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PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA’
DEL PERSONALE ATA

a.s. 2023/2024




Al Dirigente Scolastico
! del Liceo Statale “N, Machiavelli”
Sede

Oggetto: Proposta di piano delle attivith del personale ATA per ’anno scolastico 2023/24 ai sensi dell’art.
53 del CCNL del 29/11/2007, come modificato dall’art. 41, comma 3, del CCNL 2016/18 sottoscritto il
19/04/18

1N Direttore Dei Servizi Generali e Amministrativi

VISTO il D.Lgs. 297/94;

YISTO il D.Lgs. 242/96;

VISTO il D.M. 292/9¢;

VISTA la Legge 59/1997 art. 21;

VISTO il D.M. 382/98;

VISTO il DPR 275/1999 art. 14;

VISTO I’Att. 25 ¢. 5del D. L.vo 165/01;

VISTO il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoseritto il 19/4/2018, con particolare riferimento agli
artt, 9, 22, 24 e 41 comma 3;

VISTO il D.L.vo 81/2008;

VISTO I’ Accordo MIUR - OQ.S8S. del 10/05/2006

VISTA le sequenze contrattuali dell’8/4/2008 e del 25/07/2008;

VISTO il CCNL triennio economico 2016/2018 sottoscritto il 19/04/2018:

VISTO il C.C.N.L- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008;

VISTO I"'Accordo MIUR-0Q.SS. del 20/10/2008 nonché quello sulla seconda posizione economica del
12/03/2009

VISTO in particolare 1’Art. 53, del CCNL del 29/11/2007, come modificato dall’art. 41, corma 3, del CCNL
2016/18 softoscritto il 19/04/18, in cui viene stabilito che all’inizio dell’anno scolastico, il DSGA formula una
proposta di piano delle aitivitd in uno specifico incontro con il personale ATA;

CONSIDERATE le esigenze ¢ le proposte del personale interessato emerse negli inconiri con il personale ATA
nell’apposita riunione tenutasi il giorno 23 ottobre 2023;

TENUTO CONTO 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 devono essere interscambiabili fra di loro alfine di porre istituzione
scolastica nelle condizioni di rispondere sollecitamente alle richieste dell*utenza ed avere un quadre aggiomato
in ogni momento dei processi amministrativi in corso;

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

TENUTO CONTO del processo di innovazione digitale ¢ che tale processo passa attraverso una migliore
gestione dell’organizzazione scolastica;

TENUTO CONTO del fatto che la Scuola & articolata su tre sedi e della struttura edilizia delle stesse
CONSIDERATO orario di funzionamento dei tre plessi: presenza degli alunni dalle ore 8.00 alle ore 14.00,
presenza negli uffici dalle ore 7.3 alle ore 17.00;

TENUTO CONTO che & stato determinato il Fondo d’Tstituto per I’anno scolastico 2023/24;

VISTO il vigente Piano Triennale dell’ Offerta Formativa 2023/2024;

VISTO "organico del personale Ata per 1’a.s. 23/24 costituito da: n.1 Dsga; n. 9 Assistenti Amministrativi (di
cui n.1 part-time a 18 ore, 0.1 su organico agg.vo per il PNRR); n. 6 Assistenti Tecnici n. 1 Docente collocata
fuori ruolo (supporto alle attivita del laboratorio di Chimica); n. 14 Collaboratori scolastici +n. 2 ex 1.8U,

Propone

Per I’a.s, 2023/24 il seguente piano delle attivitd del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario, redatto in
coerenza con gli obicttivi deliberati nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa,




Il piano comprende la proposta sull’articolazione dell’orario di lavoro del personale dipendente funzionale
all’orario di funzionamento dell’istituzione scolastica, compiti e funzioni del personale, nonché I’individuazione
dei criteri per 1’assegnazione degli incarichi specifici e delle posizioni organizzative.

1l piano & stato elaborato sulla base delle linee gnida fornite dal Dirigente Scolastico, del numero delle unita di
personale presenti in organico nei tre profili interessati e dopo aver sentito il personale ATA. nell’apposita
riunione tenutasi il giorno 6 ottobre 2022,

1l piano & cosi articolato:

1. PROPOSTE IN ORDINE ALL’ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO E NORME
GENERALL

2. INDIVIDUAZIONE ED ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI GENERALL, AMMINISTRATIVIE
TECNICI

3. CRITERI PER L’ATTRIBUZIONE DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE AGLI ASSISTENTI
AMMINISTRATIVI, AGLI ASSISTENTI TECNICI ED AT COLLABORATORI SCOLASTICI

4. MODALITA’ DI RICEVIMENTO AL PUBBLICO DEGLI UFFICL

La procedura per la definizione del piano prevede:
o llindividuazione, da parte del Direitore dei Servizi Generali e Amministrativi, delle attivitd
lavorative del personale e degli orari;
¢ la formulazione di una proposta complessiva in merito;
l'adozione del piano da parte del Dirigente Scolastico, che, dopo averne verificata la congruitd, lo
rende esecutivo;
¢ la comunicazione scritta al personale

Sul Sito della scuola sara pubblicato il Piano delle Attivitd, a seguito di provvedimento di adozione
dello stesso da parte del Dirigente Scolastico

Copia del prospetto sara consegnata alla R.S.U.

Fanno parte integrante della presente proposta i seguenti allegati in cui & stato strutturato il piano di

lavoro:

ALLEGATO A Calendario Scolastico e Orario di Istituto;

ALLEGATO B Organizzazione ed articolazione dei servizi amministrativi

ALLEGATO C Organizzazione ed articolazione dei servizi tecnici

ALLEGATO D Organizzazione ed articolazione dei servizi ausiliari

ALLEGATO E Proposta per la ripartizione del fondo per il miglioramento dell’Offerta Formativa ¢ per
gli incarichi specifici;

ALLEGATO F Piano di formazione

ALLEGATO 1 Piano dilavoroe dei collaboratori Scolastici della sede di Piazza Indipendenza:
orario di servizio; postazioni assegnate; turni di copertura della postazione del
centralino in orario pomeridiano; prospetto pulizie dei locali; registro giornaliero
delle pulizie per ogni piano della sede.

ALLEGATO 2 Piano di lavoro dei collaboratori Scolastici della sede di Via dei Sabelli:
orario di servizio; postazioni assegnate; prospetto pulizie dei locali; registro
giornaliero delle pulizie per ogni piano della sede.

ALLEGATO 3 Piano di lavoroe dei collaboratori Scolastici della sede di Via G. da Procida;
orario di servizio e postazioni assegnate; prospetto pulizie delle classi; registro
giornaliero delle pulizie per ogni piano della sede.

ALLEGATO 4 Piamo di pulizia dei locali (per tutti i plessi): locale/area da pulire —

superficie/oggetto — frequenza.




1. PROPOSTE IN ORDINE ALL’ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO E NORME
GENFRALI

11 piano delle attivitd del personale ATA & stato organizzato in modo da consentire la realizzazione delle
attivitd e dei progetti specificati nel PTOF e garantire 1’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.

Il piano prevede, quindi, I"utilizzo dell’orario flessibile ¢ della turnazione pomeridiana.

Pertanto si propone un orario di servizio che garantisca il regolare svolgimento di tutte le attivitd,
didattiche e non, durante Porario di apertura delle diverse sedi (riportato nella tabella che segue) e
un’articolazione dell’orario individuale di lavoro delle varie figure professionali nei termini specificati nei
paragrafi successivi,

Orario di apertura delle sedi

Piazza Indipendenza Via dei Sabelli Via G. da Procida
GIORNO
LUNEDI’ 7.30-17.00 7.30-15.00 7.30-14.42
MARTEDY 7.30—17.00 7.30 - 15.00 7.30-14.42
MERCOLEDI’ 7.30-17.00 7.30-15.00 7.30 -14.42
GIOVEDI’ 7.30-17.00 7.30 - 15.00 7.30-14.42
VENERDI’ 7.30-17.00 7.30—15.00 7.30 1442
SABATO CHIUSA CHIUSA CHIUSA

In caso di improrogabili necessitd o per attivitd deliberate dagli Organi Collegiali (scrutini, attivita
previste dal PNRR, ecc.) pud essere prevista ’apertura nella giornata di sabato o di domenica(Elezioni del
Consiglio di Istituto, ecc.) delle diverse sedi scolastiche; il personale indispensabile per il funzionamento dei
servizi verra scelto, in caso di mancanza di volontari, sulla base dei criteri stabiliti in sede di contrattazione.

Durante lo svolgimento degli esami la sede di Piazza Indipendenza rimarra aperta anche con orari
diversi, secondo il calendario di svolgimento degli esami; nel caso in cui il calendario preveda Iapertura nei
giornt di sabato, sara presente, oltre ai collaboratori scolastici, anche un assistente amministrativo ed un
assistente tecnico .

Nei periodi di sospensione dell’attivitd didattica rimarra aperta solo la sede centrale di Piazza
Indipendenza e le altre sedi saranno aperte solo per esigenze di servizio, su disposizione del Dirigente
Scolastico.

a) Orario di lavoro individuale
L’orario di servizio del personale ATA ¢ stato redatto considerando:

s [’orario di funzionamento dell’Istituto;
» [D’orario di ricevimento del pubblico;
s [’orario delle attivita del P.T.Q.F.;
e I’oratio delle riunioni degli organi collegiali
L’orario di lavoro per tutto il personale & di 36 ore seftimanali articolate su 5 giorni.

In coerenza con le esigenze didattiche e di programmazione del P.T.O.F., nonché tenuto conto delle
esigenze di funzionamento della Scuola, si propone per 1’anno scolastico 2023/24, per i Collaboratori Scolastici




In coerenza con le esigenze didattiche e di programmazione del P.T.O.F,, nonché tenuto conto delle

. esigenze di funzionamento della Scuola, si propone per I’anno scolastico 2023/24, per i Collaboratori Scolastici

¢ per gli Assistenti Amm.vi I'utilizzo dell’orario flessibile, con articolazione fissa su base settimanale come da
prospetti orari riportati nel presente Piano defle Attivita

Per gli Assistenti Tecnici, viste le esigenze didattiche e di funzionamento dei laboratori, & previsto un
orario di 7 ore ¢ 12 minuti giomalieri nella faseia oraria: 7.30/14.42 - 7.48/15.00.

Per necessita di servizio potra, nel rispetto delle 36 ore settimanali, essere awmentato sino a 9 ore
giomaliere.

L’orario di lavoro degli Assistenti Tecnici & articolato in modo da destinare almeno 24 ore alle attivita
pratiche ed alla assistenza tecnica durante lo svolgimento della didattica e delle esercitazioni degli slunni nel
laboraterio, in compresenza del docente. Le restanti ore settimanali dovianno essere destinate alle attivita di
manutenzione delle attrezzature e di preparazione del materiale per le esercitazion.

Qualora la prestazione di lavoro giornaliera ecceda le sei ore continuative, il personale usufruird, a
richiesta, di una pansa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale
consumazione del pasto.

Tale pausa deve essere comunque prevista se ['orario continuativo di lavoro giornaliero & superiore alle
7 ore e 12 minuti,

Qualora nel periodo di interruzione didattica il lavoratore volesse usufruire di una riduzione dell'orario
giornaliero di lavoro ordinario pud richiederlo formulando specifica domanda. Se le esigenze organizzative lo
consentono, il numero delle ore non lavorate sard tolto dal numero di ore precedentemente accumulate per
prestazioni eccedenti.

Qualora, per la tipologia del profilo o per esigenze di servizio, si rendesse necessario prestare l'aitivita
lavorativa al di fuori della sede di servizio, il tempo di andata e di ritorno per recarsi dalla sede al luogo di
prestazione dell'attivita & da considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro.

Per tutto il personale pud essere prevista la variazione del normale orario di servizio in occasione di
particolari attivitd quali: consigli di classe, scrutini, esami, recupero debiti, elezioni degli 00.CC., e per tuite le
altre eventuali attivita, svolte in presenza, che richiedano un orario pil flessibile.

b) Rilevazione delle presenze
La presenza in servizio del personale ATA sard rilevata attraverso un badge/cartellino marcatempo

nominativo, consegnato a ciascun dipendente, e atiestata mediante strisciatura/timbratura in entrata e in uscita
nell’apposita strumentazione di rilevazione automatica delle presenze. II personale, in caso di allontanamento
dall’istituto, sia per servizio sia per motivi personali (per questi ultimi & tenuto a chiedere zutorizzazione
preventiva al DSGA), ¢ tenuto a rilevare ’assenza dal luogo di lavoro utilizzando il proprio badge/cartellino

1l cartellino dovra essere timbrato nella sede dove si presta servizio nella giomata

Tutto il personale & tenuto, durante l'orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato, fatta salva
la momentanea assenza per svolgimento di commissioni autorizzate e previo accordo con il DSGA (posta, enti
vari, emergenze). Qualsiasi altra uscita durante l'orario di lavoro, che non rieniri tra quelle autorizzate, deve
essere preventivamente comunicata, vistata dal DSGA |

11 monte orario settimanale sard accertato mediante orologio marcatempo o timbratura del badge.
I permessi brevi non devono eccedere le 36 ore nel corso dell’anno scolastico, il personale non pud usufiuire di

un permesso superiore della metd dell’orario di servizio, e comunque lo stesso sard conteggiato nel cumulo
mensile delle ore a credito efo debito.

Le prestazioni orarie eccedenti l'obbligo di servizio devono essere autorizzate; non si terranno in considerazione
timbrature eccedenti 1’orario, sia in entrata che in uscita, non autorizzate preventivamente dal DSGA.

Se¢ per qualsiasi motivo il personale ¢ impossibilitato a timbrare, dovrd darne immediata comunicazione al
DSGA o al suo sostituto.




¢) Recupero ritardi e permessi

Ritardi
Ii ritardo dovra rappresentare un fatto assolutamente eccezionale;

Possono essere tollerati 10 minuti di ritardo per giustificati motivi in ingresso con recupero nella medesima
giornata o settimana compatibilmente con la chinusura della scuola, senza cumularli nel monte ore,
Analogamente, ['uscita dalla scuola posticipata, per esigenze di servizio, fino a 10/15 minuti verra’ recuperata
nei giorni immediatamente successivi, in uscita, fenendo presenti le esigenze di servizio (non nei giorni di
“lunga”), senza cumdlarli nel monte ore a credito.

Non e’ ammesso in alcun modo, se non previa autorizzazione, I'ingresso anticipato e 1’ uscita posticipata

Il vitardo superiore ai 10 minuti andrd a credito e/o debito del monte ore mensile.

Il ritardo dovra essere recuperato entro I'ultimo giorno del mese successivo a queltlo in cui si & verificato.

In caso di mancato recupero attribuibile ad inadempienza del dipendente, si opera, in ogni caso, la proporzionale
decurtazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino ad un’ora di lavoro o frazione inferiori alla
mezz’ora.

