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Prot. 0005720 del 11/10/2021
(Uscita)

AL DIRIGENTE SCOLASTICO -SEDE
ALL'ALBO ON LINE
ALSITO WEB

ALL'AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE
AGLI ATTI

OGGETTO: RETTIFICA - Proposta piano di lavore a.5.2021/2022 inerente alle prestazioni

dell'orario di lavore personale ATA.

In riferimento alla nota prot.n, 4801 del 13.09.2021  si retlifica il piano di cui all’eggetio
inerente il quadro orario ricevimento degli Ulfict secondo il seguente schema :

= DHRARID ANTIMERIDIANG : LUNEDI - MERCOLEDT - VENERIM dalte are 1O alle are 1Z00;

- ORARIO POMERIDIANO : MARTEDI - GIOVEDI

dalle ore 15,00 alle ore 17,04,
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Al Dirigante Stolastico
Prof.ssa Laura M, Cestaro
. Eatl =

OGGETTO: Proposta Plano di Lavoro AS. 2021/2022 Inerente alle prestazioni dell'orario di lavaro,
Fattribuzlone degll incarichl di natura organizzativa, la proposta di attribuzione deghi incarichi specificl,

Fintensificazions delle prestazlon! lavorative e quelle eccedenti I'orarlo dobbligo

Trasmetta in allegate la proposta di piano di lavero e attivitd per anno scolastico 2021/2022 da
sottoporre ol lavoratori ed alla RSLL

[Hstinti saluti.
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IL DIRETTORE DEI SERVIZ) GENERALI E AMMINISTRATIVI - D.5S.GLA.

Visto il 0. Lgs. n. 297/94;

Visto il D.Lgs. n. 626,/94;

Vista il CCNL del 4/08/1995;

Visto Il D.Lgs. n. 242/96;

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

Visto il CCNQ del 7/05,/1996;

Vista |2 Legge 59/1997 art. 21;

Visto il D.M, n. 382/98;

Visto il DPR n. 275/199% an, 14;

Visto il CCML del 26/05/1999;

Visto [l CONI del 31/08,/1930;

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

Visto il CCNL del 7/12/2005, artt, 5, 7Te 5;

Visto MAccordo MIUR - 00.55. del 10/05/2008;

Visto il CCNL del 25/11,/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 88;

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

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

Visto il CCNI - Formazione persanabe docente ad ATA del 4/07/2008;

Visto ['‘Accordo MIUR - 00.55. del 20/10/2008, nonché quello sulla seconda posizione econamica del
12/03/2008;

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

Visto D.Lgs. n. 150 del 27 attobre 2009:

Tenuto conto della Legge 107 del 16 luglho 2015;

Viste le direttive di massima impartite dal DS;

Considerato 'organico di diritto a. 5. 2021/22 relativo al personale ATA;

Tenuta conto della struttura delta sceola su due Sedi;

Tenuto conte dell'esperienza & delle competenze specifiche del persanale in servizio;

Considerate le esigenze e le proposte del persanale ATA emerse in varl incontri @ nelfassemblea tenuta

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

Il sotto indicato Piano Annuale delle attivith di lavoro del personale ATA per A5, 2021/22,

Il Piane & articolato secendo | sotto elencati segmenti organizzativo - gestionall:

* |ndividuazione servizi generall & amministrativi sulla base dell'organice dellautonomia e del
Piano Triennale dell'Offerta Formativa (PTOF);

» Orario di servizio, orario di lavoro e norme di carattere generale;

» Attribuzione deghi incarichi di natura organizzativa.

came sopra anticipato, sempre nell’ambite di quante previsto dal Plano, attengona alla funzions
dirigenziale del DS la determinazione dells prestazione dell'orario di servizio ed, inoltre, I'attribuzione
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degli incarichi specifici al personale ATA ex art. 47 comma 2° del CCNL Comparte Scuola 29 novemnbre

2007,

Riemtrano, invece, nelle competenze dirette del DSGA, I'attribuzione degli incarichi organizzativl. La
formazione, infine, Intesa come Imprescindibile diritto-dovere del personale ATA a mighorare
costantemente | livelll di specializzazione professionale, sard incentrata su attivita dl studio e di
apprefondimento elaborate con autonoma e determinazions del process| formativi ed attuativi secondo il
Piano di farmazione annualke inserito nel PTOF,

PREMESSA

PFremesso che il Codice di comportamento dei dipendenti della Pubblica amministrazione, all’ &rt. 11
(rapporti con il pubblico) comma 5 stabilisze che:

ell dipendente che svolpe la sun attivitd lovarativa in un‘amministrazione che fornisce servizi ol pubblico si
preoccupa del rispetto degli stondord o gualitd e di quontitd fTssati do’amministrozione nelie opposite
carte del servizi: eghi s preaccupe di assicurare la continuitd del servizio ... [omissis]; Ned ropporti relazionall
mterni il personale deve overe presente lo struttura dell’Amministrozione di appartenanzo & conascera il
corrette rapporto di dipendenzo:

RAPPORTI CON IL DIRMGENTE SCOLASTICO

Il Dirigente Scolastico & il Capo delllstituto dal quale tutto il personale docente & ATA dipende
gerarchicamente ed & il responsabile del servizia, percio tutti sono tenuti ad adempiere, come di norma, alke
disposizioni da guesti impartite, sia scritte sia verbali, & nella refazione il comportamento ed il linguaggio
utlizzato devano essere rispettosi delle diverse funzioni;

RAPPORTI CON | COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

| collaborator del Oirgente Scolastico svolgono il proprio servizlo In tale ruolo sinergicaments con esso,
percia il personale & tariuto ad unifarmarst alle disposizion! impartite, purché non in contrasto con quanto
richiesto dal Dirigente Scolastice, cosi come nella relazione il comportamento ed || linguagglo utilizzato
devono essere adegusati e rispettosi;

RAPPORT! TRA COLLEGHI

Il Direttore dei servizi Generali e Amministrativo & il coordinatore defl'attivita del personale ATA ed & la figura
di riferimento per detto personale; anche con il DSGA il personale & tenuto a rispettare b disposizioni
impartite, benché, in considerazione dai rappart! pid frequenti il rapporto relazionale possa essere meno
formale rispetio al D% ed & suol collaboratori;

RAPPORTI CON | DOCENTI

Le rafazioni con | docentl, come con i colleghi, devono essers improntati alla cortesia @ massimo rispetto
reciproco; anche se Il personale ATA non & subziterno ai docenti, pur tultavia, il personale ATA & di
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supporto all'attwitd didattica, percld deve dare || praprio eontributo affinché tale attivita possas essere
svolla nel migliore dei modi e ron venga intralciata da attegglament! non professionali. Sl ritiene opportuna
fimarcare, quindi, uno del principl cardine del Codice di Comportamento del dipendentl pubblict: 1| dovere
di segretezza € riservateiza; infattl, per fa delicatezza del ruolo e la posizione ocoupata il personake ATA
deve avere coscienza dellfimportanza di non diffondere notlze di alcun tipo che posszno recare pregiudizio
sia all' Istituto, sia agli utenti, sia &l personale defla Scuola & in proposito & opportuno lepgere con
attenzione le norme desciplinar contenute nel CCNL del 29/11/2007, in particolare 'art.92.

