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OGGETTO: Piano delle Attivita del personale ATA per I"anno scolastico 2022/2023, ai sensi dell’art. 53 del CCNL
del 29 novembre 2007 dove il primo capoverso & sostituito dall’articolo 41 comma 3 CCNL 2013:

Visto
Visto

Visto

Visto
Vista
Vista
Vista
Visto
Visto
Visto

Recepite

Considerate
Tenuto conto
Considerati
Tenuto conto
Considerata
Considerate

Preso Atto

Tenuto conto

|| Direttore dei Servizi Generali @ Amministrativi

il D.Lgs. n. 297/94,

il D.Lgs. n. 165/2001;

il CCNL Comparto Scuola del 29/11/2007 (in particolare gli artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54,
62, 66, 88);

il D.Lgs. n. 81/2008;

la Sequenza Contrattuale ATA del 25/07/2008;

la Legge n. 107/2015;

la Legge n. 124/2015;

il CCNL Comparto Istruzione e Ricerca del 19/04/2018

il Piano Triennale dell’Offerta Formativa;

il Programma Annuale per I'E.F. corrente;

le direttive di massima e gli obiettivi assegnati dal D.S. ai sensi dell'art. 25 ¢.5 del
D.L.vo 165/2001;

le variazioni dell’organico del personale ATA;

della struttura edilizia della scuola;

gli obiettivi di raggiungimento della migliore qualita del servizio;

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

la necessita di contrastare I'epidemia di Covid-19;

la presenza di lavoratori fragili;

delle proposte del personale interessato, sentito in apposita riunione diservizioin data
12/09/2023 e dei criteri generali che regolano le attivita dell’istituto per I'anno
scolastico 2023/24;

delle esigenze di formazione del personale in servizio;

Il seguente piano di lavoro e di attivita del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario, per I'a.s. corrente,
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Il piano proposto comprende segmenti organizzativo-gestionali, per ciascuno dei quali risulta diversamente
ripartita la competenza tra il Dirigente Scolastico ed il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi:

Dotazione organica del personale ATA;
Ripartizione degli Assistenti Amministrativi;
Prestazione dell’orario di lavoro;
Assistenti Amministrativi;
Collaboratori Scolastici;
Intensificazione di prestazioni lavorative e quelle eccedenti |'orario d’obbligo Ass. Amm.vi e Coll. Scol.;
Attribuzione di incarichi di prestazioni aggiuntive e di incarichi specifici;
Diritti e doveri del personale;
_  Disposizioni Generali

Il D.S.G.A. propone I'attribuzione degli incarichi organizzativi compreso I'orario di lavoro e le prestazioni che
eccedono I'orario, noncheé le ipotesi di intensificazione del personale ATA.

La formazione, infine, sara incentrata su attivita di studio e di approfondimento secondo il Piano di formazione
annuale — parte integrante di questo Piano di attivita - per il personale ATA, predisposto dal DSGA ai sensi
dell’articolo 66 comma 1° del CCNL 29/11/2007 e in raccordo a quanto disposto dal Ml ex Legge 107/2015 e

ssmmii.

ILD.S.G.A incaricato
Patrizia Mazzoni

ﬂx«f&\gmﬂ« W/g@uc\/

3
PIANO DELLE ATTIVITA’ DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI E AUSILIARI



ISTITUTO COMPRENSIVO N. 4 CENTO (FE)
Via Salvi n. 15 —RENO CENTESE — CAP. 44041 - Tel. 051684700
Codice meccan. FEIC81700V - C. Fiscale: 90012620382 — Codice Univoco IPA: UF7RYS

Sito: www.icdcento.edu.it —E Mail: feic81700v@istruzione.it
feic81700v@pec.istruzione.it

PREMESSA

Rimane invariata la possibilita di aggiornare il presente Piano durante I'anno scolastico, ove DS e DSGA
ne ravvisassero la necessita.

i " L'obiettivo nei confronti dell’utenza & quello di ridurre i tempi di attesa in modo_significativo, di
eliminare |a necessita di reiterare le richieste, nel quadro di uno standard di servizio con elevata

professionalita da parte di tutti gli operatori coinvolti nell’accoglienza, informazione e fornitura di servizi.
Uno spazio sempre maggiore sara dato alla dematerializzazione ed alla fruizione dei servizi attraverso

il canale on line costituito dal sito internet www.icdcento.edu.it S )

Organico di diritto e organizzazione dei servizi

L’organico di diritto del personale ATA prevede:

* n. 5 Assistenti Amministrativi di cui n. 1 unita aggiuntiva in O.F,;
* n. 20 Collaboratori Scolastici, di cui n. 4 unita aggiuntive in O.F.;
* D.S.G.A Patrizia Mazzoni { facente funzione)

Assistenti Amministrativi

Nr. Cognome Nome Contratto

1 Leocadi Gianna Tempo Indeterminato
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2 Lodi Silvia Tempo Indeterminato

3 Tassinari Cristina Tempo Indeterminato

4 Gullé Donatella Tempo determinato 30/06/2024
5 Grandi Daniela Tempo determinato al 30/06/2024
Nr. Cognome Nome Contratto
1 ANTONIONI CARLA Tempo Indeterminato

2 BALBONI RITA Tempo Indeterminato

3 BERSANI SONIA Tempo Indeterminato

4 CALZOLARI MORENA Tempo Indeterminato

5 CAMPANINI GRAZIA Tempo Indeterminato

6 CAPORICCI STEFANIA Tempo Indeterminato

7 DE FILIPPO SALVATORE 30/06/2024

8 GALVANI MONICA Tempo indeterminato

9 GUIDA GIOVANNA 30/06/2024

10 |IODICE ANTONIO 30/06/2024

11 LENTINI ORIELLA 31/08/2024

12 LEPROTTI ANTONELLA Tempo indeterminato

13 MONTELLA FILOMENA Tempo Indeterminato

14 | NERI CINZIA Tempo Indeterminato

15 PARI LOREDANA 30/06/2024

16 PETTAZZONI EMANUELA Tempo Indeterminato

17 PIRAZZI BEATRICE Tempo Indeterminato

18 RUSSO GIUSEPPE 30/06/2024

19 | TADDIA LORENZA Tempo Indeterminato

20 VALLARIO ANGELA Tempo Indeterminato

21 ZAPPAROLI MARTINA Tempo Indeterminato
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Ufficio Segreteria Didattica TASSINARI CRISTINA

Ufficio Segreteria Protocollo/Didattica LODI SILVIA

Ufficio Segreteria Personale/Amministratival/

orotocollo GRANDI DANIELA

Ufficio Segreteria

D A
Personale/Amministrativa2/protocollo CEC/CADROIAIN

Ufficio Segreteria Protocollo/Amministrativa3 GULLE’ DONATELLA

Di norma la scansione dell’'orario & pari a sei ore lavorative continuative per sei giorni, oppure a7 ore e

dodici minuti per cinque giorni, oppure & pari a sei ore lavorative continuative per cinque giorni con due giorni
di rientro settimanale di tre ore. Le ore di servizio pomeridiano prestate a completamento dell’orario devono,
se possibile, essere programmate per tre ore consecutive giornaliere, tenuto conto delle esigenze di
funzionamento dell’istituzione scolastica. L’orario di lavoro massimo giornaliero, secondo il vigente CCNL, edi 9
ore, comprese |e eventuali prestazioni orarie aggiuntive.
In caso di prestazione dell’orario giornaliero eccedente le sei ore di lavoro, il personale usufruisce, a richiesta, di
una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell'eventuale consumazione del
pasto. Tale pausa deve essere comunque prevista, se I'orario continuativo di lavoro giornaliero & superiore, a 7
ore e 12 minuti.

Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del PTOF e
garantire le necessarie relazioni con I'utenza, il personale ed il pubblico, V'orario di lavoro deve avere
caratteristiche tali da assicurare le seguenti prestazioni (il Direttore SGA presta servizio in maniera flessibile, con
variazioni stabilite di intesa con il Dirigente Scolastico):

L’orario del personale Assistente Amministrativo & diversificato, come risulta da questa tabella:

giorni/orari Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi sabato
8.00/14.00 0
. . 08.00 - 14.00 08.00-14.00 riposo a
Grandi Daniela 8.00/14.00 14.30 - 17.30 8,00-14,00 8,00-14,00 settimane
alterne.*
8,00-14,00
Lgocadn 08.00-14.00 08.00 - 14.00 |08.00 - 14.00| 08.00 - 14.00 | 08.00-14.00 | o r|Poso a
Gianna 14.30-17.30 settimane
alterne*
07,30-13,30
DSGA :Mazzoni 07.30-14.00 O riposo a
Patrizia 07.30-13.30 14.30 - 17.30 07.30-13.30| 07.30-13.30| 07.30-13.30 . it
alterne*
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Lodi Silvia 07.30-13.30 D0 1550 07.30-13.30| 07.30-13.30 | 07.30-13.30 | 07,30-13,30
14.30/17.30
8.00/14.000
Tassinari 8.00/14.00 riposo a
. 4. . A § . . 4.

Cristina 8.00/14.00 8.00/14.00 9.00/15.00 14.30/17.30 8.00/14.00 e
alterne
8,00-14,00

.00-14. i

Gulle Donatella | 8.00-14.00 | 08.00-14.00 | 8.00-14.00 | %8P 7140 5000400 | O11POC 2
settimane

14.30-17.30 alterne*

* Orario articolato su base plurisettimanale (prima settimana 39 h, seconda settimana 36 h, terza

settimana 39 h, quarta settimana 36 h)

I servizio pomeridiano si svolge nei giorni di martedi e/o giovedi.

Apertura dell'Ufficio per 2 pomeriggi settimanali di 3 ore (martedi o giovedi) con almeno 2 unita di
personale il martedi, con sabato in riposo compensativo a settimane alterne per il personale impegnato nei

rientri (vedi Tabella sopra).

Nei mesi di luglio e agosto, in considerazione della prevista chiusura degli uffici di segreteria nella
giornata dei sabati prefestivi, gli assistenti amministrativi possono, previo accordo col DSGA /DS, sulla base di

una programmazione complessiva da presentare entro il 1/06/2024:
* seguire un orario settimanale dal lunedi al venerd di 7h e 12’ (dalle 7,30 alle 14,42), salvo situazioni
straordinarie che richiedano la presenza di personale al sabato (esempio: apertura straordinaria
dell’'ufficio di segreteria, lavori alla rete informatica che richiedano la presenza di personale, interventi

da parte dell’amministrazione comunale ecc.);
* seguire un orario settimanale dal lunedi al venerdi di 6h ogni mattina usufruendo di una giornata di ferie

il sabato/riposo compensativo.