Si ricorda che il badge & tassativamente personale, non ¢ assolutamente consentito delegare la timbratura del
proprio cartellino.

La strisciatura del badge non preclude da parte del D.S. e del DSGA la possibilita di verificare l'effettiva
presenza in servizio. Il monte ore risultante dal cartellino elettronico non rappresenta ’unico dato di prova del
lavoro svolto, ma uno degli strumenti a disposizione del DSGA per la valutazione del servizio di ogauno.

11 riepilogo dei crediti o debiti orari di ogni dipendente, risultante dagli orari ordinari, dai permessi orari €
relativi recuperi e dalle ore eccedenti da recuperare, sara fornito a ciascun dipendente interessato entro termind
congrui tramite comunicazione individuale mensile.

Eventuali discordanze con i dati in proprio possesso dovranno essere segnalate entro due gg. dal ricevimento di
tale comumicazione; diversamente, il monte ore si riterra definitivo.

Permessi

I permessi brevi, di durata non supetiore alla meta dell'orario giornaliero individuale di servizio, possono essere
concessi per particolari esigenze personali ¢ a domanda, e non possono eccedere le 36 ore nell'anno scolastico.
La richiesta scritta sard presentata di norma almeno tre giorni prima se non per comprovati motivi di urgenza.
La concessione avverrd in tempo utile per il dipendente e per la valutazione delle esigenze di servizio,

Si rammenta che, oltre a presentare la domanda e ad essere autorizzato, & obbligatorio timbrare il cartellino o il
badge

d) Lavoro straordinario
ore eccedenti rispetto U'orario d'obbligo
Le eventuali ulteriori ore eccedenti l'orario d'obbligo settimanale (straordinari) saranno retribuite, fino al
raggiungimento dell’ammontare complessivo di ore stabilito in sede di Contrattazione Integrativa d’Istituto a.s.
2023/24 per ciascuna categoria di personale Ata, salvo ulteriore disponibilita di fondi.
II dipendente pud richiedere, in luogo della retribuzione, il recupero delle ore prestate in eccedenza, anche in
forma di corrispondenti ore efo giorni di riposo compensativo.
Le ore eccedenti, cumulate possibilmente in modo da costituire una o pill giornate lavorative, saranmo recuperate
nei periodi di sospensione delle lezioni (vacanze natalizie, pasquali ed estive), sempre con prioritario riguardo
alla funzionalitd e alla operativitd dell’Istituto; inoltre saranno destinate alla copertura delle giornate di chiusura
deliberate dal Consiglio di Istituto.
Nel periodo di sospensione delle attivitd didattiche, di norma, non sard possibile effettuare ore eccedenti I’ orario
d’obblige.
11 tempo orario prestato in eccedenza al normale orario lavorativo dovra essere preventivamente autorizzato, dal
DSGA, pena il mancato riconoscimento del relativoe recupero o pagamento.




e) Cambio turno

. Su richiesta motivata degli interessati, ¢ ammesso lo scambio giornaliero del tutno di lavoro a condizione che
non siano pregiudicate le prestazioni professionali connesse al servizio dei turni oggetto di scambio; in
particolare, per i collaboratori scolastici, il cambio turno sara concesso previo accordo del personale circa la
pulizia dei locali nei giornd di scambio del turno.

f) Pausa
11 lavoratore che effettua la pausa pud rimanere anche sul proprio posto di lavoro.
La pausa non pud essere inferiore a 30 minuti.
Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei ore continuative il personale puo usufruire a richiesta di una
pausa di almeno 30 minuti al fine di recupero delle energie psicofisiche ¢ dell’eventuale consumazione del
pasto.
La pausa deve essere in ogni caso prevista se ["orario continuativo supera le 7 ore e 12 minuti, (Art 51 ¢. 3
CCNL del 29/11/07).
La pausa pranzo non-potrd essere effettuata durante I’orario di ricevimento della segreteria; gli assistenti
amministrativi effettueranno la pausa pranzo entro ’oratio di termine del servizio dei colleghi dello stesso
setiore.
1l Collaboratore scolastico che si allontana dal posto di lavoro per effettuare la pausa pranzo dovrd assicurarsi
che il piano non resti privo di vigilanza.

g) Chiusura della scuola nei periodi di interruzione delle attivitd didattiche nei giorni: 2 e 3
novembre 2023: 2 ¢ 5 gennaio, 26 aprile, 14 ¢ 16 agosto 2024 e recuperi

La chiusura dell’Istituto, nei periodi di interruzione delle attivitd didattiche, salvaguardando i periodi in cui
siano previste attivitd programmate dagli Organi Collegiali, viene deliberata dal Consiglio di Istifuto e
predisposta dal Dirigente Scolastico.
Le ore di servizio non prestate devono essere recuperate, a domanda, secondo quanto stabilito nell’informative
preventiva sottoscritta dal Dirigente Scolastico e dalla RSU e OO.SS. in data 28.09.2023 utilizzando:

» giorni di ferie o di festivita soppresse

» ore di lavoro straordinario non retribuite

h) Ferie
Compatibilmente con le esigenze di setvizio, il personale ATA puo frazionare le ferie in pil periodi. La
fiuizione delle ferie dovrd comunque essere offettuata mnel rispetto dei turni prestabiliti, assicurando al
dipendente i1 godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi di riposo nel periodo 1 luglio-31
agosto.(art.13 comma 11 CCNL 29/11/2007)
Le ferie saranno concesse nei periodi di interruzione delle attivitd didattiche
Le ferie potranno essere concesse anche al di fuori del suddetto periodo 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.
Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche si richiede la presenza di almeno 2-3 collaboratori scolastici e
2-3 assistenti amministrativi.

Procedura per il godimento delle ferie

La domanda di ferie e, in generale, tutte le domande di assenza a vario titolo andranno inoltrate utilizzando la
funzione di “sportello digitale” di Axios, nel rispetto della dematerializzazione.

Le ferie durante le attivitd didattiche saranno concesse in via eccezionale ¢ dovranno essere richieste almeno
cinque giorni prima, durante le vacanze natalizie e pasquali dovranno essere richieste almeno dieci giorni prima.
La fruizione delle ferie dovra essere preventivamente concordata con il DSGA e autorizzata cal DS.

Le ferie estive devono essere richieste entro il 15 maggio.

Il piano ferie di tutto il personale verra predisposto dal DSGA, ed autorizzato dal DS, assegnando d’ufficio il
periodo di ferie a coloro che non ne avessero fatto richiesta entro il termine fissato,

In particolare:
¢ Nel caso di contemporanea richiesta di ferie per lo stesso periodo si terrd conto delle ferie usufruite
negli anni precedenti, avendo riguardo ai criteri della disponibilitd e della rotazione.
e per "amministrazione sard criterio prioritario la necessitd di garantire la copertura di tutti i settori di
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servizio

o le ferie “DEVONO essere richieste per la totalitd dei giorni maturati in capo a ciascuno”;

« in caso di particolari esigenze di servizio, ovvero in caso di motivate esigenze di carattere personale e di
malattia, che abbiano impedito il godimento in tutto o in parte delle ferie nel corso deli'anno
scolastico di riferimento, le ferie stesse saranno fruite di norma non oltre il mese di aprile dell’arno
successivo, sentito il parere del DSGA, e possono essere rinviate non per motivi personali ma solo
per causa di servizio;

il godimento, anche frazionato, pud iniziare dal termine delle lezioni consentendo in ogni caso il
godimento di un periodo continuativo di 15 giorni lavorativi nel periodo luglio-agosto, il tutto
compatibilmente con le esigenze di servizio;

¢ dal termine degli Esami di Stato e in assenza di attivitd scolastiche ( commprese le prove di verifica per la
sospensione del giudizio) durante il periodo estivo, si richiede la presenza di due/tre Collaboratori
Scolastici, di dueftre Assistenti Amministrativi fermo restando I’obbligo confrattuale del rientre in
servizio del personale per necessita e scadenze.

11 personale con contratto a tempo determinato dovra presentare il proprio piano ferie in modo tale da non
cumulare la fruizione def giorni maturati a ridosso della data di termine del contratto, in particolare per il
personale con contratto al 30 giugno, in quanto periodo coincidente con gli Esami di Stato.

i) Sostituzione personale assente
Nel caso di assenza del personale che, ai sensi della normativa in vigore, non potrd essere sostituito con
personale assunto a seguito di contratto di lavoro a tempo determinato, il Direttore dei Servizi Generali €
Amministrativi o 'Assistente Amministrativo che lo sostituisce, 0 ne & delegato, modifichera, se necessario,
lorario di lavoro del personale in servizio in modo tale che siano garantita la funzionalitd della Scuola.

Per le sostituzioni si terra conto dei seguenti criteri generali:
¢ Recupero ore di permesso breve;
s dichiarata disponibilitd personale;
¢ rotazione (dando la precedenza a chi ha accumulato meno ore di straordinario)

In particolare:

Assistenti Amministrativi: a seconda delle esigenze amministrative fra le persone dello stesso settore o, in caso

di necessitd, con personale di altro settore.

Collaboratori scolastici:

a) servizio di sorveglianza. di norma con sostituzione da parte dei colleghi in servizio sulle stesso piano o
nella sede di servizio; qualora non sia possibile, al fine di garantire 1a sicurezza degli alunni, sara previsto lo
spostamento di unita di personale da un piano all’altro o da una sede di servizio ad un’altra, a rotazione.

b) servizio di pulizia: in caso di assenze il personale collaboratore scolastico in servizio deve effettvare la
pulizia essenziale di tutti 1 locali assegnati all’assente secondo le disposizioni del Dsga. 1. effettuazione del
servizio di pulizia dei locali dovra essere riportata sull’ apposito Registro giornaliero delle pulizie situato
in ogni piano delle 3 sedi. In linea di massima, per la sede centrale, le pulizie del collega assente saranno
effettuate dal personale con orario fino alle ore 17.00,

Assistenti tecnici: gli assistenti tecnici sono tenuti, in caso di assenze programmate, ad indicare con avviso fuori
dalla porta del laboratorio, che in tali date il laboratorio resterd chiuso.

h) Chiusura della scuola per disinfestazioni, scadenze elettorali o per causa di forza maggiore.

T caso di chiusura della sede centrale per scadenze elettorali, o per causa di forza maggiore il personale
prestera servizio nelle altre sedi ove si verifichino conclamate esigenze di servizio, iniziando dal personale con
coniratto a tempo determinato.

In caso di chiusura per disinfestazione dei locali, a rotazione, un collaboratore scolastico garantira
I’apertura per il tempo necessario alle operazioni di disinfestazione.

2. INDIVIDUAZIONE ED ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI GENERALI, AMMINISTRATIVI E
TECNICI

I’articolazione dei servizi amministrativi e generali che di seguito si propone, & stata predisposta prendendo in
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considerazione le funzioni istituzionali che caratterizzano il nostro Istituto e le specifiche esigenze prospettate
ngl piano dell’offerta formativa.

Le finalita istituzionali che rientrano nell’ambito dei servizi amministrativi € generali sono state articolats nei
seguenti servizi; per ciascun servizio sono stati specificati i singoli compiti e gli obiettivi che ciascun dipendente
sard chiamato a perseguire.

A) Servizi amministrativi

SERVIZI

COMPITI

Gestione alunni

iscrizioni, trasferimento alunni, scrutini, esami, rilascio pagelie, attestazioni e
certificati degli alunni, diplomi, infortuni alunni, assenze alunni, tenuta fascicoli
cartacei e gestione del fascicolo elettronico dell’alunno, registri, scrutini
elettronici, Esami di Stato, debiti formativi, obbligo scolastico, rapporti scuola-
famiglie, statistiche ¢ monitoraggl, anagrafe alunnilibri di testo, organico,
vaccinazioni,pratiche studenti diversamente abili, bes, dsa, elezioni 00.CC.,
PCTO, credenziali registro elettronico,etc.

Amministrazione

del personale (Parte
Giuridica e Posizioni di
Stato)

Personale a T.I. ¢ a T.D., reclutamento supplenti temporaned, stipula contratti di
assunzione, assunzione in servizio, convalida dei punteggi, comunicazioni
obbligatorie, periodo di prova, documenti di rito, certificati di servizie,
autorizzazione esercizio libera professione, decreti di congedo ed aspettativa,
procedimenti pensionistici, tenuta dei fascicoli cartacei e gestione del fascicolo
elettronico del docente e del personale ata, assenze, visite fiscali,permessi,
graduatorie interne, Fsami di Stato (per la parte di competenza), TFR,
certificazione unica, compensi accessori, pensioni, part time, rilevazione L.104,
rilevazione procedimenti disciplinari, scioperi, nomine relative al PTOF, alla
sicurezza, alla privacy, ecc

Archivio e protocollo e
Affari Generali

Scarico della posta elettronica dalla casella di posta istituzionale (PEO e PEC), da
MIUR, da USR Lazio, da ATP, e delle comunicazioni varie da siti di interesse
per la scuola; tenuta del protocollo e archiviazione,Gestione ed archiviazione
MAD; Archiviazione a norma inoltro quotidiano del registro protocolic alla
conservazione sostitutiva,convocazione Q0.CC,,

Servizi esterni -

Ufficio postale, USR, USP, Strutture scolastiche ete. Richiesta e trasmissione
documenti e fascicoli personali del personale.

