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Al Dirigente Scolastico
All’Albo
Agli atti

Oggetto: Proposta piano delle attivita del Personale ATA per 1’anno scolastico 2025/2026
Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

* Visto il D.Lgs. 297/94;

* Visto il D.Lgs. 242/96;

* Vistala Legge 496/96;

* Vista la Legge 59/1997 art. 21;

* Visto il D.M. 382/98;

* Visto il DPR 275/1999 art. 14;

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

* Visto il D.Lgs. 81/2008;

* Considerato il regolamento UE GDPR n. 2016/679 e il D.Lgs 101/2018;

* Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 18/1/2024 con particolare
riferimento agli artt. dal 10 al 16, 30, 32 e 63;

* Visto il C.C.N.I.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008 e s.m.i.;

* Visto I’incarico di Elevata Qualificazione di Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
(D.S.G.A.) presso questa istituzione scolastica;

* Considerato ’organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e 1’adeguamento
intervenuto sulla base delle situazioni di fatto;

* Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa;

* Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico;

* Considerato che nel corrente anno scolastico si dara continuita e impulso alla
riorganizzazione e all’adeguamento dei servizi amministrativi tecnici e ausiliari secondo gli
obiettivi del raggiungimento della migliore qualita del servizio reso;

* Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;

* Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato;
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Propone

per I’anno scolastico 2025/2026, il Piano delle Attivita che segue per il Personale A.T.A., in
coerenza con gli obiettivi deliberati dagli Organi Collegiali e finalizzati alla piena realizzazione del
Piano dell’Offerta Formativa.

Il Piano in argomento comprende la proposta sull’articolazione dell’orario di servizio, che deve
essere funzionale all’orario di funzionamento dell’Istituzione Scolastica, nonché 1’individuazione
dei criteri per I’assegnazione degli incarichi specifici e degli ulteriori carichi di lavoro per i titolari
delle posizioni economiche.
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Risorse umane

L’istituto dispone della seguente dotazione organica per 1’a.s. 2025/2026

1) n® 11 assistenti amministrativi
2) n° 1 assistenti tecnici
3) n° 5 collaboratori scolastici

Di seguito una tabella dettagliata dell’organico

Nominativo Profilo Professionale Ore | Termine del servizio
SARA PRESIDE Collaboratore scolastico 36 |31/08/2026
NATALIA ROSSI Assistente amministrativo 36 |30/01/2026
SEGRETERIA RENATO MARTINO Assistente amministrativo 36 | 31/08/2026
ROSSI PIPPO Assistente Tecnico 36 |31/08/2026
BIAGIO 2 SARDELLA Collaboratore scolastico 36 |31/08/2026
NICOLA SAVERIO DEL CIELLO Assistente amministrativo 36 | 31/08/2026
LOREDANA IAFFALDANO Assistente amministrativo 36 |31/08/2026
Personale ATA Giovanna Assistente amministrativo 18 | 31/08/2026
SERGIO MATTARELLA Assistente amministrativo 36 |31/08/2026
LUCIA SEGRETERIA Collaboratore scolastico 36 |31/08/2026
SALVATORE BIANCHI Assistente amministrativo 18 | 31/08/2026
DOMENICO CALCATERRA Collaboratore scolastico 18 | 31/08/2026
GIANNA STEGA Assistente amministrativo 36 |31/08/2026
MASSIMILIANO ATA Minischetti Assistente amministrativo 36 | 31/08/2026
MARIO ROSSI Assistente amministrativo 36 |31/08/2026
GIANPIETRO MATERA Collaboratore scolastico 36 |31/08/2026
LUIGI BIANCHI Assistente amministrativo 36 |31/08/2026
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Organizzazione della segreteria

Il lavoro del personale A.T.A. e organizzato in modo da coprire tutte le attivita dell’istituto, con
riferimento al lavoro ordinario, all’orario di servizio, alla sostituzione dei colleghi assenti e
all’utilizzazione nelle attivita.

L’assegnazione dei compiti segue il criterio di equilibrio dei carichi di lavoro distribuiti tra le risorse
umane coinvolte, allo scopo di creare un sano rapporto relazionale sul posto di lavoro, tenendo
presenti:

* obbiettivi e finalita che la scuola intende raggiungere;
» professionalita, competenze e attitudini specifiche;
* limitazioni, esigenze e aspettative personali;

* normativa vigente.

