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Roma, 13/10/2015                                                 Al Dirigente Scolastico 

Prot. 2896









S E D E 

Oggetto: Proposta Piano di attività del Personale ATA a.s.  2015 – 2016 
               inerente alle prestazioni dell’orario di lavoro, l’attribuzione dei 
               carichi di lavoro,  l’intensificazione delle prestazioni lavorative  e 
               quelle eccedenti l’orario d’obbligo
 IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI 

VISTO il CCNL – comparto scuola 29/11/2007

 VISTO l’art, 21 l. n. 59/1997 e l0art. 14 del D.P.R. 08/03/1999 

VISTO l’art. 25 d.lgs. 165/2001

VISTO il D.L.vo n. 150/2009 che regola la responsabilità dirigenziale e il sistema disciplinare scolastico e la successiva circolare applicativa n. 7 del 13/05/2010, emanata dal Dipartimento della Funzione Pubblica contenente le nuove disposizioni in materia di contrattazione;

 VISTO l’art. 53, co. 1° del CCNL 29/11/2007 il quale attribuisce al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi la competenza a presentare la proposta del piano delle attività del personale ATA, contenente la ripartizione delle mansioni fra il personale in organico, l’organizzazione dei turni e degli orari e le necessità di ore eccedenti da sottoporre all’inizio dell’anno scolastico all’approvazione del Dirigente Scolastico;

 VISTO l’organico del personale ATA e tenuto conto delle competenze e delle esperienze del personale in servizio; 
VISTO il Piano delle Attività e degli impegni previsti dal POF 2015/2016; 
TENUTO conto delle direttive di massima del dirigente scolastico in merito al servizio da svolgere 
CONSIDERATO che la sottoscritta Dsga ha impartito, nelle more di approvazione del presente piano, al personale ATA istruzioni operative sull’organizzazione dei servizi generali-amministrati        





PROPONE 

 Ai sensi dell’art. 53 del CCNL 29/11/2007, per la.s. 2015/2016 il seguente Piano delle Attività del Personale ATA in coerenza con gli obiettivi del Piano dell’Offerta Formativa.
 Il Piano è riferito alla seguente dotazione organica che per l’anno scolastico 2015 -2016   è  la seguente:

· Direttore dei servizi generali e amministrativi: n. 1 

· Assistenti Amministrativi. N. 6 (due posti in  organico sono attualmente assegnati a n. 3 assistenti amm.vi co.co.co. D.M. 66 e 18 ore ad un ass.te amm.vo supplente ) 

· Assistenti tecnici: n.6 di cui 2 assegnati alla sede di Via Ferrini 

· Collaboratori Scolastici n. 11 (6 assegnati sede legale 5 sede Via Ferrini) 

Il piano comprende :
1. Proposta sull’articolazione dell’orario di lavoro del personale dipendente funzionale agli orari di servizio delle due sedi (Via Grottaferrata n. 76 e Via Contardo Ferrini n. 83)  

2. Individuazione compiti e settori del personale collaboratore scolastico, assistenti amministrativi e assistenti tecnici  

3. Norme di carattere generale

4. Individuazione delle ulteriori mansioni previste dall’art. 7 del C.C.N.L. 29.11.07 e relativa proposta di attribuzione

     5.    Individuazione degli incarichi specifici ai sensi degli artt. 47 commi 1 e 2 del C.C.NL. 

            29.11.2007 e proposta di attribuzione.
     6.  Individuazione di  Prestazioni aggiuntive per le quali potrà essere previsto l’accesso al 
          Fondo d’istituto.

                                              ORARIO DI LAVORO

3. Orario di lavoro (Art. 51 CCNL 2006/2009) e disposizioni comuni per i collaboratori 

   scolastici
 L’orario di lavoro viene di norma stabilito per l’intero anno scolastico.
Il piano delle attività degli ATA è stato organizzato in modo da consentire la realizzazione delle attività e dei progetti specificati nel POF e garantire l’adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi comprese, le relazioni con il   pubblico. Sono state prese in considerazione le diverse tipologie di orario di lavoro previste dal C.C.N.L. 29.11.07 che coesistono tra di loro. Il piano prevede, quindi la possibilità di adottare l’orario flessibile, di ricorrere alle turnazioni, di autorizzare altresì prestazioni di lavoro straordinario per esigenze di servizio legate a scadenze amministrative, scrutini finali , altro comunque non programmabile né procrastinabile.

 L’orario normale deve assicurare, per quanto possibile, la copertura di tutte le attività didattiche previste dal curricolo obbligatorio,comprensivo della quota nazionale e di quella definita dalla scuola,e di tutte le riunioni degli OO.CC. L’orario di lavoro settimanale del personale ATA, in considerazione dell’orario di funzionamento dell’Istituto,è fissato in 36 ore settimanale (vedi CCNL 2006/2009 art.55.) 
L’orario di lavoro massimo giornaliero è di 9 ore. Se la prestazione eccede le 6 ore consecutive il personale usufruisce, a richiesta,di una pausa di 30 minuti; la pausa è comunque prevista se l’orario continuativo di lavoro eccede le 7 ore e 12 minuti. 
16. Flessibilità La flessibilità dell’orario è permessa, a richiesta del dipendente per esigenze personali o familiari, per l’intero anno scolastico o per porzioni di esso, se non contrasta con l’erogazione del servizio. Gli artt. 50 e 52 del CCNL vigente, ammettono la possibilità per il personale che ne faccia richiesta, di svolgere il servizio con modalità di orario flessibile. L’orario flessibile consiste di norma nell’anticipare o posticipare l’inizio o il termine del servizio.

Il tempo non lavorato è recuperato , ove possibile, nella stessa giornata per gli assistenti amministrativi, per i collaboratori scolastici all’interno della quantificazione delle ore svolte per le attività aggiuntive. 
 A tal proposito, l’orario flessibile non potrà essere concesso a tutti gli addetti dei singoli profili nell’ambito dei reparti di competenza. Nel caso di sopravvenute esigenze di servizio,la  Dsga apporterà le necessarie modifiche all’orario, sulla base dei criteri stabiliti dalla contrattazione integrativa d’istituto. I collaboratori scolastici, per sopraggiunte esigenze, potranno richiedere di spostare l’orario di entrata e di uscita, previo accordo con la Dsga
. 
Scostamenti Gli scostamenti in entrata e in uscita sono eventi eccezionali e non possono essere assunti dal dipendente come regola del proprio orario. Lo scostamento in positivo potrà essere recuperato, su richiesta del dipendente e in accordo con le esigenze di servizio nel mese di riferimento o, in alternativa, sarà accumulato e recuperato nelle chiusure prefestive dell’istituto. Lo scostamento negativo dovrà essere recuperato in accordo con il D.S.G.A. e con le esigenze di servizio entro i due mesi successivi.
La rilevazione dell’orario di presenza in servizio è effettuata attraverso la timbratura del cartellino posto all’ingresso in portineria. L’istituto fornisce mensilmente a ciascun dipendente un quadro riepilogativo del profilo orario contenente gli eventuali debiti e crediti orari dell’interessato. In presenza di particolari esigenze di funzionamento dell’Istituto possono essere adottate diverse articolazioni di orario,con riferimento soprattutto alla necessità di dover provvedere alla temporanea sostituzione di personale assente al servizio,previo ordine di servizio. 

Tutto il personale collaboratore scolastico è tenuto, durante l’orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato, fatta salva la momentanea assenza per svolgimento di commissioni tassativamente autorizzate, all’inizio dell’anno scolastico e previo accordo con il DSGA (posta, enti vari, emergenze). Qualsiasi altra uscita durante l’orario di lavoro, che non rientri tra quelle autorizzate dall’Istituto, deve essere preventivamente comunicata (anche verbalmente o telefonicamente) è concessa dal DSGA o  in sua assenza dal Coordinatore.
Il personale è tenuto a prestare sorveglianza nella propria zona, è responsabile del proprio reparto ed è tenuto a verificare al termine del proprio servizio che le finestre delle aule, le porte delle aule, della presidenza e delle segreterie siano tutte chiuse, che il computer o le lim siano spenti . 

Inoltre dovrà verificare che nessuna persona sia ancora presente nell’edificio scolastico e che tutte le luci siano spente. 

Nel chiudere dovranno inserire l’allarme. 

ORARIO DI SERVIZIO SEDE VIA GROTTAFERRATA 76 
Per la sede di Via Grottaferrata (sede legale istituto) si propone un orario di servizio dalle ore 7.30 alle ore 14,42 con copertura di un’unità a turnazione fino alle 15,12 che  coincide con l’orario di apertura e  chiusura della scuola dal lunedì al venerdì. 
La sede effettua due aperture pomeridiane settimanali il  lunedì  e il mercoledì  fino alle ore 17,30 per ricevimento utenza, svolgimento progetti e altre attività del pof, pertanto sono previste turnazioni a calendario del personale ausiliario  per mantenere l’istituto aperto fino alle ore 17,30. 
Nei gg. di lunedì e mercoledì  verranno normalmente convogliate i diversi tipi di attività didattiche ivi comprese riunioni degli organi collegiali. Per esigenze in giornate diverse si ricorrerà alla stesura di appositi calendari di turnazioni pomeridiane a rotazione normalmente dalle 12.00 alle 18.
Orario e compiti collaboratori scolastici 

L’orario di lavoro dei collaboratori di norma è di 7,12 ore continuative antimeridiane dalle 7,30 alle 14.42 (o in alternativa dalle 8 alle 15,12 qualora il settore affidato lo consenta). Considerato l’orario di funzionamento delle classi i predetti sono autorizzati alla flessibilità oraria in entrata e in uscita  per l’espletamento delle attività di competenza: pulizia ambienti, apertura e chiusura classi e laboratori etc.  fino ad un massimo di 0,30 in entrata o in uscita salvo esigenze diverse e segnalate al dipendente con congruo anticipo.. 

