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ISTITUTO D’ISTRUZIONE SUPERIORE “GIACOMO ANTONIETTI” 

Via Paolo VI n.3 – 25049 ISEO (BS)  

 
 

 
 
 
OGGETTO: Adozione Piano delle attività del personale ATA per l’a.s. 2023/24. 
 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 
 

- Visto la proposta del Piano delle Attività del personale ATA per l’a.s.2023/24 predisposto dalla 
DSGA in data 06/10/2023 prot.n. 9451; 

- Ai sensi del CCNL 2016-2018 art. 40 comma 3; 
- Vista la congruenza del piano rispetto alla Direttiva dirigenziale e al Piano Triennale dell’Offerta 

Formativa; 
 

ADOTTA 
 

 
Il seguente Piano delle attività del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario per l’anno scolastico 2023/24. 
 
Il piano è suddiviso in quattro sezioni:  
 

- COLLABORATORI SCOLASTICI 
- ASSISTENTI TECNICI 
- ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
- DSGA 

 
 

COLLABORATORI SCOLASTICI 

 

Profilo CCNL 

Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, 
attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione professionale non specialistica. 

È addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni e del 
pubblico; di pulizia e di carattere materiale inerenti l'uso dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza 
sugli alunni, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. 

In particolare svolge le seguenti mansioni: 
• sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori/aule speciali e negli spazi comuni, in occasione di 

momentanea assenza degli insegnanti, durante l’ingresso e l’uscita dall’edificio scolastico; 
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• concorso in accompagnamento degli alunni in occasione del loro trasferimento dai locali della scuola ad altre 
sedi anche non scolastiche; 

• sorveglianza, con servizio di portineria, degli ingressi delle istituzioni scolastiche ed educative con apertura e 
chiusura degli stessi, per lo svolgimento delle attività scolastiche e delle altre connesse al funzionamento della 
scuola, limitatamente ai periodi di presenza di alunni; 

• pulizia dei locali scolastici, degli spazi scoperti, degli arredi e relative pertinenze; 
• compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento delle suppellettili, nonché, 

nell’istituzione scolastica principale e nelle sedi staccate, del ritiro ed invio di posta con uscite esterne presso 
gli uffici postali, e con gli enti locali e uffici bancari; 

• ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, nello 
spostamento all’interno della scuola e nell'uscita da essa. 

 
Organizzazione oraria dell’istituto: 
 
L’orario è articolato su 6 giorni lavorativi dal lunedì al sabato su due turni di servizio, con apertura alle ore 7.30 e 
chiusura alle ore 18.00.  
Solo durante il periodo di sospensione delle lezioni, l’orario di servizio è svolto su un unico turno antimeridiano, 
salvo diversa comunicazione della segreteria.  
Nei periodi in cui sussistono le condizioni per la riduzione dell’orario di lavoro, l’orario settimanale  è ridotto a 35h.  
L’orario di lavoro è impostato con modalità continuativa, tuttavia per esigenze specifiche il turno potrebbe essere 
svolto anche in modalità frazionata.  
La presenza in servizio è rilevata con la timbratura apposta tramite badge, nel rispetto dell’orario assegnato che non 
può essere variato. All’interno dell’orario di servizio non è prevista la pausa pranzo. 
Eventuale richiesta di permesso orario deve pervenire in segreteria almeno 5 gg prima tramite apposita modulistica. 
La modalità di recupero dei permessi brevi è comunicata dalla Dsga; in assenza di comunicazione il permesso breve 
sarà scalato dal monte ore disponibile del collaboratore. 
E’ possibile lo scambio del turno di lavoro tra colleghi se non crea alcuna disfunzione di servizio. La variazione 
deve essere comunicata all’incaricato della dsga.  
L’orario straordinario deve essere tassativamente autorizzato dalla Dsga e comunicato al suo incaricato per le 
opportune registrazioni. In mancanza di tali condizioni lo straordinario non potrà essere riconosciuto. 
Nei giorni di chiusura dell’istituto, deliberati dal CdI, sarà possibile utilizzare le ore straordinarie autorizzate, in 
mancanza di tale ore le giornate potranno essere coperte con FFSS o ferie. 
 

Norme specifiche di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici 

1. I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nel reparto di competenza 
secondo le mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio farà fede la timbratura apposta tramite badge. 
Non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal DSGA o dal Dirigente Scolastico. 

2. Collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo prendendo visione della normativa 
essenziale dell’istituto sul funzionamento didattico-amministrativo e del PTOF. 

3. I collaboratori assegnati all’ingresso hanno funzioni di front office, in particolare sono tenuti a: 
- aprire e chiudere i cancelli negli orari e nelle modalità emanate dalla presidenza, in particolare curandone la 

chiusura durante le ore di lezione; 
-    accogliere e dirigere il personale che entra nell’istituto; 
-   evitare che persone estranee e non autorizzate si introducano all'interno della scuola. A tale proposito si 
terranno informati sugli orari di ricevimento dei genitori, collocati nelle ore libere da insegnamento; 
-  rispondere al centralino, prendere nota della chiamata, invitare alla comunicazione via mail, passare agli uffici 
amministrativi solo in caso di assoluta necessità. Solo nel caso di impossibilità di risposta, l’apparecchio può 
essere convertito nella modalità automatica. 

4. Prendono visione delle circolari e degli avvisi pubblicati sul sito della scuola e/o recapitate loro via mail. 
5. Vigilanza e supporto alunni: gli alunni vanno costantemente vigilati, non devono mai rimanere incustoditi sia 

all’interno che nel cortile della scuola. A tal fine i collaboratori scolastici devono osservare le seguenti 
indicazioni: 
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- All’ingresso e all’uscita degli alunni vigilano il tratto compreso fra il cancello esterno e l’entrata del plesso 
scolastico, e collaborano con i docenti affinché l’entrata e l’uscita degli alunni avvenga in modo disciplinato 
anche all’interno del piano e per le scale. Come da regolamento d’istituto i cancelli rimangono aperti per 
soli cinque minuti dopo il suono della campanella di inizio lezione pertanto la chiusura deve avvenire alle 
ore 8.15 (o  9.15 per gli ingressi autorizzati della 2^ ora). 

- Comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico e/o allo Staff  l'eventuale assenza dell'insegnante 
dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita. In caso di assenza dell'insegnante di classe, in attesa 
dell'arrivo dell'insegnante supplente, gli alunni devono essere vigilati dal personale docente a disposizione, 
nel caso ve ne sia, e dal personale non docente (per brevi periodi o per il tempo strettamente necessario). 

