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Gestione presenze docenti e personale ATA

Registrazione presenze

Gestione delle sostituzioni 
del personale assente

INPUT

Monitoraggio delle ore di 
servizio svolte

Calcolo dei compensi

OUTPUT

Per i docenti:
Foglio firme 

Per  il personale ATA:
Timbratura

•Assicurare il 
servizio all’utenza

•Controllo della 
presenza del 
personale docente 
e non

•Ottimizzazione 
dell’utilizzo delle 
risorse disponibili •Individuazione 

supplenze 
effettuate dal 
personale docente

•Completamento 
dell’orario di 
cattedra

•Individuazione 
delle sostituzioni 
per il personale 
ATA
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Gestione degli incarichi docenti

Verifica disponibilità del 
personale docente da 

parte del DS

Nomina del DS

INPUT

Collaboratori del DS
Coordinatori di classe
Coordinatori di Asse
Coordinatori di Indirizzo
Responsabili di laboratorio
Responsabile per la Sicurezza
RGQ

OUTPUT

Individuazione aree di 
intervento per le funzioni 

strumentali POF

Candidature del personale 
docente 

Valutazione titoli e 
competenze da 

parte di una 
Commissione di 

valutazione

Nomina Funzione 
strumentale POF

SI

NO

•Assicurare un 
supporto al DS per 
la gestione 
dell’attività

•Determinazione 
delle competenze 
specifiche dei 
singoli docenti

•Ottimizzazione 
dell’organizzazione 
dell’Istituto

•Assegnazione di 
incarichi Md_06-
NomInt

•Assegnazione di 
incarichi di tipo 
progettuale Md_06-
NomResPrg
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Gestione degli incarichi personale ATA

INPUT

OUTPUT

Circolare del DS

Candidature del personale 
ATA 

Verifica 
delle 

candidature

Conferimento incarichi

Necessità di prestazioni 
aggiuntive non pianificate

Nuove nomine dirette da 
parte del DS

SI

NO

•Individuazione di 
attività aggiuntive di 
supporto alla 
gestione 
dell’Istituto

•Determinazione 
delle competenze 
specifiche del 
personale ATA

•Contrattazione 
Integrativa di 
Istituto

•Piano Attività
Annuali

•Assegnazione di 
mansioni 
aggiuntive Md_06-
NomInt

•Assegnazione di 
prestazioni 
aggiuntive Md_06-
AutPreAgg
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Formazione/aggiornamento docenti

INPUT

OUTPUTRilevamento Fabbisogni 
Formativi

Programmazione 
corsi/giornate di 
studio/convegni

Erogazione 
formazione/addestramento

NO

•Fabbisogno 
formativo docenti

•Formazione 
prevista da U.S.R.

•Formazione 
prevista dal MIUR

•Pianificazione 
della Formazione 
Md_06-PiaFor

•Somministrazione 
questionario di 
soddisfazione del 
corso

SI

Approvazio-
ne dei corsiArchiviazione?

Pianificazione della 
formazione/addestramento

Verifica 
dell’efficacia

Pr_12-NcAcAp
Gestione delle Non 
Conformità, Azioni 
correttive, Azioni 

preventive

SI
NO
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Area di riferimento : Tutte

Scopo della presente procedura è quello di descrivere le modalità di affidamento degli incarichi, di gestione delle attività di segreteria con riferimento al
personale docente e non docente e di gestione della formazione interna dei dipendenti dell’Istituto.

Gestione delle Risorse Umane
Verificata la presenza del personale docente, l’organizzazione delle assenze è a cura dei collaboratori del DS che provvedono alla gestione delle
sostituzioni dei docenti assenti o impegnati in altre attività. La sostituzione del personale docente assente viene effettuata dal personale che deve
recuperare ore di permesso o che deve completare l’orario di cattedra e viene formalizzata nel modello Md_06-RegSosDoc-Registro sostituzioni
personale docente. L’assenza del personale ATA, invece, viene regolarizzata attraverso gli ordini di servizio.
Le assenze possono essere dovute o a malattia o ad altre motivazioni. Nel primo caso il dipendente ha l’obbligo di comunicare l’assenza per via
telefonica dalle ore 8:00 alle ore 8:15 (tale comunicazione viene annotata dall’addetto in segreteria sul Md_06-ComAss-Comunicazione assenza) e di far
pervenire all’Ufficio di Segreteria la relativa domanda entro le 48 ore successive. Nel secondo caso, per richiedere permessi retribuiti o ferie, la domanda
va presentata almeno cinque giorni prima e deve essere posta al vaglio del DS, tranne nei casi eccezionali o in cui l’assenza non è prevedibile.

