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Vibo Valentia, 30/09/2016

Al Dirigente Scolastico - Sede -

OGGETTO : Proposta piano di lavorp a.s. 2018/17 inerente alle prestazioni dell’orario di lavoro,
Pottribuzione degli incarichi di natura organizzativa, la  proposta di  attribuzione degli incarichi
specifici, I'intensificazione delle pre:;-[tazfonf lavorative e quelle eccedenti 'orario d’obbligo.

PROPOSTE DI PIANG DI LY

VORO DEI SERVIZI GENERALI ED AMNUNISTRATIVI

IL DIRETTORE DEi SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI

VISTO 'art.21 della L. 59/97;

if Direttore dei 55. GG. AA.

VISTO Fart. 14 del D.P.R. n 275 del 8/3/99;

VISTO Fart. 25 D.L.vo 165/2001;

VISTO it CCNL del Comparto Scuola ds
VISTE le direttive di massima impartii
VISTE le certificazioni mediche relativ
CONSIDERATE le disposizioni impartit

CONSIDERATA lo presenza di persond

tutelate dalla legge, la cui concessior

CONSIDERATA la struttura degli edffi:f

Pa.5.2016/2017;

129/11/2007;

e dal | Dirigente Scolastico;

e a limitazioni nello svolgimento delle normali mansioni;
e verbalmente daf Dirigente Scolastico,

e che fruisce periodicamente di assenze dal servizio previste e

e non ha natura discrezionale;

i e la dislocazione delle varie aule e laboratori per
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Con effetto dal 1/9/2016 che iserw'zé
nel modo seguente: ]

£ Considerato if P.O.F. e il Piano Annu-,c_-\r!e delle attivitd;

Fropone

1 a1 dirigente scolastico

| generali ed amministrativi di questo Istituto siano organizzati

"RSONALE AMM./ TECNICO / AUSILIARIO

PIANO DELLE ATTIVITA” DEL PI

ROFIL!I PERSONALE A.T.A.

FJ.
Assistente amministrativo. |
Svolge le sequenti attivita specfﬁche_i
Addetto al magazzino, con responsaﬁ!_
entrate e delle uscite del materia
richiedente specifica preparazione p
con l'utilizzazione di strumenti di
competenza diretta della tenuta delf’
Assistente Tecnico

Svolge le seguenti attivita specifiche
conduzione tecnica dei laboratori, o
funzionalita. Supporto tecnico allo s\
loro manutenzione ordinaria. Assolve
Collaboratore scolastico

Esegue, nell'ambito di specifiche istr
del proprio lavoro, attivita caratteri:
non specialistico. E' addetto ai sej
sorveglianza nei confronti degli ali
all'orario delle attivitd didattiche e d
spazi scolastici e degli arredi; di vigili
necessaria durante il posto nelle me
scolastici, di collaborazione con i doc
nell'accesso dalle aree esterne alle :
nell’uso dei servizi igienici e nella ¢
previste dall'art. 46.

PIANO DI L/

con autonomia operativa e responsabilita diretta:

vilita diretta, alla custodio, alla verifica, alla registrazione delle
le e delle derrate in giocenza. Esegue attivita lavorativa
rofessionale e capacita di esecuzione delle procedure anche
tipo informatico, pure per finglitd di catalogazione. Ha

archivio e del protocollo.

con autonomig operativa e responsabifita diretto:

fficine e reparti di lavorazione, garantendone Pefficienza e la
rolgimento delle attivita didattiche . Guida degli autoveicoli e
i servizi esterni connessi con il proprio lavoro.

uzioni e con responsabilitd connessa alla corretta esecuzione
zzata da procedure ben definite che richiedono prepurazione
vizi generali-della scuola con compiti di accoglienza e di
inni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi
urante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli
unza sugli alunni, compresa Pordinaria vigilanza e Vassistenza
nse scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali
enti. Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap
strutture scolastiche, all’interno e nell'uscita da esse, nonché
ura dell’igiene personale anche con riferimento alle attivita

VORO DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

Ripu

rtizione compiti al personale

PERSONALE ASSISTENTE AMMINISTER
1. CARLIZZI ANTONIO

CRUDO CATERINA

DE RITO CARMELINA

GAMBARDELLA CARMEN

MAZZOTTA GIOVANNI

STINA” TERESA

DA WN

ATIVO ASSEGNATO N°6 UNITA’

1) CARLIZZI ANTONIO (gestione ade;
2) DE RITO CARMELINA (gestione ad

JFFICIO GESTIONE ALUNNI

mpimenti liceo artistico)
empimenti liceo classico)

2




con le seguenti mansioni:
CARLIZZI ANTON.

I0{Addetto ufficio didattica liceo artistico}

e Orario di servizio: 07:45-13:45
Iscrizioni degli alunni; (suppoi
Assenze e frequenze; |
Procedimenti alunni in entrat
Pagelle scolastiche e registri «
Redazione e rilascio diplomi, (
Tasse scolastiche-Obbligo d'ls
Invio documenti scolastici, tet
Schede anagrafiche, flussi e
frequenza; !
Debiti-Crediti e gestione attivi

. Aggiornamento e controlio d:

11. Collaborazione per la formazi

12. Gestione pratica permessi pel

sportiva, esonero ora di religii

Pratiche passaggio da un indi)

Adempimenti connessi con i ci

procedure on-line in supporto

Registro elettronico in suppoi

Adozione libri di testo, buoni |

Gestione del materiale confer

Esami di idoneita;

Esami di Stato;

Gestione candidati privatisti;

Monitoraggi-Statistiche-Gest|

Pratiche per la richiesta ad Ist

e assegni di studio;

23. Avvisi e circolari;
24. Adempimenti connessi con gli
25, infortuni alunni;
26. Adozioni libri di testo, buoni fi
27.Commissioni esami, diplomi
28.Elezioni e gestione degli 00.CC.
gestione e-mail, eventuali attestazio
00.CC);
29.informazioni varie di natura did:;
30.Accesso agli atti di competenza;
31 .Circolari e avvisi;
32.0rdinativ modulistica postale;
33.P.E.Q. e P.E.C. con relativa prot
afla gestione dei servizi assegnati;
34.Archiviazione
35.Rapporti con Futenza
36.Albo

0N LAWN R

13.
4.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,

CARLIZZI ANTONIO: Froni- O

scuole, enti, universita, ricerca e raci

DE RITO CARMEL|

INCARICO SPECIFICO {

to ai genitori per iscrizioni on-line);

n/uscita;
bbligatori;

ertificazioni e attestazioni;
truzione (diritto-dovere istruzione e formazione);

| - . . . . -
wita fascicoli alunni, corrispondenza con le famiglie;
rilevazioni statistiche periodici, legati alla iscrizione e

ta di recuperc;
i pigni di studio;

bne delle classi;

manenti agli afunni per: uscita anticipata, esonero attivitd

one cattolica,ecc...
rizzo ad un altro per gli alunni e per I'orientamento;
onsigli di classe, gli scrutini e gli esami, ivi comprese le

al personale docente;
to al personale docente e ai genitori;

ibro e richiesta di sussidi e contributi;

ito in comodato d’uso (es:tablet);

one e aggiornamento anagrafe alunni;
ituzioni pubbliche e/o territoriali di contributi per la didattica

scrutini (pagelle, tabelloni,ecc...);
bro e gestione delle richieste. di sussidio;

ed R.S.U. (convocazioni, comunicazioni con i componenti,
ni di presenza alle sedute, rilevazioni sul funzionamento degli

ittica agli alunni, ai docenti e alle famiglie;

ocollazione e corrispondenza in ingresso e in uscita, riferiti

JLTERIOR! MANSION! POSIZIONE ECONOMICA

fice didattica; responsabile privacy didattica; rapporti con
colta dati archivio liceo artistico

NA({Addetto ufficio didattica liceo classico)

3
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e Orario di servizio:08:00-14:00

NN AWLN R

9.

10.
11,
12

13.
14.

15.
ié.
17.
18.
13,
20.
21
22

23.
.24,
25.
26,
27.
28.

29,
30.
31.
32,

33.

34.
35.

DE RITO CARMELINA: Front- CJ

Iscrizioni degli alunni; (supporto ai genitori per iscrizioni on-line);

Assenze e frequenze;

Procedimenti alunni in en trai'a/ uscita;

Pagelle scolastiche e registri pbbligatori;

Redazione e rilascio dfp!om:',_?cernﬁca_zfoni e attestazioni;

Tasse scolastiche-Obbligo d’Istruziane (diritto-dovere istruzione e formazione);
invio documenti scolastici, te}f!nuta fascicoli alunni, corrispondenza con le famiglie;

Schede anagrafiche, flussi e
frequenza;

Debiti-Crediti e gestione attiy
Aggiornamento e controllo d:
Collaborazione per la formazi
Gestione pratica permessi pe
sportiva, esonero ora di religi
Pratiche passaggio da un ind
Adempimenti connessi con i ¢
procedure on-line in support

rilevazioni statistiche periodici, fegati alla iscrizione e

ita di recupero;

2f piani di studio;

one delle classi;

rmanenti agli alunni per: uscita anticipata, esonero attivitd
one cattolica,ecc...

rizzo gd un altro per gli alunni e per P'orientamento;
onsigli di classe, gli scrutini e gli esami, ivi comprese le

al personale docente;

Registro elettronico in suppci{to al personale docente e ai genitori;

Adozione libri di testo, buoni |
Gestione del materiale confer
Esami di idoneita;

Esami di Stato;

Gestione candidati privatisti;
Monitoraggi-Statistiche-Gest:
Pratiche per la richiesta ed Isi
e assegni di studio;
Avvisi e circolari;
Adempimenti connessi con gij
Infortuni alunni;
Adozioni libri di testo, buoni i
Commissioni esami, diplomi
Elezioni e gestione degli OO.(
gestione e-mail, eventuali at;
funzionamento degli 00.CC.),
informazioni varie agfi alunni

Accesso agli atti di competenz

Circolari e avvisi;
P.E.O. e P.E.C. con relativa pr
alla gestione dei servizi asseq
Archiviazione
Rapporti con Putenza
Albo

INCARICO SPECIFICI

libro e richiesta di sussidi e contributi;
ito in camodato d’uso (es:tablet);

one e aggiornamento anagrafe alunni;

ituzioni pubbliche e/o territoriali di contributi per la didattica
scrutini: pogelle e tabelloni

bro e gestione delle richieste di sussidio

C. ed R.S.U. (convocazioni, comunicazioni con i componenti,
restazioni di presenza alle sedute, rilevazioni suf

ai docenti{per quanto riguarda lo didattica} e alle famiglie;
?a}'

vtocollazione e corrispondenza in ingresso e in uscita, riferiti
nati;

Y ULTERIORI MANSIONI POSIZIONE ECONCMICA

ffice didattica; responsabile privacy didattica; ropporti con

scuole, enti, universita; ricerca e iaccolta dati orchivio didattico del liceo classico.