- Vigilano sulla sicurezza ed incolumità degli alunni, in particolare durante gli intervalli, negli spostamenti e 
nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali; particolare attenzione deve essere prestata alla 
vigilanza degli alunni nei momenti di utilizzo dei servizi igienici. 

- Devono essere facilmente reperibili da parte dei docenti per qualsiasi evenienza. 
- Favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap: presta assistenza e particolare attenzione agli 

alunni  secondo il piano approntato dal docente funzione strumentale. 
- Si prendono cura degli alunni indisposti o infortunati fino all'arrivo del familiare sul proprio piano tranne 

quando necessita la sua collocazione in infermeria; avvisa gli interni 128 e 100 per gli adempimenti di 
competenza. 

- Verifica degli alunni esonerati dall’insegnamento della religione che escono dall'edificio che siano dotati di 
permesso della presidenza (l'elenco è reperibile all'UFFICIO 1) 

- Riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza seri motivi, sostano nei 
corridoi. 

- Sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o allontanamento momentaneo 
dell'insegnante. 

- Impediscono che alunni di altri corsi possano svolgere azioni di disturbo nel corridoio di propria pertinenza, 
riconducendoli con garbo e intelligenza alle loro classi. 

- Evitano di parlare ad alta voce, di sostare negli spazi non di pertinenza e/o contemporaneamente in uno 
stesso spazio, cercando di distribuirsi il più possibile all’interno della scuola. 

- Sorvegliano l'uscita delle classi prima di dare inizio alle pulizie. 
 

6. Compiti di pulizia: 
 Provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi disinfettanti dei servizi e degli 

spazi di pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule affidate. 
 Tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili; evitano di lavare i pavimenti dei corridoi e dei 

bagni nei periodi di permanenza degli alunni a scuola, al fine di evitare rischi di cadute accidentali. Gli schizzi 
sui pavimenti del bagno vanno asciugati tempestivamente e con panno asciutto. In caso di pavimento divenuto 
viscido e scivoloso nelle giornate di pioggia, si deve provvedere all’asciugatura con stracci asciutti e 
posizionano i dispositivi di segnalazione consegnati alle scuole o, all’occorrenza, altre segnalazioni di pericolo 
(ES: posizionamento del cartello recante la scritta “Attenzione: pavimento scivoloso”). 

 Controlla quotidianamente i bagni per quel che attiene il rifornimento del materiale igienico e sanitario. 
 Smaltisce rifiuti separati del proprio comparto, piano, edificio. 
 Inizia la pulizia dei locali solo al termine delle lezioni e non lascia il piano privo di sorveglianza ad eccezione 

dei momenti di assenza delle classi (palestre, laboratori, viaggi e visite…)  
 Nell’orario individuale assegnato, il collaboratore scolastico organizza il servizio giornaliero in modo da 

garantire una pulizia quotidiana degli spazi di uso corrente e una pulizia approfondita settimanale.  
 Si raccomanda, nelle ore di servizio in compresenza con i colleghi, di utilizzare il tempo a disposizione per 

effettuare la pulizia degli spazi non occupati dagli alunni (servizi igienici, aule di supporto, corridoi, vetri, ecc.).  
 

7. Norme di Sicurezza: 
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 E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione e tenere conto delle disposizioni contenute nei 
Documenti sulla sicurezza a qualsiasi titolo emanati e conoscere gli incaricati relativi a: 

- Squadre di primo soccorso 
- Squadre antincendio 
- Squadre utilizzatori DAE/BLS 
- Somministratori dei farmaci autorizzati dalle famiglie 

 In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare l'efficienza dei dispositivi di sicurezza, 
individuali e collettivi, e la possibilità di utilizzarli con facilità. Devono comunicare ai responsabili e/o agli 
incaricati alla sicurezza tutte le situazioni di rischio relative alle strutture, agli arredi, agli strumenti, agli 
attrezzi, con particolare attenzione alle aule e agli spazi assegnati, altresì quelli relativi ai comportamenti di 
alunni o di altro personale. 

 E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di sfollamento dei locali e di 
controllare quotidianamente la praticabilità ed efficienza delle vie di esodo, che le vie di fuga siano sgombre da 
ogni tipo di ostacolo verificando quotidianamente che le porte di uscita siano perfettamente funzionanti e si 
aprano completamente. In caso contrario sarà compito delle SS.LL. rimuovere ostacoli o materiali 
eventualmente presenti e segnalare agli incaricati preposti. Prendere visione delle istruzioni operative relative 
alle manovre di emergenza degli ascensori e antincendio. 

 Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio addetti dovranno 
controllare scrupolosamente che tutte le luci siano spente; tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi; 
chiuse le porte e finestre delle aule e degli uffici; porte e cancelli della scuola. 

 Rispettare e far rispettare il divieto di fumo. 
 

 
 
Elenco Collaboratori Scolastici in servizio a.s. 2023/24 
 

 
      Cognome Nome     note di servizzio 

1. Albanese Salvatore 
2. Bonafini Elsa  30 PT                                         sabato libero 
3. Brosco Rosaria                             turno fisso pomeriggio 
4. Conte Maria 
5. Di Trapani Daniela           
6. Esposito Gerardo 
7. Davide Pillitteri   30h                                          turno fisso pomeriggio - giovedì libero 
8. Guercio Giovanni 
9. Liguori Francesco 
10. Maggio Daniele   
11. Mangiavini Antonella 24 PT                               mar/merc liberi 
12. Martino Sergio 
13. Pennacchio Immacolata 
14. Pinto Anna  30 PT   turno fisso mattina         venerdi libero 
15. Porciello Eugenio 
16. Raciti Alfio 
17. Sabatti Susanna 30 PT turno fisso mattina           lunedì  libero 
18. Santaniello Alessandro 
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COLLOCAZIONE CS - ORARI - MANSIONI 

 
PIANO TERRA EDIFICIO 1 ORARIO Lun/Sab 35esima 

ORA 
CONTATTI 

 
MARTINO SERGIO 
SANTANIELLO ALESSANDRO 
a settimane alterne 
 
 
 
 
DI TRAPANI DANIELA 
MAGGIO DANIELE  
a settimane alterne 
  

7.30-13.30  
Sab 10.00-15.00  
 
12.00-18.00  
Lun.12.00/17.00 
Sab 7.30-13.30 
 
 
 
