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ORGANIZZAZIONE PERSONALE ATA — PIANO TRIENNALE 2015/2018

L’'art. 53 del CCNL 29/11/2007attribuisce al Direttore SGA la competenza a presentare
allinizio dell'anno scolastico la proposta del piano delle attivita del personale ATA dopo aver
ascoltato lo stesso personale; in considerazione del Piano triennale dell'offerta formativa approvato
dal Consiglio d'istituto e sentito il il personale ATA;

'organizzazione degli uffici tiene conto, della direttiva del DS, dell'esperienza e delle competenze
specifiche possedute dal personale in servizio; considerato che la scuola dell'autonomia richiede una
gestione in equipe dei processi amministrativi € che in ogni caso le varie unita di personale debbono
essere intercambiabili fra di loro al fine di porre l'istituzione scolastica nelle condizioni di rispondere
sollecitamente alle richieste dell'utenza e avere un quadro aggiornato in ogni momento del processi
amministrativi in corso; nonché considerato che una ripartizione per servizi comporta una migliore
utilizzazione professionale del personale e, infine, considerato I'organico di fatto del personale ATA
assegnato all’lstituzione scolastica per ogni anno scolastico del triennio.

PROPOSTA IN ORDINE ALL'ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO

L’organizzazione delle attivita del personale ATA va intesa a consentire la realizzazione delle attivita

e progetti specificati nel P. t. O.F e garantire I'adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi comprese,

le relazioni con il pubblico. Sono state prese in considerazione le diverse tipologie di orario di lavoro

previste dal CCNL 29/11/2007 che coesistono tra di loro.

Pertanto, I’ orario di servizio coincidera con l‘'orario di apertura e chiusura della scuola e

I'articolazione dell‘orario individuale di lavoro delle varie figure professionali, seguira i seguenti criteri:
e L’orario di lavoro € funzionale all’'orario di servizio e di apertura all’'utenza;

Ottimizzazione dell'impiego delle risorse umane

Miglioramento della qualita delle prestazioni

Ampliamento della fruibilita dei servizi da parte dell’'utenza;

L’orario delle attivita del POF

Modalita di prestazione dell’orario di lavoro del personale ATA

DSGA E ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Orario su cinque giorni :

Lunedi — venerd?’

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 745 — 14,57

Orario su sei giorni :

Lunedi — sabato

DSGA e ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 8,00 — 14,000
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COLLABORATORI SCOLASTICI

Per garantire la copertura dell’'orario dell’istituzione scolastica e I'equilibrata organizzazione dei turni,
a tutto il personale sara assegnato il seguente orario:

SCUOLA SECONDARIA DI | GRADO “Romualdo Trifone” — viale della Repubblica

N. UNITA’ Dalle ore Alle ore da A
2 7,45 13,45 Lunedi Sabato
3 8,00 14,00 Lunedi Sabato
1 10,00 17,12 Lunedi Venerdi

SCUOLA PRIMARIA DI MACCHIA — via Tullio Lenza

N. UNITA’ Dalle ore Alle ore da A
2 7,45 14,58 Lunedi Venerdi
1 8,00 14,00 Lunedi Sabato (1)
1 7,45 13,45 Sabato Sabato

(2): Il sabato inizio servizio alle ore 7,45.

SCUOLA PRIMARIA DI S.MARTINO - via Sabini

N. UNITA’ Dalle ore Alle ore Da A
1 7,30 14,42 Lunedi Venerdi
1 8,00 14,00 Lunedi Venerdi (1)

(1): Completamento orario settimanale con servizio al plesso di Macchia.

SOSTITUZIONE COLLEGHI ASSENTI

In caso di assenza il personale e tenuto a:
e comunicare tempestivamente la propria assenza al personale di segreteria della sede
centrale, prima dell’inizio del servizio.

In caso di assenze brevi dei colleghi, I'assistente amministrativo in servizio & tenuto ad
espletare i compiti assegnati ai colleghi assenti. Il personale assente avra cura di informare
preventivamente il Direttore sga circa lo stato di avanzamento dei lavori delle pratiche in corso aventi
una scadenza a breve termine.

Sostituzioni collaboratore scolastico assente. Per quanto riguarda la sostituzione dei
collaboratori scolastici assenti, la legge n. 190/2014 art.1 comma 332 vieta la sostituzione del
collaboratore scolastico nei primi sette giorni di assenza.

La nota MIUR n. 2116 successivamente ha chiarito che in merito al divieto di nomina
guesto potra essere superato solo dopo aver prioritariamente posto in essere tutte le misure
organizzative complessive che vedano coinvolta I'organizzazione dell'intera istituzione scolastica con
un’ attenzione, quindi, non limitata al solo plesso interessato dall'assenza del collaboratore scolastico
e solo quando l'assenza del collaboratore scolastico determinerebbe delle urgenze che non
potrebbero trovare alcuna altra risposta atta a garantire la incolumita e la sicurezza degli alunni.

In caso di nomina, in attesa della presa di servizio del collaboratore scolastico supplente, il
collaboratore assente verra sostituito, nei casi di emergenza, con i colleghi di altri plessi con il criterio
della rotazione.

In mancanza della nomina del collaboratore scolastico supplente, i collaboratori scolastici
in servizio nel plesso provvederanno a sostituire il collega assente, con incentivazione prevista dal
Fondo d’Istituto.

CONTROLLO ORARIO DI LAVORO E SISTEMA DI RILEVAZIONE DELLE PRESENZE




Tutto il personale e tenuto, durante l'orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro
assegnato fatta salva la momentanea assenza per svolgimento di commissioni
tassativamente autorizzate all'inizio dell’anno scolastico e previo accordo con il D.S.G.A.
(corrispondenza posta, banca, Comune, emergenze in genere).

Qualsiasi altra uscita dall’lstituto durante [l'orario di lavoro deve essere
preventivamente autorizzato su apposito modello a disposizione della segreteria dal DS o
dal DSGA. In caso contrario il dipendente verra considerato assente ingiustificato.

La presenza in servizio del personale A.T.A. & attestata mediante firma sull’apposito registro
delle presenze.

CARTELLINO DI RICONOSCIMENTO

Tutto il personale ATA (sia Collaboratori Scolastici che Assistenti Amministrativi) ha
I'obbligo di indossare, durante I'orario di servizio, in maniera visibile il cartellino di
riconoscimento per permettere all’utenza il riconoscimento.

PRESTAZIONI ECCEDENTI L’ORARIO DI SERVIZIO

1. Per le attivita pomeridiane (Organi collegiali, incontri scuola-famiglia, scrutini, ecc.) saranno
disposti degli ordini di servizio firmati dal Dirigente scolastico e dal Direttore sga e si dara
priorita a quei collaboratori scolatici che hanno effettuato meno ore rispetto agli altri.

2. In casi del tutto eccezionali, per attivita non programmabili, non prevedibili, oppure per il
protrarsi dell’attivita nella sede scolastica oltre I'orario previsto, potranno essere effettuati
prolungamenti di orario di servizio. Le ore di lavoro straordinario non preventivabili dovranno
comunque essere preventivamente autorizzate, anche verbalmente.

