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-  Al Dirigente Scolastico  -  Sede
Proposta piano delle Attività  
a cura DSGA a.s. 2015/16
Gli obiettivi del Piano ATA che si intendono conseguire sono afferenti l’efficacia, l’efficienza e l’economicità dell’attività amministrativa e didattica.
-Visto il CCNL del 29.11.2007 artt.46,47,50,51,53,54,62,66,88 

-Visto l’art. 21 L. 59/97 ;

-Visto l’art. 25 D.L.vo 165/01,

-Visto l’art. 14 DPR 275/99 ;

-Visto l’accordo MIUR – OO.SS. del 20/10/2008, nonchè quello sulla seconda posizione  economica del 10/03/2009; 
-Visto l’organico del personale ATA;

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

- Sentito il personale ATA; 
- Visto che I servizi e le mansioni del personale sono quelli previsti dall’ Art. 1  della sequenza contrattuale del 8.4.08 prevista dall’art. 62 del CCNL 29.11.07– Compiti del personale Ata, mobilità professionale, valorizzazione della professionalità e pertanto i compiti del personale Ata sono :
-  attività e mansioni espressamente previste dall’area di appartenenza;
-  incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilità e nell’ambito dei profili professionali, comportano l’assunzione di responsabilità ulteriori, e dallo svolgimento di compiti di particolare responsabilità, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del Piano dell’offerta formativa, come descritto dal piano delle attività.
       P R O P O N E

Il seguente Piano di lavoro e di Attività del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario, per l’a.s. 2015/16 è così articolato: 

PARTE 1         ( prestazioni obbligatorie )
B- Obblighi dei dipendenti -  pag 2
C- Orario di lavoro – pag. 3
D- Disposizioni inerenti il servizio  - pag. 7
E- Orario di servizio -  pag 11
F- Mansionario previsto – pag. 12
G- Attribuzioni da  mansionario  - pag. 13
PARTE 2         ( prestazioni aggiuntive ) 
H- Intensificazione delle prestazioni lavorative e/o eccedenti l’orario d’obbligo – pag. 17
I- Proposta  per l’attribuzione di attività aggiuntive  - pag. 18
J- Proposta  per l’attribuzione di incarichi specifici  - pag.  19
K- Conclusioni  - pag. 20 
.
PARTE 1: prestazioni obbligatorie
A) OBBLIGHI DEI DIPENDENTI
• Adeguare il proprio comportamento al rispetto dei principi di buon andamento e imparzialità dell’attività amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e l’interesse legittimo dell’Istituzione; 

• esercitare con diligenza, equilibrio e professionalità i compiti previsti nel profilo professionale di titolarità, osservando le disposizioni per l’esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall’amministrazione scolastica; 

• favorire un rapporto di fiducia e di collaborazione con il personale in servizio, con l’utenza scolastica ed extrascolastica, in coerenza con le specifiche finalità educative dell’istituzione ed astenendosi da comportamenti lesivi della dignità altrui; 

• fornire a scopo istituzionale le informazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza, di accesso alle attività amministrative e di autocertificazione previste rispettivamente dalla legge 7.8.90 n.241, dal DPR n.445/2000 e successive modifiche/integrazioni; 

• osservare il segreto d’ufficio nel rispetto della normativa sulla privacy, evitando di utilizzare per fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d’ufficio; 

• rispettare l’orario di lavoro settimanale, adempiendo alle formalità previste per la rilevazione delle presenze e non assentandosi senza aver prima chiesto ed ottenuto autorizzazione; 

• dare tempestivo avviso in caso di assenza, rispettando ogni procedura in materia di certificazioni e quant’altro per cause di malattia e permessi vari come da CCNL ; 

• non chiedere né accettare compensi o altre utilità in connessione con la prestazione lavorativa, né valersi di quanto è di proprietà dell’istituzione per ragioni non di servizio ed astenendosi da decisioni od attività che possano coinvolgere direttamente o indirettamente interessi personali; 

• evitare l’uso di cellulari se non per urgenze durante le riunioni del personale. Rispettare il divieto di fumo. 

B) ORARIO DI LAVORO
Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del POF e garantire le necessarie relazioni con il personale e con il pubblico, l’orario di lavoro dovrà essere svolto secondo i seguenti criteri:

L’orario di lavoro giornaliero si articola in 36 ore settimanali (di norma è di 6 ore continuative antimeridiane per sei giorni) ed è funzionale all’orario di apertura e chiusura dell’istituzione scolastica. L’orario di lavoro non deve essere di norma inferiore alle 4 ore giornaliere né superiore alle 9, salvo particolari esigenze previa autorizzazione  della dirigenza. 

Qualora la prestazione di lavoro giornaliera ecceda le 6 ore continuative il personale può usufruire, a richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti per il recupero delle energie psicofisiche e per l’eventuale consumazione del pasto. Tale pausa deve essere prevista qualora l’orario continuativo di lavoro giornaliero sia superiore alle 7 ore e 12 minuti.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro per 36 ore settimanali secondo criteri di flessibilità, assicurando il rispetto di tutte le scadenze amministrative e la presenza negli organi collegiali in cui è membro di diritto.

Per la turnazione si applica il criterio della disponibilità e  della rotazione.

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo si  seguono i criteri della disponibilità e della rotazione.

Beneficiano della riduzione a 35 ore settimanali solo i dipendenti che effettuano la turnazione con  orario flessibile disposto dall’amministrazione. Su richiesta del  personale interessato il beneficio consiste nel recupero di una giornata lavorativa ogni 6 settimane.

