CODICE DISCIPLINARE PERSONALE ATA

Profili e mansioni

Tab. A CCNL 24.07.03

Area D:

Svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna.
Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e
ne cura l'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle
attivita e verifica dei risultati consequiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi
impartiti, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze.

Organizza autonomamente l'attivita del personale ATA nell’ambito delle direttive del
dirigente scolastico. Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attivita,
incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti 'orario d’obbligo, quando
necessario.

Svolge con autonomia operativa e responsabilita diretta attivita di istruzione,
predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; & funzionario
delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

Pud svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti
specifica specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi
formativi ed attuativi. Pud svolgere incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamento e
formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati incarichi ispettivi
nellambito delle istituzioni scolastiche.

Area C
Nei diversi profili svolge le seguenti attivita specifiche
amministrativo

— attivita lavorativa complessa con autonomia operativa e responsabilita diretta nella
definizione e nell’'esecuzione degli atti a carattere amministrativo contabile di
ragioneria e di economato, pure mediante I'utilizzazione di procedure informatiche.
Sostituisce il DSGA. Puo svolgere attivita di formazione e aggiornamento ed attivita
tutorie nei confronti di personale neo assunto. Partecipa allo svolgimento di tutti i
compiti del profilo dell’area B. Coordina piu addetti dell’area B.

tecnico

— attivita lavorativa complessa con autonomia operativa e responsabilita diretta,
anche mediante I'utilizzazione di procedure informatiche nello svolgimento dei servizi
tecnici nellarea di riferimento assegnata. In rapporto alle attivita di laboratorio
connesse alla didattica, € subconsegnatario con I'affidamento della custodia e
gestione del materiale didattico, tecnico e scientifico dei laboratori e delle officine,
nonché dei reparti di lavorazione. Conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti
di lavorazione, garantendone l'efficienza e la funzionalita. Partecipa allo svolgimento
di tutti i compiti del profilo dell’area B. Coordina piu addetti dell’area B.

Area B:

Nei diversi profili svolge le seguenti attivita specifiche con autonomia operativa e
responsabilita diretta

amministrativo

— nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino pud essere addetto,
con responsabilita diretta, alla custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e
delle uscite del materiale e delle derrate in giacenza. Esegue attivita lavorativa
richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecuzione delle
procedure anche con l'utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalita di
catalogazione. Ha competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo.

tecnico

— conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone
I'efficienza e la funzionalita. Supporto tecnico allo svolgimento delle attivita didattiche .
Guida degli autoveicoli e loro manutenzione ordinaria. Assolve i servizi esterni




connessi con il proprio lavoro.

cucina

— preparazione e confezionamento dei pasti, conservazione delle vivande, anche
attraverso strumentazioni particolari, di cui cura 'ordinaria manutenzione.

infermeria

— organizzazione e funzionamento dell'infermeria dell’istituzione scolastica e cura
delle relative dotazioni mediche, farmacologiche e strumentali. Pratiche delle terapie e
delle misure di prevenzione prescritte.

guardaroba

— conservazione, custodia e cura del corredo degli alunni. Organizzazione e tenuta
del guardaroba.

AreaAs
Nei diversi profili svolge le seguenti attivita specifiche
servizi scolastici

— coordinamento dell’attivita del personale appartenente al profilo A, di cui comunque,
in via ordinaria, svolge tutti i compiti. Svolge attivita qualificata di assistenza
all’lhandicap e di monitoraggio delle esigenze igienico-sanitarie della scuola, in
particolare dell'infanzia.

servizi agrari

— attivita di supporto alle professionalita specifiche delle aziende agrarie, compiendo
nel settore agrario, forestale e zootecnico operazioni semplici caratterizzate da
procedure ben definite.

Area A

Esegue, nell’'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta
esecuzione del proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che
richiedono preparazione non specialistica. E’ addetto ai servizi generali della scuola
con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi
immediatamente antecedenti e successivi all’'orario delle attivita didattiche e durante
la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi;
di vigilanza sugli alunni, compresa l'ordinaria vigilanza e l'assistenza necessaria
durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali
scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni portatori
di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all'interno e
nelluscita da esse, nonché nelluso dei servizi igienici e nella cura delligiene
personale anche con riferimento alle attivita previste dall’art. 47.

OBBLIGHI
art.92, CCNL07.10.07

1. 1l dipendente adegua il proprio comportamento all’obbligo costituzionale di
servire esclusivamente la Repubblica con impegno e responsabilita e di
rispettare i principi di buon andamento e imparzialita dellattivita

amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e l'interesse pubblico agli
interessi privati propri ed altrui.

2. |l dipendente si comporta in modo tale da favorire l'instaurazione di rapporti
di fiducia e collaborazione tra ’Amministrazione e i cittadini.

3. In tale contesto, tenuto conto dell’esigenza di garantire la migliore qualita del
servizio, il dipendente deve in particolare:

a. esercitare con diligenza, equilibrio e professionalita i compiti costituenti
esplicazione del profilo professionale di titolarita;




cooperare al buon andamento dell’istituto, osservando le norme del presente
contratto, le disposizioni per I'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite
dallAmministrazione scolastica, le norme in materia di sicurezza e di
ambiente di lavoro;

rispettare il segreto d’ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme vigenti;
non utilizzare ai fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio;

nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui abbia titolo, nel
rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alle attivita
amministrative previste dalla legge 7 agosto 1990 n. 241, dai regolamenti
attuativi della stessa vigenti nellAmministrazione, nonché agevolare le
procedure ai sensi del DLvo 443/2000 e del DPR n.445/2000 in tema di
autocertificazione;

favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con
gli alunni;

rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle formalita previste per la
rilevazione delle presenze e non assentarsi dal luogo di lavoro senza
I'autorizzazione del dirigente scolastico;

durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli
utenti condotta uniformata non solo a principi generali di correttezza ma,
altresi, all’esigenza di coerenza con le specifiche finalita educative dell'intera
comunita scolastica, astenendosi da comportamenti lesivi della dignita degli
altri dipendenti, degli utenti e degli alunni;

non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attivita lavorative,
ancorché non remunerate, in periodo di malattia od infortunio;

eseguire gli ordini inerenti all’esplicazione delle proprie funzioni o mansioni
che gli siano impartiti dai superiori. Se ritiene che l'ordine sia palesemente
illegittimo, il dipendente deve farne rimostranza a chi I'ha impartito
dichiarandone le ragioni; se l'ordine & rinnovato per iscritto ha il dovere di
darvi esecuzione. Il dipendente, non deve, comunque, eseguire l'ordine
quando latto sia vietato dalla legge penale o costituisca illecito
amministrativo;

tenere i registri e le altre forme di documentazione previste da specifiche
disposizioni vigenti per ciascun profilo professionale;

assicurare lintegrita degli alunni secondo le attribuzioni di ciascun profilo
professionale;

avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed
automezzi a lui affidati;

non valersi di quanto & di proprieta del’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;

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

comunicare allAmministrazione la propria residenza e dimora, ove non
coincidenti, ed ogni successivo mutamento delle stesse;

in caso di malattia, dare tempestivo avviso all’ufficio di appartenenza, salvo
comprovato impedimento;

astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere direttamente o indirettamente propri interessi finanziari o non
finanziari.