L’eccedenza dell’orario d’obbligo mediante il ricorso alla “flessibilità” alimenterà la cosiddetta “banca delle ore” fino alla copertura massima in termini di ore dei gg. pre-festivi deliberati. Eventuali ore prestate in eccedenza, se autorizzate in forma scritta, potran-

no essere compensate con recuperi esclusivamente nei periodi di sospensione dell’attività didattica (vacanze natalizie, pasquali, mesi estivi etc) ; in nessun caso daranno luogo al pagamento. 
.     Nei periodi di sospensione dell’attività didattica (vacanze natalizie,  pasquali ed estive)  
      viene  comunque garantita  l’apertura dell’istituto per l’intero orario di funzionamento degli 
      uffici di segreteria :  8.00 – 15,12. 

In  presenza di situazioni di particolare disagio per l’istituto (es. più di due unità in malattia) il turno pomeridiano verrà coperto con ricorso allo straordinario mantenendo quindi l’unità in servizio anche al mattino.

Su richiesta scritta degli interessati, motivata da esigenze personali o familiari è possibile lo scambio giornaliero del turno di lavoro da concordare con  un  collega disponibile allo scambio e con  lo scrivente.

      Al di là dell’orario fissato per ciascuno l’anticipo del proprio orario di servizio  se non 
      motivato da esigenze scolastiche, chiaramente e formalmente espresse  non consente la 
      contabilizzazione dei minuti e non avrà alcuna rilevanza. Il ricorso al lavoro 
      straordinario è previsto su disposizione “scritta”del d.s. o del dsga. 
FUNZIONI E COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI 
SERVIZI AUSILIARI 

Riferimento normativo  – Tab. A) CCNL 29/11/2007 Area A – Profilo di collaboratore Scolastico 

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 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 attività didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico: pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria durante l’arco della giornata, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Chi usufruisce dell’art. 7 presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell’uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale anche con riferimento alle attività previste dall’art. 4. 

Pertanto, le funzioni ed i compiti che il collaboratore scolastico deve svolgere sono:  

PULIZIA La pulizia dei locali assegnati ai collaboratori scolastici prevede il lavaggio degli arredi, dei pavimenti, di vetri e lavagne, lo svuotamento del cestino, la spolveratura dei cancellini ecc. di norma le classi devono essere pulite quotidianamente, per i bagni sarà necessario provvedere anche più volte nell’arco di un turno di servizio. Un maggior controllo circa l’uso dei bagni potrebbe alleggerire il lavoro. 
Relativamente all’uso dei prodotti di pulizia, ogni collaboratore scolastico dovrà attenersi scrupolosamente a quanto indicato nelle specifiche direttive del D.S. con riguardo anche  alle schede tecniche dei prodotti ritirati dal magazzino, non mescolarli tra loro e segnalare tempestivamente eventuali allergie riscontrate durante il loro utilizzo. Inoltre, detti prodotti non devono essere abbandonati alla mercè di studenti, ma al termine del loro uso devono essere riposti e chiusi a chiave. 
VIGILANZA sugli studenti 

I collaboratori scolatici devono segnalare tempestivamente in Vicepresidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, nonché le classi senza docenti. Di norma, gli studenti non possono sostare nei corridoi, pertanto se usciti dalle classi per recarsi ai bagni durante l’ora di lezioni, devono essere invitati al sollecito rientro. I collaboratori scolastici in portineria devono accertarsi che gli studenti autorizzati all’uscita anticipata siano in possesso del regolare permesso.
Per non lasciare classi senza l’opportuna vigilanza dei docenti, ai collaboratori scolastici è fatto obbligo di avvertire tempestivamente la Presidenza o Vicepresidenza qualora una classe resti ancora incustodita trascorsi cinque minuti dal suono della campana.


VIGILANZA sul patrimonio 
Relativamente ai locali ed ai relativi arredi assegnati, compresi i servizi igienici ed i laboratori, i collaboratori scolastici devono segnalare tempestivamente le anomalie e/o gli atti vandalici, cercando, per quanto di competenza, di individuare le persone responsabili. 
Si ritiene utile al riguardo un sopralluogo quotidiano. I collaboratori scolastici possono intervenire, se disponibili e capaci, sugli arredi e sui locali che richiedono interventi di piccola manutenzione, detta attività sarà opportunamente incentivata. 
Supporto all’attività didattica e amministrativa 
Tutti i collaboratori scolastici sono tenuti a fornire la propria collaborazione all’attività della Presidenza e della Segreteria, quando richiesta; la stessa può consistere in servizi continuativi all’interno della scuola come la portineria, la fotocopiatura di atti o altro, in servizi saltuari come la consegna nelle classi di circolari e comunicazioni, l’effettuazione di traslochi (di banchi, armadi, sussidi didattici, attrezzature e strumenti tecnici, ed altro) e in servizi esterni per il ritiro della posta, per le comunicazioni con
uffici  pubblici.








        SETTORI 



I settori dei collaboratori scolastici assegnati alla sede di Via Grottaferrata sono così distribuiti:
SETTORE   N. 1 - PADIGLIONE CENTRALE   (Postazione)

Collaboratore Scolastico: GILBERTO CATINI  (orario 7,30 -14,15)
PADIGLIONE CENTRALE:       

Aule  n°   - 311 - 312 - 313 - 314

Vicepresidenza 

Aula Magna con i due stanzini interni

Corridoio adiacente (dall’ingresso laterale fino all’aula n° 312)

Spazio esterno all’ingresso del padiglione, scale e rampa adiacente con le scale laterali a metà con il collega del settore n° 4

Servizio alla sbarra nei gg. di mercoledì e giovedi (le prime tre ore)  

SETTORE N. 2 – PADIGLIONE NORD  (Postazione)

Collaboratore Scolastico: PATRIZIA GIANNI (orario 7,30 – 14,42)

PADIGLIONE NORD:

Laboratorio di Informatica (compresa stanza adiacente al laboratorio stesso)

Laboratorio di Elettronica ed Informatica piu retro aula  

Laboratorio di Sistemi per l’Informatica (compresa stanza adiacente al laboratorio stesso)

Laboratorio di Disegno (compresa stanza adiacente al laboratorio stesso)

Bagni maschi adiacenti ai laboratori assegnati ubicati all’entrata secondaria (n° 2 locali)

Corridoio adiacente agli ambienti assegnati (escluso atrio)

Spazi limitrofi al settore di lavoro (entrata secondaria)

Servizio alla sbarra il venerdi’.

.

SETTORE N. 3 – PADIGLIONE  NORD  (Postazione)

Collaboratore Scolastico: BOTTI STEFANO (orario 7,30-14,42)

Atrio ingresso del Padiglione Nord  e corridoio verso la palestra  

Palestra con annessi spogliatoi

Bagno H

Laboratori di Automazione (n.2)e corridoio adiacente 

Corrridoio adiacente ai lboratori di Disegno e Sistemi 

Spazi esterni e spazi verdi  limitrofi al Padiglione Nord

Campo di Calcetto e Campetto di Pallavolo (al bisogno)

Campi esterni alla Palestra (al bisogno)
Servizio alla sbarra il lunedì.

SETTORE N. 4  - AREA CENTRALE (Postazione)

Collaboratore Scolastico: LORENZINI LILIANA  (orario 7,30-14,42)
Aule n° 301 – 302 – 303 – 304 – 305

Corridoio adiacente le aule 

Stanzetta fotocopiatore (ove è ubicato server rete laboratori)
Bagno dei docenti

Bagno maschi

Locale spogliatoio e servizi del preposto di settore 

Atrio ingresso principale dell’Istituto 

Spazio esterno all’ ingresso del padiglione, scale e rampa adiacente con scale laterali a metà con il collega del settore n°1

Servizio alla sbarra il martedì in alternanza con la collega DI MARTINO

SETTORE N. 5 – PADIGLIONE CENTRALE (Postazione)

Collaboratore Scolastico: DI MARTINO RUSSO ANTONELLA (orario 7,30-14,42)
Aule n°  306 - 307 - 308  - 309 - 310

Laboratorio Audiovisivi

Biblioteca con due stanzette adiacenti 

Bagno Femmine

Bagno H

Locale spogliatoio e servizi dei preposti al settore di lavoro

Corridoio adiacente Biblioteca e audiovisivi 

Spazio  esterno adiacente aule fronte uffici fino alla sbarra con prosecuzione fino alle scalette comprese  

Servizio alla sbarra il martedì in alternanza con la collega LORENZINI 

SETTORE N. 6 – PADIGLIONE UFFICI (POSTAZIONE)

Collaboratore scolastico: MADDALENA PECCHIA (orario 7,30 – 14,42)

PADIGLIONE UFFICI (Postazione):

Intero padiglione Atrio e corridoi -  Presidenza

Stanza fotocopiatore con i bagni adiacenti

Uffici tutti: del Personale,  Didattico, Amministrativo, Ufficio Tecnico e del DSGA + stanzetta ex vice-presidenza.

Sala docenti

Laboratorio di Fisica 1 e Fisica 2 con stanzette annesse e corridoio adiacenti

Laboratorio Linguistico e corridoio adiacente 

Bagni Uomini e Donne

Spazi limitrofi al settore di lavoro e spazi verdi.