3. Le giornate di riposo a tale titolo maturate potranno essere cumulate e usufruite
preferibilmente nei periodi di sospensione dell’attivita didattica e comunque non oltre il
termine del contratto per il personale a tempo determinato.

RITARDI E PERMESSI BREVI

Compatibilmente con le esigenze di servizio, al dipendente con contratto a tempo
indeterminato e a tempo determinato, sono attribuiti, per particolari esigenze personali e a domanda,
ai sensi dell'art. 16 CCNL, brevi permessi di durata non superiore alla meta dell'orario giornaliero
individuale di servizio e, comunque, fino ad un massimo di tre ore per il personale ATA.

Per il personale ATA i permessi non possono eccedere 36 ore nel corso dell'anno scolastico.
Entro i due mesi lavorativi successivi a quello di fruizione del permesso, il dipendente é tenuto a
recuperare le ore non lavorate in relazione alle esigenze di servizio (comma 3 art. 16).

| ritardi, i permessi orari e gli straordinari vengono registrati e conteggiati a cura dell’Ufficio
personale. |l saldo del conteggio deve essere tenuto costantemente aggiornato e verra fornita una
stampa del quadro riepilogativo del profilo orario del dipendente ogni mese. | dipendenti avranno
cura di controllare e segnalare eventuali errori materiali e/o omissioni entro 5 gg. dalla consegna del
guadro riepilogativo.

Eventuali crediti orari, purché autorizzati, vanno recuperati con riposi compensativi entro la
fine dell’'anno scolastico e comunque privilegiando i periodi di minor attivita, compatibilmente con le
esigenze di servizio e su autorizzazione del Dirigente Scolastico.

Per eventuali ed eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario festivo, si fara
prioritariamente riferimento ai criteri delle disponibilita e della rotazione.

PAUSA

Quando l'orario giornaliero eccede le sei ore continuative il personale usufruisce, a richiesta, di una
pausa di almeno 30 minuti, al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale



consumazione del pasto.
Tale pausa sara obbligatoria se I'orario continuativo di lavoro giornaliero € superiore a 7 ore e
12 minuti. (art. 51, comma 3 del CCNL).

FERIE

Le ferie potranno essere concesse anche in periodi lavorativi tenendo presenti le esigenze di
servizio.

Le ferie non saranno concesse durante I'anno nelle giornate d’impegno con turnazione
pomeridiana salvo motivate esigenze personali e la possibilita di scambiare il turno con un
collega. Le ferie, di regola, devono essere richieste in anticipo almeno 3 giorni prima della
fruizione, salvo casi eccezionali, e devono essere autorizzate dal Dirigente Scolastico sentito
il parere del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi. Le ferie estive devono essere
richieste entro il 30 aprile e successivamente, entro il 31 maggio, sara esposto all’Albo il
piano di ferie di tutto il personale. Nei periodi di sospensione dell’attivita didattica si richiede
la presenza di almeno due Collaboratori Scolastici riducibile a numero una unita in casi
eccezionali e almeno un Assistente Amministrativo. Elaborato il piano ferie, gli interessati
non possono modificare la propria richiesta, se non per motivate esigenze sopraggiunte.
L’accoglimento di eventuali modifiche & subordinato alla disponibilita dei colleghi, allo
scambio dei periodi e comunque senza che il piano ferie subisca modifiche sostanziali
rispetto alle esigenze di servizio. Durante I'anno scolastico le ferie sono richiedibili come da
CCNL al Direttore SGA che ne verifichera la compatibilita, sentito il Dirigente Scolastico.

Nel caso di piu richieste per lo stesso periodo si terra conto delle ferie fruite negli anni
precedenti, avendo riguardo ai criteri della disponibilita e della rotazione

Le ferie potranno non essere concesse per motivate ed inderogabili esigenze di servizio.

RECUPERO CHIUSURE PREFESTIVE

La scuola restera chiusa nelle giornate prefestive, ricadenti in periodi di sospensione dell’attivita
didattica, elencate in apposita delibera del Consiglio d’Istituto:

- Sabati di luglio e agosto;

- 24 dicembre;

- 05 gennaio;

- Sabato santo;

- 14 agosto.

Il servizio non prestato nei predetti giorni potra essere recuperato dal personale ATA con le seguenti
modalita:

¢ Compensazione con ore di lavoro straordinario prestate;

e Utilizzo di giornate di ferie e/o festivita soppresse.



UFFICIO DI SEGRETERIA

Si mira ad assicurare continuita ed impulso alla riorganizzazione ed al’adeguamento dei servizi
amministrativi considerata 'assegnazione all’istituzione scolastica di tre assistenti amministrativi.
L’organizzazione dell’Ufficio di segreteria rivolta al raggiungimento dei seguenti obiettivi strategici:

o Modernizzazione e miglioramento qualitativo dell’organizzazione:

o Sviluppo qualitativo e quantitativo delle relazioni con i cittadini, gli utenti e i destinatari
dei servizi, anche attraverso lo sviluppo di forme di partecipazione e collaborazione;
Equa distribuzione dei carichi di lavoro;

Ottimizzazione dei tempi dei procedimenti amministrativi;

Progressiva digitalizzazione di tutti i procedimenti;

Uso diffuso del CAD.

Modernizzazione e miglioramento qualitativo dell’organizzazione

Dematerializzazione documentazione didattica; Pubblicazione on-line della modulistica,
delle circolari e delle comunicazioni, di tutte le iniziative e dei progetti realizzati dalla scuola —
albo pretorio on line;

Decertificazione: Acquisizione diretta dei dati presso le Amministrazioni certificanti da parte
delle Amministrazioni procedenti o con la produzione da parte degli interessati di dichiarazioni
sostitutive di certificazione e di atti di notorieta. | certificati restano validi e utilizzabili solo nei
rapporti tra i privati.

Amministrazione trasparente: Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di
pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche
amministrazioni (Decreto Legislativo n.33 del 14 marzo 2013);

Sviluppo qualitativo e quantitativo delle relazioni con i cittadini, gli utenti e i destinatari dei
servizi, anche attraverso lo sviluppo di forme di partecipazione e collaborazione;

Si procedera ad un’attenta e continua analisi dei bisogni dell’utenza allo scopo di individuare
e realizzare nuove modalita di erogazione dei servizi mirati ad un effettivo e sensibile
miglioramento degli stessi, anche attraverso momenti specifici di formazione e aggiornamento
professionale.

Il ricevimento del pubblico si effettua, in orario antimeridiano, dal lunedi al sabato, dalle ore
10,00 alle 12,00.

Il Personale amministrativo avra cura di organizzare il proprio lavoro giornaliero tenendo
conto dell’'orario di apertura al pubblico, svolgendo le attivita che richiedono maggiore concentrazione
e impegno in fasce orarie diverse da quella di ricevimento.