UFFICIO RAGIONERIA: GESTIONE BILANCIO, PATRIMONIQ,COMPENSI E RETRIBUZIONI
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1) CRUDO CATERINA
2) STINA’ TERESA
I carichi di lavoro di questo settore (
due assistenti assegnate, essendo p
_organizzativa. |

e Orario di servizio 08:00-14:00

Assegnazione dei procedimenti ami
contributiva e fiscale): :

1.

LA W

10.

11.

12

13.

14.

15,

1é.

1iv.

18.

19,

Gestione e redazione maten’@:;
acquisti di servizi e jl'olr'ru‘t“ur;rsi
pubblici, aziende, soggetti |
Fassistente Sting);

Redazione di incarichi e presi
Liquidazione compensi vari;
Rendicontazioni bonus vari dé

Versamentoi/denunce previdt
Unico, TFR, L.V.A.,Imposte e ti

rganizzativo, verranno gestiti in stretta collaborazione fra le
revisti adempimenti la cui procedura richiede tale modalita

CRUDO CATERINA

mininistrativi {ivi comprese le scadenze di natura retributiva,

le di gtti procedure di gara per I'assegnazione di: appalti per
;protocolli d’intesa, accordi di rete e convenzioni con enti
rivati;reclutamento di esperti esterni8 in collaborazione con

tazioni d’opera ;

i docenti;

nziali, assistenziali, contributive, fiscali, {F/24,C.U.,mod.770,
sse);

Redazione, raccolta e cura d
registri obbligatori e fascicoli |
di natura contabile, fatture, r:

Acquisti in rete e RDQ;
Gestione AVCPASS, DURC, CIG
Certificazioni e rendicontazior:
Compensi esami di Stato;
Organici;

Cura registro del conto corren

2fla documentazione contabile giustificativa di spesa{tenuta
rogetto, determine, contratti, incarichi e provvedimenti vari
2gistri di presenza alle attivita progettuali);

, Split Payment;

i progetti P.O.N.;

fe postale;

Cura della documentazione giustificativa relativa alla contabilitd di bilancio e piattaforma

certificazione crediti (in collab

Liguidazione delle competen:
ruolo e supplente temporanec

orazione con Sting) ;

e accessorie del personale docente e ATA di ruofo, non di
L versamento delle ritenute anche tramite procedurag

informatica e telematica { in collaborazione con I'assistente Stina)

Collaborazione con il DSGA
funzionali al POF;

e | docenti nell’'organizzazione e gestione delle attivitd

P.E.O. e P.E.C. con relativa protocollazione e corrispondenza in ingresso e in uscita, riferiti
alfla gestione dei servizi assegnati;

Back Office;
Archiviazione

Rapporti con l'utenza




Assegnazione dei seguenti procedi

20. Albo
INCARICO SPECIFICO |

CRUDO CATERINA: Funzione vici
e coordinamento generale pn‘vc{
vari ed istituto cassiere; res,t:vrmr.'.f;i
Pon FSE/FESR. '

e Orario di servizio 08:00-14:00 |

ULTERIORI MIANSIONI POSIZIONE ECONOMICA

ria del D.5.G.A.- Organizzazione e vigilanza dei servizi generali
cy di istituto; front- office contabilitd, rapporti esterni con enti
abile privacy contabilita/bandi/gare; coordinamento progetti

STINA’ TERESA

nenti ammininistretivi:

ca relativa ofle operazioni correlate alla contabilita d'Istituto;

le di atti procedure di gara per l'assegnazione di: appalti per
nyprotocolli d'intesa, accordi di rete e convenzioni con enti

wivati;reclutamento di esperti esterni8 in collaborazione con

justificativa relativa alla contabilita di bilancio e piattaforma
orazione con Crudo) ;

ussi mensili e annuali procedure di contabilitd integrata:

nenti {in collaborazione con Fassistente Crudo);
borazione con assistente Crudo);
giornamento albo fornitori ;

giornale di cassa e partitari di entrata/ spesa, schede
variazioni di bilancio;

2 AVCPASS per la verifica dei requisiti degli operatori '
e gestione delle relative procedure correlate afla
a, C.1.G. fatturazione elettronica ( in colfaborazione con

piattaforma certificazione creditifin colfaborazione con

1ento e riscossioni;

lo redazione atti Programmua Annuale e Conto Consuntivo;
debitori e creditori;

lelfa situazione di cassa;

amite il SIDI;

e accessorie del personale docente e ATA di ruolo, non di

1. Gestione procedura informati
2. Gestione e redazione materii
ocquisti di servizi e fornitur:
pubblici, aziende, soggetti
Passistente Crudo);
3. Cura della documentazione ¢
certificazione crediti (in coflal;
4. Rilevazione oneri e gestione fi
5. Bandi,gare e relativi adempir
6. Acquisti in rete e RDQ (in colir
7. Registrazione anagrafica e ag
8. Creditori e debitori;
9. Gestione P.A.: aggiornament:
finanzigrie progetti e attivita,
10. Gestione del sistema integrat:
economici operanti con la P.A
contabilite ;: D.U.R.C., Equital
assistente Crudo);
11. Verifica tracciabilita dej flussi,
l'assistente Crudo);
12. Redazione ordinativi di pagan
13. Coflaborazione con DSGA per
14. Aggiornamento estratti conto
15. Verifiche del conto di T.U. e
16. invio flussi contabili mensili tr
17. Liquidazione delle competens
ruofo e supplente temporanex
informatica e telematica { in
18. F24EP {in collaborazione con |
18. Redazione CERT e REND prog
20. P.E.Q. e P.E.C. con relativa prt
alla gestione dei servizi asseg?
21. Back Office;

22. Archiviazione;
23. Rapporti con Futenza;

), versamento delle ritenute anche tramite procedura
~ollaborazione con Vassistente Crudo);

[assistente Crudo};

etti Europeif in collaborazione con 'assistente Crudo)
tocollazione e corrispondenza in ingresso e in uscita, riferiti
1ot




[

24, Albo
INCARICO SPECIFIC

STINA’ TERESA: Funzione vicarig

D ULTERIORI MANSIONI POSIZIONE ECONOMICA

del D.5.G.A.- Organizzazione e vigilanza dei servizi generali e

coordinamento generale privacy di istituto; front office contabilitd, rapporti esterni con enti
vari ed istituto cassiere; responsabile privacy contabilitd/bandi/gare; coordinamento progetti

Pon FSE/FESR;

UFFICIO GESTIONE AMM!NISTRATIZIZIA E GIURIDICA DEL PERSONALE -GESTIONE PROTOCOLLO E

1} GAMBARDELLA CARMIELINA
2} MAZZOTTA GIOVANNI

UFFIL
GAMBARDELLA CARMELINA({Adde

ARCHIVIO

10 GESTIONE DEL PERSONALE
tta ufficio personale liceo artistico e tutto il personale ATA)

® Orario di servizio: 07:45-13:45
I servizi relativi alla gestione giui

idica del personale vengono suddivisi (Gambardella per

docenti liceo artistico tutto il personale ata. Mazzotta docenti liceo classico.

Fascicolo personale ¢!

1.Tenuta, aggiornamento, invio;
2.Tenuta ed aggiornamento della po:

3.Aggiarnamento anagrdfica area pe

4.Cura degli atti relativi alle assun
generali e particolari correlati aflo st

5.Conferme in ruolo, proroga periodo

6. Flusso documentale legato alla ges
polis (visualizzazione/gestione istanz
7. Dichiarazione e riconoscimento de
quiescenza , del TFS-TFR, di ricostruzi:
inabilita, mansioni ridotte, dispense;
8. Certificati e attestati di servizio ;
9. Anno di formazione;
10.Graduatorie interne, soprannume
11.Ricostruzioni di carriera e inquad’
12. Collocamento in particolari posiz;
politico, anno sabatico);
13. Diritto allo studio del personale;
14. Trasferimenti, assegnazioni pro
15. Redazione elenchi e graduatori
di personale esterno e/o non inserito’
MAD,ecc...); :g
16. Procedimenti correlati alle assen;
ATA.: 3
v’ acquisizione domande di assc
relativo registro e protocolia;

irtaceo ed elettronico (docenti artistico e ATA}

iziohe matricolare;
rsonafe ARGO;

zioni in servizio, attribuzione ore eccedenti, redazione atti
ita giuridico/matricolare;

di prova, part-time, permessi, diritto allo studio;

tione giuridica del fascicolo, sia cartaceo che informatico,
)
i servizi, istanze di computo e riscatto ai fini della

one di carriera, cessazioni dal servizio, cause di servizio,

ro, disponibilita, mobilita;
ramenti retributivi;
oni di Stato (esonero, comando, aspettativa, mandato

wvisorie, utilizzazioni;
relativi a procedimenti di individuazione per il reclutamento
nelle fasce delle graduatorie di Istituto (Esperti, istanze

re del personale docente del liceo artistico e del personale

nza, anche con redazione del fonogramma ,segnatura sul
ione;




segnalazione assenze ol Dirig
sostituzione;

estrazione dal sito INPS dei ce
richiesta di accertamento m@é!
emissione dei decreti con re|

fase di perfezionamento deH r

servizi d’Istituto;

v
v
v

ente Scolastico ed ai docenti colluboratori per la relativa

rtificati medici telematici:

dico-fiscale;
lativa registrazione, trasmissione agli organi di controllo, con
> pratiche secondo lo schema- tipo previsto dalla carta dei