Servizio alla sbarra nei gg. di mercoledì e giovedì (dalle 11.00 fino a chiusura) 

SETTORE  N. 7  PADIGLIONI  B – E – TDP – PALESTRINA 

Collaboratore Scolastico: BERRETTINI GIULIANO (orario 7,30 – 14,42)
Viale  ingresso principale dell’istituto con spazi esterni al padiglione centrale 

(fino al parcheggio dei motorini)

PADIGLIONE D:    

Laboratorio di Scienze (Chimica 2) e Saletta B  

Bagno docenti

Laboratorio di Chimica 1 – Saletta reagentario

Bagnetto alunni
Corridoio tutto

Spazi esterni limitrofi al settore di lavoro assegnato e spazi verdi 

PADIGLIONE B (Postazione) 

(limitatamente al periodo in cui viene utilizzato)

Aula dei coordinatori

Stanza Orientamento in ingresso e in uscita

Stanza referente Corsi Idei

Corridoio 

Bagno alunni

Bagno docenti

Spazi limitrofi al settore di lavoro e spazi verdi

PADIGLIONE C:

Sala energia (al bisogno) 

Spazi limitrofi al settore di lavoro e spazi verdi

PALESTRINA e  campetto di pallavolo adiacente il bar (al bisogno)  
Ambienti non assegnati: locale magazzino per il quale verrà richiesta pulizia almeno due volte al mese a rotazione mensile tra gli addetti.

SI  EVIDENZIA CHE L’ELENCAZIONE DELLE MANSIONI AFFIDATE NON RAPPRESENTA UN’ASSEGNAZIONE RIGIDA E VINCOLANTE MA DI MASSIMA, PERTANTO IN CASO DI NECESSITA’ RICONOSCIUTA DAL DSGA (SCADENZE IMMINENTI , ASSENZE PROLUNGATE DEL PREPOSTO), LE ATTIVITA’ DOVRANNO ESSERE SVOLTE DAL NON ASSEGNATARIO  CON PRIORITA’  PER L’UNITA’ DELLO STESSO AMBITO E CONSEGUENTEMENTE DA QUELLA DI ALTRO SETTORE. 

SARA’ OGGETTO DI ATTENTO E QUOTIDIANO MONITORAGGIO LA FUNZIONALITA’  DELL’ATTRIBUZIONE DEI COMPITI NEL PRESENTE INDICATI PER VERIFICARNE IL CARICO DI LAVORO ED IL CORRETTO SVOLGIMENTO DEGLI STESSI.

SI PROCEDERA’ INOLTRE A VERIFICA, ADEGUAMENTO ED INTEGRAZIONE DEL  PIANO DELLE ATTIVITA’ QUALORA NUOVE E SOPRAVVENUTE ESIGENZE LO RICHIEDANO ANCHE AL FINE DI RISOLVERE SITUAZIONI PROBLEMATICHE E CRITICITA’.
                   ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
   Gli assistenti amministrativi sono tenuti allo svolgimento dei compiti come previsto 
    dalla tabella dell’Area B per  il profilo in questione dal contratto di comparto, si evidenzia 
    che l’attribuzione delle posizioni organizzative tiene conto sia delle professionalità 
    personali possedute da ciascuno sia degli obiettivi che l’Istituto intende raggiungere, in 
    questo caso efficacia nell’adempimento di tutti i compiti istituzionali comprese le relazioni 

    con il pubblico. 
    In particolare questo piano di servizio tiene conto del collocamento a riposo 
    dal 1.9.2016 dell’unità più anziana di servizio e quindi del progressivo subentro di altra    

    unità nonché della presenza a scuola di un Coordinatore Amministrativo che svolgerà 

   attività di supporto e coordinamento dei colleghi, nonché delle nonché delle 

   modifiche e innovazioni di carichi di lavoro affidati alle scuole.

L’orario degli addetti all’ufficio di segreteria è fissato di norma dalle 8.00 alle 15,12.
Per l’anno in corso è previsto il ricorso alla flessibilità oraria di n. 1 unità che anticipa il proprio orario alle 7,45 per ricevuta chiamate e di supporto allo staff di vicepresidenza.- 
Le unità che posticipano alle 8,15 garantiscono la presenza di un addetto amministrativo fino alla chiusura dell’istituto.

Per le ore prestate con ricorso alla flessibilità oraria e quindi programmate per tutto l’anno scolastico vale quanto già indicato per i collaboratori scolastici.

Gli uffici di segreteria saranno a disposizione dell’utenza secondo il seguente calendario: 

per la sede di Via Grottaferrata:  

· UFFICIO DIDATTICO:

· Lunedì dalle ore 9,00 alle ore 11,00 e dalle ore 15,00 alle ore 17,00 
· Mercoledì dalle ore 9,00 alle 11,00 e dalle  ore 15,00 alle ore 17,00
· UFFICIO AMMINISTRATIVO E DEL PERSONALE 
· Lunedì/Mercoledì/Venerdì dalle ore 11,30 alle ore 13,30.
     per  la sede di Via Ferrini 

· Martedì/Venerdi dalle ore 9,00 alle ore 12,00. 

· Mercoledì dalle ore 16,30 alle ore 19,30.

AREE  DI  COMPETENZA ASSISTENTI AMMINISTRATIVI      
  Premesso che gli assistenti amministrativi sono tenuti allo  svolgimento dei compiti

come previsto dalla tabella dell’Area B per il profilo in questione dal contratto di comparto, 
si evidenzia che l’attribuzione delle posizioni organizzative tiene conto sia delle professionalità personali possedute da ciascuno sia degli obiettivi che l’Istituto intende raggiungere, in questo caso efficacia  nell’adempimento di tutti i compiti istituzionali comprese le relazioni  con il pubblico. In particolare questo piano di servizio tiene conto del collocamento a riposo dal 1.9.2016 dell’ unità più anziana di servizio e quindi  del progressivo subentro di altra unità nonché della  presenza a scuola di un Coordinatore Amministrativo che svolgerà attività di supporto e coordinamento dei colleghi     

SETTORE N. 1 (Sezione Amministrativa del Personale Docente)

Affidato alla Sig.ra Maria Fabriani che è contestualmente nominata Responsabile del procedimento per tutti gli atti e provvedimenti sottoelencati suscettibili di rilevanza esterna.

  Orario: Lunedì^: 8.00/14.00 – 14.30/17.30   Mercoledì. 8.00/14.00
                Martedì, Giovedì, Venerdi 8.12/15.12.

   Gestione giuridico-amministrativa del personale docente. 

   Anagrafe: assunzioni, richiesta notizie e fascicoli, documenti di rito, 

   certificati di servizio e/o accertamenti. Dichiarazione dei servizi codifica e inoltro – 

   Reclutamento - Graduatorie - Convocazioni  -   Gestione pec di istituto limitatamente alle 
   convocazioni  - Contratti al personale docente  a tempo indeterminato, supplente annuale e 

   supplente breve -  Periodo di prova e  anno di formazione -  
   Per docenti e ata:  decreti relativi alle assenze,  registrazioni, scioperi e assemblee sindacali .  

   Notifica al personale ata banca delle ore, ferie residue etc. – carta del docente legge 107-
   Rilevazioni e statistiche sul personale docente  – comunicazione compenso sostitutivo per 
   ferie alla RTS –  Ricostruzioni della carriera e trattamento pensionistico Docenti. – Polis -
   Contatti con C.S.A. – R.P.S – INPDAP  - Gestione pec di settore - 

   Comunicazioni al Centro per l’impiego - Organico e 

   trasferimenti – protocollo per il settore di competenza. 

   Archiviazione degli atti di competenza. Tenuta del protocollo riservato -
  Competenza da attribuire in base all’ Art.  71  Posizione Economica  –

  Art.50 CCNL 2006/2009 (ex art.7 /2005) :

  Rilevazioni, verifiche e conseguenti adempimenti di cui al Decreto 112            

  in materia di assenze dipendenti pubblica amministrazione (dag etc etc):
SETTORE N. 2 (Sezione affari generali e magazzino)
 Affidato alla Sig.ra Maria Ragona che è contestualmente nominata “Responsabile del procedimento” per tutti gli atti sottoindicati produttivi di rilevanza esterna.
Orario: Martedì, Giovedì,Venerdì 8.00/14.00  
            Lunedi e Mercoledi 8.00/14.00 e rientro dalle 14,30 alle 17,30 
   Contabilità di magazzino –  Acquisti in rete –Consip/Mepa – gestione acquisti: buoni 
   d’ordine e predisposizione gare  - gestione del materiale di facile  consumo -  Fatturazione  

   elettronica – Anagrafe delle prestazioni - AVCP -  Preventivi e acquisti - Rendiconti alla   

   Provincia – Inventario, verbali di collaudo, redazione elenchi affidamento responsabili di 
   laboratorio – Rapporti con i fornitori  - 

  Gestione dei contratti con esperti esterni (contratti a progetto, o con lavoratori autonomi) – 
  Registro dei contratti –  

   Gestione contabile:  stipendi  cococo e accessori  (eventuali) anche relativi agli esami di stato       

   di supporto al collega del settore n. 3  -  

    Redazione di nomine e incarichi relativi a progetti e attività aggiuntive del personale docente 
    e ata e di quant’altro possa prevedere compensi a carico del fis o accessori in genere.   -

    Affari generali  Posta elettronica d’Istituto – Intranet - Smistamento – PEC d’istituto – 
    riordino e archiviazione (con esclusione f.p – didattica e contabilità)- carta del docente   

    (buona scuola) 

Competenza da attribuire in base all’ Art.  71  Posizione Economica  –

   Art.50 CCNL 2006/2009 (ex art.7 /2005) :

   Supporto alla  dsga nella gestione del personale ata: predisposizione circolari, calendari, turnazioni,  rientri etc. per svolgimento pof anche nella sede di Via Ferrini  

SETTORE N. 3 (Sezione amministrativa personale ATA)

Affidato alla Sig.ra Gianna Bottoni che è contestualmente nominata “Responsabile del procedimento” per tutti gli atti  dell’area di competenza aventi rilevanza esterna.

