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PIANO DI LAVORO DEL PERSONALE AT.A AS. 20152016 INERENTE LA PRESTAZIONE
DELL’ORARIO DI LAVORO, L’ATTRIBUZIONE DEGLI INCARICHI DI NATURA
ORGANIZZATIVA, LA PROPOSTA DI ATTRIBUZIONE DEGLI INCARICHI SPECIFICI,
L’ INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI LAVORATIVE E LE PRESTAZIONI ECCEDENTI
L'ORARIO D'OBBLIGO.

Premessa

Il personale A-T.A. assolve alle [unzioni amministrative, contabili, gestionali, strumentali operative e di
sorveglianza connesse all’attivita dell” istituzione scolastica , in rapporta di collaborazione con i dirigente ¢ il
perzonale docente.

Tali funzioni sono  assolte sulla base dei prineipi dell’autonomia scolastica di cui all’art. 21 della legpe 59/97
dei regolamenti attuativi ¢ delle conseguenti nuove compelenze pestionali riorganizzate, in ogni istituzione
scolastica , sulla base del principio generale dell’unita dei servizi amministrativi ¢ generali ¢ delle esipenze di
gestione ¢ organizzazione dei vari servizicon il coordinamento del direttore dei sevizi gencrali e
grmministrativi.

Il contratto di lavoro  del comparto scuola (CCNL 2%11/2007) pone in risalto la valorizrazione della
professionalita, I’orario di lavoro ¢ le modalita della sua prestazione, la sostituzione del Direttore SGA

Tn particolarce ["arl. 52 ¢. 3 del contratto CCNL prevede all'inizio dell’anno una proposta del piano delle attivita
da parte del Direttore.

Le diverse norme contratluali (art. 46 tab. a, art 47, art, 50, arl. 52, arl.54, art 55, art. 86 e art, 87) delle
disposizioni di legge e di regolamento (ART. 21 L. 59/97, art. 25 D. L.vo 165/01 e art DPR 275/99) portano a
ritenere che la proposta non possa limitarsi alle prestazioni dell*orario di lavoro, ma debba necessariamente
riguardare anche ["attribuzione degli incarichi organizzativi, quella degli incarichi specifici , tra cui quello di
sostituzione del Direttore ., l'inlensificazione delle prestazioni lavorative ¢ le prestazioni eccedenti orario
d obbligo .

Alla luce di quanto premesso, in coerenza con il Piano dell’offerta lormativa, con Porganico del personale
ATA, il piano di lavoro e delle attivila per I as 20152016 comprende quattro aspetti: la prestazione
dell’orario di lavoro, attribuzione di incarichi di natura organizzativa, la proposta di attribuzione di incarichi
specitici, Iintensificazione di prestazioni lavorative e quelle eccedenti 1’arario d’obbligo,
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Prot. 3297 B/32 Rossana, (02/09/2015
AL DIBIGENTE SCOLASTICO
SEDE

OGGETTO:  Proposta piano di lavoro a. s. 2015/2016 inerente alle prestazione dell’orario di lavoro,
I'attribuzione degli incarichi di natura organizeativa la proposta  di  attribuzione degli Incarichi
Specifici , 'intensificazione delle prestazioni lavorative e quelle eccedenti 'orario d’obbligo.

TL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Wisto il CONL 29/1 172007, con parlicelare riferimento agli artt. 46,47.49.50,51,52.53.54,55,56,57. 58,59 60,62, ;
WVisto 'art. 21 L. 59/97 ;

Visto art. 14 DPR 275/99 ;

Wisto il Plano dell’offerta formativa;

Vista la sequenza contrattuale approvala in data 25/07/2008 prevista dal citato art.62 CCNL;

Yisto I'organico del personale ATA dell’as, 2015/2018;

Tenuto conto dell’esperienza ¢ delle competenze specifiche del personale in servizio;

Tenuto conto della riunione del personale ATA tenutasi in data odierna;

Considerate le esigenze ¢ le proposte del personale ATA

FPROPONE
Il seguente piano di lavoro e di attivita del personale amministrativo, ed ausiliario, per ’a.s. 2015/16, redatto

in cocrenza con gli obiellivi per il piano dell’ offerta formativa,
La dotazione organica del personale ATA per as, 2015/2016 & la sepuente:

N Dipendente Status Qualifica Servizio
1. [VITERITTI BOMBINA Tempo indeterminato DSGA Sede centrale
2. ICENA MASSIMO TOBIA  [Tempo indeterminato lAss.amm Sede centrale
3. IANNONE MARIA Tempo indeterminato ASS.amm Sede centrale

IGRAZIA
4. iLEUNE GIOVANNI Tempo indeterminato Ass.amm Sede centrale
5. MADEQ LUCREZIA [Tempo indeterminato Ass.amm Sede centrale
0. ll-‘ﬁL‘E ROSANNA Tempao indeterminato Ass.amm Sede centrale




: Dipendente Slatus Qualitica

1 ARCI LEONARDO Tempoind.  |COLLABORATORE SCOL.
2 |CAVATTON MARCO lempaind [COLLABORATORE SCOL.,

3 COZZOLINO MASSIMO lempoind. |COLLABORATORE SCOL. |
4 GRECO ALFREDQ fempaind [COLLABORATORE. SCOL.
5 GRECO SILVIO Tempo1d (COLLABORATORE SCOL. |
o MEDEQ AURELIA TempoTnd— |COLL.ABORATORE SCOL.
7 MADEQ VITTORIA Tempolnd  COLLABORATORE SCOL.