\Orarlo di r|ceV|mento aI pubbllco

| antlmendlano

' Orarlo d|

ncewmento aI pubblico

pomeridiano:

Antonioni Carla Ruolo

| dal Iuned| aI sabato

da||e ore 12 OO a||e ore 13 30

daIIe ore 15 OO aIIe ore 17. OO
' nei glornl di martedl e gloved|

lu-mer.-ven. dalle 9:00 alle 15:00 (6 h)
Mar.-giov- dalle 7:30 alle 13:30 oppure

dalle 11:30 alle 17:30

sab. dalle 8:00 alle 14:00 oppure

dalle 7:30 alle 13:30
7
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4- lodice Antonio (1) h_.. 18

mart- giov. dalle 7:30 alle 13:30 oppure
dalle 11:30 alle 17:30 (h. 6) alternato
Sab. dalle 7:30 alle 13:30 oppure

dalle 8:00 alle 14:00 (h. 6 ) alternato

Vista la disponibilita del collaboratore scolastico lodice Antonio a prestare servizio straordinario per il
Progetto del PNRR presso la Scuola Secondaria 1 grado di Casumaro, nelle giornate di attivita di tale

Progetto, I'orario ordinario del collaboratore scolastico sopra indicato potrebbe subire delle variazioni
che verranno tempestivamente comunicate all’'interessato.
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pre scuola dalle ore 7.30 alle ore17.30

Caporicci Stefania

1- Lentini Oriella

Ruolo

Suppl. 31/08/2024

lu-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)
lu-ve dalle 10,23 alle 17,35 (7.12h)
alternato

lu-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)
lu-ve dalle 10,23 alle 17,35 (7.12h)
alternato

Pettazzoni Emanuela

2- Russo Giuseppe

Ruolo

Suppl. 30/06/2024

lu-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)
(alternato)

lu e ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)
ma e gi dalle 10.18 alle 17,30 (7.12h)
mercoledi dalle 8.30 alle 15.42 (7.12h)
(alternato)

lu-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)
(alternato)

lu e ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)
ma e gi dalle 10.18 alle 17,30 (7.12h)
mercoledi dalle 8.30 alle 15.42 {7.12h)
(alternato)

Bersani Sonia

Ruolo

lu-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)

I
B Vallario Angela

3- Guida Giovanna

Ruolo

Suppl. 30/06/2024

9

(alternato)

lu-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)
lu-ve dalle 10,23 alle 17,35 (7.12h)
(alternato)

lu-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)
lu-ve dalle 10,23 alle 17,35 (7.12h)

PIANO DELLE ATTIVITA’ DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI E AUSILIARI




ISTITUTO COMPRENSIVO N. 4 CENTO (FE)
Via Salvi n. 15 —RENO CENTESE — CAP. 44041 - Tel. 051684700
Codice meccan. FEIC81700V - C. Fiscale: 90012620382 — Codice Univoco IPA: UF7RYS
Sito: www.icdcento.edu.it —E Mail: feic81700v@istruzione.it
feic81700v@pec.istruzione.it

Pirazzi Beatrice

Campanini Grazia

4- |odice Antonio

Ruolo

Ruolo

(2) Suppl. 30/06/2024 h. 18

ju-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)
ma,gio,ve 7,30 alle 14,42 (7.12h)
Lunedi dalle 9:48 alle 17:00
mercoledi dalle 9.00 alle 16:12 (7.12)
{alternato)

lu-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)

ma,gio,ve 7,30 alle 14,42 (7.12h)

Lunedi dalle 9:48 alle 17:00
mercoledi dalle 9.00 alle 16:12 (7.12)
(alternato)

merc.- ven. dalle 8:40 alle 14:40 (h.6)
Lun. dalle 11:30 alle 17:30 (h. 6)

Calzolari Morena

Zapparoli Martina

Ruolo

Ruolo

lu-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)
lu-ve dalle 10.23 alle 17,35 (7.12h)
(alternato)

lu-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)
lu-ve dalle 10.23 alle 17,35 (7.12h)
(alternato)

Taddia Lorenza

Montella Filomena

Ruolo

Ruolo

10

lu-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)
Mercoledi dalle 9.03 alle 16.15 (7.12h)

lu-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7.12h)
Martedi dalle 9:48 alle 17:00 (7.12h)
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Galvani Monica Ruolo lu-ve dalle 7,30 alle 14,30 (7.12h)
(alternato)

lu-ve dalle 10.23 alle 17,35 (7.12h)
(alternato)

Neri Cinzia Ruolo lu-ve dalle 7,30 alle 14,30 (7.12h)
(alternato)

lu-ve dalle 10.23 alle 17,35 (7.12h)
(alternato)

Balboni Rita Ruolo lu-ma-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7,12h)
Mercoledi dalle 9.00 alle 16.12 (7,12 h)
Giovedi dalle 9:48 alle 17:00 (7,12h)
{alternato)

Leprotti Antonella Ruolo lu- ma-ve dalle 7,30 alle 14,42 (7,12h)
Mercoledi dalle 9.00 alle 16.12 (7,12 h)
Giovedi dalle 9:48 alle 17:00 (7,12h)
(alternato)
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5- De Filippo Salvatore Suppl. 30/06/2024 lu-ve dalle 7,40 alle 13,40 (6h)
lu-ve dalle 8,00 alle 14,00 (6h)
(alternato)
sabato dalle 7.45 alie 13.45 (6h)

6- Pati Loredana Suppl. 30/06/2024 lu-ve dalle 7,40 alle 13,40 (6h) |
lu-ve dalle 8,00 alle 14,00 (6h)
(alternato)
sabato dalle 7.45 alle 13.45 (6h)

* Relativamente al piano annuale delle attivita di carattere collegiale e ad eventuali altri incontri che
prevedono |'apertura della scuola nelle ore pomeridiane, I'orario dei collaboratori scolastici sara ridefinito
in base alle esigenze di servizio al fine di garantire I'apertura della sede sia in orario antimeridiano sia in
orario pomeridiano.

* L'organizzazione del lavoro e l'articolazione dell'orario del personale collaboratore scolastico &
calibrata da un prospetto orario giornaliero.

* L'orario di servizio assegnato cerca di soddisfare le esigenze di funzionamento didattico delle scuole,
limitando il pili possibile gli orari disagevoli.

* Nelle scuole dell'Istituto gli orari di lavoro sono articolati sulle seguenti tipologie orarie:
* 6 h al giorno X 6 giorni settimanali fissi al mattino
* 6 h al giorno X 6 giorni settimanali alternati mattino o pomeriggio (settimanalmente)
* 7h e 12m al giorno X 5 giorni settimanali fissi al mattino
* 7h e 12m al giorno X 5 giorni settimanali alternati mattino o pomeriggio (settimanalmente)

* Considerata la presenza di 10 distinte sedi scolastiche, & possibile che alcune unita di collaboratori

scolastici prestino servizio su piu sedi scolastiche nella stessa giornata o in giornate diverse. In tali casi |l
tempo di trasferimento & considerato orario di servizio.

* Nei mesi di luglio e agosto i collaboratori scolastici seguiranno un orario settimanale dal lunedi al venerdi
di 7h e 12’, salvo situazioni straordinarie che richiedano la presenza di personale al sabato (esempio:
lavori di manutenzione o pulizia straordinaria, traslochi, ecc.).

* In caso di assenza dei collaboratori scolastici, qualora non sia possibile procedere alla nomina di un
supplente, & autorizzato lo svolgimento di unora di straordinario per i collaboratori scolastici in servizio
in tale plesso. Nei plessi con un solo collaboratore scolastico in servizio, in caso di assenza, in casi
straordinari & possibile assegnare un collaboratore scolastico dai plessi viciniori di maggiori dimensioni.
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*

Non sono ammessi riconoscimenti a favore dei dipendenti per prestazioni che possano derivare da
dichiarazioni personali o da parte di insegnantji;
Sono previsti compensi forfettari per il personale destinatario di incarichi particolari.

Tutte le eventuali prestazioni oltre I'orario ordinario, dovranno essere preventivamente autorizzate
D.S.G.A. prima dell’esecuzione (previo non riconoscimento delle stesse), ed & necessario inoltre
acquisire il parere e la firma di autorizzazione sul modello di richiesta straordinario, con il quale
dovranno essere concordati i limiti, le modalita di esecuzione e il relativo recupero.

Eventuali situazioni contingenti legate a improrogabili esigenze di urgenza che richiedano una
prestazione oltre |'orario nella stessa giornata, dovranno in ogni caso essere perfezionate con il parere
e |a firma di autorizzazione del D.S.G.A., entro il giorno successivo utilizzando i modelli consegnati nella
riunione di servizio.

Si stabilisce come limite per le ore a recupero, un massimo di 36 ore per ogni dipendente. Le ore
eccedenti tale limite, dovranno essere recuperate preferibilmente entro la stessa SETTIMANA.

Tali ore (comprese le eventuali ore aggiuntive per aggiornamento) verranno recuperate durante i
periodi di sospensione dell'attivita didattica come: le vacanze natalizie, le vacanze pasquali, altri periodi
di sospensione, ed il residuo durante le vacanze estive.

Sulla base delle sopra indicate modalita i dipendenti formuleranno una proposta di recupero al
D.S.G.A. Qualora entro 10 giorni prima dell'inizio del periodo di sospensione delle attivita non
pervengano proposte, si provvedera direttamente a formulare il piano per il recupero.

Le ore di aggiornamento svolte dal personale ATA verranno svolte o in orario di servizio, o, in
alternativa, in ore aggiuntive all'orario di servizio, con recupero concordato con le modalita di cui
sopra.

Ai sensi dell’art. 47 e 88 del CCNL 2016/2018 si individuano nell’ambito dei profili professionali incarichi

che comportano I'assunzione di responsabilita ulteriori, necessari per la realizzazione del piano dell’offerta
formativa e prestazioni aggiuntive connesse all’attuazione dell’autonomia.

Lattribuzione degli incarichi & subordinata alla stipula del Contratto Integrativo diIstituto. Si prevedono

comunque le seguenti tipologie di incarico:

Collaboratori Scolastici:

Attivita di cura della persona scuola dell'infanzia;
Assistenza agli alunni diversamente abilj;
Attivita di pre- scuola;

Sostituzione personale assente;

Pulizia e sanificazione dei locali.
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Tali incarichi sono assegnati al personale sulla base delle disponibilita dichiarate dagli stessi ed a fine
anno scolastico saranno liquidati sulla base di apposita relazione redatta dagli incaricati.

Gli incarichi saranno svolti in orario di servizio secondo le esigenze organizzative e |'effettivo fabbisogno.

Nell'ambito del controllo delle prestazioni e del rispetto delle procedure, qualora venga segnalato per
iscritto un disservizio derivante da negligenza o indolenza del personale destinatario di incarico, dopo il terzo
awviso, sara revocato I'incarico senza la liquidazione di nessun compenso entro i primi quattro mesi dell’anno
scolastico, con compenso ridotto al 50% se successivo al periodo di cui anzidetto.

Il personale amministrativo assumera nell’ambito del servizio assegnato, funzioni atte al miglioramento della
prestazione e del funzionamento dell'Ufficio.

Assistenti amministrativi:

* Attivita finalizzate al miglioramento dell’efficacia e dell’efficienza del servizio (Privacy, Trasparenza,
Digitalizzazione della segreteria, nuovi adempimenti amministrativi, ecc.);

* Sostituzione colleghi assenti;

* Carichi di lavoro;

Per quanto riguarda gli incarichi specifici di cui all’art. 47 del CCNL 2016/2018, & possibile
I'individuazione del personale avente diritto all’attribuzione degli incarichi specifici, in guanto non beneficiari

dell’art. 50 CCNL 2016/2018.
Sulla base delle esigenze di realizzazione del PTOF e del Piano delle attivita dei docenti, si individuano le

seguenti necessita di prestazioni aggiuntive del personale ATA, per quanto riguarda gli Incarichi art. 50 CCNL
2016/2018, gli incarichi specifici e le prestazioni aggiuntive nell’'ambito del FIS.:

Collaboratori Scolastici:
* Supporto attivita amministrative e trasferte ufficio postale;

* Reperibilita per emergenze;

Assistenti Amministrativi:

* Gestione delle sostituzioni del personale in 10 diversi plessi scolastici;

* Presenza in servizio dalle ore 7,30, al fine di garantire con tempestivita I'erogazione del servizio;
* Supporto al DSGA nella gestione del personale ATA;

* Supporto al DSGA per pratiche riguardanti gli acquisti;

* Supporto al DSGA per controlli fornitori e varie.

Uindividuazione delle attivita verra effettuata nell’ambito del Contratto Integrativo di istituto.
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Come stabilito dal Piano Scuola 2023-2024 e istituzioni scolastiche sono chiamate a continuare a

organizzare, singolarmente o in rete, attivita di formazione per il personale docente e ATA, cosida
consolidare le competenze nell’utilizzo delle nuove tecnologie acquisite nei due precedenti anni scolastici.

Le attivita di formazione del personale dell’Istituto per il corrente anno scolastico , previa delibera degli Organi
collegiali, potranno riguardare le seguenti tematiche:

- Per il personale ATA:

- Organizzazione del lavoro, collaborazione e realizzazione di modelli di lavoro in team (tutto il
personale ATA)

- Principi di base dell’architettura digitale della scuola (tutto il personale ATA)

Digitalizzazione delle procedure amministrative (Assistenti amministrativi).