    Orario: 8.00/15.12 tutti i giorni  
     Gestione giuridico-amministrativa del personale ATA 
     Anagrafe: assunzioni, richiesta notizie e fascicoli, documenti di rito, certificati di servizio   

      e/o accertamenti. Dichiarazione dei servizi codifica e  inoltro – Periodo di prova personale 
      neo assunto  -  Contratti al personale supplente breve  - Istruzione domande di rito 

     riscatti, pensione etc. . Rapporti con USR Lazio  – RTS – INPS ex Inpdap - INAIL  - 
     Comunicazioni al Centro per l’impiego  -  Rilevazioni e statistiche -  Pre 96 – Carta del 

     docente  (buona scuola) Ricostruzioni della carriera e trattamento pensionistico modelli    

     PA04 e SS7  - Tfr  (solo tenuta fascicoli per il pregresso) -  Polis e Trasferimenti – Protocollo 
    Ed archiviazione degli atti  per il settore di competenza - Gestione pec di settore --  

    Inventario della Provincia - 
    Gestione contabile:  stipendi  cococo e accessori  (eventuali) anche relativi agli esami di 

    Stato.
    Competenza da attribuire in base all’ Art.  71  Posizione Economica  –

     Art.50 CCNL 2006/2009 (ex art.7 /2005) :
     Cud e certificazioni - Mod.770  e IRAP con relativo invio telematico
SETTORE N. 4 (Coordinamento Amministrativo  e Didattica)
 Affidato alla Signora Manuela Carigi contestualmente nominata Responsabile del procedimento per tutti gli atti dell’area di competenza aventi rilevanza esterna 

 Orario: 8.00/15.12 tutti i giorni e nella settimana in cui rientra per il pomeriggio fino alle 17,30          

             L’orari d’ ingresso slitta alle ore 8,30.

 Premesso quanto previsto dal Contratto scuola per il profilo di  

“Coordinatore amministrativo”:ovvero che 

 Svolge attività lavorativa, che richiede conoscenza della normativa vigente nonché delle procedure amministrativo contabili anche con l’utilizzazione di procedure informatizzate. Ha autonomia operativa nella definizione e nell'esecuzione degli atti a carattere amministrativo, contabile di ragioneria e di economato, nell’ambito delle direttive ricevute dal Direttore dei servizi generali ed amministrativi. La progressione economica spettante al profilo di “coordinatore amministrativo” è quella corrispondente alla qualifica soppressa di “responsabile amministrativo”.
All’amministrativa chiamata a svolgere tale ruolo per la prima volta dal 1.9.2015 si affidano l’attività di coordinamento dell’area di settore (didattica) nonché quella di supporto organizzativo delle altre aree aree  con funzioni di Vicariato in assenza o impedimento della dsga.
Gestione Alunni: iscrizioni, nullaosta, richieste e invio fascicoli, elenchi alunni certificazioni anche in merito all’obbligo scolastico conferme titoli di studio ,certificati di frequenza , esoneri etc. -  registro tasse e contributi – esoneri tasse e contributi – diplomi – libri di testo buoni libro e borse di studio – controllo e registrazione assenze – infortuni e tenuta registro – assicurazione alunni – esami di stato , integrativi  e di idoneità – viaggi e visite di istruzione – scrutini elettronici compilazione e risultati finali – pagelle, pagellini e diplomi – rilevazioni integrative sul SIDI e statistiche generiche su alunni – Rapporti con l’utenza. –  Anagrafe e carta dello studente  - Gestione pec di settore - 

Organi Collegiali: elezioni, convocazioni, delibere  -   protocollo per il settore di competenza. 

 SETTORE N. 5 (Didattica) 

Orario: Lunedì, Mercoledì e Venerdì  8.00- 14.00

             Il mercoledì quanto turna per ricevimento pubblico entra alle ore 11,30.
Affidato all’assistente amministrativo supplente temporaneo fino al termine dell’attività didattica per 18 ore settimanali (Sig. Tuponi) 

Il settore comprende tutte le attività del punto 4 con esclusione della Supervisione degli atti che compete al Coordinatore Amministrativo.
Proposta per l’utilizzazione di 3 ass.ti co.co.co fino al 31.8.2016 termine contratto).  
1. Piccioni Rita:
        Supporto alla didattica e quindi collaborazione con i Sigg. 

        Carigi e Sig. Tuponi. Servizio nella sede tutti  i 

        gg.tranne martedì e venerdì per ricevimento utenti nella sede 

        di Via Ferrini.

2.  Elsa Raffa, 

             Supporto allo staff di collaboratori della dirigenza presso la  

             sede di Via C. Ferrini per funzioni connesse all’attività 

             didattica e all’uso delle nuove tecnologie informatiche.  

3.  Milo Giorgio – supporto all’assistente  amm.vo dell’area 

              Personale con particolare riguardo alla gestione del 

               Protocollo, atti , visite fiscali, richiesta documenti ai docenti 

               smistamento fax etc .

SI  EVIDENZIA CHE L’ELENCAZIONE DELLE MANSIONI AFFIDATE NON RAPPRESENTA UN’ASSEGNAZIONE RIGIDA E VINCOLANTE MA DI MASSIMA, PERTANTO IN CASO DI NECESSITA’ RICONOSCIUTA DAL DSGA (SCADENZE IMMINENTI , ASSENZE PROLUNGATE DEL PREPOSTO), LE ATTIVITA’ DOVRANNO ESSERE SVOLTE DAL NON ASSEGNATARIO  CON PRIORITA’  PER L’UNITA’ DELLO STESSO AMBITO E CONSEGUENTEMENTE DA QUELLA DI ALTRO SETTORE. 
SARA’ OGGETTO DI ATTENTO E QUOTIDIANO MONITORAGGIO LA FUNZIONALITA’  DELL’ATTRIBUZIONE DEI COMPITI NEL PRESENTE INDICATI PER VERIFICARNE IL CARICO DI LAVORO ED IL CORRETTO SVOLGIMENTO DEGLI STESSI.
SI PROCEDERA’ INOLTRE A VERIFICA, ADEGUAMENTO ED INTEGRAZIONE DEL  PIANO DELLE ATTIVITA’ QUALORA NUOVE E SOPRAVVENUTE ESIGENZE LO RICHIEDANO ANCHE AL FINE DI RISOLVERE SITUAZIONI PROBLEMATICHE E CRITICITA’.
ASSISTENTI TECNICI   

L’orario di lavoro degli Assistenti Tecnici di norma è dalle 7,30 alle 14,42 o dalle 8 alle 15,12 dal  lunedì al venerdi secondo le esigenze dei laboratori assegnati.
E’ inoltre così articolato: 

· assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche per non meno di 24 ore in compresenza con il docente, compatibilmente con le esigenze didattiche e organizzative di funzionamento di tutti i laboratori; 

· manutenzione e riparazione delle attrezzature tecniche dei laboratori e 

    preparazione del materiale per le esercitazioni nelle restanti ore. 

La distribuzione dei compiti (assistenza, manutenzione, ecc.) viene formulata, tenendo conto delle necessità di funzionamento dei Laboratori e d’ intesa con i docenti tecnico-pratici ove presenti. 

Al fine di garantire l’assistenza per attività che non siano interamente programmabili entro l’inizio dell’ anno scolastico, si potrà far ricorso alle diverse modalità previste dal contratto (flessibilità oraria su base settimanale, straordinario, intensificazione del lavoro ecc.) tenendo conto sia della disponibilità del personale che della necessità di assicurare lo svolgimento di tutte quelle attività professionalizzanti che caratterizzano il profilo formativo dei vari indirizzi di studio. 

Tutti gli assistenti tecnici sono tenuti a presentare al D.S., all’inizio dell’anno scolastico, una proposta concordata del proprio orario di servizio, al fine di garantire l’efficacia e l’efficienza del servizio scolastico. 

In caso di mancato accordo, il DS, d’intesa con il DSGA, predispone, come di sua competenza, l’orario di servizio. 

L’orario proposto è esaminato dal D.S. che, valutatane la coerenza con le attività del P.O.F., lo autorizza e lo rende pubblico. 

Nei periodi di sospensione dell’attività didattica gli assistenti tecnici, sulla base di una programmazione documentata, svolgono attività di manutenzione straordinaria del laboratorio di competenza e di organizzazione funzionale dello stesso. Collaborano con i responsabili di laboratorio al lavoro di inventario e all’elaborazione di proposte di ammodernamento delle attrezzature. 

Lo schema di regolamento del MIUR del 13.06.2009 recante “Disposizioni per la definizione dei criteri e dei parametri per la determinazione della consistenza complessiva degli organici del personale ATA…..” prevede che “Nei periodi di sospensione dell’attività didattica gli assistenti tecnici POSSONO ESSERE utilizzati oltre che in attività di manutenzione ordinaria del materiale tecnico, scientifico ed informatico dei laboratori, officine, reparti di lavorazione o uffici di rispettiva competenza, ANCHE IN ATTIVITA’ DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEL PREDETTO MATERIALE E IN ATTIVITA’ DI SUPPORTO ALLA DIDATTICA necessarie per l’ordinato e puntuale avvio dell’anno scolastico”. 