B MARINCOLA GIOVANNI fempoInd — COTT ABORATORE SCOL. |
Y MURACA  ANTONIO Tempolnd. | COTTLABORATORE SCOL.
10 |[PRANTEDA DOMENICO ~ [empolnl \COLLABORATORE SCOL.
Il |SOMMARIO ONOFRIO ~ [Fempoind  JCOLLABORATORE SCOL.
12 [TORDO GIUSEPPE tempo Ind— {COLLABORATORE SCOT..
13 [VECCHIO GIUSEPPE FempoInd.— |COLLABORATORE SCOL,

I servizi di pulizia sono svolti da personale ex LSU secondo le indicazioni del MIUR

Il piano comprende guattro aspetti per ciascuna dei quali risulla diversamente ripartita la competenza tra il
Liirigrente Scolastico e di Dircttore dei SGA : la prestazione dell*orario di lavoro, 1'atiribuzione di incarichi di
natura organizzativa, la proposta di attribuzione di incarichi specifici, Dintensificazione di prestazioni
lavorative e quelle eccedenti 1*orario d obbligo.

[ attribuzione di incarichi organizzativi e le prestazioni eccedenti orario d’obbligo rientrano nelle competenze
del Direttore, mentre ['adozione della prestazione dell’orario , "atiribuzione di incarichi specifici e

Pintensificazione delle prestazioni  appartiene alla [unzone dirigenziale, sempre, perd nell’ambito del piano
delle attivita.

AV PRESTAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO (art.51 )

Il lavoro del personale ATA & stato organizzato in modo da svolgere corretlamente le funzioni istituzionali,

consentire la puntuale realizzazione del POF ¢ garantire le necessarie relazioni con 1'utenza, il personale ed il
pubblico.

L assegmazione dei compiti di servizio & stala effettuata tenendo presente:
v obiettivi ¢ [inalitd che la scuola intende raggiungere
v professionalita individuali delle persone
v esigenze personali
v" normativa vigente

Le prestazioni si svolgono  sccondo il sepuente orario di lavoro:

Al- DIRETTORE SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

[orario di servizio del Direttore dei S.GLA. 51 svolgerd secondo la seguente modalita:

v" Servizio antimeridiano dalle 8.00 alle ore 14,00 su 6 giorni;
Il ricorse al lavoro pomeridiano olire Porarie di servizio avviene ogni qual volta & reso necessario, sia per
intensificazione di prestazioni lavorative, dovute anche a particolari forme di organizezazione dell’orario di
lavoro connesse all”attuazione dell’autonomia, Corsi di formazione, progetti U . E. | o altri Enti.

A2 — ASSISTENTT AMMINISTRATIV]



L orario del personale assistenli  amministrativi & articolato su 36 ore settimanali e viene svolto nel maodo
seguente;

- Servizio antimeridiano dalle ore §.00 alle ore 14.00;

- Servizio antimeridiano dalle ore 7.30 alle ore 13,30 in modo da migliorare 'efficienza dei servizi per il
soddisfacimento delle necessitd dell’wlenza,  lale orario  sard swvolto  da una unita di - Assistente
Amministrativo.

- Servizio antimeridiano dalle ore 7.45 alle ore 13.45 per espresse esigenze personali.

- Orario  su cingue giorni, con 2 rientri pomeridiani ciascuno dei quali per n. 3 ore di servizio e con la
presenza di 2/3 unitd.

['orario su 5 giorni & svolto da tutti gli assistenti amministrativi anche per esipenze espresse dagli stessi.

-1 rientri pomeridiani sono stabiliti da Lunedi a Giovedi, salvo eventuali esigenze di servizio.

L.a suddetta articolazione di lavoro, che si configura una flessibilitd oraria, determina, per opni assistente una
“bamca ore”,  per cui ogni unitd fruisce del giomo libero 2 sabati al mese . Le restanti ore maturate per i
rientri pomeridiani ¢ quindi per il servizio prestato nei rimanenti sabati, si accantono per la copertura delle
piomate di chiusura deliberate come prefestivi e sospensione della attivita didattiche. In tal modo si assicura
inla presenza di 2/3 unitd nelle giomate di Sabato.

Sard predisposto , pertanto, un prospetto che indicherd i giorni di sabato liberi e quelli in servizio,

L Ufficio di Segreteria funziona da Lunedi a Sabato.