. Nuovi adempimenti amministrativi.

* Una volta assegnati i carichi di lavoro comporteranno per il destinatario la relativa autonomia nella
gestione dei compiti assegnati e margini valutativi come previsto dalle attribuzioni al relativo profilo
professionale di cui alla tabella A) del CCNL del 29/11/2007;

* Fatta salva la responsabilita prevista dalle norme vigenti in merito alle diverse figure professionali della
scuola, ad ogni assistente amministrativo viene delegata la titolarita del processo amministrativo
attinente la specificitd dei compiti assegnati da cui ne consegue la responsabilita connessa, e la
responsabilita del trattamento dei dati relativi ad alunni genitori personale di cui viene a conoscenza.

* Ai fini della predisposizione degli atti amministrativi, il Direttore dei S.G.A. procedera alla firma degli atti
previa verifica della presenza della sigla o firma identificativa de! dipendente che ha perfezionato I'atto.
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* ’articolazione dell’orario flessibile su cinque giorni lavorativi, prevede una diversa scansione

dell’orario di servizio per i vari profili professionali;

* Vengono fissati gli orari di lavoro giornalieri compresi quelli dell’eventuale recupero dei prefestivi, sono
definitivi per tutto I'anno scolastico e non sono modificabili neanche in caso di assenza del dipendente;

* in caso di assenza per motivi di salute o per permesso retribuito il personale che svolge orario di servizio
in cinque giorni mantiene comungue |'orario prefissato. Allo stesso modo non ¢ da recuperare il giorno
libero non fruito per qualsiasi causa o perché ricadente con una festivita;

* Il giorno libero feriale si intende comunque goduto anche nel caso di coincidente malattia del
dipendente o di chiusura dell’istituzione;

* Fermo restando la validita dell’orario per l'intero anno scolastico, in occasione della sospensione delle
attivita didattiche e della chiusura dell’edificio scolastico al pomeriggio, costituendo impedimento non
imputabile al dipendente per I'eventuale prestazione pomeridiana a completamento dell’orario di
lavoro, il dipendente dovra recuperare le ore alla ripresa delle attivita didattiche in base alle esigenze di
servizio che saranno valutate dal Direttore dei SS.GG.AA.;

* Uarticolazione dell’orario su cinque giorni deve essere funzionale alle esigenze di servizio e garantire
I'apertura degli sportelli al pubblico;

* | rientri programmati saranno prioritariamente utilizzati per garantire I"apertura degli uffici al pubblico
negli orari pomeridiani;

*

U’orario individuale deve essere funzionale all’'utenza.

* Sorveglianza degli alunni durante la fase di ingresso all’edificio scolastico e di uscita dal medesimo e
nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di momentanea assenza dell'insegnante compreso
I'accompagnamento alla salita al puliman comunale.

Funzione primaria del collaboratore & quella della vigilanza sugli allievi. A tale proposito devono essere
segnalati al Dirigente tutti i casi di indisciplina e pericolo.

Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante I'orario delle lezioni.

Sorveglianza in concorso con il personale docente in occasione del trasferimento di alunni dai locali
scolastici ad altre sedi anche non scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le visite guidate ed i
viaggi di istruzione.

* Ausilio agli alunni portatori di handicap ed agli alunni delle scuole dell'infanzia.
* Apertura e chiusura dei locali scolastici.
* Accesso e movimento interno alunni e pubblico — portineria.
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In ogni edificio scolastico, le porte di ingresso, se non sorvegliate, dovranno obbligatoriamente essere
mantenute chiuse durante I'orario delle lezioni.
Il personale collaboratore scolastico provveders, in tal caso, ad aprire I'ingresso al pubblico all’orario

fissato.

In coincidenza con periodi di particolare intensita del servizio scolastico o anche per una diversa
utilizzazione del personale potra essere adottata la programmazione plurisettimanale dell’orario
ordinario;

Il limite massimo delle ore settimanali di lavoro ordinario pud eccedere fino ad un massimo di 42 ore e
per non piu di 3 settimane continuative;

Al fine di garantire il rispetto delle 36 ore settimanali medie, i periodi di maggiore e di minore
concentrazione dell’orario di lavoro devono essere individuati contestualmente di anno in anno e, di
norma, rispettivamente, non possono superare le 13 settimane nell’anno scolastico.

Le forme di recupero nei periodi di minor carico di lavoro possono essere attuate mediante riduzione
giornaliera dell'orario di lavoro ordinario oppure attraverso le riduzioni del numero delle giornate

lavorative.

Dopo sei ore continuative di lavoro, il dipendente ha la facolta di usufruire di una pausa di almeno 30
minuti; la pausa diventa obbligatoria se I'orario continuativo giornaliero & superiore a 7 ore e 12 minuti.
Il dipendente che effettua la pausa pud rimanere anche sul proprio posto di lavoro.

| ritardi vanno sempre comunicati al D.S.G.A;

Il ritardo sull’orario di ingresso non potra avere carattere abitudinario quotidiano;

Il ritardo sugli orari fissati entro i trenta minuti va recuperato entro la stessa giornata;

Se il ritardo & superiore ai 30 minuti verra recuperato o entro la stessa giornata o entro I'ultimo giorno
del mese successivo o stornato dal monte ore;

In caso di mancato recupero, attribuibile ad inadempienza del dipendente, si opera la proporzionale

decurtazione della retribuzione.

orario di servizio e la rilevazione delle presenze di tutto il personale A.T.A. viene accertato mediante
'utilizzo quotidiano in entrata ed in uscita del sistema automatizzato delle presenze.
Il controllo delle presenze & affidato al D.S.G.A., o suo delegato, in caso di assenza.
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* L’accertamento pud essere compiuto anche mediante saltuari controlli disposti dal Dirigente Scolastico,
ed effettuati, con sistemi documentati, dal D.S.G.A. con carattere di generalita e con criteri di obiettivita
ovvero dallo stesso dirigente scolastico.

* Ogni mese, |'ufficio amministrativo, predisporra un riepilogo generale, compensando ritardi - permessi
- ore aggjuntive ecc., determinando il saldo finale per ogni dipendente che potra essere a debito o a

credito.
* | riepilogo dovra essere firmato dal D.S.G.A,;
* Il dipendente verifica la propria prestazione facendo presente all'amministrazione eventuali discordanze

entro i 5 giorni successivi al ricevimento del resoconto.

* Aisensidell'art. 54 commi 4 e 5 del CCNL 2016/2018 le giornate di riposo accumulate a titolo di recupero
compensativo dovranno essere usufruite durante 'anno scolastico di riferimento in cui sono state
maturate. Per improrogabili esigenze di servizio qualora non fosse possibile la concessione saranno
retribuite.

La qualita nel servizio pubblico costituisce un traguardo e un punto di partenza per un continuo
miglioramento di procedure e percorsi, per la definizione, il rispetto, la valutazione e la revisione della gestione
in funzione del soddisfacimento delle necessita e delle aspettative dei clienti.

Per quanto concerne I'aspetto formativo della scuola la qualita viene definita attraverso il PTOF e il Piano
Integrato d’Istituto.

Per quanto riguarda la gestione amministrativa, opera coinvolgendo, con varie modalita, tutto il
personale A.T.A. della scuola, proiettato verso il miglioramento del servizio.

In particolare:

* Il personale verra coinvolto nel modo pit ampio possibile sul piano dellinformazione, sul piano
operativo, sul piano culturale e professionale;

* Ciascuna unitd di personale sara investita di autonoma responsabilita nell'espletamento delle proprie
funzioni, nel rispetto delle procedure previste, al fine di assicurare |'efficienza e I'efficacia dei servizi
erogati;

* La logica del miglioramento continuo, con il coinvolgimento potenziale di tutti i soggetti interessati, e il

costante sviluppo degli interventi, faranno si che la qualita divenga un continuum con finalita sempre
nuove e pill impegnative per garantire risultati di elevato profilo qualitativo.

Poiché ogni servizio verra valutato, tutto cid comportera una maggiore sinergia nel lavoro di gruppo
per raggiungere I'obiettivo comune di una valutazione positiva. | controlli sono individuati in due livelli, il primo
da parte del Direttore dei S.G.A,, il secondo da parte del Dirigente Scolastico. Nel caso di ripetuti rilievi, al terzo
episodio si procedera all'apertura di procedimenti disciplinari.
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Cosi come previsto dagli articoli 63 — 64 CCNL 2016/2018 la formazione continua del personale in
servizio rappresenta un diritto dovere che I'lstituto intende perseguire programmando attivita che puntino alla
valorizzazione delle professionalita del personale A.T.A. per i vari profili professionali.

Le iniziative formative si svolgeranno nel corso dell’anno fuori dall’orario di servizio. Il personale che
partecipa alle attivita formative organizzate dall’Istituto & considerato in servizio a tutti gli effetti.

Considerato che I'aggiornamento rappresenta per il personale in servizio un diritto dovere mirato alla
crescita professionale e all’acquisizione di conoscenze adeguate allo svolgimento dell’attivita lavorativa, si
prevede 'attuazione di percorsi formativi per profilo professionale sulle seguenti tematiche:

* Collaboratori scolastici: Norme di primo soccorso / antincendio — Assistenza alunni diversamente abili —
Igienizzazione degli ambienti - Norme previste dalla normativa sul’HACCP nell’uso di prodotti sanificanti
— Norme di sicurezza di cui alla Legge 626/94 - 81/2008; Corso di formazione sul trattamento e la tutela
dei dati personali (Decreto legislativo 196/03 e segg. Tutela Privacy).

* Assistenti Amministrativi: Corso di formazione sul trattamento e la tutela dei dati personali (GDPR
2016/679 Tutela Privacy) - Corso di formazione sulle norme previste dalla legge 241/90 accesso ai
documenti amministrativi - Norme di sicurezza legge 626/94 —81/2008; Corso di approfondimento
programmi gestionali SIDI; Corso di formazione sugli adempimenti previsti dal decreto L.vo 50/2016 e
56/2017(codice degli appalti).

PERIVESSLRETRIBUIT =

Dal disposto dell’art. 31, comma 1, del CCNL scuola del 19/04/2018 — secondo cui “il personale ATA, ha diritto,
a domanda, a 18 ore di permesso retribuito nell’anno scolastico, per motivi personali o familiari, documentati
anche mediante autocertificazione”, emerge che la motivazione fornita dal dipendente deve rappresentare il
presupposto giustificativo del permesso.

Pertanto, il dipendente & tenuto a fornire una motivazione, personale o familiare, che deve essere documentata,
anche mediante autocertificazione del dipendente interessato.

In ogni caso i motivi addotti dal lavoratore non sono soggetti alla valutazione del dirigente scolastico. Infatti, la
clausola prevede genericamente che tali permessi possono essere fruiti “per motivi personali e familiari”

consentendo, quindi, a ciascun dipendente, di individuare le situazioni soggettive o le esigenze di carattere
personale o familiare ritenute pili opportune ai fini del ricorso a tale particolare tutela contrattuale.

Di contro & necessario non solo che lo stesso dipendente indichi quale sia la motivazione, ma che la documenti,
eventualmente anche mediante autocertificazione. Sotto tale ultimo profilo, si osserva che il ricorso
allautocertificazione implica una precisa assunzione di responsabilita in ordine alla veridicita delle dichiarazioni
rese.
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La fruizione su base oraria dei permessi orari retribuiti per particolari motivi personali o familiari, prevista per il
personale ATA, per le ore successive alla prima pud essere fruita per frazione inferiore all’ora?

Con l'espressione all’art. 31, comma 2, lett. b) “non sono fruibili per frazioni inferiori ad una sola ora” le parti
hanno inteso introdurre una specifica disciplina per quanto riguarda le modalita applicative dei permessi,
stabilendo che non & consentito I'utilizzo per “frazione di ora”, intendendo con tale locuzione che la fruizione
degli stessi non pud avvenire per un arco temporale inferiore ad una sola ora.