17. Gestione archivio generale e arcl

nwazrone documentazione relativa alle procedure assegnate;

18. Procedure per il reclutamento ¢ ussunz:one del personale docente del liceo artistico e def

personale A T.Aindividuazione armr

verso lo scorrimento delfe graduatorie, assunzioni (T.D.-T.1.),

piattaforma integrata SIDI-NOI PA pPr lo gestione giuridica e retributiva dei contratti scuola,

UNILAV, gestione dei procedimenti ca

del registro dei contratti di confenm

19. Gestione delle procedure legate .
scioperi,assemblee,manifestazioni,ec
20. Gestione delle istonze per benefic
correlate con gli emolumenti del C.U
21.Infortuni del personale;

22. P.E.O. e P.E.C. con relativa proto;

gestione dei servizi assegnati;

23. Avvisi e circolari indirizzati al pe!
24. Rapporti con 'utenzafback e fror,
25. Albo.

GAMBARDELLA CARMELINA: Gesioni

MAZZOTTA Gl¢;

rrea'at: alla retribuzione fondamentale C.U. ,gestione e cura
ento supplenza;
alt’attuazione dei diritti sindacali{rifevazione adesioni

C...);

i economici spettanti a tutto il personale dell’Istituto e

(assegno nucleo familiare, recuperi, rimborsi ecc...);

ollazione e corrispondenza in ingresso e in uscita, riferiti alla
sonale di tutto Uistituto e relativa pubblicazione ail’albo;
t-office;

INCARICO SPECIFICO FIS

> caselfe P.E.O e P.E.C.-Gestione mail —Front office

VANNI { ufficio personale liceo classico)

s Orario di servizio: 07:45-13:45
’ Fascice
1.Tenuta, aggiornamento, invio,
2.Tenuta ed aggiornamento della pos

3.Aggiornamento anagrafica area pe

4. Cura degli atti relativi alle assw
generali e particolari correlati aflo sty

5.Conferme in ruolo, proroga periodo

6.Flusso documentale legato alla ges:
‘polis {visualizzazione/gestione istanz
7. Riconoscimento dei servizi, istanzé
di ricastruzione di carriera, cessazioni
dispense;
8. Certificati e attestati di servizio ;
8. Anno di formazione; ;
10. Graduatorie interne, soprannumsf
11.Ricostruzione di carriera e mquaa
12. Collocamento in particolari posrz;
Politico, anno sabatico; .
13. Diritto allo studio def personafe
14. Trasferimenti, assegnazioni proi

o personale {docenti classico)

izione mutricolare;
rsonale ARGO;

1zioni in servizio, attribuzione ore eccedenti, redazione otti
to giuridico/matricolare;

di prova, part-time, permessi, diritto allo studio;

‘ione giuridica del fascicolo, sia cartaceo che informatico,
’};
di computo e riscatto i fini della quiescenza , del TFS-TFR,
dal servizio, cause di servizip, ingbilita, mansioni ridotte,

2ro, disponibilita, mobilita; ;
‘ramenti retributivi;
oni di Stato (esonero, comando, aspettativa, mandato

wisorie, utilizzazioni;




15. Redazione elenchi e graduatorie relativi a procedimenti di individuazione per il reclutamento

di personale esterno e/o non msento
MAD,ecc...);

neﬂe fasce delle graduatorie di istituto (Esperti, istanze

16. Procedimenti correlati alle assenze e presenze in servizio def personale docente del liceo

c.-’ass:co
v

acquisizione domande di assenza, anche con redazione del fonogramma ,segnaturg suf

relativo registro e protocoﬂanone

v

sostituzione; :
estrazione dal sito INPS dei CE,

AR NN

fase di perfezionamento dell:
servizi d’Istituto;

Registrazione delle richieste ¢
Registrazione e gestione di pr.
incarichi di intensificazione lo
di eventuali riposi compensati
17. Gestione delle procedure, compr;
all’attuazione dei diritti sinducalifrile

19.infortuni del personale;
20.P.E.O. e P.E.C. con relativa protoc:
gestione dei servizi assegnati;
21.Archivigzione documentazione rei
22.Rapporti con Futenza{back e front
23. Procedure per il reclutamento e ¢
{individuazione attraverso lo scorrime
integrata SIDI-NOI PA per la gestione
dei procedimenti correlati allg retribu;
cantratti di conferimento suppa'enze
24. Albo.

UTERIORI |
MAZZOTTA GIOVANNI: Monitoraggi,
verifica mensile dei conti di spese po

Le mansioni sono assegnate a ciascur
Gii assistenti amministrativi devono ¢
" un collega (e anche al di fuori dei Joro
Ad ogni assistente amministrativo

segnalazione assenze af Dmc,lente Scolastico ed ai docenti collaboratori per la relativa

rtrffcar.r medici telematici;

richiesta di accertamento me ’d:co fiscale;
emissione dei decreti con refatfva registrazione, trasmissione agli organi di controlflo, con

pratiche secondo lo schema- tipo previsto dalla carta dei

i permesso breve;
ostazioni eccedenti il normale orario di servizio e di evenutali
lforativa e/o sistituzione colleghi, anche al fine della fruizione

vi;
2se le assenze di tutto il personale deil’istituto, legate

razione adesioni scioperi, assemblee ,manifestazioni ,ecc...
18. Gestione delle istanze per benefici
correlate con gli emolumenti def C.UL[

economici spettanti a tutto il personale dellistituto e
assegno nucleo familiare, recuperi, rimborsi,ecc...);

sllazione e corrispondenza in ingresso e in uscita, riferiti alla

ativa alle procedure assegnate;

-office);

ssunzione del personale docente liceo classico:

nto delle graduatorie, assunzioni (T.D.-T.1.}, piattaforma
giuridica e retributiva dei contratti scuola, UNILAV, gestione
zione fondamentale C.U, gestiong e cura del registro def

WANSIONI POSIZIONE ECONOMICA
flussi statistiche area personale; anagrafe delle prestazioni;
stali,

Norme generali

Servizi

assistente amministrativo doafl Direttore amrministrativo.
arantire la piena funzionalita del servizio anche in assenza di
uffici}.

e assegnato uno specifico ufficio, ma vi é una reciproca

collaborazione in caso di assenza di u;
La sostituzione fra colleghi assenti ai

In calce agli atti amministrativi dovrij
preceduta dafla dicitura: *

rispettate orario di ricevimento del
pratiche di natura personale.

“it comptiatc,_
Gli atti amministrativi dovrgnno es

1 collega.

werra prevalentemente nell’ambito dello stesso uffcio.

¥ essere apposta la sigla di chi lo ha redatto materialmente,
re”.

sere trattati con la massima riservatezza e dovra essere

ipubblico e del personale interno, relativamente al disbrigo di

Il personale dovra trattenersi al telef

ono con Futenza il tempo minimo indispensabile al disbrigo

dello questione lavorativa di interesse, oltre che per ottimizzare i tempi di lavoro, anche per non
disturbare il lavoro dell’aftro colfega presente nel medesimo ufficio e non porre [utenza in

| 9
|
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condizioni di ascoltare della trattuzione di protiche interne e di eventuali dati personali e/o

sensibili.
Ciascun impiegato, al termine del ;;

ropno orario, provvederd o lasciare la scrivania dove lavora

opportunamente ordinata ed a custodrre opportunamente le pratiche di lavoro.
Disposizioni di evasione della corrispindenza:

v’ la corrispondenza in uscita

v' Le raccomandate a mano ¢

f!dovrdr, possibilmente, partire nello stessa giornata in cui o
pratica viene firmata dal Dirigente;

] g _
onsegnate nel minor tempo possibile, con consegna della

fotocopia dell’avvenuta COnséggna al DSGA o al Dirigente;

\ .

f.f.) e quelli del personale A.T.
{ nominativi dei docenti asser
Comunicare gl DSGA lo stato
Comunicare al DSGA ed ai tec
Evasione ed inoltro entro i
sanzioni;

Nel caso in cui venga riscontrat
prossimita di scadenze importanti e/
particolare gravositd}, il personale

ASENENEN

che sard valutata insieme con il Diri

pomeridiani,
E’ proibito fumare in tutti i locali inte
E’ vietato utilizzare il telefono della st
Ognuno deve attendere diligenteme:
direttore amministrativo.
Il personale ausiliario e gli assistenti i
con fe proprie generalita e la gualific
cavaliere con Fidentificativo e la quai
Quando il personale si rapporta t:
. confronti defl’'utenza che, a sua volta,
Gli assistenti tecnici, per le funzioni
parte giuridica, contrattuale ed ec
Amministrativo
Gli assistenti tecnici sono inguadrati,
dall'articolo 47, comma | del CCNL .
CCNL prevede per l'assistente tecni
officine e reparti di lavorazione, gar:
svolgimento delle attivitd didattich:
Assolve | servizi esterni connessi con
Interministeriale in materio di orgar
01/06/2011 "Nei periodi di sospensic
utilizzati oltre che in attivitd di m
informatico dei laboratori, officine, re
attivita di manutenzione straordinari

attivitd di supporto alla didattica, neq;]

Ad essi vanno quindi attribuite le segi

Provwvedono alla manutenzione ordi,

collaborazione con i docenti per.
amministrativi per la gestione delle |
funzionalita di hardware e software};
o giacenti in laboratorio; collaboranc
collaborano con if D.5.G.A. e con

Le assenze dei docenti comu

chate subito al Dirigente (in caso di assenza al collaboratore
A. al DSGA e al Dirigente;

tr registrati subito nell’agenda posta in presidenza;