Acquisti e Patrimonio

Rapporti con  Citta
Metropolitana

Personale (parte
amnLva)

tenuta degli inventari, discarico, passaggio di consegne, procedure di acquisto di
beni ¢ servizi, procedure per il reclutamento di esperti esterni, bandi di gara ,
mercato elettronico, richiesta preventivi e acquisizione offerte, emissione buoni
d’ordine, tenuta dei registri di magazzino, durc ¢ fracciability, liguidazione
parcelle, fatture ad esterni, rendicontazioni, comtrollo badge cartellini con
resoconto mensile,liquidazione compensi accessori al personale, con fondi della
Scuola, con versamento delle ritenute, inserimento compensi su NoiPa, , etc.
rapporti con Cittd Metropolitana per manutenzions scuola

B) Servizi generali

SERVIZI COMPITT
Rapporti con gli Sorveglianza degli alunni, nelle aule, laboratori, spazi comuni in occasione della
alunni momentanea agssenza dell'insegnante
Collaborazione in occasione del loro trasferimento all’interno dei locali scolastici,
es. palestre, laboratori, ecc
Ausilio materiale agli alunni diversamente abili ¢ agli alunni che si trovino
temporancamente in situazione di difficolta nella deambulazione
Sorveglianza Sorveglianza, controllo delle aule a fine delle lezioni (assicurarsi ¢he non restino

generica det locali

incustoditi dispositivi informatici, certificati medici e qualunque altro documento
contenenti dati personali o sensibili degli alunni o dei docenti), Apertura e
chiusura dei locali scolastici con chiavi e inserimento/disinserimento allarme,
sorveglianza sul divieto di fumo in tutti i locali della scuola e negli spazi
antistanti gli ingressi

Accesso e movimento interno alunni € pubblico — portineria

Pulizia di carattere
materiale

Pulizia di carattere materiale; pulizia a fondo nei locali e negli spazi interni ed
esterni della Scuola




Spostamento suppellettili

Particolari interventi

Piccola manutenzione dei bend

nion specialistici Manovra ascensori per disabili
Centralino telefonico (Ricevimento e smistamento defle telefonate)
Centro stampa (fotocopie, plastificazione, rilegatura, ecc)
Supporto Duplicazione di atti, archiviazione di fine anno, collaborazione per il magazzino
amministrativo e Approntamento sussidi didattici in collaborazione con i docenti
didattico Assistenza docenti

Assistenza progetti (PTOF)

C) Servizi tecnici

SERVIZI

COMPITI

Gestione laboratorio

Gestione del laboratorio e del relativo materiale di consumo

Manutenzione ordinaria delle attrezzature nei laboratori e nelle aule

Messa in ordine dei locali affidati

Controllo sui locali

Collaborazione con 1
docenti

Collaborazione e supporto tecnico ai docenti

Preparazione delle esperienze

Collaborazione con la
segreteria

Scorte ed approvvigionamenti — segnalazione alla segreteria materiale da
acquistare

Proposta di discarico inventariale delle attrezzature

Inventario a giugno relativo al proprio laboratorio

Verbali di collaudo

3. CRITERI PER I’ATTRIBUZIONE DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE

AGLI -

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI, AGLI ASSISTENTI TECNICI ED Al COLLABORATORI

SCOLASTICI

L’attribuzione delle posizioni organizzative evidenziate in allegato sard disposta tenendo conto della necessita di
dover garantire lo svolgimento delle attivitd e dei progetti specificati nel PTOF, nonché Padempimento di tutt 1
compiti istituzionali, ivi comprese, le relazioni con il pubblico,

Nell’assegnazione dei compiti si terrd conto dei seguenti criteri:

1. obiettivi e finalita che la Scuola intende raggiungere;
analisi delle conoscenze, competenze, capacitd, esperienze specifiche maturate nel seftore e delle
caratteristiche personali;

(¥8)

distribuzione equa del carico di lavoro;

4. attitudini ed esigenze personali se compatibili con le esigenze del servizio.
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4. RICEVIMENTO AL PUBBLICO DEGLI UFFICI

Segreteria didattica:

e martedi dalle ore 14.15 alle ore 16.15

e tuttii giorni durante I’orario della ricreazione dalle ore 10.50 alle ore 11.10 solo per gli alunni
frequentanti la sede centrale

¢ ricevimento personalizzato su appuntamento da richiedere tramite mail rmis026008(@istruzione.it

Le telefonate si ricevono : [unedi, mercoledl, venerdi dalle ore 12.30 alle ore 13.30.

Segreteria del personale e amministrativa:

s giovedi dalle ore 13.00 alle ore 14.30

e ricevimento personalizzato su appuntamento da richiedere tramite mail rmis026008@istruzione.it

Le telefonate si ricevono : lunedi, mercoledi’, venerdi dalle ore 13.00 alle ore 14.00

I collaboratori scolastici, in particolare quelli addetii all’ineresso della Scuola e depli Uffici, devono far
rispettare quanto sopra disposto per consentire al personale addetto di lavorare serenamente e adempiere

agli aiti d’ufficio in tempi ragionevoli.

Roma, 13/11/2023
Il Direttore dei Servizi Generali ed Ammnistrativi

(Maria Gragig.Lanzi)

y
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ALLEGATO A

CALENDARIO SCOLASTICO E ORARIO ISTITUTO
A.S. 2023/2024

Inizio delle lezioni 12 settembre 2023
Termine delle lezioni 8 giugno 2024

NORMAILRE 36 are settimanali
TURNAZIONI 36 ore settimanali

Dal Lunedi al Venerdi 7.30—17.00
secondo 1articolazione per sedi specificata in
precedenza

Dal termine delle lezioni al termine
degli Esami di Stato e delle operazioni relative agli
Esami degli alunni con la sospensione del giudizio

Dal Lunedi al Venerdi: dalle ore 7,20 alle ore 17,00
Saranno comunque adattati gli orari a seconda delle
necessita delle Commissioni di Esame

Per le stesse esigenze potra essere richiesto di
prestare servizio anche di sabato

Dalla fine degli Esami di Stato e fino alle operazioni
relative agli Esami degli alunni con la sospensione
del giudizio dal 27/08/2024 al 30/08/2024

Dal lunedi al venerdt: dalle ore 7.30 alle ore 15.30
(con possibilita di anticipo/posticipo)

Aperture straordinarie della Scuola

Dalle ore 8.00 (o da inizio attivitd) fino al termine
delle attivita previste

Festivita di rilevanza nazionale

tuite le domeniche;

il primo novembre, festa di tutti i Santi;

1’8 dicembre, Immacolata Concezione;

il 25 dicembre Natale;

il 26 dicembre;

il primo gennaio, Capodanno;

il 6 gennaio, Epifania;

il lunedi dopo Pasqua (Pasquetta);

il 25 aprile, anniversario della Liberazione;
il primo maggio, festa del Lavoro;

il 2 giugno, festa nazionale della Repubblica

« & & & & & @ &+ & & »

s |a festa del Santo Patrono

Vacanze Natalizie dal 23 dicembre 2023 al 6 gennaio 2024;

Vacanze Pasquali dal 28 marzo 2024 al 2 aprile 2024;
Ulteriori giorni di sospensione delle attivita didattiche:

1 e 2 novembre 2023 , - 24 aprile 2024

Giorni di chiusura degli Uffici nei periodi di interruzione delle attivita didattiche:
1 ¢ 2 novembre 2023; 2 ¢ 5 gennaio, 26 aprile, 14 e 16 agosto 2024

Roma, 13/11/2023

1l Direttore dei Servizi Generali ed Ammnistrativi

(Maria Grazia Lanzi)

ot
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ALLEGATO B

| ORGANIZZAZIONE ED ARTICOLAZIONE DI SERYIZI AMMINISTRATIVI |

ORGANIZZAZIONE DEI SERVEZI AMMINISTRATIVI:

L’organizzazione del servizio di segreteria ¢ funzionale al raggiungimento dei seguenti obiettivi essenziali:
» agsicurare e garantire il funzionamento dell’istituzione scolastica;
¢ suddividere le procedure e i compiti per settori di competenza;
» rendere efficiente ed efficace il servizio:
s responsabilizzare i destinatari dei compiti;
¢ determinare un rapporto di collaborazione tra il personale.

Nell’esecuzione delle attivita, il personale si uniforma ai seguenti PRINCIPI ORGANIZZATIVI

PRINCIPI ORGANIZZATIVI

o Tutti gli atti e i documenti vengono elaborati su carta intestata della Scuola e devono recare la sigla
dell’operatore addetto.

* La modulistica dovra essere elaborata a cura degli addetti agli uffici, va sempre aggiornata secondo le
disposizioni vigenti e messa sul sito della Scuola a disposizione dell utenza scolastica

e Ogni operatore & codificato nel Documento Programmatico Sulla Sicurezza (D.Lvo30/06/2003 n. 196)
ed & possessore di lettera d’incarico e di codice di accesso ai dati personali dei quali & responsabile in
merito al trattamento degli stessi.

¢ Tutti gli atti emessi da un ufficio che comportano implicazioni o competenze successive di altri uffici
per il perfezionamento dell’atto stesso, devono essere indirizzati anche all’ufficic implicato
(preventivamente informato). 1l personale a cui [atto & stato destinato deve curare tale adempimento
fino alla definizione completa della pratica e ne risponde nei confronti del Dsga.

o 1l personale pianifica il proprio lavoro tenendo conto delle richieste dell’'utenza, delle scadenze, dei
maggiori impegni che possono derivare da pratiche complesse e dell’eventualitd di operare in aliri
settori per inderogabili necessita,

s I lavori vengono espletati nel rispetto dei tempi previsti per un buon risultato d’equipe.

o Siprevedono incontri tra personale e il Dsga per verificare 1’andamento del servizio

s S precisa che non & consentito al personale di utilizzare 1’ufficio, 1 beni dell’istituto (incluso le linee
telefoniche) o le postazioni multimediali per attivitd diverse di quelle inerenti i propri compiti.

s Perragioni di tutela della privacy non sara consentito 1’aceesso agli uffici a pilt di una persona alla volta
€ non sard consentito intrattenere negli uffici persone estranee al servizio.

s Lepassword di accesso ai PC, ai programmi ed al SIDI, devono essere conservate con ¢ura e segrelezza
¢ non wtilizzate da altri se non dal titolare stesso.

s Il personale avrd cura di non lasciare la postazione di lavoro senza aver provveduto a custedire i
documenti; avrd cura altresi di non consentire che estranei possano accedere ai documenti di ufficio o
leggere documenti contenenti dati personali o sensibili, sia cartacei che su supporto informatico.

OBIETTIVI SPECIFICI
1. Ottimizzazione dei costi
A tal fine gli assistenti amministrativi dovranno:

o cvitare di duplicare, stampare 1 documenti, utilizzando 'opportunitd offerta dalle tecnologie
informatiche al fine del risparmio sull’utilizzo della carta, del toner, di ottemperare a quanto previsto dal
processo di digitalizzazione

¢ utilizzare quotidianamente il sito della Scuola per la lettura delle circolari di competenze, limitando la
stampa della documentazione solo in caso di effettiva necessita;
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utilizzare cartelle condivise per far circolare i documenti fra 1 vari settori

utilizzare prioritariamente internet ¢ la posta certificata, mail personale dei dipendenti e pec per I'invio
della corrispondenza

utilizzare il programma di segreteria digitale

non utilizzare Internet/Intranet o altri beni della Scuola, incluse le linee telefoniche, per usi personali o
non attinenti il proprio servizio.

2. Qualita del servizio - Offrire all>utenza un servizio efficace ed efficiente
A tal fine gli assistenti amministrativi devono:

organizzare autonomamente il lavoro di propria competenza improntandolo nel rispetto dei dettami
della dematerializzazione, interagendo con le nuove tecnologie

eseguire le pratiche di propria pertinenza secondo le norme che le regolano e di tutti gli aggiornamenti
vigenti reperibili anche su internet; eventuali chiarimenti possono essere richiesti al Dsga;

rispettare tutti ghi adempimenti richiesti dall’amministrazione, o dal M.1.M. o dagli Enti Locali, tenendo
presente che ’assistente amministrativo risponde direttamente delle pratiche che gli sono state affidate;
elaborare la modulistica necessaria per lo snellimento degli atti d’ufficio aggiornandola alle norme
vigenti, avendo cura che venga aggiornata anche sul sito della Scuola;

mettere sempre in primo piano le esigenze di servizio connesse alle necessitd gli utenti scolastici:
alunni, genitori, docenti, ATA, ecc;

assicurarsi prima di emettere un atto amministrativo, che sia conforme alle disposizioni di legge che lo
regolano ed abbia tutte le caratteristiche richieste dall’atto stesso;

utilizzare la tecnologia a disposizione dell’Istituto per Dinterscambio di dati fra la stessa
amministrazione e con amministrazioni diverse: e_mail, pec, od altro

utilizzare il programma di segreteria digitale

3. Aumento dell’efficienza e miglioramento del lavoro del personale interno

Come previsto dalle linee guida del PNSD dovra essere attuato il processo di digitalizzazione della

segreteria attraverso la conservazione sostitutiva dei documenti della Scuola, la creazione ¢ la gestione
dell’archivio virtuale, del fascicolo elettronico del docente ¢ dello studente
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ARTICOLAZIONE DEI SERVIZY AMMINISTRATIVI:

Nell’assegnazione dei compiti al personale amministrativo si & tenuto conto delle competenze specifiche
acquisite dal personals, del tipo di formazione che il personale vanta neghi ultimi anni ed in particolare di quello
nei settori specifici di funzionamento dei servizi, della professionalita e delle esperienze positive maturate nel
settore, delle richieste personali quando compatibili, di un’equa distribuzione dei carichi di lavoro, nonché delle
necessita di attivare forme di flessibilita degli incarichi finalizzate ad un servizio efficace ed efficiente.

ASSEGNAZIONE AT SETTORI DI LAVORO

Area 1- Protocollo e Affari Generali e Area 2 - Didattica

N.1 unita’ a T.L +n. 3 unith a T.D. - 36 ore settimanali +n. 1 unita al 31/12/23

Premesso che tutte le unitd devono essere intercambiabili fra loro e collaborano fra di loro, si affidano le
mansioni nel modo seguente:

Areal | Utilizzo del software AXIOS- “Alunni web”— “Area Protocollo” - Segreteria Digitalc

*  Gestione posta elettronica (sia istituzionale che certificata), controllo della posta presente in “spam’
PAGANO intranet, MIM, SIDL ATP, USR Lazio ¢ isiti di interesse dell’ Amministrazione scolastica.

FEDERICA Protocollo atti & commmicazioni a carattere generale, smistamento e archivio di tutta la

corrispondenza; Archivio virtuale-conservazione sostifutiva

*  Convocazione organizzazioni sindacali— RSU - Consiglio di Istituto e Giunta Esecutiva

* Accesso agli Atti - accesso civico e accesso generalizzato (FOIA)

Collaborazione con il settore della didattica

Verifica contributi volontari, contributi vari e tasse scolastiche delle famiglie

» compilazione certificazioni per detrazioni fiscali delle spese di istruzione (contributi
volontari, viaggi di istruzione, viaggi, ecc.)

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in materia di

amministrazione trasparente.

Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicitd legale Albo on-line”.