ORARIO DEL PUBBLICO
¥ Da Lunedi a Sabato dalle are 11.30 alle ore 13.00;
¥ Marledi e Giovedi dalle are 15,00 alle ore 17,00

ARTICOLAZIONE DET COMPITI

[ sEmvizL | coMPITI

GESTIONE | Sovritende con autenomia operativa, ai servizi generali amministrativi — contabili e |

AMMINISTRATIVO- | ne cura Porganizzozions svolgendo fangioni di coordinamente, promozione delle |

CONTABILE- | attivita e verifica dei risnftarti conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ¢ aghi indirizzi

FINANZTARTA- | émprartiti il personale ATA poste alle swe dipendenze,

PATRIMONIALE ¢ Partecipa, alle riunioni dello Staff di Presidenza, alle riunioni delle Funzioni

Strumentali, alle sedute del Consiglio di lstitnto, alle riuniond delle RSU con il

DRGA compito di verbalizzare, ed ad alie riunioni nelle quali sia necessaria la sua

FITERITTI BOMEBINA presenza;

¢ Parlecipa alla Commissione per Acquisti di beni / servizi e redice i prospetti
comparativi delle oflerte;

= FE' nominate Responsabile del Trattamento dei dati (Legpe 196/2003) ¢
collabora alla redazione del [PS;

*  Aj lini del Programma annuale collabora con il T 5 e con i docenti
responsabili del progetti;

*  Sioccupa:

- della imputazione dei dati nel Programma Annuale, relativi ad accertamenti ed
impegni di spesa; delle variazioni al Programma Annuale; della liquidazione delle
spese; del versamento di tutti 1 contributi (assistenziali, previdenziali, erariali TRAP);
della dichiarazione annuale TRAP, 770; della predisposizione delle tabelle di
liquidazione dei compensi & indennita al personale ¢ delle compelenze spetianti agli
csperti nominati per la realizzazione dei progetti inseriti nel POF: della tenute delle
seritture contabili {giornale di cassa, partitari, inventari ecc);

- Redice il conlo consuntive:




|- stipula contratti di beni e servizi di csperti esterni su direttive  del Dirigente |

Scolastico !
Esegue:
- monitoragel finanziari connessi alla realizzazione di progeii POF, PON POR;

(= Cura 1" inventario (carico, discarico, ricoanizione, rinnove);

- pratiche riguardanti slalo giuridico ed economico personale (ricostruzione carricra -
pensioni- ricongiunzieni- TFR, consulenza di pensioni complementari, prestit,
asscpno WF)

|- adempimenti fiscali (PRE 96, detrazioni (iscali)

- adempimenti  amministrativi correlati al plano di formazione ed interventi dj

formarione al personale ATA
Tiene rapporti con:
- docenti, genilori od alunni, uffici periferici (CSA- USP- USR), Comune,
ASP- istitute Cassicre, altre istituzioni, RSU e i vari Organi Collegiali.
Predispone:
= Tl piano delle attivita, orari e turni del personale ATA;
= At pioridici e ameministrativi per 1a Contrattazione di Istituto;
= Tlavori per Giunta Lsecutiva ¢ il Consiglio di Tstituto
s Determing il budget del fondo istitute, Funzioni Strumentali, Incarichi Specifici,
» Pratiche di carallere generale, posta elettronica, protocolle informatico, salvataggio
& stampa
# Vigila sull’andamento dei servizi amministrativi ed avsiliari;

SERVIZTE COMPITI DEGLI ASSISTENTT AMMINIS TRATIVI

AREA DIDATTICA

SERVIZI I COMPITI
ALUNNI- -Gestione Alunni (anagrali: S1DI - iscrizioni- frequenze- LEsami - Nulla Osta - assenze - attestati ecc..);
SOSTITUZLIONE -Infortuni alunni e personale;
PERSONALTF- -Libri lesto e cedole librarie;
ORGANICO-

PEATICHE DI
CARATTERE
| GENERALLE

MADED
LUCREZIA

fiterfarre ofi
I pasizione
eoanNanicg

-Registro clettronicen: collabora con la docente incaricata per il supporto ai docenti e genitori;

-Acquisizione assenze del personale, individuazione supplenti per sostituzione del personale docente ed ATA
assente su dircttive del T2.8,, utilizzazione dei recuperi dei permessi brevi del personale docente ed ATA;

-Sostituzione ¢ spostamenti dei Collaboratori scolastici secondo le necessiti del caso;

-Collaborazione per la sostituzione &/o spostamento degli assistenti fisici  nel caso di assenze degli stessi
per le classi interessali alla presenza a tale figura;

-Gustione delle graduatorie (personale a tempo determinato ed interne);

-Preparazione organico di diritto ed ognd aliro adempimento ad esso correlato;

-Rappaorti con alunni, genitori, docenti ed Enti vari per arca di competenza;

-5tatistiche inerenti [Marca;

-Collaborazione per il servizio mensa: prospetti periodici per il Comune per la rilevazione delle presenze
degli alunni alla refecione scolastica

- Protacallo, scarice Posta elellronica, Pec, stampa circolari & relativa diffusione, quando si rende necessario;