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

. i Docenti Collaboratori del Dirigente Scolastico, i Docenti funzione-strumentale e i
docenti responsabili/referenti nell’espletamento delle loro funzioni;

. coloro che vengono espressamente da fuori Comune e che non abbiano possibilita di
ritornare in altra giornata, previo appuntamento telefonico;

. coloro che abbiano preso appuntamento (anche telefonico).

Il personale collaboratore scolastico e assistente amministrativo avra cura di rispettare e di far
rispettare I'orario di apertura al pubblico, limitando le eccezioni alle tipologie sopra indicate.

Nello svolgimento del proprio lavoro ogni operatore amministrativo dovra comunque
garantire il rispetto dello spazio fisico ed acustico che condivide con i colleghi presenti ed impegnati
in altre attivita lavorative invitando il pubblico al medesimo rispetto.

| rapporti con l'utenza, sia telefonica sia di sportello, dovranno essere sempre cortesi ed
educati e le risposte il piu possibile chiare ed esaustive ma, al tempo stesso, concise.

Ogni risposta negativa dovra essere accuratamente motivata ed esposta con la cortesia
necessaria ai richiedenti.
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Il personale in caso di risposta telefonica, avra cura di qualificarsi indicando I'ufficio di
appartenenza e il proprio cognome.

Il linguaggio dovra essere sempre consono alla funzione svolta.

Vanno evitati commenti, apprezzamenti, valutazioni personali, iniziative non concordate.

DISTRIBUZIONE DELLE FUNZIONI AMMINISTRATIVE
UFFICIO DI SEGRETERIA

Gli incarichi di natura organizzata assegnati agli assistenti amministrativi, vengono gestiti dal
personale con autonomia e responsabilita operativa.

Per semplificazione si chiariscono e si elencano le attivita individuali a cui principalmente
sono assegnati gli assistenti amministrativi, in caso di piu assistenti amministrativi assegnati allo
stesso settore 0 compito questi opereranno in modo da facilitare uno scambio reciproco di
informazioni, che renda possibile una immediata sostituzione dell'interessato in caso di assenza.

Si precisa che, al fine di rendere efficace il funzionamento dei servizi, gli assistenti
amministrativi pur essendo incaricati, allo svolgimento di specifiche attivita, sono tenuti a collaborare
in caso di necessita con i colleghi.

Al fine di un efficace funzionamento dei servizi, il personale assente avra cura di

informare preventivamente, quando possibile, il collega presente dello stesso ufficio sulle
attivita urgenti, da concludere o pendenti.

Data la complessita delle funzioni amministrative, gli incarichi con le relative mansioni
dell’area assegnata non sono da considerarsi esaustivi, ma indicativi dell’area di

appartenenza.
Gli assistenti amministrativi, come previsto dalla Tabella A annessa al CCNL
sottoscritto il 29/11/2007, eseguono attivita lavorativa richiedente specifica

preparazione professionale e capacita di esecuzione delle procedure anche con
I'utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalita di catalogazione, con
autonomia operativa e responsabilita diretta, nell’ambito dell’organizzazione
dell’ufficio predisposta dal Direttore dei servizi generali e amm.vi.

| carichi di lavoro degli assistenti amm.vi sono ripartiti in tre settori:

SETTORE 1
REPARTO COMPITI
- Registrazione corrispondenza in arrivo e in partenza su
Protocollo, Titolario, programma software “Protocollo”;
Archivio e Posta - Gestione Titolario ed Archivio.
- Gestione giudica e previdenziale del personale docente
ed ata con incarico a tempo indeterminato, determinato
Gestione personale e supplente temporaneo
SETTORE 2
REPARTO COMPITI
- Gestione Magazzino
Gestione patrimoniale - Gestione Inventario

- Scarico corrispondenza dai siti Istituzionali e dalle
caselle di posta elettronica dell’lstituto
Gestione posta




continuazione settore 2
- Nomine del personale DOCENTE ed ATA a carico del
fondo d’Istituto, funzioni strumentali, incarichi specifici
ore complementari di educazione fisica
. : . - Gestione TFR supplenti temporanei;
Gestione finanziaria e . A - \ .
contabile - G_estlor_le_ co_nt_rattl di prestazione d opera; _
- Disposizioni di pagamento compensi accessori al
personale;
- Disposizione di pagamento fornitori ed esperti;
- Procedure di acquisto beni e servizi
- Gestione piattaforma acquistinretepa
- Gestione piattaforma fatturepa
- Gestione conto corrente postale
- Gestione Magazzino
Gestione patrimoniale - Gestione Inventario
- Scarico corrispondenza dai siti Istituzionali e dalle
Gestione posta caselle di posta elettronica dell’lstituto
SETTORE 3
REPARTO COMPITI

- Gestione di tutte le pratiche relative agli alunni

Gestione alunni - Pubblicazione atti albo pretorio on-line.

- Rapporti con il Comune e manutenzione edifici;
- Rapporti con I'Ufficio Scolastico Provinciale,
Regionale e MIUR;

- Rapporti con altri uffici e associazioni

Affari Generali

Personale ATA Gestione attivita aggiuntive

Fondi Strutturali Europei

Progetti

Gli assistenti amministrativi presteranno, se necessario, ore aggiuntive un giorno a
settimana, per evadere le pratiche dell’ufficio.

Per il raggiungimento di una piena capacita operativa e per un miglior
funzionamento dell’Ufficio di segreteria si sottolinea che I'assegnazione delle
mansioni suddette non fa venire meno I'obbligo individuale di assolvere durante
I’orario di servizio gli altri compiti previsti dal profilo professionale di appartenenza

Pertanto, le attribuzioni sopra descritte possono essere temporaneamente
variate, per consentire a tutti di poter svolgere in qualsiasi momento ogni tipo di
servizio. In caso di assenze brevi dei colleghi, I’assistente amministrativo in servizio
tenuto ad espletare i compiti assegnati ai colleghi assenti, a turno. Il personale
assente avra cura di informare, preventivamente i colleghi sulle attivita urgenti da
concludere o0 ancora pendenti.




MODALITA’ DI ELABORAZIONE DEI DOCUMENTI E TENUTA DEGLI ARCHIVI

Tutti i documenti prodotti dal personale dovranno avere le seguenti caratteristiche:

e [ntestazione dell’lstituto

e Data e numero di registrazione
e Sigla delle iniziali di colui che crea il documento in basso a sinistra.

Tutti i documenti da sottoporre al Dirigente Scolastico dovranno essere preventivamente visti dal
DSGA dopo aver verificato la correttezza formale e la presenza di eventuali allegati.

Dovra essere fatto uso solo della modulistica standardizzata che gli assistenti amm.vi
avranno cura di aggiornare in base alla hormativa vigente

Dovra essere privilegiato il sistema di condivisione di rete, compatibilmente con le strutture
informatiche in dotazione ed i programmi utilizzati. Dovra essere privilegiato il trattamento
informatizzato dei documenti e dei dati ed ogni assistente amm.vo avra cura di mantenere
costantemente aggiornato il proprio lavoro, anche mediante archiviazione dei dati in piu cartelle,
possibilmente nominandole in maniera chiara e semplice per una facile individuazione.