08.00-14.00 
Sab. 10.00-15.00 
 
12.00-18.00 
Ven.12.00-17.00 
Sab. 08.00-14.00 

SABATO 
 
 
 
LUNEDI 
 
 
 
 
SABATO 
 
 
 
VENERDI 

 
 
Interno 128 

 
 

 CENTRALINO TELEFONICO IN ENTRATA ED IN USCITA 
 PULIZIA LOCALE CENTRALINO  
 CONTROLLO PRENOTAZIONI AULA MAGNA, AULA RIUNIONI, MEDIATECA in file condiviso E ALTRI 

LOCALI, DA TRASCRIVERE SU AGENDA IMPEGNI  E/O LAVAGNA. 
 DISTRIBUZIONE DEI LOCALI NEGLI EDIFICI PER IL LORO UTILIZZO POMERIDIANO (CORSI, RIUNIONI 

ECC.) CON LA VICEPRESIDENZA 
 APERTURA LOCALI, PALAZZETTO, EDIFICIO3,   AULA MAGNA QUANDO NECESSARIO  
 SUPPORTO UFFICI- GESTIONE UTENZA PER PRESIDENZA, VICEPRESIDENZA 
 PREPARAZIONE POSTA /USCITE UFFICIO POSTALE 
 AFFISSIONI 
 INGRESSO E SPAZI ANTISTANTI 
 SMALTIMENTO RIFIUTI SECONDO CALENDARIO (CARTA, INDIFF.,PLASTICA,VETRO/LATTINE) 
 9 AULE -LABORATORIO SCIENTIFICO -AULA MAGNA – AULA RIUNIONI -MEDIATECA - SALA PROFF. –

UFFICI  
 RAPPORTI CON PERSONALE E UTENZA CPIA 
 EDIFICIO 3 

 
PRIMO PIANO EDIFICIO 1 ORARIO Lun-Sab  35esima 

ORA 
CONTATTI 

PINTO ANNA 30h  
venerdì libero 
 
PORCIELLO EUGENIO  
Giovedì pomeriggio 
Venerdì mattino 
 
DAVIDE PILLITTERI 30h  
turno pomeridiano giovedì libero 

8.00-14.00  (1^ turno fisso) 
 
 
Gio  12.00 – 17.00 
Ven.   8.00 - 14.00 
 
 
12.00-18.00  
Sab. 09.00-15.00  
  

NO 
 
 
GIOVEDI 
 
 
 
NO 

 
Interno 112 

 
 8 AULE  
 1 AULA STEM3 (PULIZIA APPROFONDITA QUOTIDIANA) 
  CORRIDOIO  
 LABORATORI INFO 2 
 BAGNI CENTRALI 
 BAGNI LATO SUD 
 SCALE LATO SUD DAL PRIMO PIANO AL TERRA 
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PRIMO PIANO EDIFICIO 1 
Centro stampa 

ORARIO Lun-Sab 35esima 
ORA 

CONTATTI 

GUERCIO GIOVANNI  
LIGUORI FRANCESCO 
 
a settimane alterne 
 
  

9.00/15.00 
Sab.10.00/15.00 
 
12.00/18.00  
Ven.12.00/17.00  
Sab. 09.00/15.00     

SABATO 
 
 
VENERDI 

 
Interno 115 
stampe@antoniettiseo.it   

 
 6 AULE 
 1 AULA FIN (PULIZIA APPROFONDITA QUOTIDIANA) 
 BAGNI LATO NORD 
 LABORATORIO INFO 1 E 3 
 BIDELLERIA 
 UFFICIO 3  
 UFFICIO AA.TT. 
 SCALE LATO NORD DAL PRIMO PIANO AL TERRA 
 TUNNEL 
 UFFICIO STAMPA: SERVIZIO FOTOCOPIATURA INFORMATIZZATO: orario stampe 8.00-11.30 

 
SECONDO PIANO EDIFICIO 1 ORARIO Lun-Sab 35esima 

ORA 
CONTATTI 

SABATTI SUSANNA 30h 
Lunedi libero 
 
PORCIELLO EUGENIO 6h LU 
 
BROSCO ROSARIA              
2^ turno fisso 

08.00-14.00 
 
 
Lun.8.00-14.00 
 
11.45-17.45 
Sab 09.00-14.00   

 
NO 
 
 
 
SABATO 

Interno 111 

 
10 AULE, CORRIDOIO, BAGNI, SCALE DAL SECONDO AL PRIMO 

PIANO TERRA - EDIFICIO 2 ORARIO Lun-Sab 35esima ORA CONTATTI 

 
ALBANESE SALVATORE 
PENNACCHIO IMMACOLATA 
a settimane alterne  

07.30-13.30  
sab 10.00-15.00  
 
12.00-18.00 
Gio. 12.00-17.00 
sab  07.30-13.30  

SABATO 
 
 
GIOVEDI 

 
Interno 120 

 
 APERTURA E PULIZIA PALESTRA A BARCA PRIMA DELLE LEZIONI  
 AULE-SCALE lato dx-ATRIO 
 LOCALI E LABORATORI DEL PIANO 
 CHIMICA-FISICA 
 INFO 4- 5 
 SISTEMI-PNEUMATICA-OFFICINA 

 
PRIMO PIANO EDIFICIO 2 ORARIO Lun-Sab 35esima 

ORA 
CONTATTI 

CONTE MARIA 
 
 
 
 
 
BONAFINI ELSA 30h  
Sabato libero 
 
PORCIELLO EUGENIO 6h SA 

8.00-15.00  
sab 10.00-15.00  
13.00-18.00 
sab 8.00-14.00 
 
 
8.00-14.00 
12.00-18.00 
 
sab. 8.00-14.00/9.00-15.00  

 
SABATO 
a settimane alterne 
 
 
 
NO 
 
 
 

 
Interno 121 
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 2 AULE STEM 1 e 2 (PULIZIA APPROFONDITA QUOTIDIANA) 
 12 AULE 
 BAGNI 
 CORRIDOIO 
 SCALE LATO SX DAL PRIMO PIANO AL TERRA 