Di conseguenza, Il DS, d’intesa con il DSGA, dopo aver verificato il calendario dei lavori di ordinaria manutenzione dei laboratori, qualora accerti che tali operazioni siano state concluse, definisce il calendario delle eventuali manutenzioni straordinarie o di interventi funzionali alla progettazione di attività finalizzate didattiche per l’inizio del nuovo a.s.  

Per il recupero delle giornate di chiusura pre-festiva deliberate dal Consiglio di Istituto è possibile anticipare l’orario di entrata alle 7,30 o effettuare rientri pomeridiani finalizzati comunque ad attività didattiche o di laboratorio o di supporto al docente impegnato nel pomeriggio in attività collegate al Pof.
ORARIO DI SERVIZIO SEDE VIA CONTARDO FERRINI E ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ASSEGNATOVI   

Nella sede di Via Ferrini sono assegnati per l’anno scolastico in corso le  seguenti unità di personale:

 n. 2 assistenti  tecnici , n.5 collaboratori scolastici di cui 3 sulle classi al mattino e 2 sui corsi serali. 
      Anche nella sede di Via Contardo Ferrini è prevista la chiusura di sabato e  quindi tutto il     

      Personale ata  effettua ordinariamente l’orario di 7 ore e 12 minuti per cinque giorni 
      settimanali. Per il ricorso alla flessibilità oraria vale quanto già esplicitato per i collaboratori 

      in servizio nella sede legale. 
      La turnazione sui corsi serali è  effettuata a rotazione concordata tra le unità presenti    

      nella sede.    

      I settori dei collaboratori scolastici assegnati alla sede di Via Ferrini sono così             

     distribuiti:

N. 1 AFFIDATO alla  SIG. ANGELO LAURO 

POSTAZIONE:  GUARDIANIA DELL’ISTITUTO 

SERVIZI:   

PIANO TERRA: SERVIZIO FISSO DI PORTINERIA E VIGILANZA CON CENTRALINO

PULIZIE: ATRIO ANTISTANTE LA GUARDIOLA (fino alla porta a vetri) -  GUARDIOLA -

CORTILE (ogni 15 gg) - SCALE E PIANEROTTOLO EX INGRESSO DELL’ISTITUTO  – 

SALA RICEVIMENTO GENITORI – PIANEROTTOLO ANTISTANTE SCALE E ASCENSORE - UFFICIO DELLA SEGRETERIA DIDATTICA -  ASSISTENZA AL DISABILE - 

AULA MAGNA CON IL  COLLEGA CARDILLO STEFANO (da fare al bisogno)  

N. 2 AFFIDATO alla  SIG.RA PICONE IMMACOLATA TINA  

I° PIANO-  UFFICI : SEGRETERIA AMM.VA , UFFICIO DEL D.S.G.A. E DEL DIRIGENTE SCOLASTICO - AULA N.22  + AULA N. 23  (III^ A  - IV^ A)  
II° PIANO:   AULA N. 38 (V^ B)  + BAGNO DOCENTI + BAGNO FEMMINILE 

IV° PIANO: n. 2 RAMPE DI SCALE A SCENDERE DAL 4° PIANO AL 3° PIANO LATO BAR E LATO ASCENSORE –  

LABORATORIO DI CHIMICA e ATRIO CON LA COLLEGA CARRARINI  

N. 3 AFFIDATO AL SIG.  STEFANO CARDILLO  

POSTAZIONE II° PIANO 

Servizi 

 PIANO II° : INGRESSO E CORRIDOIO DEL II° PIANO CON BALCONCINO ANNESSO – AULE N.  34-36-37- n.2 RAMPE DI SCALE A SCENDERE DAL SECONDO AL PRIMO PIANO 
LATO BAR E LATO ASCENSORE .n. 1 BAGNI (MASCHILE) – SALA PROFESSORI – LABORATORIO LINGUISTICO MULTIMEDIALE -  AULA PROGETTI – ASSISTENZA AL DISABILE 

AULA MAGNA CON IL COLLEGA ANGELO LAURO (Da fare al bisogno)   

N. 4 AFFIDATO ALLA SIG. CARRARINI ANNA MARIA  
PIANO I°:  INGRESSO E  CORRIDOIO DEL I° PIANO CON BALCONCINO ANNESSO – N. 3 CLASSI (AULE 20-21- 24 ovvero classi I^ A – II^ A – V^  A-) BAGNO MASCHILE -  DUE RAMPE DI SCALE A SCENDERE  DAL 1° PIANO AL PIANOTERRA LATO ASCENSORE E LATO BAR FINO ALLA PALESTRA  – BAGNO UFFICI E SPAZI ADIACENTI – VICEPRESIDENZA – ARCHIVIO  – STANZETTA SPOGLIATOIO

LABORATORIO DI CHIMICA e ATRIO CON LA COLLEGA PICONE   

N. 5 AFFIDATO AL SIG.  PUCCIONI ANGELO – 

PIANO III:  LABORATORIO INFORMATICA III PIANO  CORRIDOIO E ATRIO (momentaneamente)  2 RAMPE DI SCALE A SCENDERE DAL III PIANO AL II PIANO LATO BAR E LATO ASCENSORE,  PALESTRA COMPRESI SCALE E PIANEROTTOLO DI ACCESSO, SERVIZI IGIENICI E SPOGLIATOI .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
RIPRISTINO DELLE CLASSI ED AMBIENTI USATI AL TERMINE LEZIONI DAGLI STUDENTI DEL CORSO SERALE. SERVIZIO DI PORTINERIA IN MANIERA ALTERNATA CON L’ALTRA UNITA’ PREPOSTA.  ASSISTENZA AL DISABILE 

SALA LETTURA 
NOTE 

Le turnazioni sui i corsi serali sono effettuate a calendario in accordo con il personale preposto.

Le unità che turnano sui corsi serali provvedono anche al ripristino delle classi e degli ambienti utilizzati dai corsi serali e si alternano nella vigilanza in portineria e/o sulle classi.

L’orario in ingresso al mattino è previsto alle 7,30 come avviene nella sede legale.

L’orario del serale per l’anno in corso risulta essere il seguente:

dal lunedì al giovedì dalle ore 15,48 alle ore 23,00 (considerato che le classi escono alle 22,40)

il venerdi dalle ore 14,18 alle 21,30 (considerato che le classi escono alle 21.15)

Le sostituzioni del collega assente saranno effettuate a rotazione incluse unità sul serale. 

CRITERI PER LA SOSTITUZIONE COLLAB. SCOLASTICI ASSENTI SEDE VIA GROTTAFERRATA   e VIA FERRINI       

 Sede di Via Grottaferrata 

 La sostituzione dei colleghi assenti, con riferimento all’apertura , alla  

 vigilanza e alla pulizia del settore scoperto avviene in automatico tra     

 gli addetti all’uopo abbinati:

        Di Martino /Catini   Catini/Di Martino    Catini/Lorenzini   Lorenzini/Catini 
        Berrettini /Pecchia   Pecchia/Berrettini
        Botti/Gianni 
      Sede di Via Contardo Ferrini  
      La sostituzione dell’assente viene disposta di volta in volta a turnazione secondo la 
     disponibilità dichiarata e coinvolgendo anche le unità sul corso serale. 

     Il Coordinatore mm.vo o l’addetto preposto  formalizzano le sostituzioni 
     Sulla base del personale in servizio e delle disponibilità dichiarate e provvede all’invio 
      puntuale degli ordini di servizio compilati  che saranno siglati dal responsabile di plesso.
     Per ambedue le sedi
      L’assegnazione delle sostituzioni o di altra attività aggiuntiva (pulizia straordinaria aula magna o locale magazzino , ambienti non assegnati) rispetterà il criterio di rotazione tra gli addetti e, ove possibile, di un’equa distribuzione delle stesse.   

      La sostituzione dell’assente prevede il riconoscimento di compenso forfettario da calcolare in percentuale in base alle sostituzioni svolte, se effettuata all’interno dell’orario di lavoro per l’intero settore (intensificazione) nonché il riconoscimento di servizio svolto in eccedenza e  risultante da timbratura. In caso di assenza quindi verrà compilato uno stampato all’uopo redatto nel quale indicare da chi è stata svolta materialmente la sostituzione nelle attività di pertinenza del collega assente. Il foglio compilato  sarà chiaramente firmato da chi ha svolto la sostituzione e dal dsga o dal suo sostituto.

La semplice presenza al lavoro non è sufficiente per l’accesso alla ripartizione del monte ore in oggetto che sarà diviso in base alle attività indicate nel registro al termine delle attività didattiche.

      Qualora l’assenza del collega si protragga fino a  6 gg. consecutivi sarà necessario provvede alla sostituzione ricorrendo al lavoro straordinario con comunicazione di servizio individuale del D.s. e del dsga diretta al personale presente.        
      In caso quindi di assenza di qualche unità il servizio sarà comunque assicurato dalle unità presenti fermo restando la possibilità di ricorrere alla chiamata di un supplente per assenze superiore a giorni otto come da normativa vigente
. 