- Archiviazione e tenuta del titolario,

-PROTOCOLIG
-POSTA
ELETTROMNICA -
-ALTMNNI

- Protocello , salvataggio giornalicro e stampa;

- Scarico (almeno 2 volte al giorno: mallina ¢ a fine piornata) della Posta elettronica, PEC, Circolari dai vari
siti istituzionali: TISR-USP-INTRANET-SID] ece. ¢ conscana  a chi di competenza (D.8.- Collaboratori Del
Dirigenle- DSGA - Assistenti Amm.vi);

- Diffusione delle Circolari o avvisi al personale su indicazioni del DE- DSGA — Collsborator del TS

- Certificali di servizio quando previsti dalla normativa vigente;




- PROGETTI
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- Alunni {iscrizioni- anagrafica 8101 ¢ rilevazione integrative - infortuni- rilascio certificazioni-ullri
adempimenti corvelati alla gestione alunni) nei periodi di afflusso o quando si rende necessario

- Acquisizione assenze & nomina supplenti personale docente ed ATA in assenza del personale preposio;

- Giestione del permessi brevi e ritardi del personale docente con il docente vicario;

- Vinggi [struzione ¢ visite guidate nel territorio {comunicazione alle famiglic per autorizeaziond, nomine dosen|i
AUCOMpagnanr)

- Rapporti con il Camune per inlerventi di manutenzions;

-Adempimenti correlali Al POF (Invio dei Progetti aghi uffici compelenli, racoolta dei Progetti per tpologia, stesurn dei

registri per le allivitd extracurriculari, nomine al personale DOCENTE ED ATA sulle attivita del FIS: raccolly a [ne

anno dei registri presenza docensa delle allivitd extraseolastiche, relazioni finali:

- Ordini di servivio e comunicazioni ai Collabaratori Seolastici, su segnalucione del DSGA! DS/VICARIO,
- Statistiche inerenli IMarca di appartenenza;

- Archiviazions titolario ;

- Digitalizzazione modulistica & scannerizaazions decumenti;

- Inserimento depli atli amministrativo al site Web su indicazione dl 1.5, e DSGA

= Pratiche & coratere generale

~ASSEMNZL
-FERSOMNALL
ELY LA
-PRATICHE DI
CARATITERE
GENERALE

- Giestione assenaze (visite fiscali- rilevazions al SID1- comunicazione SPT);

- statistiche su PERLAPA {assenze |04~ permessi sindacali , scioperi elc);

= Comunicazione scioperi al MEF (sciopnet);

- Fascicolo del Personale [ richivsie-trasmissioni archiviazione pratiche);

= Inserimento personale docents ed ATA in ARG

= Comunicazioni indiziene di scioperi @ relativa rilevacions statistica sulle apposita funziane del MIUR;

- Organi collegiali (C, Istituto - G. Esceutiva- RE1I- Comitato di valurazione-Commissione elettorale
Collegio Docenti, preparazions materiale per le clezioni annuali e di rinnova);

-Dhigitalizzazione modulistica & comunicazioni disposte dal T3S, & TISGA

- Diffusione delle circolari al personale interessalo e allissione all’alho;

LEONE GIOVANNL | Protocollaie posta clettranica in assenza del personale preposto;
- I'ratiche i caraliere generale
AREA AMMINISTRATIVA
SERVIZI COMPITL

PERSONALE -
CONTABILITA® SERVIZL
INFORMATICI -
PRATICHE DI
CARATTERE GENERALRL

IANNONE MARIA
CRAZIA

fitedare o I posicione
ecanamica

-Gigstione contralti  supplenze brevi ed annuali e a tempo indelerminato (inscrimento giornalisro

contratti al S1D0 e Centro Impicgo entro la scadenza prevista, ed aliri adempimenti previsti dalla

normativa vigente ; inserimento servizio e notizie utili ad ARGO area personale cd emolumenti,

consegna module  aulelormuzione  privacy e codice  di  comportamento, richiesta

documentazions/dichiarazione prevista dall’ovdinanza ai supplenti su nuova graduatoria alla prima

supplenzal;

- Pratiche Asscgno N.F e prestiti

- Elaboruzione ed invie del TFR (ertro ¢ nor oltve i 15° giorno dal fermine del contratta)

- Domande di mebilita, riconoscimento aspiranti per istanze “on line™; identificazions personale area
MEF

- Rilevazione telematica scioperi al 81D, in asscnza del personale preposto;

| - registrazione deli facile consumo sul programma “Magazzine”™ dal 01012015 ;

- Geslione orologio marcatempo in assenza del personale preposto;

- Supparte ¢ sostiluzione del DSGA in assenza del personale preposto;

- Statistiche dell*area di appartenenza:

- Scarico della Posta elelironica istiluzionale ¢ PEC in assenza del personale preposto;

- Scannerizzazions documenti quando necessario;

- Protocollo, stampa e salvataggio quando si rende necessario;.