 
SECONDO PIANO EDIFICIO 2 ORARIO Lun-Sab 35esima 

ORA 
CONTATTI 

MANGIAVINI ANTONELLA 24h 
Mar-Merc libero 
PORCIELLO EUGENIO 12h MA-ME  
 
RACITI ALFIO 
 
a settimane alterne   

07.30-13.30  
Sab.  09.00-15.00 
 
 
  
12.00-18.00  
Mar.12.00-17.00 
Sab. 07.30-13.30 /10.00-15.00  

NO 
 
 
 
 
SABATO/MARTEDI 
a settimane alterne  
 

 
Interno 122  

 
 14 AULE 
 BAGNI 
 CORRIDOIO 
 SCALE LATO SX DAL SECONDO PIANO AL PRIMO 

Nella prima mezz’ora apertura e  asciugatura rapida palestra a barca 

 
IMPIANTI SPORTIVI SPAZI ESTERNI ORARIO Lun-Sab 35esima ORA CONTATTI 

 
ESPOSITO GERARDO 
  

 
9.30-15.30 
Sabato 09.00-14.00 

 
 
SABATO 

  

 
Progetto CPS 
GRILLO EMANUELE DAL LUNEDI AL VENERDI 20 ore                dalle10 alle 14 
 

 PALAZZETTO: BAGNI -SPOGLIATOI -INGRESSI ATRI -PIANO GIOCO -MAGAZZINO 
 PALESTRA A BARCA: BAGNI -SPOGLIATOI -INGRESSI ATRI -PIANO GIOCO –MAGAZZINO 
 SPAZI ESTERNI  
 SPOGLIATOI CAMPO SPORTIVO ORSAISEO E SPAZI ANNESSI PER ISEIADI ED EVENTUALI ATTIVITÀ 

ESTERNE 

 

 

Criteri per lo svolgimento del lavoro straordinario per SOSTITUZIONE COLLEGHI ASSENTI 

Le sostituzioni del personale assente verranno assegnate in via prioritaria al collaboratore scolastico del turno 
pomeridiano con orario di fine servizio alle ore 17.00, in subordine al personale del turno antimeridiano seguendo un 
criterio di rotazione e/o l’ordine alfabetico, privilegiando il personale con contratto a TI o fino al 31/08. 
La misura è la seguente: 1 ora x ciascun CS assente.  
Le ore straordinarie rese sono segnalate e registrate dall’incaricato della Dsga che provvederà ad inserirle in apposito 
file. 
Il lavoro di spettanza di 1 o più  CCSS assente/i non coperto dall’ora eccedente secondo le modalità sopraindicate, per 
mancanza di disponibilità, sarà suddiviso e portato a termine dai colleghi dello stesso edificio in TURNO 
POMERIDIANO. Le effettive sostituzioni che danno origine all’intensificazione sono anch’esse registrate in apposito 
file dall’incaricato della Dsga. 
Le esigenze straordinarie di servizio da effettuarsi dopo le ore 18.00 saranno coperte a turnazione dal personale in turno 
pomeridiano. Quelle per orari serali e festivi saranno attribuite al personale che ha espresso la sua disponibilità. 
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ASSISTENTI TECNICI 

 

Ogni assistente tecnico: 
 

 è a conoscenza del DVR dell’istituto sia per le norme generali sia per ciò che attiene ai laboratori; 
 è addetto alla conduzione tecnica dei laboratori/officine a cui è assegnato garantendone l’efficienza e la 

funzionalità in riferimento alla programmazione didattica prevista; 

 gestisce tutte le apparecchiature e le attrezzature in dotazione dell’Istituzione Scolastica  presenti nei locali di 
pertinenza; 

 verifica, con l’Assistente Amministrativo dell’ufficio 3, la qualità e lo stato di conservazione delle materie prime 
e dei beni  che vengono utilizzati nei laboratori, al momento della loro consegna, da parte dei fornitori; 

 provvede alla preparazione ed al prelievo del materiale e delle attrezzature di laboratorio/officina per le 
esercitazioni pratiche e l’assistenza tecnica durante lo svolgimento delle stesse;  

 provvede al riordino ed alla conservazione del materiale e delle attrezzature  utilizzati durante le esercitazioni, 

curandone la regolare sistemazione nei luoghi idonei (magazzini, armadi, luoghi convenuti); 

 collabora con i docenti dei laboratori e l’ufficio preposto per quanto riguarda  la manutenzione ed i nuovi 
acquisti; 

 verifica il materiale obsoleto e non funzionante ed avvia le procedure di discarico con l’Assistente 
Amministrativo dell’ufficio 3; 

 collabora con il docente responsabile di ogni singolo laboratorio/officina alle operazioni di inventario a fine 
anno scolastico; 

 provvede alla manutenzione generale delle attrezzature all’interno del/delle laboratorio/officine compilando 
apposito registro; 

 collabora per ottenere una maggior efficienza nei laboratori, ottimizzando l’uso del materiale di facile consumo; 

 controlla  ed ottimizza l’accesso ad internet per quanto riguarda i laboratori di informatica;  

 effettua, a richiesta degli insegnanti interessati montaggi professionali di materiale audio e video per l’utilizzo 
nei laboratori linguistici, in aula magna e nelle aule ove sono presenti strumenti informatici (trasmissione via 
satellite e terrestre, streaming, interni alla scuola ed esterni ad essa), preparazione di supporti multimediali con 
l’utilizzo delle apparecchiature in dotazione all’Istituto; 

 effettua riparazioni e lavori di riparazione ordinaria, anche di notevole entità e complessità, per i quali non sia 
prevista dalla vigente normativa una qualificazione particolare; 

 mantiene i contatti con le imprese appaltatrici dei servizi di manutenzione delle macchine per mantenerne 

l’efficienza (chiamata dei tecnici, controllo sull’effettiva esecuzione dei lavori, firma dei DDT). 
 