ORARIO  e ASSEGNAZIONE COMPITI AGLI 
     ASSISTENTI TECNICI

Si premette che gli assistenti tecnici effettuano il servizio di 36 ore settimanali assicurando non meno di 24 ore di laboratorio+ 12 ore di manutenzione e che secondo quanto indicato nel relativo profilo della tabella a allegata al CCNL  29.11.2007 sono tenuti ad adempiere i seguenti compiti:

· attendono alla preparazione delle esperienze alla messa in ordine dei 

· locali affidati,

· svolgono attività di supporto tecnico ai docenti di laboratorio e , se richiesto, a quelli impegnati nel pomeriggio in attività collegate al pof,

· effettuano proposte e consulenze per il piano degli acquisti

· collaborano con i docenti dei laboratori e l’ufficio tecnico preposto per quanto riguarda la manutenzione e gli acquisti

· preparano il materiale per le esercitazioni secondo le direttive fornite dal docente di laboratorio,

· prelevano il materiale dal magazzino e consegnano materiale obsoleto non funzionante,

· controllano i laboratori, nei limiti delle proprie mansioni per evitare asportazioni di materiale da parte degli allievi;

· collaborano con il docente responsabile e/o con il dsga alle operazioni di inventario comunicando in segreteria eventuali variazioni intervenute per qualsiasi causa alle dotazioni di laboratorio,

· provvedono alla manutenzione ordinaria delle attrezzature in dotazione al proprio laboratorio.

La proposta di assegnazione degli assistenti tecnici è stata effettuata in base alle aree di competenza e al numero dei laboratori funzionanti presso la sede legale e la sede di Via Ferrini

	LABORATORIO


	AREA TECNICO
	UBICAZIONE

LABORATORI

	I47 – LAB.LINGUISTICO 2° PIANO

         LAB.INFORMATICA 3°

         SEDE VIA FERRINI        
	AR02MAVRICI

AR02COVELLI


	Via Contardo

Ferrini 83

	I47 - SISTEMI PER L’INFORMATICA


	AR02 CARBONE
	(PAD.Nord )

	I11 – ELETTRONICA X INFORMATICA 
	AR02 BALESTRINI


	(PAD. Nord)

	I47 – INFORMATICA


	AR02 CARBONE

AR02 TIBERI

AR02 MAVRICI* 


	(PAD. Nord)

	I90 – LABORATORI DI AUTOMAZIONE 


	AR02

BALESTRINI 
	(PAD. Nord)

	
	 
	

	M03 – FISICA 1 e 2


	AR02

TIBERI


	(PAD. UFFICI)

	M04 – CHIMICA

M04 – LABORATORIO BIOLOGIA


	AR23

MAGANUCO 
	2 (PAD. D)


n.b. La signora Tiberi è comunque assegnata su AR02 – Informatica  

       L’assistente Tecnico Mavrici svolge attività di supporto ai colleghi due volte a settimana 

       nei laboratori della sede. 

SI  EVIDENZIA CHE L’ELENCAZIONE DELLE MANSIONI AFFIDATE NON RAPPRESENTA UN’ASSEGNAZIONE RIGIDA E VINCOLANTE MA DI MASSIMA, PERTANTO IN CASO DI NECESSITA’ RICONOSCIUTA DAL DSGA (SCADENZE IMMINENTI , ASSENZE PROLUNGATE DEL PREPOSTO), LE ATTIVITA’ DOVRANNO ESSERE SVOLTE DAL NON ASSEGNATARIO  CON PRIORITA’  PER L’UNITA’ DELLO STESSO AMBITO E CONSEGUENTEMENTE DA QUELLA DI ALTRO SETTORE. 

SARA’ OGGETTO DI ATTENTO E QUOTIDIANO MONITORAGGIO LA FUNZIONALITA’  DELL’ATTRIBUZIONE DEI COMPITI NEL PRESENTE INDICATI PER VERIFICARNE IL CARICO DI LAVORO ED IL CORRETTO SVOLGIMENTO DEGLI STESSI.

SI PROCEDERA’ INOLTRE A VERIFICA, ADEGUAMENTO ED INTEGRAZIONE DEL  PIANO DELLE ATTIVITA’ QUALORA NUOVE E SOPRAVVENUTE ESIGENZE LO RICHIEDANO ANCHE AL FINE DI RISOLVERE SITUAZIONI PROBLEMATI
NORME DI CARATTERE GENERALE

Controllo dell’orario di lavoro

Tutto il personale è tenuto durante l’orario di lavoro a permanere nel posto di lavoro assegnato. L’accertamento della presenza sul posto di lavoro del suddetto personale avviene mediante controllo automatizzato per quanto riguarda sia l’entrata che l’uscita. L’uscita dall’Istituto durante il suddetto orario deve essere preventivamente autorizzata e concessa dal DSGA o dal Coordinatore con l’obbligo di timbratura sia dell’uscita sia dell’entrata.

Permessi brevi (art. 16 C.C.N.L. 29.11.2007)

Compatibilmente con le esigenze di servizio, ciascuna unità di personale può essere autorizzata ad usufruire di permessi brevi, per motivi personali, di durata non superiore alla metà dell’orario giornaliero di lavoro  e per non più di trentasei ore nell’arco dell’anno.

Le richieste del personale che beneficia della legge 104/92 ART.33, non  sono sottoposte ad autorizzazione, ma devono essere preventivamente comunicate. 

I permessi sono autorizzati dal D.S. previo parere favorevole del dsga.

La mancata concessione deve essere debitamente motivata.

In base alle vigenti disposizioni devono essere recuperati nei giorni che saranno indicati dall’interessato o dall’amministrazione con preavviso non inferiore  alle 48 ore , entro e non oltre i due mesi successivi a quello in cui si sono verificati i ritardi o sono stati concessi i permessi. In caso contrario si determina la trattenuta dallo stipendio.

Recuperi compensativi (art. 54) Le ore di servizio aggiuntivo autorizzate possono essere compensate, in alternativa al pagamento delle attività aggiuntive, con concessione di brevi permessi orari, anche cumulate in giornate intere di lavoro, di preferenza nei giorni di sospensione dell’attività didattica e in ogni caso non oltre il termine del contratto per il personale a tempo determinato e il termine dell’anno scolastico per il personale a tempo indeterminato.
Permessi retribuiti ai sensi art.15

Si rimanda a quanto stabilito dall’art.15  C.C.N.L. 29.11.2007
Lavoro straordinario

Tutte le attività della scuola previste dal POF rientrano nella programmazione ordinaria.
Possono essere richieste al personale prestazioni aggiuntive, anche oltre l’orario d’obbligo, in caso di assenza di una o più unità di personale e di esigenze impreviste e non programmabili.
Le prestazioni lavorative in eccedenza alle 36 ore settimanali effettuate per esigenze di servizio che non rientrano nella programmazione ordinaria sono disposte esclusivamente in forma scritta su autorizzazione del Dirigente o del DSGA. Tale attività può essere, a richiesta del dipendente, retribuita o recuperata. Nella richiesta di prestazione aggiuntive si terrà conto, in ordine di priorità: 

- della specificità professionale; 

- della disponibilità dei dipendenti al prolungamento del servizio 

- della rotazione in ordine alfabetico 

Le ore maturate potranno essere cumulate e fruite durante l’anno scolastico a copertura di eventuali chiusure pre –festive o nei periodi di sospensione dell’attività didattica con esclusione del periodo in cui si svolgono gli esami di Stato.

Soltanto in casi eccezionali esse possono essere fruite nell’anno scolastico successivo e comunque non oltre il 30 Novembre 2016.  Dovranno essere oggetto di attento monitoraggio anche a cura del Coordinatore onde evitare lo sfondamento del budget assegnato o un  accumulo di ore il cui recupero compensativo sia di pregiudizio all’ordinario svolgimento delle attività. Si propone come limite massimo non più di cinquanta ore per unità.
NEL CASO IN CUI NESSUN  DIPENDENTE TRA QUELLI CHE HANNO DATO LA DISPONIBILITA’ AD INIZIO DI ANNO SCOLASTICO SIA DISPONIBILE A SVOLGERE ORE ECCEDENTI IN UN GIORNO SPECIFICO O PER UNA PARTICOLARE ESIGENZA SOPRAGGIUNTA , LE STESSE SARANNO RIPARTITE IN MODO OMOGENEO TRA IL RESTANTE PERSONALE CON IL CRITERIO DELLA ROTAZIONE IN ORDINE ALFABETICO.
Nel caso in cui non vi siano disponibilità, il DSGA o il suo sostituto  mediante ordine di servizio provvederà d’ufficio all’assegnazione dell’attività straordinaria.
Per  l’individuazione si adotterà il sistema di rotazione in ordine alfabetico. Sono da considerarsi escluse le categorie protette dai diritti di legge specifiche: n. 1204/71, n.903/77, n.104/92 e d.lgs.26/03/2001 n. 151, salve disponibilità individuali.

Contingenti di personale in caso di assemblea In caso di assemblea del personale va garantita la presenza di un assistente amministrativo per ogni area e di un collaboratore scolastico alla guardiania e nell’istituto per ambedue le sedi.
Contingenti di personale per scrutini e valutazioni finali ed esami finali 

  Si propone che siano assicurate le seguenti prestazioni indispensabili da parte del personale ATA: Scrutini e valutazioni finali: 1 assistente amministrativo del settore didattica e due collaboratori scolastici per il periodo di svolgimento degli scrutini; 
Esami finali: un assistente amministrativo del settore didattica; due collaboratori scolastici per il periodo di svolgimento degli esami con l’eccezione delle prove scritte in cui dovrà essere garantita la presenza di un collaboratore scolastico per ogni commissario operante presso l’istituto. L’individuazione del personale è operata dal D.S.G.A. 
Assenze per malattia

Si rimanda all’art.17 del C.CN.L. 29.11.2007 e alle norme introdotte dal decreto Brunetta sulle assenze per malattia dei dipendenti della pubblica amministrazione.
L’assenza per malattia o infortunio  sul lavoro deve essere comunicata all’Istituto al più presto e comunque entro e non oltre le ore 9:00 dello stesso giorno . Alla comunicazione farà seguito, ai sensi e nei modi di legge, l’invio del certificato medico telematico. Si rammenta che per una continuità di malattia che finisce il sabato, il certificato medico successivo deve ripartire dalla DOMENICA. La comunicazione tardiva darà luogo ad assenza ingiustificata anche in presenza di un successivo certificato medico. La sostituzione per le assenze riconducibili a ferie e/o recuperi di ore aggiuntive non fa maturare il riconoscimento di ore di prestazione aggiuntive.
Ferie
Le ferie maturate ad anno scolastico vanno effettuate entro il 31/12/2015 lasciando eventualmente per altri periodi solo alcuni giorni (Max 10) nell’a.s. successivo e comunque non oltre il 30/04 dell’anno successivo per esigenze di salute o di servizio. 