Area2
Utilizzo del software AXIOS- “Alunni web” — “Area Protocollo” - Segreteria Digitale
APICELLA Iscrizioni
LUIGI Nulla osta ¢ gestione axios movimenti in entrata e in uscita

Aflestati att. Extracurticolard per credito scolastico- crediti formativi —

Procedure atunni iscritti al 4° anno all’estero

Libri di testo

Esami di Stato —Fsami di idoneita — Esami alunni con giudizio sospeso — serutini — tabelloni serutind
Comunicazioni alle famiglie esito di fine anno alunni con giudizio sospeso

Tasse e contributi (pago in rete)

Adempimenti conseguenti aila normativa sulle vaccinazioni

Monitoraggi e rilevazioni statistiche riferite agli studenti

Archiviazione e sistemazione documenti nei fascicoli ahmni

Richiesta — trasmissione documenti

Sostituzione collega assente nella medesima area

Servizio di Sportello con genitori e alunni —

Predisposizione atti, riguardanti il proprio settore di competenza, a firma del Ds (in
formato digitale e, ove richiesto, in formato cartaceo)
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ALESSI
ANGELA

MALANGA
ONDINA

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in materia di
amministrazione trasparente,
Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicita legale Albo on-line”,

Utilizzo del software AXIOS- “Alunni web” - “Area Protocollo” - Segreteria Digitale

* & & o @

*

Iscrizioni

Gestione pagelle, pagelie on line, diplomi,

Scrutini —tabelloni scruting

Nulla osta e gestione axios movimenti in entrata e in uscita

Anagrafe alunni

Esoneri educaziope fisica

Certificati vari

GLH- GLO

Esami di Stato— Esami di idoneith — Esami alunni con giudizio sospeso — scrutini — tabefloni scrutini
Tasse e contribufi (pago in rete)

Comunicazioni alle famiglie esito di fine anno alurmi con giudizio sospeso

Adempimenti conseguenti alla normativa sulle vaccinazioni

Sostituzione collega assente nella medesirma area

Servizio di Sportello con genitori e alunni

Predisposizione atti, riguardanti il proprio settore di competenza, a firma del Ds (in
formato digitale e, ove richiesto, in formato cartaceo)

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 ¢ D. Lgv. 97/2016 in materia di
amministrazione trasparente.

Pubblicazione degli atti di propria conpetenza nella sez. “Pubblicita legale Albo on-line”,

Utilizzo del software AXIOS-“Area Alunni” — “Area Protocollo” - Segreteria Digitale

Gestione pratiche ahmni DSA -BES — diversamente abili (tenuta fascicoli)

Organico di sostegno

PDP

Carta dello studente

TInfortuni alunni e personale

Esami di Stato — Esami di idoneith — Esami alunni con giudizio sospeso —scrutini — tabelloni scrutind
Certificazioni alunni — Conferme titoli di studio

Esoneri da IRC

Comunicazioni alle famiglie esito di fine anno atunni con giudizio sospeso

monitoraggi e rilevazioni statistiche riferite agli studenti

Tasse e confributi (pago in rete)

Servizio di Sportello con genitori e alunni

Predisposizione atti, riguardanti il proprio settore di competenza, a firma del Ds (in
formato digitale e, ove richiesto, in formato cartaceo)

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 ¢ D. Lgv. 97/2016 in materia di
amministrazione tragparente.

Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicit legale Albo on-line”,
Sostituzione collega assente nella medesima area

Posta elettronica nelle ore di turnazione pomeridiana
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'IBARBATO
ANGELA

*

Utilizzo del software AXTOS- “Area Alunni” — *Area Protocollo” - Segreteria Digitale
Tenuta dei fascicoli degli alunni — controllo documentazione e integrazione — richiesta di
quella mancante presso ghi alunai e/o le scuole

o Verifica contributi volontari, contributi vari e tasse scolastiche delle famiglie
Posta elettronica nelle ore di turnazione pomeridiana

Area 3 - Personale

N°1 unith at.i.. 2 36 ore+ p°1 unitd at.i a18 ore +n°1 umith at. d. al 30/6/2022 a 18 ore

Premasso tutte le unitd devono essere intercambiabili fra loro e collaborano fra di loro, si affidano le
mansioni nel modo seguente:

CRISPINO
GIOVANNA

L ]

Adempimenti connessi alla gestione del personale- Anagrafe del personale (utilizzo
del software AXIOS-SISSI WEB “Area Personale”- Segreteria Digitale)

Personale docente ed Ata — a tempo indeterminato ¢ 2 tempo determinato
Instaurazione ¢ chiusura del rapporto di lavoro — assunzione in servizio —
contratto - Sidi — Axios — associazione segreteria digitale - Piattaforma Anpal
—Rappeorti con RTS
Anno di prova —procedure
Convocazioni supplenti — aggiornamento graduatorie supplenze
Conirolli sulle autocertificazioni ¢ documenti di rito — convalida punteggi con
caricamento al SIDI _

Compilazione graduatorie interne soprannumerari docenti ed ATA
Organico docenti ed ata: inserimento dati, consultazione organico di dirittc e
di fatto
Awtorizzazioni all’esercizio della libera professione — Anagrafe delle
prestazioni
Permessi studio
Organico docenti ed ata: inserimento dati, consultazione organico di diritto e
di fatto —
Anagrafe del personale

Gestione Commissioni Esame di Stato
Sportello all’utenza- sportello telefonico
Adempimenti connessi alle procedure di mobilita (trasferimenti, utilizzazioni, ass.ni
provvisorie) e alle procedure di trasformazione del rapporto di lavoro (part time)
Sostituzione collega medesima area
Predisposizione atti, riguardanti il proprio settore di competenza, a firma del
Ds (in formato digitale e, ove richiesto, in formato cartaceo

» Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 ¢ D. Lgv. 97/2016 in materia

di amministrazione trasparente.
¢ Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. “Pubblicith legale
Albo on-line”,
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BIANCHI
ROMANA
servizio
18 ore sett.li
mart/merc/giov

Completamento:

IMBEMBO
ANNA
servizio

18 ore sett.li

Adermpimenti connessi alla gestione del personale- Anagrafe del personale (utilizzo
del software AXIOS-SISSI WEB “Area Personale”- Segreteria Digitale)

*  Gestione delle assenze del personale docente ed ATA, aT 1 eaTD.

» Prelievo certificazioni di assenza per malattia dall’ TNPS

*  Richieste di accertamenti fiscali

* Richieste di visita medico collegiale

*  Predisposizione prospetio assenti giornalieri per Vicepresidenza (sostituzioni}
e Presidenza

+ Comunicazione ai plessi del personale assente

+ Inserimento assenze Axios — Sidi — Decreti di assenza

* Assenze con riduzione di stipendioc — comunicazioni all’interessato — invio
provvedimenti alla RTS

+ Ferie estive — predisposizione tabulato per firma del DS

*  Rilevazioni e statistiche L. 104

*  Rilevazioni mepsile assenze sul Sidi — inserimento su Assenze Net

*  Scioperi: raccolta adesioni, inserimento rilevazioni, cormmnicazioni scioperanti per la
trattenuta

»  Assemblee sindacali: raccolta adesioni, controllo ore effettuate

+  Permessi rsu: comunicazioni

+ Impegni docenti in servizio anche presso altre scuole

«  Nomine sostituzione docenti assenfi aghi scrutini

*  Provvedimenti disciplinari — comunicazioni obbligatorie

+  Sportello all’utenza— spottello telefonico

+  Sostituzione collega medesima area

¢ Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in materia
di amministrazione trasparente.
o Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez, “Pubblicita legale
Albo on-ling”.

Supporto Area3 -

N. 1 unita’ a 'T.1.— 36 ore settimanali

D’UFFIZL )
ELISABETTA

Utilizzo del software AXIOS-SISSI WEB “Conto corrente postale” — “Area Personale”-
Conto correinte postale
Controllo cartellini del personale — prospetto mensile orari personale ata in servizio nei
plessi
Collaborazione con Area 3 per: tenuta dei fascicoli personali - predisposizione per
I'invio dei fascicoli del personale (con particolare riferimento alle norme sulla
dematerializzazione) — certificati di servizio
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Area 4 — Amministrazione — Contabilita
Area 5 - Acquisti
n.2 unita a T.1. a2 36 ore

Premesso tutte le unita devono essere intercambiabili fra loro e collaborano fra di loro, si affidano le

mansioni nel modo seguente:

FORGIONE
PAOLA

ROSELLA
CAROLINA

Utilizzo del software AXIOS-SISSI WEB “Area Contabilitd” “Gestione oraria del
Personale”- “Area Retribuzioni™ “Area Fiscale”

Compensi accessori al Personale, liguidati dalla Scuola:Nomina — Raccolta e
controllo documentazione per la liquidazione dei compensi- cedolino -
impegno

Compensi accessori al Personale su Cedolino Unico: Raccolta ¢ controllo
documentazione per la liquidazione dei compensi - inserimento

Esami di maturita — schede commissari — inserimento compensi su NoiPa
Rilevazione fabbisogno

Prospetto annuale rendicontazione fondi per funzionamento e minuto
mantenimento

Prospetto mensile straordinari/recupero ore del personale ata
Certificazioni di Lingua Straniera

Registrazione su registro Inventario

Tenuta degli inventari dei beni di proprieta dello Stato ¢ della Provincia

Sportello all’utenza - sportello telefonico

Invio atti e comunicazioni di propria competenza da pubblicare sul sito
istituzionale della Scuola

Sostituzione Dsga

Utilizzo del software AXIOS-SISST WEB “Arca Contabilitd” - “Area Magazzino” —
“Area Retribuzioni”

Procedure di acquisto: decisione a contrarre — CIG — CUP — richieste di
preventivi/offerte — avvisi di manifestazione di interesse — albe dei forniteri —
bandi di gara- buoni d’ordine — Mercato Fleftronico MEPA. — rapporti con i
fornitori — aggiudicazione — controllo di tutta la documentazione prodotta
dagli operatori economici — certificazione di regolare esecuzio della
fornitura/ prestazione

Fatturazione elettronica: accettazione e protocollo

Durc — Tracciabilita — verifica inadempienti su Equitalia- FVOE

AVCP —PCC ~ Indice di tempestivita (sito)

Convenzioni - Contratti con esperti esterni e Operatori Economici

Viaggi di istruzione — uscite giornaliere - teatri - mostre

Sistemazione di Mandati ¢ Reversali e dei documenti giustificativi di entrata
e di spesa nelle apposite cartelle del bilancio

Sportello all*utenza - sportello telefonico

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 ¢ D, Lgv. 97/2016 in materia
di amministrazione trasparente.

Pubblicazione degli atti di propria competenza nelta sez. “Pubblicita legale
Albo on-line
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La sopra clencata distribuzione dei carichi di lavoro non riveste carattere esaustivo, pertanto sard cura del
Dirigente Scolastico e del Dsga disporre "attribuzione di compiti ulteriori non contemplati nel presente piano di
lavoro in considerazione di eventuali nuove adempienze amministrative e/o in funzione di una pill equa
distribuzione dei carichi di lavoro.

In caso di assenza o di impedimento di un assistente amministrativo, il collega della stessa area si fara carico
della sostituzione

Il Personale Amministrativo svolge la sua attivitd con autonomia operativa ¢ respomsabilita diretta,
nell’esecuzione degli atti amministrativi e contabili, anche mediante ['utilizzo di procedure informatiche. (Tab.
A C.CNL.24.07.03).

Gli assistenti amministrativi sono ritenuti responsabili in prima persona della inosservanza dei termini di

scadenza, degli adempimenti ed atti non completati inerenti compiti loro affidati.
I documenti e gli atti devono essere siglati dall'assistente amministrativo che li ha prodotti

Il personale & tenuto a conoscere le tematiche di tutte le aree e, di conseguenza, interagire con il lavoro degli
altri AA., al fine eventuale turnazione e/o sostituzione.

L’attivitd affidata deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla privacy — ex D.Lgs. n. 196/2003 e
Regolamento UE 2016/679 in vigore dal 25/5/2018 e sulla trasparenza Legge n. 241/90.
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ORARIO DILAVORO DEGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

ORARIO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

SEGRETERIA
PERSONALE LUNEDI MARTEDI MERCOLED GIOVEDI VENERDI
AMMINISTRAZIONE
FORGIONE PAOLA 8,15/15,27 8,15/15,27 8,15/15,27 | 8,15/15,27
D'UFFiZ| ELISABETTA 7,30/14,42 7,30/14,42 7,30/14,42 | 7,30/14,42 | 7,30/14,42
ROSELLA CAROLINA 7,30/14,30 7,30/14,15 | 7,30/14,30 | 7,30/14,15
CRISPINO GIOVANNA 7,45/14,15 7,45/14,50 7,45/15,00 7,45/15,00
BIANCH! ROMANA 7,30/13,30 7,30/13,30 | 7,30/13,30
IMBIMBO  ANNA
SEGRETERIA
PROTOCOLLO LUNED MARTEDI MERCOLEDI GIOVED| VENERD!
DIDATTICA
PAGANO FEDERICA 7,30/14,30 7,30/14,30 | 7,30/14,15
ALESSI  ANGELA 7,40/14,10 T 7,40/14,10 | 7,40/14,00
MALANGA ONDINA 8,30/15,30 8,30/15,30 8,30/15,30
APICELLA  LUIGI 8,00/15,00 8,00/15,00 | 8,00/15,00 | 800/15,00
BARBATO 8,00/15,00 8,00/15,00 8,00/15,00 | 8,00/15,00
ANGELA MARIA

Nei giorni con orario supetiore alle ore 7 e minuti 12 va rispettata la pausa pranzo di 30 minuti.

Roma, 13/11/2023

Il Direttore dei Servizi Generali ed Ammnistrativi

(Maria Grazia Lanzi)

W
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ALLEGATO C

B

ORGANIZZAZIONE ED ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI TECNICI |

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI TECNICI:

INDIVIDUAZIONE COMPITI ASSISTENTI TECNICI

Si premette che gli assistenti tecnici effettuano il servizio di 36 ore settimanali assicurando non meno 24 ore in
laboratorio + 12 ore di manutenzione e che secondo quanto indicato nel relativo profilo professionale dalla
tabella A allegata al CCNL 29/11/2007, sono temiti ad adempiere ai seguenti compiti:

SERVIZI TECNICI

attendono alla preparazione delle esperienze e alla messa in ordine dei locali affidati;

svolgono attivitd di supporto tecnico ai docenti dei laboratori e, se richiesto, a quelli impegnati nel
pomeriggio in attivita collegate al PTOF;

effettunano proposte e consulenza per il piano degli acquisti;

collaborano con i docenti dei laboratori; preparano il materiale per le esercitazioni, sccondo le direttive
fornite dal docente del laboratotic;

prelevano il materiale dal magazzino e consegnano, sempre in magazzino, il materiale cbsoleto o non

funzionante;

controllano i laboratord, 1i riordinano;

collaborano, con il docente responsabile e/o con il DSGA, alle operazioni di inventario comunicando in
segreteria eventuali variazioni intervenute per qualsiasi causa alle dotazioni di laboratorio; stilano
I"inventario nel mese di giugno relativo al proprio laboratorio

fanno proposte circa il discarico inventariale delle attrezzature

provvedono alla manutenzione ordinaria delle attrezzature in dotazione al proprio laboratorio
collandano le attrezzature e firmano il verbale

Assegnazione ai settori di lavoro:

AREA INFORMATICA —-N. 4 UNITA’

FRANCESCA

RICCI

Assistenza Taboratorio Informatica “Linguistico” sede centrale: assistenza
tecnica alle esercitazioni didattiche per almeno 24 ore fino ad un massimo di
trenta {secondo apposito orario di laboratorio), in co-presenza del docente;
le restanti ore di servizio saranno dedicate alla manutenzions

BATTISTA
LUCIA

Assistenza Labgoratorio Informatica “Centro di documentazione” sede
centrale: assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche per almeno 24 ore
fino ad un massimo di trenta (secondo apposito orario di laboratorio), in co-
presenza del docente; le restanti ore di servizio saranno dedicate aila
manutenzione

ZIGNANI
DAMIANO

Assistenza Laboratorio Informatica sede Sabelli: assistenza tecnica alle
esercitazioni didattiche per almeno 24 ore fino ad un massimo di irenta
(secondo apposito orario di laboratorio), in co-presenza del docente; le
restanti ore di servizio saranno dedicate alla manutenzione
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N.1 UNITA’ A 36 ORF.