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

L’orario del D.S.G.A. di E.Q., tenuto conto della complessa articolazione, della quantita e della
diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gestione tecnica, amministrativa e contabile,
nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con gli Organismi Istituzionali territoriali
centrali e periferici, € oggetto di apposita intesa con il Dirigente Scolastico. Esso, nel rispetto
assoluto dell’orario di servizio, sara improntato alla massima flessibilita per consentire 1’ottimale
adempimento degli impegni per un’azione giuridico-amministrativa improntata ai criteri di
efficacia, efficienza ed economicita.

Profilo e competenze del DSGA di EQ — Art. 55 comma 4 CCNL 2019-21
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“Il personale cui é conferito l'incarico di DSGA, nell'ambito di direttive di massima e degli
obiettivi assegnati:

* sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili;

e cura l'organizzazione  ai servizi generali amministrativo-contabili svolgendo
funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti,
rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti al personale ATA posto alle sue
dirette dipendenze;

* sicoordina con il dirigente scolastico per l'autorizzazione delle ferie al personale ATA;

* organizza autonomamente l'attivita del personale ATA nell'ambito delle direttive del
dirigente scolastico;

* individua il personale ATA, nell'ambito del piano delle attivita, da proporre per
I'attribuzione di incarichi di natura organizzativa ed autorizza le  prestazioni
eccedenti l'orario d'obbligo, quando necessario;

* svolge con autonomia operativa e responsabilita  diretta attivita di istruzione,
predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili;

* ¢ funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili;”

Nominativo Ore | Termine

Luciano del Ciello 36 31/08/2026
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Assistenti Amministrativi

Profilo e competenze dell’assistente amministrativo — Allegato A CCNL 2019-21

“Svolge attivita lavorative richiedenti specifica preparazione professionale e capacita di attuazione
delle procedure anche con l'utilizzazione di strumenti informatici nonché di specifiche piattaforme
digitali connesse ai processi affidati (contabilita, gestione documentale/degli alunni/del personale).
Ha competenza e responsabilita diretta della tenuta dell'archivio, del protocollo e del magazzino,
del quale garantisce anche la custodia, la verifica, la registrazione delle entrate e delle uscite del
materiale e delle derrate in giacenza.”

Plesso SEDE CENTRALE

Area Contabile

Nominativo Profilo Orari Mansioni

BIANCHI SALVATORE Assistente amministrativo Lun - Mer dalle 08:00 alle 14:00 Gestione scrutini ed esami
Gestione registro elettronico e
database alunni

Gestione scioperi e assemblee
sindacali

DEL CIELLO NICOLA SAVERIO Assistente amministrativo Lun - Ven dalle 07:00 alle 14:12 Gestione protocollo informatico e
corrispondenza

Gestione PEO e PEC istituzionali
Gestione privacy e accesso agli atti
Gestione permessi L..104/92

Area Affari generali e Protocollo

Nominativo Profilo Orari Mansioni

Giovanna Personale ATA Assistente amministrativo Lun - Mer dalle 08:00 alle 14:00 Gestione albo online e
amministrazione trasparente
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| Gestione circolari interne

Area Personale

Nominativo

Profilo

Orari

Mansioni

Minischetti MASSIMILIANO ATA

Assistente amministrativo

Lun - Ven dalle 07:00 alle 14:12

Gestione assenze del personale
Convocazioni supplenti

Area Didattica
Nominativo Profilo Orari Mansioni
STEGA GIANNA Assistente amministrativo Lun - Mer dalle 08:00 alle 14:00 Gestione iscrizioni, trasferimenti e
fascicoli alunni
Gestione registro elettronico e
database alunni
Gestione adozioni libri di testo
Gestione alunni con disabilita
Gio - Sab dalle 07:45 alle 13:45 Gestione iscrizioni, trasferimenti e
fascicoli alunni
Gestione registro elettronico e
database alunni
Gestione adozioni libri di testo
Gestione alunni con disabilita
Plesso SEDE SUCCURSALE 1
Area Affari generali e Protocollo
Nominativo Profilo Orari Mansioni
BIANCHI LUIGI Assistente amministrativo Lun - Ven dalle 07:00 alle 14:12 Gestione documentale e archivistica