Il suddetto limite & circoscritto alla prima ora, per cui il dipendente non potra fruire di tali permessi per 20 o
anche per 50 minuti, mentre & possibile che il permesso sia utilizzato per frazioni superiori alla prima ora (un’ora
e 15, un’ora e trenta, due ore e venti, ecc.).

Da cid consegue che il dipendente dovra richiedere il permesso aimeno per un’ora e, nel caso in cui lo stesso si
assenti per un arco temporale inferiore all’ora, I'incidenza sul monte ore annuo sard sempre di un’ora.

Infatti, la clausola in esame & anche connessa all’esigenza di evitare una eccessiva frammentazione dei permessi,
che potrebbe essere determinata, nella fase applicativa, da un utilizzo dell’istituto periodico o frequente, anche
se temporalmente circoscritto nella durata.

* Le domande dei permessi brevi sono autorizzate dal Dirigente Scolastico dopo la valutazione
del D.S.G.A., eventuali dinieghi dovranno essere motivati.
* La richiesta del permesso dovra avvenire per iscritto e con relativa motivazione.
* Per le uscite di servizio dovra comunque essere rilasciata autorizzazione scritta, in questo caso il

dipendente & considerato in servizio a tutti gli effetti e non dovra documentare I'uscita dall'istituto.

| permessi BREVI complessivamente fruiti non possono eccedere le 36 ore nel corso dell’anno scolastico e ogni
permesso non potra essere superiore alla meta dell’orario giornaliero.

* Le assenze per malattia sono disciplinate dall’art. 17 del CCNL 2016/2018;

* Le visite di controllo sono disciplinate dall’art. 55-/septies comma 5 bis, DLGS 165/2001, DECRETO
MINISTRO PER LA P.A. N. 126/2017;

* Le fasce di reperibilita sono dalle ore 9.00 alle ore 13.00 e dalle ore 15.00 alle ore 18.00 tuttii giorni

compresi i festivi;

* La comunicazione di assenza dovra pervenire telefonicamente alla segreteria amministrativa dalle ore
7.30 alle ore 8.00.

* Le ferie sono disciplinate dall’art. 13 del CCNL 2016/2018;
* Il dipendente nella richiesta del periodo di ferie dovra indicare il recapito;
* Le richieste delle ferie dovranno essere presentate entro e non oltre la data indicata in apposita

comunicazione del dirigente scolastico. In caso di ritardo le stesse potranno essere accolte in funzione
delle esigenze di servizio subordinate alla priorita delle richieste presentate entro i limiti stabiliti;
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* U’amministrazione sulla base delle richieste pervenute predisporra il piano di ripartizione con la
valutazione dei seguenti criteri prioritari in funzione delle esigenze al fine di garantire la continuita del
funzionamento dei servizi;

* Dovranno comunque essere assicurati da parte dell’amministrazione 15 giorni favorativi continuativi nel
periodo dal 1/07 al 31/08.

Garantire, nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, la presenza di almeno n. 2 unita di
personale: 1 unita facente parte della Segreteria Didattica e 1 unita facente parte di quella amministrativa.

Garantire, nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, |a_presenza di almeno n. 2 unita di

personale. Il personale che dovra prestare servizio, in tali periodi, sara individuato secondo i seguenti criteri:
disponibilita, rotazione .

Durante il periodo delle attivitd didattiche sara possibile la concessione delle ferie per motivate
esigenze con i seguenti criteri:

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

* Garanzia della presenza di n. 2 unita di personale (1 unita dell'ufficio di segreteria amministrativa ed
una unita dell’ufficio segreteria didattica);

* Garanzia della sostituzione di un collega assente, nel carico di lavoro assegnato;

* Valutazione del carico di lavoro in tale giornata da parte del DSGA e del DS.

COLLABORATORI SCOLASTICI

* Criterio della concessione per settore di appartenenza;
* Disponibilita dei colleghi del settore assegnato o di altro settore ad eseguire il carico di lavoro previsto;
* Valutazione del carico di lavoro in tale giornata da parte del DSGA e del DS.
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* Durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche e salvaguardando i periodi in cui siano previste
attivita programmate dagli organi collegiali, & possibile la chiusura della scuola nelle giornate prefestive,
fermo restando I'obbligo del recupero;

* La chiusura puo essere disposta dal Dirigente scolastico, su proposta del Direttore dei S.G.A., su richiesta
dei 2/3 del personale di norma con unico provvedimento all'inizio dell’anno.
* Contestualmente al provvedimento di chiusura della scuola deve essere concordato e predisposto il

piano di recupero individuale dell’orario settimanale non lavorato per il personale che non abbia chiesto
per lo stesso giorno congedo, recuperi, ecc.

1 Inizio delle lezioni: 15 settembre 23 - Termine delle lezioni 6 giugno 2024 Scuola infanzia 30 giugno
2024.
2. Vacanze natalizie: dal 24 dicembre 2023 al 6 gennaio 2024.

3. Vacanze pasquali: dal 28 marzo 2024 a martedi 02 aprile 2024.

4, Festivita:
01/11/2023 Mer. Tutti i Santi
08/12/2023 Ven. Immacolata Concezione
25/12/2023 Lun. Natale
26/12/2023 Mar. S. Stefano
01/01/2024 Lun. capodanno
06/01/2024 Sab. epifania
03/02/2024 Sab. s. patrono
31/03/2024 Dom. pasqua
01/04/2024 Lun. lunedi' dell'angelo
25/04/2024 Gio. anniv. Liberaz.
01/05/2024 Mer. f. lavoro
02/06/2024 Dom. festa repubblica
15/08/2024 Gio. ferragosto

Chiusura prefestivi:

* (02/11/2023 commemorazione defunti

* (09/12/2023 Prefestivo

* 30/12/2023, prefestivo

*  5/01/2024 Vigilia Epifania

*  30/03/2024 Vigilia Pasqua

*  Tuttii sabati dei mesi di luglio (4 giorni) e agosto (6 giorni) 2024 compreso il 14 agosto.
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La chiusura del 31 agosto 2024 & da valutare in base alle esigenze di servizio per V'apertura del
nuovo anno scolastico in base alle valutazioni del DSGA e del DS.

Si propone per i mesi di luglio e agosto in occasione della chiusura dell’Istituto nelle giornate del sabato, |a
fruizione da parte del personale, di tali giorni come ferie o recupero ore prestate in eccedenza.

° In caso di necessitd, il servizio sara affidato mediante disponibilita individuale o turnazione tra tutto il
personale, salvo casi di comprovate condizioni non idonee al servizio richiesto;

° Per le uscite di servizio & assolutamente fatto divieto di uso di mezzo proprio, salvo espressa
autorizzazione del DS; si potra ricorrere all’utilizzo di mezzi pubblici con relativo rimborso delle spese di
viaggio;

° Considerata la necessita di garantire il servizio di duplicazione e rilegatura atti, sara individuato per tale

compito un collaboratore scolastico, cui sono riconosciute le competenze per |'affidamento di tale
compito, che all'inizio dell’anno scolastico ne dichiarera la disponibilita. Tale incarico sara configurato
quale criterio per l'individuazione della figura di supporto amministrativo e didattico, I'attivita verra
svolta nel normale orario di servizio.

o In caso di particolari esigenze a tale servizio potra essere aggregato, occasionalmente, altro personale
che ne ha dichiarata la disponibilita e che avra accesso al fondo di Istituto.

|| Direttore dei Servizi Generali Amministrativi sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali

amministrativo-contabili e ne cura I'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle

attivita e verifica dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti al personale ATA.
Inoltre si occupa personalmente delle procedure di seguito indicate:

* La pianificazione finanziaria;
* la predisposizione di:
* Bilancio preventivo ‘Programma Annuale’;
* Rendicontazione consuntiva;
* Verifiche e modifiche (variazioni) al Programma Annuale;
* | rapporti con i Revisori dei Conti;
* Monitoraggi ministeriali flussi di cassa e gestione dei fabbisogni;
* Tenuta del registro minute spese;
* Le richieste di finanziamenti e la relativa rendicontazione;
* Elaborazione atti relativi alle relazioni sindacali;
* La stipula dei contratti;
* Ordini Consip e Mepa;
* | supporto contabile amministrativo ai Progetti previsti nel P.O.F;
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* Mandati di pagamento/reversali d'incasso e tenuta giornale di cassa nonché tenuta dei rapporti con la
Banca Cassiera,

* PNRR.

La ripartizione dei carichi di lavoro del personale amministrativo dovra tenere presente i seguenti

criteri:

* Ripartizione dei carichi di lavoro in settori omogene;
* Valutazioni capacita attitudinali;

* Disponibilita individuali;

* Valutazione titoli professionali;

* Pari opportunita.

* La valutazione relativa all’assegnazione dei carichi di lavoro sara preceduta dall'acquisizione di eventuali
disponibilita, nel merito delle aree previste nell’ufficio di segreteria al fine di consentire I'eventuale
scambio di informazioni e di conoscenza professionale del personale coinvolto nella rotazione.

* Sara valutata la capacita attitudinale in merito agli eventuali titoli specifici posseduti o esperienze
lavorative precedenti attinenti le aree di indirizzo, nonché corsi di aggiornamento.

* Eventuali dissensi circa I'assegnazione dei carichi di lavoro dovra avvenire in forma scritta da parte degli
interessati motivandone le ragioni.

* In ogni caso viene fatta salva la decisione adottata dall Amministrazione.
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Sig.ra LEOCADI GIANNA Funzione legata ai benefici di cui all'art. 50 CCNL 2016/2018 : prima posizione
economica

e Carico e scarico Magazzino per facile consumo.

e Inventario scuola. Inventario comunale.

e Richieste preventivi.

e Rapporti con i fornitori.

e Procedure acquisti. Dispositivi dirigenziali e stesura prospetti comparativi.

e Verifica congruita della merce consegnata.

e Gestione infortuni Alunni e Personale- Istruttoria delle pratiche inerenti -
Intero procedimento. Raccolta documentazione. Denuncia agli organi
competenti in linea con la normativa vigente.

e Rapporti con il Comune per la manutenzione edifici.

e Adempimenti applicazione D.Lgs 81/08 SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO.

e Richiesta e rendicontazione AVCP — CIG sito ANAC.

e Determine e relativo registro.

e Adempimenti per scioperi e assemblee sindacali.

e Protocollo

e Indice di tempestivita dei pagamenti

e Controllo fatture sul Sidi.
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Sig.ra GRANDI DANIELA

Adempimenti connessi all’assunzione del personale docente ed ATA con
contratto TI, TD, convocazioni e individuazione supplente.

Controllo invio flussi SPT pagamento stipendi supplenti (con DSGA).
Mobilita trasferimenti e utilizzazioni.

Procedura On-Line: Stipula contratti al SIDI — Comunicazione obbligatoria -
Predisposizione di atti relativi alla presentazione dei documenti dirito e
dichiarazione di servizio, periodo di prova, anno di formazione e conferma
in ruolo

PNRR

Cura delle pratiche e verifica della documentazione relativa ad ogni
tipologia di assenza: Legge 104, infermita, invalidita, matattia, maternita,
permessi vari, ferie, scioperi, assenza.net.

Gestione assenze del Personale.

Registrazione assenze nei software in uso per aggiornamento banca dati;
Gestione delle sostituzioni dei docenti e ATA ( con DSGA).

Compilazione dei prospetti statistici e relativa trasmissione telematica.
Emissione dei decreti di congedo e di assenza del personale con relativo
invio alla Ragioneria Territoriale dello Stato per adempimenti di loro
competenza ( con DSGA ).

Rapporti con il personale ed enti vari (RGS, INPS ex INPDAP, ecc) per
pratiche inerenti I'area ( con DSGA).

Registrazione lavoro straordinario e rendiconto al D.S.G.A..

Anagrafe delle prestazioni ( con DSGA) .

Gestione autocertificazioni per incompatibilita personale docente e ATA.

Controllo pagamenti effettuati PagoPa (con Cristina).
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Sig.ra Lodi Silvia

Tenuta dei fascicoli personale docente ed ATA — Trasmissione —
Ricezione fascicoli del personale: intera procedura: gestione richieste,
predisposizione — secondo normativa — dei fascicoli da inviare,
controllo dei fascicoli in ingresso, archiviazione, aggiornamento banca
dati trasmissioni.