- Pratiche di caratlere generale




- PRATICHE D1

fitedare i 1T ° posizions
ECORNICT

-STATO GIURIDICO DEL  -Stato piuridien Jel Personale (dichiarazione servizi, riscatti- ricostruzione carriera, PAD4);

PERSONALE - Stale giuridico del personale neo assunto;

-CONTABILITA®, | -Adempimenti pratiche pansioni;

PATRIMONIO E -Gestione orologio marcatempo;

MAGATZZIND |- Richieste lorniture di beni e servizi (indagini di mercato/richieste preventivi, delermina spesa -

collaboratore scolastico dell*Ufficio di segreteria;

[ - Operazioni inventariali: iscrizione beni sul registro, ricognizione beni, discarico, rinnovo inventario

PACE ROSANNA -Supporto al DEGA su Gestione Contabile, Programma Annuale ¢ Consuntivo;
-Sostituzions del DSGA in caso di assenza;

~Inserimento contratti al SIDL, ¢ Centro Impiego nel caso di assenza del collega preposto a tale
compita;

= protocallo, posta eletironica, stampa circolari quando si rende necessario;

| = statistiche relative all’area di appartencnza;

| - pratiche di carattere generale

|

|

Nel corso dell’anno i suddetti compiti potrebbero subire alcune variazioni dovute ad esigenze di
servizio o a sopraggiunti adempiment.

ISTRUZIONT OPERATIVE

| documenti elaborati, secondo procedure rapide ¢ trasparenti, prima di essere sottoposti alla firma del Dirigente
Scolastico efo Direttore amministralive, devono essere controllati ortograficamente, nei contenuti ¢ siglati da
chi li ha redatti.

Tutte le certificazioni devono essere predisposte per la consegna  all’utenza entro il termine massimo di tre
giormi.

Agli Uffici possono accedere solo gli operatori abililati secondo le direttive fornite dal Dirigenie Scolastico e
dal Direttore dei sevizi generali ¢ Amimyvi

Quatidianamente dovra essere utilizzato INTERNET/INTRANET per la lettura delle circolari di competenza.

SOSTITUZIONE COLLEGHI ASSENTL

Mel cazo in cui la nomina degli eventuali supplenti, da parte del Dirigente, in base alla normativa vigente, non

lirsse possibile, il personale ATA allua quanto necessario, la sostituzione dei colleghi assenti.

A3 - COLLABORATORI SCOLASTIC]

L orario di servizio dei Collaboratori Scolastici & articolato su 36 ore settimanali.

Le elassi di scuola Primaria e le sezioni di scuola dell’Infanzia funzionano tutte a tempo pieno, Le autivita

didattiche si svolgono da Tunedi 4 Venerdi.

L.e classi di scuola Secondaria di 17 grado funzionano a tempo normale.

Prima del’inizio della refezione 1'orario di servizio & stabilito in 6 ore giornaliere da Tuned] a Sabato con un

oraria che pud variare sccondo le esigenze di servizio.

Con I"inizio della refezione  'orario  viene svolto nel seguente modo:

- Orario su 5 giorni da Lunedi 8 Venerdi: ore di servizio 7 h e 12 minuti  con turni - antimeridiani &
pomeridiani alternati : n. unita 5

- Orario su 5 giorni da lunedi 4 Venerdi; ore di servizio 8 h e 12 minuti per esigenze di servizio in mancanza
di personale derivante dai tagli sugli organici: n. unita 4
1l personale che atlua il suddetto orario su 5 giorni fruisce della giornata libera il Sabato;

| richiesta DURC, GIG, prospetli comparativi, contratti o ordini per forniture di servizi © materiale,
CARATTERE GENERALE | verbali collaudi o certificazioni di regolare fornitura, predisposizione mandati  reversali )]
- ricognizione materiale € attrezeature necessarie nonché distribuzione dello stesso con il supporto del




- Orario su 6 giomi  da Lunedi a Sabato ; n. unita 4;

Per esipenze di servizio gli orari possono subire moditiche non consistenti.

Eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo o notturno- festive si
seguono i eriteri della disponibilitd ¢ della rotazione.

Nei periodi di sospensione delle attivitd didattiche (vacanze nalalizie, pasquali ed estive), salvo comprovale
csigenze, si osserva per tutti il solo orario antimeridiano dalle 8 alle 14 nella sede centrale.

SERVIZ] COMPITI
Rapporti con gli alunni Sorveglianza degli alunni,nelle aule,laboratori, spazi comuni in
caso di momentanes assenza del docente. Funzione primaria del
collaboratore e’ quella della vigilanza. A tale proposito devono
essere segnalali all’ullicio di direzione tutti i casi di
indisciplina.pericolo. 11 servizio prevede la presenza al posto di
lavora e la sorveglianes nei locali contigui e visibili dallo stesso
pusto di lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali:
controlla chiavi ¢ apertura e chiusura di locali. La vigilanza
prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se
tempestiva, pud permettere di individuare i responsabili.
Ausilio materiale agli alunni diversamente abili

Sorveglianza Apertura ¢ chivsura dei locali scolastici
Accesso e movimento interno alunni ¢ pubblico

Pulizia Pulizia locali scolasticl, spazi scoperti e arredi- spostamento
suppellettili

Chuotidianamente si dovra provvedere ad una scrupolosa pulizia
dei servizi igienici,

Al personale inlerno verrd dato singolo ordine di servizio.
Piceola manutenzione Piccola manutenzione dei beni secondo la disponibilita espressa |
Supporto  amministrativo ¢ didattico Duplicazione di atli-

Consepna sussidi didattici

assistenza docenti c al servizio di mensa

Servizi estern UTTicio postale- banca | sedi fornitori Tocali, CSA, Enti ed altre
scuole
Servizi custodia Cruardiania e custodia dei locali scolastici

1 servizi ausiliari con indicazione della sede e dei compiti saranno dettagliatamente, tenendo conto delle
esizenze dei vari plessi.