J'eH arte nel disbrigo delle pratiche;

nici eventuali disfunzioni delle apparecchiature tecnologiche;

termini temporali prescritti, delle pratiche che comportano

a la necessita di effettuare prestazioni orarie eccedentifin
o al fine di portare a termine procedimenti amministrativi di
amministrativo segnalerd formalmente ol DSGA la richiesta,
igente Scolastico e sardé organizzato un calendario di rientri

ni della scuola.
uola per comunicazioni private, se non in caso di emergenza.
nte al proprio lavore e riferire ogni questione o anomalia af

ecnici portano, in modo visibile, il cartellino di riconoscimento
a. if personale amministrativo espone sul piano di lavoro, il
ifica. -

lefonicamente, deve parimenti declinare le generalité nei
dovrd parimenti qualificarsi.

tecniche dipendono dal Dirigente Scolastico, mentre per la
onomica del rapporto di lavoro, dipendono dal Direttore

come gli amminisirativi, nell'area B della tabella A prevista

1006/09 del 29/11/2007. L'area 8 della tabelfa A del vigente

to i seguenti compiti: “conduzione tecnica dei laboratori,
intendone ['efficienza e la funzionalita. Supporto tecnico olfo
o Guida degli autoveicoli e loro manutenzione ordinaria.
il proprio lavoro.” Ai sensi dell'art. 5 delfo schema di Decreto
ici del personale ATA trasmesso con nota prot. n. 4638 del
e dell’attivita didattica gli assistenti tecnici possono essere

anutenzicne ordinaria del materiale tecnico, scientifico ed

parti di lavorazione o uffici di rispettiva competenza, anche in
a del predetto materiale, Possono, altresi, essere utilizzati in
essarie per l'ordinato e puntuale avvio dell’anno scolastico. "
senti mansioni:

inaria dei laboratori di competenza; svolgono attivitd di
la gestione organizzativa dei loboratori e con gli uffici
ytirezzature tecniche e della pratica digitale,{ivi compresa la
verificano e controllano i materiali e le attrezzature assegnati
con gli organi preposti alla predisposizione del piano acquisti;
il personale incaricato alla gestione del magazzino e del
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patrimonio, anche in gqualita di se',’b-consegnatari; collaborano con i docenti e con gli uffici
amministrativi alla gestione della manutenzione straordinaria delle attrezzature e dei dispositivi di
sicurezza. :

PIANO DI LAVORO SERVIZI TECNIC!

Unita assegnate n® 11 di cuin. 5 al Li

1 MANSIONI E REPARTI

ceo Classico e n. 6 al Liceo Artistico

Laboratorio informatical
Centro servizi

Unita 1
Sig. Betro Matteo
Orario 07:45-13:45

Compiti:
supporto tecnico g tuttii
dacenti che utilizzano il
laboratorio.
Piccola manutenzione
alf’interno def laboratori
Tenuta registro di magazzino
dei laboratori assegnati

Laboratorio linguistico
multimediale 2
seminterrato

Unita 2
Sig. Massa Pasguale
Orario 08:00-14:00

Compiti:
supporto tecnico o tutti i
docenti che utilizzano il
faboratorio.
Piccola manutenzione
all’interno dei laboratori
Tenuta registro di magazzino
dei laboratori assegnati

Laboratorio linguistico
multimediale 1
piano terra

Unita 3
Sig.Barone Domenico
Orario 08:00-14:00

Compiti:
supporto tecnico o tutti i
docenti che utilizzano il
faboratorio.

Piccolo manutenzione
allinterno dei laboratori
Tenuta registro di mtgazzing

dei laboratori assegnati

Laboratorio
Scienze e Chimico

Unita 4
Sig. Parentela Fabio
Orario 8:00-14:00

Compiti

supporto tecnico a tutti i
docenti che utilizzano il
laboratorio.

Piccola manutenzione
all’interno dei laboratori
Tenuta registro di magazzino
dei laboratori assegnoti

Ltaborotorio di Fisico

Unita 5
Sig.Fiumara Francesco
Orario 08:00-14:00

Compiti

supporto tecnico a tutti i
docenti che utilizzano il
laboratorio.

Piccola manutenzione
allinterno dei laboratori
Tenuta registro di magazzino
dei laboratori assegnati
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Laboratorio
Arti Figurative

Unita 1
Sig.ra Natali Rosa
Orario 8:00-14:00

Compiti'
supporto tecnico a tutti i
docenti che utilizzano il
faboratorio.
Piccola manutenzione
all’interno dei laboratori
Tenuta registro di magazzino
dei laboratori assegnati

Laboratorio
Audiovisivo Multimediale

Unita 1
Sig.ra Russo Patrizio
Orario 8:00-14:00

Compiti
Supporto tecnico a tutti i
docenti che utilizzano if
laboratorio.
Piccola manutenzione
all’interno dei laboratori
Tenuta registro di magazzino
dei laboratori assegnati

Laboratorio
Design
Restauro Libro

Unita 1
Sg.ra Bonavita Carmela
Orario 8:00-14:00

Compiti

supporto tecnico o tutti i
docenti che utilizzano il
laboratorio.

Piccola manutenzione
oll'interno dei faboratori
Tenuta registro di magazzine
dei laboratori assegnati

Laboratorio
di Chimica

Unita 1
Sig.ra Prostamo lrene
Orario 8:00-14:00

Compiti

supporto tecnico o tutti i
docenti che utilizzano it
laboratorio.

Piccola manutenzione
all’interno dei laboratori
Tenuta registro di magazzino
dei laboratori assegnati

" Laborgtorio
di informatica

[t

Unita 1

Sig. Pontariero Fortunato

Orario 8:00-14:00

Compiti

supporto tecnico a tutti i
docenti che utilizzano il
laboratorio.

Piccola manutenzione
alfimternc dei laboratori
Tenuta registro di magazzino
dei laboratori assegnati

Laboratorio Linguistico - Unito 1 Compiti
Multimediale Sig.Rovito Francesco supporto tecnico a tutti i
12




& Fresand

docenti che utilizzano il
laboratorio.

Piccola manutenzione
all’interno dei faboratori
Tenuta registro di magazzino
dei laboratori assegnati

Orario 08:00-14-00

NERALI AUSILIARI PER L'ANNO SCOLASTICO 2016/2017

PIANO DI LAVORQ DE|l SERVIZI GI:

Servizi Ausiliari {reparti di competenza)

N. 14 reparti di servizio (8 Liceo Claskico - 6 Liceo Artistico)

Ogni reparto é suddiviso in piii servizi come sotto specificato

Si propone la seguente ripartizione dei servizi di sorveglianza, igiene e piccola manutenzione dei
focali costituenti la dotazione d’Istituto.

La presente proposta scaturisce tepnendo conto della situazione preesistente, ma considerando
innanzitutto le esigenze del POF/PTOF intervenute.

Cigscuna unita, nell’ambito dei sen

Norme genercali

vizi ossegnati é responsabile della sorveglianza degli allievi

durante lingresso e [luscita dall’lstituto, durante FVintervallo, durante le ore di lezione,negli
spostamenti dalla classe per qualungue motivo { utilizzo dei bagni, accesso alla segreteria e/o alla

presidenza, spostamenti nei laboral

degli alunni impartita dal Dirigente Si
il servizio deve essere svolto nel risp:
La sarveglionza é prioritaria a qualui
assoluta fra quelli previsti dal praofilo |
Ciascuna, inoltre, & responsabile dell;
attrezzature, ricadenti in tale ambito
Rimane la discrezionalitd, da porte
sopra ad un collaboratore scolastic
F'utilizzo di macchinari, suppellettili e
altri colleghi per lo svolgimento dei ¢
abitudinariamente qualche strument
Si sottolinea che detta ripartizione é
unita o in caso di particolari nec
sostituzione e nello svolgimento di se
non definite dal presente piano .

In caso di necessitd periodiche, do

alternanza del personale fra le due .

all’aftra.
Si evidenzia inoltre che:

ori), secondo quanto stabilito nella direttiva sulla vigilanza
colastico.
2tto delle norme suila sicurezza nei luoghi di lavoro.

wque altro tipo di compito e riveste importanza e preminenza

professionale.

custodia di chiavi, apertura e chiusura di locali, suppellettili e
o sequito dei servizi attribuiti.

del Dirigente Scolastico, di assegnare la custodia di quanto
2> che abbia particolare dimestichezza e professionalitd con
/o strumenti, i quali non siano chiaramente indispensabili agli
ompiti ordinari assegnati a ciascuno. Ne deriva che chi utilizza
azione e/0 accessorio, ne curi anche lo custodia.

puramente organizzativa e che in caso di assenza di qualche
2ssita intervenute, ognuno potrd essere coinvolto nella
rvizi e compiti assegnati ad altro personale, anche per attivitg

ute a maggiori carichi di lavoro, si potra richiedere anche
sedi e/o0 spostamento temporaneo del personale da una sede

accadono a terzi {alunni e persor:

vigilare attentamente gli m'unni;,'

{ collaboratori scolastici sono re:;}oonsabfh’, sia sotto il profilo civile che penale, dei danni che

:e) per mancata vigilanza. Essi, di conseguenza, sono tenuti a

-:Fuori dalle aule e nelle stesse aule, laboratori e spazi comuni

quando manca temporaneamenie Pinsegnante.

13




10.

i1.

12,

13.

i4.

15,

Per nessun motivo devono essere abbandonati | reparti assegnati, @ meno di non essere
chiomati dal Dirigente scolastic, dal Direttore Amministrativo, dail’Ufficio di Segreteria o per
altri motivi di servizio a cui devotio rispondere personalmente.

Nessun alunno pué accedere ai locali adibiti alle lezioni prima dell’inizio o dopo il termine delle
]
stesse. 4

I colfaboratori scolastici sono in,:_‘;thre responsabili delle entrate e delle uscite; curano che alla
fine dell’ultimo turno di servizio J‘P finestre, le porte delle aule,dei laboratori e degli uffici, tutti i

cancelli siano chiusi; curano, fnof_.ﬁ'e, che sia inserito l'impianto di allarme

b
I collaboratori scolastici sono teriuti a sorvegliare le classi durante brevi assenze o ritardi degli

insegnanti, che vanno prontameiite segnalati al Dirigente Scolastico .