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO
Le sue attivitd principall sono di tipo amministrativa, contabile e direttivo,

Mello specifico:
- svolge attivita lavorativa di rilevanbe complessits ed avente rilevanza esterma;

sovrintende, con autonomia operstiva, al servizl penerall amministrative - contabili & ne cura
'organizzazione svolgando funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica del risultati
conseguit, rispelto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al parsonale ATA, pasta alle sus dirette
dipendenze {come prévisto dall'art, 25 comma & Dlgs 165/2001).;
- formula, allinizio delfanno scolastico una proposta di piana dell'attivitd Inerente le modalith di
svolgimento delle prestazionl del personale ATA. |l dirigente scolastico, verificatane la congruenza rispetto
al POF e dopo avere espletato le procedure relative alla contrattazione di istituto con le RSK, adotta || piano
delie attivitd. Una volta concondata un’organizzazione delf'orario di lavore guesta non potrd subire
modifiche, se non in presenza di reali esigenze dell’istituzione scolastica € previo un nuovo esame con |a
RSU;
- previa definizione del Plano annuale delle attivita del personale ATA, organizza autonomamente le attivita,
neil'ambito delle direttive del dirigenta scolasticn, & atbribuisce allo stesso, sempre nell'armbito del plans
defle attivitd contrattato tra dirigente e RSU, Incarichl di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti
I'orario d"obblige, quando necessario;
- svoige con autonomia operativa e responsabilith diretta attivitd di istruzione, predisposizione e
formalizzazione degll atti amministrativi & contabili;
- & funzionario delegata, ufficiale rogante & consegnatario del benl mobili;
- put svolgere attivits di studlo e di elaborazione di piani e programmi richiedent| specifica specializzazione
professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi;
- pud svolgere incarichi di attivith tutoriale, di sggiormamento & formazione nel confronti del personzle;
- possono essergll affidati incarichi ispettivl nell’ambito delle istiluzion! scolastiche, MNell'ambito della
contrattazione interna d'istituto || D5GA effettua il controllo sul contratto d'istituto predisponsndo una
relazione sulla compatibilita finanziaria. In particolare | compiti previstl per il Direttore seno | seguenti:
- redige fe schede Nustrative finanzlarie di ogni singalo progetto compreso nel Programma annuale;
- predispone apposita relazione ai fini della verifice che entro il 30/6 1l Consiglio di istituto esegue;
- aggiorna costantemente le schede [Hustrative finanziarie dei singoll progetti, con riferimento aile spese
sostenute;.
- firma, congiuntamente al Dirigente, ke Reversali di incasso ed | mandati di pagamento;
- provwede alla liguidazione delle spese, previo sccertamento della regolaritd della fornitura del benl o
dell'esecuzione dei servizi, sulla base di titoli e del documenti giustificativi comprovanti il diritto dei
creditori;
- provvede alla gestione del fondo delle minute spase;



efl

istituto di Istruglone Superlore *Pedio-Lev®
Via Enrico Perito, 20 - 84025 Eboli 15-'I|!fﬂﬂ

Tl 0&28-366584 | Fax. DB28-369312
E-snal saisiEandd@itneions it | Pec salsisanl 3@ pe, srusaneg.it
Caod. Flsc. 91053310651 | Codice Mec, |5t SAISA55003

wvdd [iaportolivi.edu.n

- predispone il Conto Consuntive;
tiena & cura linventario assumendo le responsabilita di Consegnatario, falto salvo quanto previsto
all'articolo;
- & responsabile della tenuta della contabilita, delle registrazioni e degll adempiment| fiscall;
- svolge |8 attivitd negoziall eventualmente delegate del Dirigente;
- syolge Fattivitd istruttoria necessaria al Dirigente per espletare Fattivith negoziale;
- papleta le funzionl di ufficiale rogante per ka stipula di atti che richiedono la forma pubblica;
- provvede alla tenuta della documentazione inerente attivitd negaoziale;
. redige, per | contratt] inerentl la fornitura di servizi periodici, apposito certificato di regolare prestanone;
- ha la custodia del registro dei verbali dei Revisori dei contl,

U'oraria di lavaro, per legge, & di 36 ore settimanall, ove necessario da gestire con autonomia e flessibilita
per sovrintendere 'organizzazione e [a verifica dei risultati ed adempisre alle scadenze smministrative e

garantire la presenza negll organ collegiall ove richiesta,

La dotazione organica del personale ATA, per FAS, caorrante, & la seguente:

Dirattore dei Servizi Genarali @ Amministrativi- 1
Assistenti Amministrativi - 7

Assistenti Tecnici - 5

Collaboratori Scolastic - 15

Lriterl di pssegnalone dal serulzl

Il tavoro del perscnale A.T.A., & stato organizzato in modo da coprire tutte le atthita dell’lstituto. Le attivita
non contemplate sono da riteners! in capo e soito la responsabilith della DSGA, Lsssegnazione del compéti di
servizio sara effettuata tenendo presente;

- pbiettivi e finalita che |a scunla intende raggiungere;

- professionalita Individuall delle persone;

- gsigenze personali (quando possono coincidere con guetle della scuala);
- narmativa vigente,

Fermo restando quanto sopra stabilito, Il personale pud essers chiamato, temporansamante, a svolgere altri
compitl.
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INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZ) AMMINISTRATIV] \

SERVITI E COMPITI DEGLI ASSISTENTI ANMMINISTRATIVI

Drario di servizio - Copertura dell’attivita didattica
L'arario del parsonale amministrativo & articolato su 36 ore settimanall e viens svolto su sei giorni settinanal|

nel modo seguente: dalle ore 08,00 alle ore 14,00,

Tutti gli operatori scolasticl assicurane all’'utenza la trasparenza nel contatti telefonicl, dichiarando il proprio
neme, cogname = la qualifica rivestita al‘interno della scuola,

Gli assistenti amministrativi potranno richiedere forme di Ressibilita orarla (garantendo la presenzs di almeno
un assistente amministrativa per ogni ufficio durante 'orario di apertura al pubblico.

Orarl ricevimento ufficl;

La segreteria resterd aperta al pubblico previe appuntamento e con ingresso contingentato solo per
eslgenze motivate e documentate da ingltrare al seguente indirizzo emall; sals058003@istrurionae.it
Secando il suddetto schema:

ORARIO ANTIMERIDIAND - LUNEDI — MERCOLED! -VENERDI dalle ore 10,00 alle ore 12,00;
ORARIO POMERIDIANO- - MARTEDI - GIOVEDI dalle ore 15,00 alle ore 17,00

| RIENTRI POMERIDIANI SARANNO EFFETTUATI DAL SOTTOINDICATO PERSOMALE ASSISTENTE

AMMINISTRATIVO:
e NARTED]: - DiStefano Gerardo; Mottola Marilena; Piegari Lorella; Vicldomini Santina;
& GIOVED: Di Guida Volledine; Passannanti Filomena; Ruggiero Assuntina

Le suddette turnazioni possono subire varazionl per impreviste esigenze di servizio e previa
autorizzazione dal DSGA,

I TURNI POMERIDIANI E IL RELATIVO RICEVIMENTO AL PUBBLICO SONO SOSPESI NEI PERIODI DI
INTERRUZIONE DELLE ATTIVITA" DIDATTICHE.