PAUSA                                                                      

Il lavoratore che effettua la pausa di 20 minuti è ritenuto essere sul posto di lavoro anche uscendo dagli uffici dove svolge abitualmente la sua attività di lavoro. 

RITARDI

Il ritardo sull’orario d’ingresso non potrà avere carattere abitudinario quotidiano. S’intende per ritardo l’eccezionale posticipazione dell’orario di servizio superiore ai 30 minuti.

Tale ritardo sarà recuperato entro l’ultimo giorno del mese successivo in base alle esigenze di servizio.

PERMESSI ORARI E RECUPERI

I permessi brevi sono autorizzati dal Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi o, in assenza di questi, direttamente dal  DS.  Non occorre motivare e documentare la domanda, anche verbale.

Qualora per le esigenze di servizio e previe disposizioni impartite o su autorizzazione del Dsga, un dipendente presta attività oltre l’orario ordinario giornaliero può richiedere la retribuzione dell’orario eccedente l’ordinario o il recupero di tali ore.

Le ore/giornate di riposo a tale titolo maturate potranno essere cumulate e usufruite durante l’anno scolastico o nei periodi estivi, sempre compatibilmente con le esigenze organizzative della scuola e non possono essere cumulate oltre l’anno scolastico di riferimento.
In mancanza del recupero per motivate esigenze di servizio o con provati impedimenti del dipendente, le ore/giornate devono comunque essere retribuite. 

ORARIO FLESSIBILE
 L’orario di lavoro è funzionale all’orario di funzionamento istituzionale e di apertura all’utenza.

 Individuato l’orario di funzionamento della scuola, è possibile adottare l’orario flessibile.   Consiste  nell’anticipare o posticipare l’entrata e l’uscita del personale anche con la possibilità di distribuirlo in 5 giornate lavorative secondo le necessità connesse al POF, fruibilità dei servizi da parte dell’utenza, ottimizzazione dell’impiego delle risorse umane.

 I dipendenti che ne facciano richiesta e si trovino in particolari situazioni (legge 1204/71, 903/77 e 104/92) vanno favoriti nell’utilizzo dell’orario flessibile, compatibilmente con le esigenze di servizio, anche nei casi in cui lo stesso orario non venga adottato dalla scuola.

 In considerazione dell’orario di lavoro ordinario  è concessa una flessibilità oraria di 15 minuti. Fanno eccezione uscite posticipate per motivi di servizio comprovati e autorizzati.

TURNAZIONE
     Quando l’organizzazione tramite orario ordinario non è sufficiente a coprire l’esigenze di  servizio, è possibile attuare la turnazione secondo esigenze connesse al funzionamento delle attività didattiche che, solo in presenza di esigenze specifiche comprovate, vada oltre le ore 20.00.

ORGANIZZAZIONE SU 35 ORE SETTIMANALI
E’ prevista per il personale adibito al regime di orario articolato rispetto all’orario ordinario    finalizzato all’ampliamento dei servizi all’utenza. L’individuazione del personale spetta al DSGA che redigerà all’uopo uno specifico provvedimento.

FERIE  E  FESTIVITA’ SOPPRESSE

 Le richieste di ferie e festività soppresse sono autorizzate dal Dsga e concesse dal D.s. salvo  delega allo stesso Dsga.

Per venire incontro alle esigenze del personale e nello stesso tempo assicurare il servizio, la presentazione della richiesta delle ferie estive da parte del personale deve avvenire tassativamente entro la fine del mese di marzo 2016. Le ferie potranno essere di norma fruite durante i mesi di luglio ed agosto, comunque per un periodo minimo non inferiore a 15 lavorativi. Eccezionalmente ove non esaurite nei mesi estivi si potranno fruire anche nel corso dell’anno scolastico o durante le festività natalizie e pasquali per motivate esigenze familiari o personali compatibili con quelle di servizio, preventivamente concordate con il DSGA ed autorizzate dal DS. Il piano di ferie estive verrà predisposto dal DSGA entro il 15 aprile 2016 che provvederà eventualmente ad assegnare d’ufficio il periodo di ferie a coloro che  non ne avessero fatto richiesta entro il termine fissato. Per l’Amministrazione sarà criterio prioritario la necessità di garantire la copertura di tutti i settori del servizio. Nel caso di più richieste per lo stesso periodo si terrà conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, avendo riguardo ai criteri della disponibilità e della rotazione. Elaborato il piano 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 stesso abbia a subirne modifiche nella struttura portante. Nel corso dell’anno scolastico le richieste scritte di ferie dovranno essere presentate agli uffici con almeno 2 gg. di anticipo rispetto a quello di fruizione, fatte salve particolari concessioni di urgenza motivate e  a tal fine autorizzate. 
Le festività soppresse sono fruite nel corso dell’anno scolastico cui si riferiscono e, in ogni caso, come per le ferie, non oltre il mese di aprile dell’anno successivo.

Le eventuali ferie residue dell’anno precedente sono da richiedere entro il 30 novembre per il periodo natalizio e, in ogni modo, devono essere fruite tutte entro il 30 aprile successivo, salvo casi eccezionali ed approvati dall’amministrazione. 