Gestione Posta Elettronica.

Gestione Protocollo.

Disbrigo corrispondenza.

Comunicazioni esterne (scuola/famiglia/enti vari) e interne (docentie
allievi) e circolari interne.

Gestione autocertificazioni vaccinazioni docenti e ATA.

Supporto alle attivita di Grandi, Tassinari e Leocadi.

Gestione e conservazione informatica dei flussi documentali e degli
archivi del protocollo elettronico.

Supporto alle pratiche amministrative degli alunni
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Sig.ra TASSINARI CRISTINA Funzione legata ai benefici di cui all’art 50 CCNL 2016/2018 prima posizione
economica

e |scrizioni alunni: Intera procedura.

e Tenuta e aggiornamento fascicoli alunni.

e Verifica obbligo scolastico (verifica documentazione).

e Aggiornamento sul sistema informatico di tutti i dati inerenti la carriera
degli allievi per statistiche e monitoraggi richieste dagli uffici centrali e
periferici.

e Trasferimento alunni (rilascio nulla-osta per il trasferimento e consegna
documentazione — invio fascicoli).

e Tenuta registri (libro matricola, iscrizioni, esami, carico e scarico pagelle,
carico e scarico diplomi, registro dei certificati, registri di classe).

e Gestione alunni diversamente abili.

e Controllo e verifica assenze alunni (secondo direttive D.S.).

e Gestione esoneri educazione fisica.

e Formazione classi— Organici alunni.

e Gestione scrutini ed ESAMI: Intera procedura {relativa stampa tabelloni e
pagelle).

e Attidinomina, surroga, etc. componenti Consiglio d’Istituto.

e Gestione bandi per visite guidate, viaggi di istruzione, trasporto e
.rendiconto DSGA.

e Uscite Didattiche: collaborazione con i referenti Visite guidate,
prenotazione pullman e comunicazione agli organi competenti in linea con
la normativa vigente. Gestione organizzativa viaggi d'istruzione —
rendicontazione al DSGA.

e libri ditesto: adozione, pubblicazioni, invio elenchi, cedole, contributi.

e organico docenti sc. Infanzia, primaria, sec. di 1° grado, IRC, ATA.

e organico sostegno.

e gestione progetti con Enti esterni.

e Gestione esami di Stato e Diplomi.

e  Gestione INVALSI.

e Adempimenti relativi a statistiche e rilevazioni e flussi.

e Protocollo

® Gestione tasse scolastiche, contributi volontari ed assicurazione e controllo
pagamenti effettuati PagoPa .
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Sig.ra Gullé Donatella Adempimenti privacy genitori, alunni e Personale.

e  Gestione organi collegiali: convocazioni, delibere e relative elezioni.

e  Gestione delibere Giunta e Consiglio d’Istituto

e Invio documentazione e controlli ditte e fornitori {con DSGA).

®  Gestione DURC (con DSGA).

e Collaborazione con DSGA.

e Elezioni rappresentante dei genitori nei Consiglio di Classe- predisposizione di tutto
il materiale necessario con |'ausilio di Tassinari Cristina.

e  (Circolariinterne.

e Inserimento e decreti assenze personale della scuola { in collaborazione con Grandi
Daniela)

e Contratti docenti ed ata ( in collaborazione con Grandi Daniela)

e Convocazioni da graduatorie d’istituto ( in collaborazione con Grandi Daniela)

e Controllo e convalida punteggio da GPS (docenti) e graduatoria Istituto
(ATA)

e  Protocollo

e Procedure contrattuali con ditte esterne, procedimento amministrativo per
incarichi ad esperti esterni.

In merito alla complessita della struttura dell’Istituto i carichi di lavoro sono stati individuati tenendo presente
le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico in ordine a:

* Garantire la pulizia delle aule dopo il termine delle lezioni;

* Garantire la sorveglianza con la presenza di almeno n. 1 unita di personale per ogni piano e n.
1 unita all’ingresso e all’uscita degli studenti;

* Garantire la presenza di n. 1 unita al centralino;

L’identificazione e attribuzione dei carichi di lavori assegnati si potranno rilevare negli ordini di servizio.
In caso di sostituzione di colleghi assenti, si riconoscera un’ora di lavoro aggiuntivo per ogni unita assente alla
unita che lo sostituira. La sostituzione del personale assente avverra a rotazione, prioritariamente con altro
personale che ha dichiarato la propria disponibilita ad effettuare prestazioni aggiuntive, in servizio nel piano o
nel plesso.

Nella stessa giornata non potra essere effettuata pili di una sostituzione di personale assente.

* Fermo restando I'equa ripartizione delle mansioni del personale in organico, I'amministrazione potra
disporre eventuali avvicendamenti fra il personale, per motivate esigenze funzionali di servizio.

* ’eventuale avvicendamento potrd avvenire anche su richiesta del personale, al fine di consentire
I'eventuale scambio di informazioni e di conoscenza professionale del personale coinvolto nella
rotazione.
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RESPONSABILITA” DISCIPLINARE
CCNL 2016-2018

Art. 10 Destinatari

1. Le disposizioni in materia di responsabilita disciplinare di cui al presente Titolo si applicano al personale ausiliario tecnico e
amministrativo delle istituzioni scolastiche ed educative, al personale degli Enti ed Istituzioni di ricerca, delle Universita, nonché al
personale amministrativo e tecnico dell’AFAM. Per il personale docente dell’AFAM sono previste, nella Sezione di riferimento,
specifiche disposizioni in materia di “Obblighi del dipendente” e di “Codice disciplinare”.

Art. 11 Obblighi del dipendente

1. Ildipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire la Repubblica conimpegno e responsabilita e di rispettare
i principi di buon andamento e imparzialita dell'attivita amministrativa, anteponenda if rispetto della legge e l'interesse pubblico
agli interessi privati propri e altrui. Il dipendente adegua altresi il proprio comportamento ai principi riguardanti il rapporto di
lavoro, contenuti nel codice di comportamento di cui all’art. 54 del d.Igs. n. 165/2001 e nel codice di comportamento adottato da
ciascuna amministrazione.

2. Il dipendente si comporta in modo tale da favorire l'instaurazione di 34 rapporti di fiducia e collaborazione tra I'amministrazione e
i cittadini.

3. In tale specifico contesto, tenuto conto dell'esigenza di garantire la migliore qualita del servizio, il dipendente deve in particolare:
a)  collaborare con diligenza, osservando le norme del contratto collettivo nazionale, le disposizioni per l'esecuzione e la

b)

d)

e)

f)

h)

)
1)

m)

n)

0)
p)

q)

a)

b)

disciplina del lavoro impartite dall'amministrazione anche in relazione alle norme vigenti in materia di sicurezza e di ambiente
di lavoro;

rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme dell’ordinamento ai sensi dell'art. 24 della legge n.
241/1990; ) non utilizzare a fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio;

nei rapporti con 1l cittadino, fornire tutte le informazioni cui lo stesso abbia titolo, nel rispetto delle disposizioni in materia di
trasparenza e di accesso all'attivits amministrativa previste dalla legge n. 241/1990, dai regolamenti attuativi della stessa
vigenti nell'amministrazione e dal d.Igs. n. 33/2013 in materia di accesso civico, nonché osservare le disposizioni della stessa
amministrazione in ordine al D.P.R. n. 445/2000 in tema di autocertificazione;

rispettare 'orario di lavoro e adempiere alle formalita previste per la rilevazione delle presenze; non assentarsi dal luogo di
lavoro senza l'autorizzazione del dirigente o del responsabile; presso le Istituzioni scolastiche ed educative, quest’uftimo si
identifica con il DSGA;

durante |'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti, condotta adeguata ai principi di correttezza
ed astenersi da comportamenti lesivi della dignita della persona;

non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attivita che ritardino il recupero psico-fisico nel periodo di malattia od
infortunio;

eseguire le disposizioni inerenti all'espletamento delle proprie funzioni o mansioni che gli siano impartite dai superiori; se
ritiene che I'ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente deve farne rimaostranza a chi lo ha impartito, dichiarandone le
ragioni; se l'ordine & rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi esecuzione; il dipendente non deve, comunque, eseguire
I'ordine quando 'atto sia vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo;

vigilare sul corretto espletamento dell'attivita del personale sotto ordinato ove tale compito rientri nelle proprie
responsabilita;

avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezz, strumenti ed automezzi a lui affidatj;

non valersi di quanto & di proprieta dell'amministrazione per ragioni che non siano di servizio;

non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilita in connessione con la prestazione lavorativa, salvo
i casi di cui all’art. 4, comma 2, del D.P.R. n. 62/2013;

osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano I'accesso ai locali dell'amministrazione da parte del personale e non
introdurre, salvo che non siano debitamente autorizzate, persone estranee all' amministrazione stessa in locali non aperti al
pubblico;

comunicare all' amministrazione la propria residenza e, ove non coincidente, la dimora temporanea, nonché ogni successivo
mutamento delle stesse;

in caso di malattia, dare tempestivo awviso all'ufficio di appartenenza, salvo comprovato impedimento;

astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano coinvolgere direttamente o indirettamente
interessi finanziari o non finanziari propri, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado;

comunicare all’amministrazione la sussistenza di provvedimenti di rinvio a giudizio in procedimenti penali.

Oltre agli obblighi indicati nel comma 3, il personale ATA delle istituzioni scolastiche ed educative, g tenuto a:

cooperare al buon andamento dell'istituzione, osservando le norme del presente contratte, le disposizioni per I'esecuzione
e la disciplina del lavoro impartite dall'amministrazione scolastica o accademica, le norme in materia di sicurezza e di
ambiente di lavoro;

favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con gli allievi, le studentesse e gli studenti;

durante I'oraric di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti una condotta uniformata non solo a principi
generali di correttezza ma, altresi, all'esigenza di coerenza con le specifiche finalita educative dell'intera comunita scolastica
o0 accademica, astenendosi da comportamenti lesivi della dignita degli altri dipendenti, degli utenti e degli allievi, delle
studentesse e degli studenti;
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d)  mantenere una condotta coerente con le finalita educative della comunita scolastica o accademica nei rapporti con le famiglie
e con gli studenti e con le studentesse anche nell’uso dei canali sociali informatici;

e) rispettare i doveri di vigilanza nei confronti degli allievi, delle studentesse e degli studenti, ferme restando le disposizioni
impartite; f) nell’ambito dei compiti di vigilanza, assolvere ai doveri di segnalazione, ove a conoscenza, di casi e situazioni di
bullismo e cyberbullismo;

g) tenereiregistri e le altre forme di documentazione previste da specifiche disposizioni vigenti per ciascun profilo professionale

Art. 12 Sanzioni disciplinari

1

8

Le violazioni da parte dei dipendenti, degli obblighi disciplinati all’art. 11 (Obblighi del dipendente) danno luogo, secondo la gravita

dell’infrazione, all’applicazione delle seguenti sanzioni disciplinari previo procedimento disciplinare:

a)  rimprovero verbale, ai sensi del comma 4;

b)  rimprovero scritto (censura);

c)  multa di importo variabile fino ad un massimo di quattro ore di retribuzione;

d)  sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a dieci giorni;

e)  sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino ad un massimo di sei mesi;

f) licenziamento con preawviso;

g) licenziamento senza preavviso.

Sono anche previste, dal d.Igs. n. 165/2001, le seguenti sanzioni disciplinari, per le quali I'autorita disciplinare si identifica, in ogni

caso, nell’ufficio per i procedimenti disciplinari:

a)  sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di quindici giorni, ai sensi dell’art. 55-bis,
comma 7, del d.lgs. n. 165/2001;

b)  sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni fino ad un massimo di tre mesi, ai
sensi dell’art. 55-sexies, comma 1;

c) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre mesi, ai sensi dell’art. 55-sexies,
comma 3, del d.lgs. n. 165/2001.

per I'individuazione dell’autorita disciplinare competente per i procedimenti disciplinari dei dipendenti e per le forme e i termini e

gli obblighi del procedimento disciplinare trovano applicazione le previsioni dell’art. 55-bis del d.Igs. n. 165/2001.