Assegnazione incarichi al personale docente e al personale ATA
All’inizio dell’anno scolastico il DS sceglie autonomamente i propri collaboratori ed in seno al consiglio chiede la disponibilità al personale di assumere
incarichi relativamente a progetti ed attività per l’ampliamento dell’offerta formativa. La durata degli incarichi è connessa alla durata dell’attività e/o del
progetto. Il collegio dei docenti, inoltre, individua le aree di intervento funzionale all’espletamento del POF e le relative funzioni strumentali. I docenti
interessati a svolgere una funzione strumentale presentano richiesta entro la data prefissata alla commissione di valutazione che esamina i titoli e
prende atto delle competenze di cui sono in possesso gli stessi secondo i criteri stabiliti dal collegio. La durata dell’incarico è di un anno, rinnovabile. Il
DS conferisce l’incarico di funzione strumentale ai docenti utilizzando il Md_06-NomInt-Nomina Interna.
Anche per il personale ATA sono previsti degli incarichi specifici per mansioni aggiuntive. All’inizio dell’anno, attraverso una circolare, il DS invita il
personale ATA a presentare una richiesta che riporta oltre i dati anagrafici, le informazioni relative alle conoscenze, alle competenze ed alle abilità.
È cura del personale inserire l’oggetto dell’incarico specifico che si intende ricoprire, ed allegare alla domanda il proprio curriculum. Le domande
pervenute vengono esaminate dal DS coadiuvato dal DSGA i quali, in base ai criteri di attribuzione definiti dalla Contrattazione Integrativa di Istituto,
provvederanno all’assegnazione delle aree di servizio e delle prestazioni aggiuntive.
Al termine di ciascun incarico il DS, dopo aver visto gli atti di ufficio, autorizza il DSGA a procedere ai relativi pagamenti.
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Nel caso in cui durante l’anno si renda necessario attribuire delle ulteriori prestazioni aggiuntive non previste nel piano delle attività annuali si provvederà
ad una nuova autorizzazione contenuta nel modello Md_06-AutPreAgg-Autorizzazione prestazioni aggiuntive.

Formazione ed aggiornamento
L’avvio di attività di formazione ed aggiornamento possono provenire dalla necessità espressa da docenti, per ambiti disciplinari o interdisciplinari,
possono essere previsti dal U.S.R. o dal MIUR.
Il rilevamento dei bisogni formativi verrà effettuato dalla relativa funzione strumentale attraverso l’apposito modello (Md_06-BisFor) e ne darà
comunicazione al DS che lo propone al collegio per l’approvazione.
A seguito dell’approvazione del collegio i corsi di formazione/addestramento verranno pianificati (Md_06-PiaFor-Piano della Formazione) per
individuarne i periodi di erogazione. Successivamente si procede con la programmazione di dettaglio. I soggetti interessati hanno l’obbligo di dare la
propria disponibilità e di partecipare a tutti gli incontri in modo attivo. La formazione/addestramento e/o l’aggiornamento possono prevedere due strade
diverse: la partecipazione a convegni o giornate studio e la partecipazione a corsi di formazione/addestramento o aggiornamento specifici.
Se il numero di docenti interessati all’attività formativa supera il numero di partecipanti previsto, il DS, individua i soggetti fruitori nel rispetto dei criteri
stabiliti dal Collegio.
Alla fine dei corsi la funzione strumentale responsabile somministra il questionario di soddisfazione a tutti i partecipanti al fine di valutarne la validità. Il
risultato del monitoraggio verrà comunicato al DS.
Il personale ATA partecipa ai percorsi di aggiornamento proposti dal MIUR.
Attivato il corso, i partecipanti firmeranno il Md_06-RegCor-Registro Corso di Formazione in cui vengono annotati: data, nome del corso, orario di inizio
e di fine, argomenti trattati, e firma del docente del corso.
Al termine dei corsi, ne viene valutata l’efficacia con i mezzi che il DS riterrà più idonei. La valutazione viene riportata nel modello Md_06-EffFor
Valutazione dell’Efficacia della Formazione.
Se la valutazione dell’efficacia darà esito negativo si procederà con la gestione della non conformità e con la ripianificazione della
formazione/addestramento.
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Responsabili/Coinvolgimenti

La responsabilità della corretta 
applicazione della presente 
procedura è del DS e del DSGA.

Riferimenti ai documenti

Pr_06-GesPer – Gestione del personale
Area di riferimento : Tutte

Riferimenti alla Norma UNI EN ISO 9001:2008 00

Punto della norma Descrizione

6.2 Risorse Umane

Riferimenti alla legislazione vigente 

Legge 196 sulla Privacy

Riferimenti ai regolamenti interni

Regolamento di Contrattazione della Formazione

Contrattazione Integrativa di Istituto

Riferimenti ai documenti del SGQ

Manuale

Sez. 06 Gestione delle risorse

Procedure

Pr_08-GesApp Gestione degli approvvigionamenti

Pr_07-GesSeg 
Gestione dei servizi Amministrativi e di 

Segreteria
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Area di riferimento : Tutte

Modelli

Md_06-AssPer Assenze del personale 

Md_06-AutPreAgg Autorizzazione prestazioni aggiuntive

Md_06-BisFor Rilevazione fabbisogni formativi delle risorse umane

Md_06-ComAss Comunicazione assenza 

Md_06-EffFor Valutazione dell’Efficacia della Formazione

Md_06-FogFirDoc Foglio Firme Personale Docente

Md_06-FogFirATA Foglio Firme Personale ATA

Md_06-FscPer Fascicolo personale

Md_06-NomColDir Nomina Collaboratore del Dirigente Scolastico

Md_06-NomInt Nomina interna

Md_06-NomResPrg Nomina Responsabile/Corresponsabile Progetti
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Area di riferimento : Tutte

Modelli

Md_06-NomRUP Nomina Responsabile Unico del Procedimento

Md_06-PiaFor Piano della Formazione

Md_06-RegCor Registro Corso di Formazione

Md_06-RegSosDoc Registro sostituzioni Personale Docente

Md_06-RicPerATA Permessi Brevi per il personale ATA

Md_06-RicPerBre Permessi brevi per il Personale docente

Md_06-RieOreSup Riepilogo ore supplenza per sostituzioni colleghi assenti 

Md_06-SosAss Disponibilità per sostituzione colleghi assenti

Md_06-RicConPar Richiesta Congedo Parentale