CHIUSURA  PREFESTIVI  O PONTI

 La chiusura dei servizi pubblici in particolari giornate di prefestivi o ponti in cui è sospesa l’attività didattica  può essere disposta  su proposta del DSGA e con comunicazione al Dirigente Scolastico dopo aver certificato il consenso di almeno 2/3 (due terzi) del personale ATA oppure dell’intero personale collabor. scolastico. Tali giorni saranno recuperati nei periodi di minore intensificazione delle attività didattiche.
ORE ECCEDENTI

Eventuali ore eccedenti saranno effettuate solo su autorizzazione preventiva del DSGA documentata con apposito modulo di concessione scritta che attesti le  motivazioni di servizio secondo i criteri di disponibilità e rotazione o su richiesta diretta e contingente del dipendente.

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo si adotterà il criterio della disponibilità e rotazione.

C) DISPOSIZIONI  INERENTI IL SERVIZIO

Tutto il personale
Nei periodi di sospensione delle attività didattiche (natalizie, pasquali ed estive), salvo comprovate esigenze, tutto il personale ATA osserverà l’orario dalle ore 8,00 alle ore 14,00.
In caso di necessità e/o assenza  temporanea di unità di personale ATA, si opera senza formalismi e in collaborazione tra addetti dello stesso servizio, laboratorio, sede e/o piano. Per periodi più lunghi di assenza saranno impartite direttive specifiche dal DSGA o dal suo sostituto. In caso di particolare necessità è possibile anche il temporaneo spostamento di mansioni e postazioni all’interno della sede scolastica.
Per eventuali cambiamenti di funzioni, attività e sedi di lavoro e per situazioni di urgenza e/o emergenza, o anche in considerazione di indicazioni o richieste motivate dello stesso personale, si provvederà con specifici e appositi atti.

Il  personale è tenuto alla responsabilità diretta delle pratiche assunte in carico in  relazione al buon e completo espletamento delle stesse, rispondendo perciò anche del coordinamento e controllo del personale coinvolto e delegato.

Non è consentito allontanarsi dal posto assegnato se non previa richiesta autorizzata anche verbale dal  DSGA.

Durante lo svolgimento delle attività didattiche la concessione di ferie con richiesta almeno con  due giorni di anticipo, verrà accolta solo se non disfunzionale al servizio.  

Assistenti amministrativi
La prestazione lavorativa è svolta con modalità che consentano una tempestiva istruzione delle pratiche, una puntuale e corretta definizione delle stesse ed una scrupolosa ed ordinata archiviazione delle copie agli atti. 

In relazione agli specifici compiti sono riconosciuti margini di valutazione e di autonoma organizzazione  con diretta  responsabilità nelle attività direttamente svolte. 

Nella predisposizione degli atti gli Assistenti dovranno inoltre attenersi alla normativa vigente in materia di trasparenza e di accesso agli atti. 

Tutti i documenti elaborati, prima di essere sottoposti a firma del D.S. o del Dsga devono essere controllati ortograficamente, verificati nei contenuti e siglati con le due sigle di chi ha prodotto e di chi a scritto il documento.   

La posta in entrata, aperta dal D.S. o da suo delegato sarà affidata al responsabile archivio per le dovute operazioni di protocollo e pronta consegna. La posta potrà essere archiviata in modo definitivo nei fascicoli del titolario solo dopo presa visione  a mezzo sigla del  DS e del DSGA o loro delegati. La posta in entrata e in uscita dovrà essere posta in visione di DS e del DSGA, o sostituti delegati,  giornalmente, in caso di presenza degli stessi, e in tempo utile soprattutto in considerazione di urgenze o scadenze. 

Le procedure del protocollo saranno oggetto di specifico e dettagliato ordine di servizio in ottemperanza alle norme vigenti.

Tutte le certificazioni devono essere predisposte per la consegna all’utenza di norma entro 3gg. e comunque non oltre 7 gg. dall’avvenuto possesso della documentazione necessaria, garantendo per ogni procedura amministrativa il rispetto delle scadenze ministeriali e/o di quelle eventualmente disposte dal D.S. e  Dsga. 

Per un efficiente funzionamento degli uffici e per il buon espletamento dei carichi lavorativi il personale è tenuto al rispetto dell’orario di apertura al pubblico garantendo le massime disponibilità, cortesia, trasparenza e informativa nei confronti dell’utenza nel rispetto degli obblighi di legge e a garanzia del buon espletamento del POF scolastico.

Durante l’orario di apertura al pubblico sarà garantita l’apertura delle porte di accesso agli uffici. 

Il personale dovrà tutelare il rispetto dell’orario di apertura al pubblico per garantire lo svolgimento del proprio mansionario durante il restante orario di servizio, fatto salve le urgenze filtrate a mezzo centralino e collaboratore scolastico appositamente adibito presente all’esterno degli uffici.

Detto collaboratore  al piano fungerà da supporto agli uffici di segreteria, da coordinatore nei confronti di colleghi ed utenza per esigenze di servizio, organizzazione circolari, organizzazione disposizioni (uscite esterne, comunicazioni, ecc.), sostituzione dei colleghi assenti e affissione all’albo.  

Nel servizio di risposta telefonica ad utenza esterna, secondo i principi di qualità e trasparenza, verranno dichiarati il nome della scuola di appartenenza e il nome dell’operatore, e verranno date tutte le informazioni utili nonché i nomi dei responsabili dei servizi dei procedimenti  al fine di agevolare l’utenza nell’espletamento del servizio. 