In caso di necessild efo assenza e senza formalismi si opera in collaborazione tra addetti dello stesso servizio,
laboratorio, sede e /o piano. Per eventuali cambiamenti di funzioni, aitivitd ¢ sedi di lavoro e per situazioni di
urgenza ¢fo emergenza, si provvederd con specifici e appositi atti

DISPOSIZIONI COMUNI

Nell’assegnazione delle mansioni sard tenuto presente il criterio della disponibilith e delle attitudini del
personale ¢ della continuita nell’espletamento dei compiti.
Il piano delle attivita individuali potrd cssere variato nel corso dell’anno per casi di necessita.

NORME DI CARATTERE GENERALE




Tutto il personale & tenuto, durante "orario di lavoro, a permanere nel posto assegnato.

L’accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene tramite il rilevatore
elettronico delle presenze. L'uscita dall’istituto durante ["orario di lavoro deve essere preventivamente
autorizzata e concessa dal Diretlore amministrativo o vicario. Le uscite non autorizzate sono da
comsiderarsi arbitraric ¢ soggelte a spiacevoli consegucnze.

A RECTIPERO RITARDIL E PERMESSTI BREVT

Compatibilmente con le esigenze di serviziolascuna unitd pud essere autorizzato  ad usufruire  di brevi
permessi per motivi personali , nella misura di ore 3 giornaliers ¢ per un massimo di ore 36 nellarco dell’anna.
[ ritardi dovranno essere recuperati entro Fultimo giomo del mese successivo, in base alle esigenze di servizio,
che saranno indicate dal DSGA o dal Vicario.

Il riepiloge dei crediti o debiti orari di ogni dipendente , risultate dagli orari ordinari, dai permessi orari e
relativi recuperi ¢ dalle ore eccedenti da recuperare, sard fornito a ciascuno interessalo entro 20 giorni dal
lermine di ogmi mese.

[ recuperi di ore eccedenti devono essere richiesti a domanda seritla,

B} PAUSA

[l lavoratore che effetiva la pausa pud rimanere sul proprio posto di lavoro.

Se la prestazione di lavoro giornalicro supera le 7 he 12 minuti continuativi il personale deve effettuare una
pausa di almeno 30 minuli, riportandola  debitamente nel proprio orario di lavoro  {arl, 50 ¢. 3 CCLL).
Diversamente , la pausa verra inserita d'ulTicio,

C) PERMESS] RETRIBUTTI PEIR MOTIVI PERSONALT O FAMILIARY

Si rimanda a quanto definito dall’art 15 capo 11l del CCN del 29/07/2008 che si riporta
“ A domanda del dipendente sono, inoltre, concessi nell’anne scolastico 3 giomi di permesso retribuito per
motivi personali e familiari documentati, anche al rientro od autocertiticati in base alle vigenti leggi,

D} ASSENZE PTR MALATTIA

Si rimanda a quanto definito dall®art 17 del CCN del 29/11/2007 ed alla disciplina sulle assenze per malattia
modificate dal D.L. 112 del 25/6/2008 convertito in legge 133 del 6/8/2008 e successive mm.e ii.

E) FERIE

La presentazione delle richicsie da parle del personale deve avvenire entro il 20 aprile per poter predisporre il
piano delle ferie e, comunicarlo entro il 15 giugno.

[I piane ferie sard predisposio assegnando d’ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avranno falto richiesta
al termine [issato.

Le ferie possono essere fruite nel corso dell’anno scolastico, compatibilmente con le esigenze di
servizio e secondo le indicazione che saranno appositamente fornite.

Le ferie possono essere fruite anche in pit periodi, uno dei quali non inferiore a 135 giorni. Detlo
periodo va utilizzato dal 15 giugno al 31 agosto per i collaboratori scolastici, dal | luglio al 31 agosto
per il personale amministrativo,

In deroga a quanto stabilito & prevista la fruizione anche durante le vacanze natalizie o pasquali, o per
eccezionali esigenze personali per un numero di giorni indicato limitato (art. 15 CCNL comma 2).

Per |"'amministrazione sara criterio prioritario la necessitd di garantire la copertura i ulli i setlor di servizio,
MNel caso di pin richieste per lo stesso periodo, sard presa in considerazione eventuale disponibilita di alteo
personale, in mancanza di personale disponibile sard adottato i1 criterio della rotazione annuale.