Assistenza Laboratorio sede di Via G. da Procida:

assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche per almeno 24 ore fino ad un
massimo di trenta (secondo apposito orario di laboratorio), in co-presenza
del docente; le restanti ore di servizio saranno dedicate alla manutenzione

Assistenza Laboratorio Fisica e Chimica sede Centrale: assistenza tecnica alle
MANZI esercitazioni didattiche per almeno 24 ore fino ad un massimo di trenta
GENNARO (secondo apposito orario di laboratorio), in co-presenza del docente.
le restanti ore sono dedicate alla manutenzione e riparazione delle attrezzature
tecnico - scientifiche dei laboratori di competenza e per la preparazione del
materiale per le esercitazioni.
CIFU Supporto per il Laboratorio Fisica ¢ Chimica sede Centrale
MARISA CINZIA
Assistenza Laboratorio Fisica ¢ Chimica Sede Sabelli: assistenza tecnica alle
esercitazioni didattiche per almeno 24 ore fino ad un massimo di trenta
];ﬁlgﬁgc? (secondo apposito orario di laboratorio), in co-presenza del docente.

LE le restanti ore sono dedicate alla manutenzione e riparazione delle attrezzature
tecnico - scientifiche dei laboratori di competenza ¢ per la preparazione del
materiale per le esercitazioni.

ORARIQO DI LAVORO DEGLI ASSISTENTI TECNICI

LUNED} MARTEDI | MERCOLEDI | GIOVEDI VENERDI
Battista
Lucia 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42
Cifli Marisa
Cinzia 7,48-15,00 7,48-15,00 7,48-15,00 7,48-15,00 7,48-15,00
Damasco
Michele 7,48-15,00 7,48-15,00 7,48-15,00 7,48-15,00 7,48-15,00
Manzi Gennaro 7,48-15,00 7,48-15,00 7,48-15,00 7,48-15,00 7,48-15,00
Ricci Francesca 8,00-15,12 8,00-15,12 8,00-15,12 8,00-15,12 8,00-15,12
Zignani Damiano | 7,30-14,42 7,30-14.42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14.42
AT sedeProcida 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 | 7,30-14,42

Roma, 13/11/2023

Il Direttore dei Servizi Generali ed Ammuistrativi

(Maria Grazia Lanzi)
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ALLEGATOD

ORGANIZZAZIONE ED ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI ]

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI:

L’organizzazione dei servizi ausiliari ¢ generali & funzionale al raggiungimento dei seguenti obisttivi essenziali;

assicurare ¢ garantire il funzionamento dell’istituzione scolastica;
suddividere le procedure e i compiti per settori di competenza;
rendere efficiente ed efficace il servizio:

responsabilizzare i destinatari dei compiti;

determinare un rapporto di collaborazione tra il personale.

A tal fine le attivita che i collaboratori scolastici sono tenuti ad adempiere, secondo quanto indicato nel
relativo profilo professionale dalla tabella A allegata al CCNL 29/11/2007, sono organizzate nel seguente

modo:

apertura e chiusura dei locali per le attivitd scolastiche ordinarie e per le altre attivitd deliberate dal
Consiglio d’Tstituto;

in particolare la chivsura dei locali scolastici, degli uffici e dei laboratori avverra dopo accurato
controllo di tutti gli accessi, dopo aver spento tutte le luci, e inserimento dell’antifurto

quotidiana, ed eventualmente piil volte nell’arco della giornata, accurata pulizia e disinfezione dei locali
scolastici e degli arredi;

sorveglianza del rispetto di tutte le Disposizioni Prevenzione & contenimento Covid,

cura delle piante negli spazi assegnati;

piccola manutenzione dei beni mobili e immobili;

sorveglianza sull’accesso e sul movimento all’interno dell’edificio del pubblico;

sorveglianza sugli studenti nelle aule, nei laboratord, in palestra, in occasione di momentanee assenze
degli insegnanti;

accompagnamento nell’ambito delle strutture scolastiche di alunni diversamente abili o di alunni che
temporancamente hanno difficolts di deambulazione;

servizio di centralino telefonico e uso di macchine per la duplicazione di atti;

al termine delle lezioni della giornata: controllo della chiusura dei case dove sono riposti i pc delle aule,
ritiro delle chiavi degli stessi eventualmente rimaste attaccate allo sportello, chiusura delle finestre delle
aule, delle porte (eventualmente con il lucchetto) e dei corridoi del piano assegnato, controllo della
chiusura di tutti i rubinetti dei bagni;

.controllare che tutte le chiavi dei case siano state riposte nell’apposita rastrelliera in sala insegnanti,

chiusura della stessa e sistemazione della chiave in portineria;

accompagnare presso strutture sanitarie allievi infortunati;

accompagnare 1’alunno nell’aula Covid, seguendo le procedure stabilite, in attesa che la famiglia venga
a prelevarlo;

segnalare terpestivamente in Presidenza la presenza di estranei nellIstituto;

segnalare tempestivamente 1’assenza dei docenti nelle aule, al fine di poter predisporre le supplenze
interne;

registrare sull’apposito Registro degli Accessi ¢ segnalare al Ds, o all’Ufficio di Vicepresidenza, al
Dsga, o alla sua sostituta, [’ingresso nella Scuola di fornitori, collaboratori esterni, operai di ditte, ecc.;
segnalazioni di guasti o anomalie sughi impianti o macchinari della Scuola al personale di segreteria e, a
seguire, controllo sull’operato di operai o tecnici delle ditte preposte all’intervento, riferendo alla
segreteria dell’avvenuta o meno riparazione.

Segnalare al Ds, o all’Ufficio di Vicepresidenza, al Dsga, o alla sua sostituta, eventuali situazioni
anomale, di pericolo, di rischio per la sicurezza, nonché eventuali atti di danneggiamento velontario di
suppellettili, infissi ¢ impianti di aule, laboratori, servizi e locali ad opera degli allievi.
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» Tutti i collaboratori scolastici idonei alla propria mansione si occupano di tutte le attivitd previste dal
mansionario e dalla tabella “A” del CCNL 2006/2009

Nell’esecuzione delle attivita, il personale si umiforma ai seguenti PRINCIPI ORGANIZZATIVI e
persegue i seguenti OBIETTIVI

PRINCIPTI ORGANIZZATIVI

(Procedure a cui attenersi per lo svolgimento delle funzioni di cui sopra)

Rapporto con

Durante la ricreazione tutti i collaboratori scolastici in servizio nei vari piani devono

gli alunni porre massima attenzione sospendendo tutte le altre attivitd per concentrarsi nella
sorveglianza degli allievi.
Apertura e chiusura dei locali scolastici, dopo accurato controllo di chiusura di tutti gli
Sorveglianza | ingressi, con relativo inserimento dell’ antifurto tramite codice personale
generica dei Rimuovere giornalmente le catene dalle uscite di sicurezza e la grata su via Bachelet e |
locali ' il cancello e riposizionarle dopo 'uscita degli allievi.

Accesso e movimento interno alunni e pubblico: all’entrata ¢ all’uscita, i coilaboratori
scolastici, porranno tutte le attenzioni possibili per il regolare ed ordinato afflusso degli
allievi.

All’inizio e al termine del servizio deve essere verificato, che:

» siano presenti tutte le chiavi delle aule nelle apposite bacheche;

s siano presenti tutte le chiavi dei case nell’apposita cassettina sita nella sala docenti

e che non siano presenti anomalie agli amredi e/o attrezzature informatiche dei locali
assegnati, anche dei locali adibiti a servizi igienici;

¢ scgnalare tempestivamente le anomalie riscontrate e/o atti vandalici all’Ufficio di
Presidenza e/o all’Ufficio di Segreteria allo scopo di eliminare i disagl derivanti e
anche di individuare eventuali responsabili.

s Tutti gli arredi, macchinari, impianti danneggiati, che richiedano interventi di
manutenzione, devono, prima essere segnalati all’Ufficio di Segreteria e deve
essere confermata |’ avvenuta riparazione

¢ Non ¢ consentito spostare arredi da un locale ad un altro senza il preventivo
assenso dell’ufficio di segreteria che provvederd alle relative modifiche sulla
scheda di magazzino.

Pulizie dei locali

Pulizia e disinfezione dei locali scolastici e degli arredi.

La pulizia deve essere effettuata con prodotti idonei a rimuovere 1o sporco e a rendere
igienicamente puliti 1 locali e gli arredi. 1l personale deve attenersi alle schede tecniche
dei prodotii e non mescolare soluzioni e prodotti diversi.

Si sottolinea di porre massima attenzione nella pulizia dei bagni, delle maniglic di porte
e finestre, dei corrimani, delle pulsanticre dell’ascensore e delle tnacchinette
distributrici di bevande, usando prodotti disinfettanti,

Le pulizie andranno effettuate secondo quanto previsto dall’ Allegato 4.

Ogni giorno andra compilato e firmato il Registro delle pulizie dei locali posto su ogni
plano della Scuola

Tutti i collaboratori scolastici idonei alla propria mansione si occupano di tutte le
attivitd previste dal mansionario e dalla tabella “A” del CCNL 2006/2009, e si
attengono alle norme per la sicurezza fornite anche attraverso la formazione ok line

Particolari Spostamento suppellettili
interventi non Piccola manutenzione dei beni mobili e immobili;
specialistici
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Centralino In particolare adotta le seguenti linee guida di comportamento :

telefonico: ¢ Occorre sempre rispondere con modi cortesi, dichiarando “Liceo Niccold
Machiavelli, sono ....(nome e cognome), desidera ?

e Solo se & in grado, si risponde di persona alle richieste dell’interlocutore,
altrimenti lo si mette in attesa mentre si contatta la persona in grado di farlo.

* Se linterlocutore cerca espressamente qualcuno, lo si mette in attesa e nel
frattempo si contatta la persona desiderata.

e Se si scopre, o si sa a priori, che detta persona & occupata o assente, si chiede
all’interlocutore se desidera lasciare un messaggio o lo si informa di quando
potrd reperire la persona desiderata, senza dare ulteriori informazioni
sull’assenza o sui motivi per i quali la persona richiesta ¢ impossibilitata a
venire al centralino

Supporto Il supporto all’attivitd amministrativa prevede la collaborazione con 1'Ufficio di
amministrativo Presidenza, di Scgreteria e Direttore S.G.A. ed in particolare & necessario:
e didattico * Segnalare in Vice Presidenza e alla Segreteria il nominativo del docente o ata
assente '
s Duplicazione di atti a seguito di autorizzazione del Dirigente Scolastico o del
Direttore 5.G.A.

* Servizio starpe fotocopie e rilegatura
e Controllo del materiale (prodotti di pulizia, cancelleria, ecc.) consegnato dai

fornitori
»  Assistenza ai Progetti (P.T.0.F.)
Accoglienza del In caso di ricevimento di visitatori esterni all’istituto il collaboratore scolastico deve
pubblico comportasi come segue:

* A qualsiasi persona esterna che accede all'Istituto deve venir chiesto di
qualificarsi e qual & il motivo della visita. Nessuno deve poter avere libero e
incontrollato accesso alla struttura.

e Se si presenta come manutentore/riparatore/fornitore, occorre verificare
’autorizzazione contattando il Ds, o I’Ufficio di vicepresidenza o il Direttore
5.G.A. 0l suo sostituto

* Se il visitatore si rifiuta di qualificarsi occorre impedirgli assolutamente il
libero accesso alla struttura e contattare immediatamente il Dirigente Scolastico
o la Vicepresidenza che provvederanno sul da farsi,

* Per ogni persona esterna che accede ai locali della scuola dovrd esssere
compilato il Registro degli Accessi

Consegna Procedura per il ritiro delle chiavi ¢ del codice per attivazione/disattivazione allarme
chiavi istituto antifurto

1. Sara consegnata la chiave e il relativo codice dal Direttore S.G.A.

2. Dovra essere apposta firma per il ritiro di ambedue

3. Dovra essere apposta firma per la riconsegna di entrambi

ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI

L’articolazione degli orari consente 1’effettuazione di un servizio piti efficiente. Poiché & possibile prevedere
’apertura dell’Istituto oltre le ore 17.00, si rende necessaria una turnazione della flessibilitd oraria tra le diverse
unitd di personale collaboratore scolastico per consentire lo svolgimento degli scrutini, delie riunioni degli
organi collegiali e, in generale, per tutte le attivitd che sono richieste in presenza.

A tal fine viene predisposta una turnazione con modifiche dell’orario di servizio (slittamenti di orario,
mantenendo if numero delle ore stabilito per quel giorno).

Per ogni collaboratore scolastico viene indicata 'area in cui deve essere espletato il servizio di sorveglianza. In
tutti 1 possibili casi in cui vi sia un numero ridotto di collaboratori scolastici il servizio di sorveglianza deve
cssere garantito assicurando, in via ptioritaria, la presenza di una unitd di personale all’ingresso e una unita in
ciascun piano in cui si svolgono le attivita.
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ORARIO DI SERVIZIO DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

SEDE CENTRALE

COLLABORATORE

LUNEDI

MARTED!