Tutto il personale è tenuto ad osservare direttive anche verbali del  D.s. e del Dsga quale  aggiornamento del servizio in itinere nonché a notificare in modo sollecito e costruttivo eventuali problematiche inerenti il proprio e il generale servizio amministrativo nonché difficoltà lavorative per permettere il sollecito intervento da parte delle figure direttive per gli opportuni  provvedimenti del caso. 

L’autonomia nella propria mansione amministrativa prevede la messa in atto di tutte quelle operazioni utili al miglioramento e allo snellimento del servizio quali la programmazione, la scelta della modellistica e  delle risorse più idonee, il coordinamento con eventuali collaboratori, l’autoaggiornamento, la valutazione di tempi e priorità, la notifica alle competenti figure direttive di particolari necessità. 

All’entrata degli uffici sarà apposto l’orario di apertura al pubblico e l’indicazione degli operatori scolastici con la specifica area lavorativa di appartenenza.

Assistenti tecnici
La prestazione del servizio dovrà svolgersi presso i laboratori assegnati in armonia con quanto previsto dallo specifico profilo professionale. Poichè l’assistente tecnico di questo Istituto usufruisce della 2^ posizione economica secondo l’art. 2 della sequenza contrattuale ATA del 25/07/2008 non può essere destinatario di incarichi specifici di cui all’art. 47 comma 1 lettera B del CCNL 29/11/2007 che comportino ulteriore incremento di retribuzione.   
Si raccomanda  per le operazioni di manutenzione, inventario e custodia beni in carico ai laboratori, la comunicazione tempestiva alla direzione di eventuali problematiche o necessità di intervento.

In relazione agli specifici compiti sono riconosciuti margini di valutazione e di autonoma organizzazione nell’esecuzione del lavoro, con la relativa responsabilità per le attività direttamente svolte. L’autonomia nella propria mansione  prevede la messa in atto di tutte quelle operazioni utili al miglioramento e allo snellimento del servizio, l’autoaggiornamento, la valutazione di tempi e priorità. 

In particolare si raccomanda la verifica di eventuali manomissioni o rotture nei laboratori e la relativa e tempestiva comunicazione alla Direzione per l’individuazione delle responsabilità di competenza.

Collaboratori scolastici
Tutti i collaboratori scolastici sono funzionali ai servizi amministrativi.
Sorveglianza  dei locali e degli alunni:

La custodia e la sorveglianza degli ingressi della scuola con apertura e chiusura degli stessi, per lo svolgimento delle attività scolastiche e delle altre annesse al funzionamento della scuola, deve avvenire con la massima attenzione e diligenza, con assunzione di responsabilità diretta per l’inadempienza o l’omissione. 

E’ opportuno che tutti i collaboratori siano informati sulla collocazione delle chiavi dei locali della scuola, dei laboratori, dei portoni e dei cancelli esterni per consentire, all’occorrenza, una rapida apertura e chiusura sia dei locali che della scuola, segnalando disfunzioni ai colleghi, al Dsga ed al D.S. per ottimizzare il servizio. 

Tutto il personale collaboratore scolastico ed in particolare quello di portineria dovrà collaborare per gestire l’accesso ai locali della scuola del personale esterno, indirizzandolo e dando indicazioni sulla dislocazione degli uffici, controllando e regolando l’accesso del pubblico agli uffici negli orari fissati garantendo cortesia e informazione esauriente. 

Non è consentito l’accesso di personale ai locali della scuola non già predisposti per uso scolastico nominativo e soprattutto in orario di chiusura se non autorizzato dal D.S. con relativo Ordine di Servizio.
Al fine di preservare l’incolumità degli alunni e di garantire la buona conservazione della struttura e dei beni in essa contenuti, ogni unità deve sostare nella zona assegnata effettuando  vigilanza sugli alunni soprattutto in occasione del passaggio dell’insegnante da una classe all’altra ai cambi dell’ora, quando un alunno esce momentaneamente dall’aula,  quando un docente si allontana su autorizzazione del D.S. 

Per agevolare il servizio di vigilanza, è doveroso vengano tempestivamente segnalati all’Ufficio di Direzione tutti i casi di indisciplina quali il mancato rispetto degli orari e dei regolamenti o le classi scoperte.

Nessun alunno deve sostare in corridoio durante l’orario di lezione, né fare uso improprio di banchi, sedie e quant’altro in dotazione alla scuola, casi eventualmente da segnalare alla Direzione. 

Il  personale addetto alla portineria si assicurerà che durante l’orario scolastico gli alunni non autorizzati non  escano dall’edificio.

Il personale è tenuto all’informativa verso il Ds e il Dsga  per qualsiasi problematica per la quale ritenga necessario intervenire o riferire.
Tutti  i collaboratori dovranno svolgere un’attenta sorveglianza dei locali assegnati alla loro personale responsabilità; in particolare segnaleranno tempestivamente al DSGA e/o al DS eventuali situazioni anomale, di pericolo, di rischio per la sicurezza, eventuali atti di danneggiamento volontario di suppellettili, infissi e impianti di aule, laboratori, servizi e locali.  
Tutti i collaboratori  dovranno indossare durante l’orario di servizio l’abbigliamento e le calzature da lavoro in regola con le normative sulla sicurezza previste dal T.U. n. 81/2008, che verranno fornite dall’Istituzione scolastica.
Per permettere gli interventi specialistici di manutenzione, ogni collaboratore dovrà segnalare al Dsga eventuali  malfunzionamenti o anomalie riscontrate nel proprio reparto.   