L'art. 14 ¢. & dal D.P.R. 275/99 impone alle istituzioni scolastiche a rlorganizzazions del servizi amministralivi
& contabill, tenute conte del nuovo assettn istituzionale e della complessita dei compiti ad esse affidate si
propone |a seguente ripartizione del servizi amministrativl e eontabili:
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COMPITI

- inserimento anagrafico & gestione alunni con | pragrammi in usa (Arga loczle e
web, SiDdY;

- predizposirions attl e gestione delle iscrizions, trasferiment], nulla-osta, Lenula
{ascicoll documenti alunn, richlesta e trasmissione Fascleoll personali degfi
student], Bbretti gustificarioni, consegna carte dalla studenta, verifica tasse @
contributl scolastic, esoneri e rimbord. Adempimenti relativi agl alunni H.
Gestione ¢ rllascin dl tutte le certificazioni refative agl alunni, secondo le vigent
narme di legge;

- Gestione attl relathv a concorsi, bandl & borse di studis rivelt agli studenti;

- Campitazione registrl od elenchi alunnl necessarl ped fe varie attivita scolastichae
ed extrascolastiche {visggl di istruzione, campionatl studenieschi, attlvith
previste al POF, ete) e trasmissione dati relativl agll student] pendsiarl; Raccolla
& conservazrions programml e relazioni finali ded docenti;

. Predisposizione e gesthone alll retativi alle elezioni degl Organl Collegial, stlo
RSU, ouande previstl;

- Predispasizione attl e gestione pratiche relative agll Esami di Stalo, esami dl
idoneit, passaggio etc. e trasmissione telematica ¢ inserimeanto a sisterma 501
guando previsto;

- Predisposizione & stampe diplomi, con le fundonalits presenth al SIDK
Predisposizione attl relativi all'mrganicolper quanic di propra compatenza e
consultazions con Pufficio personale) e inserimente a sisterma SHMG
Predisposizione atti per adogions del libr di testo e Inserimento datl e
trasmissions telematica AlE;

- Predisposizione  atti relativi agli infortuni degll alunni & caricamento
frasmissione ielematica all'iNAIL dal portale Si0;

- Statistichie, monitoraggio ® rilevazioni relative al settore studentl, anche in via
telematics;

- Segnalarione esigente di materiale per 'uffico,

Reglstro elettronico: rilascio ol genitor] defle password per |a consultazione del
registro mlettronkea nella parte riguardante | propri figh; Inserimento dati
Bocent] & assegnaran alle dassi per password “Portale Argo™)

- Gestiore & Organizzazione per I'acoesso dei Docenti dell®account Google af fini
dedla piattaforma G-Swite;

- Supports & coordinatorl di classe duranie lutte le valutazioni Intermedie e
inall e stampa del tabellont; Stampa del pagedling ¢ delle pagelle;

- Rapparti con e famiglie {comunicazionl varie & invo wms assenze); Consegna
impdulistica sigurerza;

- Gestlane delle comenlcaziont ed eventuali drealar In merito agl adempiment!
delle atthvita sindacali aitinterng dalla Souola,

Segreteric Dightale: Protocolle delle protiche inerent! o propria Areo e
Archivlariome At in Usclta & Foscicolosione Digitole,
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- Inserimento anagrafics e gestiongalunni ¢on | programmi in uso (ARGD locale
B web, 5IDIL

- Predispasiziane 2tt e gestione delle Berizloni, trasferiment], nulla-osta, tenuta
fascicoll documenti akunnl, richiesta e trasmissione fascicall persanali degh
studentl, lbrett] glustificazionl, consegna carte dello studente, verifica tasse e
contribull soolastic, esonen e rimbors;
= Adempimenti relativi agli alunnl H. Gestione e fllascio di tutte le ceriificazion
refative agll alunni, secondo e vigent! narme i lepge;
- Gesthone atti relathvl & concorst; bandl o borse & studio rivolti agl s{udenti;
- Compllasone reglstel ed #lenchl alunnl necessari per le varhe attivitd
seolastiche od extrascolastiche [viaggi di istruzione, campionatl studenteschi,
attivits previste al POF, etc.] e trasmissione dati relativi agh student] pendadari;
- Raccolta @ conservazlone programmi & refaziond linall dei docenti;
- Predisposizions e gestione atli relativi 3lle-elezioni degli Organi Collagiali, alle
R5U, quarnda previst;
- Predisposizione atti e gestione pratiche relative agll Esaml di 5tato, esami di
idoneits, passaggio etc, & trasmisslone telematica o Inserimente a sistema 3500
quando pravista;
- Pridigposizione o stampe diphami; con le funzionalitd presentd al SIDI;
Prodisposizions atti relativi allforganico. (per quanto di propria competenza &
consultazione con Mafficio persanale) e inserlmento a sistema SID0;
- Fredisposizione attl per adozions dei libel i teslo e inserimento dati e
irasmissione telermatica AlE;

Pradiposizione attl rolativl agll infortunl degll alunnl e carcamsento
trasmissione fefematica all"INAIL dal portale 5101;
- Statistiche, monitoragglo & rilevaziani relative & settove studenti, anches invia
telematica;

Segnalazione eslgence di materiale per Puffico.
= Hegistro eletironico: rilascio al genltorl delle password per la consultazione del
registro elettronico nella parte rigoardante | propd Tgh; inserimente datl
Docenti & assegnazioni alle Classi per Password Portale Argo;
- Gestione e Organizzacions per |'accesso del Docent dell’account Google ak fisd
dalla piattaforma G-Suite;
- Supporto & coordinaton df chasse durante lutte & valutazioni intermedie &
finali & stampa del tabelloni;
- Slampa dei pagelini e delle pagsie;
- Rapporti con |2 famigile [comunicazioni vaele e invio sms assenzal;
- Consegna modulistics scurezza,

Segreteria Digitole! Protocofie delle pratiche Inerept! lo propria Area ¢
Archivigrione At in Usglte e Fascicolaione Digitale.