Il responsabile della struttura presso cui presta servizio il dipendente procede all’irrogazione della sanzione del rimprovero

verbale. L'irrogazione delia sanzione deve risultare nel fascicolo personale.

Non pub tenersi conto, ad alcun effetto, delle sanzioni disciplinari decorsi due anni dalla loro irrogazione, fatto salvo quanto

previsto dall’art. 101, comma 8, ultimo capoverso, della Sezione Afam.

| ricercatori e tecnologi non sono soggetti a sanzioni disciplinari per motivi che attengano all’autonomia professionale nello

svolgimento dell’attivita di ricerca che gli Enti sono tenuti a garantire ai sensi delle norme vigenti.

| provvedimenti di cui al comma 1 non sollevano il dipendente dalle eventuali responsabilita di altro genere nelle quali egli sia

incorso.

Resta, in ogni caso, fermo quanto previsto dal d.Igs. n. 116/2016 e dagli artt. 55 e seguenti del d.lgs. n. 165/2001.

Art. 13 Codice disciplinare

1.

Nel rispetto de! principio di gradualita e proporzionalit3 delle sanzioni in relazione alla gravita della mancanza, il tipo e I'entita di

ciascuna delle sanzioni sono determinati in relazione ai seguenti criteri generali:

a)  intenzionalita del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o imperizia dimostrate, tenuto conto anche della
prevedibilita dell'evento;

b)  rilevanza degli obblighi violati;

c) responsabilita connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;

d)  gradodidanno o di pericolo causato all'amministrazione, agli utenti o a terzi ovvero a! disservizio determinatosi;

e)  sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al comportamento del lavoratore, ai precedenti
disciplinari nell'ambito del biennio previsto dalla legge, al comportamento verso gli utenti;

f) concorso nella violazione di pili lavoratori in accordo tra di loro;

g) nel caso di personale delle istituzioni scolastiche educative ed AFAM, coinvolgimento di minori, qualora affidati alla
vigilanza del dipendente.

Al dipendente responsabile di pili mancanze compiute con unica azione od omissione o con piti azioni od omissioni tra loro collegate

ed accertate con un unico procedimento, & applicabile |a sanzione prevista per la mancanza piu grave se le suddette infrazioni sono

punite con sanzioni di diversa gravita.

La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa di importo pari a quattro ore di

retribuzione si applica, graduando I'entita delle sanzioni in relazione ai criteri di cui al comma 1, per:

a)  inosservanza delle disposizioni di servizio o delle deliberazioni degli organi collegiali, anche in tema di assenze per malattia,
nonché dell'orario di lavoro, ove non ricorrano le fattispecie considerate nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a) del d.Igs. n.
165/2001;

b)  condotta non conforme a principi di correttezza verso superiori o altri dipendenti o nei confronti degli utenti o terzi;

¢)  per il personale ATA delle istituzioni scolastiche educative e per quello amministrativo e tecnico dell’AFAM, condotte
negligenti e non conformi alle responsabilita, ai doveri e alla correttezza inerenti alla funzione;

d)  negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei beni mobili o degli strumenti a lui affidati o sui
quali, in relazione alle sue responsabilita, debba espletare attivita di custodia o vigilanza;

31

PIANO DELLE ATTIVITA" DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI E AUSILIARI



”/ ISTITUTO COMPRENSIVO N. 4 CENTO (FE)
Ca ’ Via Salvi n. 15 —RENO CENTESE — CAP. 44041 - Tel. 051684700
Q\‘ij ;i" 5 Codice meccan. FEIC81700V - C. Fiscale: 90012620382 — Codice Univoco IPA: UF7RYS

Sito: www.icdcento.edu.it —E Mail: feic81700v@istruzione.it
feic81700v@pec.istruzione.it

e) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro ove non ne sia derivato danno
o pregiudizio al servizio o agli interessi dell’amministrazione o di terzi;

f) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio dell'amministrazione, nel rispetto di quanto
previsto dall' art. 6 della legge. n. 300/1970;

g) insufficiente rendimento nell'assolvimento dei compiti assegnati, ove non ricorrano le fattispecie considerate nell’art. 55-
quater del d.Igs. n. 165/2001;

h)  violazione dell'obbligo previsto dall’art. 55-novies, del d.lgs. n. 165/2001;

i) violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti, da cui sia
derivato disservizio ovvero danno o pericolo all'amministrazione, agli utenti o ai terzi. L'importo delle ritenute per multa sara
introitato dal bilancio dell'amministrazione e destinato ad attivita sociali a favore dei dipendenti.

4. lasanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a un massimo di 10 giorni si applica,
graduando I'entita della sanzione in relazione ai criteri di cui al comma 1, per:

a) recidiva nelle mancanze previste al comma 3;

b)  particolare gravita delle mancanze previste al comma 3;

¢)  ove non ricorra la fattispecie prevista dall‘articolo 55-quater, comma 1, lett. b) del d.lgs. n. 165/2001, assenza ingiustificata
dal servizio o arbitrario abbandono dello stesso; in tali ipotesi, |'entitd della sanzione & determinata in relazione alla durata
dell’assenza o dell'abbandono del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravita della violazione dei doveri del dipendente,
agli eventuali danni causati all'amministrazione, agli utenti o ai terzi;

d) ingiustificato mancato trasferimento sin dal primo giorno, da parte del personale ATA delle istituzioni scolastiche ed educative
e del personale tecnico e amministrativo dell’AFAM, con esclusione dei supplenti brevi cui si applica la specifica disciplina
regolamentare, nella sede assegnata a seguito del’espletamento di una procedura di mobilita territoriale o professionale;

e)  svolgimento di attivita che, durante lo stato di malattia o di infortunio, ritardino il recupero psico-fisico;

f) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'amministrazione, salvo che siano espressione della liberta di pensiero, ai sensi
dell'art. 1 della legge n. 300/1970;

g)  ove non sussista la gravita e la reiterazione delle fattispecie considerate nell’art. 55- quater, comma 1, lett. e) del d.igs. n.
165/2001, atti 0 comportamenti aggressivi, ostili e denigratori che assumano forme di violenza morale nei confronti di un
altro dipendente, comportamenti minacciosi, ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti di altri dipendenti o degli utenti
o di terzi;

h)  violazione degli obblighi di vigilanza da parte del personale delle istituzioni scolastiche educative e delll AFAM nei confronti
degli allievi e degli studenti allo stesso affidat];

i) violazione del segreto di ufficio inerente ad atti o attivita non soggetti a pubblicita;

j) violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti da cui sia,
comunque, derivato grave danno all’amministrazione, agli utenti o a terzi.

5. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di quindici giorni si applica nel caso previsto

dall’art. 55-bis, comma 7, del d.Igs. n. 165 del 2001.

6.  Lasospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre mesi, si applica nei casi previsti dall’art. 55-

sexies, comma 3, del d.Igs. n. 165/2001.

7. Lasospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni fino ad un massimo di tre mesi si applica

nel caso previsto dall’art. 55-sexies, comma 1, del d.lgs. n. 165 del 2001.

8. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino ad un massimo di 6 mesi,
si applica, graduando I'entita della sanzione in relazione ai criteri di cui al comma 1, per:

a) recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma 4;

b)  occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza, di fatti e circostanze relativi ad
iflecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di somme o beni di pertinenza dell’ente o ad esso affidati;

¢)  atti, comportamenti lesivi della dignita della persona o molestie a carattere sessuale, anche ove non sussista la gravita e la
reiterazione oppure che non riguardino allievi e student;

d)  alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con gli utenti;

e)  fino adue assenze ingiustificate dal servizio in continuita con le giornate festive e di riposo settimanale;

f) ingiustificate assenze collettive nei periodi, individuati dall’amministrazione, in cui & necessario assicurare la continuita
nell’erogazione di servizi all’'utenza;

g) violazione degli obblighi di vigilanza nei confronti di allievi e studenti minorenni determinata dall’assenza dal servizio o
dall’arbitrario abbandono dello stesso;

h)  per il personale ATA delle istituzioni scolastiche ed educative e del personale tecnico e amministrativo dell’AFAM,
compimento di atti in violazione dei propri doveri che pregiudichino il regolare funzionamento dell’istituzione e per concorso
negli stessi atti.

S. Ferma la disciplina in tema di licenziamento per giusta causa o giustificato motivo, la sanzione disciplinare del licenziamento si
applica:

1. con preawviso per:
a)  leipctesi considerate dall‘art. 55-quater, comma 1, lett. b) c) e da f)bis a flquinquies del d.lgs. n. 165/ 2001;
b)  recidiva nelle violazioni indicate nei commi 5,6,7 e 8;
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c) recidiva nel biennio di atti, anche nei riguardi di persona diversa, comportamenti o molestie a carattere sessuale oppure
quando l'atto, il comportamento o la molestia rivestano carattere di particolare gravita o anche quando sono compiuti nei
confronti di allievi, studenti e studentesse affidati alla vigilanza del personale delle istituzioni scolastiche ed educative e
dell’AFAM;

d) dichiarazioni false e mendaci, rese dal personale delle istituzioni scolastiche, educative e AFAM, al fine di ottenere un
vantaggic nell’ambito delle procedure di mobilita territoriale o professionale;

e) condanna passata in giudicato, per un delitto che, commesso fuori del servizio e non attinente in via diretta al rapporto di lavoro,
non ne consenta la prosecuzione per la sua specifica gravita;

f) violazione degli obblighi di compertamento di cui all'art 16, comma 2, secondo e terzo periodo del D.P.R. n. 62/2013;

g) violazioni dei doveri e degli obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti di gravita tale,
secondo i criteri di cui al comma 1, da non consentire la prosecuzione del rapporto di lavoro;

h) mancata ripresa del servizio, salvo casi di comprovato impedimente, dopo periodi di interruzione dell’attivita previsti dalle
disposizioni legislative e contrattuali vigenti, alla conclusione del periodo di sospensione o alla scadenza del termine fissato
dall'amministrazione.

2. senza preavviso per:

10.

11.

12.

a) le ipotesi considerate nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a), d), e) ed f) del d.Igs. n. 165/2001;

b) commissione di gravi fatti illeciti di rilevanza penale, ivi compresi quelfi che possono dare luogo alla sospensione cautelare, secondo
la disciplina dell’art. 15, fatto salvo quanto previsto dall'art. 16;

c) condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizic o fuori servizio che, pur non attenendo in via diretta al rapporto
di lavoro, non ne consenta neanche provvisoriamente la prosecuzione per la sua specifica gravita;

d) commissione in genere —anche nei confronti di terzi — di fatti o atti dolosi, che, pur non costituendo illeciti di rilevanza penale, sono
di gravita tale da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro;

e) condanna, anche non passata in giudicato: - per i delitti gia indicati nell’art. 7, comma 1, e nell’art. 8, comma 1, lett. a, del d.lgs. n.
235 del 2012; - quando alla condanna consegua comunque l'interdizione perpetua dai pubblici uffici; - per i delitti previsti dall’art.
3, comma 1 della legge 27 marzo 2001 n. 97; - per gravi delitti commessi in servizio;

f) violazioni intenzionali degli obblighi, non ricomprese specificatamente nelle lettere precedenti, anche nei confronti diterzi, di gravita
tale, in relazione ai criteri di cui al comma 1, da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro.

Le mancanze non espressamente previste nei commi precedenti sono comungue sanzionate secondo i criteri di cui al comma 1, facendosi

riferimento, quanto all'individuazione dei fatti sanzionabili, agli obblighi dei lavoratori di cui allart. 11 e riferendosi, quanto al tipo e alla

misura delle sanzioni, ai principi desumibili dai commi precedenti.

Al codice disciplinare, di cui al presente articolo, deve essere data la massima pubblicitd mediante pubblicazione sul sito istituzionale

dell’'amministrazione secondo le previsioni dell’art. 55, comma 2, ultimo periodo, del d.Igs. n. 165/2001.