Al termine delle attività scolastiche, ogni collaboratore  avrà cura di controllare quotidianamente nel proprio reparto che le finestre siano ben chiuse  per evitare pericolo di grave danno a persone e cose dalla rottura e caduta dei vetri, che tutte le luci siano spente, che i rubinetti dell’acqua siano chiusi,  che porte e portoni  d’accesso dall’esterno siano perfettamente chiusi. 

Durante il servizio pomeridiano per attività complementari all’insegnamento, sarà controllato l’accesso nell’istituto scolastico da parte di alunni, docenti e operatori impegnati in tali attività, anche attraverso elenchi di detto personale richiesti appositamente presso la segreteria.

Tutto il personale è tenuto ad osservare direttive anche verbali dei  Ds e Dsga quali  aggiornamenti in itinere. 

Pulizia: 
per pulizia  precisamente deve intendersi : lavaggio pavimenti , zoccolino, banchi, lavagne, vetri, sedie, utilizzando i normali criteri per quanto riguarda il ricambio d’acqua di lavaggio e l’uso dei prodotti  di pulizia e disinfezione, attenendosi alle norme di sicurezza e di custodia. 

Si raccomanda l’uso di tutte le protezioni necessarie relative ai rischi connessi con il proprio lavoro. 

I rifiuti della propria zona saranno scaricati giornalmente negli appositi cassonetti o campane esterne l’edificio. 

In caso di servizio pomeridiano il collaboratore dovrà pulire il reparto di propria competenza.
Si provvederà a tenere in ordine il proprio reparto anche staccando dalle pareti manifesti o avvisi scaduti.

I corridoi, i  bagni e la rampa esterna adiacente gli uffici dovranno essere puliti dopo la ricreazione .

D) ORARIO DI SERVIZIO
DSGA

L’orario del DSGA tenuto conto della complessa articolazione della quantità e della diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gestione ed al coordinamento della generale organizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonchè della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con gli organismi territoriali centrali e periferici del MIUR, con le altre istituzioni scolastiche autonome, con gli Enti Locali, con gli Organismi territoriali periferici del MEF, dell’INPDAP, dell’INPS, dell’INAIL, con i soggetti Pubblici e Privati che attuano forme di partenariato con la scuola, etc., sarà improntato alla massima flessibilità onde consentire, nell’ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di supporto al DS, l’ottimale adempimento degli impegni  per una azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata ai criteri della efficacia, dell’efficienza e dell’economicità.

Eventuali prestazioni di lavoro straordinario aggiuntive all’orario di lavoro obbligatorio saranno autorizzate dal DS e conseguentemente retribuite con risorse economiche non facenti parte del FIS se non recuperate con  riposo compensativo a norma art. 54 comma 4 CCNL 29/11/2007.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Orario antimeridiano dalle ore 8,00 alle ore 14,00 per 6 gg. settimanali. Flessibilità 15 minuti.

Il riconoscimento della eccedenza oraria sarà riconosciuta, in base al prossimo Contratto integrativo della scuola, avverrà nell’ambito delle competenze accessorie incentivante o previa autorizzazione orario lavoro straordinario a cura dsga.

ASSISTENTE TECNICO

Orario antimeridiano dalle ore 8,00 alle ore 14,00 per 6 gg. Settimanali. Flessibilità 15 minuti

Il riconoscimento della eccedenza oraria sarà riconosciuta, in base al prossimo Contratto integrativo della scuola, avverrà nell’ambito delle competenze accessorie incentivante o previa autorizzazione orario lavoro straordinario a cura dsga.

COLLABORATORI  SCOLASTICI

Flessibilità 15 minuti.

Il riconoscimento della eccedenza oraria sarà riconosciuta, in base al prossimo Contratto integrativo della scuola, avverrà nell’ambito delle competenze accessorie incentivante o previa autorizzazione orario lavoro straordinario a cura dsga o previsto con apposito ordine di servizio applicando gli strumenti previsti di flessibilità e turnazione.

ORARIO ANTIMERIDIANO

Secondo le direttive del Ds, le attività complementari alla didattica e per lo svolgimento del Pof  vedranno impegnati 5 pomeriggi settimanali dal lunedì al venerdì per tutto il periodo di svolgimento delle lezioni.

I turni saranno assicurati con ordini di servizio a rotazione del personale collaboratore.

La segreteria rimarrà aperta oltre all’orario settimanale antimeridiano, anche tutti i martedi  dalle ore 14.30 alle ore 17.30.
Assistenti Amministrativi e Tecnici
	DIPENDENTE
	ORARIO DI SERVIZIO
	NOTE

	COGNOME
	NOME
	DALLE
	ALLE
	

	Buini
	Maria Antonietta
	8.00
	14.00
	

	Carbonari 
	Marina
	8.00
	14.00
	

	Famoso 
	Rita
	10.00
	14.00
	

	Maddalena
	Fortuna
	8.00
	14.00
	

	Ottavi 
	Rosella
	7.45
	13.45
	

	Picchianti 
	Claudia
	8.00
	14.00
	

	Aristei
	Pietro
	8.00
	14.00
	


Collaboratori scolastici
	DIPENDENTE
	ORARIO DI SERVIZIO
	SEDE DI SERVIZIO
	NOTE

	COGNOME
	NOME
	DALLE
	ALLE
	
	