-Predisposizione ait per la ricestruzione di carfiers del parsonale docents & ATH,
Controke e predispesizione al della ricastruzions di carelera;

-
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- Predisposizione attl e procedure Passwed;
DI GUIDA - Predisposizione attl per collocamentn & riposa del personale docente e ATa;
VOLLEDINE - Predizposizione calcolo indanaita di buonuscita;
- Contattl conenti superion e preposti procedure vana Inps, Uificis Soolastco
Frowvinciale Salerno (C3A), Ragloneria dello Stato;
- Predisposizions graduatorie inteme docentt & ATH;
AREA PERSONALE  Gestigne demande di supplenza, inserimento al 5101 & gestione graduatarie di
Istituta |, I, 1] fascla del personale docente & ATH;
- Prediposizions attl e gestions arganico del personale docente g ATA;
- Gestigne domande di congedo # registradons delle assenze, gestione decreti
dil assenza con riduzione di stipendio ed inoltre ai competentl uificl {Ragionaria
Fravinclale dello Statn, Direzione Provinciale del Tesoro, ecc.);
- Abbinamenta docentl classi & materie su Argo alunni;
= Inserimanta docentl piattalosma G-auite (abilitazione e password);
Segretevio Digitale: Protocolio delle pratiche ingrent! ia propria Areo
¢ Archiviazione At in Usclto v Fescloolozione Digitole,
Persanale docents & ATA (preavviso dl  nomina-Prowediment] dl
Incividuazione-stipula del contratto-apertura fasticolo stato permonale-presa di
sevizfo-poqubsizions dati fiscall-caricamento al 5101
- Bequisizions domande di congedo, comunicazione del dacenti assenti &l

VICIDOMINI Collaboralore del Dirigents preposta, con ke modalits che |o stesso indichers,

SANTINA - Controll sulla werichcitd duelle autocertificazion’; gestione giuridica del
personale docente e ATA; - Comunicazioni on-line al cantra per implego;

ABREA PERSOMALE - Predisposirions & cura del Fascinlo personale docente @ ATA, con particolare

riferiments alla normathea sulls Privacy, richlesia e veasmbslone fascicoll
personall, certificazioni g dichiaragion] di servizia;

- Gestione decratl dl am=enza con riduzione di stlpendie ed Insliro ai
cornpetent| ufficl [Ragioneria Provingiale deflo Stato, Diredone Provinciale dal
Tesara, BLL.);

- Caricaments al SI00 delbe assenee del Personale; Ailevazions ASSENIENET e
SCHOPNET,

- Wigite flzzali docent! & ATA, su disposiziong dal DS o DSGA;

= Trasmissione dat! Inerentl | permesst sindacall frultl dal dipendent di cul agh
art. & e 11 dell’Acoordo Cuadro del 7/871595;

- Gestlone domande di rasferimento, utifizzazione e assegnazioni prowvisorie
presentate dal personale docente ed ATA;

- Gestione pratiche def persanale relative & dichiarazione ded servizl,

- Eestlone pratiche de! personala: decreti kegge 104,

- Rilevagioni @ monltoreggl deli'area (legge 104, permessi amministrativi;
sindacali, scioperi, etc).

- Predispasizians attl relativi agh infortuni del personaie docente & ATS,

- Protocolle MAD comie da regalamento;

« Gestione domande i supplenza, imseriments al 5101 & gestlone graduatorie
disttuto B-li-Iil fascia del personale doconte e ATA;

Segreterio Digitale: Profocolln delle pratiche inerent! lo propric Aredae
Archirigzione Artl in Usclta & Fasclcolazione Digitale,
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- Gestione protocolo informatico GECODOC;

- Apgiormamento in tempo reale AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE e ALBO
PRETORIC dell'istifute con inserimento, nelle specifiche sezioni, di tullt gl atti,
circolari & bandi i pubblica utibits;

« Gastione della casells di posta elettranica & posta certificata;

FIEGARI - Utilizze intemnet-intranet [Miur-USP-USR, ecc.) per @ etlura e la stampa delle
LORELLA circolaridi competenzas  della scuola ela loro swccessiva natitica al persanale
dacante g ATA interassato;

- Traseriziame o lettere varie o trasmissiong emall su richiesta del Dirigente
Seolastico, dal DSGA, del collaborator del dirgents & dei docenti ttolari di
Affarl Generali ¢ Pratacoli funzianl strumantall ineranti be ciecolard, le attivita o | progett! di compstenza
delFistituto;
« Convacarione RS,
- Gestiane della corrispondenza relativa ai rapport| della scunka con enti diversi,
Ragioni, Prasinee, Comunl, ecc;
- Sistemagione posta ordinara @ raccomandata in partenia e successivo
Iwio-a Ente Poste;
- Gestione domeande di congedo p registrations delle assenze;
- Pereorsi trasversall per le competenze ¢ |'eriontamento (e ASL);
- Progetto Scuala Viva,
Sicurazza legge 626;
Ssgreterln Digitofe: Protorolly delle pratiche inerent! ln proprio Areog
Archiviasione Attlfn Liselta e Foscicolarione Digitole,

Sostituisce || DSGA In casa di assena @ imeedimento
- Gastione acguistl frichlesta preventivi, richiests CIG, DUREC, CUP, determine,
ordin);
- Aderplent] legge 19G/2012 "Appalt”.
- Tenuta del magaming, custodia, consegrna del materiale, verifica scorte.
D STEFAMO - Rapperll con la provingla inerente: autorizzazioni richieste di ullizzo palestra e
GERARDO Auditorium & richigste inberventl di manutenzions edificl scolastick;
- Wigggl di |struzions;
- Inventario {carico & scarico), verbali collaudo per | ben| inventariabili;
- Liguidazione compens| accessori a qualsiasi titalo dovuti al personals docente,
ATA; personale con contratti di collabzorazions, anche esternl;
- Liguldazione compenst ai companent! le Commissianl per Esami di Stato)
- Adampiment cantributivi, fiscali @ previdenziali [Certificazione Unlca, DM10,
DMA EMENS e conguaglio cantrfbutiva) anche in via talematica;
- Fonde istltuto personale docente & ATA: gestione scheda progetto, noming,
liquidarione tramite cedaline unico;
Trasmissione telematica defle dichlarazione annuale IRAF o 770;
- Reglstradone dei versamentl elfettuatl sul ofc postale della scucla
nisll'appasito registro;
= Revarsali di incasso;
- pestione Registro minuls gpeds;
Segrateria Oigitale: Protoecollo delle protiche [nerentl fo propric Areae
Archfiaione ArH In Uscito ¢ Fascicolozione Digitaie.

AREA CONTABILE

1
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- Fatturazions slettranica 2 relativi adempimenti;
MOTTOLA - Mendati di pagamento complet d ording, CHS, DURL, Traccizbilita, Equitalia;
BEC,
- Evasione pratiche richieste di rimborss
- Wersamento IRAF mensie;
-Cefcols contributi e ritenute su compens| eversamento dellestesse mediante
AREA CONTABILE F24 telemarico;
- Gestione piattaforma per la certficazions del creditl con adempiment! mensiil;
- dragrate delle prestazioni;
- Collaboraziome con la D5GA per redazione piano ATA & contrattaziona di
Istitute;
Consiglio df istituto » Giunta Esscutiva;
- Laworator in mobifita: Istroftoria rchiesta, assunzione, pretenie, dssenis,
LRI, [MAIL
« Aucguisti in rete COMSIP;
« Indice di tempestivith dei pagamenti;
- Asgicurazione alurnl @ personale: adempiment] annuas di regolarions &
pagamanto Framio;
- Ascenze personzle ATA e controlto del marcabampo;
- Callaborazions con il referents Scucla Yiva 2%, 3% & 4" Annuallts;
- identificazions dipendenti & supporia pratiche piceola prestito e femiiar a
carlco sul Portale MO PA;
Segretevia Digiole; Protocolle delle protiche inerenti 'o propric Arege
Archivlarions At In Uselte @ Fascicolazsions Diglials

MARILEMA

La sopra elencata distribuzione del carichi di lavoro non riveste carattere esaustivo, pertanto sara cura del
Preside e dells DSGA disporre Fattribuzione di comipiti ulteriori nen contemplat nel presente piano df lavoro
in considerazione dl eventuall nuove adempienze amministrative efo in funzicne di una pil equa
distribuzione dei carichi di lavaro.