 

Assistenti Tecnici in servizio suddiviso per aree, mansioni e collocazione edificio: 

 AR01-meccanica (ROM) 
EDIFICIO2 
COSENTINO ALESSANDRO  interno 129  
Officina meccanica - piano terra ed.2 Sistemi - pneumatica - piano terra ed.2 
 
Orario di servizio: 

lun mar mer gio ven sab 

8,00 - 14,00 10,00 - 16,00 9,00 - 15,00 10,00 - 16,00 10,00 - 16,00 7,30 - 13,30 
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 AR02-elettronica (RMSI)  Orario di servizio 8-14 sabato 7.30-13.30 
 

EDIFICIO 1 
DE SIO LUCA              interno 114         
CALENDA MARCO interno 114 
TENGATTINI MAURO  interno 114 
Open space – Aula Magna - Mediateca 
Informatica 1 – primo piano ed. 1  
Informatica 2 – primo piano ed. 1  
Informatica 3 – primo piano ed. 1  
n. 35 Aule informatizzate 
 
EDIFICIO 2 
LUPINACCI GIUSEPPE      interno 129 
DELLOIACONO FLAVIO     interno 129 
Informatica 4 - piano terra ed. 2   
Informatica 5 - piano terra ed. 2  
Sistemi -pneumatica– piano terra ed. 2 
n. 31 Aule informatizzate 
 
Schema di riparto aule e dettaglio postazioni: 
 

DE SIO INFO 3 (30 postazioni) 
SEGRETERIA (30 postazioni) 
AULA MAGNA (attrezzatura audio/video) 
MEDIATECA (sala riunioni + scrutini) 

 

TENGATTINI INFO 1 (25 postazioni) 
META' CLASSI EDIFICIO 1 (18 classi) 
SUPPORTO EDIFICIO 3 

 

CALENDA INFO 2 (25 postazioni) 
META' CLASSI EDIFICIO 1 (17 classi) 
SUPPORTO EDIFICIO 3 

 

DELLO IACONO INFO 5 (25 postazioni) 
CLASSI EDIFICIO 2 (17 classi) 
SUPPORTO EDIFICIO 3 

 

LUPINACCI INFO 4 (25 postazioni) - SISTEMI 
CLASSI ED 2 (14 classi) 
SUPPORTO EDIFICIO 3 

 

 
 
 AR08-chimica- fisica (RPM)   Orario di servizio 8-14 sabato 7.30-13.30 

EDIFICIO2 
FORTUNATO ANTONIO interno 120  
Chimica – piano terra ed. 2 
Fisica – piano terra ed. 2 
Lab. Scientifico – piano terra ed. 1  
 
 
 AR10- topografia (RPM)   Orario di servizio 8-14 sabato 7.30-13.30 

EDIFICIO2  
TORTORA FELICE interno 132 
Strumentazioni topografia-disegno-costruzioni e impianti 
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ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 

Elenco personale in servizio a.s. 2023/24: 
 

1. Boldi Nadia   (24h) 
2. Botta Susanna 
3. D’Iglio Giuseppe 
4. Gerocarni Daniela   (30h) 
5. Giuliano Maddalena 
6. Imbornone Sofia 
7. Martinelli Mariangela 
8. Perrotta Monica 
9. Perruccio Micaela 
10. Prainito Rosario 
11. Stefini Stefania 
12. Tarallo Pasquale 
13. Vianelli Emanuela   (18h) 
14. Ziliani Luisella 

 
GLI UFFICI 
 UFFICIO 1 DIDATTICA  

Orario apertura al pubblico 10:00 – 13:15 LU-SA 
AA incaricati: Giuliano Maddalena, Imbornone Sofia, Martinelli Mariangela, Boldi Susanna 
 
 UFFICIO 2 PERSONALE  

Orario apertura al pubblico 11:00 – 13:15 LU-SA 
AA incaricati: Botta Susanna, Gerocarni Daniela, 
 
 UFFICIO 3 ACQUISTI E PATRIMONIO  

Orario apertura al pubblico 10:00 – 13:15 LU-SA 
AA incaricato: D’Iglio Giuseppe 
 
 UFFICIO 4 CONTABILITA’  

Orario apertura al pubblico 11:00 – 13:15 LU-VE (sabato chiuso) 
AA incaricati: Perruccio Micaela, Stefini Stefania, Ziliani Luisella 
 
 UFFICIO 5  COMUNICAZIONI E AFFARI GENERALI  

Orario apertura al pubblico 10:00 – 13:15 LU-SA 
AA incaricato: Prainito Rosario 
 
 UFFICIO 6 USCITE DIDATTICHE E SPORTIVE 

Orario apertura al pubblico 11:00 – 13:15 LU-MA-ME 
AA Incaricata Vianelli Emanuela 
 
 
Dettaglio: 
 
UFFICIO 1 DIDATTICA: Gestione Alunni ed attività curriculari, PCTO (ex Alternanza Scuola-Lavoro), Elezioni 
Organi Collegiali/ Visite guidate/Settimane sportive  
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AA ORARIO DI SERVIZIO CONTATTI 
GIULIANO MADDALENA da lun a sab 

8,00-14,00 
Interno 104 
ufficio1@antoniettiseo.it  
 

MARTINELLI 
MARIANGELA 

da lun a ven 
8,00-15,12 
Sabato libero 

Interno 105 
ufficio1@antoniettiseo.it  
 

IMBORNONE SOFIA da lun a sab 
8,00-14,00 

Interno 104 
ufficio1@antoniettiseo.it  
 

BOLDI NADIA 
24 ore  

lu-giov-ven-sab 8,00 – 14,00  Interno 104 
ufficio1@antoniettiseo.it  
 

 
Attività: 
 Gestione iscrizioni e procedure ad esse connesse sia cartacee che on-line 
 Curricula degli allievi con inserimento dati nel sistema informatico della scuola (Classe Viva Spaggiari), fascicoli 

personali, richieste e trasmissioni di documenti, esoneri dall’educazione fisica, dalla religione, pratiche di istruzione 
parentale, domiciliare ed ospedaliera, somministrazione farmaci. 

 Inserimento docenti nel registro elettronico: abbinamento alle classi, abbinamento badge, rilascio credenziali. 
 Rilascio certificazioni: iscrizione, frequenza, voti, nullaosta, erogazioni liberali, accesso agli atti ecc. 
 Comunicazioni alle famiglie: andamento didattico, perfezionamento documenti, assenze ecc.  
 Raccolta documentazione relativa ai crediti scolastici e formativi. 
 Gestione Pagelle secondo le direttive ministeriali e i Registri Generali dei Voti. 
 Distribuzione delle carte dello studente (IO STUDIO). 
 Utilizzo “commissione web” (Esami di Stato) inserendo i dati richiesti relativi a alunni interni/esterni, commissari 

e presidenti di commissione seguendo i lavori delle commissioni; redigono i Diplomi e gli Attestati finali (alunni 
H- TIM). 