I collaboratori scolastici sono ¢ disposizione degli insegnanti, in ogni reparto e per ogni
evenienza relativa ol attivita didfattica e per eventuali emergenze.

Il personale a cid incaricato, segnala al Dirigente Scolastico eventuali danni ad arredi,
suppellettili, porte, finestre, impianti, sgnitari, attrezzature, ecc, ol fine di consentire una
tempestiva manutenzione.

Tutti devono vigilare affinché il patrimonio della scuola sia conservato efficiente; o tal
propostico, un collaboratore scoligstico si occupa della gestione (movimentazione e giacenze) e
custodia del materiale di magaziina comunemente definito di” facile consumo” (materiale di
pulizia, cancelleria,ecc...) . ll personale fard quindi riferimento a questa unitd per ogni necessitd
connessa.

! collaboratori scolastici sono responsabili del movimento degli estranei all’interno della scuola.
Sono pertanto tenuti a chiedere {lidentificazione delia persona sconosciuta prima che entri nei
focali scolastici.

Ogni reparto deve avere un orgrio delle lezioni e la pianta della scuola. Il collaboratore
scoiastico deve informare gli insegnanti e gli alunni di eventuali variazioni, su indicazione della
presidenza e defla segreteria.

I collaboratori scolastici sono teputi, @ norma del CCNL, a supportare gli alunni portatori di
handicap in classe e nei laboratoni. Si raccomanda al personale di collaborare a questo delicato
compito nel modo piti attento e sollecito possibile.

| collaboratori scolastici, periodicamente, tengono puliti anche gli spazi esterni (cortili, ingressi,
marciapiedi} e le zone a verde (tappeti erbosi, siepi, ecc.) della scuola.

Durante il turno pomeridiano, i collaboratori scolastici approfitteranno del maggior tempo a
disposizione rispetto al turno del mattino, per curare la pulizia dei mobili e delle attrezzature,
dei laboratori, senza distinzioni di|reparto.

i collaboratori scolastici controllano anche lo pulizia dei muri esterni. Le eventuali scritte
devono essere cancellate.

Durante i periodi delle vacanze éfestive, natalizie o pasquali, if personale deve provvedere alle
pulizie a fondo di tutto 'edificio stolastico.

16. | collaboratori scolastici tengony il massimo ordine nei loro ripostighf o armadietti. Non si

devono tenere oggetti personali o valori, ma solo l'indispensabile.
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17. Al termine dell'intervallo del maitino, i collaboratori scolastici devono ripulire gli spazi comuni,

18.

159,

20.

21.

22,

23.

24.

25,

26.

quali esterni di pertinenza, atric; corridoi e scale, da eventuali rifiuti lasciati dimenticati dagli

alunni durante l'intervalio. |
i

Alla fine del turno pomeridiano dli servizio i bidelli devono assicurarsi che siano staccati tutti gli
interruttori, siano spente tutte ¢ luci, chiuse le finestre, e messe in sicurezza chiuse a chiave fe

porte ed i cancelli.
i
Le mansioni sono assegnate a cfcfriscun collaboratore scolastico dal DSGA.

{ collaboratori scolastici devono ng;farantfre la piena funzionalite del servizio anche in assenza di
un collega (e anche al di fuori dei:loro reparti).

Ad ogni collaboratore scolastic) é assegnato uno specifico reparto, ma vi & una reciproca
collaborazione in caso di assenza'di un collego.

In caso di assenza del personale, la giustificazione si riferisce all’intero servizio da prestare nella
giornata. il servizio dovra essere comunque garantito mediante gli istituti contrattuali in vigore
nella scuola.

Il personale assunto per supplenze brevi e saftuarie & tenuto a rendere la propria prestazione
lavorativa secondo la programmuizione cui era tenuto il personale assente.

Qualora vi sia necessita circa 'ticquisto di materiale e di attrezzi vari, gli ausiliori si devono
rivolgere al Dirigente Scolastico.

I collaboratori scolastici provvedvno alle piccole manutenzioni secondo le proprie capocita, al
fine di mantenere efficienti ed in huone condizioni bagni, porte, finestre, arredi, attrezzature.

I collaboratori scolastici. provvedono, oltre che dila pulizia di spazi interni ed esterni di
pertinenza della scuola, alle seguenti mansioni:

e apertura e chiusura degli edifici scolastici, delle aule e degli ufficifal termine delle attivitd
amministrative, tutti gli uffici dovranno essere chiusi a chiave); '

e spostamento delle suppellettilil compatibilmente con le norme di sucurezza nei luoghi di
lavoro;

emanovra di accensione e spegnimento impianti di riscaldamento e di allarme,
compatibilmente con le norme di sicurezza nei luoghi di lavoro;

e approntamento di sussidi didatifci (anche in collaborazione con gli assistenti tecnici);
» assistenza e supporto ai docentf;
s assistenza e vigilanza durante I¢| attivitd extracurricolari e i progetti del POF;
® servizi esterni;

» sorveglianzo dei focali;

e vigilanza costante durante gli s;.i?:vostam.entf degli alunni e/o durante Fassenza di docenti nelle
classi o laboratori. :

25.5i propongono i sequenti incarichi specifici {ivi compresi gli incarichi di ulteriori mansioni

correlati alle posizioni economiche:

Collaboratori scolastici
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|
» 1 INCARICO SPECIFICO CLASSICO: incaricato del servizio duplicazione fotostatica (atti e
documenti amministrativi e didattici), anche durante gli esami di stato. {a carico FIS);

]
¥ 1 INCARICO SPECIFICO ARTISTICO: media manutenzione ordinaria edificio, quale
pitturazione alcuni ambiem:ﬁ, sostituzione rubinetterie, piastrelle, piccoli interventi di
stuccatura, riparazione infissi (a carico FIS);
Bl

> 2 INCARICHI SPECIFICI: 1 ﬁiper il liceo classico e 1 per il liceo artistico per supporto
didattica(sostituzione docefnﬁ,circafari e awvisi); prima accoglienza genitori con
divulgazione eventuale mocfifuﬁstich ( 2 posizioni economiche)

2 INCARICHI SPECIFICI: 1 _c_ifer il liceo classico e 1 per il liceo artistico per la pulizia
settimanale della biblioteca ( o carico FiIs}

» 3 INCARICH! SPECIFICI: 1 per il liceo classico e 2 per il liceo artistico per la pulizio aree
verdi esterne, impianto |sicurezza-allarme e accensione/spegnimento impianto
riscaldamento (3 incarichi posizioni economiche ) ;

> 4 INCARICHI SPECIFICI: Palestra classico- gestione della palestra in occasione di eventi,
compresa la pulizia; pulizin ordinaria, ivi compresi spazi esterni di pertinenza,do
effettuarsi almeno due volte; alla settimana( 2 posizione economica- 2 a carico del FiS J;

» 1 INCARICO SPECIFICO: licecartistico supporto H (1 posizione economica ).

Verré emanato apposito avviso con fndicata la disponibilita degli incarichi da finanziare con il FIS
e produzione di disponibilita da parte di ciascuno.

26.F’ assolutamente vietato furmare|in tutti i focali interni ed esterni della scuola.

27.E vietato utilizzare il telefono |della scuola per comunicazioni private, se non in caso di
emergenza. :

28.5i raccomanda, inoltre, di evitar: il formarsi di gruppi di collaboratori scolastici in determinate
postazioni di lavoro, soprattutto nell’otrio di ingresso.

29.0gnuno deve attendersi diligentzmente al proprio lavoro e rf)‘erfre_ ogni questione o anomalia
al DSGA.

30.11 personale porta sulla divisa i cartellino di riconoscimento con le proprie generalita e la
qualifica.

31. Tutti { servizi esterni vanno svolii e portati o termine con soflecitudine e correttezza, evitando
dilatazione di tempi.

Orario di lavoro

il contratto di lavoro prevede: _
- 36 ore settimanali di norma suddivise in 6 ore continuative, di norma antimeridiane o anche

pomeridiane, svolte in 5 giorni ;r_’jid eccezigne di alfcuni peridi in cui la scuola verra aperta il
sabato; . '

- si puo adottare un orario flessibile funzionale all’orario di servizio e di apertura all'utenza; cioé
anticipare o posticipare 'entraty e l'uscita e ripartirlo anche su 5 giorni, con possibilitd di
progrommazione anche plurisettimanale e rientri pomeridiane a recuperodel debito orario,

16




Sono addetti i sequenti collaboratori

secondo le necessitd connesse
POF/PTOF;

la flessibilita non pud spezzare le

Forario massimo giornafiero é dj_

e obbligatoria una pausa di mc

minuti; Ei

rHe ﬁ'n'aﬁtdr ed agli obiettivi della scuola, per Vattuazione del

6 ore continuative di servizio;

Sore;

zzora, quando orario continuativo supera le 7 ore e dodici

oraria plurisettimanale: in peric{a‘f particolarmente intensi di attivita ['orario pud essere di 42
ore settimanali per non piti di 3 siétﬁmcme consecutive;

turnazioni: in via subordinata di rpo aver esperito la possibilitd del normale orario di lavoro e

l'orario flessibile;

Vorario settimanale di 35 ore pu
almeno 3 giorni alla settimanc
pomeridiano o diverso dal norm
esigenze di funzionamento della
ed a seguito di dichiarata disponi,

Le assenze per motivi di servizio
marcatempo, anteponendo il co
servizio che si discosti dafl’osser
illegittimo ed arbitrario;

Si raccomanda a tutto il person

1
gestisce la consegna dei cartell

eventuali dimenticanze e/o smar
apporre firma autografa sull’ app:

Tutte le prestazioni eccedenti e I
preventivamente concordate c¢
autorizzazione:

il personale & tenuto ad assici

all’organizzazione di rientri pom:
didattica curricolare {valutazion
famiglia, incontri e riunioni conne
e/o integrativi, esami di inglese,
attuata con lezioni frontali da par

Le richieste di permesso breve va

0 essere attuato nelle scuole con pitr di 10 ore di servizio per
e solo se nella settimana si effettua almeno un turno
ale orario di servizio; é consentito in presenza di particolari

scuola o per migliorare Pefficienza e la produttivits dei servizi

hilitd di singole unitd di personale;

devono essere rilevate attraverso la timbratura con P'orologio

d.200 al timbro di uscita e qualungue allontanamento dal
vanza di quanto disposto nel presente piano, sara ritenuto

ale di segnalare tempestivamente all’assistente tecnico che
ini di timbratura e le rilevazioni orarie del marcatempo,
rimenti dei cartellini stessi, provvedendo contestualmente ad
sito registro cartaceo sostitutivo, posto nefl’ufficio del DSGA;

presenze in servizio oltre l'oraric assegnato, doviranno essere
n il DSGA che proporrd al Dirigente Scolastico la relativa

wrare la disponibilita ad eventuali turni di flessibilitd e/o
>ridiani, durante lo svolgimento delle attivitd correlate alla
i periodiche e consigli di classe, scrutini, incontri scuola
ssi con gli adempimenti obbligatori qui esporti, esami di Stato
recuperi, attivita di potenziomento dell’O.F.extra-progettuale
te di docentiin organico d’Istituto).

no concardate con il DSGA ed il Dirigente Scolastico.

Sede Liceo Clussico

scolastici con le seguenti funzioni:

® Postazione portin ena/cenrrahnc;

s Vigilanza: tutti

o Pulizia: tutti

r FIORILLO Annunziata, MALUCCIO Gregorio
|
I
|
I
I
1
|
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e Piccola Manutenzione: tutti

F H 7] - 1 F 'l 'y v .
* L'apertura e chiusura dell’Istityto e degli uffici: apertura ore 07:30-chiusura ore 14:00.

I servizio sara garantito dal personale in servizio nelle fasce oratrie.

SERVIZIO N°1:
s Piano terra e ingresso
principale

Orario 7:30-13:30

Sorviglianza: portineria

Aperiura uffici

Servizi interni e utenza: centralino, divulgazione interna di
atti,cfrcolari, registro per la notifica delle sostitutzioni

INCARICO SPECIFICO A CARICO FIS
Pulizia settimanale della biblioteca

Pulizie:

o Ufficio DSGA,uffici di segreteria, corridoio di pertinenza e

servizi igienici annessi |

e.Atric e ingresso fino alla rampa scole che conduce al

seminterrato

. .'lica.'a A da piano seminterrato a piano terra
* Bagno docenti piano terrg

Sostituisce Maluccio in caso assenza

Sostituita Maluccio in caso di assenza

Signora FIORILLO ANNUNZIATA

SERVIZIO N°2
e Piano terra

» Pigno seminterrato
Orario 7:45-13:45

 INCARICO SPECIFICO POSIZIONE ECONOMICA

Sorveglianza: portineria-Cancello ingresso durante la ricreazione
in caso di assenza di Rossi

Serviii interni e utenza: centralino, divulgazione interna di
atti,circolari, registro per la notifica delle sostitutzioni

gestinne della palestra in occasione di eventi, compresa la pulizia;
pulizia ordinaria, ivi compresi spazi esterni di pertinenza,da
effetiuarsi almeno due volte alla settimana

Pulizic:
e {Torridoio da laboratorio di informatica afla scaletta di accesso
all‘atrio d’ingresso
o dufe: 170A-14D-24D
* porticato di ingresso esterno
Puliziz: Piano seminterrato
s llaboratorio di chimica e scienze
Sostituisce Fiorillo in caso di assenza
Sostituito da Fiorillo in caso assenza
Signar MALUCCIO GREGORIO

SERVIZIO N°3
’ e Piano terra

Orario 7:30-13:30

_Sorve{;,tﬁanza: cancello di ingresso principale durante la

ricredzione, Servizi esterniinterni e utenza. Consegne e prelievi
deilo fcorrispondenza,. compreso ufficio postale. Tale servizio si
svo.'g@ nell’arco di tempo dalle ore 11:30 alle ore 13:00.

Apertura delle classi.

INCARNCO SPECIFICO POSIZIONE ECONOMICA

Pulizitt  aree verdi esterne, impianto sicurezza-allarme e
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o |

accerr]rs:one/spegmmento impianto riscaldamento
Puﬁz-j‘ie:

v Lab.Video conferenze (piano semin terrato)
o Uffici di:
vl Presidenza
v\ vice-presidenza
v sala docenti
V’ Bagni adiacenti (uomini/donne)
v ripostiglio/magazzino)
Sostituisce Varrese in caso di assenza
Sosti;!fuito- da Fiorillo o Varrese a rotazione( i servizi esterni saranno
svoftfi o rotazione da tutto il personale, anche a seconda delle
nece:;';sr'td)
Signor ROSSI FRANCESCO GIUSEPPE
SERVIZIO N°4 Sorveglianza:piano terra dalla postazione vicino al laboratorio
infonr!naﬁca, {fisso)
s Pigno terra Chiusura uffici ore 14:00 a rotazione
Pulizie: _
Orario 8:00-14:00 Mg!teﬂ
v Aule: 31A-34B-574-58
» :}.abomtorio linguistico
s Laboratorio informatica-Centro servizi
. J;T' ratto di corridoio di pertinenza (laboratorio linguistico)
e Bagni di pertinenzo
. ,:?;cafa B da piano terra a seminterrato
Sostituisce Campisi e Rossi in caso di assenza
Sostituito da Rossi in caso di assenza

Signora VARRESE BETTINA

SERVIZIO N°5 | Sorveglianza: piano seminterrato-Palestra
« Piano seminterrato lNCAiﬁ.'CHI SPECIFICI A CARICO FIS
1. Palestra classico- gestione della palestra in occasione di
Orario08:00-14:00 eventi, compresa la pulizia; pulizia ordinaria, ivi compresi
spazi esterni di pertinenza,da effettuarsi almeno due volte
alla settimana
Puliziz:

Piang|seminterrato

e fLorridoio da scala A fino all’aula 05 (interdetta)

e llaboratorio fisica

. ;!i?oagm' seminterrato

e dule: 37C-5/4D

= Bagni del piano

» iforridoio lato biblioteca

. r!-'liibﬁoteca {incarico specifico pulizia settimanale)
. :!-;Uon sostituisce nessuno per Fimpegno della palestra
Sostituito da Varrese e Lo Riggio in caso di assenza
Signor CAMPISI GIUSEPPE

SERVIZIO N°6 Sor‘vé j-}lianza : primo piano

* Pigno primo Chius.lz;ra uffici ore 14:00 a rotazione
Orario 8:00-14:00 INCARICO SPECIFICO POSIZIONE ECONOMICA

Gestﬁ-:!me della palestra in occasione di eventi, compresa la pulizia;
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|

pu!iz:%’a ordinaria, ivi compresi spazi esterni di pertinenza,da
effettuarsi almeno due volte alla settimana
Pulizie:
Pinlf) piano:
* Aule: 2/B-2/C-Aula 105(vicino aula magna)
. _iCom'dofo da aula 105 (angolo aula magna of bagni dei
| maschi)
. Puh'z."a aula magna (insieme con Lo Riggio)
* Sistemazione suppellettili aula magna (insieme con Lo Riggio
| e Coluce)
ol.é‘jcm'a A da primo piano a piano terra {1 giorno Marchese-1
1 giorno Lo Riggio)
in ca:_;fo di assenza
Sosti'_a‘ﬁ:ur'ta Colace in caso di assenza
Sostituisce Colace e Lo Riggio in caso di assenza
Signura MARCHESE MARIA ROSARIA

SERVIZIO N°7
® Pigno primo
Orario 7:50-13:50

Sorveglianza al piano

INCARICO SPECIFICO A CARICO Fis -
Serviiio duplicazione fotostatica atti e documenti amministrativi e
didattici, anche durante gli esami di stato
Pulizie:
* Piano primo

o Aule: 44B-4/D-4A-5/C

e (Corridoio da gula 112 a bagni maschi

® 3agno muaschi

¢ 5cala B da 1°piano a piano terra

e histemazione suppellettili aula magna (insieme con Lo Riggio
e Marchese )

e seala A da primo piano a piano terra (1 giorno Marchese-1
giorno Lo Riggio)

Sostitiuisce Marchese e Lo Riggio in caso di assenzg

Sostituito da Marchese in casso di assenza

Signer COLACE ANTONIO '

SERVIZIO N°8
¢ Piano primo
Crario 8:00-14:00

compresa la pulizia; pulizia ordinaria, ivi compresi spazi esterni di

Pulizio:

Sorveglianza al piano

Chiusura uffici ore 14:00

a rotuzione

INCARICO SPECIFICO A CARICO FIS

Palestra classico- gestione della palestra in occasione di eventi,

pertinenza,da effettuarsi almeno due volte alla settimana

Pigno primo

o ule:11B-1AC-2A-3/D

* Bagno donne

. I:{Q.“om'doio da aula 104 ol bogno donne

. :F:;’uﬁzia aula magna( insieme con Marchese}

. ._fE'i‘istemazione suppellettili aula magna (insieme con Colace e
| Marchese)

Sostitirisce Compisi in coso di assenza

Sostituyita da Marchese e Colace in caso di assenza _
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Sign:

ra LO RIGGIO DOMENICA

MODALITA’ L' SOSTITUZIONE DEI COLLAGH! ASSENT{

1. SECONDO L’ASSEGNAZIONE!

DEL PRESENTE PIANO, LA SOSTITUZIONE DI UNA STESSA

- UNITA’, PER ASSENZE DI OI.'"ETRE' UN GIORNO, AVVERRA’ CON ROTAZIONE GIORNALIERA,

SE SONO PREVISTE PILY PER‘:c

ONE IN TALE COMPITO.