In caso di assenza o di impedimento di un assistente amministrativo, il collega della stessa area si fara carico
defla sostituzione e sara cura del DSGA dare istruzioni sul disbrigo delle pratiche a lul ordinariamente
artribuite, ad integrazione di quanto previsto all*All A.

La consultazione dei fascicoll personali avwerrd esclusivamente nell’ufficio di competenza e fotocopie del
document] devono essere preventivamente autorizzate dal Direttore SGA o dal DS, nei termini previsti dalla
narmativa,

I Personale Amministrativo svolge la sua athivitd con autonomia pperativa e responsabilita diretta,
nell'esacuzione degli atti amministrativi @ contabili, anche moadiante Putilizzo & procedure informatiche,
(Tab. A C.C.N.L 24.07.03).

L'attivita affidata deve essere svolta nel rspetto delle norme sulla privacy-ex D.Lgs.n.195/2003 e
Regolamento UE 2016/679 in vigore dal 25/5/2018 e sulla trasparenza Legge n. 241/90,

I documanti e gli atti devono essere sigiati dall'assistente amministrativo che I ha prodotti.

Le eventuall necessits di lavoro straordinario potranno essere richieste al personale che ha dato la
disponibilithd ancheé verbalmente & davranno essers eseguiti,
Kon sara riconosciuto il lsvoro svolto oltre Porario di sarvizio se non espressamente autarizzato.
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[ SERVIZI E COMPITI DEGLI ASSISTENTI TECNICI

ORGANGEZANIONE DEL LAVDROD E ASSEGNAMONE DEI COMPITI

L'orario di massima andra dalle ore 08:00 alle ore 14:00. 5i propane comungue un oraric flessibile da
adeguare agli impegnl didatticl e di laboratorio. In caso di attivitd pomeridiane [l personale necessario sard

impegnato a furmo.
AREX COMPITI
- Gegtione del laboratoe e pections aule Informatiche;
- Preparazions del labarator] per le esercitazion] degh alunn] secanda le
indicazioni fornite dai docenti;
- Werlfica funzionalita delle sttrezzature;
- Segnalasione di evantuali anomalie & comunicerone in segreteriz delie
gventuall variazion! intervenute per qualsias! causa nelie dotazien del
labaratorio;
- Colkaborazione nelle operazion| di invertaria relative al laboratord
assegnati,
- Collaborazione per la preparazione ded materiali per e esercltaziont
didattiche,
- Sisternazione g verifica funrionaliti det laboratori informatici;
- Supporto tecrico alla segreterfa per Fordingris manutenzione delle
CORNETTA macchine &' ufficio;
« Custodia dei materiall ardware e softwarne e delle attreizaturg del
ERANCERED laboratori e dele Lik;
- Collaborazione nalla gestione dedf'aula magna a turno con | colleghi
dele altre aree;
AR - Collaborazione con i docent) e gl alunni per Futilizig e gestione dei
INFORMATICA computer e dalle LI

- Colfaborazione all'utilizzo e gestlone del lakcratort di chimica 2 fisica;

- Préparazione dei materale e delle apparecchiature in utifizzo dalle
Commissioni &’ Esame & la pufizia monitor = almena 1 volta la setfmans
o pif al bisogno con panna idoneo;

- Puilizia tastiere - Almeno 1 volta al mese o pin &l bisogsa can wtilizza di
ponno [dones ¢ rimoziona della polvere con aria compressa almsns ena
volta al mese;

- Pullzia mouse - alrmeno 1 valia |3 settbmana o pld al blsogno effetiuare
rirmoziane d: polvere e residul;

- Controlla state effidenza delle ciabatie di distribuzione alettrica;

- Controllo 2 segnafarions di aventuall interventi dl manutenzions per
danneggiamentl a suppeBettll] (sedle, tavall, srmadd, dassilicator,
sarrature; éct.] - quotidlana o prowwedends, laddove sia possiblis,
direttamente zlla manutenrions;

- Puliria case desktop - dus volte 'anng {plugno/uglia,
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dicembrefgennzlo] In concomitanza con levacanze estve & nalalce

con rimodiose dellz polvere interna alle macchineg can arka comgressa

- Pulizia stampanti - due volte F'anna (glugno/lugho, dicembre/gennaic)
in concomitanza con le vacanze estive & natalizie con a6la comprassa e
panng idongo;

- Manutenzione Hardwire - due walte anno in coincidenza can ls

pidizia case e stampanti nonché 3l bisogna assistenza durante gli Esami
dl Stafe.

= Preparazione del materiabe par e esenctation dl laboratorio e
supporto tecnico al docenti di chimica e figica che utifizeano | lsboratori;

- Gesthone de| laborator;

Merifica lunfionalith delle attrezature;

Segnalarione di eventuali anomalie ¢ comuenicazione per isoritbo, n
segreteris, delle eventuzll varlarioni Intervenule par qualksias causa
nelle dotarionl del labaratoria;

- Collsborazione nelle oparaziani di inventario relative al labor atorio
assmpnato;

- Collzborazions nella gestione dell'aula magna a turno con | collegh
deilla allie area;

- Collabarazione con | docent e gl alunni per Putilicng & I gestione del
compuler g delle Ling;

= Supporto becnico alla segretera ger Fordmaria manutenzione delle
macching d'ufficio;

- Preparazione del materiale e delle apparecchiztire in utilizzo dalle
Commilssionl d'Esame & assistenyz durante gl Esaml di Stato;

L'orarto di lavoro deghi assistent] tecnic ared grafica & di n3t ore
setlimanall complessive, arifcolato In 0,24 ére di assistenza tecnica alle
esercitazioni didattiche in compresenza con || docente e n.12 ore por |3
manutenzione g riparazione dalle attrezzature f2cnico-sclentifico del
labgratorio cui sono addetti, ndnche per la pregacatone dal materiale
per be esercitazionl e di ewentuall materiall per eventi partoolar
[fotografie, elaboragiont grafiche stc ).

Mel perdodl di sospensione dell'attivitd didaitica ghi assistent] tecnici
verrannn utilizzati in attivith di manutenzione dal materfale tecnico-
scientifico-informatico del faboratord, officine, repartl &1 [svarazions o
ufficl di loro-competenza.