Pertanto nel mese di settembre di ogni anno l’amministrazione procederà ad effettuare un controllo sulle ferie residue dell’a.s. precedente e il personale interessato dovrà calendarizzare il piano ferie residue compatibilmente con  l’erogazione del servizio scolastico e i periodi di sospensione dell’attività didattica, tenendo quindi conto che la fruizione delle stesse dovrà inderogabilmente essere effettuata entro il mese di aprile  fatta eccezione per “eventi straordinari” intervenuti nel frattempo e riconosciuti dall’Amministrazione. Qualora il personale non dia comunicazione della propria proposta di programmazione della fruizione delle ferie entro il 15.11.2015 , il Dirigente Scolastico, sentito il dsga procederà all’attribuzione di ufficio.

Per corrispondere adeguatamente alle esigenze del personale e, nello stesso tempo,assicurare comunque il servizio, la presentazione delle richieste di ferie estive  da parte del personale deve avvenire entro metà di maggio. Le ferie possono essere fruite nel corso dell’anno scolastico, anche in più periodi uno dei quali non inferiori a 15 gg.lavorativi continuativi nel periodo compreso tra il 1 Luglio 2015 e il 31 Agosto 2015. L’autorizzazione delle ferie in difformità alla richiesta del dipendente sarà motivato con il richiamo a specifiche esigenze di servizio
Le ferie sono concesse garantendo la funzionalità del settore di appartenenza del personale;in presenza di richieste di fruizione di ferie per lo stesso periodo da parte di tutto il personale si procede alla concessione sulla base del periodo fruito nell’anno precedente, in modo da operare una rotazione tra le unità per profili.
Il piano ferie verrà predisposto assegnando d’ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avranno fatto richiesta entro il termine fissato, affinché ciascuno possa conoscere entro il 15 giugno se la propria richiesta sia stata soddisfatta o meno. Per l’amministrazione sarà criterio prioritario garantire la copertura di tutti i settori di servizio (non meno di tre assistenti amministrativi e collaboratori scolastici nel mese di Luglio (almeno fino alla conclusione degli esami di Stato), non meno di due assistenti amministrativi e collaboratori  scolastici nel mese di agosto.

Elaborato il piano di ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto ma l’accoglimento della richiesta è subordinato alla disponibilità dei colleghi, allo scambio dei periodi e comunque senza che il piano ferie subisca modifiche nella struttura portante.

Durante l’anno scolastico, le richieste di ferie vanno inoltrate al D.s. che ne verificherà la compatibilità, sentito il parere del dsga.
Il dipendente è tenuto a presentare la richiesta di ferie per i periodi superiori a quattro giorni almeno quindici giorni prima e l’amministrazione a rispondere entro sei giorni. La richiesta per brevi periodi di ferie inferiori a 2 giorni deve essere inoltrata possibilmente tre giorni prima. Le ferie potranno essere concesse nei periodi di attività, tenendo presenti le esigenze di servizio, per un massimo di 2 giorni. Per i collaboratori scolastici, la richiesta di ferie dovrà essere controfirmata da un collega disponibile alla sostituzione, senza onere per l’amministrazione. 
 Al fine di garantire le pulizie dei locali durante i giorni di sospensione delle lezioni per le festività natalizie e pasquali, le ferie saranno concesse tenuto conto che ogni collaboratore dovrà restare in servizio almeno due giorni durante il periodo natalizio e almeno un giorno durante il periodo pasquale. Si precisa che, nei periodi di chiusura/sospensione dell’attività didattica, tutti i collaboratori scolastici in servizio dovranno attivarsi per la pulizia accurata non solo del proprio reparto, ma di tutti i locali scolastici. Dovranno, inoltre, predisporre e pulire le varie aule, i laboratori e relativi corridoi per gli esami e per tutte le altre attività scolastiche (scrutini, corsi di recupero, riunioni di OO.CC., corsi vari ecc.) tutto al fine di migliorare il servizio, offrendo agli studenti, genitori, docenti ecc. una scuola sempre accogliente e pulita. 
Art.  71  POSIZIONI ECONOMICHE – ART. 50 CCNL 2006/2009 (EX ART.7/2005) -  

 Le posizioni economiche di cui all’art. 50 del C.C.N.L. 2006 – 2009 da  conferire al personale dell’istituto sono le seguenti 

- AREA A : 2 nella sede di Via Grottaferrata e 3 nella sede di Via Ferrini .     

- AREA B : Assistenti Amministrativi n. 4  Assistenti tecnici  n. 3
Le competenze da attribuire al personale beneficiario delle posizioni economiche sono le seguenti:

AREA A : (per la sede di Via Grottaferrata) 
· Attività di assistenza ai diversamente abili, di pronto soccorso e prima assistenza agli infortunati (n. 1 ulteriori mansioni affidata Lorenzini,)  

· Attività di primo intervento e controllo cassette primo soccorso (n. 1 ulteriore mansione affidata al Sig. Botti).
(per la sede di Via Ferrini)

· Attività di primo soccorso e assistenza agli infortunati (n. 1 ulteriore mansione affidata al Sig. Lauro)

Si evidenzia che nell’anno scolastico in corso risultano in servizio le seguenti  unità di collaboratori scolastici NON titolari di posizioni economiche:
Sigg. Catini, Puccioni, Pecchia, Carrarini, Gianni, Picone   pertanto sarà necessario ed urgente conferire incarichi specifici e/o aggiuntivi per la presenza di studenti diversamente abili. 
AREA B : ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

·  Supporto alla  DSGA e/o al Coordinatore nella gestione del personale ata: predisposizione circolari, calendari, turnazioni,  rientri etc. per svolgimento pof anche nella sede di Via Ferrini  

               (Sig.ra Maria Ragona)

· Invii telematici delle dichiarazioni Irap e 770 mediante applicativo entratel e  prospetti e redazioni tabulati su excell al bisogno  (Sig.ra Gianna Bottoni).,
      -         Rilevazioni, verifiche e conseguenti adempimenti di cui al Decreto 112            

                 in materia di assenze dipendenti pubblica amministrazione (Sig.ra Maria Fabriani)
AREA B: ASSISTENTI TECNICI

Per gli assistenti tecnici le competenze attribuite al personale beneficiario delle posizioni economiche sono:    (per la sede di Via Grottaferrata)  
a) Monitoraggio mensile degli impianti tecnologici, dei dispositivi di protezione  e antincendio e verifica delle funzionalità degli impianti elettrici  all’interno e all’esterno dei locali didattici e di servizio. (Sig. Stefano Balestrini) 

b) Supporto amministrativo agli uffici di segreteria con particolare riferimento alla sistemazione degli atti e al protocollo (Sig. Franca Tiberi)
      (per la sede di Via Ferrini)

a) Affidamento dei beni collocati nei laboratori e non, responsabilità nella movimentazione e utilizzo  degli stessi e supporto amm.vo alla segreteria (sede Via Ferrini – Sig. G. Covelli)
b) Supporto e assistenza ai colleghi nella manutenzione e nuove costituzioni di laboratori multimediali nella sede di Via Grottaferrata con distacco quindi dalla sede già assegnata 

per due gg. alla settimana (Sig. Mavrici)
   Il trattamento economico è quello previsto dall’accordo nazionale del 25.07.2008. 

   Nel caso in cui nel corso dell’anno scolastico vengano attivate ulteriori posizioni di cui 
    all’art.50 del  CCNL vigente e gli assegnatari di tali posizioni siano già destinatari di incarico 
    specifico, quest’ultimo incarico verrà assegnato ad altro personale che ne ha diritto. La 
   conseguente retribuzione sarà proporzionale al periodo di incarico svolto.

INCARICHI SPECIFICI CONFERITI AI SENSI DELL’ART. 47 LETT. B E 55 DEL C.C.N.L. DEL 24.07.2003 

Con riferimento all’art. 47 commi 1 . 2 del C.C.N.L 29.11.2007 si propongono per il corrente 

anno scolastico 2015/2016 , come di seguito indicato, gli incarichi specifici da assegnare al

personale assistente tecnico e ai collaboratori scolastici.

Gli incarichi comporteranno assunzione di particolari responsabilità rispetto ai normali compiti, 

devono essere collocati nell’ambito delle attività e mansioni espressamente definite nell’area di 
appartenenza, verranno svolti in orario di servizio come intensificazione del lavoro. 
Nell’ambito di ciascun profilo (con esclusione degli assistenti che sono tutti assegnatari delle posizioni economiche) vengono individuati gli incarichi ritenuti necessari di seguito riportati.