In sede di prima applicazione del presente CCNL, il codice disciplinare deve essere obbligatoriamente reso pubblico nelle forme di cui al

comma 11, entro 15 giorni dalla data di stipulazione del CCNL e si applica dal guindicesimo giorno successivo a quello della sua

pubblicazione.

Art. 14 Sospensione cautelare in corso di procedimento disciplinare

1.

Fatta salva la sospensione cautelare disposta ai sensi dell'art. 55- quater, comma 3-bis, del d.lgs. 165/2001, I'amministrazione, laddove
riscontri la necessita di espletare accertamenti su fatti addebitati al dipendente a titolo di infrazione disciplinare punibili con sanzione non
inferiore alla sospensione dal servizio e dalla retribuzione, puo disporre, nel corso del procedimento disciplinare, I'allontanamento  dal
lavoro per un periodo di tempo non superiore a trenta giorni, con conservazione della retribuzione.

Quando il procedimento disciplinare si conclude con la sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della
retribuzione, il periodo dell'allontanamento cautelativo deve essere computato nella sanzione, ferma restando la privazione della
retribuzione relativa ai giorni complessivi di sospensione irrogati.

Il periodo trascorso in allontanamento cautelativo, escluso quello computato come sospensione dal servizio, & valutabile agli effetti
dell'anzianita di servizio.

Art. 15 Sospensione cautelare in caso di procedimento penale

1.

Il dipendente che sia colpito da misura restrittiva della liberta personale & sospeso d'ufficio dal servizio con privazione della retribuzione
per |a durata dello stato di detenzione o, comunque, dello stato restrittivo della liberta.

Il dipendente pud essere sospeso dal servizio, con privazione della retribuzione, anche nel caso in cui venga sottoposto a procedimento
penale che non comporti |a restrizione della liberta personale o questa sia comungue cessata, qualora 'amministrazione disponga, ai sensi
dell’art. 55-ter del d.lgs. n. 165/2001, la sospensione del procedimento disciplinare fino al termine di quello penale, ai sensi dellart. 16
(Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale).

Resta fermo I'obbligo di sospensione del dipendente in presenza dei casi gia previsti dagli articoli 7, comma 1, e 8, comma 1, lett. a), del
d.lgs. n. 235/2012.

Nel caso dei delitti previsti all'art. 3, comma 1, della legge n. 97/2001, trova applicazione la disciplina ivi stabilita. Per i medesimi delitti,
qualora intervenga la condanna anche non definitiva, ancorché sia concessa la sospensione condizionale della pena, trova applicazione
I'art. 4, comma 1, della citata legge n. 97/2001.

Nei casi indicati ai commi precedenti, si applica quanto previsto dall'articolo 55-ter del d.lgs. n. 165/2001 e dall’art. 16 (Rapporto tra
procedimento disciplinare e procedimento penale).

Ove 'amministrazione proceda all’applicazione della sanzione di cui all'art. 13, comma 9, punto 2 (Codice disciplinare), la sospensione del
dipendente disposta ai sensi del presente articolo conserva efficacia solo fino alla conclusione del procedimento disciplinare. Negli altri
casi, la sospensione dal servizio eventualmente disposta a causa di procedimento penale conserva efficacia, se non revocata, per un
periodo non superiore a cinque anni. Decorso tale termine, essa & revocata ed il dipendente & riammesso in servizio, salvo i casi nei quali,
in presenza di reati che comportano I'applicazione dell‘art. 13, comma 9, punto 2 (Codice disciplinare), 'amministrazione ritenga che la
permanenza in servizio del dipendente provochi un pregiudizio alla credibilita della stessa, a causa del discredito che da tale permanenza
potrebbe derivarle da parte dei cittadini e/o comunque, per ragioni di opportunita ed operativita dell'amministrazione
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10.

stessa. In tal caso, pud essere disposta, per i suddetti motivi, la sospensione dal servizio, che sara sottoposta a revisione con cadenza
biennale. Ove il procedimento disciplinare sia stato eventualmente sospeso fino all’esito del procedimento penale, ai sensi dell’art.
16 (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale), tale sospensione puo essere prorogata, ferma restando in
ogni caso I'applicabilita dell’art. 13, comma 9, punto 2 (Codice disciplinare).

Al dipendente sospeso, ai sensi del presente articolo, sono corrisposti un'indennita pari al 50% dello stipendio tabellare, nonché gfi
assegni del nucleo familiare e la retribuzione individuale di anzianita, ove spettanti.

Nel caso di sentenza penale definitiva di assoluzione o di proscioglimento, pronunciata con la formula “il fatto non sussiste” o
“'imputato non lo ha commesse” oppure “non costituisce illecito penale” o altra formulazione analoga, quanto corrisposto durante
il periodo di sospensione cautelare, a titolo di indennita, verra conguagliato con quanto dovuto al dipendente se fosse rimasto in
servizio, escluse le indennitd o i compensi connessi alla presenza in servizio o a prestazioni di carattere straordinario. Ove il
procedimento disciplinare riprenda, ai sensi dell’art. 16, comma 2, secondo periodo (Rapporto tra procedimento disciplinare e
procedimento penale), il conguaglio dovra tener conto delle sanzioni eventualmente applicate.

In tutti gli altri casi di riattivazione del procedimento disciplinare a seguito di condanna penale, ove questo si concluda con una
sanzione diversa dal licenziamento, al dipendente precedentemente sospeso verra conguagliato quanto dovuto se fosse stato in
servizio, esclusi i compensi per il lavoro straordinario, quelli che richiedano lo svolgimento della prestazione lavorativa, nonché i
periodi di sospensione del comma 1 e quelli eventualmente inflitti a seguito del giudizio disciplinare riattivato.

Resta fermo quanto previsto dall’art. 55-quater, comma 3-bis, del d.Igs. n. 165 del 2001.

Art. 16 Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale

1.

Nellipotesi di procedimento disciplinare che abbia ad oggetto, in tutto o in parte, fatti in relazione ai quali procede l'autorita
giudiziaria, trovano applicazione le disposizioni degli artt. 55-ter e quater del d.Igs. n. 165/2001.

Nel caso del procedimento disciplinare sospeso, ai sensi dell’art. 55-ter del d.Igs. n. 165/2001, qualora per i fatti oggetto del
procedimento penale intervenga una sentenza penale irrevocabile di assoluzione che riconosce che il “fatto non sussiste” o che
“Iimputato non lo ha commesso” oppure “non costituisce illecito penale” o altra formulazione analoga, 'autorita disciplinare
procedente, nel rispetto delle previsioni dell’art. 55-ter, comma 4, del d.lgs. n. 165/2001, riprende il procedimento disciplinare ed
adotta le determinazioni conclusive, applicando le disposizioni dell’art. 653, comma 1, del codice di procedura penale. In questa
ipotesi, ove nel procedimento disciplinare sospeso, al dipendente, oltre ai fatti oggetto del giudizio penale per i quali vi sia stata
assoluzione, siano state contestate altre violazioni, oppure i fatti contestati, pur prescritti o non costituenti illecito penale, rivestano
comunque rilevanza disciplinare, il procedimento riprende e prosegue per dette infrazioni, nei tempi e secondo le modalita stabilite
dall’art. 55-ter, comma 4, del d.Igs. n. 165/2001.

Se il procedimento disciplinare non sospeso si sia concluso con I'irrogazione della sanzione del licenziamento, ai sensi dell’art. 13,
comma 9, n. 2, e successivamente il procedimento penale sia definito con una sentenza penale irrevocabile di assoluzione, che
riconosce che il “fatto non sussiste” o che “Iimputato non lo ha commesso” oppure “non costituisce illecito penale” o altra
formulazione analoga, ove il medesimo procedimento sia riaperto e si concluda con un atto di archiviazione, ai sensi e con le
modalita dell’art. 55-ter, comma 2, del d.lgs. n. 165/2001, il dipendente ha diritto dalla data della sentenza di assoluzione alla
riammissione in servizio presso I'amministrazione, anche in soprannumero nella medesima sede oinaltra, nella medesima qualifica
e con decorrenza dell’anzianita posseduta all’atto del licenziamento. Analoga disciplina trova applicazione nel caso che
I'assoluzione del dipendente consegua a sentenza pronunciata a seguito di processo di revisione.

Dalla data di riammissione di cui al comma 3, il dipendente & reinquadrato, nella medesima qualifica cui & confluita la qualifica
posseduta al momento del licenziamento qualora sia intervenuta una nuova classificazione del personale. Il dipendente riammesso
ha diritto a tutti gli assegni che sarebbero stati corrisposti nel periodo di licenziamento, tenendo conto anche dell’eventuale periodo
di sospensicne antecedente escluse le indennita comunque legate alla presenza in servizio ovvero alla prestazione di lavoro
straordinario. Analogamente si procede anche in caso di premorienza per il coniuge o il convivente superstite e i figli.

Qualora, oltre ai fatti che hanno determinato il licenziamento di cui al comma 3, siano state contestate al dipendente altre
violazioni, ovvero nel caso in cui le violazioni siano rilevanti sotto profili diversi da quelli che hanno portato al licenziamento, il
procedimento disciplinare viene riaperto secondo la normativa vigente.

Art. 17 Determinazione concordata della sanzione

1.

L'autorita disciplinare competente ed il dipendente, in via conciliativa, possono procedere alla determinazione concordata della sanzione
disciplinare da applicare fuori dei casi per i quali la legge ed il contratto collettivo prevedono la sanzione del ticenziamento, con o senza
preawviso.

La sanzione concordemente determinata in esito alla procedura conciliativa di cui al comma 1 non pud essere di specie diversa da quella
prevista dalla legge o dal contratto collettivo per 'infrazione per la quale si procede e non & soggetta ad impugnazione.

L'autorita disciplinare competente o il dipendente pud proporre all’altra parte, I'attivazione della procedura conciliativa di cui al comma
1, che non ha natura obbligatoria, entro il termine dei cinque giorni successivi alla audizione del dipendente per il contraddittorio a sua
difesa, ai sensi dell’art. 55-bis, comma 2, del d.lgs. n. 165/2001. Dalla data della proposta sono sospesi i termini del procedimento
disciplinare, di cui all'art. 55-bis del d.lgs. n. 165/2001. La proposta dell'autorita disciplinare o del dipendente e tutti gli altri atti della
procedura sono comunicati all‘altra parte con le modalita dell’art. 55-bis, comma 5, del d.Igs. n. 165/2001.

La proposta di attivazione deve contenere una sommaria prospettazione dei fatti, delle risultanze del contraddittorio e la proposta in
ordine alla misura della sanzione ritenuta applicabile. La mancata formulazione della proposta entro il termine di cui al comma 3 comporta
la decadenza delle parti dalla facolta di attivare ulteriormente la procedura conciliativa.

La disponibilita della controparte ad accettare la procedura conciliativa deve essere comunicata entro i cinque giorni successivi al
ricevimento della proposta, con le modalita dell’art. 55-bis, comma 5, del d.lgs. n. 165/2001. Nel caso di mancata accettazione entro il
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suddetto termine, da tale momento riprende il decorso dei termini del procedimento disciplinare, di cui all'art. 55-bis del d.lgs. n.
165/2001. La mancata accettazione comporta la decadenza delle parti dalla pessibilita di attivare ulteriormente la procedura conciliativa.

6. Ove la proposta sia accettata, |'autorita disciplinare competente convoca nei tre giorni successivi il dipendente, con I'eventuale
assistenza di un procuratore owvero di un rappresentante dell’'associazione sindacale cui il lavoratore aderisce o conferisce
mandato.

7. Se la procedura conciliativa ha esito positivo, I'accordo raggiunto & formalizzato in un apposito verbale sottoscritto dall’autorita
disciplinare e dal dipendente e la sanzione concordata dalle parti, che non & soggetta ad impugnazione, pud essere irrogata
dall’autorita disciplinare competente.