Oitre- & tutte: quants sopra. specificato assiatente tecnico dell’area
grafica prowwede alla manutenzione & cura anche delle altre atirezzature
Infarmatiche dell’|stituto ed effettua le seguenti attivita: gulitio manitor
=almena una volta la gettimana o pid 3! bisogno con panno idoneaq,
puliziz testiera - almeno una volta al meseo pin al biscgno con utilizzo-d
panna idonso e rimozione della polvere con aria compriessa almeno una
volta al mese;

(E|
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Uorarks di lvoro degli assistent teondcl area ArlE & di n3E ore
settimanall complessive, articolato in n. 24 Gre di assistenza teonica alle
esercitazion] didattiche in compresenza con (| docente @ n,12 ore per la
manutenzione & riparazione delle attrezzature tecmico-scientifico del
laboratorio cul sona addettl, nonché per la pregarazione del materiala
per le esercitaziont e di eventuall materiali per eventl particolari
{manifestazionl, saggh musicali, convegnl, progetti Pon e “Scuala Viva",
BCE.).

L'addetka i laboratori vigile sui taborston, gestisce | materiade. in
dotazione alla regia e all'auditoriem dellistituto,
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r INDIVIDUAZIONE E ARTICOLATIONE OE! SERVIZI AUSILLARI

SERVIZI E COMPIM DEl COLLABORATORI SCOLASTIC

settori di servizio individuali;

carichi di lavoro equamente ripartitl;

i posti di servizio ed i carichi di lavoro sone stati assegnati con ordine di servizio nominativo,
Copertura dell"attivits didattica,

oy

Orarlo di servizio - Copertura dell'attivith didattica

L'orario del personale ausiliario & articolato su 36 ore settimanali.

| collaboratari scolastici della Sede Centrale svolgono Il loro servizia o turni antimeridiani e pomernideani,
L'orario d’entrata pomeridiano viene fissato con apposito ordine di servizio settimanale.

L'oraric adottato & quella che permette |z massima vigilanza, copartura del reparti ed il massimo tempo per
pulire | repartl,

Profilo contrattuale:

Ares A esegue, nelambito di specifiche istruzioni e con responsabilitd connessa alla corretta esecuzions del
proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non
specialistica.

E addatto ai servizi generali della scuols con compit] di accoglienza e di sorveglianza nel confronti degli alunnl,
nel periodl Immediatamente antecedenti & successivi all'arario delle attivits didattiche e durante la
ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degh spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, di
custoda & sorveglianza generica sul locall scalastici, di collaborazione con | docenti. Presta ausiiio materiale
agli alunni portator di handicap nelfaccesso dalle aree esterns alle strutture scolastiche, all'interno e
nell’uscita da esse, nonche neiluso del servizl igienic & nells cura dell’ipiene personale.

SERVIZI COMPITI

Ropport! con gif aluwnnl Soreeglianza degli alunnd nelle aule, laboratord, spaz cormunl in caso di
momentanea  assenea  del'insegnante,  Funzione primaria dal
collaboratore 4 guella della vigilanza sugli aflievi, A tale proposito devonao
essere segnalati al Dirigente Scolasticatutt | casi di indiscipling, pericalo,
mEncato rispetio degll orar, del regolament] @ & class scopenie, Nessun
alliewe deve sostare nal corridial duranta "srarla delle lezlanl, 1l senvizia
prevede i3 presenaa al posto Oi lavoro & e sorveglianza nei locell contigul
e visibill dalio stesso posto & lavero olire ad eventuali incarichi accessor
quali; allarre, controdlo dhiavi @ aperturafohiusura del kacall,
La vigilanza prevede anche la segnalazions di atti vandalicl che, se
termpestiva, puld permeitere |'individuations del responsadill,
Concorso in gccasions del trasferimento di alunmi dai locali scolastici ad
altre sedfl anche nan scolastiche, palestre, Bhorator, M comprese le
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wisite guidate ed | viage) di Btrugions,
Ausiio aglh slunni portaten di fandicap.

Sorvegiianea generico del locall Apertura @ chivsura del locall scolasticl.
Accassa e movimnenio ntemo alunnl & pubilico-portineria;
Pulizics o caroitere materiale Pulizla lecad scolpsticl spaxl scopert e arredi. Spostamento suppeallettiil

Per puliza deve intenders; Lavageio pevimentl, rocoading, banchi,
lavagne, vetri, sedie, utilizzandc | normali criter per quanto riguarda
rleamibrlo d'sequa di lavaggio e usa del prododt] & pullizia e disinferiare,
5 raccomandsa 'uso di tulte le protezion] necassarle par la prevenzione
del rischi conneszi con il propris [mone,

Particalar! interventl gpaclafiicf Picenls manutenzione dei benl - eentrating eiefonien.

Supporte arministrofive & dldaltion Duplicazione di atil, aporontamento susshdl didatteci, assisbenza docent!
€ progettl (PTOF).

Serwinf cuvtaofin Controlle e custodia dei locall soolastice - inserimento aflarme -

chlusiira scupka & cancelll esternl & Finestre.

1. Lavoro ordinarlo
Criteri di assegnazione dei servizi

I lavoro del personale AT.A, & stato organizzato in modo da coprire tutte e attivita dell'lstituto, con
riferimento al lavaro orgdinaria, all'orario di lavaoro, alla sostituzione dei colleghi assenti e all'utilizzazione nelle
attivita retriboite con il fondo dell’istituzione scolastica,

L'assegnazions del compith di servizio sard effettiuata tenendo presente;

. ohiettwi e finalita che la scucla intende mggiungers;

" professionalitd Indhviduali delle persone;

" esigenze personali {quando possono coincidere con guelle dalia scuala);
' normativa vigente.

Ferrmo restando quanio sopra stablliva, 1| personale pud essere chiamato, temparaneaments, a sualgere altri
campiti,

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedanao prestazioni in orario notturno o festivo s seguono i criteri
delia disponibllitd e della rotazione.

Nel periedi di sospensione delle attivita didattiche [vacanze natalizie, pasquali ed estive), salvo comprovate
esigenze, s owserva per Lutti il solo orario antimeridiano,

Uapertura dell'lstituto deve essere assicurata per lo svolgimento detle riunionl Callegiali (Collegl, Consighi di
classe, Scrutini, Ricevimento dell Famiglie] secondo il celendario previsto nel piano annuale degli
appuntamenti ed in particolare Fapariura della segreterla didattica nel giornl degll scrutin di primo trimestre
g finali {con omerio da concordare).