9



Durante 'anno scolastico le ferie vanno chieste come da CCNIL a domanda seritta, almeno 3 giarni_prima, al
Dirigente scolastico che ne verifica la compatibilita acquisendo il parere del Direttore Amministrativo.

Le stessc indicazione valgono per le ferie residuc le quali devono essere fruite entro il 30 Aprile e, salvo
cecezionali esigenze di servizio, entro Giugmo.

Per tutte le alire norme di caratiere generale non cspressamente elencate valgono e si applicano le norme
contenute nel CONTL 29/11/2007,

Fy CONTROLLO DELL'ORARIO D1 LAYORO

Tutto 1l personale & tenuto, durante I"orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegmato, fatta salvala
momentanea assenza per svolgimento di commissioni autorizzate all'inizio dell’anno scolastico ¢ previo
accordo con il DSGA (posta, enti vari, emergenze),

Cualsiasi altra uscita durante "orario di lavoro, che non rientri tra quelle autorizzate dall’istituto , deve essere
preventivamenie comunicata (anche verbalmente o telefonicamente) e concessa dal Diretlore sga o da un suo
delegato.

[F'monte orario sellimanale sard accertato attraverso il rilevatore elettronico delle presenze (orologio
marcatempa).

Per ogni addetto il monte ore mensile ed il credito e/o debito orario risultante dal cartelline verrd comunicato
mensilmente gli eventuali recuperi,

CHIUSURE PREFESTIVE DURANTE LA SOSPENSIONE DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE
Ni propongono:
- Le chiusure prefestive durante la sospensione delle attivitd didattiche previste dal calendario scolastico.
ORARIO ESTIVO
Siprapone:
~Chiusura degli uffici nei sabati. nei mesi estivi di Luglio ed Agosto.
[ giorni di chiusura saranno recuperate con 'utilizzo delle seguenti alternative:
v utilizzo ore cecedenti accumulate con rientri pomeridiani;
v utilizzo glornate di ferie;
¥ recupero di ore non lavorate stabilite dal DSGA in relazione alle esipgenze di servizio
- Orario dalle ore 7,30 alle ore 13,30 nei mesi di Luglio ed Agosto.
Le suddette proposie saranno successivamente sottoposte all’approvazione del Consiglio d'Istilulo
con deliberazione del Consiglio di [stituto.

B — ATTRIBUZIONE INCARICHI SPECIFICI (ART. 47) — APPLICAZIONE I1*- 11*POSIZIONE
SEQUENZA CONTRATTUALE 25/7/2008

Al fine di assicurare unilarietd e coordinamento della complessa gestione dei servizi amministrativi e generali,
ponendosi come [inalitd il raggiungimento degli obicttivi delineati nel POF, tramite il migliore assolvimento
delle funzioni amminisirative, contabili, gestionali, operative ¢ di sorveglianza connessc alle attivita
extrascolastiche, con assunzione di particolare responsabilitd e piena valorizzazione professionale del personale,
vengono proposte nei limiti delle disponibilitd e nell’ambito dei profili professionali nuove specifiche
competenze,

Bl — Servizi Amministrativi
I2 - TT" POSIZIONE ECONOMICA SFQUENZA CONTRATTUALE 25/7/2008.
Tale atlivita consiste nello svolgimento di  ulteriori e pit complesse mansioni ovvero compiti di
collaborazione amministrativa e tecnica caratterizzali da autonomia e responsabilita operativa.
L assistenle amministrativo preposio provvede al riesame delle esigenze delle varic arce ¢ [a proposte
operative al Direttore dei SGA per migliorare il servizio.
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L’assistente amministrative beneficiario della 11* posizione  svolgeri anche la funzione di Vicario del
[DSGA in caso di assenza o impedimento.

Il personale heneficiario della [* e TT™ posizione economica & escluso  dall’attribuzione di incarichi
specifici dall’attribuzione di ulteriori incarichi ai sensi dell’art. 47 del CCNL 24/7/03.

Incarichi specifici_assistenti amministrativi:

Lattribuzione degli incarichi avverra dopo 1a comunicazione della relativa risorsa da parte del MIUR e

secondo i criteri stabiliti nella Contrattazione di istituto,

Per I" applicazione art. 7 del CCNL sono affidate in aggiunta ai compiti previsti dallo specifico profilo

ulteriori compiti;

v Incarico per la gestione del sito web: pubblicazione di atti, aggiornamento ¢ rinnovo del la
modulistica;

¥ Incarico per la gestione dei fascicoli del personale alla luce del processo di dematerializzazione

Incarichi specifici collaboratori scolastici:

B2 — Servizi Ausiliari

Gli incarichi specifici previsti sono proposti per le seguenti attivita:

v" Ausilio agli alunni diversamente abili;

¥ Ausilio nella cura dell’igiene personale, nell'uso dei servizi igienici ed assistenza durante il pasto nella
mensa scolastica ai bambini della scuola dell’ Infanzia;

v Giardinaggio, pulizia spazi esterni e piccola manutenzione;

1l personale ausiliario titolare di posizione cconomica & escluso dall’attribuzione di ulteriori incarichi .