8. In caso di esito negativo, questo sara riportato in apposito verbale e la procedura conciliativa si estingue, con conseguente ripresa
del decorso dei termini del procedimento disciplinare, di cui all'articolo 55-bis del d.lgs. n. 165/2001.
9. In ogni caso la procedura conciliativa deve concludersi entro il termine di trenta giorni dalla contestazione e comunqgue prima

dell'irrogazione della sanzione. La scadenza di tale termine comporta |a estinzione della procedura conciliativa eventualmente gia
avviata ed ancora in corso di svolgimento e la decadenza delle parti dalla facolta di avvalersi ulteriormente della stessa.

Nuovo regolamento disciplinare

DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 13 giugno 2023, n. 81

Regolamento concernente modifiche al decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, recante: «Codice di
comportamentodei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165». {23G00092)

(GU n.150 del 29-6-2023)
Vigenteal: 14-7-2023

ILPRESIDENTE DELLAREPUBBLICA

Visto l'articolo 87, quinto comma, della Costituzione;

Visto I'articolo 17, comma 1, della legge 23 agosto 1988, n. 400;

Visto il decreto-legge 30 aprile 2022, n. 36, convertito, con modificazioni, dalla legge 29 giugno 2022, n. 79, recante
«Ulteriorimisure urgenti per |'attuazione del Piano nazionale di ripresa e resilienza (PNRR)», e, in particolare, I'articolo 4, che
ha disciplinatol'introduzione, nell'ambito del Codicedi comportamentodei dipendenti pubblici, di misure in materia di utilizzo
delle tecnologie informatiche e dei mezzidiinformazione e social media;

Visto il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante  «Normegenerali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze
delle amministrazioni pubbliche»;

Visto il decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, recante
«Codice in materia di protezione dei dati personali, recante disposizioni per |'adeguamento dell'ordinamento nazionale al
regolamento (UE) n. 2016/679 del Parlamento europeo e de! Consiglio,del 27 aprile 2016, relativo alla protezione delle
persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonche' alla liberacircolazione di tali dati e che abroga la
direttiva95/46/CEE» e, inparticolare, l'articolo 154, comma 5-bis, che stabilisce che il parere di cui all'articolo 36, paragrafo
4, del Regolamento e' resodal Garante nei soli casi in cui la legge o il regolamento in corsodiadozionedisciplinaespressamente
lemodalita' deltrattamento deidati;

Visto il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante «Codicedell'amministrazione digitale»;

Visto il decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, recante «Regolamento recante codice di
comportamento dei dipendentipubblici,anormadell'articolo 54 del decreto legislativo30 marzo 2001, n. 165»;

Visto, in particolare, il comma 1-bis dell'articolo 54 del predettodecreto legistativo n. 165 del 2001, inserito dall'articolo 4,
commal, lettera a), del decreto-legge n. 36 del 2022, il quale prevede l'introduzione, nel Codice di cui al decreto del
Presidente della Repubblica n. 62 del 2013, di una sezione dedicata al corretto utilizzo delle tecnologie informatiche e dei
mezzi di informazione esocial media da parte dei dipendenti pubblici, anche al fine di tutelare 'immagine della pubblica
amministrazione;

Visto, in particolare, il comma 2 dell'articolo 4 del decreto-legge n. 36 del 2022, il quale prevede che I'introduzione, nel
Codice di cui al decreto del Presidente della Repubblica n. 62 del 2013,della sezione dedicataal corretto utilizzodelle

tecnologie

tecnologie informatiche edei mezzi di informazione e dei social media da parte dei dipendenti pubblici, anche al fine di tutelare
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l'immagine della pubblica amministrazione, e' effettuata entro il 31 dicembre 2022;

Visto, altresi', il comma 7 dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, novellato dall'articolo 4, commal,
lettera b), del decreto-legge n. 36 del 2022, che prevede, per idipendenti delle pubbliche amministrazioni, lo svolgimento di
un ciclo formativo obbligatorio, sia a seguito di assunzione, sia in ogni caso di passaggio a ruoli o a funzioni superiori, nonche'
di trasferimento del personale, le cui durata e intensita' sono proporzionate al grado di responsabilita’, nei limiti delle risorse
finanziarie disponibili a legislazione vigente, sui temi dell'eticapubblica e sul comportamento etico;

Vista la deliberazione preliminare del Consiglio dei ministri, adottata nella riunione del 1° dicembre 2022;

Vista l'intesa intervenuta in sede di Conferenza unificata di cuiall'articolo 8 del decreto legislativo 28 agosto 1997, n. 281,
nella riunione del 21 dicembre 2022;

Udito il parere del Consiglio di Stato, espresso dalla Sezione consultiva per gli atti normativinell'adunanza del 4 aprile 2023;

Vista la deliberazione del Consiglio dei ministri, adottata nella riunione del 31 maggio 2023 sulla proposta del Ministro per
la pubblicaamministrazione ilseguenteregolamento:

Art. 1
Modifiche al decreto del PresidentedellaRepubblical6 aprile 2013, n.62

1. Al decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, sono apportate le seguenti modificazioni:
a) dopoi'articolo 11sonoinseritiiseguenti:

«Art. 11-bis (Utilizzo delle tecnologie informatiche). - 1. L'amministrazione, attraversoipropriresponsabilidistruttura,
hafacolta' di svolgere gli accertamenti necessari e adottare ogni misura atta a garantire la sicurezza e la protezione dei sistemi
informatici, delle informazioni e dei dati. Le modalita' di svolgimento ditaliaccertamentisono stabilite mediantelinee guida
adottate dall'Agenzia per I'ltalia Digitale, sentito il Garante perla protezione dei dati personali. In caso di uso di dispositivi
elettronici personali, trovaapplicazione l'articolo 12,comma 3-bisdel decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82.

2. L'utilizzo di account istituzionali e' consentito per i solifini connessi all'attivita' lavorativa o ad essa riconducibili e
nonpuo' in alcun modo compromettere la sicurezza o la reputazione dell'amministrazione. L'utilizzo di caselle di posta
elettroniche personalie’ dinorma evitato per attivita' o comunicazioni afferentiil servizio, salvi i casi di forza maggiore dovuti a
circostanze incui il dipendente, per qualsiasi ragione, non possa accedere all'account istituzionale.

3. Il dipendente €' responsabile del contenuto dei messaggi inviati. | dipendenti si uniformano alle modalita’ di
firma dei messaggi di posta elettronica di servizio individuate dall'amministrazione di appartenenza. Ciascun messaggio in
uscita deve consentire I'identificazione del dipendente mittente e deve indicare un recapito istituzionale al quale il medesimo
e' reperibile.

4. Aldipendente e' consentito I'utilizzo degli strumenti informatici forniti dall'amministrazione per poter assolvere
alle incombenze personali senza doversi aliontanare dalla sede di servizio, purche' l'attivita’ sia contenuta in tempi ristretti e
senza alcun pregiudizio per i compiti istituzionali.

5. E' vietato linvio di messaggi di posta elettronica, all'interno o all'esterno dell'amministrazione, che siano
oltraggiosi, discriminatori o che possano essere in qualunque modo fonte di responsabilita’ dell'amministrazione.

Art. 11-ter (Utilizzo dei mezzi di informazione e dei social media). - 1. Nell'utilizzo dei propri account di social media,
il dipendente utilizza ogni cautela affinche’ le proprie opinioni o i propri giudizi su eventi, cose o persone, non siano in alcun
modo attribuibili direttamente alla pubblica amministrazione di appartenenza.

2. In ogni caso il dipendente e' tenuto ad astenersi da qualsiasi intervento o commento che possa nuocere al
prestigio, al decoro o all'immagine deil'amministrazione di appartenenza o della pubblica amministrazione in generale.

3. Alfine digarantirneinecessariprofili di riservatezza lecomunicazioni, afferenti direttamente o indirettamente il
servizio non si svolgono, di norma, attraverso conversazioni pubbliche mediante I'utilizzo di piattaforme digitali o social
media. Sono escluse da tale limitazione le attivita' o le comunicazioni per le quali I'utilizzo dei social media risponde ad una
esigenza di carattere istituzionale.

4. Neicodici di cui all'articolo 1, comma 2, le amministrazioni si possono dotare di una "social media policy" per
ciascuna tipologia di piattaforma digitale, alfine diadeguare alleproprie specificita' le disposizionidicuial presente articolo. In
particolare, la "social media policy" deve individuare, graduandolein base al livello gerarchico e di responsabilita’ del
dipendente, lecondotte che possono danneggiare la reputazione delle amministrazioni.

5. Fermi restando i casi di divieto previsti dalla legge, i dipendentinon possono divulgare o diffondere per ragioni
estranee alloro rapporto di lavoro con I'amministrazione e in difformita’ alledisposizioni di cui al decreto legislativo 13 marzo
2013, n. 33, e alla legge 7 agosto 1990, n. 241, documenti, anche istruttori, e informazioni di cui essi abbiano la disponibilita'.»;

b) all'articolo12:

1) alcomma 1, dopo le parole «opera nella maniera piu' completa e accurata possibile» sono aggiunte le seguenti:
«e,inognicaso, orientando il proprio comportamento alla soddisfazione dell'utente.»;

2) al comma 2, sono aggiunte, in fine, le seguenti parole: «oche possano nuocere al prestigio, al decoro o
all'immagine dell'amministrazione di appartenenza o della pubblica amministrazione in generale.»;

c) all'articolo13:

1) al comma 4, dopo le parole «e adotta un comportamento esemplare» sono inserite le seguenti: «, in termini di
integrita', imparzialita', buona fede e correttezza, parita' di trattamento, equita’, inclusione e ragionevolezza»;

2) dopoilcomma 4, e'inserito il seguente:
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«4-bis. |l dirigente cura la crescita professionale dei collaboratori, favorendo le occasioni di formazione e
promuovendo opportunita’ disviluppo interne ed esterne alla strutturadicui e’ responsabile.»;

3) ilcommas e'sostituito dal seguente:

«5. |l dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nella struttura a cui e'
preposta, favorendo I'instaurarsidirapporticordiali e rispettosi tra i collaboratori, nonche' di relazioni, interne ed esterne
alla struttura, basate su una leale collaborazione e su una reciproca fiducia e assume iniziative finalizzate alla circolazione
delle informazioni, all'inclusione e alla valorizzazione delle differenzedi genere, di eta' e di condizioni personali.»;

4) al comma 7, sono aggiunte, infine, le seguenti parole: «, misurando il raggiungimento dei risultati ed il
comportamento organizzativo»;

d) all'articolo 15, dopoilcommab e'inserito il seguente:

«5-bis. Le attivita' di cui al comma 5 includono anche cicli formativi sui temidell'etica pubblica e sul comportamento
etico, dasvolgersi obbligatoriamente, sia a seguito di assunzione, sia in ognicaso di passaggio a ruoli o a funzioni superiori,
nonche' di trasferimento del personale, le cui durata e intensita' sono proporzionate al grado di responsabilita’.»;

e) all'articolo 17, dopoilcomma 2 e'inserito il seguente:

«2-bis. Alle attivita' di cui al presente decreto le amministrazioni provvedono con le risorse umane, strumentali e

finanziarie disponibili a legislazione vigente, senza nuovi o ulteriori oneri a carico della finanza pubblica.».

Art.2
Clausoladiinvarianzafinanziaria

1. Dall'attuazione del presente decreto non devono derivare nuovi o maggiori oneri a carico della finanza pubblica. Le
amministrazioni interessate provvedono alie attivita' previste dal decreto medesimo mediante ['utitizzo delle risorse umane,
strumentali e finanziarie disponibili a legislazione vigente.

Il presente decreto, munito del sigillo dello Stato, sara' inseritonella Raccolta ufficiale degli atti normativi della Repubblica
italiana. E' fatto obbligo a chiunque spettidi osservarlo e difarlo osservare.

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa CRISTINA PEDARZINI

Documento informatico firmato digitalmente
ai sensi del D.Lgs 82/2005
Il Direttore dei Servizi Gen. Amm.vi
Mazzoni Patrizi
PLZONTL L MAZIONN
4 4
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