MERCOLEDI

GIOVEDI

VENERDI

piano
terra

ANASTASIO
ENZA

7,30-14,42

7,48-15,00

7,30-14,42

7,30-14,42

PETRELLA
FRANCESCO

7,48-15,00

7,30-14,42

7,30-14,42

7,30-14,42

DI CATERINO
LMARGHERITA

7,48-15,00

7,48-15,00

7,48-15,00

7,48-15,00

piano
primo

ZACCAGN]|
ANTONELLA

7,20-14,32

7,20-14,32

7,20-14,32

7,20-14,32

SALZILLO
PANIELE

7,30-14,42

7,48-15,00

7,30-14,42

7,48-15,00

ABATE
MARTINO

7,30-14,42

7,30-14,42

7,48-15,00

7,48-15,00

piano
secondo

BUCOLO
FRANCESCA

7,48-15,00

7,48-15,00

7,20-14,32

7,20-14,32

ROSCILLI
ALEX

7,30-14,42

7,30-14,42

7,30-14,42

7,30-14,42

COLELLA
SALVATORE

7,30-14,42

7,30-14,42

7,30-14,42

7,30-14,42

piano
terzo

ROGATO
REMQO

7,48-15,00

7,30-14,42

7,30-14,42

7,48-15,00
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TURNAZIONE POMERIDIANA AL CENTRALINO sede centrale

ORARIO LUNEDI MARTEDI MERCOLED! | GIOVEDI VENERDI
14,10-15,30 | ROGATO | ANASTASIO COLELLA PETRELLA | DI CATERINO
15,30-17,00 | ZACCAGNI | SALZILLO ABATE BUCOLI ROSCILLI
SEDE SABELLI
COLLABORATORE LUNED! MARTEDI MERCOLED! GIOVEDI VENERDI
MF?\RBI;:;I)TI 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42
FOGLIA
TERESA 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42
MEGLIO
GIUSEPPE 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42
MS?I:;IIE‘RI 7,48-15,00 7,48-15,00 7,48-15,00 7,48-15,00 7,48-15,00 -
SEDE PROCIDA
COLLABORATORE LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI
VENTURA .
LEONARDO 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42
All';?'\lj)éi ! 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42
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ORARIO DI SERVIZIO - SETTORI DISORVEGLIANZA — PULIZIE DEI LOCALI

ALLEGATO 1

ALLEGATO 2

ALLEGATO 3

ALLEGATO 4

Roma, 13/11/2023

Piano di lavoro dei collaboratori Scolastici della sede di Piazza Indipendenza:

orario di servizio; postazioni assegnate; turni di copertura della postazione def
centralino in orario pomeridiano; prospetto pulizie dei locali; registro giomaliero delle
pulizie per ogni piano della sede.

Piano di lavoro dei collaboratori Scolastici della sede di Via dei Sabelli:

orario di servizio; postazioni assegnate; prospetto pulizie dei locali; registro giornaliero
delle pulizie per ogni piano della sede.

Piano di lavoro dei collaboratori Scolastici della sede di Via G. da Procida:
orarioc di servizio e postazioni assegnate; prospetto pulizie delle classi; registro
giornaliero delle pulizie per ogni piano della sede.

Piano di pulizia dei locali (per tutti i plessi): locale/area da pulire — superficie/oggetto
— frequenza. '

11 Direttore dei Servizi Generali ed Ammnistrativi
(Maria Grazia Lanzi)
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ALLEGATOE

PROPOSTA PER LA RIPARTIZIONE DEL FONDO D’ISTITUTO E
PER GLIINCARICHI SPECIFIC]

DISPOSIZIONI GENERAELX

Anche quest’anno si ricalca quanto previsto dai profili professionali, gia con gli Artt. 51 € 57 del C.CN.L. del
4/8/95 e reiterati dai CCNL del 26/05/99, 24/07/03 ¢ 29/11/07, e cio& un impegno ed una qualitd di lavoro pilt
responsabile attraverso una costante verifica dei propri compiti volti a migliorare la qualitd del servizio offerto
all’utenza scolastica.

Infatti, i compiti assegnati:

» all’assistente amm.vo, dal contratto, prevedono una "specifica preparazione professionale " ed una
"autonomia operativa e responsabilita diretta” nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti
amministrativo-contabili ",

¢  al collaboratore scolastjico richiedono una maggiore preparazione professionale, “ Esegue, nell’ambito
di specifiche istruzioni e con responsabiliti connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro”

e all’assistente _fecnico prevedono “atfivita lavorativa complessa con aulonomin operativa e
responsabilitd diretta, anche mediante Untilizzazione di procedure informatiche nello svolgimento dei
servizi tecnici nell’area di riferimento assegnata. In rapporto alle attivita di laboratovie connesse alla
didattica, ¢’ subconsegnatario con Uaffidamento della custodia e gestione del materiale didattico,
tecnico e scientifico dei laboratori”

Queste premesse hanno tutte un denominatore comune: la " qualitd" del servizio, che non costituisce elemento
da "incentivare”, bensl parte integrante dei doveri del dipendente.

Pur tuttavia, possono verificarsi alcune situazioni particolarmente gravose che richiedono maggior attenzione e
impegno da parte del personale A.T.A., previste dall'art. 47 quali “incarichi specifici" e dall’art. 88 quali
“compensi e indenniti e a carico del fondo d’istituto” det C.C.N.L. del 29/11/07,

Entrambi prevedono "assunzione di responsabilith ulteriovi e svolgimento di compiti di particolare
responsabilita, vischio e disagio” per 1 quali, anche se svolti durante 1’orario di lavoro ordinatio, & previsto un
compenso da quantificare in ore, in proporzione al tempo impiegato e all’impegno profuso nonché, e
soprattutto, al beneficio che I’ Amministrazione ne ha tratto.

In questo quadro e sotto questa ottica sono state individuate le attivitd di particolare impegno che seguono, da
assegnare previa dichiarata disponibilitd del personale interessato con i criteri e le modalith definiti in
contrattazione d’Istituto con la R.S.U. — Axt. 6 lettera bi) del CCNL del 29/11/07, nell’ambito del presente piano
delle attivita.

Criteri in ordine di priorita:

s esigenze dell’Istituzione scolastica

¢ valorizzazione del lavoro del personale con I"attribuzione di incarichi specifici che comportano ulteriori
assunzioni di responsabilitd lavorativa per la realizzazione delle azioni contenute nel PTOF

s disponibilita del personale

e professionalitd in rapporto alle attivith da svolgere

* per quanto riguarda 1’accesso al fondo di istituto del DSGA & regolato dall’art. 3 della sequenza
contrattuale del 25 giugno 2008 che ha sostituito 1’art.89 del CCNL del 29/11/2007

Modalita:
® il personale ATA da utilizzare & individuato dal DS su proposta del DSGA

® il DS atiribuisce ogni incarico con una lettera indicando
o iltipo di attivita ed i limiti temporali di tale impegno
o il compenso orario o forfettario spettante
‘o lemodalita di certificazione degli impegni
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Si individuano, pertanto l¢ seguenti possibili assegnazioni sia riguardo agli incarichi specifici sia alla
intensificazione di prestazioni lavorative dovute anche a particolari forme di organizzazione dell’orario di
lavoro connesse all’attuazione dell’autonomia;

PROPOSTA RELATIVA AGLIINCARICHI SPECIFICI DEL PERSONALE A.T.A.
{art. 47 del C.C.NL. 2006/2009)

| ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Si propone il riconoscimento dei seguenti incarichi specifici da retribuire con le risorse finalizzate che verranno
attribuite all’Istituto. La quantificazione dei compensi avverra in sede di contrattazione integrativa di Istituto.

Si propongono n.4 Incarichi Specifici

Descrizione ed obiettivi
La creazione di tali incarichi deriva dalla necessitd di far fronte, in stretta collaborazione con il DSGA:

ad assicurare al mattino, in tempi celeri, la predisposizione del quadro degli assenti, docenti ed ata, al fine di
poter procedere alle sostituzioni degli stessi;

ad assicurare che i genitori possano accedere al registro eletironico fin dal primo giorno di frequenza con il
rilascio delle credenziali;

ad assicurare le nomine per gli incarichi conferiti al personale;

ad assicurare 1’aggiornamento delle graduatorie interne di Istituto del personale docente ed ata.

Personale individuato -

Gli incarichi saranno affidati agli assistenti amministrativi, i quali lavoreranno in stretta collaborazione con il
D.S.G.A

COLLABORATORI SCOLASTICI

Vista la presenza di n. 2 collaboratori scolastici titolari dell’Art. 7, si propone di riconoscere ai restanti
collaboratori a tempo indeterminato in servizio dal 01/09/2023, proporzionalmente in base a criteri da stabilirsi
in sede di contrattazione integrativa di Istituto, i seguenti incarichi specifici :

SUPPORTO AI COMPITI LEGATI ALL’ASSISTENZA ALLA PERSONA, AGLI ALUNNI
DIVERSAMENTE ABILI, ACCOMPAGNAMENTO AULA COVID & AMBULANZA

PRIMO SOCCORSO, YERIFICA CASSETTE PRIMO SOCCORSO

Descrizione ed obiettivi

I’ individuazione dell’incarico specifico, con conseguente assunzione di responsabilita, nasce con
["obiettivo di garantire il supporto logistico alle persone diversamente abili.
I collaboratori scolastici destinatari di tale incarico avranno il compito di:

1) Collaborare in caso di necessitd all’attivitd di ptimo soccorso e di assistenza in aitesa dell’intervento
specialistico, di accompagnamento in aula Covid, in attesa che I’alunno venga prelevato dai genitori;
Collaborare con il personale specialistico nella cura dell’igiene personale degli allievi diversamente abili;

2) Fornire supporto agli allievi diversamente abili per gli spostamenti nell’ambito dell’istituto o delle
pertinenze esterne.

3) Verifica delle cassette di primo soccorso

4) Custodire e aggiornare le scorte del materiale di primo soccorso
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RIEPILOGO POSIZIONI ECONOMICHE E INCARICHI SPECIFIC]

2° posizione ecomomica:

I dipendenti utilmente collocati nella graduatoria definitiva per l'attribuzione della 2° posizione economica
sono individuati quali titolari per lo svolgimento delle ulteriori mansioni che consistono:

profilo mansione
Assistente FORGIONE » Sostituzione DSGA
Amministrativo PAOLA * Collaborazione diretta con il Dirigente
scolastico
Assistente tecnico ZIGNANI e Manutenzione pc lim e digitel board aule
DAMIANO didattiche plesso Sabelli

1° posizione economica: A.A- A.T — C.S.
I dipendenti utilmente collocati nella graduatoria definitiva per l'attribuzione della 1° posizione economica
sono individuati quali titolari per lo svolgimento delle ulteriori mansioni che consistono:

profilo mansione
MALANGA Assistenza gestione test Invalsi-SVN
Assistente amministrativo ONPINA
Collaborazione nell’acquisizione di beni e servizil
Assistente tecnico FRARI\IIggé CA sulla base delle competenze tecniche dell’area tecnica
di appartenenza, inclusa la fase di collaudo
Collaboratori scolastici Collaborare in caso di necessitd all’attivitd di primo
. . . e
. . VENTURA SOCCOIS0 ¢ di assistenza in attesa dell’intervento
Sede Via G. da Procida LEONARDO specialistico;
Collaborare con il personale specialistico nella cura
dell’igiene personale degli allievi diversamente abili;
Fornire supporto agli allievi diversamente abili per gli
Collaboratori scolastici spostamenti nell’ambito dell’istituto o delle pertinenze
¢sterne.
Sede Via dei Sabelli MORETTI FABIO Verifica delle cassette di primo soccorso

Custodire e aggiomare le scorte del materizle di primo
SOCCOrs0
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PROPOSTA RELATIVA AGLI INCARICHI SPECIFICI

DA RETRIBUIRE CON I FONDO DI ISTITUTOQ

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI unita
SUPPORTO SETT. PERSONALE QUADRO ASSENZE GIORNALIERO 1
NOMINE INCARICHI PERSONALE DELLA SCUOLA 1
PIATTAFORMA TEAMS RAPPCRTI CON DITTA ESTERNA 1
GRADUATORIE INTERNE DI ISTITUTO 1
ASSISTENTI

TECNICI unita
SUPPORTO PER RINNOVO LABORATORIO DI CHIMICA 1
COLLABORATORI SCOLASTICI unita
Assistenza alunni diversamente abili accompagnamento aula covid 13

Primo soccorso-Verifica cassette primo soccorso
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PROPOSTA RELATIVA ALLE ATTIVITA’ AGGIUNTIVE DEL PERSONALE AT A,

RETRIBUIBILI CON I FONDO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA

(axtt. 88 e 89 del C.C.NL. 2006/2009)

Si propone il riconoscimento delle seguenti attivitd aggiuntive retribuibili con il Fondo dell’Istituzione
Scolastica, La quantificazione delle risorse avverra in sede di contrattazione di Istituto.

Ad eccezione delle “prestazioni aggiuntive oltre I’orario d’ebbligo” ¢ la “sostituzione colleghi assenti” le
restanti attivitd sono da considerarsi aggiuntive alle proprie mansioni in quanto comportano aggravie di

lavoro e quindi intensificazione dello stesso.

- SERVIZI AMMINISTRATIVI

Assistenti Amministrativi

ATTIVITA' IN INTENSIFICAZIONE

unita

RICOSTRUZIONI DI CARRIERA E DA SENTENZA

COLLABORAZIONE PER PROGETTI ASSISTENZA SPECIALISTICA

CONVENZIONI PER ATTIVITA' DI STUDIO ALL'ESTERO

PROCEDURE PAGO PA

PROCEDURE INERENTI ALLE PENSIONI - SISTEMAZIONE CONTRIBUTIVA

SERVIZIO ESTERNO

SUPPORTO VALUTAZIONE GPS

SUPPORTO PER PROCEDURE GARE

SUPPORTO PROTOCOLLO - ORARIO POMERIDIANG /SOSTITUZIONE ASSENTE

RAPPORTI! CON CITTA' METROPOLITANA- MANUTENZIONE EDIFICI

SUPPORTO SETTORE DIDATTICA

PROCEDURE NEQIMMESSI

EE R R D P N E T O T E = T N iy

RINNOVO GRADUATORIE DI TERZA FASCIA

SISTEMAZIONE ARCHIVIO

SUPPORTO SETTORE PERSONALE

PRESTAZION| AGGIUNTIVE OLTRE L'ORARIC D'OBBLIGO

ATTIVITA' NON IN INTENSIFICAZIONE

SOSTITUZIONE COLLEGA ASSENTE
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- SERVIZI TECNICI
Assistenti Tecnici

Attivita da distribuire secondo competenze e necessita didattiche tenendo presente che:
le aule sono dotate di lim edigital board

sono funzionanti: 3 laboratori linguistico informatico, 2 di chimica, la rete internet in o gni classe, aule speciali e
uffici che richiedono interventi di corretta gestione e manutenzione ordinaria ma anche, al bisogno, di interventi

di riparazione,

ATTIVITA' IN INTENSIFICAZIONE unita
COLLABORAZIONE PER SCRUTINI 3
COLLABORAZIONE PER ESAMI DI STATO 2
REGISTRO ELETTRONICO 2
PROVE INVALSI 3
CASELLE MAIL @ISMACHIAVELLI 1
SUPPORTQ
UFFICI 2
INTERVENT! SU SEGNALAZIGN| DA MAIL @GUAST! 2
SOSTITUZIONE COLLEGA ASSENTE 2
ATTIVITA' NON IN INTENSIFICAZIONE
PRESTAZIONI AGGIUNTIVE OLTRE L'ORARIO D'OBBLIGD
- SERVIZI AUSILIARI
Collaboratori Scolastici
ATTIVITA' NON IN INTENSIFICAZIONE
unita
APERTURASCUOLA NEI GIORNI DI SABATO E
DOMENICA 16
PRESTAZIONI AGGIUNTIVE OLTRE L'ORARIO 16
D'OBBLIGO
ATTIVITA' IN INTENSIFICAZIONE
unita
SISTEMAZIONE ARCHIVIO 10
SOSTITUZIONE COLLEGA 16

ASSENTE
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ATTIVITA’ LEGATE ALLA VALORIZZAZIONE DEL MERITO

La Legge di Bilancio 2020 prevede: “Le risorse iscritte nel fondo di cui all’articolo 1, comma 126, della legge
13 Iuglio 2015, n. 107, gi confluite nel fondo per il miglioramento dell’offerta formativa, sono wtilizzate dalla
contrattazione integrativa in favore del personale scolastico, senza ulteriore vincolo di destinazione”.