£
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COLLABORATOR! SCOLASTICI - SEDE LICED CLASSICO “E. PERITD”

ATRIO INGRESSD
FULGIONE ATTILIA

BOTTE FILOMENA

AMALTEA EMILID

PIANO RIALZATO
VECCHIO MORENA

FICECLHI ROSETTA

PRIMIO PIAND
IMMACOLATA RUGGHA

ANNA VITALE
SECONDO PIAND

BENEVENTANO ROSETTA

RIGILLO GIOWVANNA

G|t

COMPITI

Presldenza - WFF. D3GA - UE Segretersa - Atrio - Bagno ATA - Bagno
Docentl - Orario di lavoro: 7,30 - 14,00 dal lunedi al sabato

Centraling - Folocopie - Termossannes —Green pass —

Orarlo dl lavoro: 7,30 - 13,30 dal luned] al sabato

Aula 14 -fuditorium - Archivio - Piccola Manutenzione -Sestituzione
Colieght Assent|
Oraria di lavaro: 7,30 - 14,00 dal lunedi &l sabata

COMPITI

Aule;1-2-3-23

Bagno Alunni F - Bapgno Docenti = sepreteria alunnd — Biblioteck- 5ala
Couid

Qrario di lavera: 7,30 - 14,00 dal lunedi ol sabats
Aufei L -5 -6 -7 - Aula Chopln

Lahoratoris Scenee - Bagno Alunni b - Scala - Corridoss
Orarlo di levoro: -7,30 14,00 dal luned: 2l sabato

COMPITI

Aule;13-15-16-17

Laboratorio Tec, Musicali (Conlucia] - Bagne fhinnl M e F - Bagno Decent
< Corridoio - Scala - Ufficio Ass: Tecnico

Cirario di lavore: 7,30 - 14,00 dal lenedi ol sabato

Aule:8-9-10-11
Leboratorio mformatica - Bagno Alunni M & F - Bagro Docanti -
Corrlgaio - Scala

Owario di lavora: 7,30 - 14,00 dal unedi o sahato

COMPITI
Aule: 24 - 25 - 26 - 27 - 28 - Aula Aelizione - Bagno Alurni M @ F - Bagno
Docetit - Corrldeio - 3caka

Orario di lavoro; 7,30 - 14,00 dal lunedi al sabato
Auler 18-19-20- - Aula Bach - Aula DAD.—Aula 12 14Plang -
Laboratnrio Fiskce - Bagni ddunni M e F - Corridoip - Scala

Orario di lavero: 7,30 - 14,00 dal luned| al sabato

17



COLLARGRATOR| SCOLASTIC

ATRIO INGRESSO
CARLEQ ANGELA

GIULIA DE LUCIA

PRIMO PIAND
NUZZOLO apAaLia

FROCTDA ANTONIO

SECONDO PIAND
FINELLI ILILA

DOMENICO GUERRIERD

TURNO POMERIDIAND:

2|
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SEDE LICED ARTISTICD “C. LEWA"

COMPITI
Aule;1-2-3-4
Bagna Alunne - Corridoto - Termescanner INgresso

Qrarla di lavore: 7,30 - 14,00 dal luned] al sabato

Pufizie Aula: 5 -6 -8 -9 - 7 (Lab, Fisica)
Corridoio - Bapni Maschi - Bagnl Docente

Ororio di lavarg: 7,30 - 14,00 dal lunedi al sabato

COMPITI

Alle: 10-11-12
Prisidenza « U Dsga - Sala Docantl - Corridoio - Bagno Alsane - Sala
Cowid -

Orarfo di laworo: 7,30 - 14,00 dal luned] al sabato

Auka: 13 - 14 - 15 [Lab. Oi indirizo) - 16 {Lab, Unguistica] - 17 (Lab. DI
Fotografia) - Bagnio Alunnl - Bagro H

Craria di bavora: 7,30 - 14,00 dal unedi al sabato

COMPITI
Aufai18-19-20-21
Scalz - Bagno Alunne - Bagna H

Orarlo di lavore: 7,30 - 14,00 dal lunedi al sabato

Aula: 23 -23-24-35
Corridotio - Bagno Alunnl - piccola manutenzione

Orarlo di lavora 7,30: - 14,00 dal lunedi al tabato

14
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Il Personale che effattua il tumo pomeridiano provvederd alla pulizia del proprio reparto e delée aule utilizzate
per la lericne.

Criteri per le sostituzioni

Ogni wolia che un colaboratore scolastico si assentera per malaltla o permessi retribult], lo stessao sara
sostitulto dai colleghi.

Quando saranno scoperti pid di due reparti 51 fermeranno 3l massimo due collaboratori scolastici che
potrannd rinvanere in servigo per 1 ord dascuno, oltre-all'orarie previsto.

Le ore di straordinario verranne recuparate durante | pariodi di sospensione dell'attivita didatiica, Al di fuod
dei periodi di attivita didattica non scatteranno sostituzioni, s mon in casi eccezionali,

SERVIZI MIMIM| E PRESTAZIOMN| INDISPENSABILI 1ART, 2, L. 146/30, modificata ed integrata dalla logge
E3/2000).

1 Il personale ATA & tenuto a garantire | servizi minimi e le prestazioni indispensabill, quali;
funziomamentn del servizio pubblico a carattere di urgenza nei confronti dell'utenza e del persanale; vigianza
syl midnor], attivich armministrativa riguardante seruting ed esami.

3. Il contingente di personale ATA che sl prapone di utilizzare &:

. una unita di assistente amministrativo

" due unita di collaboratoti scolasticl.

Durante Il periodo degli esaml & aggiunta una unita di assistente tecnico.

i. 1 sogpetti individuati per i servizi minimi hanno diritte di esprimere, entro 1l giorng successivo alla
ricezione della predetta comunicazione, la wolonta di aderire allo sclopero, chiedends b consegeents
sostituzione, nel casa sia possibile @ comungue in caso di ripetizion! di azioni di scopero, si procedera con il
criterip della rotazione per assicurare a tutti | laveratori |l diritto alla sclopero,

Al titolari di prima e seconda posizione econamica & demandato Fincarico di responsabili dei rispettivi uffici
e di coflaborazione alle attivita previste nel PTOF e nei progetti di miglioramento dell'afferta formativa (2 mo
d'esemplo: AA-Collaborazione uscite didattiche e viaggi di istruzione; AT-Addetto alla gestione rate LAN, C5-
Referente raccolta differenziata; Addetto al servizi esterni; Addetto alla piccola manutenzione; Ausilio agli
alunni H; Ausilia al B5PP; detto URP,

INCARICHI ATTRIBUITI AL PERSONALE AUSILIARIO E DISPOSIAON] Dl CARATTERE GENERALE.

Apertura dell'edificio scolastico: | collaboratori scolastici addetti allURP apriranno la scuols & pertanto
espieteranng il proprio servizio con inizio alle ore 08,00, In caso di loro assenza Fapertura verca effettuata da
altri collabaratori scolasticl.

Chiusura dell’edificio scolasticn: | collaboratan scolasticl assegnati al turno pomeridianc i ocouperanna della
chiusura della scuala al termine del tumao.

Le postazioni assegnate dovranng sempre essere coperte da almeno un collaboratore scolastico per garantire
I3 vigtlanza degli alunni. Inoltre, si ricorda che gll ingressi dovranna essera chiusi 10 minuti dopa inlzio dells

&L
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Cantrollo araro di lavara

. L'eventuale streordinario giustificato da esigenze di servizio, conformemente al piana di attivita
defiberate dal Consigho d'istitute ed individuate nel P.O.F., deve essere preventivamente autorizzato dal
DEGA, su richiesta dal personale interessato. GIi straprdinari non autorizzati non verranno fconascluti.