	Antonelli 
	Giuseppina
	 8.00
	14.00
	Largo Martino I
	

	Cruciani
	Ornella
	7.45
	13.45
	Via Roma
	

	Doretti 
	Patrizia
	8.00
	14.00
	Largo Martino I
	

	Favaroni
	Stefania
	7.30
	13.30
	Via Roma
	

	Fiacca 
	Anna Rita
	7.45
	13.45
	Largo Martino I
	

	Mancini
	Roberta
	7.30
	13.30
	Via Roma
	

	Moretti 
	Nara
	7.30
	13.30
	Via Roma
	

	Ruggeri 
	Graziella
	8.00
	14.00
	Largo M +Via R
	Lun Mer Ven Via Roma 

Mar Gio Sab Largo Martino

	Todini 
	Silvana
	7.30
	13.30
	Largo Martino I
	

	Viperini 
	Donatella
	7.30
	13.30
	Via Roma
	

	Zerini Spaccazero
	Vania
	7.30
	13.30
	Largo Martino I
	


E)  MANSIONARIO PREVISTO
SERVIZI  AMMINISTRATIVI
        AREA AMMINISTRATIVA./FINANZIARIA/PATRIMONIO/MAGAZZINO/AFFARI 
           GENERALI
· Archivio e protocollo

· Elezioni 

· Attività amministrativa

· Gestione patrimonio e magazzino

· Gestione finanziaria e conto corrente postale
· Servizi contabili
· Gestione 
· Rapporti con Enti esterni 

 AREA RISORSE UMANE 

· Gestione personale docente e ata

· Stipendi e liquidazioni

AREA DIDATTICA

· Gestione alunni

· Gestione scrutini ed esami

· Attività scolastiche integrative  
SERVIZI TECNICI 

· Attività di supporto tecnico allo svolgimento dell’attività didattica 

· Conduzione tecnica dei laboratori

· Riordino,  conservazione e supporto acquisti attrezzature tecniche

· Servizi esterni connessi con il proprio lavoro

SERVIZI COLLABORATORI SCOLASTICI
· Accoglienza,  sorveglianza,  vigilanza sugli alunni
· Accoglienza del pubblico 
· Custodia sorveglianza e pulizia locali scolastici
· Utilizzo supporti audiovisivi e apparecchiature semplici
· Servizi esterni
· Collaborazione con uffici e docenti 
F) ASSEGNAZIONI  DA    MANSIONARIO
Le mansioni  vengono  suddivise tenendo conto delle risorse umane in ordine alle competenze possedute e alle esperienze storiche, alle esigenze espresse in sede di ricognizione e soprattutto secondo finalità di qualità del servizio a vantaggio della amministrazione.  
SERVIZI AMMINISTRATIVI

        AREA AMMINISTRATIVA/FINANZIARIA/PATRIMONIO/MAGAZZINO
DSGA  Annalisa Breschi 
· Gestione finanziaria, patrimoniale e servizi contabili  secondo tutte le  funzioni e le mansioni descritte nell’art. 25 c. 5 del D.L.vo 165/01, nell’art. 16 DPR 275/99, nel regolamento di contabilità (D.I. 44/01) e nel CCNL 29 novembre 2007 (con riferimento allo specifico profilo professionale).
· Tenuta documentazione in materia  di bilancio, inventariale, finanziaria e contabile.
· Direzione gestione  ata e servizi.
· Direzione gestione  progetti esterni di provenienza U.E., Miur, Regione, Provincia, Comune, Enti pubblici e privati 
· Direzione della gestione di liquidazioni al personale e Enti con relativi adempimenti.
· Conto annuale 
· Negoziazione e attuazione bilancio in assistenza e secondo direttive DS
· Variazioni bilancio 
· Conto Consuntivo

· Liquidazioni delle spese con relative verifiche di legittimità 
· Accertamenti e riscossioni.
· Rapporti con Enti esterni
· Responsabe della gestione patrimoniale.  
· Coaudiuvo attività del Dirigente Scolastico nell’esercizio delle sue funzioni organizzative ed amministrative secondo quanto previsto dall’art. 25 c. 5 D.L.vo 165/01.
 As. Amm.vo    Maddalena Fortuna 
-  smaltimento posta in uscita con relativi inoltri e  trasmissioni;
-  protocollo 
-  sistemazione fisica nei titolari posta originale;
-  predisposizione inoltro copie ai destinatari;
-  scarico posta elettronica Istituzionale e Ministeriale; 

-  presentazione  posta entrata e uscita al Ds e Dsga per le opportune determine; 

-  Convocazioni Organi Collegiali
-  videoscrittura e circolari 
 AREA  RISORSE  UMANE   
As. Amm.vo    Famoso  Rita 
· Anagrafe prestazioni e tfr 
· Nomine al personale ata fondo istituto

· Liquidazione competenze personale con annessi adempimenti contributivi e fiscali .
· Ordini di servizio e , conteggio cartellini personale ata 

· Pratiche generali o contingenti inerenti il personale

· Rapporti con Enti esterni (es. Inps, Comune, Provincia) 

· Rapporti interni ed esterni inerenti le mansioni di cui sopra nel rispetto delle norme sulla  privacy, trasparenza, efficacia e qualità.
Doc. utilizzata per servizi am.vi    Rosella Ottavi   
· Assunzioni in servizio docenti e ata e relativi contratti  con immissione SIDI
· Nomine al personale docente fondo istituto
· Comunicazioni al Centro Impiego

· Gestione della carriera con relativi decreti di carriera, computo, riscatti e quiescenza

· Pratiche inerenti immissioni in ruolo
· Attestazioni inerenti il personale docente
· Rapporti interni ed esterni inerenti le mansioni di cui sopra nel rispetto delle norme sulla  privacy, trasparenza, efficacia e qualità.