Per il personale Ata vengono individuate le seguenti attivita:

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI unita
COLLABORAZIONE SUI PROGETTI INSERITI NEL PTOF 2
ASSISTENTI TECNICI unita
SUPPORTO PER L'UTILIZZO DE! DISPOSITIVI HARDARE E SOFTWARE AULE
DIDATTICHE {lim - digital board, pc, ecc) 4
COLLABORATOR! SCOLASTICI unita

DISPONIBILITA'PER ALLARME

SUPPORTQ SEGRETERIA PER MAGAZZINO
ASSISTENZA ALUNNI IN AMBULANZA
URGENTE MANUTENZIONE

IV N P

ATTIVITA’ LEGATE AT PROGETTI

Per quanto riguarda Iutilizzo del personale sui Progetti autorizzati, il personale Ata, verra utilizzato nel
seguente modo:

Assistenti Amum.vi secondo 1’ Area — settore di appartenenza, se fale settore & interessato da attivita
necessarie per la realizzazione del Progetto
Assistenti Tecnici per il funzionamento delle attrezzature informatiche secondo I”utilizzo delle Aule

necessarie per la realizzazione del Progetto (per la sede centrale; aule piano terra e
primo piano Battista Lucia — aula Magna e aule primo e secondo piano Francesca Ricci)

Collaboratori Scolastici: il personale gi3 in orario di servizio in turho pomeridiano nelle giornate di attivita
legate ai Progetti con prestazioni in intensificazione e in orario straordinatio

Roma, 13/11/2023
11 Diirettore dei Servizi Generali ed Ammnistrativi

(Maria Grazia Lanzi)

(Ui,
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ALLEGATOF

PROPOSTA PIANO DI FORMAZIONE PER IL PERSONALE A.T.A.

PIANO DIFORMAZIONE PER IL PERSONALE A.T.A.

Riferimenti normativi

Il C.C.N.L. comparto Scuola sottoscritto il 29.11.2007 al Capo VI “La Formazione” ha introdotto il piano
annuale di formazione per il personale ATA. Infatti il comma 2 dell’art. 63 prevede che il Direttore dei Servizi
Generali ¢ Amministrativi programma, sentito il personale, le iniziative di formazione necessarie per una
qualificata risposta alle esigenze derivanti dal piano dell’offerta formativa., L articolo 66 comma 1 prevede che
il DSGA predispone il piano di formazione per il personale. Quanto sopra citato lo troviamo confermato anche
dal CCNI per la formazione del personale Docente, educativo ¢ ATA per 1’anmo scolastico 2009/2010
sottoscritto in data 6 luglio 2009 che all’Art. 1 richiama e conferma ’art.2 del precedente CCNI Formazione
2008/09, dove & enunciato “il piano annuale delle Istituzioni Scolastiche......comprende le Azioni predisposte
dal Direttore sga per il personale AT4".

Nella predisposizione de] piano si & tenuto conto principalmente del Piano Triennale di Formazione del
personale contenuto nel PTOF ed inoltre:

1) delle risultanze della rilevazione dei fabbisogni formativi come condizione essenziale per rappresentare ed
evidenziare bisogni ed attese;

a) comprendere bisogni latenti;

b) raccogliere idee, spunti, suggerimenti, reclami;

c) supportare le scelte del personale;

d) definire nuove iniziative;

e) definire interventi di miglioramento;

1) definire il livello di coinvolgimento degli interessati.
2) deil’individuazione dei punti di forza e di debolezza nel progettare la formazione
3) della coerenza tra:

a) obiettivi e contenuti;

b) contenuti ¢ mezzi;

¢) metodi e strumenti;
4) delle analisi di:

a) fattibilit3 (risorse materiali, finanziarie ¢ umane);

b) definizione di obiettivi (concreti ¢ misurabili);

c) rilevazione dei livelli di partenza dei fruitori;

d} modalitd di esecuzione;

e) valutazione di efficacia.

1l piano annuale di formazione del personale ATA per "anno scolastico 2022/23 si articola in:
o finalitd e prioritd generali;
modalita di organizzazione/gestione;

s Trisorse.

Finalit e priorita generali:

qualificazione di tutto il personale ATA con particolare riferimento a Doveri e Diritti;
¢ conoscenza della normativa scolastica vigente e delle grandi leggi di sistema in materia di:
procedimenti amministrativi, trasparenza, riservatezza, sicurezza nei luoghi di lavoro;
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* potenziamento delle competenze su nuove tecnologie informatiche e di comunicazione, di archiviazione
di organizzazione degli uffici;
* individuazione di percorsi formativi coerenti e funzionali agli specifici bisogni di ogni profilo

ed in particolare:

> per gli assistenti amministrativi:

tematiche gestionali e normative riguardanti il personale, gli alunni, le risorse finanziarie e strumentali;
la segreteria digitale, la dematerializzazione, la gestione del protocollo informatico, dei documenti e
dell’archivio

PagoPa

normativa fiscale

passweb

normativa sulle procedure di acquisto: codice degli appalti; linee guida Anac

Informatica a kivello avanzato per utilizzo internet/posta eleftronica e utilizzo di office

Normativa Privacy;

gli obblighi derivanti dal D.Lg.v0.81/2008 T.U. SICUREZZA.

Nuove disposizioni normative

Formazione prevista dal PNRR

> per ghi assistenti tecnici:
Sicurezza
Normativa Privacy
Corsi specialistici afferenti alle diverse aree di competenza
Formazione prevista dal PNRR

> per i collaboratori scolastici
aggiornamenti ¢ approfondimenti in materia di pronto soccorso, servizio prevenzione e protezione,
assistenza agli alunni diversamente abili
gli obblighi derivanti dal D.1,g.v0.81/2008 T.U. SICUREZZA

Formazione prevista dal PNRR

Modalita di organizzazione/gestione

Il piano si attua attraverso iniziative realizzate dalla Scuola autonomamente (anche con utilizzo di personale
esperto esterno) o anche in rete con alire scuole (rete di Ambito e reti  di scopo) e con la partecipazione
collettiva o individuale alle offerte di formazione promosse dall’amministrazione pubblica ¢ da altri soggetti.
Per quanto attiene le iniziative esterne all’istituzione scolastica si osserva it seguente ordine di priorita;

»

Ministero dell’Istruzione ¢ del Merito e sue articolazioni;
Rete di Ambito, Reti di Scopo

altri Minjisteri;

universitd ¢ consorzi universitari;

associazioni professionali qualificate ed enti acereditati

1l personale ATA, previa antorizzazione del Dirigente scolastico, pud partecipare a iniziative di formazione e di
aggiornamento, in relazione al funzionamento del servizio, promosse e gestite dai soggetti sopra indicati .
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La partecipazione alle iniziative avviene nel limite delle ore necessario alla realizzazione del processo formativo
e all'attuazione dei profili professionali, salvaguardando la piena funzionalith dei servizi dell'Tstituto.

Qualora il personale partecipi a iniziative di aggiornamento e formazione svolte al di fuori dell'orario di
servizio, le ore prestate in eccedenza possono essere recuperate a domanda, in periodi di sospensione dell'attivita
didattica, previa esibizione dell'attestato di partecipazione al corso con l'indicazione del numero delle ore
effettivamente svolte.

Risorse

Le risorse disponibili per la formazione sono quelle professionali, logistiche e strumentali a disposizione della
Scuola, nonché le risorse finanziarie appositamente assegnate dal M.IM. e/o dall’U.S.R. e quelle a tal fine
destinate dal Programma annuale.

Qualora per lo stesso periodo o corso di formazione vi siano pil richieste di partecipazione in tutto o in parte
coincidenti, si dara priorita al personale di ruolo e si adottera il riterio dell'alternanza, per 1a partecipazions :
¢ acorsi di formazione sulla sicurezza, primo soccorso, handicap; 7
*» ainiziative di formazione, in ragione delle mansioni svolte, per il miglior funzionamento del servizio e
l'attuazione del proprio profilo professionale;

I personale A.T.A. esonerato dal servizio dovrd presentare lattestato di partecipazions al corso con
lindicazione delle ore effettivaments svolte.

Sono previste attivitd di monitoraggio delle attivitd di formazione svolte dal personale.

Annualmente & approvato dal Consiglio dTstituto il Piano Annuale di Formazione ed aggiornamento del
personale ATA, comprendente anche le attivitd organizzate autonomamente o in rete, utilizzando le specifiche
risorse assegnate (ID.M. 821 DELL’11 OTTTOBRE 2013 ART. 3)

Pertanto,

» VISTO il Piano Triennale dell’ Offerta Formativa;

> SENTITO ¢ CONSIDERATE le esigenze, le proposte ed i suggerimenti del personale interessato emerse
nell’Assemblea ATA;

» TENUTO CONTO delle direttive di massima del Dirigente Scolastico;

PREDISPONE

il piano annuale di formazione del personale ATA per I’anne scolastico 2022/23 che si articola
in:

¢ Finalita e priorita generali;

¢  Modalith di organizzazione/gestione;

¢ Risorse.

Finalita e prioriti generali:

. Qualificazione di tutto il personale ATA con particolare riferimento a Doveri e Diritti

) Conoscenza della normativa scolastica vigente e delle grandi leggi di sistema in materia di:
procedimenti amministrativi, dematerializzazione e digitalizzazione, trasparenza, riservatezza, sicurczza
nei luoghi di lavoro, normativa sulle procedure di acquisto;

o potenziamento delle competenze su nuove tecnologie informatiche e di comunicazione
individuazione di percorsi formativi coerenti e funzionali agli specifici bisogni di ogni profilo ed in
particolare:
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a) per gli assistenti amministrativi:
tematiche gestionali e normative riguardanti il personale, gli atunni, le risorse finanziarie e strumentali;

la segreteria digitale, la dematerializzazione, la gestione del protocollo informatico, dei documenti e
dell’archivio

PagoPa

normativa fiscale

passweb

normativa sulle procedure di acquisto: codice degli appalti; linee guida Anac
Informatica a livello avanzato per utilizzo internet/posta elettronica e utilizzo di office
Normativa Privacy;

gli obblighi derivanti dal D.L,g.vo.81/2008 T.U. SICUREZZA.

Nuove disposizioni normative

Formazione prevista dal PNRR

v v

VVYVYVYYYYY

b} per gli assistenti tecnici:
> Sicurezza
» Nuova normativa Privacy
» Corsi specialistici afferenti alle diverse aree di competenza
> Formazione prevista dal PNRR
3

c) per i collaboratori scolastici
> aggiornamenti e approfondimenti in materia di pronto soccorso, servizio prevenzione ¢
protezione, assistenza agli alunni diversamente abili
gli obblighi derivanti dal D.l,g.v0.81/2008 T.U, SICUREZZA
Nuova normativa Privacy
Formazione prevista dal PNRR

A4

Modalita di organizzazione/gestione
I piano si attua attraverso iniziative realizzate dalla Scuola autonomamente, anche in rete con altre scuole (rete
di Ambito e reti di scopo) e con la partecipazione collettiva o individuale alle offerte di formazione Promosse
dall’amministrazione pubblica e da altri soggetti. Per quanto attiene le iniziative esterne all’istituzione scolastica
si osserva il seguente ordine di prioritd:

¢ Ministero dell’Istruzione e sue articolazioni;

¢ Reti di Scuole (Rete di Ambito ¢ Reti di Scopo)
Altri Ministeri
Universita e Consorzi universitari
Associazioni professionali qualificate ed Enti accreditati,
In via autonoma si potranno realizzare comunque delle attivita di formazione, anche in orario al di fuori
dell’orario di servizio, in cui la funzione di relatore sard svolta dal Dirigente e dal Dsga o da altro
personale in qualita di esperto esterno.

Risorse

Le risorse disponibili per la formazione sono quelle professionali, logistiche ¢ strumentali a disposizione della
Scuola, nonché le risorse finanziarie appositamente assegnate dal M.LU.R. e/o dall’'U.S.R. ¢ quelle all’uopo
destinate dal Programma annuale, mentre le ore di formazione, svolte dal personale, non coincidenti con 1’oratio
di servizio, poiché non retribuibili, saranno recuperate a domanda degli interessati.