 Gestione banca dati relative alle vaccinazioni degli alunni secondo norma di legge 
 Gestione CVE degli alunni neodiplomati (PLACEMENT) secondo la normativa vigente 
 Adozione libri di testo cartacea/digitale (raccolta dati, elaborazione, trasmissione elenchi case editrici, invio 

richieste libri in saggio ecc.) 
 Gestione attività concernenti gli allievi in sospensione di giudizio, Esami Integrativi e di Idoneità 
 Denunce INAIL e assicurative per gli Infortuni degli alunni  
 Rapporti con gli alunni e l’azienda preposta alla fornitura delle foto di classe e dell’abbigliamento 
 Gestione PCTO (ex Alternanza scuola lavoro) nell’apposita piattaforma del sito e nella piattaforma ministeriale 
 Certificazioni alunni in materia di sicurezza in supporto alla docente responsabile 
 Elezioni degli Organi Collegiali: annuali (Consigli di Classe e di Istituto per la componente alunni), biennali 

(Consulta Provinciale) , triennali (Consiglio d’Istituto)  
 Comunicazioni ai rappresentanti degli organi collegiali (costituiscono ed aggiornano le mailing list dei 

rappresentanti dei consigli classe, del consiglio di istituto e consulta (componenti alunni e genitori) 
 Predisposizione verbali delle assemblee di classe tenute dagli alunni nel corso dell’a.s. 
 Organizzazione attività sportiva annuale e delle attività sportive in genere in collaborazione con il dipartimento di 

educazione fisica: gare interne ed esterne (adesioni, raccolta certificati medici, circolari trasporto, assistenza 
sanitaria);  

 Piani PFP speciali per gli alunni/atleti che frequentano l’istituto 
 Collaborazione con l’Ufficio 6 nella gestione delle uscite didattiche relativamente alle richieste di autorizzazione 

dei genitori, nomine dei docenti accompagnatori, rapporti con gli enti e ditte dei mezzi di trasporto (richiesta 
preventivo, prenotazioni, ordini, ecc.), previa acquisizione modulo di richiesta da parte del docente referente. 

 Predisposizione Circolari per le attività di propria competenza. 
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 Gestione amministrativa casi covid (autosorveglianza, tamponi, rientri ecc. Contatti con ATS (azienda sanitaria 
territoriale/famiglie/studenti /docenti dei consigli di classe per DAD. Utilizzo piattaforma Ats/Rilevazione settimane 
per uso interni e trasmissione dati Ministeriali. 

 
UFFICIO 2 PERSONALE: Gestione giuridica, economica e amministrativa del personale 
 

AA ORARIO DI SERVIZIO CONTATTI 
BOTTA SUSANNA  da lun a ven 

8,00-15,12 
Sabato libero 

Interno 107  
ufficio2@antoniettiseo.it 

GEROCARNI DANIELA 30h da lun a ven 
8,00-14.00 

Interno 137  
ufficio2@antoniettiseo.it  

PERROTTA MONICA da lun a sab  
8,00 – 14,00  

Interno 137     
ufficio2@antoniettiseo.it  

TARALLO PASQUALE da lun a sab  
8,00 – 14,00  

Interno 107    
ufficio2@antoniettiseo.it  

 
Attività: 

 Reclutamento e convocazioni: assunzione in servizio, documenti di rito, contratti, comunicazioni COB. 
 Gestione stato del personale: trasferimenti, pensionamenti, part time, ore eccedenti, procedimenti disciplinari, pratiche 

connesse al personale neoassunto compreso il provvedimento per il superamento del periodo di prova. 
 Gestione assenze del personale, rilevazioni, pubblicazione dei tassi di assenza in Amministrazione Trasparente; 

pratiche di risarcimento danni, denunce di infortunio. 
 Acquisizione dichiarazioni dei servizi in SIDI, emissione decreti di ricostruzione di carriera e/o inquadramento 

economico con inoltro alla Ragioneria Territoriale dello Stato per la loro approvazione ed applicazione; 
 Procedimenti Inps, lavorazione posizioni in Pasweb, pratiche pensionistiche, TFS e TFR.  Formazione e rapporti con 

i referenti dell’Ambito 9 preposti al servizio Passweb per quel che attiene l’adeguamento delle posizioni assicurative 
e periodi utili ai fini pensionistici e TFS/TFR del personale docente e Ata secondo direttive INPS (Circ.n.71/2016 
101/2017- 4/2018).  

 Gestione ferie del personale a tempo determinato ed eventuale liquidazione. 
 Aggiornamento graduatorie interne d’istituto del personale a tempo indeterminato. 
 Graduatorie per le supplenze del personale a tempo determinato e verifica titoli. 
 Predisposizione Circolari per le attività di propria competenza da sottoporre alla Presidenza e passaggio all’ufficio 5 

per la pubblicazione. 
 Collaborazione con lo Staff e l’area Contabilità ai fini delle nomine al personale per gli incarichi assegnati (dirigenziali 

e FIS). 
 Gestione delle nomine dei componenti le Commissioni di esame e predisposizione conteggi per le competenze da 

liquidare.  
 Gestione amministrativa casi covid (autocertificazione, tamponi, rientri ecc. Contatti con ATS (azienda sanitaria 

territoriale/famiglie/studenti /docenti dei consigli di classe per DAD. Utilizzo piattaforma Ats/Rilevazione settimane 
per uso interni e trasmissione dati Ministeriali. 

 
UFFICIO 3 ACQUISTI E PATRIMONIO: Attività patrimoniale e negoziale, Rapporti ditte fornitrici, 
Magazzino/Centro stampa stampe@antoniettiseo.it  
 

AA ORARIO DI SERVIZIO CONTATTI 
D’IGLIO GIUSEPPE da lun a sab  

8:00 – 14:00  
 

Interno 113 
ufficio3@antoniettiseo.it  
 

 
Attività: 

 Rapporti con la Provincia di Brescia: 
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1. LLPP per quel che attiene le manutenzioni ordinarie e straordinarie e problematiche inerenti agli edifici 
scolastici. 

2. Istruzione per quel che attiene la stipula dei contratti di assistenza tecnica e manutenzione (ascensori estintori-
impianto d’allarme – derattizzazione – servizio di vigilanza notturna). 

