale che effettua il turno pomeridiano provvedera alla pulizia del proprio reparto & delle aule utilizzate
per |a lezione.

Criteri per le sostituzioni

Ogni volta che un collaboratore scolastico si assentera per malattla o permessi retribuiti, lo stesso sara
sostituito dai colleghl,

fuando saranno scoperti pid di due reparti si fermeranno al massimo due collaborator scolastici che
potranno fimanere in servizio per 1 ora clascuno, oltre all'orarlo previsto,

Le ore di straordinario verranno recuperate durante i periodi di sospensione dell'attivita didattica, Al di fuori
del periodi di attivita didattica non scatteranno sostituzioni, s& non in casl eccezionall,

SERVIZE MININI E PRESTAZION! INDISPENSABILI (ART. 2, L 146/90, modificata ed integrata dalla legge
83/2000).

1. Il personale ATA & tenuto a garantire i servizi minimi e le prestazionl indispensabili, quali;
funzionamento del servizio pubblico a carattere di urgenza nei confronti dell’ utenza e del personale; vigilanza
sul minori, attivita amministrativa riguardante scrutinl ed esami.

Z Il contingente di persanale ATA che si propone di utilizzare &:
* una unita di assistente amministrativo
" due unitd di collaboratoti scolasticl.

Durante il periodo degli esami & agglunta una unita di assistente tecnico.

3, | soggetti individuati per i servizi minimi hanno diritto di esprimere, entro || giormo successivo alia
ricezione della predetta comunicazione, la volontd di aderire allo sciopero, chiedendo fa conseguente
sostituzlone, nel caso sla possibile e comungue in caso di ripetigoni di azioni di sciopero, si procedera con |l
criterio della rotazione per assicurare & tutti § lavoratosi il diritto allo sciopero.

Al titolari di prima e seconda posizione economica & demandato Uincanco di responsabili dei rnspettivi uffici
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r di collaborarione alle attivita previste nel PTOF e nel progetti di miglioramento dell’ offerta formativa (a mo
d'esempin: AA-Collaborazione uscite didattiche & viagei di istruzione; AT-Addetto alla gestione rete LAN, C5-
Referente raccolta differenziata: Addetto ai serviti esterni: Addetto aila piccola manutenzione; Ausilio agli
alunni H; Ausilio al RSPP; detto URP,

INCARICHI ATTRIBUITI AL PERSONALE AUSILIARIO E DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE.

Apertura dell'edificio scolastice: | collaboratori scolastici addetti all'URP apriranno la scuola e pertanto
espleteranna il proprio servizio con inizio alle ore 08,00, In caso di loro assenza apertura verra effettuata da
altn collaborator scolasticl,

Chiusura dell'edificio scolastico: | collaboratori scolastici assegnati al turno pomeridiano si occuperanno delia
chivsura della scuola al termine del turno.

Le postazioni assegnate dovranno sempre essere coperte da almeno un collaboratore scolastico per garantire
la vigilanza degh alunnl. Ineltre, si ricorda che gli ingressi devranna essere chiusi 10 minuti dope l'inizio delle
lezioni,

Controllo orario di lavong

. L'eventuale straordinario giustificate da esigenze di servizio, conformemente al piana di attivita
deliberate dal Consiglio d'istitute ed individuato nel P.OF, deve essere preventivamente autorizzato dal
D5GA, su richiesta del personale interessato, Gli straordinari non autorizzati non verranno riconosciuti,

" Tutto il personale & tenuto, durante |'orario di servizio, a permanere nel posto di lavoro assegnaio.
. L'accertamento della presenza sul posto di lavero del personale suddetto avviene mediante
timbratura elettronica effettuata con || badge personale. In caso venga dimenticato il badge occorrera
firmare cantestualmente all'entrata efo all'uscita nell"apposito registro disponibile presso 'ufficio DSGA.
Eventuall probiemi di smarrimento efo di malfunzionamento del badge vanno immediatamente segnalati al
DEGA efo all'ufficio personale,

. Si rammenta, infine, che I'uscita dall’tstituto durante Forario di lavoro deve essere preventivaments
autorizzata e concessa dal Dirlgente Scolastico o dal Direttore dei Servizl Generali ed Amministrativi. In caso
contrario il dipendente verra considerato assente ingiustificato.

Ferle

Per venire incontro alle esigenze del personale e, nelio stesso tempo, assicurare comungue il servizia, la
presentazione delle richieste da parte del personale deve avvenire entro la fine del mese di aprile di ogni
anno.

Le ferie possonn essere usufruite nel corso dell’anno scolastico, anche in pio periodi, uno dei guali nel periodo
estivo non inferiore a 15 giorni. || piano di ferie verrd predisposto assegnando d'ufficio il perodo di ferie a
coboro che non ne avranna fatto richiesta entro il termine fissato, affinche ciascuno possa conascere entro il
15 aprile se la prapria richiesta verra accolta,

Per Famministrazione sara criterio prioritario la necessita di garantire la copertura di tutti | settor diservizig.
Pertanto in ogni ufficio non dovranno esserci sovrapposizioni di ferie, Nel caso di pib richieste per lo stesso
periodo si terrd conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, adottando, eventualmente, il criterio delia
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rotazione,

Per | collabaratori scolastici la presenza minkma in servizio dopo Ia fine delle attivita didattiche (guindi dope
la meta di luglio) & di 2 unita, riducibili a 1 in casi eccerionali.