La stessa cura dovra essere garantita nell’archiviazione di documenti nei fascicoli personali
che dovranno essere aggiornati nel pit breve tempo possibile e sempre riposti nei rispettivi schedari
al termine del proprio orario di servizio.

Particolare cura dovra essere assicurata nella trattazione ed archiviazione dei “Dati
sensibili” ai sensi della Legge 675/96.

TERMINI DI CONSEGNA DOCUMENTI E COMPLETAMENTO PRATICHE

UFFICIO

DOCUMENTI E ATTI

TERMINE DI CONSEGNA

CONTABILITA’ E
PATRIMONIO

Stipendi, ferie e 13

Entro i termini previsti da Noipa

Modello 770

Entro il 31/07 o altro termine
fissato annualmente
dal’Amministrazione Finanziaria

Dichiarazione IRAP

Entro il 30/09 o altro termine
fissato annualmente
dal’Amministrazione Finanziaria

UFFICIO DEL PERSONALE

Riepilogo ore eccedenti e
permessi personale ATA

Ogni mese

Certificati di servizio

Entro 5 giorni dalla richiesta

Statistiche a soggetti
istituzionali

Entro la scadenza stabilita

Rilevazione assenze del
personale

Entro i primi 10 giorni del mese
successivo

Rilevazioni sciopero

Entro le ore 10 del medesimo
giorno

UFFICIO DEL PERSONALE

Gestione infortuni del
personale

Entro i termini previsti dalla
norma

Comunicazione al centro
dellimpiego

Entro i termini previsti dalla
normativa vigente

TFR

Entro i termini previsti dalla
normativa vigente

Ricostruzioni di carriera

Entro un mese dall’arrivo del
decreto dalla Ragioneria dello
Stato

Visite fiscali

Entro i tempi indicati dal DS - per
malattia di 1 giorno, in giornata




Entro due giorni dalla richiesta -

Certificati di iscrizione, a vista in caso di documentata
frequenza urgenza e compatibilmente con
DIDATTICA le procedure gia in atto

Statistiche del settore Entro i termini previsti

Entro due giorni dalla richiesta,
Nulla—osta trasferimento dopo aver avuto il parere positivo

dal Dirigente Scolastico.
Predisposizione posta in Gestione guotidiana entro le ore
entrata 9,30

Gestione guotidiana con

Circolari interne Sy ! . . .
diffusione immediata ai plessi

PROTOCOLLO Gestione guotidiana almeno 2
volte al giorno (ore 9,00 e ore
12,00) con consegna al D.S.

entro le 9,30 e. entro le 14,00

Intranet e posta elettronica

Predisposizione convocazione e
Supporto per i lavori di Giunta | consegna immediata ai
Esecutiva, Consiglio d’Istituto e | componenti del Consiglio

RSU d’Istituto, della Giunta Esecutiva
e della RSU

Gestione guotidiana entro le ore

Protocollo posta in uscita 13,00

Dovranno essere comunque rispettate le scadenze previste dalla normativa vigente e
dalle direttive ricevute predisponendo preventivamente, ove possibile, 5 giorni prima delle
scadenze.

Al fine di un efficace funzionamento dei servizi, il personale assente avra cura di
informare preventivamente, quando possibile, il collega presente dello stesso ufficio sulle
attivita urgenti, da concludere o pendenti.

Ogni operatore amministrativo adottera uno scadenzario degli adempimenti e delle
procedure assegnategli da tenersi aggiornato e disponibile per eventuali verifiche da parte
del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi.

DECERTIFICAZIONE

L’art. 15, comma 1, della Legge n. 183 del 12 novembre 2011 introduce alcune
rilevanti modifiche alla disciplina dei certificati e delle dichiarazioni sostitutive contenuta nel
DPR 445/2000, comportando una completa “decertificazione” nei rapporti tra Pubbliche
Amministrazioni e privati.

Al fine di dare pieno adempimento alla normativa e a tutte le attivita volte a gestire,
garantire e verificare la trasmissione dei dati o 'accesso agli stessi da parte delle
amministrazioni procedenti e per la predisposizione degli atti/convenzioni per 'accesso ai
dati, si indicano le strutture dell’Istituto e i responsabili delle stesse per il corrente anno
scolastico 2015/16:

Assistente amm.vo Ufficio

Protocollo, titolario e archivio

Panico Anna Maria .
Gestione personale

Gestione finanziaria e contabile

Amoroso Alessandro Gestione patrimoniale

Gestione posta elettronica

Gestione alunni

Tromboni Donatella Gestione Affari Generali

Gestione attivita aggiuntive ATA




| controlli a campione delle autodichiarazioni sostitutive di certificazione — art.71 del DPR
445/2000 - pervenute presso le strutture organizzative delllstituzione Scolastica saranno
effettuati a sorteggio nella misura del 15 %. Per la corretta applicazione delle norme e
necessario che i responsabili degli uffici procedano ad una puntuale ricognizione delle
certificazioni rilasciate e ricevute dagli uffici di propria competenza e provvedano alla
registrazione sull’apposito registro.

PRIVACY

Linee guida in materia di sicurezza per i Collaboratori scolastici
(D.L.vo n. 196/2003) Privacy

Vengono di seguito indicate le misure operative da adottare per garantire la sicurezza dei
dati personali:

« verificare la corretta funzionalita dei meccanismi di chiusura di armadi che custodiscono
dati personali, segnalando tempestivamente al responsabile di sede eventuali
anomalie;

» procedere alla chiusura dell’edificio scolastico accertandosi che tutte le misure di
protezione dei locali siano state attivate;

 accertarsi che al termine delle lezioni non restino incustoditi i seguenti documenti,

segnalandone tempestivamente |'eventuale presenza al responsabile di sede e

provvedendo temporaneamente alla loro custodia:

1. Computer in dotazione ai docenti per la gestione del registro personale
dei docenti e del registro di classe;

2. certificati medici esibiti dagli alunni a giustificazione delle assenze;

3. qualunque altro documento contenente dati personali o sensibili degli
alunni, dei docenti o altro personale.

Collaboratori scolastici addetti al servizio fotocopie

» Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si € autorizzati;
vietato effettuare fotocopie personali;

* Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti
che contengono dati personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte;

* Non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del
personale e non annotarne il contenuto sui fogli di lavoro;

* Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver
provveduto a custodire in luogo sicuro i documenti trattati;

* Non consentire che estranei possano accedere ai documenti dell'ufficio o leggere
documenti contenenti dati personali o sensibili;

» Segnalare tempestivamente al Direttore SGA la presenza di documenti incustoditi e
provvedere temporaneamente alla loro custodia,

* Procedere alla chiusura dei locali non utilizzati in caso di assenza del personale;

* Procedere alla chiusura dei locali di segreteria accertandosi che siano state attivate
tutte le misure di protezione e che le chiavi delle stanze siano depositate negli appositi
contenitori.