Roma, 13/11/2023
H Direttore dei Servizi Generali ed Ammnistrativi

(Maria Grazia Lanzi)

U 40




<
n
£

_’ PROSPETTO PULIZIF LOCALI SCOLASTICI - SEDE CENTRALE J
COLLABORATORE |soavesLanzal PULIZIE DEGLI AMBIENTI, MOBILIO, SUPPELLETTILI, LAVAGGIO DEI LOCALI |_
. b . SCALE (spazzatura+lavaggio+
SCOLASTICOD PIANO . AULE/UFFICH/LABORATORI ALTRI $PAZ] BAGNI CORRIDOI ANDRONI N |
pulizia cotrirnano}
ANASTASIO TERRA ; 13 FISICA AULA MAGNA ESTERNO BACHELET MASCHI + PERSONALE LATO LABORATORIQ ENTRATA BACHELET ESTERNE VIA BACHELET
ENZA PCRTIN - LCCALE PORTINERIA
PETRELLA TERRA. | 14 15 - PALESTRA FEMMINE + PERSQNALE LATC VIA BACHELET DAL PIANQ PRIMO
FRANCESCO PORTIN LATQ BACHELET AL PIANG SOTTERANED
DI CATERINC TERRA 4 5 SALA DOC ESTERNOQ iNDIPEND SALA DOCENTI SALA DOCENTI+CORRID | ENTRATA INDIPENDENZA ENTRATA INDIPENDENZA,
INNOCENTE MARGHERITA | INDIPEND, LATOAULES E S fino al primo piano
ZACCAGN} PRIMO . | UFF. PERSON D5GA UFF. COLL DS | UFF. DIDATTICA 36 PERSONALE+ BAGNO MASCHI LATO UFFIC)
ANTONELLA
SALZILLO PRIMO VICEPRES | PRESIDENZA 24 - BIBLIOTECA FEMMINE+ BAGNO PRESIDE LATO BAGNG D5 presidenza/uffict LATO VICEPRESIDENZA
DANIELE FINOALL' AULA 36 DAL P, PRIMQO AL P. TERRA,
ABATE PRIMO 18 19 20 22 23 MASCHI VIA VARESE LATO VIA VARESE £ LATG VIA VARESE
MARTINO - LATQ VIA BACHELET DAL P. PRIMO AL P, TERRA
ROSCILLI SECONDO a4 45 43 42 37 AULA LM MASCHI LATO BAGNO MASCH! LATO LABQRATORI
ALEX DAL P. SECONDO AL P, PRIMO
BUCOLOD mmnozoo, 45 49 >0 51 LINGUIST+ - FEMMINE + PERSONALE LATQ VIA BACHELET LATO VIA VARESE
FRAMNCESCA ! MULTIM LATO BACHELET DAL P. SECONDG AL P, PRIMO
COLELLA SECONDO 52 53 56 57 |ASCENSQORE BAGNI LATO VIA VARESE LATQ VIA VARESE
SALVATORE 2° PIAND 2° PIAND s
ROGATO TERZO 58 59 60 [ BAGNI LATO VIA BACHELET LATO Vit BACHELET LATQ VIA VARESE
REMO . ’ DAL P. TERZO AL P, SECONDO

TUTT! | COLLABORATORI

PULIZIE SECONDO L'ALLEGATO &

—

TUTT! | COLLABORATORI

NEL POMERIGGIO DEL GIORNG SETTIMANALE CON ORARIO FING .o._._.m OQRE 17,00:
—» 51 ALTERNERANNO [N PORTINERIA
-» SE NECESSARIO EFFETTUERANND LA SOSTITUZIONE DEL COLLEGA ASSENTE
—» EFFETTUERANNG LA PULIZIA PIU" ACCURATA DEI LOCALI ASSEGNATI

L4}




TURNAZIONE POMERIDIANA AL CENTRALINO

ORARIO LUNEDI MARTEDI | MERCOLEDI | GIOVED! VENERDI
14,10-15,30| ROGATO | ANASTASIO | COLELLA PETRELLA | DI CATERINO |
15,30—17,00 ZACCAGNI SALZILLO ABATE BUCOL ROSCILLI
14,10-15,30] ROGATO ANASTASIO | COLELLA PETRELLA { DI CATERINO
15,30-17,00] ZACCAGNI SALZILLO ABATE BUCGLI ROSCILLI




PIANO  TERRA | GIORNO
LOCALE ORARIO COLL.SCOL. CHE HA EFFETTUATO LE PULIZIE
COGNOME NOME FIRMA
_PALESTRA = [ ——— —— = -
AULA 3
AULA 4
AULA 5
AULA 13
AULA 14
AULA 15
AULA 17
AULA  |DOCENTI
BAGNO  |{DOCENTI
BAGNI LATO [DOPO LA RICREAZIONE
BACHELET |DOPO USCITA
BAGNI LATO [DOPO LA RICREAZIONE
INDIPENDENZA |DOPQ USCITA
BAGNI  |DOPO LA RICREAZIONE
PERSONALE {DOPO USCITA
CORRIDOI |LATO VIA VARESE
ANDRONI [LATO VIA BACHELET
LATO INDIPENDENZA
SCALE
ASCENSORE
DISTRIBUTOR!
[FINESTRE
|aLTRO LAB. SCIENZE




PIANO PRIMO GIORNO

[ LOCALE ORARIO COLL.SCOL. CHE HA EFFETTUATO LE PULIZIE

COGNOME NOME FIRMA

AULA 18 - - —

AULA 19

AULA 20

AULA 22

AULA 23

AULA 24

AULA 36

AULA 35

BAGNI! LATO |DOPO LA RICREAZIONE

Via VARESE |DOPO USCITA

BAGNI LATO {DOPO LA RICREAZIONE

BACHELET |DOPQO USCITA

BAGNI LATO [DOPO LA RICREAZIONE

INDIPENDENZA |DOPO USCITA

BAGNI POPO LA RICREAZIONE

PERSONALE |DOPO USCITA

CORRIDOI [LATO VIA VARESE

ANDRONI [LATO VIA BACHELET

LATO INDIPENDENZA

SCALE

ASCENSORE

DISTRIBUTORI

[FINESTRE

- [ALTRO




USRS SO\ N . % WO

| PIANO  PRIMO |

GIORNO

1 LOCALE l

ORARIO

COLL.SCOL. CHE HA EFFETTUATO LE PULIZIE

COGNOME NOME

FIRMA

VICEPRESIDENZA

PRESIDENZA

SEGRETERIA

AMMINISTRATIVA

DSGA

SEGRETERIA DIDATTICA

BIBLIOTECA

BAGNO

DIRIGENTE

BAGNO

MASCHI

| ANDRONE [DAVANTI UFFICI

|CORRIDOIO

[FINESTRE

|ALTRO




PIANG

SECONDO| GIORNO

LOCALE | oRraARIO

COLL.SCOL. CHE HA EFFETTUATO LE PULIZIE

COGNOME NOME FIRMA

AULA

37

AULA

_.42 -

AULA

43

AULA

44

AULA

45

AULA

46

AULA

49

AULA

50

AULA

51

AULA

AULA

52

53

BAGNI LATO
Via VARESE

DOPO LA RICREAZIONE

DOPQO USCITA

BAGNI LATQ
BACHELET

DOPO LA RICREAZIONE

DOPO USCITA

BAGNI LATO
INDIPENDENZA

DOPO LA RICREAZIONE

DOPO USCITA

BAGNI
PERSONALE

DOPO LA RICREAZIONE

DOPO USCITA

CORRIDOI
ANDRONI

LATOVIA VARESE

LATO VIA BACHELET

LATO INDIPENDENZA

[ALTRO

LABORAT LINGUISTICO

LABORAT MULTIMEDIALE

AULA LIM

SCALE

ASCENSORE

DISTRIBUTORI

FINESTRE




PIANO TERZO GIORNO

[ LOCALE ORARIO COLL.SCOL. CHE HA EFFETTUATO LE PULIZIE
COGNOME NOME FIRMA
AULA 56
AULA 57
AULA 58
AULA 59
odece AULA - 60
AULA 61

BAGNI LATO |DOPO LA RICREAZIONE

Via VARESE |DOPO USCITA

BAGNI LATO |DOPQ LA RICREAZIONE

BACHELET [DOPO USCITA

BAGNI  |DOPO LA RICREAZIONE

PERSONALE |DOPO USCITA

CORRIDO! [LATOVIA VARESE

ANDRONI [LATOVIA BACHELET

SCALE

ASCENSORE

[FINESTRE

[ALTRO CONTROLLO TERRAZZO




AL

SORVEGLIANZA COLLABORATCRE PULIZIE
SCOLASTICO
PIANO AULE/UFFIC} BAGNI] CORRIDOI SCALE
AULA
2 4 5 | vicep PIANO TERRA
terra MORETTI FABIO 6 CEPRES BOCENT]
t FOGLIA TERESA 15 | 12 1 | 2 23 LAB PIANO TERRA PIANO TERRa | @ PleMaal
err SCIENZE . piano 1°
) LAB,
primo MEGLIO GIUSEPPE 10 16 17 14 | 9teatro INFORM PIANO PRIMO PIANO PRIMO
dal piang 2° al
secondo MELTIERI SILVIA 26 25 20 27 24 PIANO SECONDO | PIANO SECONDO piano 1°

LA PULIZIA DEL CORTILE VERRA' EFFETTUATA A ROTAZIONE FRA TUTTI | COLLABORATORI SCOLASTICI

o



PIANO  TERRA | GIORNO
[ LOCALE ORARIO COLL.SCOL. CHE HA EFFETTUATO LE PULIZIE
COGNOME NOME FIRMA
CORTILE
AULA 1
AULA 2
AULA 4
AULA 5
AULA 6
AULA
AULA
AULA  |DOCENTI
AULA  |VICEPRESIDENZA
BAGNO  |DOCENT!
BAGNI  |DOPO LA RICREAZIONE
DOPO USCITA
CORRIDOI
ANDRONI
ALTRO
LAB. CHIMICA
SCALE
ASCENSORE
DISTRIBUTORI

FINESTRE




PIANO  PRIMO | GIORNO

LOCALE - ORARIO COLL.SCOL. CHE HA EFFETTUATO LE PULIZIE
COGNOME NOME FIRMA

AULA 9

AULA 10

AULA 12

AULA 14

AULA 15

R - -

AULA 17

AULA

AULA

AULA

BAGNO  |DOCENTI

BAGN! DOPO LA RICREAZIONE

DOPO USCITA

CORRIDOI

ANDRONI

ALTRO LAB, INFORMATICO

SCALE

ASCENSORE

DISTRIBUTORI

FINESTRE




PIANO  SECONDO| GIORNO
TLOCALE ORARIO COLL.SCOL. CHE HA EFFETTUATO LE PULIZIE
COGNOME NOME FIRMA

AULA 20

AULA 2

AULA 23

AULA 24

AULA 25

AULA 26

AULA 27

AULA

AULA
BAGNO  |DOCENTI

BAGNI DOPO LA RICREAZIONE

DOPO USCITA

CORRIDOI

ANDRONI

ALTRO

SCALE

ASCENSORE

DISTRIBUTORI

[FINESTRE




o

COLLABORATORE PIANO PULIZIE
SCOLASTICO SORVEGLIANZA AULE ALTRI LOCALI BAGN! CORRIDOI SCALE
) MASCHI- FEMMINE-
VE 3] ] P
NTURA LEONARDO QUARTC 2 5 & 1 14 SALA DOC | VICEPRES | AULA COVID DOCENTI 4° PIANO ESTERNA
DAL 2°* AL 4° PIAND
MASCHI- FEMMINE-
A El IRENE B B DAL 4° °p
NZID N QUINTO 8 11021 2| 23 25 BIBLIOT [ LAB INFORM DOCENTI 5 PIANG AL 47 AL 5° PIANG
INTERNA-ESTERNA




PIANO  QUARTO; GIORNO
LOCALE ORARIO COLL.SCOL. CHE HA EFFETTUATO LE PULIZIE
COGNOME NOME FIRMA
AULA 1 =
AULA 2
AULA 5
AULA 6
AULA 14
AULA
AULA
AULA DOCENTI
AULA VICEPRESIDENZA
AULA CovID
BAGNG  [DOCENTI
BAGNI DOPO LA RICREAZIONE
MASCHI
FEMM DOPO USCITA
CORRIDOI
ANDRONI
ALTRO LAB. INFORMATICO
BIBLIOTECA
SCALE
ASCENSORE
DISTRIBUTORI

|FINESTRE




PIANO  QUINTO | GIORNO
LOCALE ORARIO COLL.SCOL. CHE HA EFFETTUATO LE PULIZIE
COGNOME NOME FIRMA
AULA 8
AULA 10
AULA 21
AULA 22
AULA 23
aULA | 2
AULA
AULA
AULA
AULA
BAGNO _ [DOCENT
BAGNI  |DOPO LA RICREAZIONE
MASCHI
FEMM _ |DOPO USCITA
CORRIDOI
ANDRONI
IALTRO LAB. INFORMATICO
BIBLIOTECA
SCALE
ASCENSORE
DISTRIBUTORI

FINESTRE




PIANO DI PULIZIA DEI LOCALI

ALL.4

LOCALE/ AREA

SUPERFICIE / OGGETTO FREQUENZA
MANIGLIE DELLE
INGRESSI/ QUOTIDIANA E ANCHE
PORTE, CORRIMANO, PULSANTI ,
CORRIDOI/SCALE TR PIU’ VOLTE AL GIORNO
INGRESSI/ PAVIMENTI
CORRIDOI/SCALE | QUOTIDIANA
PAVIMENTI, BANCHI, SEDIE
MANIGLIE DELLE PORTE, DELLE
AULE DIDATTICHE FINES TR, Pt SR e QUOTIDIANA

INTERRUTTORI

SERVIZI IGIENICI IN USO
AGLI ALUNNI

PAVIMENTI, SANITARI, LAVANDINI,
PULSANTI DEI DISPENSER DI
SAPONE E IGIENIZZANTE,

RUBINETTI, MANIGLIE FINESTRE,
INTERRUTTORI

QUOTIDIANA E ANCHE
PIU" VOLTE AL GIORNO

POSTAZIONE DI LAVORO
DESTINATA AD ESSERE
CONDIVISA TRA PIU
SOGGETTI, DEVE ESSERE

SANIFICATA AD OGNI
CAMBIO DI LAVORATORE

TASTIERA, MOUSE, PIANO DI
LAVORO, BRACCIOLI, SCHIENALI E
PIANI DI SEDIE IN PLASTICA,
LEGNO E METALLO, MANIGLIE DI
CASSETTI

QUOTIDIANA E ANCHE
PIU’ VOLTE AL GIORNO

UFFICI, CORRIDOI DI TALI
LUOGHI,SPORTELLI E

TELECOMANDI, TASTIERE, MOUSE,
SCHERMI TOUCH, INTERRUTTORYI,
MANIGLIE, FINESTRE, SCRIVANIE,
TAVOLI, MENSOLE D'APPOGGIO,

BANCONI TASTIERINI DI STAMPANTI E QUOTIDIANA
FOTOCOPIATRICI COPIATRICI, SEDIE, APPARECCHI
TELEFONICI, PULSANTI DEI
DISPENSER DELLA SOLUZIONE
IGIENIZZANTE MANI
GENERALE PORTE A VETRI, FINESTRE SETTIMANALE

SERVIZI IGIENICI IN USO
AL PERSONALE

PAVIMENTI, SANITARI, LAVANDINI,
SPECCHI, PULSANTI DEI DISPENSER
DI SAPONE E IGIENIZZANTE,
RUBINETTI, MANIGLIE DI FINESTRE,
INTERRUTTORI

QUOTIDIANA E ANCHE
PIU’ VOLTE AL GIORNO

AREA DISTRIBUTORI
AUTOMATICI

PULSANTIERE, FRONTE DELLE
MACCHINETTE EROGATRICI,
PAVIMENTO, TAVOLI

QUOTIDIANA E ANCHE
PIU* VOLTE AL GIORNO

ASCENSORE

INTERRUTTORI,

VANO ASCENSQRE

PARETI ESTERNE ED
INTERNE PULSANTI DEI

DISPENSER DI SOLUZIONE
IGIENIZZANTE MANI

QUOTIDIANA

SUPPELLETTILI/ ARCHIVI

L

PARETI LAVABILI, SCAFFALATURE,
ATTREZZI

MENSILE

DATA

COGNOME NOME DEL COLL. SCOL.CO

FIRMA