Elaborato il piano ferie, gli interessati non possono modificare la propria richiesta, se non per
bisogni/necessita sopravvenuti. L'accoglimento di eventuali modifiche & subordinate alla disponibilita del
colleghi, allo scambio dei periodi & comunque senza che il piano di ferie sublsca modifiche nella struttura
partante. Durante "anne scolastico le ferle vanno richleste, come da C.C.N.L almeno due glormi prima della
loro fruizione al Direttore dei Servizl Generall ed Amministrativi che ne verifichera la compatibilita, sentito il
Dirigente Scolastico,

CHIUSURA PREFESTIVI ANNO SCOLASTICO 2021/2022

- WISTO il catendario scolastico regionale;
S5 dispone la chivtura del seguenti prefestivi @

. 02/11/2021
. 23/12/2021
. 24/12/2021
. 31/12/2021
05/01/2022
01/03/2022
16/04/2022
23/07/2022
30/07/2022
06,/08/2022
13/08/2022
20/08/2022

® ® @ @& & & @

Tutta il personale ATA usufruird dells chiusura prefestiva,
I giorni di chiusura si potranno coprire con giorni di ferie, di festivite soppresse e con ore di favoro
stracrdinario effettuato.

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

A conclusione del presente plano delle attivita lo scrivente ritiene opportuno affrontare fa sua posizione, alia
luce ditutte responsabilita previste dal proprio profilo professionale che di seguito i riporta;

- Area D

"Swolge attivita avorativa di rilevante complessitd ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autenamis
operativa, ai servizi generali amministrativo-contabill & ne cura l'organizzazions svolgendo funzioni di
coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed
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agli indirizzl impartiti, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze.

Organizza autonomamente ['attivita del personale ATA nellambito delle direttive del dirigente scolastico

Attribuisce al personale ATA, nell'ambite del piano delle attivitd, incarichi di natura organizzativa e le
prestazioni eccedenti l'orano d'obblige, quando necessario.

Svolge con autonomia operativa e responsabilita diretta attivita di istruzione, predisposizione e
formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; & funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario
dei beni mohili.

Pub svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica
specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Puo
svolgere incarichi di attivita tutorizle, di apggiornamento e formazione nei confronti del personale.
Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell’ambito delle istituzioni scolastiche” L'orario del Direttore del
Servizi Generali ed Amministrativi, tenuto conto della complessa articolazione, della quantitd e della
diversificazione degli impegni inerenti & collegati alla gestione ed al coordinamento della generale
orgarizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con
gii Organismi Istituzionali Territoriali centrali e periferici del MIUR, con le altre Istituzioni Scolastiche
Autenome, con gl Enti Locall, con gl Organismi Territoriali periferic del MEF, delPINPDAP, dell'INPS,
dellINAIL, con i soggetti Pubblici & Privatl che attuano forme di partenariato con la scuola, et & oggetto di
apposita intesa con |l Dirigente scolastico.

L'sraric suddetto, sempre nel rispetto assolute dell'orario d'obbligo, sara improntato alla massima flessibilita
onde consentire, nell'ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di supporto al Dirigente
Scolastico, I'ottimale adempimente degll impegni, la massima disponibilits e professionale collaborazione del
DSGA per un'azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata ai criteri della efficacia, dell'efficienza e
dell'economicita,

Al DSGA spetta il compenso previsto dall'art. 3 della sequenza contrattuabe del 25/06/2008. Eventuali
prestazioni aggiuntive 'orario di lavoro obbligatorio (straordinari] saranno oggetta di riposo compensativo.

il sottoscritto si dichiara disponibile ad assumere la deiega dirigenziale quale responsabile della privacy per
IMistituzione scolastica.

Lo screening degli impegni lavorativi sopra descritti, sicuramente & da considerarsi non completa delle
attivita poste in essere in questa Istituzione Scolastica, in esso non sono previsti ulteriori carichi di lavero che
possona eventualmente presentars! in corso d'anna.

Purtroppo ke norme vigenti sugli organici del personale ATA e sulle sostituzioni in caso di assenta, iImpongano
dhel limikti che a valte non trovano riscontro con be reali esigenee di un ufficio di segreteria e dei servizi tecnici
e ausiliari.

Lo scrivente, insieme a tutto il personale ATA, cerchera di lavorare con abnegazione per procurarsi sempre
nuava linfa vitale e per creare la sinergia tra il future che avanza e noi che procediamo verso il futuro, purin
mezIo a una mirlade di ostacoli che ratlentano il processo di identificatione culturale per il quale tante lavoro
si profonde

In attesa di conoscere le Sue conclusioni in merito, sia alla verifica della congruenza rispetto al PTOF, sia alle
procedure previste dallart, & del CONL 29/11/2007, cosi come previsto dall'art. 52 comma 3 dello stesso
CCML. porge cordiali saluti e resta a disposizione per qualsiasi chiarimento ed eventuale modifica o
integrazione del presente piano di lavoro.
il Direttore dei Servizi Ge Ii ed Amministrativi.
DSGA LD GNAZID