CRITERI

Gli incarichi specifici  vengono attribuiti dal Dirigente scolastico, sccondo le modalita. i criteri e i compensi
definiti e dalla Contrattazione d’Istituto nell’ambito del piano delle attivita ¢ della risorsa che il MIUR
comunicherd.

In sede di Contrattazione resta la possibilita di disciplinare |’eventuale compensazione economica per assicurare
la parita di trattamento tra la retribuzione delle posizioni economiche e il compenso dell’incarico specifico.

Il compenso relativo agli Incarichi specifici assegnati, & commisurato  al servizio ellettivamente prestato.
Pertanto, potrebbe subire decurtazioni per assenze lunghe e continuative,

Gli incarichi specifici saranno assegnati al personale individuato in base a comprovata professionalita
specilica, continuitd di servizio, disponibilita degli interessati.

La corresponsione del compenso previsto verra effctiuata previa certificazione di avvenula prestazione da parte
del DRGA.

C- INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI E ORE ECCEDENTI L'ORARIO D’OBBLIGO
Cartt, 88 CONL 29112008 )
Per [ronlegpiare i carichi di lavoro islituzionali connessi sopratiutto all” autonomia scolastica ¢ al decentramento
amministrativo, ¢ per il necessario supporto alle allivitd extracurricolari, e di attivitd di agpiomamento svolto
oltre il normale orario d’obbligo, le attivitd aggiuntive retribuite dall’istiluzione scolastica per I'anne scolaslico
2015/2016 alle guale aceede Lutto il personale di ruolo e supplente ATA risultano le seguenti:
C1 — Servizi amministrativi

¥ Callaborazione con I'"Ufficio di Presidenza per attivitd extra- curriculari;

¥ Ore prestate in eccedenza al normale orario di lavoro e non compensate con umi di riposo;
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Assistenza e attuazione POF;

Intensificazione di lavoro connessa agli adempimenti amministrativi per I'autonomia scolastica, al
Decentramento dagli uffici periferici alle Istituzioni scolastiche, al trattamento dei

Dati personali ¢ sensibili previsti dal Decreto Leg.vo n. 196/2003 (privacy);

Adempimenti connessi alla lormulazione delle graduatorie di Circolo di 11 fascia attraverso il sislema
s1D1

Eventuali assegnazioni di compiti specifici (riordino archivio, ricopnizione inventario ecc):;

Lavoro straordinario per sopraggiunie esigenze e incombenze non previste,

N

%

Al DSGA sono corrisposti ai sensi della Sequenza Contrattuale del Personale ATA, approvata in data
25/7/2008 1seguenti compensi:

a  perattivitd ¢ prestazioni aggiuntive connesse a progetli
finanziati con risorse dell’ULE. da Enti pubblici e da
soggetti privati;

Progelli Area a Rischio:

Progetti Legge Repionale 27/85;

Allivild connesse alla Formazione

Progetti legge 440/97;

Altri incarichi conferiti per compiti di responsabilita i
cui fondi non rientrano nel F1S

Lo B 4 o P o

Al DSGA  compete 'lndennita  di Direzione ai sensi della Sequenza Contraltuale del 25/7/2008 e sccondo i
paramelri in essa previsti,
Il Direttore dei servizi generali ¢ Amministrativi svolge i seguenti compiti connessi all’autonomia
scolastica e decentramento amministrativo
* Collaborazione con il Dirigente scolastico per la
gestione di atlivita di particolare complessiti;
= (Collaborazione con il Dirigente scolastico ¢ i docent
per le attivitd parascolastiche, consulenza
amministraliva e commissioni;
* Rapporti con 'utenza per informazioni e consulenze;
*  Rapporti con Enti esterni;
" Supporto attivitd eslerne,
*  Supporto per la relazione del POF e delle attivita
complementari:
»  Attivitd per gli organi collegiali e le RSU attivita di
predisposizione degli atti amm.vi ¢ guridici per la
Contrattazione di Istitulo;
*  Attivitd di realizzazione degli adempimenti del Decreto Leg.vo n. 196/2003 (privacy) ¢ incarichi
di responsubilita attribuitogli;
= Adtivila di collaborazione con i Revisori:
*  Allivita di coordinamenta nei corsi di Formazione svolti nella Istituzione scolastica.
C2 - SERVIZL AUSILIARI

* Collaborazione con i docenti per altivita didattiche e ai
progetti POF;

*  Collaborazione con D'Utficio di Segreteria e di
Presidenza;

" (e prestate in cecedenza al normale orario di lavore ¢
non compensate con turni di riposo;

*  Turnazione  a sellimane allerne per Iorario di servizio
su 5 griomi;
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Lavore  straordinario  por sopraggiunte  esigenze  di
servizio,

Partecipazione ad interventi di piccola  manulenzione
ordinaria e siraordinaria all’interno dell*istituto;

to}e dei S.k

i v
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