2. NEL CASO DI ASSENZA DI UN SOLO GIORNO, SE SONO PREVISTE PIU’ PERSONE IN TALE
COMPITO, LA SOSTITUZ!ON_{; DELLO STESSO SOGGETTO AVVERRA’ CON LA ROTAZIONE
EPISODICA (UNA VOLTA SOS_',;FITU!SCE UNO E LA VOLTA SUCCESSIVA L’ALTRO).

Sede Liceo Artistico

N°6 unita di cui n°1 unitd con mansmm ridotte e n°2 unita che fruiscono delfa L.104/92.
Premesso che Papertura e chiusura I!&HG scuola vengono, di norma, effettuate dagli addetti af
piano terra, nel caso in cui sia reso n scessario dalle circostanze, ogni colfaboratore & tenuto a

provvedere a tale servizio.
Sono addetti i seguenti collaboratori
e Postazione portineria/centraling

* Vigilanza: tutti
¢ Pulizia: tutti (escluso BELLISSIMI
¢ Piccola Manutenzione: tutti (esc:

s ()

.))
fuso BELLISSIM

scolastici con le seguenti funzioni:

. BELLISSIMO Bruning

o L'apertura e chiusura dell’Istity

to. apertura ore 07:45-chiusura ore 14:00.

il servizio sard garantito dal personc:

le in servizio nelle fasce orarie.

SERVIZIO N°1 Portineria/centralino/servizi esterni
Apertira e chiusurag scuola
Orario 07:50-14:00 {Marisioni ridotte)
Signora BELLISSIMO BRUNINA
SERVIZIO N°2 Sorveyglianza al piano
* Seminterrato INCAINCO SPECIFICO A CARICO FIS
Pulizii settimanale della biblioteca
Orario 07:50-14:00 .
Pulizie:
Piano l!seur"ﬂur'n terrato:
» 1'3_;’afestra/ Teatro

.|
./
LY

Ly

Lab. Design legno
.éab.Restauro del libro
Lab.discipline plastiche
‘ab.architettura

. ,-'E':'B

*2C

agni
cala centrale da seminterrato a piano terra

Sostituisce Varone in caso di assenza
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Sostituito do Varone in caso di assenza

| Signiyr NICOLINO VIRGILIO

SERVIZIO N°3
e Piano terra

Orario 07:45-14:00

Sorvieglianza al piano

Aperitura e chiusura scuola

INCARICO FIS POSIZIONE ECONOMICA
puﬁz;.i:"!a aree verdi esterne, accensione/spegnimento impianio
sicura?zza-aﬂarme e impianto riscaldamento

Puﬁzf'{e:
. .?5ca!a centrale dal piano terra af primo piano
* Corridoio
3 .l:8agnr' dei laboratori/aule alunni e docenti
s Lab.Chimica
. .f_ab. Grafica
o [ab.Musicale
. Jg’_ab.lnformatfca
Sostituisce Sorrentino in caso di assenza
Sostituito da Sorrentino in caso di assenza
Signor VARONE ANNUNZIATO

SERVIZIO N°4

» Piano terra

Orario: 07:50-14:00

Sorve.'b!ianza al piano
!NCA.-!?ICO SPECIFICO POSIZIONE ECONOMICA
ausilio ai docenti nel supporto ai diversamente abili al piano
terra e durante l'utilizzo del lab.H/psicomotricita
Pulizig: '
*:Androne di ingresso e atrio disimpegno portineria
e (suardiola portineria
o (forridoio uffici
e {fficio collaboratori D.S.
e l:x segreteria
e Yala docenti
* Bagni uffici
» Aule/labor.H e psicomaotricitd
s llab.arti figurative
s dula magna multimediale
e Depositi/ripostigli
Sostititisce Varone in caso di assenza
Sostituita da Varone in caso di assenza
Signora SORRENTINQ GIUSEPPINA

Servizio n®5
& Pigno primo

Orario 07:50:-14:00

Sorveglianza al piano
INCARICO SPECIFICO POSIZIONE ECONOMICA
pulizin aree verdi esterne, accensione/spegnimento impianto
sicurezza-allarme e impianto di riscaldamento
Puﬁzi{:i%:
. g“.‘.@ab.audr'o visiva-multimediale
. i’.;‘orrfdofo
e \ule 1A-1B-1C-2A-3A-3B
» Bagni afunni e docenti

Sostityisce Dieni in caso di assenza

22




Sosti ﬂ'u.f'to da Dieni in caso di assenza |
Signar CIRIANNI RAFFAELE

SERVIZIO N°6
s Piano secondo

Oragrio 07:50-14.:00

1 '

'Sorw;_j'gﬁbnza al piano
!NCA_F!CHI SPECIFICI A CARICOFIS

media manutenzione ordinaria edificio,(es: pitturazione di
alcuni ambienti, sostituzione rubinetterie, piastrelle,

i piccoli interventi di stuccatura, riparazione infissi)

Puliziz:

. f;Com'dofo

. :‘_itab.h'nguistfco

» Biblioteca (incarico specifico)

. g.:O'asse progettazione {occupata ogni giorno)

» Aule 3C-4B-4C-5A-58

. ;Bagni- alunni e docenti

-:f;Sca!a centrale da primo piano a secondo piano

Signcr DIENI MICHELE

MODALITA’ Di SOSTITUZIONE DEI COLLAGHI ASSENTI

SECONDO L’ASSEGNAZIONE

DEL PRESENTE PIANO, LA SOSTITUZIONE DI UNA STESSA

UNITA’, PER ASSENZE DI OL;
SE SONO PREVISTE PIU’ PERS)

"RE UN GIORNO, AVVERRA’ CON ROTAZIONE GIORNALIERA,
ONE IN TALE COMPITO.

NEL CASO Di ASSENZA DI U SOLO GIORNO, SE SONO PREVISTE PILY PERSONE IN TALE

COMPITO, LA SOSTITUZION!

" DELLO STESSO SOGGETTO AVVERRA’ CON LA ROTAZIONE

EPISODICA (UNA VOLTA SOSZ'I:'ITUISCE UNO E LA VOLTA SUCCESSIVA L’ALTRO).

Posizioni economiche del |

i

versonale A. T.A- Individuazione e propesta per

Uattribuzione di incarichi speiiifici con _mansioni aggiuntive ai normali carichi di

(art.7 CCNL 29.11.2007-art..

lavoro
2,c.3 sequenza contrattuale ex art.62 CCNL 2007,

S0

ttoscritta il 25.07.2008)

ASSISTENTI AN

MINISTRATIVI (ART.7 CCNL 29.11.2007)

CRUDO CATERINA: Funzion:

vigilanza dei servizi generali

contabilita, rapporti estern
contabilitd/bandi/gare; coor:

vicaria del D.5.G.A.{rotazione con Sting)- Organizzazione e
e coordinamento generale privacy di istitute; froni- office
con enti vari ed istituto cassiere; responsabile privacy
lﬁnamento progetti Pon FSE/FESR.

STINA’ TERESA: Funzione vicaria del D.S.G.A.(rotazione con Crudo)- Organizz{azione e
vigilanza dei servizi generali e coordinamento generale privacy di istituto; front office

contabilitd, rapporti estern

con enti vari ed istituto cassiere; responsabile privacy

contabilitd/bandi/gare; coordinamento progetti Pon FSE/FESR;

MAZZOTTA GIOVANNI: Mornitoraggi, flussi ,statistiche area personale; anagrafe deile
prestazioni; verifica mensile r ei contidi spese postali.

CARLIZZI ANTONIO: Front—_;.(?fﬁce didattica; responsabile privacy didaitica; rapporti con
scuole, enti, universitd, ricer¢a e raccolta dati archivio liceo artistico
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DE RITO CARMELINA: Fron;-f'l-

Office didattica; responsabile privacy didattica; rapporti con

scuole, enti, universita; ricerca e raccolta dati archivio didattico del liceo classico.

ASSISTEENTI TECNICI (ART.7 CCNL 29.11.2007)

BETRQ MATTEO (Clgssico): (foordinamen fo e sub-consegnatario beni laboratorio di

informatica ; consulenza e pi
appartenenza; consulenza ¢

rtecipazione a commissioni tecniche inerenti Varea di
quisti sulla piattaforma MEPA.

FIUMARA FRANCESCO (Classico): Coordinamento e sub-consegnatario beni laboratorio di
fisica ; consulenza e partecipazione a commissioni tecniche inerenti area di oppartenenza;
supporto in piccoli interventi Eff manutenzione.

PONTORIERO FORTUNA TO{A “’TJ‘SUCOJ Coordinamento e sub-consegnatario beni laboratorio
informatica; consulenza e pafrtecrpaz:one a commissioni tecniche inerenti gli acquisti per
Varea di appartenenza; supp_l_.arto DSGA gestione inventario beni mobili.

PROSTAMO IRENE (Artistico)!
partecipazione a commission;
supporto alla gestione brth
DSGA e 'Amministrazione, p
scientifica/laboratoriale del Ii
MASSA PASQUALE( Classico-i

. P 1
linguistico ; consulenza e pari

oppartenenza; supporfo gesti
BONAVITA CARMELA{Artistict
design del libro; Consulenza
appartenenza; supporto alla
collaboratori ficeo artistico.
NATALI ROSA {Artistico):Coori

Coordinamento labaratorio di chimica; Consulenza e
tecniche inerenti gli acquisti per P'area di appartenenza;

teca scolastica;coordinamento e collaborazione con il DS, il
ir la risoluzione di proposte e problematiche riguardanti area
ceo artistico.

A): Coordinamento e sub-consegnatario beni laboratorio
ecipazione a commissioni tecniche inerenti Varea di

one impianti aula magna liceo classico.

