Tabella A — Profili di area de!l personale ATA
(tabella A dei C.C.N.L. 24/07/03)

1. L'unita dei servizi amministrativi & costituita dalle professionalita articolate nei profili di AREA del
personale ATA individuati dalla presente tabelia.

Le modalita di accesso restano disciplinate dalle disposizioni di legge in vigore, tranne che per i re-
quisiti culturali che sono individuati dalla tabelia B.
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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- SeNlZl generah della scuola, con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei
confronti degli alunni, nel perlodl tm ""dlatamente antecedentl e successivi all’'orario delle attivita didat-
tiche e durante la rlcreazuone edel pubbhco di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di
vigilanza sugli alunni, compresa Jordinaria. vigilanza e Iasmstenza necessaria durante il pasto nelle
mense scolastiche, di custodia e sorveghanza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i do-
centi. Presta ausilio materiale agli- alunni portaton dl handlcap nell'accesso dalle aree esterne alle
strutture scolastiche, all'interno e nell'uscita da esse nonche nell'uso dei servizi igienici e nella cura
dell'igiene personale anche con riferimento alle attivita prevuste dall' art. 47.

Tabella C - Corrispondenza tra aree e profili professilo‘hali del personale ATA

(Tabella C del C.C. N.L. 24/07/03) L

Nuove Aree | i Profili profes.S/onaI/ previéti 'dal CCNL #.8.1995

Direttore dei servizi generali ed ammmlstratlw
Coordinatore ammlmstratlvo : cet Ty
Coordinatore tecnico ‘ s al ]
! Assistente amministrativo e
Assistente tecnico

: Cuoco

Infermiere

Guardarobiere :
Collaboratore scolastico dei serVizi s
| Addetto alle aziende agrarié. . '
A i Collaboratore scolastlco
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CaP0 IX - NORME DISCIPLINARI

Sezione I - Personale amministrativo, tecnico e ausiliario

Art. 92 - Obblighi del dipendente

1. Il dipendente adegua i proprio comportamente zll'obbligo costituzionale di servire esclusi-
vamente ia Repubblica con impegno e responsabilita e di rispettare i principi di buon andamento e
imparzialita dell'attivita amministrativa, anteponendc il rispetio della legge e linteresse pubblico
agli interessi privati propri ed altrui.

2. 1l dipendente si comporta in modo tale da favorire l'instaurazione di rapporti di fiducia e col-
laborazione tra 'Amministrazione e i cittadini.

3. in tale contesto, tenuto conto dell'esigenza di garantire la migliore qualita del servizio, il di-
pendente deve in particolare:

a) esercitare con diligenza, equilibric e professionalita i compiti costituenti esplicazione del pro-
filo professionale di-titolarita,

b) cooperare al blion andamento dell'istituto, osservando le norme del presente contratto. le di-

- sposizioni-per I'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall'Amministrazione scolastica, le

norme. in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;

c) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalie norme vigenti;

d) non utilizzare ai fini privati fe informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio;

e) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle di-
sposizioni in materia di trasparenza e di accesso alle attivitd amministrative previste dalla legge 7
agostc 1990, n. 241 (v. nota 38), dai regolamenti attuativi della stessa vigenti nell’Amministrazio-
ne, nonché agevolare le procedure ai sensi del decreto legislativo n. 443/2000 e del decreto del
Presidente della Repubblica n. 445/2000 in tema di autocertificazione;

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

g) rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle formalita previste“per la rilevazione delle presen-
ze e non assentarsi dal luogo di lavoro senza 'autorizzazioné del dirigente scolastico;

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

i) non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attivita lavorative, ancorché non re-
munerate, in periodo di malattia od infortunio;

I} eseguire gli ordini inerenti all'esplicazione delle proprie funzioni o mansioni che gli siano im-
partiti dai superiori. Se ritiene che l'ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente deve farne ri-
mostranza a chi 'ha impartito dichiarandone le ragioni; se 'ordine & rinnovato per iscritto ha il do-
vere di darvi esecuzione. : ‘

It dipendente, non deve, comunque, eseguire l'o'rdine quando Fatto sia vietato dalla legge pena-
le o costituisca illecito amministrativo;

m) tenere i registri e le altre forme di documentaznone prevnste da specmchp disposizioni vigenti
per ciascun profllo professionale; e

n) assicurare 'integrita degli alunni secondo e attnbuzlon; dl cuascun profilo professionale:

0) avere cura dei iocali, mobili, oggetti, macchinari; attrezzi, strumentl ed automezzi a lui affidati;

p) non valersi di quanto & di proprieta deH'Ammm:straz:one pér racnonf che non siano di servizio:

g) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensn regah o altre utilita in connessione
con la prestazione lavorativa; :

r) osservare scrupolosamente le dlsposmom che regolano !accesso al locali dell'Amminisira-
zione da parte del personale e non introdutre, saivo che non siano debitamente autorizzate, per-
sone €stranee all'Amministrazione stessa ir Iocan non aperti- a} pubbhco

s) comunicare all'Amministrazione la propna reSIdenza e dlmora ove non coincidenti, ed ogni

successivo mutamento delle stesse;

t) in-caso di malattia, dare tempestlvo avvrso allufﬁc:o d; appartenenza salvo comprovato im-
pedimento; . . ﬁx’

u} astenersi dal partectpare alf’ adozaone di decns:onx o] ao amvuta che possano coinvolgere diret-
tamente o indirettamente propri mteressr fman21arl a-non fmanznarf