Gestione fascicoli del personale

IAFFALDANO LOREDANA

Assistente amministrativo

Lun - Ven dalle 07:00 alle 14:12

Gestione documentale e archivistica
Gestione fatturazione elettronica

MARTINO SEGRETERIA RENATO

Assistente amministrativo

Lun - Ven dalle 07:00 alle 14:12

Gestione inventario e magazzino

Area Personale

Nominativo

Profilo

Orari

Mansioni
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MATTARELLA SERGIO | Assistente amministrativo | Lun - Ven dalle 07:00 alle 14:12 | Procedure acquisti e forniture
Nominativo Profilo Orari Mansioni
ROSSI MARIO Assistente amministrativo Lun - Ven dalle 07:00 alle 14:12 Gestione albo online e

amministrazione trasparente
Gestione adozioni libri di testo
Gestione alunni con disabilita
Gestione assenze del personale
Gestione circolari interne

Area Didattica

Nominativo Profilo Orari Mansioni

ROSSI NATALIA Assistente amministrativo Lun - Ven dalle 07:00 alle 14:12 Gestione alunni con disabilita
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Assistenti Tecnici
Profilo e competenze dell’assistente tecnico — Allegato A CCNL 2019-21

“Svolge attivita lavorative richiedenti specifica preparazione professionale e capacita di attuazione
delle procedure quali, a titolo esemplificativo:
* la conduzione tecnica di laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone
l'efficienza e la funzionalita;
* il supporto tecnico allo svolgimento delle attivita didattiche;
* la guida degli autoveicoli e la loro manutenzione ordinaria;
* ['assolvimento dei servizi esterni connessi con il proprio lavoro.”

Plesso SEDE CENTRALE

Nominativo Profilo Orario Locali Mansioni
PIPPO ROSSI Assistente Tecnico Lun - Ven dalle 07:00 alle | Laboratorio Elettronica ed Supporto tecnico ai docenti per le
14:12 elettrotecnica attivita didattiche
Conduzione tecnica dei laboratori
specifici
Assistenza durante le esercitazioni
pratiche
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Collaboratori Scolastici
Profilo e competenze del collaboratore scolastico — Allegato A CCNL 2019-21

“Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni ricevute e con responsabilita connessa alla corretta
esecuzione del proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che richiedono

preparazione non specialistica.
E addetto ai servizi generali della scuola quali, a titolo esemplificativo:

* accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni - nei periodi immediatamente
antecedenti e successivi all'orario delle attivita didattiche, nel cambio dell'ora o
nell'uscita dalla classe per l'utilizzo dei servizi e durante la ricreazione - e del pubblico;

* pulizia dei locali, degli spazi scolastici, degli arredi e delle pertinenze;

* vigilanza sugli alunni, compresa l'ordinaria vigilanza e l'assistenza necessaria durante il
pasto nelle mense scolastiche e, nelle scuole dell'infanzia e primaria, nell'uso dei servizi
igienici e nella cura dell'igiene personale;

* custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici;

* collaborazione con i docenti.

Al fine di rendere effettivo il diritto all'inclusione scolastica, presta ausilio materiale non
specialistico agli alunni con disabilita nell'accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche,
all'interno e nell'uscita da esse, nonché nell'uso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene
personale.”

Plesso SEDE CENTRALE

Nominativo Profilo Orario Locali Mansioni

MATERA GIANPIETRO Collaboratore scolastico Lun - Ven dalle 07:00 alle Aula 1 Pulizia e igienizzazione dei locali e

14:12 Aula 2 degli arredi
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PRESIDE SARA

Collaboratore scolastico

Lun - Ven dalle 07:00 alle
14:12

Aula 1

Accoglienza e sorveglianza degli
alunni

Apertura e chiusura dei locali
scolastici

Assistenza durante la mensa
scolastica

SARDELLA BIAGIO 2

Collaboratore scolastico

Lun - Ven dalle 07:00 alle
14:12

Laboratorio Elettronica ed
elettrotecnica

Apertura e chiusura dei locali
scolastici

SEGRETERIA LUCIA Collaboratore scolastico Lun - Ven dalle 07:00 alle Laboratorio Elettronica ed Controllo accesso persone esterne
14:12 elettrotecnica Servizio di centralino e accoglienza
del pubblico
Plesso SEDE SUCCURSALE 1
Nominativo Profilo Orario Locali Mansioni
MATERA GIANPIETRO Collaboratore scolastico Lun - Ven dalle 07:00 alle Aula 1 Pulizia e igienizzazione dei locali e
14:12 Aula 2 degli arredi
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