Linee guida in materia di sicurezza per gli Assistenti Amministrativi
(D.L.vo n. 196/2003) Privacy

Attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazioni per garantire la sicurezza dei dati
personali trattati:

* conservare sempre i dati del cui trattamento si € incaricati in apposito armadio dotato di
serratura o, in mancanza, non allontanarsi dal proprio ufficio senza prima averlo chiuso a
chiave o, chiedere ad un altro Assistente Amministrativo di custodire I'ufficio;

» accertarsi della corretta funzionalitd dei meccanismi di chiusura dell’armadio,
segnalando tempestivamente al DSGA eventuali anomalie;

* non consentire 'accesso alle aree in cui sono conservati dati personali su supporto
cartaceo a estranei e a soggetti non autorizzati

 conservare i documenti ricevuti da genitori/alunni o dal personale in apposite cartelline
non trasparenti;

» consegnare al personale o ai genitori documentazione inserita in buste non trasparenti;
* non consentire 'accesso a estranei al fax e alla stampante che contengano documenti
non ancora ritirati dal personale;

- effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si & autorizzati;
provvedere personalmente alla distruzione quando € necessario eliminare documenti
inutilizzati;

* non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti
che contengono dati personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte;

* non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del
personale e degli studenti e non annotarne il contenuto sui fogli di lavoro;

* non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver
provveduto a custodire in luogo sicuro i documenti trattati;

* segnalare tempestivamente al DSGA la presenza di documenti incustoditi,
provvedendo temporaneamente alla loro custodia;

« attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si & stati
espressamente autorizzati dal Titolare (Dirigente).

Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto informatico attenersi
scrupolosamente alle seguenti indicazioni:

« attivazione automatica dello screen saver dopo 10 minuti di inattivita dell’'utente;

* non lasciare memorie removibili o altro, cartelle o altri documenti a disposizione di
estranei;

* accesso al computer controllato da credenziali personalizzate;

* conservare i dati sensibili in armadi chiusi, ad accesso controllato o in file protetti da
password;

* non consentire I'accesso ai dati a soggetti non autorizzati;

* riporre i supporti in modo ordinato negli appositi contenitori e chiudere a chiave
classificatori e armadi dove sono custoditi;

* scegliere una password che non sia facilmente intuibile, evitando il nome proprio, il
nome di congiunti, date di nascita e comunque riferimenti alla propria persona o lavoro
facilmente ricostruibili;

* curare la conservazione della propria password ed evitare di comunicarla ad altri;

« cambiare periodicamente (almeno una volta ogni tre mesi dati sensibili 0 sei mesi se
dati comuni) la propria password e compilare modulo predisposto e consegnarlo al
DSGA;

* spegnere correttamente il computer al termine di ogni sessione di lavoro;

* non abbandonare la propria postazione di lavoro per la pausa o altri motivi senza aver
spento la postazione di lavoro o aver inserito uno screen saver con password;

» comunicare tempestivamente qualunque anomalia riscontrata nel funzionamento del
computer;

* non riutilizzare i supporti informatici utilizzati per il trattamento di dati sensibili per altri
trattamenti;



* non gestire informazioni su piu archivi ove non sia strettamente necessario e
comunque curarne I'aggiornamento in modo organico.

Utilizzare le seguenti regole per la posta elettronica:

* non aprire documenti di cui non sia certa la provenienza;

* inviare messaggi di posta solo se espressamente autorizzati dal DS o0 DSGA;

« controllare accuratamente I'indirizzo dei destinatari prima di inviare dati personali.

Si ricorda che l'indirizzo di posta elettronica certificata ministeriale € di responsabilita
diretta del Dirigente Scolastico.



COLLABORATORI SCOLASTICI

Nell’assegnazione ai plessi si e tenuto conto dei criteri previste dalla contrattazione

d’istituto

Criteri per I’'assegnazione del personale ata ai plessi

Conferma sul plesso dove gia si e prestato servizio, indipendentemente se con nomina a
tempo determinato o indeterminato. In caso di impossibilitd, per contrazione di organico, a
lasciare ciascun collaboratore nel plesso di precedente servizio, si procedera agli
spostamenti di plesso nel modo che segue:

Disponibilitd, consenso espresso, anzianita di servizio complessiva (computo degli anni di
servizio a TD e a TI). A parita di servizio permane nel plesso di appartenenza il piu anziano,
tenendo conto dell’anzianita di servizio nel plesso.

Si terra conto, nei limiti del possibile di esigenze personali determinate da vincoli di legge,
oggettivamente riconosciuti, come il vincolo imposto dalla Legge n.104/92, art. 33 comma 5 e
comma 6 e dalla Legge n. 53/2000, evitando di tenere sullo stesso plesso personale titolare di
benefici.

Pertanto in presenza di personale con benefici nello stesso plesso si provvedera allo
spostamento di uno di essi applicando i sopraelencati criteri.

Criteri per lo spostamento del personale ata da un plesso all’altro, in caso di richiesta
esplicita del dipendente

In caso di richiesta espressa dal lavoratore, lo spostamento avverra solo se si libera un posto
per trasferimento o per pensionamento; in caso di piu richieste, si procedera, prioritariamente
all’accordo tra i richiedenti, in mancanza di quest’ultimo si procedera per sorteggio.

Il dirigente si riserva la possibilita di effettuare spostamenti di personale ata, sentito anche il

parere del DSGA, valutato il servizio prestato negli anni precedenti e la complessita nella
gestione della vigilanza, dell’accoglienza, tenendo conto anche di problematiche di tipo
relazionale e di salvaguardia dellimmagine della scuola.

Qualora il Dirigente dovesse ritenere opportuna la presenza di un determinato collaboratore in

un particolare plesso, per le caratteristiche di complessita del plesso stesso e di competenza in
merito alla complessita da gestire da parte del collaboratore individuato si prescinde dai criteri su
elencati e il dirigente motivera gli eventuali spostamenti in deroga.

Il personale Collaboratore Scolastico di ogni sede dovra garantire:

la custodia e sorveglianza dei locali durante tutto I'arco di apertura della sede ed in particolare la
vigilanza ai piani durante le ore di lezione;

I'espletamento delle proprie mansioni, cosi come da CCNL tenendo conto degli orari di apertura
delle sedi sopra indicati, del piano annuale delle attivita didattiche e delle eventuali esigenze

straordinarie che si possono verificare.
| collaboratori scolastici non devono permanere 0 sostare in gruppo e non devono lasciare

incustodita I’entrata o il centralino senza giustificato motivo.

Il personale consegnatario di chiavi delle entrate deqli edifici scolastici, di locali o di

armadi deve provvedere ad un’attenta custodia delle stesse in quanto personalmente

responsabile.