As. Amm.vo   Picchianti Claudia 

· Graduatorie e accertamenti autocertificazioni

· C.C postale

· Cig, durc  e preparazione fatture per liquidazione
· Statistiche docenti e   dati sciopero

· Registrazione presenze ed assenze del personale docente e ata e relativi provvedimenti

· Passweb

· Operazioni inventariali, acquisti.
        AREA DIDATTICA:    
 As. Amm.vo    Maria Antonietta Buini

· Sportello al pubblico
· Alunni: anagrafe, iscrizioni,  documentazione e certificazione, diplomi,  borse di studio, esoneri educaz.fisica  
· supporto dati organici 
· scrutini ed  esami di Stato

· Libri di testo
· Registro elettronico 

· Pratiche generali e contingenti alunni e didattica 

· Rapporti interni ed esterni inerenti le mansioni di cui sopra nel rispetto delle norme sulla  privacy, trasparenza, efficacia e qualità.
As. Amm.vo    Marina Carbonari 
· Sportello al pubblico
· Circolari e video-scrittura alunni ; 
· Fascicoli alunni (gestione, sistemazione, trasmissione)
· Pagelle

· Trasporti per palestra e provincia (mobilità)

· Infortuni e pratiche assicurative 

· Pratiche generali e contingenti alunni e didattica 

· Rapporti interni ed esterni inerenti le mansioni di cui sopra nel rispetto delle norme sulla  privacy, trasparenza, efficacia e qualità.

SERVIZI TECNICI 

     As. Amm.vo    Pietro 
L’ orario di 36 ore sett. dell’assistente tecnico sarà così utilizzato secondo quanto previsto dalle norme:

a) assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche per almeno 24 ore in compresenza del docente di teoria;

b) l restanti 12 ore sono prestate per  la preparazione per il materiale delle esercitazioni e per manutenzione e riparazione delle attrezzature tecnico-scientifiche ed informatiche dei laboratori di competenza.  Nei periodi di sospensione dell’attività didattica, potrà essere svolta anche manutenzione straordinaria del predetto materiale ed in attività di supporto alla didattica  necessarie per il puntuale avvio dell’anno scolastico.
c) Aggiornamenti Sissi in rete 
L’assegnazione ai laboratori nonchè l’attribuzione dei compiti e delle specifiche mansioni tecniche inerenti le prestazioni dell’ assistente tecnico è del Ds a tanto coadiuvato dal Docente responsabile.
       SERVIZI  COLLABORATORI  SCOLASTICI

- Le mansioni ordinarie elencate nella sezione precedente per i collaboratori scolastici  sono identiche per tutti i collaboratori in servizio secondo la seguente assegnazione : 

Sede Largo Martino I°, 1 

	Giuseppina Antonelli
	n. 3 aule

	
	bagno alunne piano ingresso

	
	aula magna

	
	corridoio  piano terra fino a porta divisoria 

	
	portineria 

	
	scala da portineria al piano superiore 

	
	

	Anna Rita Fiacca
	n. 3 aule 

	
	bagni uffici

	
	uffici presidenza, segreteria e Dsga 4 giorni

	
	scala interna da uffici a piano superiore 

	
	uscita di sicurezza con passerella

	
	corridoio da uffici a porta divisoria 

	
	

	Patrizia Doretti
	n. 4 aule secondo piano

	
	bagno alunni piano rialzato

	
	sala docenti (in collaborazione Fiacca e altre secondo orari)

	
	aula di scienze

	
	corridoio secondo piano

	 Vania Zerini Spaccazero
	n. 3 aule zona ex Fisica 

	
	bagno alunne piano rialzato 

	
	scala da primo a secondo piano da Aula Magna

	
	laboratorio di informatica

	
	scaletta e corridoio rialzato fisica

	Todini Silvana
	2 aule

	 
	palestra 

	
	bagni palestra zona donne

	
	laboratorio di fisica

	
	ufficio tecnico

	
	corridoio secondo piano adiacente sala docenti

	
	bagno maschi piano terra adiacente uff. dsga


Sede Via Roma 

	Cruciani Ornella 
	n. 3 aule: 1AS 5AC 1AL  

	
	bagno docenti, corridoi scale principali. Bagni alunne

	Nara Moretti
	n. 4 aule : 2AS 3BL 1AS 1BL

	
	bagni alunni   piano terra 

	
	scale interne nere fino al 3° piano

	
	corridoi antistanti

	
	Aula fisica

	Stefania Favaroni 
	n. 3 aule : 2BS, 3AL, 2BSU

	
	bagni alunne 1° piano 

	
	bagno docenti 1 piano 

	
	aula docenti

	
	corridoi antistanti

	Roberta Mancini
	n. 3 aule : 1BS, 1BSU, 1AC 

	
	aula informatica

	
	corridoi antistanti 

	Donatella Viperini
	n. 3 aule :  5AC, 1AS, 1AL

	
	Scale nere piano rialzato

	
	Bagno maschi- Aula Magna- Presidenza

	Graziella Ruggeri
	Sostituzione colleghi

	
	Scale nere – aula informatica-corridoi

	
	Bagno maschi- Aula Magna- Presidenza


Gli uffici di Largo Martino I saranno puliti in modo ordinario a rotazione dal personale che effettuerà turno pomeridiano.
 PARTE 2: prestazioni aggiuntive
G) INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI ECCEDENTI L’ORARIO D’OBBLIGO 
Di norma le ore aggiuntive prestate saranno retribuite e solo in via residuale saranno attribuiti riposi compensativi in periodi di sospensione delle attività didattiche.    