 Procedure d’acquisto secondo il regolamento dell’attività negoziale deliberato dal CdI relativamente al 
reperimento dei preventivi di spesa, alla redazione dei prospetti comparati e all’emissione degli ordini anche 
con l’eventuale creazione di una procedura on.line sul sito istituzionale. Collaborazione con l’ufficio 4, per quel 
che attiene la tracciabilità dei pagamenti, la regolarità contributiva ecc (CIG/CUP, DURC, TRACCIABILITA, 
DEI FLUSSI FINANZIARI) e la fatturazione elettronica. Compilazione Registro dei contratti. 

 Controlli dei requisiti di ammissibilità previsti dalla normativa in merito ai fornitori differenziato in base alla 
procedura d’acquisto ed all’importo della gara (art 32 comma 7-asrt. 80 d.lvi 50 /2016-56/2017). 

 Pratiche di risarcimento danni provocate da alunni ecc. /gestione del verbale dello stato dell’aula all’inizio e 
alla fine dell’anno scolastico. 

 Predisposizione determine dirigenziali e compilazione del relativo registro. 
 Verifica della conformità della merce consegnata sui documenti di trasporto (DDT), visto di conformità e/o 

segnalazione eventuali incongruenze. Coordinamento con l’attività relativa alla contabilità di magazzino per i 
beni di consumo, buoni di prelievo, stima delle scorte e reintegri.  

 Predisposizione dei Verbali di collaudo per i beni strumentali in collaborazione con gli AT. 
 Gestione registro degli Inventari dei beni mobili: carico beni acquistati ed etichettatura Procedimento per lo 

scarico dei beni inutilizzati/non funzionanti/obsoleti. L’attività è svolta  in collaborazione con gli AT. 
 Gestione smaltimento dei rifiuti speciali, le registrazioni delle operazioni di carico e scarico e le relative denunce 

annuali attraverso il SISTRI. 
 Predisposizione Circolari per le attività di propria competenza  

 
UFFICIO 4 CONTABILITA’: Gestione finanziaria/contabile- Progettazione- Gestione rete ambito 9- Gestione 
contabile Viaggi di istruzione/CAL/scambi culturali. 
 

AA ORARIO DI SERVIZIO CONTATTI 
PERRUCCIO MICAELA 
(sostituta e vice DSGA) 
 

da lun a sab  
8,00 – 14,00  
Sabato smart working 

Interno 117 
micaelaperruccio@antoniettiseo.it 
 

STEFINI STEFANIA  
 

da lun a ven 
8,00 – 15,12  
Sabato libero 

Interno 117 
stefinistefania@antoniettiseo.it 

ZILIANI LUISELLA da lun a ven 
8,00 – 15,12  
Sabato libero 

Interno 117 
ufficio4@antoniettiseo.it 
 

 
Attività: 
  GESTIONE FINANZIARIA /CONTABILE 
 Collaborazione con il DSGA nella gestione degli impegni e dei pagamenti, degli accertamenti e degli incassi per quel 

che attiene la sistemazione e la tenuta degli atti contabili (ddt, fatture, ordini, determine, delibere ecc.) nelle apposite 
SCHEDE ATTIVITA’ E PROGETTI secondo le nuove discipline legislative dello split payment, della fatturazione 
elettronica e della certificazione dei crediti PCC, 

 Elaborazione dichiarazioni fiscali annuali: MOD. 770 semplificato, IRAP e la dichiarazione annuale IVA curandone 
la trasmissione on-line. 

 Conteggio e liquidazione compensi con versamento dei contributi periodici a carico dei dipendenti e dell’Ente 
approntandone la documentazione relativa (IRAP – Fondo Credito – INPDAP - INPS) 

 Predisposizione e gestione dichiarazioni annuali per il personale, per esperti e professionisti (mod. Certificazione 
Unica - CU). Comunicazioni on-line per gli incarichi resi dai dipendenti pubblici e esperti esterni. 

 Liquidazione dei compensi dei corsi di aggiornamento organizzati nell’Istituto spettanti ai docenti e/o ai relatori 
esterni. 
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 Pratiche relative ai Viaggi di istruzione, Scambi, CAL (Italia ed estero) ed alle altre uscite didattiche in collaborazione 
con gli insegnanti preposti per quel che attiene i bandi di gara, le richieste di preventivo, l’emissione degli ordini, le 
prenotazioni dei mezzi di trasporto, il rapporto con le agenzie di viaggio. 

 Rapporti e predisposizione rendicontazioni con: 
- Provincia LLPP per quel che attiene le manutenzioni ordinarie e straordinarie e problematiche inerenti agli 

edifici scolastici 
- Istruzione per quel che attiene la gestione anche contabile del Fondo Provinciale d’Istituto, compresa la stipula 

dei contratti di assistenza tecnica e manutenzione laddove non a carico dell’ente  
- Comune per quanto riguarda la manutenzione degli edifici di proprietà e la gestione del contributo del Piano del 

Diritto allo Studio 
- Comunità Montana, Fondazioni ed Altri enti 
- UST Brescia e USR Milano 

 Collaborazione con Ufficio 3 relativamente al registro degli Inventari dei beni mobili, al coordinamento con la 
contabilità di magazzino, alla redazione dei verbali previsti dal Regolamento di Contabilità. 

 
  PROGETTAZIONE  
 Collaborazione con lo staff di presidenza relativamente agli Avvisi e bandi utili da MI – USR – UST per la parte 

amministrativa e contabile dei progetti da finanziare e rendicontazioni (progetti PNRR, PNSD, PON FSE- FESR) 
 Gestione amministrativa e contabile e rendicontazione dei progetti europei Erasmus+ compresi i contatti con enti, 

personale referente, studenti destinatari. 
 Certificazioni linguistiche e extracurricolari per le lingue straniere. 
 
GESTIONE RETE AMBITO 9 (n. 32 scuole) 
 Organizzazione delle attività della rete generale ambito 9 Franciacorta Sebino ed Ovest bresciano: convocazioni, invio 

materiali, gestione progetti, rendicontazioni finanziarie.   Supporto al PIANO di formazione del personale docente e 
ata dell’Antonietti e delle 32 scuole dell’ambito 9 e pubblicazione sul sito degli atti corrispondenti. 

 
La vice DSGA è referente per il RAV (rapporto autovalutazione), per il monitoraggio del conseguente PdM (piano di 
miglioramento) e dello Staff di presidenza. 
 
UFFICIO 5  COMUNICAZIONI E AFFARI GENERALI: Gestione posta, comunicazioni e rapporti con enti esterni 
per il funzionamento generale dell’istituto. 
 