Il personale é tenuto all’osservanza delle reqole a protezione di tutti i dati personali, sia

nella fase di raccolta di documenti e informazioni, sia durante I’attivita amministrativa e

istituzionale

ORGANIZZAZIONE ED ASSEGNAZIONE DEI SERVIZ| AUSILIARI
COLLABORATORI SCOLASTICI

AREA A - Profilo di Collaboratore scolastico
Esegue, nellambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta esecuzione
del proprio lavoro, attivitd caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non
specialistica. E’ addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza



nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attivita
didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli
arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa l'ordinaria vigilanza e I'assistenza necessaria durante il
pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di
collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso
dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all'interno e nell’uscita da esse, nonché nelluso dei
servizi igienici e nella cura dell’igiene personale anche con riferimento alle attivita previste dall’art. 47.
Pertanto, le funzioni ed i compiti che il collaboratore scolastico deve svolgere sono :

PULIZIA

La pulizia dei locali assegnati ai collaboratori scolastici prevede il lavaggio degli arredi, dei pavimenti,
di vetri e lavagne, lo svuotamento del cestino, la spolveratura dei cancellini, ecc.. Di norma, le classi
devono essere pulite quotidianamente. La frequenza di pulizia delle aule speciali variera a seconda
del loro uso; per i vani di passaggio (i corridoi, soprattutto nel caso di clima piovoso) e per i bagni
sara necessario provvedere anche piu volte nellarco di un turno di servizio. Un maggior controllo
circa l'uso dei bagni potrebbe alleggerire il lavoro.

Relativamente alluso dei prodotti di pulizia, ogni collaboratore scolastico deve attenersi
scrupolosamente alle schede tecniche dei prodotti consegnati dall’assistente amministrativo, non
mescolarli tra loro e segnalare tempestivamente eventuali allergie riscontrate durante il loro utilizzo.
Inoltre, detti prodotti non devono essere abbandonati alla mercé degli alunni, ma al termine del loro
uso devono essere riposti e chiusi a chiave.

VIGILANZA SUGLI STUDENTI

| collaboratori scolastici devono segnalare tempestivamente in Segreteria tutti i casi di indisciplina,
pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, nonché le classi senza docente. Di norma,

gli studenti non possono sostare nei corridoi, pertanto se usciti dalle classi per recarsi ai bagni
durante le ore di lezione, devono essere invitati al sollecito rientro. Il collaboratore scolastico in
portineria deve accertarsi che gli studenti autorizzati all’uscita anticipata siano in possesso del
regolare permesso.

Sostituisce il docente, momentaneamente assente nelle classi scoperte e ne é responsabile.

In caso di assenza momentanea o duratura di un collega, i collaboratori scolastici si disporranno in
maniera da avere il miglior controllo possibile dei corridoi/atrii e degli spazi da sorvegliare,
spostandosi secondo necessita.

Si ricorda comunque che priorita dovra essere assicurata alla sorveglianza dei luoghi dove maggiore
puo essere il pericolo per l'incolumita degli alunni.

VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Relativamente ai locali ed ai relativi arredi assegnati, compresi i servizi igienici ed i laboratori, i
collaboratori scolastici devono segnalare tempestivamente le anomalie e/o gli atti vandalici,
cercando, per quanto di competenza, di individuarne le persone responsabili. Si ritiene utile al
riguardo un sopralluogo quotidiano.

| collaboratori scolastici possono intervenire, se disponibili e capaci, sugli arredi ed i locali che
richiedono interventi di piccola manutenzione; detta attivita sara opportunamente incentivata.

Per quanto riguarda il trasporto di attrezzature richieste dai docenti durante le lezioni in classe, sara
cura del collaboratore il trasporto dello stesso nella classe in cui si svolge la lezione e al termine
riporle nelle apposite pertinenze.

SUPPORTO ALL’ATTIVITA DIDATTICA E AMMINISTRATIVA

Tutti i collaboratori scolastici sono tenuti a fornire la propria collaborazione all’attivita del Dirigente
scolastico e della Segreteria quando richiesta; la stessa pud consistere in servizi continuativi
allinterno della Scuola come l'assistenza al centralino, la fotocopiatura di atti o altro, in servizi
saltuari come la consegna nelle classi di circolari e comunicazioni, I'effettuazione di traslochi (di
banchi, armadi, sussidi didattici, attrezzature e strumenti tecnici, ecc.) e in servizi esterni per il ritiro
della posta, per le comunicazioni con banche e uffici pubblici, ecc.

Per non lasciare classi senza l'opportuna vigilanza dei docenti, ai collaboratori scolastici & fatto
obbligo di avvertire tempestivamente ['Ufficio del Dirigente qualora una classe resti ancora
incustodita trascorsi cinque/dieci minuti dal suono della campanella.



DISPOSIZIONI COMUNI

Dall’a.s. 2015/2016 - anno di elaborazione del presente documento identitario dell’istituto,
secondo quanto previsto dalle tabelle organiche i collaboratori scolastici assegnati all’istituto sono in
numero di 10 + n. 1 assegnata in deroga.

Per I'assegnazione del personale alle varie mansioni si & tenuto conto sia delle propensioni
personali, della condizione fisica, honché delle abilita acquisite e delle norme previste dalla
Contrattazione di Istituto oltre che della necessita di coprire tutte le esigenze che il funzionamento
complessivo quotidiano della scuola richiede.

Tutti i collaboratori scolastici dovranno svolgere un’attenta sorveglianza dei locali assegnati
alla loro personale responsabilita; in particolare, segnaleranno tempestivamente al DSGA e/o alla
dirigenza, eventuali situazioni anomale, di pericolo, di rischio per la sicurezza, nonché eventuali atti di
danneggiamento volontario di suppellettili, infissi e impianti presenti nelle aule, laboratori ad opera
degli alunni.

In caso di impedimento temporaneo da parte di un destinatario del presente piano delle attivita, i
colleghi presenti dovranno assolvere le funzioni del dipendente assente senza formalismi operando
in collaborazione tra addetti dello stesso servizio, sede e/o piano. Si sottolinea, pertanto, la
necessita che le varie unita di personale ausiliario debbano essere intercambiabili fra di loro al fine di
porre listituzione scolastica nelle condizioni di rispondere sollecitamente alle richieste e alle esigenze
dell'utenza e di non lasciare incustodita la porta d’'ingresso e il presidio telefonico. Verra ritenuta
grave inadempienza sia I'una che l'altra mancanza. Per eventuali cambiamenti definitivi di incarichi
principali, di attivita e di sede di lavoro e per situazioni di urgenza e/o emergenza, si provvedera con
specifici e appositi provvedimenti.