)): Coordinamento e sub-consegnatario beni laboratorio

e partecipazione a comimissioni tecniche inerenti Varea di
jestione della biblioteca scolastica e alle attivitd dei docenti

linamento e sub-consegnatario beni laboratorio discipline

pittoriche/qrafica; consulenza e partecipazione a commissioni tecniche inerenti gli acquisti
. per 'area di appartenenza e per il materiale di facile consumo del liceo artistico ;

- collaborazione gestione magi
ROVITO FRANCESCO(Artistico
partecipazione a commission|
appartenenza;consulenza e pu
F'area di appartenenza ; suppi

It

zzino/biblioteca scolastica. :

). coordinamento laboratorio di informatica; Consulenza e
tecniche inerenti gii acquisti per 'area di

rrtecipazione a commissioni tecniche inerenti gli acquisti per
pto rete LAN .

COLLABORATORI SCOLASTICI

CIRIANNI RAFFAELE (Artistii
impianto sicurezza-allarme ¢
SORRENTING GIUSEPPINA (A:

r0): pulizia aree verdi esterne, accensione/spegnimento
impianto di riscaldamento
tistico): ausilio ai docenti nel supporto ai diversamente abili

al piano terra e durante V'util

izzo del lab.H/psicomotricita

VARONE ANNUNZIATO (Arﬂ.{:ﬁco); pulizia aree verdi esterne, accensione/spegnimento

impianto sicurezza-allarme e

| impianto riscaldamento

MALUCCIO GREGORIO {Cfassi';r:o)' gestione della palestra in occasione di eventi, compresa
{a pulizia; pulizia ordinaria, n(: compresi spazi esterni di pertinenza,da effettuarsi almeno

due volte alla settimana

MARCHESE MARIA ROSARIA!

compresa la pulizia; pulizi;
effettuarsi almeno due volte

(Classico): gestione della palestra in occasione di eventi,
1 ordinaria, ivi compresi spazi esterni di pertinenza,da
afla settimana
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.
6. ROSSI FRANCESCO (Classrcc-l}: pulizia aree verdi esterne, impianto sicurezza-allarme e
accensione/spegnimento ."m{pian to riscaldamento

SI PROPONGONO INOLTRE A CARI[["O DEL FONDO DI ISTITUTO | SEGUENT! INCARICHI SPECIFICI

PER it PERSONALE A.T.A.

Ass.'srsnfm AMMINISTRATIVI (n°1 incarico)

» 1INCARICO PER LA GEST!OM_:E DELLA POSTA ELETTRONICA E DELLE MAIL

Y v

YV VYV

ASSISTENTI TECNIC! (n°3 incarich-2 classico/1artistico)

2 INCARICHI PER SUPPORTO AGLI UFFICI AMMINISTRATIVI
1 INCARICO PER COORDINAIVIENTO LABORATORIO VIDEO/CONFERENZE

COLLABORATORI SCOLASTICI (n°6 incarichi-dclassico/2artistico)

Gestione dei i

1 INCARICO SERVIZIO FOTO(fOP!E ATTI E DOCUMENTI AMM/ DIDATTIC!
1 INCARICO SPECIFICO PER ﬂi;lANUTENZIONE EDIFICIO

2 INCARICHI SPECIFICI PER P{JLIZIA BIBLIOTECHE

2 INCARICHI SPECIFICI PER Lll PALESTRA

ecuperi, ritardi, straordinari, ferie ecc.

Per tutto il personale ATA si srabiﬁscf:’é quanto segue:

Stroordinario = Le prestazioni eccedfenti vengono richieste solo in casi di necessitd e puo essere
recuperate, con uscite anticipate, entrate posticipate o con giorni liberi da fruire
preferibilmente durante il nenodo di sospensione delle lezioni.

Ferie

Malattia

i recupero va comungue
riferimento.

“gutorizzato dal DSGA €
considerazione. :
Mensilmente sard consegn
credito.

il CCNL prevede la conce:
compatibilmente con le esi|
Totale per tutti = 32 gg. p
orario su 5 giorni il sesto ¢
1,2 giorni.

.effettuato entro i 3 mesi successivi all'anno scolastico di
Lo strgordinario deve,

comunque, essere sempre preventivamente
dal Dirigente Scolastico, altrimenti non sard preso in

ata, ad ogni dipendente, la situazione delle ore g debito e a
sione di almeno 15 giorni continuativi in luglio o agosto e
genze di servizio frazionate in pig periodi;

it 4 oppure 30 piti 4 per i primi 3 anni di servizio; in caso di

iorno & considerato lavorativo ed ogni giorno di ferie vale per

re concordate con if DSGA.

Le ferie, inoltre devono essg
Le ferie debbono essere j

rwte entro finizio delle lezioni di ogni anno scolastico e,

comunque, non oltre il 30 cprile.
Permessi = i CCNL prevede 8 giorni pi

3 giorni per motivi person
richiesta devono essere

or partecipare o concorsi ed esami, 3 giorni per lutti familiari e
ali {onche autocertificati). | permessi, i congedi e ogni altra
presentati direttamente al Direttore Amministrativo ed

autorizzati daf Dirigente Sc.

Uassenza per malattia:

plastico, utilizzando gli appositi moduli.

deve essere tempestivamente comunicata anche per vig

telefonica direttamente at a__ééntrm’fno e ol DSGA o all’Assistente amministrativo addetto
all’Ufficio personale prima -dé'@h' inizio del proprio orario di lavoro e comunque non oltre le
ore 8:00, del giorno in cui essdi si verifica; seguird lo regolarizzazione scritta delfa pratica.

Listituto disporra la visita m:_édica fiscale di controlio della malattia, secondo la normativa

vigente (112/08, convertito i
conversione del decreto legge
giorno di assenza, negli orari .

legge n. 133 cosi come modificato dalia legge 102/2009 di
78/2009 e successive modifiche ed integrazioni) fin dal primo
revisti dalla normativa vigente.
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Scioperi —

Durante l'assenza per mafattf!'a il dipendente a tempo indeterminato ha diritto:

- ol 100% della retribuzione per 9 mesi

- ol 90% per | successivi 3 mesi

- altri 6 mesi al 50%

Per il personale a tempo detérminato si fa riferimento a quanto previsto dal CCNL.
Assemblee - servizi essenziali:

Permessi brevi =

Come concordato con RSU Pd in base all’accordo nazionale, si considerano essenziali le
seguenti funzioni: y
I- attivitd inerenti gii scrutm.f e gli esami finali
2- vigilanza sui minori durante la refezione
3- adempimenti per il pagariento degli stipendi
Previa comunicazione vofo,ﬁtaria di adesione allo sciopero, in caso di adesione totale,
dovranno essere presenti e;!ue assistenti amministrativi, un assistente tecnico e due
collaboratori scolastici perile attivita connesse ai servizi amministrativi e tecnici
essenziali,all’'uso dei locali interessati, per I'apertura o chiusura della scuola e per Ia
vigilanza sull’ingresso prfnci;éa!e.
Per quanto riguarda e [f-jrssemb;'ee
verranno assicurati in servizio:

un assistente amministrm':?ivo, un assistente tecnico ed un coliaboratore scolastico in
sede ed uno nella succursale per garantire un minimo di vigilanza.
Per particolari n"1rot.f'v.r' sono fruibili brevi permessi da recuperare entro 2 mesi,

sindacali, in caso di partecipazione totale,

della durata massimao di 3 on: {su 6); tali permessi non possono superare le 36 ore neil’anno
scolastico

Nei periodi di interruzione dell’attiviia didattica, nel rispetto delle attivita approvate nel Piano
Triennale dell’offerta formuotive (Pto; ) del CCNL e del Contratto integrativo di Istituto , é consentita
la chiusura prefestiva e/o mterfestm,r della scuolo.

La chiusura prefesr:va e disposta dal
Servizio.

Qualora il dipendente per esigenze
prefestivi con prestazioni eccedenti
soppresse e ferie. '

Fo

Dmgen te Scolastico compat:b;!men te con !e esigenze di

sue particolari non riesca a coprire | giorni per il recupero dei

, compensera le ore lavarative non prestate con festivita

rmazione — aggiornamento

La formazione é unanimemente coi
obiettivi cui é finalizzata l'organizzc
tutto il personale al fine di raggiunge,
Nel corrente anno scolastico, 'aggi:
temi:
» corsi di formazione sulla gestio
af PNSD;

1siderata una risorsa strategica per il raggiungimento degli
zione dei servizi; @ un’opportunita che deve essere fornita a
re una maggiore efficacia ed efficienza nell’organizzazione.

brnamento def personale ATA trattera i seguenti importanti

1e e la conservazione dei documenti informatici nella scuola e

e corsi di formazione sui proces 41 evolutivi in atto nel sistema Buona Scuola, Anticorruzione,

PAGQ in RETE;

e corsi di formazione previsti daH.L;’ linee guida per la GPU dei Fondi Strutturali 2014-2020;

e corsi di formaziohe obbligatori

per pronto soccorso e prima emergenza per il personale non

formato e formazione prevfst‘gzq daf d.Igs. 81/2008 in tema di sicurezza nei luoghi di lavoro;

e corsi di formazione previsti dc\"iﬂa contrattazione nazionale per prima e seconda posizione

economica per il personale int

E‘!’ essato,

|
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Qualora in corso di anno emergano nuove esigenze formative, verranno esaminate e previsti
nuovi e/o ulteriori corsi riguardanti c_frgomenti e problematiche attuali ed innovative.

il personale amministrativo e tecnffi:o, ricorrera comunque correntemente allo pratica dell’auto
aggiornamento con il supporto dea‘_fDSGA, o seguito dell’introduzione di nuovi e pit complessi
procedimenti amministrativi. | .
Si pud autorizzare la partecfpazio;ie ad iniziative organizzate dalla scuolo, dal C.S.A., dalla
Direzione Regionale Scolastica, Univ:érsitd, {RSAE, enti ed associazioni professionali.

LUeventuale frequenza di corsi di forr;flazfone sard compensata con ore di recupero e/o compensi a

carico del FIS, ai sensi del CCNL. i :

I direttore dei sewizi generalie-amministrativi

. (CASELD! Hlisgbet W
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