L’assegnazione avverrà previa certezza delle risorse all’uopo assegnate anche sulla base della disponibilità   dichiarata.
Profilo attività degli assistenti tecnici
 Si evidenzia che tutti gli assistenti tecnici in servizio presso l’istituto sono titolari di posizione economica fatta eccezione per la sig.ra Tiziana Carbone. I sigg. Mavrici e Covelli sono titolari della 2^ posizione economica mentre i sigg. Balestrini e Tiberi sono titolari della prima  posizione economica sempre ai sensi dell’art. 2  comma 3 della sequenza contrattuale 25.06.2008..
Le necessità dell’istituto sono di affidare:

1. Incarico di manutenzione straordinaria nei laboratori anche con riferimento alla   installazione e configurazione nuovi pc .  

2. Coordinamento delle problematiche della sicurezza nei laboratori e nei locali  dell’istituto relativamente all’utilizzo e allo smaltimento dei materiali
       3.   Ricognizione periodica licenze software , regolarizzazione e nuove installazioni.

 Profilo collaboratori scolastici

      1.  Attività di assistenza di base agli studenti diversamente abili nella sede di Via 
           Grottaferrata 76  (Sig. Catini) rapportato a 35 h. 
       2.  Attività di assistenza di base agli studenti diversamente abili e primo soccorso (Sig.ra 
       Pecchia) rapportato a 21 ore 
       3.  Attività di assistenza di base agli studenti diversamente abili nella sede di Via Ferrini    

           (Sig. Puccioni Giuseppe) rapportato a 35 ore 
4. Attività di supporto alla Vicepresidenza nella sede di Via Ferrini e raccordo con gli 
uffici  per la sostituzione degli assenti, ordinazioni materiale di pulizia, etc. 
(Sig.ra Carrarini) rapportato a 21 ore    
(l’attribuzione di questi incarichi impegna 1400,00 della somma a disposizione per gli incarichi specifici)
     Gli incarichi verranno assegnati secondo i seguenti criteri:

     a domanda degli interessati, sulla base di specifiche competenze possedute nel campo (se 
     previste).e secondo valutazioni di merito. 
      Il D.S. conferisce gli incarichi sulla base delle domande pervenute e dei 

     criteri sopra indicati. L’atto con cui viene conferito l’incarico specificherà:
· il tipo di incarico 

· le modalità di svolgimento

· la durata

· gli obiettivi da raggiungere

· il compenso previsto

L’assenza dal servizio comporterà la riduzione del compenso stabilito, se tale assenza dovesse pregiudicare il raggiungimento degli obiettivi.

Un’assenza che si prevede prolungata nel tempo tale da inficiare gli obiettivi sottesi all’incarico , può comportare la sostituzione del soggetto con altro personale dichiaratosi disponibile e in possesso dei requisiti.

In presenza di chiari elementi che comportano il mancato conseguimento degli obiettivi l’incarico potrà essere revocato anche in corso d’anno.

L’incarico, una volta accettato, non può essere successivamente rifiutato, se non per gravi e comprovati motivi.

Il personale destinatario degli incarichi può accedere al fondo dell’istituzione scolastica in relazione ad attività aggiuntive svolte al di fuori dell’oggetto dello specifico incarico.

Il monitoraggio e la verifica nel raggiungimento degli obiettivi, connessi all’espletamento dell’incarico è rimesso al dsga quale preposto alla direzione dei servizi generali e amministrativi.

Qualora il dsga rilevi in itinere il mancato conseguimento dei risultati connessi all’incarico è tenuto a relazionare al d.s. per le iniziative che lo stesso riterrà opportuno intraprendere.

Al termine dell’anno scolastico e prima della liquidazione degli importi il dsga dovrà comunque accertare l’attività svolta e gli obiettivi conseguiti da ciascuno. Le risorse eventualmente non utilizzate destinate agli incarichi verranno portate in economia e utilizzate per gli stessi scopi nell’anno successivo.   

PUNTO N. 6

PRESTAZIONI AGGIUNTIVE 

Si premette che ai sensi dell’art.88 comma e del C.C.N.L. 29.11.2007 le pre-

stazioni aggiuntive del personale ATA consistono in:

· prestazioni di lavoro oltre l’orario d’obbligo (LAVORO STRAORDINARIO)
· intensificazione prestazioni lavorative dovute anche a particolari forme di organizzazione dell’orario di lavoro connesse all’attuazione dell’autonomia.

1) LAVORO STRAORDINARIO.

Alle prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo si ricorre per esigenze non programmabili ed eccezionali di seguito evidenziate:

· Assistenti Amministrativi 

Periodi di intensità lavorativa legati a scadenze amministrative, 

attività collegate alla didattica per iscrizioni, esami di Stato, altro…
       graduatorie di istituto, riorganizzazione archivio e rinnovo degli inventari etc.

· Assistenti Tecnici 

        Utilizzo laboratori in orario pomeridiano su richiesta dei docenti.
· Collaboratori Scolastici   

       Proroga turnazione pomeridiana per lo svolgimento attività degli organi

       Collegiali, pulizie straordinarie ambienti nel caso in cui l’assenza di un   

       collega si protragga oltre 6 giorni , pulizie straordinarie generiche ,

       assemblee dei genitori e riunioni organi collegiali in orario serale etc.

       Il lavoro straordinario verrà compensato soltanto se effettivamente svolto

       e preventivamente autorizzato per iscritto.Solo nel caso in cui non fossero 

       sufficienti le risorse del fis il personale ata sarà invitato a scomputare         

       parte dello straordinario convertendolo in ferie compensative da fruire 

       comunque sempre nei periodi di sospensione dell’attività didattica o 

       chiusure pre-festive.

2) ATTIVITA’ AGGIUNTIVE 

         Verranno inserite in tale voce quelle prestazioni di lavoro svolte dal    

         personale, non necessariamente oltre l’orario di lavoro, richiedenti   

          maggiore impegno professionale, comprese tra quelle previste dal 

          relativo  profilo di appartenenza.

             Il loro compenso, pertanto, verrà corrisposto in riconoscimento di 

      funzioni e compiti di collaborazione necessari al buon funzionamento 

      della scuola e per  un impegno orario medio valutato per ciascuna 

      attività che riguarderà progetti paralleli ai propri compiti svolti nel 

      normale orario di servizio e a cui ciascuno si dedicherà secondo 

           quanto affidatogli dalla Dirigenza.

      Il personale assegnatario di attività aggiuntiva a carattere continuativo      

      sarà  definito nella contrattazione integrativa che stabilirà anche 

      l’ammontare del compenso delle ore riconosciute per la predetta 

            attività. Se necessario verranno fornite indicazioni operative sull’incarico 

  
da svolgere a cura del dsga o del coordinatore.
           I compensi saranno proporzionalmente ridotti in caso di assenza

           in ragione di 1/11 per ogni mese di assenza, la frazione superiore a 15 

           gg è da  considerarsi mese intero;

       Il personale a cui conferire incarichi di attività aggiuntiva non 

       riconducibili al settore già assegnato (esempio addetto alla 

       portineria) verrà individuato per competenze specifiche tramite nota 

       scritta diretta alla generalità del personale per profilo.

       Il  personale interessato quindi dovrà dichiarare per iscritto la propria 

       disponibilità ad effettuare quel tipo di prestazione.

       Per il personale amministrativo, l’assegnazione dell’attività aggiuntiva 

       in sostituzione del collega assente da disporre esclusivamente per 

       esigenze non procrastinabili es(visite fiscali settore amm.vo, scadenze 

       di rilevazioni settore didattico, stipendi settore contabile etc.) sarà 

       disposta con provvedimento scritto del dsga o del ds con descrizione

       ove possibile, del lavoro che l’unità preposta dovrà svolgere al posto 

       del collega  assente.

       Nell’assegnazione dell’attività aggiuntiva verrà prestata particolare at-

       tenzione ad una utilizzazione diffusa di tutto il personale interessato, 

       al fine di evitare cumuli di incarichi sulle stesse persone.      

           In merito quindi all’assegnazione delle attività aggiuntive e delle ore

            eccedenti del personale ATA, e tenuto conto di quanto sopra esposto si 

           propone la seguente ripartizione oraria complessiva per ciascun 

           profilo fermo restando l’ammissibilità della compensazione tra profili 

           a consuntivo, e nel rispetto del budget ata. 
            In considerazione che non è consentito nominare supplenti nei profili degli amministrativi e degli assistenti tecnici si propone che almeno il 40 per cento delle risorse del mof venga convogliato al compenso per  ore eccedenti necessarie alla sostituzione dei colleghi assenti.

Le prestazioni aggiuntive ritenute indispensabili da approvare quindi in sede di contrattazione integrativa sono le seguenti: 
per gli amministrativi 

sostituzione assenti,  adempimenti urgenti relativi a rilevazioni, statistiche,  pensionamenti 
nel rispetto delle scadenze imposte dalla normativa vigente etc. 

per gli assistenti tecnici 

manutenzione straordinaria dei laboratori, gestione esami di stato, supporto all’ufficio tecnico

per i collaboratori scolastici

sostituzione assenti, piccola manutenzione, manutenzione spazi verdi, servizio di guardiania , supporto alle segreterie e allo staff di dirigenza. 
    La sottoscritta Dsga resta in attesa che la S.V. , dopo aver effettuato l’iter di propria competenza, provveda ad emettere proprio atto amministrativo in merito alla formale adozione della presente proposta di Piano Annuale delle attività di lavoro del personale ATA per l‟anno scolastico 2015/2016.
                                                                                                    F.to Il DIRETTORE S.G.A. 
                                                                                                        LUCIA LOFFREDA 
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