ASSEGNAZIONE SERVIZI

Secondo quanto indicato nel relativo profilo professionale dalla tabella A allegata al CCNL
29/11/2007, i collaboratori scolastici, sono tenuti ad adempiere ai seguenti compiti:

- apertura e chiusura dei locali per le attivita scolastiche ordinarie e per le altre attivita
deliberate dal Consiglio d'Istituto, inserimento allarme;

- quotidiana pulizia dei locali scolastici e degli arredi anche con l'ausilio di macchine semplici,
da effettuarsi, secondo l'orario di servizio, prima dell'inizio delle lezioni o al termine di esse;

- pulizia degli spazi comuni utilizzati periodicamente;

- durante l'orario scolastico dovra, inoltre pulire accuratamente le aule e i laboratori non
utilizzati nell'orario per l'attivita didattica, e, dopo l'intervallo, i servizi degli allievi e i corridoi;

- pulizia dei giardini esterni ed eventuale sgombero della neve;

- cura delle piante negli spazi assegnati;

- piccola manutenzione dei beni mobili e immobili che non richieda I'uso di strumenti tecnici non
conformi alle norme sulla sicurezza;

- sorveglianza sull'accesso e sul movimento nell'edificio del pubblico, durante l'orario di
ricevimento. A tal proposito & opportuno informare e invitare il pubblico al rispetto dell’orario
d’apertura dell’Ufficio Amministrativo come gia comunicato con apposito cartello;

- vigilanza sugli studenti nelle aule, nei laboratori, in palestra, in infermeria, in occasione di
momentanee assenze degli insegnanti. In riferimento all’attivita di vigilanza & opportuno
precisare che nessun allievo deve sostare nei corridoi durante 'orario delle lezioni e tutti i casi
di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari, dei regolamenti devono essere segnalati
al Dirigente Scolastico;

- accompagnamento nell'ambito delle strutture scolastiche di alunni disabili;

- servizio di centralino telefonico e all'uso di macchine per la duplicazione di atti, previa
autorizzazione della Presidenza;

- chiusura delle finestre delle aule e dei corridoi del piano assegnato;

- svolgere compiti esterni (Ufficio Postale, ASL, Comune, Banca, ecc.);

- segnalare tempestivamente all’'Ufficio del Dirigente la presenza di estranei nell'lstituto;

- segnalare tempestivamente I'assenza dei docenti nelle aule, al fine di poter predisporre le
supplenze interne;




- portare ai docenti circolari, avvisi e ordini di servizio redatti dal Dirigente, anche in locali
diversi da quelli assegnati per la vigilanza;

- effettuare le pulizie generali degli spazi assegnati durante il periodo di sospensione delle
attivita didattiche;

- durante il periodo estivo, in sostituzione del personale assente per il proprio turno di ferie,
assicura la pulizia degli spazi utilizzati (dirigenza, segreteria, atrio, ecc.), la presenza al
centralino, la sorveglianza all'ingresso e le eventuali attivita di riordino generale;

- accompagnare gli alunni, in collaborazione con i docenti, presso altre strutture per
manifestazioni teatrali, assemblee, attivita sportiva etc.

PLESSO MACCHIA

COLLABORATORE SCOL. PLESSO Settore pulizia

Piano Terra

Le prime 4 aule della scuola primaria
Corridoio e bagni

Vicidomini Carolina Sala professori

MACCHIA Teatro in collaborazione con D’Apice
Laboratorio informatica

Scala A

Ingresso aturnazione

Piano Terra e primo piano

Le restanti 4 aule della scuola
primaria

Corridoio e bagno

Aula di sostegno n. 2
MACCHIA | Bagni maschi e alunni diversamente
abili

Teatro in collaborazione con
Vicidomini

Ingesso aturnazione

Scala B

D'Apice Giovanna

Piano Primo
_ . Le 3 classi di scuola media
Picardi Renato MACCHIA Corridoio (2".parte)

Bagno alunni

Scala C

Sostituzione eventuale assenza di
Cerrone Marisa o Sansone Picardi Renato

Luciano a settimane alterne| MACCHIA | Pulizie locali non previsti nella
(sabato) ripartizione agli altri collaboratori




PLESSO S.MARTINO

COLLABORATORE SCOL. PLESSO Settore pulizia
Aule 17, 3N, 4n e BN
1° settore S.MARTINO | Bagni piano terra
Atrio e ingresso
Aula 2™ + scala interna
2° settore S.MARTINO | Bagni piano primo

Laboratorio e sala professori

Collab. scolastici Cerrone Marisa e Sansone Luciano.
Il collaboratore scolastico che presta servizio su 6 giorni settimanali effettua la

pulizia sul 2° settore.

SEDE CENTRALE

servizio nel plesso

COLLABORATORE SCOL. PLESSO Settore pulizia
Classi: 1A -2A -3A

Cavaliere Maria Rosalba SEDE C.LE | Corridoi e bagni adiacenti
Laboratorio musicale e bagno
Tunnel accesso palestra
Classi: 1C-2C-3C

Cavallo Emanuela SEDE C.LE | Corridoio e bagni adiacenti
Scala esterna corso B
Ingresso principale

_ _ Classi: 1B - 2B - 3B

Cavaliere Amelia SEDE C.LE Corridoio, pagnl ad_la_tcentl e scala esterna
ex Infermeria, archivio e Laboratorio
informatica
Classi: 2F — 3F — Bagni maschi

) _ Scala piano terra/piano primo
Cerino Angelina SEDE C.LE | pglestra + bagni
Auditorium periodicamente
Classi: 1D - 2D - 3D
_ Bagno femmine

Magazzeno Maria SEDE C.LE |Intero corridoio adiacente le 5 aule
Aula sostegno
Bagno docenti primo piano
Ad inizio servizio:
N. 4 aule di strumento musicale

Settore a rotazione tra i Dopo le ore 14,00:

' icii Uffici (ds, dsga, collab. ds, segreteria e
collaboratori scolastici in SEDE C.LE ( g g

disimpegno)

Corridoio antistante gli uffici
Bagni dipendenti piano terra
Sala professori

La collaboratrice scolastica Carraturo Rosa sostituisce il collaboratore scolastico che
effettua il turno con inizio alle ore 10,00.




SETTORI DI VIGILANZA

COLLABORATORE SCOL. PLESSO SETTORE DI VIGILANZA
Cavaliere Maria Rosalba SEDE C.LE | Corso A, bagni e corridoio
Cavallo Emanuela SEDE C.LE | Corso C, bagni e corridoio
Magazzeno Maria
g SEDE C.LE |pjano secondo
Cavaliere Amelia
SEDE C.LE |Corridoio adiacente uffici e ingresso
Cerino Angelina SEDEC.LE Corso B, bagni e corridoio
Vigilanza sul settore affidato al
Carraturo Rosa SEDE C.LE |[collaboratore scolastico che effettua il
turno pomeridano
Vicidomini Carolina MACCHIA | piano Terra
D'Apice Giovanna
P MACCHIA | pjano Terra
Picardi Renato MACCHIA | Piano Primo
Sansone Luciano S.MARTINO | Piano Terra e ingresso
Cerrone Marisa S.MARTINO | Piano Primo

Ovviamente i nominativi dei dipendenti a Tempo determinato varieranno di anno in anno nel

triennio.

Disposizioni concernenti I’allarme.