In base alle esigenze che si manifesteranno concretamente ad inizio ed in corso anno, si procederà alle singole attribuzioni con incarico del DSGA, il quale “ coordina i servizi affidati sulla base del principio di unità dei medesimi” e  “ attribuisce al personale ata incarichi di natura organizzativa  autorizzando prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, anche quelle costituenti intensificazioni di prestazioni lavorative”.  

METODOLOGIA VALUTAZIONE ED INCENTIVAZIONE

Lo svolgimento di mansioni particolarmente impegnative, la sostituzione delle unità di personale assenti e l’orario aggiuntivo saranno attestati dal Dsga come lavoro effettivamente svolto e valutati dal DS. 
Le nomine saranno elaborate e consegnate in tempo utile alla funzionalità dei servizi e conterranno le specifiche dettagliate delle mansioni da svolgere.

Ciò a garanzia di funzionalità, organizzazione e trasparenza  a tutela dei diritti di amministrazione e  dipendenti.  

ANALISI  FABBISOGNI

In considerazione della analisi dello stato attuale di servizio e delle esigenze collegate al fabbisogno delle risorse utili al buon espletamento amministrativo e in obbligo alle norme vigenti, si evidenzia la necessità di prevedere fra le attività da intensificare:

· la ricognizione dei beni inventariali;  apposizione di etichette, scarico dei materiali obsoleti, regolarizzazione ed informatizzazione dei registri inventariali per gli inventari di provincia e Comune.     

· sistemazione locali di servizio e archivio: sistemazione archivi  con relativi discarichi secondo norme di legge;

INDIVIDUAZIONI MANSIONI DA INCENTIVARE 

Sulla base delle esperienze pregresse, della analisi delle risorse umane e dei fabbisogni collegati al Pof,  si fornisce la sotto elencata proposta delle attività  da svolgere e incentivare nell’a.s. 2015/16  da attribuire con relative nomine al personale ata  
Esse saranno, come sopra scritto, oggetto di nomine puntuali e dettagliate su quanto da svolgere, previo accordo e secondo direttive col Ds e secondo contratto Istituto. 

Detta previsione di massima, flessibile in itinere, potrà essere modificata, aggiornata o maggiorata  secondo le effettive esigenze di servizi e l’effettiva attività svolta dal personale. 

H) ATTRIBUZIONE  PRESTAZIONI AGGIUNTIVE
In considerazione della contrattazione tardiva ritengo che il riconoscimento delle attività aggiuntive possa essere effettuato solo previo riconoscimento del lavoro effettivamente svolto, fatta salva l’estensione di questo in base alla legge 1204/71 per  l’ ass. amm.va in maternità anticipata.

Per il riconoscimento delle attività aggiuntive e delle mansioni specifiche svolte sia a orario intensificato che straordinario, ritengo opportuno quindi effettuare un  monitoraggio tramite autodichiarazioni dei dipendenti dettagliate e analitiche le quali, nell’ambito dei criteri e le disponibilità contrattuali,  saranno oggetto di verifica consuntiva,  così come previsto dalle norme.  

Andranno pertanto monitorate EVENTUALI attività o compiti specifici per :

	ASSISTENTI AMMINISTRATIVI


	- Attività svolte in sostituzione colleghi assenti (da mansionario e extramansionario)
- Attività  finalizzate alla realizzazione del POF (progetti, attività extracurriculari e curriculari legate al Pof
- Collaborazione con  dsga per gestione fiscale, gestione del personale,  enti e servizi. Sostituzione in caso di assenza del dsga per pratiche di ordinaria amministrazione. 

- Altro



	ASSISTENTE TECNICO



	- Manutenzione

- servizi esterni 

- supporto acquisti 

- supporto macchinari 

- intensificazione laboratori  

- altro




	COLLABORATORI  SCOLASTICI

	- Intensificazione per sostituzione colleghi assenti 
- Coordinamento servizi collaboratori scolastici e raccordo con uffici

- Intensificazione pulizie 

- centralino

- servizi esterni

- fotocopie

- altro




Si prevede inoltre la necessità di nominare una commissione per operazioni inventariali per i relativi discarichi, de materializzazione, catalogazione, registri informatici, rivalutazione beni che operi, almeno in parte, nel periodo rimasto entro la fine dell’anno scolastico in corso. Non potranno essre riconosciuti servizi inerenti gli obblighi della Legge 81 in materia di sicurezza in quanto nel documento l’Albo risulta mancante.
Si richiede altresì la nomina di una commissione libraria per la visione dei libri  accumulati nel sottoscala vicino alla portineria e la decisione di presa in carico o discarica definitiva.

Si sottolinea comunque che la stesura di un dettagliato piano ata deve necessariamente basarsi su direttive dettagliate preventive da parte del Ds circa le attività previste dal pof prevedendo , sulla base di nomine puntuali e dettagliate ai responsabili docenti ed esterni delle attività, le conseguenti attività residuali e di supporto da parte del personale ata, al fine di individuare carichi li lavoro e di responsabilità per un conseguente riconoscimento contrattuale. 
Todi 28.03.2016                                              

    


  DSGA                               

  


  (Dott. Annalisa Breschi )
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