AA ORARIO DI SERVIZIO CONTATTI 
 
PRAINITO ROSARIO 
 

da lun a sab 8.00 – 14.00 
Interno 118 
segreteria@antoniettiseo.it  

 
Attività: 
 Acquisizione e smistamento della posta in Nuvola, Protocollo Generale secondo le istruzioni ricevute dal ds e dsga, 

controllo comunicazioni pubblicate nei siti UST, USR, MI, ecc.  Controllo periodico e svuotamento casella di posta 
ministeriale ordinaria e pec. 

 Divulgazione della posta secondo le direttive del Dirigente Scolastico e del DSGA nella Sala Insegnanti, all’Albo 
on line, alla RSU, nella Mediateca, nell’Archivio Corrente e Storico. 

 Divulgazione delle circolari e comunicazioni interne emanate dal DS/Staff di dirigenza secondo le loro direttive, 
invio dei documenti in apposite MAILING LIST da tenere sempre aggiornata con il personale in servizio; 
pubblicazione sul sito istituzionale ed in Infoschool Scuola Viva. 

 Divulgazione delle comunicazioni sindacali afferenti assemblee e scioperi informando dei dati necessari l’ufficio 
personale. 

 Mantiene i contatti verbali e scritti con gli enti privati e pubblici per l’utilizzo delle attrezzature, dei locali, dei 
laboratori, dell’aula magna redigendo apposite convenzioni. Collabora per la segnalazione dei guasti e cura le 
comunicazioni per l’utilizzo e l’accensione degli impianti di riscaldamento. Comunica le necessità di presenza 
aggiuntive di personale o le variazioni di orario dei collaboratori scolastici comunicandolo al coordinatore. 
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 Pubblica sul sito istituzionale (EVENTI) e sui videowall secondo le direttive di DS, staff DS e DSGA le notizie 
principali  desumibili dalle circolari ed in Amministrazione Trasparente del sito gli atti degli organi collegiali quali 
Consiglio, Collegio, commissioni istituzionali: verbali, delibere..) 

 Collabora con la collega dell’ufficio 6. 
 
UFFICIO 6 USCITE DIDATTICHE E SPORTIVE: Gestione amministrativa delle uscite didattiche degli alunni. 
 

AA ORARIO DI SERVIZIO CONTATTI 
VIANELLI EMANUELA 
part time18h  
 

11,00 – 17,00 lunedì 
  8,00 -14,00 mar/merc 

Interno 138 
mediateca@antoniettiseo.it 
 

 
Attività:  

 Gestione  Visite guidate, Viaggi e Settimane sportive in collaborazione con gli insegnanti preposti per quel che 
attiene i bandi di gara, le richieste di preventivo, l’emissione degli ordini, le prenotazioni dei mezzi di trasporto, 
il rapporto con le agenzie di viaggio. 

 Predisposizione delle Circolari per le attività di propria competenza e inoltro alla Presidenza per la loro 
approvazione e/o modifica. 

 Sostituisce in caso di assenza il collega dell’ufficio 5 per la pubblicazione e diffusione delle circolari. 
 

Norme comuni a tutti gli uffici amministrativi 
 Ogni assistente amministrativo organizza l’attività della propria area di competenza stabilendo opportunamente la 

priorità giornaliera e di periodo, assicurando la scadenza degli adempimenti della propria area di lavoro nel rispetto 
dell’orario ordinario di servizio. Eventuali esigenze di lavoro straordinario devono essere autorizzate dalla dsga. 

 L’attività amministrativa è svolta con l’uso prevalente degli strumenti informatici e dei programmi gestionali forniti 
dalla scuola. Per rendere più efficace il processo di dematerializzazione, ogni assistente si adopera al fine di ricevere 
tutti i documenti in modalità digitale, incentivando anche l’uso della posta elettronica. A tal fine si attiva affinchè i 
moduli e i documenti di propria pertinenza presenti sul sito e nel server siano aggiornati e facilmente recuperabili. 

 Ogni ufficio è responsabile della pubblicazione nell’albo on-line e in amministrazione trasparente dei documenti di 
propria pertinenza come da normativa sulla pubblicità e trasparenza degli atti. 

 Ogni assistente amministrativo contribuisce al controllo della posta in arrivo nel sistema NUVOLA con eventuale 
smistamento e protocollazione dei documenti. 

 Ogni assistente è tenuto a conoscere il sito della scuola e le informazioni ivi contenute, le procedure della Qualità, 
la struttura documentale presente nel server, le normative essenziali, l’assetto didattico-organizzativo dell’istituto.  
 

DSGA 
 

Svolge attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna. Sovraintende, con autonomia operativa, 
ai servizi generali-amministrativo-contabili del personale ATA e ne cura l’organizzazione svolgendo funzioni di 
supervisione, coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti rispetto ai compiti assegnati.  
Autorizza le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario.  
Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli 
atti amministrativi contabili.  
L’orario del Direttore SGA, tenuto conto della complessa articolazione e diversificazione degli impegni, al fine di 
garantirne un ottimale adempimento, è concordato con il Dirigente Scolastico con criteri di efficacia, efficienza e 
flessibilità garantendo un servizio settimanale pari a 36h. 
Eventuali prestazioni di lavoro straordinario aggiuntive all’orario di lavoro obbligatorio saranno autorizzate dal DS e, 
conseguentemente, potranno essere retribuite facendo ricorso a risorse economiche non facente parte del FIS, oppure 
potranno essere recuperate con riposi compensativi.  
La dsga è contattabile alla mail dell’istituto bsis008004@istruzione.it 
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Tutto il personale ATA dell’istituto è tenuto a conoscere e a osservare i seguenti documenti pubblicati sul sito 
della scuola e/o presenti agli atti dell’istituto: 
 

 Regolamento recante Codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto 
legislativo 30 marzo 2001 n. 165, entrato in vigore il 19/06/2013. 

 Privacy e Incarico al trattamento dei dati. 

 Documenti sulla sicurezza. 
 
Visto l’obbligo per il Dirigente Scolastico di denunciare all’INAIL entro 48 ore gli infortuni del personale, tutti i 
lavoratori della scuola sono tassativamente tenuti, in caso di infortunio occorso durante attività connesse con le proprie 
mansioni all’interno dell’edificio o fuori dallo stesso, a darne immediata comunicazione scritta entro e non oltre 24 ore 
dall’accaduto presentando il  certificato medico e una relazione dell’accaduto. 
 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giacomo Bersini 
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