Ogni Collaboratore Scolastico dovra mantenere il massimo riserbo sui meccanismi che regolano il
funzionamento dell'impianto anti-intrusione. | collaboratori scolastici in turno pomeridiano e/o
pomeridiano sono personalmente responsabili della chiusura dell’Istituto al termine del loro orario di
servizio. Pertanto, sara cura degli stessi controllare le chiusure di tutte le porte, delle finestre, degli
ingressi e dell'inserimento dell’allarme.
Eventuali inosservanze del presente piano di lavoro saranno imputate ai diretti responsabili.




ATTRIBUZIONE INCARICHI SPECIFICI ( art. 47 CCNL 2003)

Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonché della disponibilita, esperienze,
professionalitd e competenze, si propongono i seguenti specifici incarichi da assegnare da parte
del Dirigente scolastico e da retribuire con i finanziamenti relativi alle ex funzioni aggiuntive per il
personale A.T.A.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI n.02

COLLABORATORI SCOLASTICI n.03

Le risorse disponibili saranno distribuite in maniera equa in base all’effettivo finanziamento
da parte degli organi competenti.

L'art. 47 del C.C.N.L. 2002/2005 prevede che gli incarichi specifici si attribuiscano per quei compiti
"che nelllambito dei profili professionali comportano I'assunzione di responsabilita ulteriore, e dallo
svolgimento di compiti di particolare responsabilita, rischio o disagio, necessari per la realizzazione
del piano dell'offerta formativa, come descritto nel piano delle attivita.

Esse saranno particolarmente finalizzate per I'area A (collaboratori scolastici) per I'assolvimento dei
compiti legati all'assistenza alla persona, all'assistenza agli alunni diversamente abili e al pronto
SOCCOrso.

Il dirigente conferisce tali incarichi sulla base dei seguenti criteri, in ordine di priorita:

a) disponibilita degli interessati

b) professionalita specifica richiesta, documentata sulla base dei titoli professionali e delle
esperienze acquisite.

c) di norma verra attribuito un incarico per dipendente, secondo il profilo, salvo vengano a
determinarsi incarichi residui non assegnati per mancanza di disponibilita.

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

Incarico per il coordinamento del personale ATA

Incarico per verifica scorte di magazzino e ricognizione beni inventariati

Collaboratori scolastici

Assistenza agli alunni portatori di handicap
Svolge attivita di assistenza agli alunni in situazione di handicap al momento dell’ingresso a scuola e
nelluso dei servizi igienici e di assistenza personale.

INCARICO SECONDA POSIZIONE ECONOMICA

Sostituzione del Direttore sga
Verifica posizione contributive del personale




ACCESSO AL FONDO DI ISTITUTO

Attivita aggiuntive.

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivita previste nel
POF, oltre agli incarichi di cui al punto precedente ed in relazione alla somma messa a disposizione
per il personale A.T.A., si propone quanto segue in termini di intensificazione e prestazioni eccedenti
I'orario d’obbligo

Assistenti Amministrativi

1) Disponibilita alla sostituzione colleghi assenti per motivi di salute, per assenze continuative non
coperte da supplenza;

2) Disponibilitd all’assolvimento di particolari incarichi nellambito dell’orario obbligatorio e/o
aggiuntivo

3) Compiti legati all'attuazione della sicurezza , privacy, dematerializzazione, decertificazione, e
trasparenza (d.lgs.33/2013)

4) Supporto attivita amministrativa per i progetti del POF

5) impegni non prevedibili

Collaboratori scolastici
1) Assistenza alunni portatori di handicap.
2) Supporto ai servizi igienici, nella scuola dell'infanzia
3) Accoglienza alunni;
4) Servizi esterni relativi a consegne e /o ritiro materiali — Ufficio postale- banca- Comune
5) Collaborazione con ufficio di segreteria per circolari, avvisi, materiale da distribuire per i vari
plessi;
6) Collaborazione nell’'ambito di progetti ( sorveglianza , allestimenti, ecc)
7) Piccola manutenzione ecc.

INIZIATIVE DI FORMAZIONE DEL PERSONALE ATA

Ai sensi dell’art. 4 della direttiva ministeriale n. 47/2004 espressamente richiamata dall'intesa
sul sistema di formazione del personale ATA del 20 luglio 2004, il piano delle attivita del personale
ATA deve prevedere anche iniziative finalizzate a bisogni formativi del personale ATA.

L’attivita di formazione intesa come imprescindibile diritto-dovere del personale di migliorare
costantemente i livelli di specializzazione professionale deve essere in ogni modo favorita e
stimolata.

L’obiettivo prioritario & lo sviluppo delle risorse umane, indispensabile per il concreto
miglioramento del servizio. Il personale che partecipa ai corsi di formazione organizzati
dal’Amministrazione a livello centrale o periferico o dalle istituzioni scolastiche & considerato in
servizio a tutti gli effetti.

Il piano di formazione si sviluppera nel triennio, pertanto, sulle seguenti materie:
e Sicurezza nei posti di lavoro;
e Procedure e adempimenti di carattere amministrativo;
e Aggiornamenti sulla dematerializzazione, amministrazione trasparente e sito WEB;

SERVIZI MINIMI DI PRESTAZIONI INDISPENSABILI

Il personale ATA é tenuto a garantire i servizi minimi e le prestazioni indispensabili previsti
dall’'art. 2 della legge 146/90, quali: funzionamento del servizio pubblico a carattere di urgenza nei
confronti dell’'utenza e del personale; vigilanza sui minori, pagamento di emolumenti fondamentali al
personale con contratto a tempo determinato; attivita amministrativa riguardante scrutini ed esami

Il contingente di personale ATA che si propone di utilizzare € di una unita di assistente
amministrativo e un collaboratore scolastico per la sede centrale e di un collaboratore scolastico per
le altre sedi.



Il personale ha diritto ad esprimere la volonta di aderire allo sciopero, chiedendo la
conseguente sostituzione, nel caso sia possibile e comungue in caso di ripetizioni di azioni di
sciopero, si procedera con il criterio della rotazione per assicurare a tutti i lavoratori il diritto allo
sciopero.

DISPOSIZIONI FINALI PER TUTTO IL PERSONALE ATA

Tutto il personale ATA é tenuto ad assolvere ai propri compiti ed alle mansioni specifiche del
proprio profilo di_appartenenza con solerzia applicazione e spirito di _collaborazione con i
colleghi, i superiori ed personale docente.

Tutto il personale ATA & tenuto ad attenersi alle norme di sicurezza.

La suddetta ripartizione di_compiti rappresenta un quadro _di riferimento flessibile e percio
modificabile _ogni_gual volta le esigenze di servizio dovessero rendere necessarie le
variazioni.

Resta ben inteso che, in caso di assenza di_qualche unita, il servizio sara comungue
assicurato dalle unita presenti. Pertanto si_confida nella collaborazione di tutti, nella
consapevolezza che le funzioni da ciascuno esercitate sono a fondamento dell’organizzazione
e della serenita dell’intera comunita scolastica.

Allegati: Norme disciplinari CCNL Scuola 2006/2009;
Obblighi del dipendente;
Codice disciplinare.