. Tuttoil personabe & tenuto, durante 'orario di servizio, a permanere nel pesta di lavoro assegnato.
. L'accertamento deila presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene mediante
timbratura elettronica effetiuata con §l badge personale. In caso venga dimenticato | badge occomrerna
firmare contestuslmente all'entrata efo all'uscita nell'sppaosito registro disponibile presso Pufficio DSGA.
Eventuali problemi di smarrimento efo di malfunzionamenta del badge vanno iImmedistamente segnalzti al
D5GA efo all'ufficio personale.

¥ 5 rammenta, infine, che 'uscita dall’' Istitubs durante Vorario di lavoro deve essere preventivaments
autorizzata e concessa dal Dirigente Scolasticn o dal Direttore dei Servizi Generall ed Amministrativi, In caso

contrario Il dipendenta verra considerato assente ingiustificato.

Ferie

Per venire ingontro alle esigenze del personale &, nello stesso tempo, assicurare comundgue il servizo, 1o
presentazione delie richieste da parte del personale deve avvenire entro la Tine del mese di aprie di ogni
anna.

Le ferie possont essere usulrulie nel corso dell'anno scolasticn, anche in pifi period], uno dei quali nel periodo
estivo non inferiore a 15 giorni, Il piano di ferie verra predisposte assegnando d'ufficio il periodo di ferie a
caloro che non ne avranno fatto richiesta entro | terming fissato, affinché ciascuno possa conoscers entro il
15 aprile se |z propria richiesta verra accolta.

Per "amminlstrazione sard criterio prioritario la necessita di garantire Iz copertura di tutti | setbori di servizio,
Pertanto in ogni ufficis non dovranno esserci sovrappasizioni di ferie. Nel caso di pli richieste per lo stesso
perodo sl terrd conto delle fere usufruite negli anni precedenti, adottando, eventualmente, il criterio della
rmtaziane.

Per | collaboratorl scolasticl la presenza minima in servizio dopa |2 fine delle attivita didattiche (quindi dopo
Ia meta di luglio) & di 2 unita, riducibilia 1 in casi eccezionali,

Elaborato il piano ferle, glf Interessatl non possono modificare la propria richiesta, se non per
bisopni/necessita sopravwenuti. L'accoglimento di eventuali modifiche & subardinato alla disponibilith del
calleghl, allo scambio del periodl e comungue senza che il piano di ferle subisca madifiche nella struttura
partante, Durante 'anno scolastica le ferie vanno richieste, come da C.CN.L almeno due glarnd prima della
loro fruizione al Direttore del Servizi Generall ed Amministrativi che ne verifichera la compatibilita, sentito il
Dirigente oo lastico,

G|t
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CHIUSURA PREFESTIVI ANNO SCOLASTICO 2021/2022

¥ VISTO || calendario scolastico reglonale;
&l dispone la chiusura dei seguenti prafestivi ;

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 || personale ATA usufruird della chiusura prefestiva.
| giorni di chiusura si potranno coprire con giorni di ferke, di festivith soppresse e con ore di lavoro
stracrdinario effettuato.

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

A conelusione del presente piano delle attivitd o scrivente ritiene opportung affrontare la sua posizione, alla
luce di tutte responsabilita previste dal proprio profilo professionale che di seguito si riporta;

=Area

"volge attivita levorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna. Sovrimtends, con autonomia
operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili @ ne cura 'arganizranione svolgendo funzioni di
coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed
agh Indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze.

Organizza autonomamente l'attivita del personale ATA nell'ambito defle direttive del dirigente scolastico.
Attribuisce al personale ATA, nell'ambito del piano defle attivita, incarichi di natura organizzativa 2 le
prestazioni eccedent] 'orario d'obbligo, guando necessaria,

Svolge con autonomia operativa e responsabilita diretta attivita dl istruzione, predisposizione e
fermalizzazione deglh atti ammministrativi e contablll; & funzionario delegato, ufficiale rogante & consegnatario
dal beni mahili.

Pud svolgere attivith di studle & di elaborazione di planl e programml  richiedent]  specifica
specializzazione professionzle, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attustivi. Pud

11
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svolgere incarichl di attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nel confrontl del personale,
Possona essergli affidati incarichi ispettivi nell'ambita delle istituzion| scolastiche” L'orario del Direttore dei
servizi Generall ed Amministrativi, tenuto conte della complessa articolazione, della quantith e delia
diversificazione degli impagni Inerenti e collegati allz gestione ed al coerdinamento della genersle
arganizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonché della tenuta & dello svolgimento del rapport con
gli Qrganismi Istituzionali Territoriall centrall & periferici del MILUR, con le altre Istituzioni Scolastiche
Autonome, con gh Entl Locall, con gli Organismi Territoriall periferici del MEF, dellINPDAP, dellINPS,
dell'INAIL, can | soggetti Pubblici & Privatl che attuana forme di partenariato con b scuola, etc., & oggetto di
apposita intesa con || Dirigente scolastico,

L'orario suddetta, sempre nel rispetto assoluto dell'erario d'obblige, sard improntato alla massima flessibilits
onde consentire, nell'ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di supporto al Dirlgente
Scolastico, Fottimale adempimento degli impegni, ls massima disponibilit e professionale collaborazione dal
DSGA per un'azione tecnico-giurldico-amministrativa improntata ai criteri della efficacia, deltefficienza e
dell'economicity.

Al DSGA spetta il compenso previsto dalfart. 3 della sequenza contrattuale del 25/06/2008. Eventuali
prestazion aggiuntive Forario di lavore obbligatorio (straordinari] saranno oggetio dl dposo compensativo.
Il sottoscritio si dichiara dispenibile ad assumere la delega dirigenziale quale responsabile della privacy per
I'istituzione scolastica.

Lo screening degli impegni [avorativi sopra descritt, sicuramente & da considerarsi non compieto delle
attivita poste in essere In questa Istituzione Scolastica, inesso nen sono previsti ulterior carichi d] lavars che
possona eventualmente presentarsi in corso d anna.

Purtroppo le norme vigentl sugh erganici del personale ATA e sulla sostituzioni in caso di assenza, impongomng
dei limiti che a volte nen trovano riscontro con le reali esigenze di un ufficio di segreteria e dei servizi tecnic
& ausiliark,

Lo scrivente, Insleme a tutto il personale ATA, cercherd di lavorare con abnegazione per procurarsi sempre
nucva linfa vitale e per crezre la sinergla tra il future che avanza e nol che procediamo verso il futuro, pur in
mezzo a una miriade di ostaceli che ralientana il processo di ientificazione culturale per H guale tanta lavors
5i profonde.

In attesa di conoscere le Sue conclusioni in merite, sia alla verifica della congruenza rispetto al PTOF, sia alla
procedure previste dall’art. 6 del CCNL 29/11/2007, cos! come previsto dall'art. 52 comma 3 dello stessa
CCHL. porge cordiali saluti @ resta a disposizione per qualsiasi chiarimento sd eventuale modifics o
Integraziane del presente plano di lavora.

il Dir=ttore del il Generall ed Amministrativi.
LIDLA GNAZZO
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